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Settore Servizi
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RUBRICA

DELLA COMPETENZA DI INDIRIZZO

Comprendere la realtà aziendale partecipando alle attività lavorative che in essa si svolgono,elaborando procedure amministrative negli ambiti: giuridico, commerciale, contabile, fiscale ecc.. con l’uso degli strumenti informatici riconoscendo ed applicando leggi, principi e tecniche proprie dei processi aziendali nel rispetto della salute e della sicurezza propria e altrui
Note metodologiche [Vedi anche Nota metodologica generale – Ctrl+click]:
          -     la competenza proposta nella presente rubrica rappresenta un profilo complessivo  inerente un’esperienza di stage in azienda del  diplomando in Servizi commerciali . Rispetto alle competenze indicate 
                negli allegati B e C ai Regolamenti ne richiama più aspetti., componendoli insieme.  Fa riferimento inoltre a competenze utili nell’ approccio all’azienda, come il  riconoscimento dei modelli organizzativi   

                aziendali, dei ruoli all’interno dell’organigramma aziendale e il riconoscimento dei basilari strumenti di lavoro, in particolare quelli  per contabilizzare i fatti di gestione.
                Per l’elaborazione di future rubriche si suggerisce, come indicato nelle Note metodologiche generali, di individuare la competenza oggetto di ciascuna rubrica negli “esiti di apprendimento specificati in termini di 
                competenze”  che vengono proposti sotto a ciascun profilo degli allegati B e C ai Regolamenti
· la sezione A è integrabile con  la suddivisione di abilità e conoscenze tra primo biennio, secondo biennio e quinto anno.
· Nella  sezione B, alla colonna “discipline”,  è utile specificare la disciplina di riferimento e quelle concorrenti e indicare accanto a ciascuna le ore previste dai Regolamenti nel primo biennio, secondo biennio e quinto anno. In questa medesima sezione, è opportuno distinguere anche i compiti tra primo biennio, secondo biennio e quinto anno. Compare in questa colonna la disciplina Trattamento testi , prevista nel vecchio ordinamento
COMPETENZE DI INDIRIZZO

	SEZIONE A: Traguardi formativi



	COMPETENZA DI INDIRIZZO:
	Comprendere la realtà aziendale partecipando alle attività lavorative che in essa si svolgono,elaborando procedure amministrative negli ambiti: giuridico, commerciale, contabile, fiscale ecc.. con l’uso degli strumenti informatici riconoscendo ed applicando leggi, principi e tecniche proprie dei processi aziendali nel rispetto della salute e della sicurezza propria e altrui

	Fonti di legittimazione:
	Regolamento e Linea Guida Istituti Tecnici e Professionali 2010 

	COMPETENZA
	ABILITA’
	CONOSCENZE

	Comprendere la realtà aziendale partecipando alle attività lavorative che in essa si svolgono,elaborando procedure amministrative negli ambiti: giuridico, commerciale, contabile, fiscale ecc.. con l’uso degli strumenti informatici riconoscendo ed applicando leggi, principi e tecniche proprie dei processi aziendali nel rispetto della salute e della sicurezza propria e altrui
	Individuare le figure professionali , i ruoli e le relazioni esistenti all’interno dell’azienda.

Essere consapevole del proprio ruolo all’interno della struttura in cui si opera 

Raccogliere, interpretare ed organizzare dati

Contabilizzare i fatti di gestione

Riconoscere i diversi strumenti di lavoro (sia la modulistica, l’attrezzatura, i pacchetti applicativi) e riuscire ad utilizzarli nel modo più efficace 

Relazionare con soggetti interni ed esterni anche in lingua straniera
Rispettare le regole di buon comportamento, di sicurezza e di disciplina interne all’azienda (riservatezza, privacy)
	Principi di organizzazione aziendale e i principali modelli organizzativi

 Conoscere le scritture elementari e connessi documenti originari, le rilevazioni contabili in partita doppia dei fatti di gestione

Conoscere  le fonti giuridiche del rapporto di lavoro

Conoscere le norme relative alla sicurezza negli ambienti di lavoro

Conoscere i codici fondamentali della comunicazione verbale e non verbale scritta ed orale con utilizzo di linguaggio settoriale




	SEZIONE B: Evidenze, nuclei essenziali, compiti, sviluppati lungo tutto l’arco del quinquennio, apparentando le competenze affini del biennio e del triennio



	COMPETENZA DI INDIRIZZO:
	Comprendere la realtà aziendale partecipando alle attività lavorative che in essa si svolgono,elaborando procedure amministrative negli ambiti: giuridico, commerciale, contabile, fiscale ecc.. con l’uso degli strumenti informatici riconoscendo ed applicando leggi, principi e tecniche proprie dei processi aziendali nel rispetto della salute e della sicurezza propria e altrui

	Fonti di legittimazione:
	Regolamento e Linea Guida Istituti Tecnici e Professionali 2010 

	DISCIPLINE COINVOLTE
	EVIDENZE
	SAPERI ESSENZIALI
	COMPITI

	1. ECONOMIA 

2. DIRITTO E ECONOMIA

3. LABORATORIO Trattamento Testi 

4. LINGUE STRANIERE

5. ITALIANO

6. RELIGIONE

7. MATEMATICA
	Comprendere l’organizzazione dell’azienda

Comprende la collocazione della propria figura professionale al suo interno

Svolgere le mansioni richieste dal contesto in cui si opera, avendo cura della postazione di lavoro, delle attrezzature e della documentazione assegnata nel rispetto delle regole dell’etica e della disciplina aziendale

Raccogliere, interpretare ed organizzare dati.

Contabilizzare i fatti di gestione.

Elaborare procedure amministrative idonee all’applicazione in contesto operativo


	Principali modelli organizzativi aziendali

Scritture elementari e connessi documenti originari

Le rilevazioni contabili in partita doppia dei fatti di gestione

Il regolamento aziendale

Legge sulla sicurezza e sulla privacy


	Redigere una relazione e un organigramma anche parziale (verticale/orizzontale, per aree o funzioni)

Compilare e rilevare documenti contabili in base ai principi fiscali e civilistici con la modulistica e gli strumenti informatici adeguati

Redigere il “diario di bordo” e la relazione finale sull’esperienza di stage con autovalutazione 

Esposizione orale dell’esperienza di Alternanza scuola lavoro

 Problem solving di diverse situazioni aziendali con utilizzo di modulistica e software adeguati




	SEZIONE C: Livelli di padronanza (EQF)



	

	COMPETENZA DI INDIRIZZO:
	Comprendere la realtà aziendale partecipando alle attività lavorative che in essa si svolgono,elaborando procedure amministrative negli ambiti: giuridico, commerciale, contabile, fiscale ecc.. con l’uso degli strumenti informatici riconoscendo ed applicando leggi, principi e tecniche proprie dei processi aziendali nel rispetto della salute e della sicurezza propria e altrui

	LIVELLI EQF

	1
	2
	3
	4

	conoscenze di base relative agli strumenti ed alla modulistica  aziendali e li utilizza sotto supervisione 

Conosce le regole di comportamento


	Comprende l’organizzazione dell’azienda, utilizza strumenti e modulistica aziendali.

 Svolge semplici compiti con un certo grado di autonomia.

Ha rispetto delle principali regole di comportamento
	Comprende l’organizzazione dell’azienda, riconoscendo ruoli e funzioni al suo interno.

Comprende la posizione del suo ruolo nell’ufficio e quella delle altri figure aziendali con le quali viene a contatto e agisce seguendo procedure corrette chiedendo anche informazioni e spiegazioni

Ha rispetto del posto di lavoro, dell’attrezzatura e della documentazione assegnata e ne cura l’uso e l’organizzazione sotto la guida del tutor.

Raccoglie ed organizza dati.

Contabilizza i fatti di gestione.
Sa utilizzare gli strumenti e la modulistica, comprende e mette in pratica autonomamente le procedure operative impartite

Rispetta  le regole in qualsiasi  contesto
	Comprende autonomamente in modo dettagliato l’organizzazione dell’azienda, riconosce ed associa ruoli.

Comprende la posizione del suo ruolo nell’ufficio e le gerarchie all’interno dell’azienda.

Agisce seguendo procedure corrette chiedendo informazioni e spiegazioni anche in riferimento alle proprie prospettive di studio e/o lavorative
Ha rispetto del posto di lavoro, dell’attrezzatura e della documentazione assegnata e ne cura l’uso e l’organizzazione in modo autonomo

Raccoglie, interpreta ed organizza dati.

Contabilizza i fatti di gestione, affrontando anche casi particolari.

Comprende e sa utilizzare gli strumenti e la modulistica svolgendo autonomamente i compiti assegnatigli, applicando le procedure anche in situazioni diverse da quelle indicate e proponendo soluzioni a problemi pratici
Adotta comportamenti responsabili e rispettosi


Corso ASL in Terza Area 2010; Gruppo Economico aziendale
                           Pagina 2 di 4  



rubrica economico aziendale ASL TA .doc
Corso ASL in Terza Area 2010; Gruppo Economico aziendale
                           Pagina 3 di 4  



rubrica economico aziendale ASL TA .doc

