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Introduzione



Parole * Dati * Azioni

Questo Manuale é pensato per accompagnarti lungo un per-
corso concreto: imparare a collaborare meglio, capire come
funziona I'azienda dall’interno, lavorare in sicurezza, usare il
digitale con criterio, risolvere problemi in modo razionale, co-
municare anche in inglese e coltivare un sano spirito impren-
ditoriale quotidiano.

La logica &€ semplice: concetti essenziali, strumenti subito
applicabili, risultati misurabili. Per ogni Modulo troverai
una “mappa’ compatta del cosa fare (schemi, check, mini-
procedure), test di avvio e di verifica, e un linguaggio voluta-
mente asciutto. L'obiettivo non & sapere di tutto un po’ ma
fare bene il necessario per creare valore per te e per il tuo
contesto. La struttura a Moduli e micro-pratiche accompa-
gna questa promessa: imparerai a riconoscere dove e come
intervenire, come misurare se funziona, e come consolidare
nella tua routine cid che funziona.

Ogni Modulo si apre con un Test di avvio (Vero/Falso) per
allineare idee, scoprire convinzioni errate e fissare il lessico;
si chiude con un test di verifica per controllare i progressi.
Questa doppia cornice ti aiuta a leggere gli argomenti con
intenzione e a darti un criterio obiettivo per dire: “Si, sto mi-
gliorando”.

Troverai poi schede operative (SOP, checklist, note decisio-
nali), brevi definizioni degli acronimi piu usati (da SIPOC a
OKR, da CAPA a PDCA), e indicazioni su come collegare
cio che studi ai KPI del tuo contesto lavorativo. La ripetizione
voluta di “regole d’'oro” — standard chiari, poche metriche
buone, visualizzazione dei flussi, sperimentazioni brevi, le-
zioni apprese — fa parte del metodo: cid che conta si ripete e
si rende visibile. | test e i riquadri “prima/dopo” compaiono in
pit Moduli per consolidare I'apprendimento: vedrai ad esem-
pio i test di avvio e verifica in Problem Solving e nelle Com-
petenze Digitali impostati proprio per coltivare la riflessione
e I'abitudine alla misurazione, non per “fare un quiz” e basta.

Il filo rosso che attraversa il Manuale & questo: definisci
standard minimi chiari, misura pochi indicatori signifi-
cativi, sperimenta in piccolo e stabilizza cio che fun-
ziona. E la cultura del PDCA (Plan-Do-Check-Act): pianifica,
prova in piccolo, verifica subito, decidi se standardizzare o
correggere. A questa logica si collegano strumenti come



CAPA (azioni correttive/preventive), RACI (chi fa cosa), e
pratiche come le retrospective dopo incidenti o scosta-
menti. Non & burocrazia: € il modo migliore per lavorare con
tranquillita, togliere attriti, prevenire le ricadute e far crescere
la qualita come modo di lavorare e non come campagna a
tempo. Questo approccio, mostrato con costanza tra Qua-
lita, Problem Solving e Sicurezza, € la base per far succe-
dere le cose senza eroi e senza la necessita di miracoli
dell'ultimo minuto.

Il Manuale ti abitua a tre movimenti: Guardare (mappa e
dati), Agire (pilota breve), Stabilizzare (standard + training).
Le mappe di processo (SIPOC, swimlane) riducono ambi-
guita, i checkpoint (gates) creano trasparenza sulle deci-
sioni stop/go, e le SOP versionate tolgono incertezza dal
quotidiano. | KPI sono pochi e “vivi’: trend settimanali, gap
rispetto al target, azioni e owner (responsabili). La kanban
ti mostra a colpo d’occhio dove si ferma il lavoro. Le retro-
spective e le lesson learned (brevi, replicabili) mantengono
la memoria e impediscono di ripetere gli stessi errori.

E una grammatica comune tra qualita e sicurezza, operativo
e digitale.

Imparerai cosa significa mappare processi, riconoscere
colli di bottiglia, ridurre sprechi e rilavorazioni, gestire chec-
klist e versioni dei documenti, fissare criteri di accettazione
e Definition of Done (DoD), usare visual management
(swimlane, kanban), misurare lead time e MTTR, ragionare
per 80/20 e facts-over-opinions. Nella pratica significa che
saprai portare nel tuo team decisioni piu rapide, istruzioni piu
chiare e metriche meno discutibili. E troverai esempi di audit
leggeri, routine di miglioramento in reparto e indicazioni su
come collegare i fornitori ai tuoi standard. Tutto per un mo-
tivo: se non é ripetibile e tracciato, non dura.

Ti anticipo I'approccio e i contenuti i Moduli che troverai nelle
pagine di questo libro, trattati prima come competenze di
base (i primi 6: “obbligatori”) e successivamente (quelli op-
zionali: “a scelta” nel Corso) come approfondimenti:

Modulo Relazioni:
comunicare per lavorare meglio

La prima competenza che tocchiamo € la piu trasversale:
comunicazione e relazioni. Qui lavorerai su ascolto, chia-
rezza, feedback, gestione del disaccordo e collaborazione



“cross-funzione”. L'idea di fondo & semplice: una relazione
professionale sana si riconosce da obiettivi espliciti, ruoli
chiari e linguaggio preciso; e una riunione ben condotta si
vede da sintesi e decisioni. Questo Modulo spiega come
usare strutture linguistiche brevi, come evitare ambiguita
scrivendo in “plain Italian/English” secondo contesto, e come
chiudere ogni scambio con next steps e responsabilita. E il
primo passo per ridurre rimbalzi, fraintendimenti e tempi
morti. Nel disegno complessivo del Corso questa base rela-
zionale collega i Moduli successivi e rende piu facile appli-
care gli strumenti tecnici.

Approfondendo, vedrai come trasformare le conversazioni in
risultati con pochi strumenti pratici: domande aperte per far
emergere bisogni e vincoli; parafrasi e conferme d'intesa
(“Mi confermi che...?”) per bloccare i fraintendimenti; scelta
del canale giusto (chat per brevi, e-mail per strutturate,
voce/video per negoziare). Allenerai formati di feedback non
difensivi (Messaggi-io; modello SBI: Situazione — Comporta-
mento — Impatto), il feedforward per suggerire i prossimi
passi e tecniche di de-escalation (Comunicazione non vio-
lenta — NVC: osservazioni, sentimenti, bisogni, richieste)
quando la tensione sale. In riunione userai micro-rituali
chiari: agenda, timebox, ruoli (facilitatore, timekeeper, scribe),
parking list per i temi laterali, decision log visibile; chiusura
con owner, scadenze e Definition of Done.

Lavorerai sui conflitti in modo costruttivo separando posi-
zioni e interessi, cercando il minimo accordo utile (pilot pic-
colo, criteri di successo, checkpoint) e proteggendo la rela-
zione con il “no spiegato” (motivazione, alternativa, nuova
data). Cura del tono (niente sarcasmo in chat), inclusione
delle persone silenziose (giro di tavolo, domande dirette), re-
sponsabilita nel rispondere (KPI relazionali: tempi di rispo-
sta, loop chiusi, qualita dei recap) e attenzione ai segnali non
verbali completano il toolkit. Risultato atteso: dialoghi piu
brevi e puliti, decisioni piu rapide, meno rilavorazioni e fidu-
cia che cresce perché cid che si dice diventa cio che si fa.’

T A questi temi — principalmente — sono dedicati molti dei miei
studi degli ultimi anni e i volumi raccolti e presentati nel mio sito:
www.paolocasciatopubblicazioni.it



Modulo Organizzazione e Qualita:
il lavoro scorre se il flusso e chiaro

In questo Modulo entrerai nel cuore delle pratiche operative:
disegnare processi con input/output/responsabili (SIPOC),
chiarire ruoli ed escalation (RACI), tenere SOP brevi e ver-
sionate, vedere i flussi con swimlane, misurare lead time e
puntualita interna, usare 58 per ordine e sicurezza, spin-
gere sul First Time Right (ridurre rilavorazioni), e scegliere
pochi KPI sensati e azionabili. L'idea €& liberarsi e liberare
dall'incertezza, tagliare attivita e tempi che nessuno vede e
costruire una base di qualita misurabile. Il Modulo mostra
anche come fare audit leggeri ma frequenti e come docu-
mentare solo ci6 che serve davvero per decidere, evitando
formalita e carte inutili. E qui che siimpara a standardizzare
senza irrigidirsi.

Vedrai come portare ordine senza far diventare tutto “buro-
crazia”: piccoli audit frequenti, poka-yoke per evitare errori
ripetuti, tracciabilita di lotti e revisioni, scorecard fornitori,
storytelling dei risultati, e soprattutto la spinta a usare i dati
per decidere e a documentare solo il necessario. L'ac-
cento & sulla continuita operativa (evitare di fermarsi
quando non serve) e sull'allineamento tra standard e strate-
gia. La qualita diventa visibile quando entra nei rituali, nelle
metriche di reparto e nelle scelte d’'investimento (anche con
concetti come TCO). Troverai anche una mappa di norme e
certificazioni in tema d Qualita, Sicurezza, Etica/ESG.

Modulo Contrattualistica:
diritti, doveri e buone pratiche

La consapevolezza contrattuale & una sicurezza per tutti. In
questo Modulo troverai una mappa chiara di fonti (legge,
CCNL, accordi), contenuti del contratto, periodo di
prova, orario di lavoro, ferie/permessi, malattia/infortu-
nio, privacy e uso degli strumenti, codice disciplinare,
trasferte e rimborsi. C’¢ spazio per temi “caldi” come smart
working, maternita/paternita, non discriminazione, re-
cesso, certificazione dei contratti, conciliazione, diritti
sindacali, whistleblowing, e per 'apprendistato con i suoi

2 Uso il maschile solo per semplificare. Non me ne voglia chi non si
identifica nel genere, né serve un genere per leggere queste pa-
gine e sviluppare competenze pratiche con standard e verifiche.



elementi di formazione e tutoraggio. L'impostazione & ope-
rativa: check di onboarding, modelli standard per le ri-
chieste tipiche, educazione alla lettura della busta paga e
tracciabilita delle variazioni. Risultato: meno rischi, meno
conflitti, piu chiarezza.

Modulo Ilgiene e Sicurezza: abitudini
che proteggono

La sicurezza non ¢ teoria: € attenzione organizzata. Lavo-
rerai su riconoscere i rischi tipici del tuo contesto, usare
correttamente DPI e dare priorita ai DPC, applicare il LOTO
quando si interviene su impianti, mantenere vie di fuga li-
bere e segnalate, curare movimentazione carichi ed ergo-
nomia, gestire sostanze con SDS disponibili e aggiornate,
segnalare tempestivamente near-miss e fare incident re-
porting completo. Farai tue le routine che salvano tempo e
incidenti: check giornalieri, briefing di inizio turno, prove
di emergenza con debrief, e I'idea chiave dello “Zero
Harm” come obiettivo quotidiano misurabile (non uno slo-
gan). Questo Modulo ti allena a vedere i dettagli che contano
e a trattarli come parte del mestiere.

La sicurezza vive di abitudini. Le check-list prima dell’avvio,
la segnalazione dei near-miss, le prove di evacuazione € i
debrief da 10 minuti trasformano la teoria in riflessi. La cultura
no-blame (niente colpe, e responsabilita) riduce il silenzio
che precede gli incidenti. La formula & sempre la stessa: or-
dine, chiarezza dei ruoli, procedure semplici, allena-
mento breve e regolare. Lo Zero Harm diventa una pratica
quotidiana sostenuta da indicatori (tempo di evacuazione,
rapporto near-miss/incidenti, copertura training), non una
frase su una parete della sala riunoni.

Modulo Competenze digitali: semplice,
sicuro, condiviso

Qui impari 'importanza di un ambiente digitale che fa rispar-
miare tempo e riduce gli errori: struttura di cartelle e conven-
zioni di nome, versioning e permessi minimi in cloud, stili e
revisioni in Word, tabelle e convalide in Excel, presentazioni
con una idea per slide, ricerca online con operatori, e-mail
leggere con oggetto chiaro e bullet, calendario con inviti
completi e follow-up, password manager € MFA, backup pe-
riodici e test di ripristino. Scoprirai anche le “piccole grandi cose”:



PDF (unione, firma), screenshot utili, Moduli digitali per chec-
klist, pulizia periodica, accessibilita, educazione al phishing,
dashboard essenziali e micro-lezioni on-demand (2-5 mi-
nuti) per sbloccare funzioni quando servono. Meno dispersione
= piu concentrazione.

Qui intendiamo il digitale non come un catalogo di software
ma come un sistema per organizzare file, accessi, ver-
sioni, permessi e ridurre il rumor di notifiche e copie sba-
gliate. Scoprirai che convenzioni di nome, stili in Word,
convalide in Excel e una cartella condivisa ben proget-
tata valgono piu di qualsiasi “tool miracoloso”. A corredo,
trovi pratiche di sicurezza minima — MFA, password ma-
nager, backup testato — e I'utilita della formazione just-in-
time con micro-lezioni e di un diario digitale del tuo mi-
glioramento, per non perdere i passi avanti fatti.

Modulo Imprenditorialita: fare scelte
che generano valore

L'imprenditorialita qui non & “aprire un’azienda” ma agire con
criterio di valore nel tuo ruolo. Imparerai a collegare la tua at-
tivita al valore percepito dal cliente, riconoscere sprechi ti-
pici (attese, rilavorazioni, scorte), distinguere costi diretti / in-
diretti e margine di contribuzione, mappare la customer
journey, generare idee con SCAMPER, testarle in piccolo con
un MVP e selezionarle in base a impatto/sforzo. Lavorerai su
proposta di valore, pitch di 60 secondi, mini business mo-
del, priorita “poche ma buone”, OKR trimestrali, negoziazione
di risorse con dati, piani B quando il contesto cambia, docu-
mentazione delle lesson learned, reputazione interna fatta di
affidabilita e recap puntuali, TCO nelle scelte tecniche, sem-
plicita e checklist per replicabilita: trasforma le idee in cambia-
menti sostenibili.

I Modulo ti allena a evitare la sovraprogettazione e a sce-
gliere il “quanto basta” che funziona oggi, lasciando spazio
a possibili correzioni domani. Lavorerai con concetti come
MVP e OKR per mettere ritmo, ed esercizi di pitch e busi-
ness model per allineare chi deve approvare. Il punto non &
avere idee ma portare una soluzione a impatto, corredata
da dati e piani di test. E quando il contesto cambia? Si va
con scenari, soglie di trigger e piani B pronti.



Modulo Problem Solving:
razionale, visivo, condiviso

Qui alleni il metodo. Parti da una definizione chiara del pro-
blema (confini, vincoli, criteri di successo), raccogli solo i dati
essenziali, usi 5 Perché e Ishikawa per scendere alle cause
radice, separi la divergenza (idee) dalla convergenza (deci-
sioni con voto a punti), dai priorita con impatto/sforzo, speri-
menti contromisure a basso costo/rischio in loop PDCA
brevi, anticipi le cadute con il pre-mortem, assegni chi fa
cosa entro quando, visualizzi la coda su una kanban, e do-
cumenti ipotesi/risultati per il riuso. Darai valore a: non cer-
care colpe ma processi migliorabili; misurare lead
time/MTTR,; stabilizzare con SOP aggiornate; valutare rischi
residui; progettare test di efficacia con metriche; comuni-
care decisioni con note sintetiche; preparare rollback; inter-
venire sul vincolo con TOC; formalizzare escalation; limitare
WIP; coinvolgere fornitori; prevenire ricorrenze con controlli
semplici; misurare benefici; aggiornare training; rendere vi-
sibile il progresso e pianificare follow-up a 7/30 giorni. In-
somma: metodo, disciplina, trasparenza.

Affronterai problemi tecnici, organizzativi e comunicativi con
strumenti che costringono alla precisione: dichiarazioni di
problema misurabili, criteri di successo numerici, analisi
causa-effetto, prioritizzazione pragmatica e test di effica-
cia con baseline e controllo. Tre idee ti resteranno addosso:
No blame e process focus (si lavora sulle condizioni che ren-
dono probabile I'errore); Visualizzazione (kanban, board,
note decisionali brevi); Stabilizzazione (SOP aggiornate,
training, audit leggeri). E il modo piu rapido per tagliare lead
time, ricadute e inutili discussioni senza fine.

Modulo Inglese:
Pinglese che serve davvero

L'inglese del Corso & quello che userai al telefono, nelle e-
mail, in riunione, nelle richieste a fornitori e colleghi esteri.
Troverai frasi-tipo (oltre 60 nella sezione finale dedicata), for-
mule di cortesia, strutture per spiegare scelte e giustificare
opinioni con dati, mini-report, gestione di allegati, chiari-
menti, template per meeting minutes e liste di azioni. L'idea
é privilegiare chiarezza e concisione: verbi forti, frasi brevi,
tono cortese e costruttivo, niente idiom oscuri. E un allena-
mento pratico: snippet riutilizzabili, micro-test, shadowing di



e-mail ben scritte, error log personale. La lingua diventa
uno strumento per ridurre errori e accorciare i tempi, non un
ostacolo.

Il focus € sugli usi ricorrenti: spiegare scelte (“We chose X
because...”), chiedere chiarimenti, sintetizzare, gestire re-
clami con empatia e fatti, definire call to action chiare. Alle-
nerai tono (polite, concise, constructive), error-log perso-
nale e role-play realistici, con attenzione alla pronuncia dei
termini tecnici e alla precisione di codici/versioni. Lo scopo
€ renderti quanto piu possibile autonomo nelle interazioni ti-
piche di lavoro, senza costruire inglesi “letterari” ma efficaci
e misurabili nelle conseguenze: meno rimbalzi, piu risposte
utili al primo colpo.

Studiare in modo leggero ma costante

La didattica che propongo punta su micro-sessioni, ripetizioni
e pratica: meglio 10 minuti al giorno con un obiettivo piccolo
che tentare una maratona una volta al mese.

Troverai suggerimenti per micro-lezioni, quiz brevi, sha-
dowing di colleghi e spaced repetition sul glossario, cosi
da trattenere e usare i termini giusti. L'idea & tenere bassa
la frizione per abbracciare la routine: poco, spesso, con
evidenza dei progressi.

Ogni sezione ti suggerisce KPI minimi per non perdere |l
senso: riduzione di difetti/ rilavorazioni, puntualita interna,
lead time e MTTR, adozione di standard, qualita dei dati,
soddisfazione utente/cliente. Non servono “cruscotti NASA”:
bastano grafici semplici, trend, soglie e azioni con owner e
date. L'importante € la coerenza: stesso dato, stessa ca-
denza, stesso luogo di visibilita (bacheca o dashboard).
Nella parte Qualita e nel Problem solving trovi molti esempi
per cominciare subito.

Il test di avvio che trovi all'inizio di ogni Modulo non & un
esame: & uno specchio. Serve a rendere visibili ipotesi im-
plicite (“Piu dati & sempre meglio?”, “Il controllo finale ba-
sta?”) e a farti notare dove ti conviene prestare maggiore
attenzione mentre studi. Alla fine di ciascun Modulo, il test
di verifica chiude il cerchio: se hai consolidato i concetti
essenziali lo vedi subito: imparare non €& solo leggere o
ascoltare ma mettere alla prova idee e abitudini.



Questo Manuale (e il Corso di cui € Manuale d'Aula) fun-
ziona se prendi l'iniziativa: fai domande, porta casi reali,
prova i micro-strumenti tra una lezione e I'altra, segnala cosa
ha funzionato e cosa no. lo ti presento strumenti semplici,
chiarezza di linguaggio e applicazioni pratiche; tu pro-
metti — anzitutto a te stesso — di sperimentare e rendere
visibili i risultati. Se qualcosa non funziona, torna ai fonda-
menti: scopo e confini, criteri di successo, passi minimi
per vedere un miglioramento in pochi giorni. E una palestra:
il miglioramento si allena.

Le stesse regole — standard minimi, ruoli chiari, controllo
dei rischi, test brevi — si applicano con clienti e fornitori. Il
Manuale ti mostra come allineare i partner con requisiti e
SLA, come usare una scorecard per discutere dati reali,
come condividere lesson learned e come progettare poka-
yoke a prova di errore. |l risultato atteso & una collabora-
zione meno emotiva e piu basata su evidenze, per costruire
affidabilita nella catena end-to-end.

Sveliamo tre falsi miti: Piu controlli # Piu qualita: meglio
risk-based su punti ad alto impatto; Piu dati # Piu verita:
scegli pochi indicatori ben raccolti; Piu funzioni # Piu va-
lore: evita il gold plating, rilascia MVP e itera. Il Manuale
ti offre strumenti per riconoscerli in fretta (da FMEA a ma-
trice impatto/sforzo) e per mettere in sicurezza cambi e
rilasci con criteri stop/go e rollback pronti.

Primi passi, subito: disegna una swimlane del tuo flusso cri-
tico, scrivi una SOP di una pagina per un passaggio ricorrente,
attiva un piccolo kanban per le priorita del tuo team, accendi
una dashboard con 3 KPI, pianifica un pilota di 2 settimane
con DoD e soglie stop/go chiare, prepara un mini-pitch di 60"
per chiedere risorse con numeri, e avvia una routine di briefing
di inizio turno. E il modo piu facile per avere in mano gli stru-
menti. Dopo, potrai ampliare con i blocchi successivi.

Se sequi il filo e fai gli esercizi ti troverai con un set di abitu-
dini nuove: scrivere chiaro, decidere con criteri, anticipare ri-
schi, confrontare alternative con TCO, misurare con pochi
KPI, rilasciare in piccoli passi, chiedere feedback, e — soprat-
tutto — stabilizzare cid che funziona nel modo in cui tu e il
tuo team lavorate. Avrai una lingua comune per parlare di pro-
blemi senza puntare alle colpe, per allineare fornitori con nu-
meri, per presentare scelte con evidenze, per imparare dagli
errori di ieri. Questo, in ultima analisi, & il cuore del Manuale:
far diventare le competenze abitudini.



L'architettura dei Moduli e i relativi focus sono allineati con
le indicazioni regionali della Lombardia per I'apprendistato,
cosi che cid che studi qui risponda agli obiettivi formativi, dal
primo anno (comunicazione, qualita, contrattualistica, sicu-
rezza, digitale) al secondo anno (approfondimenti piu pro-
blem solving, inglese, imprenditorialita). Questo ti garantisce
coerenza tra Aula e aspettative del sistema, e facilita il rac-
cordo con colleghi e referenti aziendali.

Questo Manuale €& pensato per essere trasversale: non
parla a un solo mestiere o reparto, ma ad Apprendisti di
aree diverse, ruoli differenti e livelli di esperienza etero-
genei. In molte aziende convivono produzione e uffici, logi-
stica e commerciale, assistenza tecnica e amministrazione,
laboratori e IT: processi e linguaggi cambiano, ma i principi
di base che permettono di lavorare bene € in sicurezza sono
comuni. Per questo ho raccolto in Moduli essenziali cid che
serve davvero: comunicazione e collaborazione, organizza-
zione del lavoro e strumenti digitali, qualita e miglioramento
continuo, igiene e sicurezza, gestione documentale e dei
dati, basi di servizio al cliente.

E normale che alcuni Moduli risultino piu sfidanti a qual-
cuno e altre parti piu familiari ad altri: chi arriva da un con-
testo operativo trovera naturale la parte pratica sulle proce-
dure o sul 5S, mentre potra scoprire spunti nuovi nella co-
municazione e nella gestione dei dati; chi proviene da ruoli
di ufficio riconoscera strumenti gia usati nei fogli di calcolo o
nelle dashboard, e potra allenarsi su sicurezza, standard di
reparto e linguaggio visuale delle SOP. L'obiettivo non & met-
tere tutti allo stesso livello in tutto ma costruire un livello
comune di conoscenze e competenze che consenta a cia-
scuno di collaborare con efficacia oltre i confini del proprio
ruolo, ridurre gli errori di interfaccia, migliorare e accelerare
le decisioni quotidiane.

Troverai spiegazioni chiare, esempi minimi e concreti,
checklist e schemi riusabili, un glossario per dissipare
ambiguita e indicatori per misurare i progressi.

I metodo & pratico: osserva, prova, chiedi, correggi. Se una se-
zione ti & familiare, usala per consolidare e per aiutare i colle-
ghi a standardizzare; se una sezione ti mette alla prova, prenditi
il tempo di esercitarti, chiedi feedback, collega i concetti al tuo
contesto.



Lavorare con un vocabolario condiviso (SOP, DPI, KPI,
PTB...), con strumenti coerenti (moduli chiari, naming or-
dinato, versioni tracciate) e regole di ingaggio comprensi-
bili (chi fa cosa, entro quando) rende il lavoro piu sicuro, la
qualita piu stabile e il clima piu sereno.

Se posso darti un consiglio, inizia la tua lettura proprio dal
Glossario: in poche pagine trovi le definizioni dei nomi e de-
gli acronimi che useremo piu spesso (SOP, DPI, KPI, PTB,
PDCA, LOTO, GHS, REI, RACI, ...): un mini-vocabolario co-
mune che ti fara muovere piu sicuro tra esempi, procedure
e numeri, ti evitera ambiguita e perdite di tempo e ti aiutera
a leggere il resto con piu velocita e piacere; sono le basi su
cui poggiare tutto il percorso, cosi ogni Modulo risulta piu
chiaro, ogni esercizio piu utile e ogni decisione piu facile da
prendere. In ogni caso, usa un Post-It per segnare le pagine
del Glossario: vedrai, ti sara utile!

Ti anticipo — e forse te ne sarai gia accorto — che troverai
molte parole in inglese: non per fare scena ma perché fun-
zionano come simboli condivisi che dicono tanto in poco
(KPI, backlog, brief, downtime, handover, ...) e infatti & in-
cluso — non a caso! — un Modulo dedicato al Business-
English. Durante il Corso e nella lettura di questo libro ti
scoprirai a usare questi termini con naturalezza; quando
serve affianchero la versione italiana la prima volta, ma evi-
tero traduzioni forzate che confondono: I'obiettivo € capirsi
in fretta, non tradurre per principio.

Questo volume ¢& utile anche per chi non ¢ in apprendistato:
come promemoria strutturato dei principi operativi, come ag-
giornamento su standard, strumenti e metriche oggi richiesti in
azienda, e come consolidamento di un linguaggio comune tra
funzioni diverse; le sezioni, i modelli e le checklist consentono di
riallineare pratiche, chiarire responsabilita, misurare l'avanza-
mento con KPI essenziali e ridurre ambiguita nei passaggi di
consegne, cosi che professionisti gia inseriti — tecnici, impiegati,
coordinatori — possano ritrovare riferimenti chiari, verificare le
proprie abitudini di lavoro e aggiornare con rapidita metodi e pro-
cedure in coerenza con gli obiettivi dell'organizzazione.

Questo Manuale & un patto di crescita reciproca: ti da una
base per muoverti con autonomia e responsabilita, e chiede a te
di portare in Aula e in azienda attenzione, domande e proposte di
miglioramento.



Cresciamo insieme in azienda perché facciamo crescere in-
sieme I’azienda: competenze piu solide, processi piu chiari,
risultati piu affidabili.

Inizia adesso. Scegli un Modulo, fai il test di avvio, prova un
micro-strumento, rendi visibile un risultato. Poi raccontalo al
tuo team: una storia breve, un grafico, una decisione. E cosi
che questo libro diventa lavoro ben fatto.

Buona lettura, buono studio, e buon lavoro!

Paolo

e

Rimaniamo in contatto? Mi fara piacere:
paolo@paolocasciatopubblicazioni.it
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Sono un formatore specializzato in competenze relazio-
nali e comunicazione interpersonale e di impresa. Sviluppo ed
erogo Corsi di Formazione dinamici e coinvolgenti organizzati
anche in collaborazione con primarie Scuole e Centri di For-
mazione e rivolti a Proprietari, Direttori e Manager; Personale
di Segreteria, Vendita e Assistenza; Professionisti; Associa-
zioni, Ordini e Studi Professionali; Studenti e Persone in per-
corsi di orientamento, inserimento e reinserimento lavorativo.

Dal 2011 sono consulente di Aziende, Studi e Ordini
professionali per Comunicazione e Relazioni, Marketing e
Vendite off-line e on-line, oltreché Formatore. Mi occupo
della analisi di dati, situazioni, mercati e pubblici di riferi-
mento; dello sviluppo e della realizzazione di strategie, tatti-
che e strumenti di marketing e comunicazione tradizionali e
digitali e di soluzioni per il conseguimento di obiettivi di busi-
ness e istituzionali.

Tra il 1996 e il 2011 sono stato dirigente responsabile
della comunicazione internazionale, istituzionale e di marke-
ting, dei rapporti con la stampa e delle relazioni pubbliche
presso due aziende multinazionali.

Ho iniziato il mio percorso professionale e formativo nel
1984 lavorando per dodici anni come giornalista e addetto
stampa; ho collaborato con quotidiani, televisioni e uffici
stampa nazionali e internazionali. Sono iscritto all’Ordine
dei Giornalisti dal 1989.

In seconda elementare ho scritto e impaginato — com-
presi titoli, occhielli e catenacci, e le immagini disegnate da
me — la mia prima newsletter.

Sono romano. Ho vissuto e lavorato in varie regioni e citta in
Italia, all’estero per numerosi progetti professionali e in Rus-
sia, a Mosca, per quattro anni.

Credo ancora nella comunicazione e nelle relazioni interper-
sonali. E insisto, nonostante i miei errori.

www.paolocasciatopubblicazioni.it
FORMAZIONE: WwWWw.apropositodicomunicazione.it
CONSULENZA: www.ybcom.org


http://www.apropositodicomunicazione.it/
http://www.apropositodicomunicazione.it/

Il Volume della prima annualita
disponibile su Amazon

ISBN: 9798272146908

FORMAZIONE ESSENZIALE

Formazione
Apprendisti

Strumenti, Standard e Test

_Volume1l
Prima annualita

Questo Manuale operativo
raccoglie i contenuti didattici del
Corso di Formazione Apprendisti

Moduli1-6
Relazioni, Organizzazione,
Contrattualistica, Sicurezza,
Digitale, Imprenditorialita

Paolo Casciato



Il Volume della seconda annualita
disponibile su Amazon

ISBN: 9798272513243

FORMAZIONE ESSENZIALE

Formazione
Apprendisti

Strumenti, Standard e Test

Volume2
Seconda annualita

Questo Manuale operativo
raccoglie i contenuti didattici del
Corso di Formazione Apprendisti

Moduli7 - 12
Relazioni 2.0, Qualita integrata,
Problem solving, Inglese di lavoro,
Spirito d’iniziativa, Digitale avanzato

Paolo Casciato
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