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RAFFRONTO COMPETENZE IeFP e COMPETENZE “ISTITUZIONALI”

	
	Conoscenze relative
	Conoscenze istituzionali
	Docente/i

	Competenza 1
	Normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore
	Già presente
	A019 o A017

	
	Principali terminologie tecniche di settore
	Già presente
	A017 – A050 – A346 – A246

	
	Processi e cicli di lavoro del servizio di promozione e accoglienza

Tecniche di pianificazione
	Già presente
	A017 – A039

A017

	
	Tecniche di comunicazione organizzativa
	Non presente
	A017

	Competenza 2
	Metodi e tecniche di approntamento materiali

strumenti e macchine

Tipologie e caratteristiche dei principali

materiali, strumenti e macchine del servizio di

promozione e accoglienza

Traduzione: utilizzo computer, predisposizione pacchetti turistici, materiale promozionale, software specifici
	Già presente
	A017 – A076 – A039 – A061

	Competenza 3
	Comportamenti e pratiche nella manutenzione ordinaria degli strumenti e delle macchine

Procedure e tecniche di monitoraggio

Procedure e tecniche per l'individuazione e la valutazione del malfunzionamento

Traduzione: utilizzo software specifici, attività di controllo sulla validità dei servizi offerti
	Già presente
	A017 – A076 – A039 – A061  

	Comp.  4
	Elementi di ergonomia

Procedure, protocolli, tecniche di igiene,

pulizia e riordino
	Non presente
	A076 – A029 

	Competenza 5
	Principali software per la gestione dei flussi informativi

Tecniche di archiviazione e classificazione manuale e digitale delle informazioni e della documentazione

Terminologia tecnica specifica del settore, anche in lingua 
	Già presente
	A017 – A076  – A346 – A246

	Comp. 6
	Documenti amministrativi e contabili di base

Elementi di contabilità

Servizi internet
	Già presente
	A017 – A076  

	Competenza 7
	Servizi del turismo

Elementi di storia, arte, geografia e cultura

del territorio

• Sistema turistico regionale

• Tecniche assistenza e accoglienza clienti

• Tecniche strutturazione pacchetti turistici
	Già presente
	A039 – A061  

	Comp.  7 bis
	Strutture ricettive

Normativa in materia di tutela della privacy

Tecniche di comunicazione

Tecniche di prenotazione
	Già presente
	A019 – A050 (o A036) – A017 – A076 


Se proprio si vuole dare un taglio più specialistico si potrebbe sostituire un’ora di geografia con un’ora di Tecniche della Comunicazione (da deliberare in CdD) che va inserita nelle competenze 2, 3 e 7 bis

	OPERATORE AI SERVIZI DI PROMOZIONE E ACCOGLIENZA

	Ùe\\Area delle competenze di base
	
	
	I
	II
	III
	TOTALE

	
	C. linguistiche
	A050

A346
	4

3
	4

3
	3

4
	I (20)

II (20)

III (15)

	
	C. matematiche
	A047
	4
	4
	2
	

	
	C. scient. e tec.
	A060
	2
	2
	
	

	
	C. storico-soc.
	A050

A019
	2

2
	2

2
	2

1
	

	
	Attività motorie
	A029
	2
	2
	2
	

	
	RC o Att. Int.
	
	1
	1
	1
	

	Area competenze tecnico-professionale
	Scienze integrate
	A038

A013
	2

/
	/

2
	
	I (12)

II (12)

III (17)

	
	Laboratorio dei servizi di accoglienza
	A017 (A076)

A061

A019
	5 (2)

/

/
	5(2)

/

/
	5(2)

3

1
	

	
	Flessibilità: Laboratorio ed informatica

Geografia Turistica
	A076

A039
	2

/
	2

/
	1

3
	

	
	Seconda Lingua straniera
	A246
	3
	3
	4
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RAFFRONTO COMPETENZE IeFP e COMPETENZE “ISTITUZIONALI”

	
	Conoscenze relative
	Conoscenze istituzionali
	Docente/i

	Competenza 1
	Normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore
	Già presente
	A019 o A017

	
	Principali terminologie tecniche di settore
	Già presente
	A017 – A050 – A346 – A246

	
	Processi e cicli di lavoro aziendali

Tecniche di pianificazione
	Già presente
	A017 – A039 

	
	Tecniche di comunicazione organizzativa
	Non presente
	A017 (o A036)

	Competenza 2
	Metodi e tecniche di approntamento/avvio

Principi, meccanismi e parametri di funzionamento dei macchinari e delle apparecchiature da ufficio

Tipologie e caratteristiche dei principali materiali da ufficio Tipologie e caratteristiche delle principali attrezzature d’ufficio

Traduzione: utilizzo computer e macchine d’ufficio,  software specifici
	Già presente
	A017 – A076 

	Competenza 3
	Comportamenti e pratiche nella manutenzione ordinaria degli strumenti e delle macchine d’ufficio

Procedure e tecniche di monitoraggio

Procedure e tecniche per l'individuazione e la valutazione del malfunzionamento

Traduzione: utilizzo software specifici, malfunzionamento PC e servizi internet
	Già presente
	A017 – A076 – A042

	Comp.  4
	Elementi di ergonomia

Procedure, protocolli, tecniche di igiene,

pulizia e riordino
	Non presente
	A076 – A029 

	Competenza 5
	Funzionalità dei principali software applicativi d’ufficio

Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale

Terminologia tecnica, specifica del settore, in almeno una lingua comunitaria
	Già presente
	A017 – A076  – A042 – A346 – A246

	Competenza 6
	Funzionalità dei principali software applicativi d’ufficio

Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale

Servizi internet: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica

Tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati

Terminologia tecnica, specifica del settore, in almeno una lingua comunitaria
	Già presente
	A017 – A076  – A042 – A346 – A246 – A050 

	Competenza 7
	Funzionalità dei principali software applicativi d’ufficio

Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale

Tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l’elaborazione e la registrazione
	Già presente
	A017 – A076  

	Competenza 8
	Individuare disponibilità e urgenze nella pianificazione di riunioni ed eventi di lavoro; Predisporre ambienti e strumentazioni adeguati per riunioni ed eventi; Identificare costi e ricavi a preventivo per la verifica del budget a disposizione per trasferte, riunioni ed eventi di lavoro;

Adottare procedure per l’organizzazione di trasferte e la prenotazione di biglietti di viaggio e pernottamenti
	Non presente
	A017 – A050 (o A036) – A039 – A076 


Se proprio si vuole dare un taglio più specialistico si potrebbe sostituire un’ora di geografia con un’ora di Tecniche della Comunicazione (da deliberare in CdD) che va inserita nelle competenze 1, 6 e 8

	OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE

	Ùe\\Area delle competenze di base
	
	
	I
	II
	III
	TOTALE

	
	C. linguistiche
	A050

A346
	4

3
	4

3
	3

3
	I (20)

II (20)

III (15)

	
	C. matematiche
	A047
	4
	4
	3
	

	
	C. scient. e tec.
	A060
	2
	2
	
	

	
	C. storico-soc.
	A050

A019
	2

2
	2

2
	2

1
	

	
	Attività motorie
	A029
	2
	2
	2
	

	
	RC o Att. Int.
	
	1
	1
	1
	

	Area competenze tecnico-professionale
	Scienze integrate
	A038

A013
	2

/
	/

2
	
	I (12)

II (12)

III (17)

	
	Informatica e laboratorio
	A076
	/
	/
	1
	

	
	Tecniche professionali dei servizi commerciali
	A017 (A076)

A076

A042

A039

A019
	5 (2)

2

/

/

/
	5(2)

2

/

/

/
	5(1)

/

3(1)

3

2
	

	
	Seconda lingua straniera
	A246
	3
	3
	3
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RAFFRONTO COMPETENZE IeFP e COMPETENZE “ISTITUZIONALI”

	
	Conoscenze relative
	Conoscenze istituzionali
	Docente/i

	Competenza 1
	Normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore
	Già presente
	A019 o A017

	
	Principali terminologie tecniche di settore
	Già presente
	A017 – A050 – A346 – A246

	
	Processi e cicli di lavoro del servizio vendita
Tecniche di pianificazione
	Già presente
	A017 – A039 

	
	Tecniche di comunicazione organizzativa
	Non presente
	A017 (o A036)

	Comp. 2
	Tipologie dei principali strumenti del servizio vendita
	Già presente
	A017 – A076 – A042

	Competenza 3
	Comportamenti e pratiche nella manutenzione ordinaria di strumenti e attrezzature

Procedure e tecniche di monitoraggio

Procedure e tecniche per l'individuazione ela valutazione del malfunzionamento Traduzione: utilizzo software specifici, malfunzionamento PC e servizi internet
	Già presente
	A017 – A076 – A042

	Co.  4
	Elementi di ergonomia

Procedure, protocolli, tecniche di igiene,

pulizia e riordino
	Non presente
	A076 – A029 

	Competenza 5
	Elementi di marketing operativo, promozione, prezzo

Elementi di merceologia del prodotto

Elementi di merchandising: visual display, layout

Procedure per effettuazioni ordini e per la rotazione articoli

Strumentazione e attrezzature di settore

Strumenti e modalità di pezzatura e codifica

Tecniche di imballaggio e packaging

Tecniche di trattamento e archiviazione dati e informazioni
	Già presente
	A017 – A076  – A042 – A039

	
	Normativa di settore e disposizioni igienico sanitarie e di sicurezza Principi igienici normativa HACCP (nel caso di vendita di prodotti alimentari)
	Semi presente 
	A019 – A017

	Competenza 6
	Colloquio di vendita

Elementi del contratto di compravendita

Elementi di marketing operativo

Principi di customer care

Strumenti e modalità di pagamento e consegna

Tecniche di ascolto e di comunicazione

Terminologia tecnica specifica del settore in almeno una lingua comunitaria
	Già presente
	A017 – A076  – A042 – A346 – A246 (A036) 

	Comp. 7
	Principi di fidelizzazione del cliente

Procedure per resi e sostituzioni

Tecniche di ascolto e di comunicazione

Tecniche di problem solving
	Già presente
	A017 – A076 – A042 (A036)  

	Competenza 8
	Documenti amministrativi contabili di base

Elementi di pricing

Mezzi di pagamento e servizi bancari

Normativa IVA

Procedure di emissione, registrazione e archiviazione
Rilevazioni contabili elementari
	Non presente
	A017 – A019 


Se proprio si vuole dare un taglio più specialistico si potrebbe sostituire un’ora di geografia con un’ora di Tecniche della Comunicazione (da deliberare in CdD) che va inserita nelle competenze 1, 6, e 7
	OPERATORE AI SERVIZI DI VENDITA

	Ùe\\Area delle competenze di base
	
	
	I
	II
	III
	TOTALE

	
	C. linguistiche
	A050

A346
	4

3
	4

3
	3

3
	I (20)

II (20)

III (15)

	
	C. matematiche
	A047
	4
	4
	3
	

	
	C. scient. e tec.
	A060
	2
	2
	
	

	
	C. storico-soc.
	A050

A019
	2

2
	2

2
	2

1
	

	
	Attività motorie
	A029
	2
	2
	2
	

	
	RC o Att. Int.
	
	1
	1
	1
	

	Area competenze tecnico-professionale
	Scienze integrate
	A038

A013
	2

/
	/

2
	
	I (12)

II (12)

III (17)

	
	Tecnologie dell’informazione e della comunicazione
	A017 (A076)

A076

A042

A039

A019
	5 (2)

2

/

/

/
	5(2)

2

/

/

/
	5(1)

1

3(1)

2

2
	

	
	Laboratori tecnologici ed esercitazioni
	A039
	/
	/
	1
	

	
	Seconda lingua straniera
	A246
	3
	3
	3
	


[image: image18.png]Indirizzi della figura

Referenziazioni della figura

Descrizione sintetica della
figura

Processo di lavoro
caratterizzante la figura:

PRODUZIONE GRAFICA

1. Stampa e allestimento
2. Multimedia

Nomenclatura delle Unita Professionali (NUP/ISTAT):

[ Artigiani, operai specializzati e agricoltori
6.34.1 Compositori tipografici

6.34.2 Tipografi impressor.

6.34.3 Stampatori offset e ala rotativa.

6346 Rilegatori ed assimilati

6347 Fototipografi e fototecrici

Classificazione attivita economiche (ATECO 2007/ISTAT);

18 Stampa e riproduzione di supporti registrat
18.13 Lavorazioni preliminari alla stampa e ai media
18.14 Legatoria e servizi conness.

58 Attvita editorial

5811 Edizione di liri

58,13 Edizione di quotidiani

58,14 Edizione di rviste e periodici.

58.29 Edizione di altr software.

Loperatore grafico, intenviene, a livello esecutivo, nel processo di
produzione grafica con autonomia e responsabilta fimitate a cio che
prevedono le procedure e le metodiche della sua operativita. La
qualficazione nellapplicazione ed uiizzo di metodologie di base, di
strumenti e di informazioni gii consentono di svolgere, a seconda
dellindirizzo, attivita relative alla realizzazione del prodotto grafico,
seguendo le istruzion ricevite, e alla produzione dei file per la
pubblicazione s supporto cartaceo ¢ multmediale. Utiizza
competenze di elaborazione grafica impiegando _ software
professionali per il trattamento delle immagini e per lmpaginazione
di stampati; possiede, a seconda degli indirizzi, competenze per la
gestione della stampa e dellallestimento & competenze per la
produzione multimediale

A. Pianificazione e organizzazione del proprio lavoro
B. Realizzazione del prodotto grafico
C. Pubblicazione del prodotto grafico
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