Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale aziendale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

RAZIONALIZZARE IL PROPRIO LAVORO

Durata - ore

8 Codice | [COMO029-D-E]

Figura professionale

Addetto alle vendite

Prerequisiti Formativi

[COMO001-D-E]Pianificare il lavoro
[COMO002-D-E]Organizzare il lavoro:il sistema di relazioni
[COMO015-D-E]Organizzare i tempi del lavoro

Prestazione attesa
al termine del modulo

Organizzare un lavoro assegnato ottimizzando l'utilizzo della risorsa
tempo

Contenuti L’autodiagnosi del proprio modo di utilizzare il tempo di lavoro
La gestione della urgenze
Metodologie didattiche | Metodologia studio di caso
prevalente
Metodologie lavoro di gruppo in apprendimento
di prossimita

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Utilizzo di una griglia predisposta per la verifica dell’organizzazione del lavoro
assegnato evidenziando punti di miglioramento della tempistica




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

Area di attivita

1
Pianificazione ed organizzazione del proprio lavoro

Competenza

Definire e pianificare la successione
delle operazioni da compiere sulla
base delle istruzioni ricevute e del
sistema di relazioni e/o della
documentazione di appoggio

Abilita

Utilizzare indicazioni di appoggio e/o
istruzioni per predisporre le diverse fasi di
attivita

Applicare modalita di pianificazione e
organizzazione delle attivita nel rispetto delle
norme di sicurezza, igiene e salvaguardia
ambientale specifiche di settore

Applicare metodiche e tecniche per la
gestione dei tempi di lavoro

Applicare criteri di organizzazione del proprio
lavoro relativi alle peculiarita delle attivita da
eseguire e dell'ambiente lavorativo

Adottare procedure di monitoraggio e verifica
della conformita delle attivita a supporto del
miglioramento continuo degli standard di
risultato

Conoscenze

Normative di sicurezza, igiene,
salvaguardia ambientale di settore
Processi e cicli di lavoro del servizio
vendita

Tecniche di comunicazione
organizzativa

Tecniche di pianificazione

Principali terminologie tecniche

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