[image: ]
[image: ]
Anno di tirocinio 1

Tenere un verbale o una nota della riunione

Lavoro pratico

Competenza operativa c2: Coordinare e attuare processi commerciali di supporto

[bookmark: _Hlk115791432]Situazione iniziale
Ti è già capitato, dopo una riunione, di non ricordare cosa è successo e chi ha detto cosa? Per le riunioni importanti ci sono per questo protocolli o note da tenere in cui sono riportate le affermazioni più importanti. Questo è il caso per esempio di riunioni del team o di un incontro tra te e il tuo superiore.
Questo lavoro pratico ti insegnerà passo dopo passo a tenere un verbale o una nota della riunione. 

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Informati per quali riunioni nella tua azienda è necessario tenere un verbale o una nota della riunione. 
Proponi al tuo superiore una riunione imminente per la quale ti occuperai di tenere il verbale o la nota della riunione. Chiediti prima, per esempio
· che tipo di verbale o di nota della riunione sarà 
· e che strumento sarà utilizzato
· e se esistono modelli di documento.

	Compito parziale 2
	Preparati per la riunione imminente, per esempio
· leggendo il verbale o la nota della riunione dell’ultima riunione, 
· informandoti su chi ha preso parte alla riunione,
· studiando l’ordine del giorno,
· compilando il modello del documento il più possibile
· e informandoti sulle possibili abbreviazioni e termini chiave per la riunione.

	Compito parziale 3
	Redigere il verbale o la nota della riunione. Non aver paura di fare domande, se non hai capito qualcosa. 

	Compito parziale 4
	Prepara il verbale o la nota di riunione. Tra le cose da fare:
· formulare affermazioni
· far controllare il verbale o la nota di riunione
· archiviare in modo accessibile e inviare il verbale o la nota di riunione alle persone interessate

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



Nota sulla soluzione
Nell’elemento operazionale «Coordinare e attuare processi commerciali di supporto» imparerai a registrare in modo efficiente verbali e note di riunione.
Esistono diversi tipi di verbali e note di riunione. Per esempio può essere diverso il grado di dettaglio delle osservazioni scritte. 
Devi essere consapevole che il verbale o la nota di riunione sono come un biglietto da visita del tuo lavoro. 

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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