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Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale c/o Centro di formazione

Titolo modulo

Durata - ore Codice
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Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa 
al termine del modulo

Contenuti
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attesa



Agenzia del Lavoro

Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale 
e Figura professionale nazionale **

**	 Il documento cui fare riferimento per l’apprendistato di base ovvero diritto-dovere è l’Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome 
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze


	Titolo modulo: 
APPRENDIMENTO NELLA FASE INIZIALE DEL LAVORO: COMPRENDERE ISTRUZIONI E ORGANIZZARE IL PROPRIO LAVORO

	Durata - ore: 16
	Codice: [SAZ09-D-E]
	Figura professionale: Operatore amministrativo segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
NESSUNO

	Prestazione attesa al termine del modulo: Definire una traccia per la gestione delle domande chiarificatrici rispetto alle istruzioni ricevute e per costruire la organizzare del proprio lavoro
	Contenuti: • Organizzazione del lavoro e gestione del tempo
• La pianificazione come strumento per migliorare l’organizzazione del lavoro
• Le istruzioni di lavoro tra linguaggi specifici aziendali, passaggi impliciti nella esposizione, emergenze di tempo
• La formulazione delle domande chiarificatrici: modalità di affrontare la emergenza delle istruzioni carenti con una strategia semplice e accettabile da parte dell’interlocutore
• Le funzioni cognitive che guidano il ragionamento nella ricerca di ulteriori istruzioni e nella pianificazione 

	Metodologia prevalente: Lavoro di gruppo e confronto in plenaria su analisi di casi 
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale di rinforzo e di sintesi, supporto individuale per facilitare la sensibilizzazione alle funzioni cognitive della ricerca di istruzioni e pianificazione
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’elaborato sulla traccia per la gestione delle domande chiarificatrici e della pianificazione della organizzazione del proprio lavoro
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio e del sistema di relazioni
	Abilità - professionalizzante: Applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro relativi alle peculiarità delle attività da eseguire e dell'ambiente lavorativo/organizzativo.
	Conoscenze - professionalizzante: Processi e cicli di lavoro aziendali.
Principali terminologie tecniche.
Strumenti di descrizione.

	Area di attività - diritto dovere: 
	Competenza - diritto dovere: Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio e del sistema di relazioni.
	Abilità - diritto dovere: Applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro relativi alle peculiarità delle attività da eseguire e dell'ambiente lavorativo/organizzativo.
	Conoscenze - diritto dovere: Processi e cicli di lavoro aziendali.
Principali terminologie tecniche.
Strumenti di descrizione.



