Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

Durata - ore

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

RICONOSCERE IL PROPRIO RUOLO OPERATIVO NELL'ATTIVITA'
D'IMPRESA

16 Codice ' SAZ060

Addetto alla segreteria [8] Addetto alla contabilita [2] Impiegato amministrativo [1] Impiegato gestione e
amministrazione del personale [5] Addetto front office assicurazione [17] Addetto al call center [9] Impiegato
marketing [15] Impiegato servizi commerciali-gare-appalti [13] ed altre figure professionali dei settori SAZ e TUR

Nessuno

Descrivere i compiti specifici del ruolo e le interazioni con le altre funzioni
aziendali e fornire informazioni sul servizio/prodotto

Principali elementi dei processi aziendali e della struttura organizzativa
Principali elementi delle componenti di ruolo: compiti € mansioni
Connessioni interfunzionali interne ed esterne all'impresa

La cultura della organizzazione come variabile della prestazione

Metodologia Lavori di gruppo per la costruzione di mappe e/o altre
prevalente forme di rappresentazione delle conoscenze esistenti
Metodologie Lezione frontale a supporto e sostegno delle riflessioni
di prossimita in plenaria

Valutazione dei lavori di gruppo con griglia di osservazione/valutazione
predisposta e condivisa



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

Competenza

Abilita

Conoscenze

1. Presidio operativo della funzione e organizzazione aziendale di
riferimento
2. Gestione di attivita di comunicazione interne ed esterne

Coordinare I'agenda del superiore monitorando riunioni, incontri ed
eventi in autonomia

Coordinare in autonomia i micro cambiamenti organizzativi nelle
procedure della funzione di riferimento traducendo in ipotesi di
innovazione delle procedure certificate

* Prendere decisioni sui propri ambiti di lavoro
* Gestire relazioni con il superiore e con interlocutori interni ed esterni
alla azienda

* | processi aziendali, le connessioni interfunzionali e le problematiche
prioritarie
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