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Anno di tirocinio 1

Accogliere richieste

Lavoro pratico

Competenza operativa d1: Accogliere richieste di clienti o fornitori

Situazione iniziale
Nel lavoro quotidiano ricevi richieste da clienti e fornitori esterni o interni. È quindi importante che tu accolga rapidamente e correttamente la richiesta del tuo interlocutore. Con questo lavoro pratico ti eserciti a rispondere in modo mirato alla richiesta.

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Pensa ai clienti o fornitori interni o esterni con cui sei in contatto. Raccogli le cinque richieste più frequenti che ricevi. Prendi nota del gruppo di persone corrispondente.

	Compito parziale 2
	Formula per la richiesta del compito parziale 1 delle domande idonee per accogliere la richiesta in modo rapido e concreto.

	Compito parziale 3
	Nelle prossime due settimane, quando ricevi delle richieste utilizza le domande che hai annotato per il compito parziale 2 . 

	Compito parziale 4
	Valuta se le domande del compito parziale 2 si sono dimostrate valide.
· Quali sono i motivi per cui le domande si sono dimostrate valide?
· Quali sono i motivi per cui le domande non si sono dimostrate valide?
Parla delle tue riflessioni con la tua persona superiore. 
Revisiona le tue domande sulla base dello scambio.

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



Nota sulla soluzione
Nell’elemento operazionale «Accogliere richieste di clienti o fornitori» troverai le domande idonee per accogliere una richiesta.
Adatta il tuo linguaggio (scelta delle parole, formulazioni) al tuo interlocutore.
Mostra al tuo interlocutore che stai ascoltando attivamente, tramite segnali non verbali (sorrisi, cenni di assenso).
In caso di contatto di persona con il cliente, presta attenzione alla tua immagine e vestiti secondo le disposizioni aziendali.

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