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Anno di tirocinio 2

Documentare il processo

Lavoro pratico

Competenza operativa c3: Documentare, coordinare e attuare processi aziendali

[bookmark: _Hlk115791432]Situazione iniziale
Nella tua azienda si svolgono innumerevoli processi ogni giorno. Tra questi, per esempio, il pagamento di fatture, l’effettuazione di consegne o l’inoltro di informazioni. Memorizzare come si svolgono tutti questi processi potrebbe essere molto difficile. Per questo esiste la cosiddetta documentazione di processo, in cui sono descritte le procedure aziendali più importanti. Una documentazione di processo assicura che la procedura sia chiara per tutti e che sia implementata da tutti.
Questo lavoro pratico ti aiuterà a creare una documentazione di processo. 

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Pensa ai processi con cui vieni a contatto ogni giorno. 
Seleziona un processo non ancora documentato o che dovrebbe essere adattato. 
Crea una bozza di come documenteresti il processo o di come modificheresti la documentazione di processo disponibile. Presenta la tua proposta a un superiore. 

	Compito parziale 2
	Organizza tutte le informazioni necessarie per il processo, per es. 
· tramite le istruzioni disponibili,
· i feedback dei colleghi di lavoro,
· le tue osservazioni o 
· eseguendo tu il processo.
Pianifica come vorresti procedere con la documentazione del processo.

	Compito parziale 3
	Crea una documentazione di processo grafica o descrittiva. Utilizza un tool aziendale idoneo.
Controlla la documentazione di processo, per esempio se ti sei attenuto a tutte le fasi importanti.

	Compito parziale 4
	Presenta la tua documentazione di processo a un superiore. Applica tutte le modifiche e archivia poi la documentazione di processo nella posizione prevista. 

	Compito parziale 5
	Informa i colleghi di lavoro interessati dal processo della nuova documentazione di processo disponibile.

	Compito parziale 6
	Documenta e rifletti sui tuoi risultati nella tua documentazione dell’apprendimento digitale.



Nota sulla soluzione
Controlla che la tua descrizione del processo sia strutturata chiaramente e che rappresenti una procedura graduale. Raffigura il processo per esempio in base a un diagramma di flusso.
Nell’elemento operazionale «Coordinare e attuare processi commerciali di supporto» imparerai a documentare correttamente i processi.

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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