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Anno di tirocinio 2

Ricevere e inoltrare informazioni

Lavoro pratico

Competenza operativa b2: Coordinare interfacce nei processi aziendali

[bookmark: _Hlk115791432]Situazione iniziale
In qualità di professionista, sulle interfacce ricevi informazioni da diverse fonti. Spesso inoltri queste informazioni ad altre persone. Per questo devi attenerti assolutamente alle regole esterne per la comunicazione e alle leggi sulla protezione dei dati. Sfrutta questo lavoro pratico per ricevere correttamente informazioni, al fine di analizzarle e inoltrarle all’ufficio giusto.

Definizione del compito

	Compito parziale 1
	Raccoglie le regole interne aziendali più importanti per la comunicazione orale e scritta e per l’inoltro di informazioni. Chiedi anche quali leggi sulla protezione dei dati attuali si applicano. Crea una scheda con gli standard e le leggi sulla protezione dei dati più importanti nella tua azienda.

	Compito parziale 2
	Cerca insieme al tuo superiore un’interfaccia su cui puoi regolarmente elaborare informazioni.

	Compito parziale 3
	Per ogni informazione decidi per chi è rilevante e come inoltrarla al meglio.

	Compito parziale 4
	Crea per ogni informazione dal compito parziale 3 la comunicazione orale e scritta corrispondente per inoltrare l’informazione. Inoltra poi l’informazione all’ufficio giusto.

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



Nota sulla soluzione
Per l’analisi nel compito parziale 2 utilizza la griglia delle domande («Domande chi, che cosa...»). Maggiori informazioni sono riportate nell’elemento operazionale «Coordinare interfacce nei processi aziendali». 
Per ogni azienda ci sono precise disposizioni su quando utilizzare un determinato canale di comunicazione. 
Descrivi nella tua documentazione dell’apprendimento digitale perché hai utilizzato un determinato canale di comunicazione per l’inoltro.
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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