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	Regione Liguria
	
	


Scheda di presentazione del Candidato all’esame di qualifica triennale

1. Dati Anagrafici

Nome e Cognome
nat___a_ località__________________________________ il____________

nell’ambito del percorso formativo denominato 

OPERATORE AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE
Istituto scolastico  attuatore del percorso formativo

I.S.S.S. « MAZZINI- DAVINCI » 
Sede 
 VIA Aonzo, 2  SAVONA        (succursale Via Oxilia, 26  SAVONA)
2. Esiti del percorso formativo espressi in termini di competenze

	Descrizione delle competenze
	Contesto e periodo di acquisizione

	Comunicazione nella madrelingua 
	
	

	Padroneggiare strumenti espressivi ed argomentativi di base.
	Aula
	1° biennio

	Comunicare in lingua italiana in contesti personali,  professionali e di vita.
	Aula
	triennio

	Leggere, comprendere, interpretare e produrre testi di vario tipo.
	Aula
	triennio

	Competenze sociali e civiche
	
	

	Collocare l’esperienza personale in un sistema di regole fondato sul reciproco riconoscimento dei diritti garantiti dalla Costituzione, a tutela della persona, della collettività e dell’ambiente.
	Aula/
uscite didattiche/ASL
	triennio

	Riconoscere le caratteristiche essenziali del sistema socio-economico per orientarsi nel tessuto produttivo del proprio territorio
	Aula/ uscite didattiche
	1° biennio

	Competenze dell’asse matematico, scientifico e tecnologico
	
	

	Padroneggiare concetti matematici e scientifici fondamentali, semplici procedure di calcolo e analisi per descrivere e interpretare sistemi, processi, fenomeni e per risolvere situazioni  problematiche di vario tipo legate al proprio contesto di vita quotidiano e professionale.
	Aula
	triennio

	Osservare, descrivere e analizzare fenomeni appartenenti alla realtà naturale e artificiale e riconoscere nelle sue varie forme il concetto di sistema e complessità.
	Aula
	1° biennio

	Analizzare e interpretare dati riguardanti fenomeni reali sviluppando deduzioni e ragionamenti fornendone adeguate rappresentazioni, usando consapevolmente strumenti di calcolo e le potenzialità offerte da applicazioni specifiche di tipo informatico. 
	Aula/laboratorio/ ASL/uscite didattiche
	triennio

	Competenze di indirizzo
	
	

	Definire e pianificare attività da compiere sulla base di istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio e del sistema di relazioni.
	Aula/laboratorio / ASL
	triennio

	Approntare strumenti, attrezzature e macchinari necessari alle diverse attività sulla base della tipologia di materiali da impiegare, delle indicazioni/procedure previste, del risultato atteso.
	Aula/laboratorio/ ASL
	2° e 3° anno

	Monitorare il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari, curando le attività di manutenzione ordinaria.
	ASL
	2° e 3° anno

	Predisporre e curare gli spazi di lavoro al fine di assicurare il rispetto delle norme igieniche e di contrastare affaticamento e malattie professionali.
	Aula/laboratorio/ ASL
	2° e 3° anno

	Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la strumentazione disponibile.
	Aula/laboratorio/ ASL
	3° anno

	Redigere comunicazioni anche in lingua straniera e documenti sulla base di modelli standard per contenuto e forma grafica
	Aula/laboratorio
	triennio

	Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili.
	Aula/laboratorio/ ASL
	triennio

	Curare l’organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro in coerenza con gli obiettivi e le necessità aziendali.
	Aula/ASL
	3° anno

	Competenze professionali comuni di qualifica
	
	

	Operare in sicurezza e nel rispetto delle norme igieniche e di salvaguardia ambientale, identificando e prevedendo situazioni di rischio per sé, per altri e per l’ambiente.
	Aula
	3° anno


2.2 Credito formativo

Partendo da un’analisi dei criteri di ammissione (frequenza nell’arco dell’anno, valutazione del comportamento, valutazione del rendimento, valutazione dello stage) si stabilisce un punteggio in decimi, ricavandone la valutazione finale (media ponderata) e il punteggio di ammissione all’esame (tradotto in cinquantesimi).

	Annualità
	Valutazione in centesimi

	2013 / 2014
	/100

	

	Crediti acquisiti in cinquantesimi
	/50


Data,                                                                                 Timbro e firma del Legale Rappresentante
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