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Organizzazione per il primo giorno di lavoro 
	(
	Compiti 
	Responsabile
	Eseguito/Data

	
	Entrata
· Comunicare all’apprendista data e orari.
· Informare tutti i collaboratori e dirigenti nonché il formatore responsabile sulla persona-apprendista: 

Inizio, assenze (scuola / istituto professionale oppure i CI).

	
	

	
	Abbigliamento personalizzato da lavoro e di sicurezza 
· Preparare e organizzare assieme, l‘abbigliamento individuale / personalizzato da lavoro e di sicurezza.

	
	

	
	Discorso di saluto
· Pianificare tempo a sufficienza. 

	
	

	
	Preparare materiale informativo 
· Organigramma.
· Manuale, regolamenti, liste di controllo 

	
	

	
	Preparare il posto di lavoro 
· Posto di lavoro pulito e in ordine. 
· Infrastruttura e macchinari al posto di lavoro devono funzionare.
· Fornire informazioni dettagliate sul lavoro della prima settimana.
	
	

	
	Preparare il guardaroba/armadietto
	
	

	
	Strumenti di lavoro
· Preparare i propri attrezzi.
	
	

	
	Preparare la documentazione d’apprendimento 
	
	

	
	· Elaborare programma del primo giorno di lavoro.
· Terminare il programma della settimana.
	
	


Primo giorno di lavoro – prima settimana lavorativa
	(
	1. giorno 
	(
	1. settimana

	
	Accoglienza/Informazione

	
	· Saluto.
· Presentazione del team e del formatore responsabile.
· Telefono / chiavi.
	
	

	
	Locali

	
	· Giro dell’impresa.
· Guardaroba, servizi igienico- sanitari, locali per lavarsi.
· Posto di lavoro interno / esterno
	
	· Magazzino. 
· Filiali/affiliate.

	
	Sicurezza sul lavoro / protezione della salute

	
	· Sicurezza sul lavoro / pericoli.
· Allarme in caso d’incendio / estintore. 
· Sanitari aziendali.
· Uscita di emergenza.
· Condotta in caso di emergenza.
	
	

	
	Filosofia aziendale / regolamento dell’azienda

	
	· Orario di lavoro e pause.
· Fumare/mangiare. 

· Lasciare il proprio posto di lavoro in anticipo / arrivo tardivo 
· Assenze.
	
	· Azienda, storia, prodotti.
· Struttura e organizzazione.
· Comportamento verso la clientela.
· Trattamento di declamazioni.
· Comunicazione.

	
	Mezzi-attrezzi di lavoro/strumenti di lavoro

	
	· Attrezzi personali, ecc.
· Blocco note, pennarello 

	
	· Telefono e fax.
· Copiatrice.
· Impiego macchinari interno/ esterno. 
· Altri strumenti di lavoro. (documentazione di apprendimento) 

	
	Lavorare esternamente

	
	· Impianti di evacuazione di gas, tubi di collegamento/raccordi. 
· Pulizia di semplici stufe a legna.  
	
	· Impianti di evacuazione di gas, tubi di collegamento/raccordi.
· Pulizia di semplici stufe a legna.
· Pulizia di semplici stufe a olio.

	
	Insegnamento scolastico e condizioni di assunzione

	
	· Scuola o istituto professionale.
· Materie a libera scelta.
· Corsi interaziendali (CI).
	
	· Ferie / giorni festivi.
· Possibilità nel tempo libero. 
· Malattia / infortunio.
· Stipendio. 
· Assicurazioni sociali.
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