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Anno di tirocinio 1

Trasmettere informazioni

Lavoro pratico

Competenza operativa d2: Condurre colloqui informativi e di consulenza con clienti o fornitori

Situazione iniziale
In qualità di professionista, inoltri informazioni su prodotti o servizi della tua azienda a clienti e fornitori interni o esterni. Quando fai questo, conduci un colloquio informativo. In un colloquio informativo di successo sei ben informato/a e rispondi con competenza alle domande del tuo interlocutore. 
Questo lavoro pratico ti offre la possibilità di preparare e condurre un colloquio informativo.

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Stabilisci con la tua persona superiore almeno due colloqui informativi che puoi condurre o seguire. 
Pensa a quali prodotti o servizi vuoi trattare nel colloquio informativo. 

	Compito parziale 2
	Informati sui prodotti o servizi di cui vuoi parlare nel colloquio informativo. Utilizza i canali aziendali (p. es. intranet, sito web, opuscoli) per recuperare le informazioni necessarie.
Prendi appunti.

	Compito parziale 3
	Per i prodotti o servizi formula brevi messaggi o visualizzazioni facilmente comprensibili (p. es. diagrammi, immagini). 

	Compito parziale 4
	Presenta i tuoi risultati del compito parziale 2 ad almeno un/una collega di lavoro. Chiedi un feedback relativo alla completezza e alla comprensibilità delle informazioni.

	Compito parziale 5
	Conduci o segui il colloquio informativo concordato del compito parziale 1. Nel colloquio informativo utilizza in modo idoneo alla situazione i risultati del compito parziale 2.

	Compito parziale 6
	Analizza appena possibile il colloquio informativo:
· A quali domande del mio interlocutore sono riuscito a rispondere? A quali no? 
· Quali osservazioni ha compreso il mio interlocutore? Quali no?
Ricava da questo delle misure di miglioramento per colloqui informativi futuri, per esempio come ricavare informazioni che ti sono mancate questa volta.

	Compito parziale 7
	Documenta e rifletti sui tuoi risultati nella tua documentazione dell’apprendimento digitale. 



Nota sulla soluzione
Nell’elemento operazionale «Condurre colloqui informativi e di consulenza con clienti o fornitori» scoprirai come procurarti informazioni su prodotti o servizi e come elaborarle per i clienti.
Prendi gli appunti del compito parziale 2 per il colloquio informativo corrispondente. 

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.

Versione 2023	Pagina 2 di 2
Versione 2023	Pagina 1 di 2
image2.emf









image1.emf









