
Agenzia del Lavoro

Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale aziendale

Titolo modulo

Durata - ore Codice

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa 
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche Metodologia 
prevalente

Metodologie 
di prossimità

Modalità di verifica
della prestazione 
attesa



Agenzia del Lavoro

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze

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.


	Titolo modulo: LAVORO DI SUPPORTO E FACILITAZIONE ALLA ORGANIZZAZIONE IN AZIENDA CON LA GUIDA DI UN PIANO DI LAVORO
	Durata - ore: 24
	Codice: [SAZ22-D-A]
	Figura professionale: 
Operatore Amministrativo Segretariale
	Prerequisiti Formativi: [SAZ22-D-E] Problem Solving
[SAZ21-D-E] Gruppo di lavoro
[SAZ20-D-E] Organizzazione riunioni
[SAZ19-D-E] Organizzazione agenda
	Prestazione attesa al termine del modulo: Mettere in atto comportamenti e azioni capaci di contribuire al miglioramento della organizzazione aziendale con il supporto di un piano di lavoro fornito appositamente dal tutor aziendale 
	Contenuti: • I problemi in azienda: analisi e soluzioni da proporre 
• agende e riunione e informazioni da individuare e fornire 
• Comportamenti e impressioni all’interno del gruppo di lavoro informale 

	Metodologia prevalente: Attività operativa con supporto del Tutor aziendale
	Metodologie di prossimità: Lettura individuale di materiali didattici e aziendali proposti dal tutor
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’attività lavorativa svolta e del risultato prodotto attraverso la ripresa degli obiettivi del piano di lavoro.
	Area di attività: 
	Competenza - diritto dovere: Applicare strumenti di analisi e valutazione delle cause di un problema ed individuare le possibili soluzioni in azienda secondo le istruzioni del Tutor aziendale.
	Abilità - diritto dovere: Ottimizzare l’utilizzo delle informazioni disponibili per l’analisi, la gestione e la soluzione di un problema aziendale seguendo le indicazioni del Tutor aziendale.
	Conoscenze - diritto dovere: - Tecniche di analisi causa – effetto in uso in azienda. Individuazione del problema. 
- Analisi del problema. Ricerca e scelta delle soluzioni.
- Dinamica di una riunione e dei gruppi di lavoro

	Conoscenze - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 


