Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale /o Centro diformazione ~ AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

ORGANIZZAZIONE DELLE RIUNIONI IN AMBITO PROFESSIONALE

Durata - ore

16 Codice | [SAZ 20-D-E]

Figura professionale

Operatore amministrativo segretariale

Prerequisiti Formativi

[SAZ 19-D-E] Organizzazione dell’Agenda in ambito professionale
[SAZ21-D-E] Partecipazione e contributo al gruppo di lavoro

Prestazione attesa
al termine del modulo

Pianificare e gestione organizzativa di riunioni ed eventi di lavoro
predisponendo ambienti e strumentazioni adeguati e collegando agende
di persone diverse.

Contenuti « Funzionalita dei principali software applicativi d'ufficio.
* Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale.
« Servizi internet: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori
di ricerca, posta elettronica.
 Strumenti, attrezzature, materiali e spazi per effettuare le riunioni.
Metodologie didattiche | Metodologia Simulazione ed esercitazioni di pianificazione e gestione
prevalente operativa di una riunione
Metodologie Lezione frontale di supporto e sostegno
di prossimita

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Osservazione della simulazione con griglia di osservazione.




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

Area di attivita

Competenza

Curare l'organizzazione di riunioni ed
eventi in coerenza con gli obiettivi ed i
vincoli aziendali.

Abilita

Individuare disponibilita e urgenze
nella pianificazione di riunioni ed
eventi di lavoro; predisporre strumenti,
attrezzature, materiali ed ambienti
adeguati.

Conoscenze

- Funzionalita dei principali software
applicativi d’ufficio.

- Principali tecniche di comunicazione
scritta, verbale e digitale.

- Servizi internet: navigazione, ricerca
informazioni sui principali motori di
ricerca, posta elettronica.

- Strumenti, attrezzature, materiali e
spazi per effettuare riunioni.

** |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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