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Profilo della formazione e delle prestazioni
per la formazione di base organizzata dalla scuola (FOS) - modello concentrato
Impiegata/impiegato di commercio AFC "Servizi & amministrazione"
Persona in formazione
Formatrice/formatore
Appellativo:
Cognome/nome:
Data di nascita:
Azienda:
Luogo:
E-mail:
Numero telefonico:
Sito web:
1. Competenze professionali
Obiettivi di valutazione aziendali obbligatori1
1.1.2.2
Condurre colloqui con i clienti (C5)
1.1.2.3
Elaborare dati di clienti (C4)
1.1.3.3
Gestire reclami di clienti (C5)
1.1.7.2
Amministrare dati e documenti (C3) 
1.1.7.3
Organizzare riunioni ed eventi (C5)
1.1.7.4
Gestire lettere e pacchi (C3)
1.1.7.6
Procurare e amministrare materiale e installazioni per uffici (C3) 
1.1.8.1
Applicare le conoscenze di prodotti e servizi (C3)
1.1.8.2
Spiegare prodotti e servizi della concorrenza (C2)
1.1.8.3
Applicare le conoscenze della propria azienda (C2)
1.1.8.4
Applicare le conoscenze del ramo economico (C2)
Obiettivi di valutazione aziendali opzionali 2
1.1.1.1
Procurare merce, materiale / Acquistare servizi da terzi (C5)
1.1.1.2
Immagazzinare materiale/merce (C5) 
1.1.1.3
Fornire materiale/merce (C5)
1.1.4.1
Descrivere il mercato (C2)
1.1.4.2
Utilizzare strumenti di marketing (C3)  
1.1.4.3
Valutare misure di marketing (C4)
1.1.4.4
Calcolare il prezzo di prodotti e servizi (C3)
1.1.5.1
Gestire l’entrata e l’uscita di personale (C3)
1.1.5.2
Gestire dati dell’amministrazione del personale (C3)
1.1.6.1
Gestire fatture in entrata e in uscita (C3)
1.1.6.2
Tenere la cassa (C4) 
1.1.6.3
Collaborare alla chiusura dei conti (C3)
Obiettivi di valutazione dell’insegnamento PPI
Gli obiettivi di valutazione delle PPI 1.1.2.1, 1.1.3.1, 1.1.3.2, 1.1.7.1, 1.1.7.5 sono stati trattati nel quadro dell’insegnamento scolastico e sono documentati in modo corrispondente nel profilo della formazione e delle prestazioni delle PPI.
Obiettivi di valutazione dei corsi interaziendali
1.1.2.4
Preparare e svolgere colloqui con clienti (C5)
1.1.3.4
Formulare reclami nei confronti di partner commerciali (C2)
1.1.3.5
Eseguire incarichi utilizzando il metodo dei sei livelli (C3)
1.1.3.6
Comunicazione e collaborazione in azienda (C5)
1.1.5.3
Capacità di apprendimento nei campi del marketing di se stessi e dello sviluppo del personale (C5) 
1.1.8.5
Organizzazione della formazione di base (introduzione) (C2)
1.1.8.6
Comprensione di base dell’azienda e del ramo economico (C2)
1.1.8.7
Comprensione approfondita dei prodotti e dei servizi della mia azienda e della concorrenza (C2)
1 Occorre trattare i 11 obiettivi di valutazione aziendali obbligatori e 4 dei 12 obiettivi di valutazione opzionali derivanti dalla quotidianità dell’azienda.
 
2 Apponete una crocetta ai 4 obiettivi di valutazione aziendali opzionali e descriveteli nelle attività svolte.
2. Azienda
Presentate la vostra azienda in modo chiaro e conciso (informazioni chiave). Fate riferimento agli aspetti dei seguenti obiettivi di valutazione: - 1.1.8.3 Applicare le conoscenze della propria azienda - 1.1.8.4 Applicare le conoscenze del ramo economico - 1.1.8.6 Comprensione di base dell’azienda e del ramo economico
Eventuali documenti / mezzi ausiliari:
3. Prodotti e servizi
Descrivete i principali prodotti e/o servizi della vostra azienda. Fate riferimento agli aspetti dei seguenti obiettivi di valutazione: - 1.1.8.1 Applicare le conoscenze di prodotti e servizi - 1.1.8.2 Spiegare prodotti e servizi della concorrenza - 1.1.8.7 Comprensione approfondita dei prodotti e dei servizi della mia azienda e della concorrenza
Eventuali documenti / mezzi ausiliari:
4. Attività relative ai quattro obiettivi di valutazione opzionali
Formulate le attività svolte in relazione ai quattro obiettivi di valutazione opzionali scelti.
Obiettivo di valutazione opzionale 1
Obiettivo di valutazione opzionale 2
Obiettivo di valutazione opzionale 3
Obiettivo di valutazione opzionale 4
4. Altre attività 
Presentate le altre principali attività che avete svolto nell’arco della formazione, formulando la vostra risposta in modo significativo e comprensibile a terze persone (ad es. perita/perito d’esame).
Eventuali documenti / mezzi ausiliari:
5. Situazioni di colloquio 
Descrivete tre situazioni professionali nell'ambito delle quali avete potuto applicare la vostra capacità di comunicazione (ad es. tipici colloqui di consulenza con clienti interni o esterni). È importante descrivere il contenuto del colloquio, l'interlocutore ed eventuali reazioni.
 
 
Situazione di colloquio 1
Situazione di colloquio 2
Situazione di colloquio 3
Eventuali documenti / mezzi ausiliari:
6. Competenze interdisciplinari
Autovalutazione dei punti forti
Competenze interdisciplinari
2.1
Efficienza e sistematicità nel lavoro
Motivazione:
2.2
Pensiero e azione interdisciplinare
Motivazione:
2.3
Efficacia nella negoziazione e nella consulenza
Motivazione:
2.4
Presentazione efficace
Motivazione:
Competenze sociali e personali
3.1
Disponibilità a fornire buone prestazioni
Motivazione:
3.2
Capacità di comunicazione
Motivazione:
3.3
Capacità di lavorare in gruppo
Motivazione:
3.4
Forme comportamentali
Motivazione:
3.5
Capacità di apprendimento
Motivazione:
3.6
Coscienza ecologica
Motivazione:
Allegato: Profilo della formazione e delle prestazioni per le parti pratiche integrate (PPI) nell'insegnamento scolastico.
Data:
Firma della persona in formazione: 
Firma della formatrice / del formatore:
Timbro dell’azienda:
Cliccando su uno dei campi firma potrete selezionare e inserire la vostra firma rispettivamente il timbro della vostra azienda. La foto non deve superare i 3 cm in altezza (foto di dimensioni maggiori saranno ridimensionate a 3 cm) e deve essere in uno dei seguenti formati JPG, GIF, PNG o TIF.
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