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Oml: è possibile adattare i brevi testi relativi alle singole rubriche secondo le vostre necessità. Nei testi di questo registro e nei testi più completi presenti nella rubrica stessa ci si riferisce alla persona in formazione. Anche la sequenza delle singole rubriche è da adeguare alle vostre necessità. 

Registro / Panoramica
	1. 
	I compiti nella formazione professionale di base
	In questa rubrica lei trova una breve descrizione dei suoi compiti principali, in quanto persona in formazione, e quelli del suo formatore. 

	2. 
	Le basi della formazione
(ordinanza sulla formazione professionale e piano di formazione)
	In questa rubrica vengono illustrati il piano di formazione e l’ordinanza sulla formazione professionale. Inserisca qui il piano di formazione o l’ordinanza sulla formazione professionale relativo alla sua professione. 

	3. 
	Profilo professionale e competenze operative
	Qui può inserire il profilo professionale della sua professione.
In questa rubrica troverà quali competenze operative dovrà acquisire nella sua professione. 

	4. 
	Guida alla documentazione dell’apprendimento
Guida alla documentazione dell’apprendimento
Raccolta dei rapporti dell’apprendimento
	La rubrica della documentazione dell’apprendimento è la sua rubrica personale. Qui allestisce la sua opera di consultazione e il suo biglietto da visita personale. I punti più importanti le vengono spiegati in breve e nella guida dettagliata vede come può concepire e organizzare i suoi rapporti dell’apprendimento. Conservi qui i suoi rapporti dell’apprendimento. La documentazione dell’apprendimento – quindi la rubrica 4 – nella maggior parte delle professioni, (Oml: adeguare quest’informazione secondo la rispettiva ordinanza sulla formazione professionale) può essere usata come “bigino” durante il lavoro pratico dell’esame finale. 

	5. 
	Rapporti di formazione
	In questa rubrica viene spiegato quale peso ha il rapporto di formazione e con quale frequenza viene compilato. Conservi qui anche i rapporti da lei compilati o quelli discussi con il suo formatore. 

	6. 
	Azienda formatrice

Contratto di tirocinio

	Qui vengono conservate tutte le informazioni (opuscoli, regolamenti) relativi all’azienda. 
Qui viene conservato il contratto di tirocinio firmato da tutte le parti e approvato dall’ufficio della formazione professionale. 

	7. 
	Corsi interaziendali (CI)
	In questa rubrica vengono conservati tutti i certificati di competenza (rapporti, giudizi) e anche tutti gli altri documenti (programma, ecc.) relativi ai corsi interaziendali. 

	8. 
	Scuola professionale
	Tutti i giudizi e le pagelle della scuola professionale, dopo averli mostrati al formatore, vengono conservati in questa rubrica. Vi si possono inserire anche altri documenti come la griglia oraria o opuscoli della scuola. 

	9. 
	Informazioni dell’associazione professionale
	Qui è possibile inserire le informazioni dell’associazione professionale.

	10. 
	Glossario

Guida del tirocinio
	Qui viene conservato il glossario con i termini principali della formazione professionale. 
L’opuscolo “Guida del tirocinio” può essere perforato e conservato in questa rubrica. 
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Introduzione per la persona in formazione
Oml: adeguare l’introduzione per la persona in formazione secondo le necessità e introdurla prima delle 10 rubriche. 
Cara persona in formazione,
le diamo il benvenuto nel mondo del lavoro! Durante la formazione professionale di base, che si terrà in tre luoghi di formazione: azienda formatrice, scuola professionale e corsi interaziendali, avrà occasione di raccogliere e redigere documenti che saranno da serbare in modo sensato e strutturato in un raccoglitore. 
Oml: è possibile illustrare alla persona in formazione l’organizzazione del raccoglitore concepito per la professione in questione e segnalarle alcune indicazioni o circostanze settoriali. Inoltre è possibile illustrarle come funziona la cooperazione tra i luoghi di formazione e come questa cooperazione influisce sulla “Documentazione della formazione professionale di base”; ad esempio se la stesura dei rapporti dell’apprendimento le viene spiegata a scuola o in azienda. 
Oml: se si volessero riprendere o adattare singoli passaggi dei seguenti testi, si tenga conto del fatto che sono rivolti direttamente alla persona in formazione. 
I brevi testi presenti nella panoramica del registro aiutano a serbare i documenti nella rubrica giusta. 
La rubrica numero 4 comprende le istruzioni su come tenere la documentazione dell’apprendimento e il formulario del rapporto dell’apprendimento. Ai sensi dell’ordinanza sulla formazione professionale (Oml: adeguare l’informazione all’ordinanza sulla formazione professionale in questione) è obbligatorio tenere una documentazione dell’apprendimento. Per ulteriori informazioni rivolgersi al formatore in azienda. 
Con i rapporti dell’apprendimento si documentano i lavori svolti, le competenze operative acquisite e le esperienze fatte, creando così un’opera di consultazione personale. Il formatore in azienda, in base a questa documentazione, vede l’andamento della formazione, l’interesse dimostrato per la professione e l’impegno personale. In molte professioni (Oml: adeguare l’informazione all’ordinanza sulla formazione professionale in questione) i rapporti dell’apprendimento possono essere utilizzati come opera di consultazione per il campo di qualificazione “lavoro pratico”. Quanto meglio lei allestisce la documentazione dell’apprendimento e delle prestazione, tanto più utile le sarà durante l’esame. Dopo la formazione professionale di base i rapporti dell’apprendimento possono ancora tornarle utili: da consultare oppure come documenti personali da presentare nelle candidature. 
Si prenda la sua libertà e si crei un raccoglitore personale – un biglietto da visita individuale! 
Le auguriamo una formazione ricca e interessante, tanta tenacia e per finire un buon esito della formazione, anche grazie alla Documentazione della formazione professionale di base. 
Tra parentesi:
Questo raccoglitore  è stato elaborato dall'oml xy (Oml: inserire il nome della vostra istituzione) in base a un modello della piattaforma www.oml.formazioneprof.ch. 
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1.  I compiti nella formazione professionale di base
Oml: adeguare il testo secondo le necessità. 
In linea di principio, in quanto persona in formazione, lei ha gli stessi diritti e doveri degli altri lavoratori dell’azienda. Il contratto di tirocinio si differenzia però dal contratto di lavoro perché, nei suoi confronti, l’azienda impartisce una formazione e lei non è assunto come lavoratore. In quanto persona in formazione, lei ha alcuni diritti e doveri particolari, come anche l’azienda formatrice ha nei suoi confronti. D’un canto il formatore le offre il suo sostegno, ma anche lei deve fare il possibile per un buon esito della formazione. 
I compiti principali della persona in formazione e quelli del formatore in azienda: 
I compiti della persona in formazione sono
· fare tutto il possibile per raggiungere gli obiettivi della formazione (menzionati nell’ordinanza sulla formazione professionale della professione in questione);
· adeguarsi alle istruzioni del formatore ed eseguire coscienziosamente i lavori che le sono assegnati;
· frequentare la scuola professionale e i corsi interaziendali obbligatori;
· tenere una documentazione dell’apprendimento, redigere regolarmente rapporti dell’apprendimento (obbligatorio per gran parte delle professioni); (Oml: adeguare l’informazione al piano di formazione in questione)
· valutare i propri risultati rispetto agli obiettivi della formazione e prepararsi al colloquio con il formatore (rapporto di formazione).
I compiti del formatore in azienda sono
· formare la persona in formazione conformemente agli obiettivi stabiliti dal piano di formazione; 
· rispondere al dovere di assistenza nei confronti della persona in formazione; 
· consegnare tutti i documenti importanti alla persona in formazione e introdurla nell’azienda: 
· mostrarle le stazioni di formazione in azienda 
· spiegarle il piano di formazione
· spiegarle come tenere la documentazione dell’apprendimento e seguirla durante la redazione
· spiegarle le modalità di archiviazione dei documenti relativi alla formazione professionale di base (ad esempio in base al registro della presente documentazione); 
· inoltrare informazioni relative alla prevenzione degli incidenti, alla protezione della salute e dell’ambiente sia all’inizio che durante la formazione; 
· concordare nuovi obiettivi di formazione ogni semestre, discuterli durante un colloquio con la persona in formazione e allestire il rapporto di formazione; 
· controllare la documentazione dell’apprendimento almeno una volta a semestre; (Oml: adeguare la regolarità del controllo al piano di formazione in questione)
· assegnare la nota dei luoghi di formazione; (Oml: se definito dall’ordinanza sulla formazione professionale in questione, adeguare l’informazione al contenuto dell’ordinanza)
· coordinare i tre luoghi di formazione: azienda formatrice, scuola professionale, corsi interaziendali (mantenendone il contatto);
· curare i contatti con i genitori della persona in formazione.
Indirizzi internet utili
Lessico della formazione professionale (www.les.formazioneprof.ch)
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2.  Le basi della formazione
Oml: adeguare il testo secondo le necessità. 
Un’ordinanza sulla formazione professionale e un piano di formazione per ogni professione
Ogni professione dispone di un’ordinanza sulla formazione professionale e di un piano di formazione, essi definiscono gli elementi principali della professione in questione: 
· competenze operative: quali obiettivi devono essere raggiunti e quali requisiti devono essere soddisfatti alla fine della formazione; in che modo si distribuisce la formazione sui tre luoghi di formazione (azienda formatrice, scuola professionale, corsi interaziendali)? 
· ripartizione delle lezioni: quanto tempo viene attribuito alle singole materie della scuola professionale? 
· corsi interaziendali: come sono organizzati, come sono ripartiti e quanto tempo durano? 
· procedura di qualificazione: cosa viene valutato nell’ambito della procedura di qualificazione (campi di qualificazione)?
· titoli: quale certificato o attestato viene conferito alla fine della formazione professionale di base e con quale titolo si conclude la formazione? 
Oml: qui è possibile inserire documenti specifici del settore (ad esempio il piano di formazione).
Il piano di formazione aziendale e individuale
In base al piano di formazione (o alla programma di formazione per le aziende formatrici) della professione in questione, il formatore allestisce il piano di formazione aziendale, in cui viene definito quali lavori lei svolgerà e per quanto tempo. In questo modo si vuole garantire che durante la formazione in azienda le vengano effettivamente insegnate tutte le attività e trasmesse le conoscenze della professione previste e importanti per il suo futuro. Il piano di formazione aziendale le permette di avere una visione d’insieme dell’anno di formazione e di pianificare conseguentemente il suo lavoro. 
Accanto alla formazione in azienda, lei deve frequentare regolarmente la scuola professionale e i corsi interaziendali (CI). Il formatore sincronizza il piano di formazione aziendale con i corsi interaziendali e l’insegnamento della scuola professionale, per far sì che non vi siano conflitti a livello di scadenze. È possibile che lei frequenti corsi supplementari, come corsi facoltativi, di sostegno o di maturità professionale. È inoltre previsto che lei effettui eventualmente un soggiorno linguistico durante la formazione o che consegua una parte della formazione presso un’altra azienda o un’altra filiale. Queste informazioni sono inserite nel piano di formazione individuale, che è l’applicazione del piano di formazione aziendale a livello individuale. 
Il testo che precede e informazioni complementari, come ad esempio quelle relative alla Legge sulla formazione professionale, si trovano nel documento seguente:

	A 2.1
	Testo “La formazione professionale di base funziona così” (allegato 2.1)



Oml: adeguare i testi dell’allegato secondo le necessità.

Indirizzi internet utili
	Legge federale sulla formazione professionale (Legge sulla formazione professionale, LFPr)
(www.admin.ch/ch/i/rs/c412_10.html)
	Ordinanza sulla formazione professionale (Ordinanza sulla formazione professionale, OFPr) 
(www.admin.ch/ch/i/rs/c412_101.html)
	ev. ordinanza sulla formazione professionale sulla professione in questione
(Oml: ev. inserire indirizzo web)
	ev. piano di formazione in questione (Oml: ev. inserire indirizzo web)
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La formazione professionale di base funziona così

[image: ]
Nel grafico può vedere com’è organizzata la formazione professionale di base in Svizzera. Qui segue la spiegazione degli elementi più importanti. 
La Legge sulla formazione professionale e la relativa ordinanza 
La Legge federale sulla formazione professionale (LFPr) e l’Ordinanza sulla formazione professionale (OFPr) del 2003 sono in vigore dal 1° gennaio 2004. La legge e l’ordinanza disciplinano i regolamenti e l’organizzazione  della formazione professionale. Esse rappresentano il vertice della formazione professionale e valgono per tutte le professioni. 
L’ordinanza sulla formazione professionale e il piano di formazione di ogni singola professione
Ogni professione dispone di un’ordinanza sulla formazione professionale e di un piano di formazione che definiscono gli elementi principali della professione in questione: 
1. competenze operative: quali obiettivi devono essere raggiunti e quali requisiti devono essere soddisfatti alla fine della formazione; in che modo la formazione si distribuisce sui tre luoghi di formazione (azienda formatrice, scuola professionale, corsi interaziendali)? 
2. ripartizione delle lezioni: quanto tempo viene attribuito alle singole materie della scuola professionale? 
3. corsi interaziendali: come sono organizzati, come sono ripartiti e quanto tempo durano? 
4. procedura di qualificazione: cosa viene valutato nell’ambito della procedura di qualificazione (campi di qualificazione)?
5. titoli: quale certificato o attestato viene conferito alla fine della formazione professionale di base e con quale titolo si conclude la formazione? 
Programma di formazione per le aziende formatrici
Nelle professioni in cui il piano di formazione non può essere direttamente utilizzato come strumento di pianificazione della formazione pratica in azienda, in genere, l‘organizzazione del mondo del lavoro (oml) competente redige un programma di formazione per le aziende formatrici in base al piano di formazione.
Il piano di formazione aziendale e individuale
In base al piano di formazione (o alla programma di formazione per le aziende formatrici) della professione in questione, il formatore allestisce il piano di formazione aziendale, in cui viene definito quali lavori lei svolgerà e per quanto tempo. In questo modo si vuole garantire che durante la formazione in azienda le vengano effettivamente insegnate tutte le attività e trasmesse le conoscenze della professione previste e importanti per il suo futuro. Il piano di formazione aziendale le permette di avere una visione d’insieme dell’anno di formazione e di pianificare conseguentemente il suo lavoro.  
Accanto alla formazione in azienda, lei deve frequentare regolarmente la scuola professionale e i corsi interaziendali (CI). Il formatore sincronizza il piano di formazione aziendale con i corsi interaziendali e l’insegnamento della scuola professionale, per far sì che non vi siano conflitti a livello di scadenze. È possibile che lei frequenti corsi supplementari, come corsi facoltativi, di sostegno o di maturità professionale. È inoltre previsto che lei effettui un soggiorno linguistico durante la formazione o che consegua una parte della formazione presso un’altra azienda o un’altra filiale. Queste informazioni sono inserite nel piano di formazione individuale, che è l’applicazione del piano di formazione aziendale a livello individuale. 
I rapporti dell’apprendimento
L’insieme dei rapporti dell’apprendimento viene chiamato documentazione dell’apprendimento. I rapporti possono essere classificati alla rubrica 4 del presente registro. Questa rubrica è molto importante, dato che nella maggior parte delle ordinanze sulla formazione professionale viene menzionato l’obbligo di allestire rapporti dell’apprendimento e in alcune professioni la documentazione può essere utilizzata come opera di consultazione per il campo di qualificazione “lavoro pratico”. Nella rubrica 4 viene descritto in modo chiaro di cosa bisogna tenere conto quando si allestisce la documentazione dell’apprendimento. 
I rapporti di formazione
Con il rapporto di formazione il formatore documenta la valutazione dell’apprendimento. Questo avviene durante un colloquio che è previsto almeno una volta a semestre. Alla base del colloquio stanno i rapporti dell’apprendimento. 
Il certificato di lavoro relativo alla formazione
I rapporti di formazione fungono da base per il certificato di lavoro relativo alla formazione che le verrà consegnato alla fine della formazione. Nel certificato di lavoro relativo alla formazione vengono valutate le competenze operative. 
Esame finale
Gli esami finali (le procedure di qualificazione) sono stabiliti ed eseguiti dalle organizzazioni del mondo del lavoro (oml) e dai Cantoni. L’azienda formatrice deve iscrivere la persona in formazione agli esami finali e prepararla alla parte pratica
Titoli della formazione professionale
Certificato federale di formazione pratica CFP, attestato federale di capacità AFC e attestato di maturità professionale. La Confederazione stabilisce nell’Ordinanza sulla formazione professionale, rispettivamente nell’Ordinanza sulla maturità professionale federale, chi ottiene un certificato di formazione pratica, chi un attestato federale di capacità e chi un attestato di maturità professionale.

	Riassunto e contestualizzazione
In che modo sono correlati il piano di formazione professionale e il piano di formazione aziendale, i rapporti dell’apprendimento e il rapporto di formazione? 
· Nel piano di formazione della professione si leggono gli obiettivi della formazione in questione. 
· Nel piano di formazione aziendale viene stabilito cosa si impara e quando. Si parte dal principio: “passare dal semplice al complicato”. 
· I rapporti dell’apprendimento le servono a documentare i lavori svolti e a riflettere sui progressi compiuti durante la formazione. 
· Il rapporto di formazione serve da base per parlare con il formatore, a distanza di tempo regolare, sui progressi fatti nella formazione, tracciando così un bilancio della situazione. 
Cambiamenti nella pianificazione
Anche se ha allestito insieme al formatore una pianificazione ideale, durante la formazione professionale di base, sarà sempre confrontato a situazioni che richiedono delle modifiche. Può darsi le venga conferito un mandato più grande del solito e che lei debba lavorarci più a lungo del previsto o che le scadenze cambino a causa di imprevisti. 
Può anche darsi che in un reparto abbiano bisogno di lei per completare entro i termini pattuiti il lavoro di qualcuno che si è ammalato improvvisamente. Oppure può capitare che vengano cambiate le date dei corsi interaziendali. Nonostante i possibili cambiamenti è utile conoscere perfettamente il proprio piano di formazione.
Assumersi la propria responsabilità 
Rifletta sulle modifiche del piano di formazione insieme al formatore. Non esiti a chiedere informazioni, se ha l’impressione di avere delle lacune in alcuni campi importanti della formazione. Si impegni attivamente per la sua formazione professionale di base assumendosi le sue responsabilità.
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Esempi di un piano di formazione individuale
[image: 02-Beispiel-ind-Bildungsplan-i]
Modello per un piano di formazione individuale
[image: 02-Vorlage-ind-Bildungsplan-i]
3.  Profilo professionale e competenze operative
Oml: adeguare il testo secondo le necessità. 
Il piano di formazione stabilisce quali competenze operative lei dovrà apprendere nel corso della formazione professionale di base. Esse sono illustrate nella panoramica delle competenze operative professionali in relazione al profilo di qualificazione. In questa panoramica può vedere, a grandi linee, quali competenze operative sono di rilievo nella sua professione e da cosa esse sono composte. La panoramica funge da orientamento. Vada inoltre a leggere nel piano di formazione quali sono gli obiettivi e i requisiti relativi alle singole competenze operative, di modo che durante la formazione sia in chiaro sui contenuti e sugli obiettivi da raggiungere. Nel caso in cui per la sua professione sia disponibile la guida metodica tipo, potrà trovarvi la distribuzione delle varie competenze operative sui diversi semestri.  
	A 3.1
	Profilo di qualificazione della sua professione (allegato 3.1)



Oml: questo allegato può essere inserito dall’oml. Il profilo di qualificazione della relativa professione si trova su www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=it.
Il formatore si impegna a insegnarle le competenze operative necessarie e la aiuta ad apprenderle. Ma è sempre bene che anche lei mantenga il controllo della situazione, che sappia a che punto della formazione si trova e che conosca gli obiettivi da raggiungere. Potrebbe anche stampare (in formato A4 o più grande) la panoramica delle competenze operative professionali ed appenderla vicino alla postazione di lavoro. 
Il seguente grafico le mostra quali competenze operative sono di rilievo per la sua professione. 
Oml: inserire le competenze operative secondo il piano di formazione professionale. 

							Competenze operative
	Competenze professionali
1.	Inserire le competenze menzionate nel piano 
	di formazione
2.	ecc.
3.	
4.	
	
	Competenze sociali
1.	Inserire le competenze menzionate nel piano 
	di formazione
2.	ecc.
3.	
4.	

	
	
	

	Competenze metodologiche
1.	Inserire le competenze menzionate nel piano 
	di formazione
2.	ecc.
3.	
4.	
	
	Competenze personali
1.	Inserire le competenze menzionate nel piano 
	di formazione
2.	ecc.
3.	
4.	




	A 3.2
	Testo “Le competenze operative spiegate con degli esempi” (allegato 3.2)



Oml: adeguare i testi di questo allegato secondo le necessità. 
Valuti le sue competenze operative
Lo scopo della formazione professionale di base è quello di formare professionisti capaci di agire, di essere quindi operativi. Per questo motivo si parla di competenze operative. Esse rappresentano l’insieme delle competenze parziali: competenze professionali, metodologiche, sociali e personali. La competenza è un valore individuale ed è intesa come la capacità di una persona di comportarsi in modo appropriato in una data situazione, di affrontare un compito in modo autonomo, di raggiungere i risultati richiesti e anche di comportarsi in modo adeguato con le persone con le quali ha a che fare sul lavoro. In ogni professione si richiedono requisiti e competenze operative specifiche. 
Profilo della sua professione
	A 3.3
	Profilo della sua professione (allegato 3.3)



Oml: questo allegato può essere inserito dall’oml. Il profilo della professione si trova su: www.orientamento.ch > Scelta professionale > Professioni
	

	Professione XY: Documentazione 
della formazione professionale di base
	Capitolo 3: Proflio professionale e competenze operative
	Pagina 12



	
Dokumentation_OdA_120229		1

Profilo di qualificazione della sua professione

Oml: qui è possibile inserire il profilo di qualificazione della relativa professione. 

Lo trova su www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=it.






	Professione XY: Documentazione 
della formazione professionale di base
	Capitolo 3: allegato 3.1
	Pagina 13




Le competenze operative spiegate con degli esempi
Competenza professionale
La competenza professionale è la capacità di affrontare in modo autonomo i compiti e le situazioni tipiche della professione. In che misura si lavora bene e velocemente? In che misura vengono applicate le conoscenze in modo professionale? 
Un esempio di competenza professionale: un cuoco in formazione conosce i vini francesi più importanti e i relativi vitigni e sa quale vino accompagna meglio una determinata pietanza. 
Competenze metodologiche
La competenza metodologica definisce la capacità di appropriarsi di una determinata materia nel modo più efficace e abile possibile, o di risolvere un compito applicando strategie sensate. L’azione metodica comprende la capacità di adempire i compiti seguendo un piano e una strategia sviluppati in precedenza e applicati con successo. I futuri professionisti devono quindi disporre della capacità di adoperare in modo sensato le risorse e gli impianti dell’azienda e di pianificare conseguentemente il loro lavoro. 
Un esempio di competenza metodologica: un’impiegata di commercio in formazione, dopo alcune esercitazioni, è diventata brava a redigere i verbali. Sa come procedere durante la seduta, come prendere nota di quanto detto e come strutturare il verbale dopo la seduta e scriverlo in modo comprensibile. 
Competenze sociali
La competenza sociale comprende tutte le capacità e le attitudini personali con le quali una persona si rivolge agli altri e influenza così anche il loro atteggiamento e il loro modo di vedere. Questo concetto definisce le capacità di manifestare lo spirito di squadra, la motivazione e l’entusiasmo nella collaborazione con altri, e di impiegarli per raggiungere obiettivi comuni, ad esempio nel contatto con la clientela, con i superiori o con i colleghi. Questo campo di competenza si dimostra nel come una persona lavora all’interno di un team, nel modo con cui affronta i conflitti, informa e comunica.  
Un esempio di competenza sociale: un giardiniere in formazione deve realizzare con il suo capo un nuovo giardino. Il giardiniere in formazione deve capire qual è l’idea che si sono fatti i committenti, come verrà utilizzato il giardino e consigliare i clienti di conseguenza. Piacciono loro gli arbusti sempreverdi o preferiscono il bambù? Come spiegare alla proprietaria che il terreno non è adatto al roseto da lei tanto desiderato? 
Competenze personali
Il concetto di competenza personale definisce le capacità e gli atteggiamenti con i quali si esprime la propria idea del lavoro. Tra tali competenze figurano l’affidabilità, l’autonomia e la sopportazione del carico di lavoro. Anche gli atteggiamenti e la disponibilità ad apprendere fanno parte di questo campo delle competenze operative. 
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Un esempio di competenza personale: ogni mattina un’operatrice socioassistenziale in formazione deve cambiare le lenzuola nella casa per anziani. Questo lavoro non le piace, lo trova noioso e faticoso. Come farà a motivarsi nonostante tutto e svolgere bene il lavoro? Potrebbe ad esempio pensare alla passeggiata nel parco che farà nel pomeriggio e compiacersene in anticipo.


	Riassunto
Per poter realizzare dei rapporti dell’apprendimento ben fatti, le potrà essere d’aiuto prendersi un po’ di tempo una volta alla settimana e riflettere su quali competenze operative ha sviluppato meglio, e in quali ambiti, invece, le conviene lavorarci ancora un po’. Le competenze non sono le stesse per tutte le professioni: per una parrucchiera le competenze sociali sono a loro volta competenze professionali e metodologiche. Essa deve infatti mantenere un atteggiamento calmo, gentile e cortese in qualsiasi occasione. Un orologiaio con indirizzo professionale riparazione deve  invece possedere un’elevata competenza professionale e metodologica, avere mani abili e una dote d’osservazione precisa, visto che queste rappresentano la parte centrale delle competenze operative della sua professione. Se invece deve presentare un orologio pregiato a una cliente deve garantire un comportamento adeguato e abilità nella vendita. In questo caso, prevarranno i requisiti delle competenze sociali.
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Profilo della sua professione

Oml: qui è possibile inserire il profilo della professione in questione.
Lo si trova su: www.orientamento.ch > Scelta professionale > Professioni
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4.  Documentazione dell’apprendimento
Oml: adeguare il testo secondo le necessità. 
L’essenziale in breve
Nella documentazione dell’apprendimento sarebbe necessario documentare regolarmente (almeno una volta al mese, in alcune professioni anche più spesso) i lavori svolti in azienda (Oml: definire e inserire qui il numero dei rapporti dell’apprendimento richiesti.). La documentazione viene effettuata in modo scritto (al computer o a mano) e può essere completata da foto, disegni, tabelle e calcoli. Per semplificare il lavoro faccia uso del formulario “Rapporto dell’apprendimento”. I rapporti dell’apprendimento vengono numerati, provvisti di indicazioni quali il semestre di formazione, la data, le competenze operative di rilievo per il lavoro in questione e un titolo che dia un nome al lavoro svolto, in modo da capire lo svolgimento del lavoro anche quando sarà passato un po’ di tempo. 

Naturalmente il sapere acquisito negli altri luoghi di formazione (azienda formatrice, corsi interaziendali, scuola professionale) può anch’esso essere inserito nei rapporti dell’apprendimento. 
Il formatore la informa su:
· chi le spiega di cosa tenere conto nella stesura della documentazione dell’apprendimento; 
· chi la segue nella stesura dei primi rapporti dell’apprendimento e quanto tempo ha a disposizione per esercitarsi; 
· chi controlla e discute con lei i rapporti dell’apprendimento e con quale regolarità avvengono tali controlli; chi può rispondere alle sue domande; quando deve essere redatto il rapporto dell’apprendimento; 
· quanto tempo (dopo una prima fase di esercitazioni) le sarà messo a disposizione durante il lavoro per la stesura dei rapporti dell’apprendimento; se gli altri luoghi di formazione (scuola professionale e corsi interaziendali) sono coinvolti nella redazione della documentazione dell’apprendimento e, se del caso, chi è la persona di riferimento. 
La documentazione dell’apprendimento ha due funzioni:
· essa promuove il processo di apprendimento, permettendole di ripassare mentalmente il lavoro svolto, di documentarlo e riflettere su come ha svolto il lavoro; 
· funge da opera di consultazione durante la formazione professionale di base e, in alcune professioni, anche durante la procedura di qualificazione. (Oml: adattare l’informazione secondo il rispettivo piano di formazione).
La documentazione dell’apprendimento (rubrica 4 della presente Documentazione della formazione professionale di base) può essere utilizzata come mezzo ausiliare durante l’esame finale. (Oml: verificare se quest’informazione corrisponde al contenuto del piano di formazione). Ne parli tempestivamente con il suo formatore. 
Nel rapporto dell’apprendimento, il lavoro viene descritto e documentato partendo da diversi punti di vista; vengono descritti:
· 	lo svolgimento: in genere vi sono documentati e illustrati i lavori svolti nel quotidiano;
· l’esecuzione del lavoro: si tratta di riflessioni sull’esecuzione del lavoro. Qual era lo scopo? Come ho operato? Quali mezzi ausiliari ho utilizzato?
· il collegamento alle competenze operative: devo menzionare le competenze operative relative ai singoli lavori (ev. vi sono anche lavori ai quali non può essere attribuita alcuna competenza operativa); 
· la riflessione sul mio lavoro:
· ho svolto il lavoro in modo soddisfacente? Quali aspetti mi sono riusciti bene? Quali meno bene? Dove stanno le mie difficoltà? Come ho reagito alle mie difficoltà? Cosa sono riuscito a compiere in modo autonomo?
· vi sono delle cose che la prossima volta potrei fare diversamente per ottenere un risultato ancora migliore?
· la prossima volta potrò svolgere il lavoro in modo autonomo o necessito ancora del sostegno da parte del mio formatore? Dove mi serve ancora aiuto?
Prepari un raccoglitore separato per la documentazione degli apprendimenti e delle prestazioni o utilizzi semplicemente la rubrica 4 della presente documentazione per classificare i rapporti dell’apprendimento. La panoramica dei rapporti dell’apprendimento può essere utilizzata quale indice. Nella panoramica potrà suddividere i rapporti secondo le competenze operative (inserendo anche il numero del rapporto dell’apprendimento), in questo modo basterà un’occhiata per vedere quali competenze operative ha già acquisito, e per quali dovrà svolgere ancora dei lavori. Alla fine della formazione professionale di base dovrà avere documentato dei lavori per ognuna delle competenze operative. 
Il formatore controlla i rapporti dell’apprendimento almeno una volta a semestre e le dà un feedback relativo alla forma e al contenuto. 
Il metodo a sei tappe
Il metodo a sei tappe può esserle utile nella stesura dei rapporti dell’apprendimento e aiutarla e motivarla a lavorare in un modo particolarmente efficiente.
	A 4.1
	Il metodo a sei tappe (allegato 4.1)


Oml: i testi di questo allegato possono essere adattati secondo le necessità.
Organizzazione dei rapporti dell’apprendimento
Visto che potrà usare la documentazione dell’apprendimento come opera di consultazione e in un secondo momento anche come biglietto da visita, dia la dovuta importanza a una presentazione e a testi possibilmente senza errori. Illustri i rapporti con degli schizzi, disegni, fotografie o grafici, per far sì che lo svolgimento del lavoro sia chiaro immediatamente anche leggendolo a distanza di un po’ di tempo. 
	A 4.2
	Guida alla documentazione dell’apprendimento (allegato 4.2)



	A 4.3
	Lista di spunta: valutazione del processo lavorativo (allegato 4.3)




Come si compilano i rapporti dell’apprendimento? 
Ora passiamo al sodo. Compili il rapporto dell’apprendimento. Lei sta creando un rapporto dell’apprendimento nel quadro della formazione professionale di base. Si ricordi che al centro devono stare le domande: cosa ho fatto? E come l’ho fatto? 
Forse è utile discutere il rapporto con un amico, con un'altra persona in formazione o con il formatore. Elabori il rapporto dell’apprendimento durante il tempo che l’azienda formatrice le mette a disposizione, idealmente sempre lo stesso giorno della settimana, ad esempio verso la fine della settimana lavorativa. Si prenda il tempo necessario per compilare il rapporto dell’apprendimento, assimilare le esperienze fatte e descrivere le cose imparate durante la settimana. 
[bookmark: _GoBack]Prenda il formulario «Rapporto dell’apprendimento» e inserisca: il suo nome, il rapporto del lavoro, il titolo del lavoro, il semestre, il numero del rapporto dell’apprendimento e la data. Poi descriva lo svolgimento dei lavori effettuati. Prenda i documenti che ha conservato (ev. nella rubrica 4 o in un raccoglitore a parte). Riguardi gli schizzi, i piani, le foto o le illustrazioni relative al lavoro. Quali di questi supporti grafici sono i più adatti a illustrare il lavoro descritto? 
Dopo aver descritto lo svolgimento del lavoro della settimana, si dedichi alle informazioni complementari. Ha forse usato attrezzi o macchinari particolari? Li indichi nel rapporto. Infine si dedichi alle competenze operative e pensi a quello che ha imparato. Quali sono le cose che sa fare meglio? In quali campi di lavoro riscontra ancora delle difficoltà (competenze professionali e metodologiche)? Quali sono i suoi punti forti? Quali sono le cose che non sono andate bene e cosa vuole fare meglio la settimana prossima, sia in relazione alle altre persone che alle competenze personali (competenze personali e sociali)?

	A 4.4
	Formulario “Rapporto dell’apprendimento” (allegato 4.4)



Oml: se esistente, invece del formulario standard, è possibile inserire il formulario del settore o della professione in questione.
Rapporti dell’apprendimento: esempi dalla pratica
Qualche volta un esempio vale più di mille parole. Guardi i seguenti esempi e si lasci ispirare dai rapporti dell’apprendimento. 
	A 4.5
	Esempio di rapporto dell’apprendimento Installatore di riscaldamenti AFC (allegato 4.5)



	A 4.6
	Esempio di rapporto dell’apprendimento Giardiniere AFC (allegato 4.6)



	A 4.7
	Esempio di rapporto dell’apprendimento Addetto alla logistica CFP (allegato 4.7)


Oml: se esistenti, invece o in aggiunta agli esempi del formulario standard, è possibile inserire gli esempi della professione in questione. 

Panoramica e controllo del profilo di qualificazione della mia professione 
Nella panoramica delle competenze operative professionali presente all’interno del profilo di qualificazione, può vedere quali competenze operative sono di rilievo nella sua professione e da cosa esse sono composte a grandi linee. La panoramica funge da orientamento. Nella panoramica dei rapporti dell’apprendimento, lei deve inserire il numero di ogni rapporto compilato e ordinare i rapporti secondo le competenze operative. In questo modo può vedere subito per quali competenze operative le mancano ancora dei rapporti e se necessario può informarne il suo formatore. L’obiettivo è quello di eseguire dei lavori relativi a tutte le competenze operative previste dalla professione. 
	A 4.8
	Formulario “Panoramica dei rapporti di formazione” (allegato 4.8)



Oml: il profilo di qualificazione della relativa professione (si veda anche rubrica 3) lo si trova su www.sbfi.admin.ch/bvz/grundbildung/index.html?lang=it.
Indirizzi internet utili alle oml
		L’Istituto Universitario Federale per la Formazione professionale IUFFP ha elaborato degli standard per una buona documentazione dell’apprendimento. Questi standard comprendono informazioni centrali per le oml che vogliono mettere a disposizione una documentazione dell’apprendimento. Gli standard si possono scaricare da: www.oml.formazioneprof.ch (riquadro "info" sulla destra).
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Il metodo a sei tappe
Questa istruzione mira a mostrarle come redigere i rapporti dell’apprendimento in modo efficiente mantenendo una certa motivazione, per ottenere un risultato soddisfacente e avere una documentazione che possa realmente essere utile durante il lavoro. 
Per la stesura ottimale dei rapporti può esserle utile il metodo a sei tappe. Esso le permetterà di riflettere sui suoi progressi, ma anche su aspetti che vanno migliorati. 
Si immagini il processo di apprendimento e di lavoro su una linea circolare, esattamente così com’è rappresentato il metodo a sei tappe. Ogni qual volta ha terminato la stesura di un rapporto dell’apprendimento, applichi il modello per un’analisi personale sulla sua situazione e sui suoi progressi. In base alla sua valutazione lei saprà come pianificare, organizzare e redigere in modo ottimale il prossimo rapporto dell’apprendimento. Il controllo e il miglioramento sono quindi parte integrante del processo di lavoro. 
L’opinione che lei si farà sul contenuto, l’immagine e il linguaggio dei suoi rapporti dell’apprendimento rappresenta l’auto esame. Il colloquio con il formatore sul rapporto di formazione rappresenta l’esame esterno. L’autoesame e l’esame esterno sono complementari e hanno lo stesso valore. 
[image: 04-Die-6-Schritte-Methode-i]
1. Raccogliere informazioni
Cosa devo sapere?
2. Pianificare il rapporto dell’apprendimento
Quali lavori descrivo?
Come li descrivo?
3. Decidere come procedere nella stesura del rapporto dell’apprendimento 
Quale procedura scelgo?
4. Redigere il rapporto dell’apprendimento
Come realizzo quello che ho pianificato?
Mi attengo alle regole fisse?
5. Controllare il rapporto dell’apprendimento
Ho descritto tutto quello che volevo?
Il rapporto è completo e corretto?
6. Valutare il processo di lavoro e migliorare il lavoro 
Cosa mi è riuscito bene?
Cosa devo migliorare?
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Guida alla documentazione dell’apprendimento
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Lista di spunta: valutazione del processo lavorativo 
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Formulario “Rapporto dell’apprendimento” 
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Esempio di rapporto dell’apprendimento Installatore di riscaldamenti AFC 
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Esempio di rapporto dell’apprendimento Giardiniere AFC
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Esempio di rapporto dell’apprendimento Addetto alla logistica CFP
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Formulario: Panoramica dei rapporti dell’apprendimento

Competenza operativa 1:
	No. rapporto dell’apprendimento
	Data
	Campo di lavoro

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Competenza operativa 2:
	No. rapporto dell’apprendimento
	Data
	Campo di lavoro

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Competenza operativa 3:
	No. rapporto dell’apprendimento
	Data
	Campo di lavoro

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Competenza operativa 4:
	No. rapporto dell’apprendimento
	Data
	Campo di lavoro

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Competenza operativa 5:
	No. rapporto dell’apprendimento
	Data
	Campo di lavoro
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5.  Rapporti di formazione
Oml: adeguare il testo secondo le necessità.
Il rapporto di formazione è obbligatorio. Con esso si documenta regolarmente il livello di formazione da lei raggiunto. Una volta a semestre, durante il colloquio che avviene con il suo formatore, si valuta il livello del suo apprendimento e si concordano gli obiettivi per il semestre successivo. Tali obiettivi potranno poi essere il suo punto di riferimento. Prima di ogni colloquio, dovrà preparare un suo giudizio personale sul raggiungimento degli obiettivi nel semestre precedente. Questo giudizio le servirà quale base per il colloquio.
Per valutare il raggiungimento degli obiettivi, il formatore può servirsi della documentazione dell’apprendimento.
Dopo aver discusso il livello di formazione con il suo formatore e una volta compilato il rapporto di formazione, può inserirne una copia nel presente registro.
Oml: nel paragrafo seguente scegliere ciò che corrisponde alla professione in questione:
Nelle varie professioni sono impiegati formulari diversi per redigere il rapporto di formazione. Noi utilizziamo il formulario del CSFO, applicabile indistintamente a tutte le professioni. Oppure La nostra organizzazione del mondo del lavoro pubblica un rapporto di formazione specifico.
	A 5.1
	Formulario “Rapporto di formazione” (allegato 5.1)



Oml: se disponibile, è possibile inserire qui il vostro formulario del rapporto di formazione.
Il rapporto di formazione quale bilancio della situazione
Il colloquio ha lo scopo di verificare lo stato delle sue conoscenze in base al piano di formazione aziendale. Inoltre, il colloquio offre la possibilità, a lei e al suo formatore, di eliminare eventuali punti poco chiari a livello personale e professionale e di stabilire gli obiettivi per il prossimo periodo formativo (di norma il semestre successivo).
Oml: se nella vostra professione il rapporto di formazione si esprime anche con una nota, spiegate brevemente la nota dei luoghi di formazione.
Il colloquio deve essere costruttivo e offrire la possibilità di discutere sia i suoi punti forti e i suoi progressi, sia gli ambiti nei quali deve ancora migliorare.
Preparazione al colloquio sul rapporto di formazione
Si prepari bene al colloquio riesaminando tutti i rapporti dell’apprendimento del semestre trascorso e riflettendo sui suoi progressi nelle singole competenze operative. Inoltre cerchi di capire su cosa intende lavorare nel semestre successivo. Si prenda il tempo necessario.
Prenda un rapporto di formazione e rifletta su come potrebbe completare le sezioni da 1 a 6. In questo modo avrà la possibilità di valutare le sue competenze operative (sezioni 1-4), la sua documentazione dell’apprendimento (sezione 5) e le sue prestazioni alla scuola professionale e ai corsi interaziendali (sezione 6).
Completando la sezione 7, potrà fornire un feedback all’azienda formatrice. In questo caso si potrà esprimere sul sostegno ricevuto dall’azienda nell’ambito delle competenze professionali e metodologiche, ma anche esprimere un giudizio sul clima all’interno dell’azienda e sul sostegno personale offertole. Potrà inoltre valutare la qualità della consulenza da parte del formatore nel corso del semestre.
Infine formuli gli obiettivi per il prossimo semestre e fissi degli accordi d’intesa con il suo formatore.
Autovalutazione
Sia sincero con se stesso. Rifletta su quali sono i suoi punti deboli personali o professionali. Le debolezze personali o professionali sono normali, le potrà migliorare nel prosieguo della formazione. Una valutazione autocritica e oggettiva aiuta a farsi strada nella futura professione.
Valutazione e autovalutazione
Lei e il suo formatore dovrete completare un rapporto di formazione ciascuno e procedere a un confronto durante il colloquio di qualificazione. In questo modo, potrà farsi un’idea dell’autovalutazione e otterrà il riscontro da qualcun altro. Le aspettative coincidono dove si evidenziano corrispondenze. Di riflesso, è importante discutere dei punti in cui si evidenziano incongruenze nelle rispettive valutazioni. Grazie al colloquio e alle relative misure concordate, determinanti per il successivo periodo di valutazione, potrà colmare le sue lacune e prepararsi al nuovo semestre.
Oml: è possibile mettere a diposizione delle persone in formazione il documento seguente, che propone una panoramica sui contenuti del rapporto di formazione.

	A 5.2
	Panoramica sul rapporto di formazione (allegato 5.2)



Indirizzo internet utile per le oml
	Rapporto di formazione come formulario interattivo
(www.ct.formazioneprof.ch/dyn/3948.aspx)
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Panoramica sul rapporto di formazione
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6.  Azienda formatrice / Contratto di tirocinio
Oml: adeguare il testo secondo le necessità.
Azienda formatrice
Tutte le informazioni (opuscoli e regolamenti) relative all’azienda possono essere inserite qui.
Contratto di tirocinio
Il contratto di tirocinio, firmato da tutte le parti e approvato dall’ufficio della formazione professionale, viene inserito qui.
	Professione XY: Documentazione 
della formazione professionale di base
	Capitolo 6: Azienda formatrice / 
Contratto di tirocinio
	Pagina 46




7.  Corsi interaziendali (CI)
Oml: adeguare il testo secondo le necessità.
Qui è possibile archiviare la documentazione principale relativa ai corsi interaziendali:

· certificato delle competenze
· rapporti
· programma dei corsi

Oml: se nel caso della vostra professione esiste una documentazone specifica per i corsi interaziendali, è possibile segnalarlo qui.


	Professione XY: Documentazione 
della formazione professionale di base
	Capitolo 7: Corsi interaziendali (CI)
	Pagina 47




8.  Scuola professionale
Oml: adeguare il testo secondo le necessità.
Qui è possibile archiviare la documentazione principale relativa alla scuola professionale:

· giudizi e pagelle
· orari
· opuscoli
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9.  Informazioni dell’associazione professionale
Oml: adeguare il testo secondo le necessità.
Qui è possibile inserire le informazioni dell’associazione professionale.
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10. Glossario
Oml: adeguare il glossario secondo le necessità, ad esempio, integrando importanti definizioni del linguaggio tecnico settoriale.
	Azienda formatrice (formazione aziendale)
	L’azienda formatrice offre la formazione pratica professionale. Le aziende assumono le persone in formazione, con le quali stipulano un contratto di tirocinio.


	Brainstorming
	Metodo atto a favorire la nascita di nuove idee all’interno di in un gruppo.


	Certificato di lavoro relativo alla formazione
	Alla fine del rapporto di lavoro la persona in formazione ha diritto a un certificato redatto dal datore di lavoro. Il documento deve indicare almeno i dati principali concernenti la professione appresa e la durata della formazione professionale di base.

	Competenze operative
	Le competenze operative comprendono le competenze professionali, metodologiche, sociali e personali. Le competenze professionali consentono di svolgere e di risolvere autonomamente e in modo competente compiti e problemi specifici. Le competenze metodologiche aiutano ad avere una buona organizzazione personale sul posto di lavoro e ad adottare le strategie appropriate nella risoluzione dei problemi. Le competenze sociali e personali permettono di instaurare rapporti e affrontare in modo sicuro le sfide poste dalle situazioni di comunicazione e all’interno di un team.


	Corsi interaziendali (CI)
	I corsi interaziendali sono generalmente di competenza delle organizzazioni del mondo del lavoro e completano la pratica professionale e la formazione scolastica.


	Documentazione 
dell'apprendimento
	La documentazione dell’apprendimento è in sostanza l’insieme dei rapporti dell’apprendimento. Essa serve alla persona in formazione come mezzo di consultazione e al formatore quale riferimento per vedere i progressi nella formazione, l’interesse per la professione e l’impegno personale dimostrati dalla persona in formazione.


	Esame finale
	L’esame finale (prima: esame di fine tirocinio) è parte della procedura di qualificazione e ha luogo verso la fine della formazione professionale di base.


	Formatore in azienda
	I formatori (prima: maestri di tirocinio) insegnano la pratica professionale in azienda alle persone in formazione. I formatori possono incaricare il personale qualificato presente in azienda di una parte dell'insegnamento della pratica professionale alle persone in formazione.

	Formazione 
professionale di base
	La formazione professionale di base trasmette le conoscenze e le competenze necessarie per esercitare una professione. La formazione è dispensata in tre luoghi: azienda formatrice, corsi interaziendali e scuola professionale.


	Legge sulla formazione professionale (LFPr)
	La LFPr è la base legale più importante e contiene le prescrizioni di diritto pubblico della Confederazione relative alla formazione professionale di base, alla formazione professionale superiore e alla formazione professionale continua. La LFPr è completata da numerose disposizioni esecutive della Confederazione (ad es.: Ordinanza sulla formazione professionale del 19 novembre 2003, OFPr e ordinanze sulla formazione professionale di base) e dei Cantoni.


	Luoghi di formazione
	I luoghi di formazione sono: azienda formatrice, corsi interaziendali e scuola professionale.


	Mindmap
	La mindmap (o mappa mentale) è la rappresentazione grafica del flusso di pensiero in forma ramificata. 


	Ordinanze sulla 
formazione 
professionale
	Le ordinanze sulla formazione professionale di base (che hanno sostituito i regolamenti sulla formazione e sugli esami) definiscono gli elementi fondamentali della professione da imparare, in particolare: 
· oggetto e durata della formazione di base
· obiettivi e requisiti della formazione professionale pratica
· obiettivi e requisiti della formazione scolastica
· mole dei contenuti della formazione e parti a carico dei luoghi di formazione
· procedura di qualificazione, certificati e titoli.


	Organizzazioni del mondo del lavoro (oml)
	L’espressione collettiva «organizzazioni del mondo del lavoro» designa i partner sociali, le associazioni professionali, i sindacati e le altre organizzazioni competenti.


	Persona in formazione
	È considerata persona in formazione chi ha concluso le scuole dell‘obbligo e ha stipulato un contratto di tirocinio per apprendere una professione secondo le disposizioni dell‘ordinanza sulla formazione professionale di base.


	Piano di formazione aziendale
	Il piano di formazione aziendale corrisponde al piano di formazione della professione adeguato alle condizioni dell’azienda formatrice.

	Piano di formazione della professione
	Il piano di formazione è parte dell’ordinanza sulla formazione professionale di base e definisce la struttura concreta della formazione.

	Piano di formazione individuale
	Il piano di formazione individuale viene stabilito dal formatore adattando il piano di formazione aziendale alle esigenze della singola persona in formazione.


	Procedure di 
qualificazione (PQ)
	L‘espressione «procedura di qualificazione» è utilizzata per designare tutte le procedure che permettono di stabilire se una persona dispone delle competenze definite dalla rispettiva ordinanza sulla formazione professionale. La procedura della maggiore portata è l‘esame finale.


	Programma di formazione per le aziende formatrici
	Il programma di formazione per le aziende formatrici, in genere, viene elaborato dalle oml, in quelle professioni in cui il piano di formazione non può essere direttamente utilizzato come strumento di pianificazione della formazione pratica in azienda.


	Rapporto dell’apprendimento
	Nel rapporto dell’apprendimento le persone in formazione descrivono regolarmente i principali lavori eseguiti, le competenze e l’esperienza acquisite, riflettendo sulle proprie competenze operative. I rapporti dell’apprendimento costituiscono la parte più importante della documentazione dell’apprendimento e delle prestazioni.


	Rapporto di 
formazione
	Con il rapporto di formazione si documenta regolarmente la valutazione dell’apprendimento avvenuto in azienda. Il rapporto viene compilato durante un colloquio che avviene tra formatore e persona in formazione. Esso è obbligatorio e completa le discussioni che avvengono durante il lavoro.


	Scuola professionale
	La scuola professionale impartisce l’insegnamento scolastico professionale e di cultura generale. Offre inoltre corsi di sostegno e corsi facoltativi.

	Titoli della formazione professionale
	Nella formazione professionale di base è possibile conseguire tre tipi di titolo: il certificato federale di formazione pratica (CFP), l’attestato federale di capacità (AFC) e l’attestato federale di maturità professionale.
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Panoramica sulla formazione
professionale di base

Legge sulla formazione professionale (LFPr) e
Ordinanza sulla formazione professionale (OFPr)

Ordinanza sulla formazione professionale
di ogni singola professione

Piano di formazione della professione

Programma di formazione per le
aziende formatrici

Piano di formazione aziendale

Piano di formazione individuale

Rapporti dell’apprendimento

Rapporti di formazione

Certificato di lavoro relativo alla formazione

Esame finale

Certificato federale di formazione pratica CFP
Attestato federale di capacita AFC
Attestato federale di maturita professionale
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Piano di formazione individuale

Persona in formazione: Professione:

Formatore: Anno di formazione:

Azienda formatrice:

Obiettivi in base al piano di formazione

Controlli documenti utilizzati per I'applicazione e per il controllo della formazione pratica
professionale

Pianificazione della disponibilita Controlli

Presente in azienda Rapporto di formazione semestre X
Assente per scuola professionale Rapporto di formazione semestre Y
Assente per corsi interaziendali Discussione della documentazione dell’ap-
Vacanze della scuola professionale prendimento e delle prestazioni

Vacanze della persona in formazione

X Semestre Y dal al

Responsabile per il periodo di formazione:

x Semestre Z dal al

Responsabile per il periodo di formazione:

Nota bene: la struttura dei paini di formazione varia molto a seconda della professione in questione.
Molte oml propongono una documentazione specifica.
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Il metodo a sei tappe

1

INFORMARSI
6 scopo, obiettivo, tempo,
risorse, altre condizioni ecc.
VALUTARE
ottimizzare

PIANIFICARE
soluzioni possibili,
5 tappe di lavoro,
CONTROLLARE obiettivi intermedi
autoesame e/o
esame esterno
DECIDERE
a stabilire il percorso

REALIZZARE da seguire
eseguire il compito
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Spieghi con parole sue a un collega oppure a un suo
parente il compito che ha dovuto svolgere e che vuole
descrivere nel suo rapporto dell’apprendimento. E stato

in grado di esprimersi in modo chiaro? Bene, allora &
sulla strada giusta!

Come prima cosa raccolga
le idee per i rapporti
dell’apprendimento.

La tecnica della mind
map o del brainstorming
puo esserle d'aiuto per
trovare dei temi.

Si procuri un quaderno
per appunti e lo intitoli
«Rapporti dell’apprendi-
mento». Lo porti con sé
al lavoro e vi annoti tutte
le sue idee.
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Fase di lavoro 1:
Raccogliere informazioni

Dapprima scelga il lavoro o il compito da descrivere nel rapporto
dell’apprendimento. Rifletta su quali sono i lavori importanti per la sua
formazione, ovvero quelli che intende inserire nella documentazione
dell’apprendimento. Non tutte le attivita sono interessanti, importanti
o impegnative allo stesso modo. Quel che conta é che lei disponga di
tutte le informazioni necessarie affinché sia in grado di descrivere il suo
lavoro in modo completo e comprensibile.

Per questa prima fase di lavoro si prenda tutto il tempo necessario.
Inizi a pianificare il rapporto dell’apprendimento solo dopo aver stabi-
lito con certezza il lavoro che intende inserire nella documentazione
dell’apprendimento.

Le domande seguenti possono esserle d’aiuto:

Quale lavoro o compito voglio descrivere?

Che cosa ho fatto esattamente?

¢ Come si & svolto il lavoro?

Cosa ho imparato durante questa attivita?

Cosa devo ancora sapere perché possa completare il
rapporto dell’apprendimento in modo competente?

Ho gia descritto attivita simili e in tal caso potrei
approfittarne?

CAPITOLO 2

Fase di lavoro 1
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Pianifichi accuratamente e con precisione. Solo quando sapra

come procedere, potra organizzarsi in modo mirato, risparmiando
tempo e seccature, e ottenendo buoni risultati.

Annoti le singole fasi del
lavoro concluso su dei

bigliettini. Cosa ho fatto
come prima cosa? E come

seconda cosa? Quindi
disponga i bigliettini
su un tavolo oppure li
appenda alla parete
ricostruendo I'effettiva
successione delle fasi di
lavoro.

elrapprendi-
uito in data

Rapporto d

ito
avoro eseguit mento ese9

Lavoro A
0
voro 1

ila
. B_\:ase di
Crei una tabella. Puo Lavoro

definire le rubriche come

nell’esempio qui accanto. di lavoro 2
In futuro, con |'ausilio I
di questa tabella potra

verificare la pianificazio-
ne e la realizzazione

. . . 1ayoro 1
dei suoi rapporti o C - Fase di lav
dell’apprendimento.

Lavoro B — Fasé

ase di lavoro 3

avoro 2

voro C — Fase dil
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CAPITOLO 2

Fase di lavoro 2

Fase di lavoro 2:
Pianificare il rapporto dell’apprendimento

Ora deve riflettere su come intende realizzare il rapporto dell’apprendimento.
Pensi a come potrebbe descrivere in maniera chiara e precisa lo svolgi-
mento del lavoro che ha eseguito.

Il lavoro viene presentato in un formulario apposito per il rapporto. Per
lavori pit complessi & tuttavia opportuno procedere a una suddivisione
in singole fasi, quindi redigere un rapporto per ciascuna fase. Inoltre,
nel pianificare il rapporto dell’apprendimento, deve considerare gli
strumenti di lavoro e il tempo a sua disposizione.

Le domande seguenti possono esserle d’aiuto:

Quando mi prendo il tempo per la redazione del
rapporto dell’apprendimento?

e Come posso organizzarmi al meglio?

Devo svolgere anche altri compiti, che non posso
permettermi di tralasciare?

e Come procedo concretamente per realizzare il
rapporto?

Esistono diverse soluzioni?

Quali sono i vantaggi e gli svantaggi delle singole
varianti?

Qual e la variante migliore?
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Le conoscenze professionali sono presto superate. Documentando
sistematicamente le conoscenze attuali, si gettano le basi per la
formazione permanente. Anche in futuro sara utile raccogliere

nella documentazione dell’apprendimento processi, strumenti e
materiale di lavoro in continuo mutamento.

Si procuri un raccoglitore
e lo intitoli «Materiale
per i rapporti
dell’apprendimento».
Nell’indice inserisca le
e E mentre sta svolgendo un lavoro,
attivita principali della : _
. provi a pensare a questo:

sua professione. -
o A —— con una fotocamera digitale

5 ra.cco g.a SOl potrebbe scattare fotografie
materiale riguardante

questi temi che ritiene
esserle utile, ad esempio
prospetti, articoli di
giornale, immagini o
appunti personali e lo
inserisca in mappette
trasparenti.

da utilizzare senza alcun
' problema per i suoi rapporti
,

dell’apprendimento.

Controlli se ha a portata
di mano tutto il materiale
necessario: colla, eviden-
ziatori, forbici, post-it,
righello, compasso,
chiave USB, calcolatrice
e dizionario. Quanto piu
e attrezzato, tanto piu
razionale e qualificato
sara il suo lavoro.

20

Fase di lavoro 3:

Decidere come procedere nella

realizzazione del rapporto
Adesso sa quale lavoro vuole descrivere e forse lo ha gia suddiviso in
piu fasi, prevedendo quindi la realizzazione di piu rapporti. Ha raccolto
diversi documenti come fotografie, schizzi, prove di lavoro, ecc. Ha
inoltre riflettuto su come potrebbe presentare il suo lavoro. Ora & arri-

vato il momento di organizzarsi, vale a dire stabilire nel dettaglio I'ordine
dei diversi elementi e lo svolgimento del lavoro.

Le domande seguenti possono esserle d’aiuto:

* Come posso descrivere il lavoro eseguito?

In che modo presento il rapporto
dell’apprendimento?

Quali schizzi, fotografie, tabelle o altri documenti
impiego per illustrare il rapporto?

e Scrivo in modo telegrafico o uso frasi intere?

Descrivo dapprima gli aspetti pit importanti o
imposto il rapporto in base a una struttura
cronologica?

Come faccio a sapere quali sono le competenze
che ho acquisito e in che modo posso descriverle?

Quanto piu mirata é la sua organizzazione, tanto piu concreti e
professionali saranno i suci rapporti dell’apprendimento.

CAPITOLO 2

Fase di lavoro 3
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CAPITOLO 2

Il segreto del successo sta nel fare
cose del tutto ordinarie in modo
straordinario.

Fase di lavoro 4:
1. Testi redatti su PC

. . Si limiti a un solo tipo di carattere (ad es. Arial) ed eviti di cambiare Realizzare il rapporto
Si attenga alle seguenti : : s : . ' :
) troppe volte la dimensione del carattere. La modifica della dimensione dell apprend|mento
regole fondamentali: v :
e I'impiego del grassetto o del corsivo devono avere un senso; la forma
scelta va poi mantenuta in tutti i rapporti Sirichiede di formulare delle frasi! | rapporti di formazione consistono

principalmente in testi ed & proprio qui che sorgono piu problemi.
2. Testi scritti a mano
Scriva in modo chiaro e leggibile. L'aggiunta di correzioni incide nega- Le domande seguenti possono esserle d’aiuto:
tivamente sulla qualita. Eviti di usare troppi colori (per mettere in risalto

i titoli o evidenziare determinate frasi) dato che creano confusione e
ostacolano la leggibilita. ¢ Le mie frasi sono formulate in modo chiaro?

3. Schizzi e illustrazioni e Sarei in grado di capire lo svolgimento del lavoro

Esistono due possibilita per collocare fotografie, schizzi e illustrazioni: anche fra un mese?
a) all'interno del testo
b) in fondo al testo

* Ho considerato il fatto di non dilungarmi troppo
e formulare frasi brevi e concise?

=

Sono possibili entrambe le varianti e possono rivelarsi utili a seconda

del tema e della funzione della fotografia o dello schizzo. Rifletta e Un profano sarebbe in grado di comprendere
sull’utilita dello schizzo o dell’illustrazione. Il testo si capisce soltanto lo svolgimento dell‘attivita descritta?

attraverso lo schizzo o la fotografia? Se e cosi, allora sara opportuno

collocare I'immagine all’interno del testo. Lo schizzo o lillustrazione ¢ Ho verificato attentamente I'ortografia prima di

servolno solo qualel corﬁplelmento él tgslto. In Fal €aso si possono cloIIo scrivere in bella copia (le doppie, le V|rgole, ecc.)?
care in fondo. Impieghi le illustrazioni in maniera moderata e ragione-

vole. E si ricordi, il lavoro di impaginazione dev’essere innanzitutto un
divertimento!

Segua queste cinque regole affermate e realizzera scritti ottimali:

1.Si crei una visione d’insieme sui temi principali annotando con parole
chiave i punti essenziali del contenuto del suo rapporto. Una mind
map potrebbe esserle d'aiuto.

2. Abbozzi il testo in base alla lista di parole chiave o alla mind map.

3. Corregga il suo testo. Badi in particolare all’inizio delle frasi, al voca-
bolario (ripetizioni), alla struttura sintattica e all’ortografia.

4. Faccia riferimento a un dizionario, al correttore automatico del suo
PC oppure a un lessico curato da lei personalmente che contenga la
terminologia specifica della sua professione.

5. Scriva il testo corretto in bella copia e lo rilegga attentamente.

22
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Non vogliamo persone che non
commettono errori, ma persone che
sappiano riconoscere i propri errori
e imparare da essi.

Cerchi di raggruppare
i criteri di valutazione
secondo tre principi

generali:

1. rappresentazione
2. contenuto
3. lingua

24

Se vuole pud completare i criteri di valutazione con i suoi criteri
personali. Inoltre puo decidere liberamente se e come valutare i
singoli criteri.

Esempio di valutazione con tre simboli:

Sono soddisfatto

Va bene ma potrei migliorare

Non sono soddisfatto

QI

Fase di lavoro 5:
Controllare il rapporto
dell’apprendimento

Prima della consegna deve assolutamente controllare il lavoro. Cio pud

voler dire rileggere attentamente, controllare eventuali calcoli, misurare,
valutare, ecc. Per questa fase si prenda il tempo necessario.

Probabilmente fino a questo momento sono stati gli altri a valutare i
suoi lavori. | rapporti dell’apprendimento prevedono perd |'autovalutazione.

Per I’'autovalutazione si basi sui criteri seguenti:

Che impressione ho degli aspetti grafici e
dell'impaginazione?

* Ho impiegato correttamente il linguaggio settoriale
della mia professione?

e L'impaginazione & strutturata in modo chiaro?

Le illustrazioni sono complementari al testo?

Il rapporto descrive una tipica attivita professionale
dalla quale si impara qualcosa di nuovo?

CAPITOLO 2

Fase di lavoro 5
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Un controllo come quello che ha eseguito lei € normale
routine nel mondo del lavoro odierno ed & imprescindibile

per la sopravvivenza di un‘azienda: garantire e migliorare
la qualita.

Realizzando sempre piu rapporti diventera e si affermera
come imprenditore dell’apprendimento autonomo.

Metta per iscritto le
verifiche dei suoi lavori
e di quanto ha appreso!
Eviti pero eccessi di zelo,
altrimenti correra il
rischio di non reggere.
Si limiti ad annotarsi
alcune parole o frasi
chiave, ad esempio:
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CAPITOLO 2

Fase di lavoro 6

Fase di lavoro 6:
Valutare il processo di lavoro
e migliorare il lavoro

Nell’ultima fase & richiesta |"autoriflessione. In altre parole le si chiede
di riflettere sul suo operato e valutare se é stato in grado di concludere
il rapporto dell’apprendimento nel tempo previsto e nei termini quali-
tativi richiesti. Eventualmente affronti quest’ultima fase insieme al suo
formatore oppure a un collega. Discuta su cosa ha funzionato e cosa no.
Trovi i motivi della riuscita e le cause dell’insuccesso, cercando di essere
autocritico. Vedra che la prossima volta otterra un risultato migliore!

Dopo essersi chiesto:

e Cosa andava bene?

e Cosa era insoddisfacente?

Si ponga le domande seguenti:

* Quali punti posso migliorare nei prossimi rapporti?

e Come posso essere certo di apportare i giusti
miglioramenti in futuro?

e Sono in grado di soddisfare i requisiti posti dalla
professione?

¢ Sono sulla buona strada per diventare un
professionista competente?
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Ora, nell’'ultima delle sei fasi di lavoro, passi
all’autovalutazione, giudichi i suoi processi di
apprendimento e di lavoro. Per I'autovalutazione
puo usare la seguente lista di spunta:

p 3

Lista di spunta

Ho seguito tutte le fasi dell’apprendimento (informarsi,
pianificare, decidere, realizzare, controllare e valutare)
oppure ho preso qualche scorciatoia?

Tengo un raccoglitore in cui riunisco materiale e idee?

Mi organizzo un posto in cui studiare adeguato e che
dispone di tutto il necessario?

So reggere ai disturbi esterni?

Scrivo solo su argomenti che ho capito grazie ai lavori
svolti da me?

Controllo regolarmente i miei lavori?

mparo dagli errori? Li vedo come opportunita per
migliorare?

Riesco a motivarmi? Riesco a mantenere la motivazione?

Dimostro uno spirito di lavoro positivo? Ho una certa
costanza?

Riesco a rispettare le scadenze?

So strutturare il mio lavoro, mantengo un certo ordine?
Sono disposto a cambiare le cattive abitudini?

Riesco a conciliare i compiti a casa con il tempo libero?

Do importanza al fatto che i rapporti dell’apprendimento
siano interessanti e redatti con cura?

CAPITOLO 2

Rifletta su quali sono i suoi
punti forti, ad esempio:

* ha molte idee

e riesce a realizzare le sue
idee

¢ sa formulare bene le frasi

¢ |e piace I'aspetto creativo
(disegni, foto, illustrazioni
grafiche)

® & un patito del PC

O BEC,

Colleghi il lavoro con i
suoi punti forti e svolga
le attivita con passione!
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Modello del formulario Rapporto dell’apprendimento Pagina 1

LERNBERICHT
RAPPORT D'APPRENTISS AGE
RAPPORTO DELL‘APPRENDIMENTO

Arbeitsablauf

Déroulement du travail

Svolgimento del lavoro

Bemerkungen
Remarques
Osservazioni

2014 SDBB, Bern | CSFO, Berne | CSFO, Berna
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Modello del formulario Rapporto dell’apprendimento Pagina 2 AL

LERNBERICHT
RAPPORT D'APPRENTISSAGE
RAPPORTO DELL'APPRENDIMENTO

Schizzi e foto

“w w
o O
- o
o O
[T
-~ o
s .
@
N @
N
= .2
©n 3
o
@
w

Kompetenzen
Compétences
Competenze

Datum/Date/Data: www.lp.berufsbildung.ch
www.pef.formationprof.ch
www.pif.formazioneprof.ch

Visum/Visa/Visto:
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RAPPORTO DELL’APPRENDIMENTO

Name/Nom/Nome: Rossinelli lvan

Arbeitsbereich/Domaine d’activité / Settore: Installatore di riscaldamenti AFC

Arbeit/ Travail/ Lavoro: sostituzione radiatore tubolare

Semester/Semestre /Semestre: [V Nr./N°/No.: 7 Datum/Date/Data: 21.12.2012

Arbeitsablauf

Déroulement du travail
Svolgimento del lavoro

1.

Oggi abbiamo sostituito un radiatore tubolare 10-3055 con uno 19-3055, poiché si
necessitava avere piu calore.

La valvola e il detentore non sono stati sostituiti perché erano in buono stato.

Procedimento:
1.

Chiudere la valvola e il detentore. Verificare
aprendo la valvola di sfogo dell’aria la tenuta
dei due organi.

2. Allentare i raccordi della valvola e del
detentore e la vite del fissaggio.
3. Svuotare il radiatore in un secchio.
4. Montare sul nuovo radiatore i due raccordini
e le valvoline di sfogo aria e di scarico.
(Controllare che i filetti femmina del radiatore
siano puliti, se ci fosse della vernice
rimuoverla con il coltello, si potrebbero
riscontrare delle perdite).
5. Provare se vanno bene gli attacchi.
6. Segnare dove mettere la terza mensola.
(Le due esistenti vanno gia bene, ma la terza garantisce maggior sostegno).
7. Fare il foro e mettere la mensola; calcolare la sporgenza.
8. Appoggiare il radiatore sulle mensole, tirare i raccordi.
9. Controllare il livello, stringere le viti dei fissaggi.
Riempimento:

Quando si ha finito di montare il radiatore tubolare, occorre riempirlo e sfogare I'aria.

Procedimento:

Un operaio rimane sul posto di lavoro, mentre I'altro nel locale tecnico (caldaia)
immette acqua controllando con il manometro la pressione d’esercizio (2bar).
Aprire il detentore, tenendo chiuso la valvola e spurgare I'aria dal valvolino di sfogo.
Quando non c’é piu aria, aprire la valvola (andata) e chiudere la valvolina di sfogo
dell'aria.

Controllare che il radiatore scaldi uniformemente. Lasciare I'impianto in pressione
(2 bar).

Una volta finito il lavoro, pulire e riordinare i ferri.
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CAPITOLO 3

6. Torno in ufficio con il bollettino per poter registrare I'uscita
della merce.

Klicken Si 2ur Buchung der
Gutschrit auf die Schaltlache

7. Poi trasporto il materiale al reparto prestabilito.

8. Firmo il bollettino.

9. Una volta finito il lavoro metto il bollettino nello scomparto
“lavori eseguiti”.

Kompetenzen

Compétences

Competenze

Competenze metodologiche

Strategie della comunicazione e dell'informazione
* deve essere rispettata la data dell’'ordine, altrimenti bisogna segnalarlo
* numerazione del magazzino / conoscenza del sistema

Tecnica di lavoro
* contare correttamente
* registrare

Riflessione ed esecuzione interdisciplinare orientata al processo
» conoscere il sistema di gestione del magazzino (SAP)

Competenze personali e sociali
Orientamento al cliente
* commissionare gli articoli giusti al cliente corrispondente. Le consegne sbagliate
fanno reclamare i clienti e nuocono allimmagine dell'azienda (perdita dei clienti)
* la soddisfazione del cliente puo essere influenzata dalle mie competenze

Datum/Date /Data: 15.11.2012 Visum/Visa/Visto:
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Esempi dalla pratica
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LERNBERICHT

RAPPORT D'APPRENTISSAGE
RAPPORTO DELL'APPRENDIMENTO

Name/Nom/Nome: léabe“a Ca‘ﬂ‘ane,o
Arbeitsbereich/Domaine d’activité/Settore: Gl.ardlhl. e mrab]
Arbeit/Travail/Lavoro: PO’I'C\'\'WQ dele rose (tutt [ tagli

Semester/Semestre/Semestre: 4 Nr./N°®/No.: 55 Datum/Date/Data: /'5543

Fotatura invernale: -le rose Sfiorite vengono potute a
40 -50 ¢m
-la parte taghata viene raccolta e
Smaltita ne\ container verde
-coprire lo terra dell’aiola di rose con
vecchio letame o composto maturo

 potatura primayenle : - eliminare. il lcgno secco e dei:sz
mcaarme I rimanenth ggrmaeh

gemme pw fort lmmmdo@i]gmma

Gg.mgdol\\ugxe cel camo
mmemwg@gm
- Potatura estiva: - ogni seftimana le rose sfiorite vengono

porate fino alla terza foglia completa-
mente svilluppata in modo da faverire

Déroulement du travail
Svolgimento del lavoro

Arbeitsablauf

una nvova fioritura

- Smaltire la pacte

-una dase ci concime con  effetto
rapiclo (509 /m2)e consigliabile
enfro fine giugno

—~nel lavoro con le rose. indossare guanh’ di profezicne.

~ 8malhre. In medeo accurata Vo porte taglata

Remarques
Osservazioni

Bemerkungen

2014 SDBB, Bern | CSFO, Berne | CSFO, Berna
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CAPITOLO 3

LERNBERICHT
RAPPORT D'APPRENTISSAGE
RAPPORTO DELL'APPRENDIMENTO

Skizzen, Fotos
Schizzi e foto

Esquisses, photos

. Competenze  professionoli:

- cdevo sapere come curare e tose durante tutto fonno,

Kompetenzen
Compétences
Competenze

- ere | lavori ri seconclo larte del mestiere .

Compe+cn2e persona\r e sociali:

- 8ono responsabile. per la cwra delle. cose e guindi
che il nostro giarcino e le nostre aivole @i presentino
n modo do. fare pacece ole pecsone.

Datum/Date/Data: www.lp.berufsbildung.ch
) ) L www.pef.formationprof.ch
Visum/Visa/Visto: www.pif.formazioneprof.ch
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RAPPORTO DELL’APPRENDIMENTO

Name /Nom/Nome: Aleksander Jankovic

Arbeitsbereich/Domaine d’activité / Settore: Addetto alla logistica CFP

Arbeit/ Travail/ Lavoro: Bollettino per il ritiro del materiale

Semester/Semestre /Semestre: 3 Nr./N°/No.: 7 Datum/Date/Data: 15.11.2012

Arbeitsablauf

Déroulement du travail

Svolgimento del lavoro

mﬂesmluhein’;—f Strumenti: bollettino per il ritiro del materiale

Fle = Materiale: penna stilografica, bollettino del magazzino transitorio

2. Porto il bollettino al formatore che sta in ufficio

3. Dopo che il formatore mi ha dato le coordinate del
magazzino, vado in magazzino a prelevare la merce
dagli scaffali.

4. Annoto la merce restante sul bollettino.

5. Cambio il numero della merce sulla paletta.
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RAPPORTO DI FORMAZIONE

Le ordinanze sulla formazione professionale, alla sezione 7, indicano che il formatore rileva in un rapporto scritto il livello
raggiunto dalla persona in formazione - basandosi soprattutto sulla documentazione dell’apprendimento, tenuta dalla
persona in formazione — e che discuta con la persona in formazione almeno una volta a semestre il livello raggiunto.

Azienda formatrice

Persona in formazione

Professione

Responsabile per il periodo di formazione

semestre

Criteri di valutazione Valutazione Motivazioni e osservazioni

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

Le competenze descritte in seguito (punti 1-4) figurano nella
sezione 2 dell’'ordinanza sulla formazione professionale.

Competenze professionali

Livello della formazione

Valutazione globale secondo gli obiettivi
menzionati nel piano di formazione

Qualita del lavoro
Precisione/cura

Quantita e ritmo di lavoro

Tempo necessario per |'esecuzione dei compiti
in modo adeguato

Messa in pratica delle conoscenze
professionali

Relazione fra teoria e pratica

2.1

2.2

2.3

24

Competenze metodologiche

Tecnica di lavoro

Preparazione del posto di lavoro/impiego dei
sussidi o delle attrezzature/riflessione sugli
incarichi affidati/domande

Capacita di riflessione interdisciplinare
Conoscere e capire lo svolgimento delle
procedure lavorative/contributi personali/
proposte di miglioramento

Gestione dei mezzi e dell’equipaggiamento
dell’azienda

Comportamento ecologico/gestione e
consumo del materiale/gestione dei rifiuti/
accuratezza/manutenzione delle attrezzature
Strategia d’apprendimento e di lavoro
Gestione cosciente dei propri processi d’appren-
dimento/spiegazione e presentazione dei
processi e dei fatti

superato raggiunto parzialmente raggiunto non raggiunto, sono necessari provvedimenti particolari
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Criteri di valutazione Valutazione Motivazioni e osservazioni

3 m Competenze sociali

3.1 Capacita di lavorare in gruppo e
di gestire conflitti
Contributo al clima in azienda/onesta/
reazione alle critiche

3.2 Collaborazione
Comprensione degli altri/empatia

3.3 Informazione e comunicazione
Esprimersi in modo comprensibile/rispetto
del punto di vista altrui/conoscere i processi
d'informazione e agire di conseguenza

3.4 Orientamento al cliente

Contatti con la clientela/percepire i bisogni
del cliente/disponibilita/cordialita

4 m Competenze personali
4.1 Autonomia, comportamento responsabile

senso di responsabilita/iniziativa/
contributo personale

4.2 Affidabilita/sopportazione dello stress
Puntualita/rispetto delle date/tenacia

4.3 Condotta
Comportamento adeguato alla situazione/
cordialita/presenza

4.4 Motivazione

Attitudine nei confronti della professione/
entusiasmo/volonta d'apprendimento

5 m Documentazione dell’apprendimento
e delle prestazioni

5.2 Ordine/presentazione/chiarezza

6 m Prestazioni alla scuola professionale
e ai corsi interaziendali

6.3 Corsi facoltativi/corsi di sostegno

© 2012 CSFO, Berna www.formazioneprof.ch
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7.1

7.2

Valutazione della formazione da parte della persona in formazione

Formazione erogata dall’azienda formatrice

molto buona buona sufficiente insufficiente
Competenze professionali
Competenze metodologiche
Clima all’interno dell’azienda
Sostegno della persona in formazione
Motivazioni e osservazioni:
Sostegno e consulenza da parte del formatore
molto buona buona sufficiente insufficiente

Motivazioni e osservazioni:

8 m Bilancio degli obiettivi da raggiungere entro la fine del semestre scorso

Confronta con punto 9 del rapporto di formazione precedente

superati

raggiunti

parzialmente non
raggiunti raggiunti

Obiettivi della formazione in azienda

Obiettivi della formazione scolastica

Obiettivi della formazione dei corsi interaziendali

Competenze professionali

Competenze metodologiche

Competenze sociali

Competenze personali

Motivazioni e provvedimenti:

© 2012 CSFO, Berna www.formazioneprof.ch
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9 m Obiettivi per il prossimo semestre

Competenze personali

1 0- Accordo sulla frequenza di corsi facoltativi e di sostegno

11. v

1 2 m Data/firme

Il presente rapporto di formazione é stato discusso il:

Firma del formatore Firma della persona in formazione

Visto del rappresentante legale
Data Firma

Su richiesta, il rapporto di formazione deve essere presentato all’autorita cantonale competente.

Ordinazioni: CSFO Distribuzione, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen © 2012 CSFO, Berna www.formazioneprof.ch
Tel. 0848 999 002 (francese), 0848 999 001 (tedesco), fax 031 320 29 38, distribuzione@csfo.ch, www.shop.csfo.ch
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