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	Titolo modulo: ADDESTRARE IL PERSONALE ALL’USO DEGLI APPLICATIVI DI USO CORRENTE
	Durata - ore: 32
	Codice: SAZC104
	Figura professionale: Tecnico informatico sistema informativo aziendale ced-edp [6]
	Prerequisiti Formativi: [TRA59] Eseguire operazioni base con Word o [TRA65] Eseguire operazioni base di elaborazione testi in ambiente Open Source
[TRA60] Eseguire operazioni complesse con Word o [TRA66] Eseguire operazioni avanzate di elaborazione testi in ambiente Open Source
[TRA61] Eseguire operazioni base con Excel o [TRA67] Eseguire operazioni base di foglio di calcolo in ambiente Open Source
[TRA62] Eseguire operazioni complesse con Excel o [TRA68] Eseguire operazioni avanzate di foglio di calcolo in ambiente Open Source
[TRA70] Utilizzare internet e la posta elettronica
	Prestazione attesa al termine del modulo: Erogare formazione tecnica all’uso degli applicativi informatici
	Contenuti: • Caratteristiche ed evoluzioni dei diversi applicativi di base
• Funzionamento degli applicativi di base
• Principali utilizzi professionali degli applicativi di base
• Sviluppo di esercitazioni efficaci
• Tecniche di comunicazione 
• Tecniche di addestramento

	Metodologia prevalente: Lezione frontale
	Metodologie di prossimità: Role playing
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione con griglia
	Area di attività: Gestione degli applicativi di base (Office, posta elettronica)
	Competenza: Addestrare il personale all’uso degli applicativi anche attraverso assistenza diretta
	Abilità: • Rilevare le esigenze di addestramento
• Distinguere tra esigenze professionali e personali 
• Identificare tempi e modalità per l’erogazione degli intervento  di supporto
• Identificare i contenuti dell’intervento
• Saper comunicare

	Conoscenze: • Caratteristiche ed evoluzioni dei diversi applicativi di base
• Funzionamento degli applicativi di base
• Tecniche di comunicazione 
• Tecniche di addestramento



