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Anno di tirocinio 2

Creare un modello

Lavoro pratico

Competenza operativa e4: Preparare a livello multimediale contenuti legati all’azienda

Situazione iniziale
Modelli per documenti e media possono agevolare il tuo lavoro quotidiano. Con un modello risparmi alcune fasi di lavoro e hai la garanzia che i documenti e i media abbiano sempre lo stesso aspetto. I modelli sono utili per esempio per i media digitali (PowerPoint, post Intranet), per documenti (lettere circolari,  offerte), o per supporti fisici (etichette per raccoglitori, etichette per il nome). Con questo lavoro pratico hai la possibilità di preparare alcuni modelli in base agli standard della tua azienda. 

Descrizione del compito

	Compito parziale 1
	Pensa alle giornate o alle settimane lavorative scorse. In quali situazioni sarebbe stato utile l’impiego di un modello? Seleziona un modello che crei nel seguente compito parziale. Discuti la tua scelta con il tuo superiore.

	Compito parziale 2
	Crea il modello in base agli standard aziendali. Testa poi il modello. Funziona come avevi programmato? 

	Compito parziale 3
	Mostra il modello anche ad altri utenti nella tua azienda. Spiega loro come funziona e come potrebbe aiutarli. Fai testare il modello agli utenti e chiedi tre o quattro feedback. Implementa le proposte di miglioramento.

	Compito parziale 4
	Fai controllare il modello dal tuo superiore. Memorizza poi il modello nella posizione prevista. Informa i possibili utenti che hai creato un modello e che ora possono utilizzarlo.

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



Nota sulla soluzione
Accertati che i tuoi modelli funzionino per diversi casi di impiego (per es. un modello di lettera ai clienti può essere usato per diversi destinatari).
Può succedere che il tuo incarico sia di modificare modelli esistenti, per es. per adattare il design o il formato.

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 procedura ti servono tra 30 a 90 minuti, a seconda dell’impegno.
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