B) COMPETENZE DI INDIRIZZO

1. Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio (documenti, procedure, protocolli, ecc.) e del sistema di relazioni;

2. Approntare strumenti, attrezzature e macchinari necessari alle diverse attività sulla base della tipologia di materiali da impiegare, delle indicazioni//procedure previste, del risultato atteso.

3. Monitorare il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari, curando le attività di manutenzione ordinaria.

4. Predisporre e curare gli spazi di lavoro al fine di assicurare il rispetto delle norme igieniche e di contrastare affaticamento e malattie professionali.

5. Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la strumentazione disponibile.

6. Redigere comunicazioni anche in lingua straniera e documenti sulla base di modelli standard per contenuto e per forma grafica.

7. Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili.

8. Curare l’organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro in coerenza con gli obiettivi e le necessità aziendali.

Competenza di Indirizzo 1 

1. Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio e del sistema di relazioni

	COMPETENZA DI INDIRIZZO 1 SEZIONE A: Traguardi formativi 



	ABILITA’ 


	CONOSCENZE 

	· Utilizzare indicazioni di appoggio (documenti, procedure, protocolli, etc.) e/o istruzioni per predisporre le diverse attività. 

· Applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro relativi alle peculiarità delle attività da eseguire e dell'ambiente lavorativo / organizzativo. 

· Applicare modalità di pianificazione e organizzazione delle attività nel rispetto delle norme di sicurezza e salvaguardia ambientale specifiche di settore.

· Applicare metodiche e tecniche per la gestione dei tempi di lavoro. 

· Adottare procedure di monitoraggio e verifica della conformità delle attività a supporto del miglioramento continuo degli standard di risultato. 
	· Normative di sicurezza e salvaguardia ambientale di settore. 

· Principali terminologie tecniche di settore.

·  Processi e cicli di lavoro aziendali. 

· Tecniche di comunicazione organizzativa. 

· Tecniche di pianificazione. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 


	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica) 

· Asse dei Linguaggi (Lingua italiana)

· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Pianificare le fasi e le attività in un contesto lavorativo d’ufficio amministrativo, di front-office, di reception, di punto vendita coerentemente con i compiti assegnati. 
	· Processi e cicli di lavoro, diagrammi di flusso.

· Organizzazione aziendale: definizione, concetto e tipi di organizzazione, elementi di una struttura organizzativa, azienda come sistema sociale ed economico; stili di leadership; collegialità e cooperazione; organizzazione nelle aziende di produzione agricola, industriale, commerciali e dei servizi; caratteristiche e funzionamento degli enti pubblici; il management; organigramma funzionale; sistema informativo aziendale; sistema informativo anagrafico del personale; norme, procedure e vincoli di lavoro; metodi e strumenti di coordinamento.

· Comunicazione aziendale: teorie e fattori; modelli e pratiche; strategie e strumenti; comunicazione interna e comunicazione esterna; condivisione delle informazioni e delle conoscenze; target; immagine aziendale, marketing e processo di comunicazione organizzativa. 

· Pianificazione del lavoro: processo di lavoro, flussi di lavoro, piani di lavoro individuali e collettivi (scopi e obiettivi, risorse e vincoli, strategie e azioni); strumenti di pianificazione (schede di ruolo; diagramma di Gantt, planning di lavoro).

· Terminologie di settore.

· Sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore. 
	· Leggere ed interpretare l’organigramma aziendale.

· Rappresentare ed interpretare il processo di lavoro attraverso un diagramma di flusso.

· Redigere un planning di lavoro.

· Redigere un report di lavoro (relazione, time report). 

· Redigere un verbale di riunione di coordinamento organizzativo nel contesto di lavoro d’ufficio. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF)


	LIVELLI EQF 



	1 
	2 
	3 
	 

	· Con la supervisione di un docente o di un tutor, utilizza la documentazione di appoggio e le istruzioni ai fini della pianificazione delle attività lavorative. 
	· Sotto la supervisione di un docente o di un tutor, applica, con un certo grado di autonomia, criteri di organizzazione e di pianificazione del lavoro utilizzando strumenti e istruzioni specifiche di appoggio, risolvendo problemi ricorrenti. 
	· Definisce e pianifica il proprio lavoro utilizzando con responsabilità e buona capacità di problem solving strumenti standard ed originali di organizzazione e di pianificazione coerentemente con l’organigramma aziendale e con il sistema interno di comunicazione, nel rispetto delle norme di sicurezza, dei tempi e con l’adozione di procedure di monitoraggio e di verifica degli standard di qualità 


Competenza di Indirizzo 2
1. Approntare strumenti, attrezzature e macchianri necessari alle diverse attività sulla base della tipologia di materiali da impiegare, delle indicazioni/procedure previste, del risultato atteso.

	COMPETENZA DI INDIRIZZO 2 SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 

	CONOSCENZE 

	· Individuare materiali, strumenti, attrezzature, macchinari per le diverse attività sulla base delle indicazioni di appoggio (documenti, procedure, protocolli, etc.). 
· Applicare procedure e tecniche di approntamento strumenti, attrezzature, macchinari 
	· Metodi e tecniche di approntamento/avvio. 
· Principi, meccanismi e parametri di funzionamento dei macchinari e delle apparecchiature da ufficio.

· Tipologie e caratteristiche dei principali materiali da ufficio. 
· Tipologie e caratteristiche delle principali attrezzature d’ufficio. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica) 
· Asse dei Linguaggi (Lingua italiana)

· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Predisporre la dotazione strumentale idonea al funzionamento del lavoro d’ufficio. 
	· Approntamento e avvio dell’attività lavorativa. 
· Dotazione strumentale d’ufficio: tipologie, caratteristiche e modalità di utilizzo di telefono, fax, fotocopiatrice, personal computer (hardware; software). 
· Rete informatica locale (LAN) e Rete informatica territoriale (WAN): caratteristiche, ambienti di rete, topologie, interconnessione. 
	· Elencare la strumentazione d’ufficio occorrente precisando le caratteristiche tecnico-funzionali dei diversi componenti. 
· Predisporre una checklist per la verifica procedurale delle macchine e delle attrezzature d’ufficio. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 

	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 

	· Riconosce ed elenca la dotazione strumentale necessaria alle diverse attività segretariali d’ufficio sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Con un certo grado di autonomia, programma la dotazione strumentale idonea alle diverse attività segretariali d’ufficio precisando le caratteristiche tecniche delle macchine e delle attrezzature sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Appronta responsabilmente gli strumenti idonei alle diverse attività segretariali d’ufficio individuando le macchine e le attrezzature sulla base delle diverse caratteristiche tecnico-funzionali, del budget e dell’organizzazione del lavoro. 



Competenza di Indirizzo 3

1. Monitorare il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari, curando le attività di manutenzione ordinaria
	SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 
	CONOSCENZE 


	· Applicare le tecniche di monitoraggio e verificare l’impostazione e il funzionamento di strumenti, attrezzature, macchinari. 
· Adottare modalità e comportamenti per la manutenzione ordinaria di strumenti, attrezzature, macchinari. 
· Utilizzare metodiche per individuare eventuali anomalie di funzionamento.
	· Comportamenti e pratiche nella manutenzione ordinaria di strumenti, attrezzature, macchine d’ufficio. 
· Procedure e tecniche di monitoraggio. 
· Procedure e tecniche per l'individuazione e la valutazione del malfunzionamento.


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica)
· Area Professionale (Laboratorio)
	· Verificare gli strumenti, le attrezzature, le macchine d’ufficio ed effettuare le operazioni di manutenzione ordinaria.
	· Manutenzione ordinaria di strumenti, attrezzature, macchine d’ufficio: gestione della documentazione tecnica e dei manuali, pianificazione delle attività di manutenzione ordinaria, registrazione delle manutenzioni ordinarie e archiviazione dei dati. 
· Monitoraggio della strumentazione d’ufficio: registrazione delle informazioni tecniche (marca/costruttore, fornitore, matricola, ubicazione, software utilizzati, etc.), cartellini di segnalazione, utilizzo delle checklist di controllo. 
· Criteri per l’individuazione e la valutazione del malfunzionamento della strumentazione d’ufficio.
	· Predisporre e compilare una checklist di controllo delle anomalie di funzionamento delle macchine ed attrezzature d’ufficio e delle operazioni di manutenzione ordinaria e straordinaria delle stesse.

· Effettuare la manutenzione ordinaria delle macchine ed attrezzature d’ufficio.


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 


	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 
	

	· Sotto la diretta supervisione di un docente o di un tutor, controlla il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari d’ufficio ed effettua semplici operazioni di manutenzione ordinaria. 
	· Monitora con un certo grado di autonomia il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari d’ufficio ed effettua le operazioni di manutenzione ordinaria sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Monitora il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari d’ufficio ed effettua la manutenzione ordinaria degli stessi utilizzando responsabilmente modalità e criteri di rilevazione delle anomalie e di registrazione delle diverse operazioni d’intervento. 


Competenza di Indirizzo 4

1. Predisporre e curare gli spazi di lavoro al fine di assicurare il rispetto delle norme igieniche e di contrastare affaticamento e malattie professionali

	 SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 

	CONOSCENZE 

	· Applicare procedure, protocolli e tecniche di igiene, pulizia e riordino degli spazi di lavoro. 
· Adottare soluzioni organizzative della postazione di lavoro coerenti ai principi dell’ergonomia. 
	· Elementi di ergonomia 
· Procedure, protocolli, tecniche di igiene, pulizia e riordino. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Area Professionale (Laboratorio)

· Sicurezza sul lavoro 
	· Predisporre e curare gli spazi di lavoro nell’ambito dell’ufficio, della reception, del punto vendita. 
	· Ergonomia: sicurezza, adattabilità, usabilità, comfort, gradevolezza di mobili e suppellettili d’ufficio (sedia, poltrona, scrivania, front-office); gli spazi utili di lavoro. 
· Igiene, pulizia e riordino del posto di lavoro: caratteristiche dei prodotti e dei materiali d’igiene da utilizzare nell’igiene e nella pulizia del posto di lavoro; riordino dei materiali e delle attrezzature d’ufficio. 
	· Illustrare le caratteristiche ergonomiche (sicurezza, adattabilità, usabilità, comfort, gradevolezza, etc.) della sedia, della poltrona, della scrivania, del banco front-office, del tavolo, degli spazi utili di lavoro.

· Organizzare, pulire, igienizzare e riordinare il posto di lavoro. 
· Effettuare la ricognizione di uno spazio di lavoro e individuare le eventuali non conformità dal punto di vista dell’ergonomia, dell’igiene e della sicurezza. Indicare le azioni correttive rispetto agli elementi di non conformità di una postazione di lavoro. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 


	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3

	· Con la diretta supervisione di un docente o di un tutor organizza gli spazi di lavoro nell’ambito dell’ufficio, della reception, del punto vendita ed effettua elementari operazioni d’igiene ambientale. 
	· Sotto la supervisione di un docente o di un tutor, predispone lo spazio e la strumentazione di lavoro con un certo grado di autonomia e provvede al riordino ed all’igiene ambientale. 
	· Organizza e predispone lo spazio di lavoro in ufficio in coerenza con i criteri di ergonomicità e di comfort dell’ambiente, provvede al riordino ed all’igiene ambientale, rileva eventuali anomalie della postazione di lavoro e individua semplici azioni correttive



Competenza di Indirizzo 5
1. Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la strumentazione disponibile
	SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 

	CONOSCENZE 

	· Utilizzare i mezzi per ricevere, trasmettere e smistare comunicazioni interne ed esterne all’ufficio.

· Applicare modalità manuali ed informatiche di protocollo, classificazione e archiviazione dei documenti d’ufficio cartacei e/o elettronici. 
· Adottare modalità di comunicazione per la gestione delle relazioni interne ed esterne all’azienda. 
	· Funzionalità dei principali software applicativi d’ufficio. 
· Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale. 
· Terminologia tecnica, specifica del settore, in una lingua comunitaria. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica)

· Asse dei Linguaggi (Lingua italiana, Lingua inglese)

· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Acquisire e trasmettere informazioni in entrata ed in uscita. 
· Elaborare e smistare dati ed informazioni.

· Protocollare e archiviare documenti, posta, etc.

· Comunicare chiaramente e con efficacia all’interno ed all’esterno dell’impresa. 
	· Software applicativi d’ufficio: MS Word per la videoscrittura (schermo di Word e modalità di visualizzazione; selezione e modifica dei testi; formati carattere e paragrafo; tabulazioni e righello; bordi e sfondi; elenchi puntati e numerati; tabelle; formato del documento; intestazioni e piè di pagina; colonne, sezioni e note; controllo ortografico; thesaurus; glossario; trova e sostituisci; stampa di un documento; stampa unione; grafica nei documenti; personalizzazione dell'ambiente di lavoro); MS Excel per la gestione del foglio di calcolo (ambiente di lavoro di Excel, menù e barre di strumenti; riferimenti di cella; immissione di numeri, stringhe di testi e formule; valori di errore; funzioni; operazioni con il mouse e la tastiera; formato delle celle e formattazione del foglio di lavoro; stampa; grafici; database; integrazione tra Excel e Word); MS Access per la gestione di database (il database: record, campi, relazioni; l'ambiente di lavoro di Access; uso delle tabelle; ricerca dei dati, ordinamento e uso dei filtri, utilizzo del carattere jolly, degli operatori logici e di confronto; diversi tipi di query; diversi tipi di Join; calcolo totali e di espressioni; scambio di dati con le altre applicazioni; tabelle collegate; uso delle autocomposizioni per la creazione di maschere e report; creazione di tabelle; tipo e dimensione dei campi; indici). 
· La comunicazione scritta: tabelle, diagrammi, scalette, mappe, report.
· La comunicazione verbale: codici fondamentali, principi di organizzazione del discorso.
· La comunicazione digitale: messaggi di posta elettronica, telefono e messaggistica digitale, social forum, comunità di pratica, videoconferenza.
· La comunicazione multimediale.
· Terminologia tecnica in lingua inglese. 
· Elementi di normativa sulla riservatezza dei dati. 
	· Registrare nel protocollo d’ufficio ed archiviare i documenti informativi interni ed esterni all’azienda (es. postali). 
· Ricevere e destinare, comporre ed inviare ed archiviare nel sistema informativo aziendale i documenti e-mail ed i relativi allegati. 
· Selezionare e sintetizzare comunicazioni pervenute attraverso canali informativi diversi. 
· Comporre messaggi e comunicati e-mail in lingua inglese. 
· Comporre comunicati di servizio da utilizzare all’interno ed all’esterno dell’impresa. 
· Gestire l’agenda e lo scadenzario.

· Gestire il front-office. 
· Osservare, nella diffusione delle comunicazioni, gli accorgimenti minimi per la sicurezza nella gestione dei dati. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF)
 

	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 

	· Sotto la supervisione di un docente o di un tutor collabora alla gestione dei flussi informativi e comunicativi aziendali con le modalità manuali ed informatizzate a disposizione. 
	· Collabora, con un certo grado di autonomia, alla gestione dei flussi informativi e comunicativi interni ed esterni all’azienda utilizzando modalità manuali e informatiche, sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Collabora con responsabilità alla gestione dei flussi informativi e comunicativi aziendali utilizzando modalità e tecnologie manuali ed informatiche, nel rispetto delle misure di sicurezza e della riservatezza dei dati previste dalle procedure aziendali. 


Competenza di Indirizzo 6
1. Redigere comunicazioni anche il lingua straniera e documenti
	SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 

	CONOSCENZE 

	· Applicare tecniche per la redazione di lettere, comunicati, avvisi e convocazioni d’uso comune

· Verificare la rispondenza degli output agli obiettivi comunicativi prefissati
· Utilizzare applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per interlocutori interni ed esterni 
· Identificare linguaggi e significati della comunicazione scritta e orale in lingua straniera 
	· Funzionalità 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.

· Tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati. 
· Terminologia tecnica, specifica del settore, in una lingua comunitaria. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica) 
· Asse Matematico (Matematica) 
· Asse dei Linguaggi (Lingua italiana, Lingua inglese) 
· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Produrre e sistematizzare documenti e informazioni aziendali. 
· Elaborare documenti, presentazioni, tabelle. 
	· Software applicativi d’ufficio (vedere competenza n. 4). Comunicazione scritta, verbale e digitale (vedere competenza n. 4). 
· Presentazione con MS PowerPoint: lo schermo di PowerPoint; autocomposizione di una presentazione; utilizzo, inserimento e visualizzazione di diapositive; tecniche di selezione e modifica dei testi; modalità di visualizzazione di una presentazione; i modelli e gli schemi di diapositive; disegno di oggetti e tabelle in una diapositiva; creazione di un organigramma; inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni; importazione di tabelle Word o fogli di calcolo Excel; impaginazione di grafici; stampa di un documento; e barre degli strumenti di PowerPoint Internet: storia; struttura; funzionamento; evoluzione; pubblicità in Internet; principali servizi disponibili; principali enti di gestione). 
· Motori di ricerca: caratteristiche e funzionamento dei motori di ricerca per il web; raffinazione della ricerca; motori di ricerca più utilizzati; prospettive di sviluppo. 
· Posta elettronica: modello di servizio; indirizzi e-mail;.architettura del sistema e-mail; messaggi e-mail; interrelazione nella gestione dei campi del messaggio di posta; funzionamento del client; abusi; e-mail privacy; posta elettronica certificata). 
· Archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati. 
· Terminologia tecnica di settore in lingua inglese. 
· Norme di sicurezza nella gestione dei dati. 
	· Comporre brevi testi, anche in lingua inglese e su format condivisi, finalizzati alla comunicazione interna ed esterna aziendale. 
· Realizzare presentazioni, grafici, tabelle con l’ausilio di software dedicati e nel rispetto degli standard grafici e di contenuto previsti dal sistema aziendale. 
· Acquisire e archiviare informazioni utili alla gestione aziendale attraverso la rete web e con l’ausilio dei motori di ricerca. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 


	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 
	

	· Sotto la diretta supervisione di un docente o di un tutor redige brevi comunicati aziendali, anche in lingua inglese, utilizzando modelli grafici e contenutistici di tipo standard. 
	· Con un certo grado di autonomia redige brevi comunicati aziendali, anche in lingua inglese, con l’ausilio di modelli standard per contenuto e forma grafica, acquisisce e archivia informazioni dalla rete web sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Redige con responsabilità brevi comunicati aziendali, anche in lingua inglese, con l’ausilio di modelli standard per contenuto e forma grafica, nonché acquisisce dalla rete web e dalla stampa, elabora, diffonde e archivia informazioni di utilità aziendale rispettando le misure di sicurezza nella gestione dei dati previste dalle procedure aziendali. 


Competenza di Indirizzo 7

1. Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili
	SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’ 

	CONOSCENZE 

	· Identificare gli elementi costitutivi di un documento contabile per le operazioni di archiviazione e registrazione. 
· Applicare tecniche di acquisizione, registrazione e archiviazione di documenti contabili anche con l’ausilio di software applicativi specifici.

· Adottare procedure manuali e informatizzate per la redazione ed emissione dei documenti di compravendita. 
· Verificare la correttezza delle operazioni eseguite.
· Effettuare incassi e pagamenti anche con servizi e strumenti informatici e telematici. 


	· Funzionalità dei principali software applicativi d’ufficio. 

· Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale. 

· Tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l’elaborazione e la registrazione. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica) 
· Asse Matematico (Matematica)
· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Acquisire, registrare in Prima Nota e archiviare i documenti contabili.

· Aggiornare le schede Clienti, Fornitori, Banche. 
· Compilare manualmente e per via informatica bolle e fatture di vendita. 
	· Software applicativi d’ufficio (vedere competenza n. 5). 
· Comunicazione scritta, verbale e digitale (vedere competenza n. 5).

· Documenti contabili: caratteristiche e procedure per l’elaborazione e la registrazione. 
· Contabilità generale: il capitale e i suoi elementi; la partita doppia; il piano dei conti; scritture di esercizio.

· Contabilità I.V.A.: registri, registrazioni, versamenti. 
· Gestione della contabilità con software dedicati. 
· Gestione del personale: rilevazione delle presenze; contratti di lavoro; elementi della retribuzione.

· Legislazione relativa alla gestione della riservatezza dei dati personali. 
	· Registrare i documenti contabili (fatture di acquisto e di vendita, estratti conto e documenti bancari e di cassa, etc.) in Prima Nota con codifica coerente con il Piano dei Conti. 
· Archiviare la documentazione contabile registrata in prima Nota.

· Gestire incassi e pagamenti anche per via telematica. 
· Elaborare ed aggiornare le schede Clienti, Fornitori, Banche, Cassa.

· Emettere manualmente e con l’ausilio di software dedicati documenti di accompagnamento e fatture di vendita. 
· Osservare, nella gestione, registrazione e diffusione, archiviazione dei dati, le norme relative alla loro sicurezza e alla riservatezza. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 


	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 

	· Sotto la diretta supervisione di un docente o di un tutor registra ed archivia i documenti amministrativo-contabili. 
	· Con un certo grado di autonomia, acquisisce, registra nella Prima Nota ed archivia la documentazione amministrativo-contabile aziendale sotto la supervisione di un docente o di un tutor. 
	· Acquisisce, emette, codifica, registra ed archivia sequenzialmente e con responsabilità i documenti amministrativi e contabili aziendali, anche con l’ausilio di software dedicati, nonché implementa ed aggiorna le schede Clienti, Fornitori, Banche e Cassa nel rispetto delle misure di sicurezza dei dati e della riservatezza previste dalle procedure aziendali. 


Competenza di Indirizzo 8
1. Curare l’organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro in coerenza con gli obiettivi e le necessità aziendali

	SEZIONE A: Traguardi formativi 


	ABILITA’
 
	CONOSCENZE 

	· Individuare disponibilità e urgenze nella pianificazione di riunioni ed eventi di lavoro.

· Predisporre ambienti e strumentazioni adeguati per riunioni ed eventi. 
· Identificare costi e ricavi a preventivo per la verifica del budget a disposizione per trasferte, riunioni ed eventi di lavoro. 
· Adottare procedure per l’organizzazione di trasferte e la prenotazione di biglietti di viaggio e pernottamenti. 
	· Funzionalità 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.

· Terminologia tecnica, specifica del settore, in una lingua comunitaria. 


	SEZIONE B: INDICATORI DI COMPETENZE


	DISCIPLINE COINVOLTE 

	EVIDENZE 
	SAPERI ESSENZIALI 
	COMPITI 

	· Asse dei Linguaggi (Lingua italiana, Lingua inglese) 
· Asse Scientifico Tecnologico (Informatica) 
· Asse Matematico (Matematica) 
· Area Professionale (Laboratorio) 
	· Calendarizzare eventi e riunioni.
· Predisporre spazi e attrezzature per riunioni ed eventi. 
· Assistere i partecipanti ed i fruitori di riunioni ed eventi. 
· Organizzare viaggi di lavoro. 
	· Software applicativi d’ufficio (vedere competenza n. 5). 
· Comunicazione scritta, verbale e digitale (vedere competenza n. 5).

· Internet, motori di ricerca, posta elettronica (vedere competenza n. 6)

· Terminologia tecnica, specifica del settore in lingua inglese. 
	· Elaborare un planning per la pianificazione e organizzazione di riunioni ed eventi. 
· Elaborare report contenenti ideazioni e soluzioni logistiche nell’organizzazione di riunioni, eventi, viaggi di lavoro. 
· Predisporre ed utilizzare liste di controllo (checklist) per riunioni, eventi congressuali e seminariali, viaggi di lavoro. 
· Predisporre e fornire documentazione informativa e di sussidio nell’ambito di riunioni, eventi di comunicazione, trasferte, viaggi di lavoro. 
· Prenotare voli aerei, pernottamenti, soggiorni per eventi e viaggi di lavoro, ricercando soluzioni idonee al comfort e compatibili con il budget a disposizione. 


	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF) 


	LIVELLI EQF 


	1 
	2 
	3 
	 

	· Sotto la diretta supervisione di un docente o di un tutor collabora all’organizzazione di riunioni, di eventi e di viaggi di lavoro. 
	· Con un certo grado di autonomia e sotto la supervisione di un docente o di un tutor, partecipa all’organizzazione di riunioni, di eventi e di viaggi di lavoro utilizzando strumenti standard di erogazione e di controllo del servizio messi a disposizione. 
	· Cura con responsabilità l’organizzazione di riunioni, di eventi e di viaggi di lavoro, con l’ausilio di strumenti standard e originali, pianificando le attività, fornendo la documentazione informativa richiesta, controllando la corretta erogazione del servizio e la coerenza con gli obiettivi, le necessità e le disponibilità aziendali. 


