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Anno di tirocinio 1

Pianificare e coordinare scadenze e incarichi

Lavoro pratico

Competenza operativa c1: Pianificare, coordinare e ottimizzare compiti e risorse nel settore lavorativo commerciale

[bookmark: _Hlk115791432]Situazione iniziale
Per far coincidere le tue responsabilità nel tuo lavoro quotidiano, devi effettuare un’attenta pianificazione e avere un buon coordinamento delle tue scadenze e dei tuoi incarichi. Con questo lavoro pratico puoi fare il primo passo da cui partire.

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Pensa a quali scadenze e compiti a livello scolastico, lavorativo e privato si presenteranno nei prossimi tre mesi, per es.
· scadenze scolastiche: Date di esami e consegna di lavori
· Scadenze lavorative: riunioni regolari, colloqui di qualificazione,  riunioni per i voti, visite CI, incarichi CI 
· Scadenze private: Ferie, concerti, attività sportive e appuntamenti medici
Inserisci le scadenze e gli incarichi più importanti nel tool predefinito della tua azienda.

	Compito parziale 2
	Informati sulle direttive di legge e aziendali legate alle scadenze e agli orari di lavoro in azienda (per es. quanto tempo ho a disposizione per le pause? Gli appuntamenti dal medico contano per l’orario di lavoro?)
Verifica la pianificazione in base a queste informazioni. Se necessario, parla con il tuo superiore delle difficoltà di orario o di eventuali divergenze.

	Compito parziale 3
	Informa per tempo il tuo superiore, per es. in caso di appuntamenti privati durante l’orario di lavoro e spostamenti di CI.

	Compito parziale 4
	Documenta e rifletti sui tuoi risultati nella tua documentazione dell’apprendimento digitale.





Nota sulla soluzione
Utilizza un sistema affidabile per decidere dove registrare i tuoi incarichi e appuntamenti privati e aziendali. 
Contrassegna i tuoi appuntamenti privati e le assenze con un altro colore. In questo modo crei un confine tra vita privata e vita lavorativa. 
[bookmark: _Hlk69377929]Nell’elemento operazionale «Pianificare, coordinare e ottimizzare compiti e risorse nel settore lavorativo commerciale» trovi preziosi consigli sulla gestione delle scadenze.

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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