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Anno di tirocinio 2

Chiarire ed eseguire l’incarico

Lavoro pratico

Competenza operativa a3: Accettare ed elaborare incarichi

[bookmark: _Hlk115791432]Situazione iniziale
Nella tua azienda ti occupi quotidianamente di diversi incarichi. Alcuni di questi sono incarichi standard e hai già acquisito una routine per svolgerli. Per gli incarichi più grandi o gli incarichi speciali ricevi invece nuove informazioni e richieste. 
Un chiarimento completo dell’incarico è quindi un presupposto per poterlo elaborare con successo. Con il prossimo inoltro dell’incarico potrai implementare questo lavoro pratico.

Definizione del compito

	Compito parziale 1
	Prendi nota di come ricevi in modo strutturato gli incarichi, per poterli capire bene. 

	Compito parziale 2
	Nelle prossime settimane accetta almeno tre incarichi di lavoro. Utilizza a tale scopo gli appunti del compito parziale 1.

	Compito parziale 3
	Pianifica quando e come implementare gli incarichi. Poni obiettivi e scadenze chiari fino a quando avrai eseguito gli incarichi. Accertati che nel frattempo non si sovrappongano altri incarichi.

	Compito parziale 4
	Organizza le risorse e i supporti necessari per implementare i tuoi incarichi. 
Svolgi i tuoi incarichi.

	Compito parziale 5
	Documenta e rifletti sui tuoi risultati nella tua documentazione dell’apprendimento digitale.



Nota sulla soluzione
Mettiti in contatto tempestivamente con la persona di riferimento, se hai difficoltà con l’implementazione.
Suddividi gli incarichi più grandi in compiti parziali più piccoli. Poniti una scadenza anche per i compiti parziali entro cui desideri svolgerli.
Come chiarire completamente un incarico lo puoi scoprire nell’elemento operazionale «Accettare ed elaborare incarichi».

Organizzazione
Inserisci il tuo lavoro pratico direttamente nel tuo lavoro quotidiano in base a un fatto concreto o a una situazione concreta tratta dalla prassi.
Per la documentazione della tua procedure ti servono tra 30 a 90 minuti, a seconda dell’impegno.
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