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	Titolo modulo: GESTIRE INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE IN FORMATO DIGITALE E WEB
	Durata - ore: 32
	Codice: SAZB302
	Figura professionale: Operatore call center telemarketing centralino [9]
	Prerequisiti Formativi: [TRA60] Eseguire operazioni complesse con Word

	Prestazione attesa al termine del modulo: Identificare, raccogliere, elaborare e trasmettere informazioni
	Contenuti: - Tecniche di raccolta, interpretazione, analisi, elaborazione dei dati
- Presentazione delle informazioni alle funzioni aziendali
- Strumenti dell'ITC (Information Thecnology Comunication)
- Strumenti e strategie di Web Marketing Social Media
- Elementi di normativa in materia di privacy





	Metodologia prevalente: Analisi di casi e autocasi


	Metodologie di prossimità: - Costruzione/condivisione di una scheda di osservazione e controllo dell'attività di raccolta, elaborazione e trasmissione delle informazioni
 
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Esercitazione (individuale o di gruppo) e utilizzo della scheda di controllo per l'autovalutazione e la valutazione
	Area di attività: 2. Svolgimento di  funzioni di Call Center


	Competenza: Erogare servizi di centralino e supporto tecnico ed informazione con il supporto di documentazione


Erogare informazioni tecniche con il supporto di documentazione
	Abilità: - Utilizzare tecniche di comunicazione orale e via web
- Gestire tempi di lavoro, priorità
- Applicare procedure aziendali
- Contribuire al miglioramento dell’immagine aziendale
- Conformarsi alla normativa sulla privacy


	Conoscenze: - Tecniche di comunicazione
- Struttura organizzativa, procedure aziendali e loro applicazione
- Prodotti / servizi erogati
- Tecniche di gestione del tempo e delle priorità
- Elementi di normativa in materia di privacy







