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1 Obiettivo e scopo 

Le presenti disposizioni esecutive per la procedura di qualificazione (PQ) con validazione degli apprendimenti ac-
quisiti (VA) e i relativi allegati concretizzano le disposizioni contenute nell’ordinanza sulla formazione professionale 
di base e nel piano di formazione. 

 

2 Basi 

– Legge federale sulla formazione professionale del 13 dicembre 2002 (LFPr; RS 412.10), in particolare articoli 33-
41 

– Ordinanza sulla formazione professionale del 19 novembre 2003 (OFPr; RS 412.101), in particolare articoli 30-
35, 39 e 50 

– Ordinanza della SEFRI sulla formazione professionale di base Impiegata di commercio / Impiegato di commer-
cio con attestato federale di capacità (AFC) del 16 agosto 2021 (Stato 1° gennaio 2024) 

– Piano di formazione del 24 giugno 2021 (Stato 1° giugno 2023) basato sull’ordinanza della SEFRI sulla forma-
zione professionale di base Impiegata di commercio / Impiegato di commercio con attestato federale di capa-
cità (AFC) del 16 agosto 2021 

– Profilo di qualificazione per la validazione degli apprendimenti acquisiti Impiegata di commercio AFC / Impie-
gato di commercio AFC, Ramo di formazione e d’esame Servizi e amministrazione (SA) del 1° maggio 2025 

– Regolamentazione della procedura di qualificazione con validazione degli apprendimenti acquisiti del 1° mag-
gio 2025 per Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC 

 

3 Introduzione 

3.1 PQ per adulti con esperienza professionale 

La LFPr prevede che anche gli adulti senza ciclo di formazione formale possano avere accesso a un titolo federale 
(art. 9 cpv. 2 LFPr). Chi vuole conseguire un titolo, tuttavia, deve affrontare in ogni caso una PQ (art. 17 cpv. 5 LFPr). 

L’AFC può anche essere ricevuto con un’altra PQ equivalente (art. 38 LFPr). Una di queste procedure è la validazione 
degli apprendimenti acquisiti (VA) conformemente all’articolo 31 capoverso 1 OFPr. Quale requisito minimo per 
l’ammissione alla PQ con VA è richiesta un’esperienza professionale di almeno cinque anni.  

Titoli federali

PQ secondo l’ordinanza 
sulla formazione 

professionale 
di base

Altra PQ: VA Altre PQ
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3.2 Validazione degli apprendimenti acquisiti (VA) 

La PQ con VA è una cosiddetta altra PQ. In base agli apprendimenti acquisiti documentati in un dossier, i candidati 
dimostrano di avere le competenze operative richieste e le conoscenze di cultura generale. Il processo di valida-
zione avviene su diversi livelli: 

 

Fase 1: ammissione 

Gli adulti sono ammessi alla PQ con VA se 

– hanno almeno cinque anni di esperienza professionale di cui, in base all’ordinanza sulla formazione professio-
nale di base, una parte nell’ambito della professione auspicata e 

– rendono verosimile il possesso dei requisiti per la PQ con VA. 

Fase 2: domanda e dossier 

Dopo l’ammissione alla PQ con VA il candidato presenta all’ufficio competente la domanda di validazione accom-
pagnata da un dossier che documenta gli apprendimenti richiesti. Questi ultimi possono essere stati acquisiti tra-
mite esperienze professionali o extraprofessionali e una formazione specialistica o generale. 

Fase 3: valutazione 

Gli apprendimenti acquisiti documentati nel dossier sono valutati e discussi con il candidato in un colloquio di va-
lutazione. In caso di dubbi su quanto risulta nel dossier e nel colloquio di valutazione, in singoli casi si possono 
applicare metodi di verifica supplementari. I risultati della valutazione sono descritti nel rapporto di valutazione. 

Fase 4: validazione 

In base al rapporto di valutazione dei periti, l’autorità cantonale responsabile degli esami decide in merito alla 
validazione delle competenze operative e delle conoscenze di cultura generale, che vengono valutate all’interno di 
un certificato delle note con il giudizio «acquisite» o «non acquisite». Chi supera con successo la PQ riceve l'AFC o 
il certificato federale di formazione pratica (CFP). 

Chi non supera la PQ riceve con il certificato delle note una raccomandazione su come colmare le lacune. Tuttavia, 
i candidati decidono autonomamente come colmare le lacune. 

In caso di mancato superamento della PQ, la domanda di VA può essere ripresentata al massimo due volte. Le 
competenze operative e le conoscenze di cultura generale acquisite in base al certificato delle note vengono rico-
nosciute e non rivalutate una seconda volta. 
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4 Iscrizione 

La procedura cantonale regolamenta l’iscrizione formale alla validazione. L’iscrizione avviene nel Cantone di domi-
cilio. 

 

5 Requisiti applicati al dossier di validazione 

5.1 Richiesta di valutazione del dossier 

– Titolo auspicato (denominazione della professione) 

– Dati personali del candidato 

– Firma del candidato 

– Inoltro del dossier1: in forma elettronica o cartacea (in base alla direttiva del Cantone di svolgimento) 

 

5.2 Curriculum vitae 

Il curriculum vitae deve comprendere almeno le informazioni elencate di seguito. 

 

1. Dati personali 

– Nome e cognome 

– Indirizzo 

– Numero di telefono 

– Indirizzo e-mail 

 

2. Carriera professionale 

– Datore di lavoro 

– Denominazione del posto 

– Descrizione dell’attività (breve e concisa) 

– Periodo di occupazione (mese/anno-mese/anno) 

 

3. Formazione e formazioni continue 

– Titoli scolastici e professionali 

– Aziende formatrici risp. istituti formativi 

– Anno di conclusione 

– Formazioni continue e certificati rilevanti 
 

 

 

1 Secondo le direttive del compito del dossier per candidati (cfr. all. 1 doc. n. 6) 
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5.3 Documentazione 

Prima dell’elaborazione del dossier vanno inoltrati ai fini della valutazione di eventuali dispense i documenti se-
guenti: 

– diplomi e certificati delle note di formazioni concluse o di singole parti; 

– conferme della partecipazione a corsi; 

– certificati. 

Secondo il compito del dossier per candidati (cfr. all. 1 doc. n. 6) bisogna inoltrare anche i documenti seguenti: 

– conferme e certificati di lavoro; 

– documenti elaborati personalmente. 

 

5.4 Descrizione delle attività 

I candidati descrivono le attività in relazione alle competenze operative professionali secondo il compito del dossier 
per candidati (cfr. all. 1 doc. n. 6). 

I compiti del dossier sono pubblicati dalla Comunità di interessi Formazione commerciale di base Svizzera (CIFC 
Svizzera). 

Su richiesta dei periti e d’intesa con le organizzazioni cantonali della CIFC Svizzera e con il Cantone, si possono 
inoltrare proposte di modifica alla CIFC Svizzera, che le esaminerà. 

 

6 Formazioni precedenti e formazioni continue 

Nell’allegato 2 sono presentate le regole per l’assegnazione di dispense. Queste definiscono quali competenze ope-
rative possono essere riconosciute o dispensate nell’ambito di determinate formazioni precedenti o formazioni 
continue. 

Le raccomandazioni fungono da aiuto per gli organi di notifica competenti dei Cantoni che propongono la PQ e per 
i periti, inoltre aiutano i candidati a orientarsi nella valutazione di quali apprendimenti già acquisiti coprono singole 
competenze operative e, di conseguenza, possono portare a una dispensa. 

L’assegnazione di dispense compete in linea di principio ai Cantoni che propongono la PQ. Questi, tuttavia, sono 
tenuti a: 

– elaborare un elenco di dispense valido; 

– garantire una regolamentazione e un’armonizzazione linguistica regionale; 

– definire chiaramente criteri di decisione per l’assegnazione di dispense: 

 in casi univoci l’ufficio competente prende una decisione autonomamente prima dell’elaborazione del dos-
sier; 

 in caso di dubbio vengono coinvolti i periti competenti prima dell’elaborazione del dossier; 

– designare gli elementi dispensati come tali nel certificato degli apprendimenti acquisiti. 

Prima dell’elaborazione del dossier i candidati devono essere in chiaro su quali competenze operative possono 
essere dispensate e non devono più essere documentate e su quali (e quante) competenze devono invece essere 
ancora documentate. 
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Di seguito sono definite regole standardizzate per l’assegnazione di dispense per tre diverse situazioni o campi 
tematici in cui è opportuna un’applicazione uniforme da parte di tutti i Cantoni che propongono la PQ (cap. 6.1-
6.3). Inoltre, vengono definiti criteri di valutazione per un campo d’offerta variato ed eterogeneo (cap. 6.4), nella 
misura in cui sia opportuno applicare regole per l’assegnazione di dispense a livello cantonale o di regione lingui-
stica. 

 

6.1 Lingua straniera 

Per tutti i Cantoni che propongono la PQ valgono le stesse regole per l’assegnazione di dispense. 

La documentazione di un diploma di lingua di livello B1 riconosciuto porta alla dispensa nella lingua straniera corri-
spondente (seconda lingua nazionale o inglese). Pertanto, la competenza operativa d1 è considerata «acquisita». 

 

6.2 Maturità liceale, scuole specializzate, maturità professionale 

Per tutti i Cantoni che propongono la PQ valgono le stesse regole per l’assegnazione di dispense. 

Il titolo di maturità liceale (di tutti i tipi), di scuole specializzate o di una maturità professionale porta alla dispensa 
nella lingua straniera (seconda lingua nazionale o inglese). Pertanto, la competenza operativa d1 è considerata 
«acquisita». 

 

6.3 Titoli AFC 

Per tutti i Cantoni che propongono la PQ valgono le stesse regole per l’assegnazione di dispense. 

In caso di titoli AFC, in particolare in professioni affini a quella di Impiegata di commercio AFC / Impiegato di com-
mercio AFC, vanno considerate le regole per l’assegnazione di dispense in base all’allegato 2 capitolo 10.2. Se una 
professione o una formazione non è elencata al capitolo 10.2, la decisione in merito all’assegnazione di una di-
spensa è presa dal capo periti del Cantone che propone la PQ. 

Una dispensa presuppone un’esperienza pratica ricostruibile nell’ambito della competenza operativa in questione. 
In caso di dubbio occorre fornire una prova pratica tramite un compito del dossier. 

 

6.4 Altre formazioni continue specifiche 

Le regole per l’assegnazione di dispense variano in base al Cantone che propone la PQ o alla regione linguistica. 

Determinate formazioni continue specifiche possono prevedere l’assegnazione di dispense per singole competenze 
operative in base all’allegato 2 capitolo 10.3. 

In questo contesto il principio di equivalenza ai requisiti del compito del dossier deve essere garantito. L’elenco al 
capitolo 10.3 serve quale direttiva per l’organo competente nei Cantoni che propongono la PQ. Se una formazione 
continua non è elencata al capitolo 10.3, la decisione in merito all’assegnazione di una dispensa è presa dal capo 
periti del Cantone che propone la PQ. 

In caso di formazioni continue in prevalenza teorico-scolastiche è necessario fornire una prova pratica corrispon-
dente per ottenere una dispensa.  

In caso di dubbio occorre fornire una prova pratica tramite un compito del dossier. 
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7 Criteri di valutazione delle competenze operative 

I criteri di valutazione aiutano i periti a rilevare in modo oggettivo la qualità delle valutazioni. Sono riportati nel 
documento «Valutazione dei periti» (cfr. all. 1 doc. n. 6). 

La CIFC Svizzera definisce i criteri di valutazione, la cui applicazione è vincolante. Su richiesta dei periti e d’intesa 
con le organizzazioni cantonali della CIFC Svizzera e con il Cantone, si possono inoltrare modifiche alla CIFC Svizzera, 
che le esaminerà. 

 

7.1 Applicazione di standard qualitativi specifica alla professione 

I periti della professione sono responsabili della garanzia della qualità nei seguenti ambiti: 

– oggettività della valutazione; 

– professionalità; 

– elaborazione di rapporti. 

Questo concerne in particolare la fase 3: valutazione. 
 

7.1.1 Impiego di più periti, metodi vincolanti e collaborazione 

Il dossier viene valutato da due periti della professione e da almeno un perito della scuola professionale (cono-
scenze professionali e cultura generale). 

Il colloquio con il candidato è condotto da almeno due periti ed è il metodo vincolante previsto per la verifica delle 
competenze operative. 

 

7.1.2 Colloquio di validazione e impiego di metodi di verifica supplemen-
tari 

I periti verificano se le competenze operative necessarie sono state documentate nel dossier. A tal fine devono 
disporre di competenze di analisi e di un know-how metodico. 

In caso di dubbi sul fatto che le competenze richieste possano davvero essere valutate sulla base del contenuto del 
dossier e della plausibilità delle affermazioni dei candidati in relazione alla loro rilevanza, affidabilità ed espressività, 
possono essere utilizzati anche metodi di verifica supplementari. 

Questi ultimi sono considerati un complemento e non sostituiscono la valutazione del dossier. L’utilizzo di metodi 
di verifica supplementari deve essere motivato e comunicato al candidato. 

In caso di impiego di metodi di verifica supplementari occorre coinvolgere il numero necessario di periti. 

 

7.1.3 Scambio regolare di buone prassi per lo sviluppo e la garanzia della 
qualità 

Si raccomanda che nella VA i periti partecipino regolarmente a uno scambio di esperienze o a un’offerta di coaching 
individuale. 

La professionalità dei periti nella VA si evince dalla loro capacità di valutare le competenze operative richieste nel 
profilo di qualificazione in base a documentazioni individuali (compiti del dossier). 
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Il ramo di formazione e d’esame SA o la CIFC Svizzera conduce e coordina il processo di scambio regolare di espe-
rienze. L’obiettivo è quello di sviluppare misure mirate in base alle conoscenze acquisite e, se necessario, adattare 
di conseguenza le regole e i documenti. 

 

8 Approvazione ed entrata in vigore 

Le presenti disposizioni esecutive per la procedura di qualificazione con validazione degli apprendimenti acquisiti 
per Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC, Ramo di formazione e d’esame Servizi e ammini-
strazione (SA) entrano in vigore il 1° gennaio 2026 e valgono fino alla loro revoca. 

 

Berna, 3 novembre 2025 

 

Formazione Commerciale Svizzera (FOCOS) 

 

 

 

 

 

 

Bruno Schumacher 
Co-presidente 

 Nicole Meier 
Co-presidente 

 Stefan Gamper 
Segretario esecutivo 

 

Durante la riunione del 22 maggio 2025, la Commissione svizzera per lo sviluppo professionale e la qualità della 
formazione Impiegata di commercio AFC / Impiegata di commercio AFC si è pronunciata sulle presenti disposizioni 
esecutive. 
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9 Allegato 1: documenti (Stato 5 novembre 2025) 

L’allegato 1 comprende l’elenco dei documenti rilevanti per l’esecuzione con l’indicazione della fonte di riferi-
mento. 

 

N. Documento Fonte di riferimento Data/Stato 

1 Ordinanza della SEFRI sulla formazione professio-
nale di base Impiegata di commercio / Impiegato 
di commercio con attestato federale di capacità 
(AFC) del 16 agosto 2021 

SEFRI 

FOCOS 

1° gennaio 2024 

2 Piano di formazione del 24 giugno 2021 basato 
sull’ordinanza della SEFRI sulla formazione profes-
sionale di base Impiegata di commercio / Impie-
gato di commercio con attestato federale di capa-
cità (AFC) del 16 agosto 2021 

SEFRI 

FOCOS 

1° giugno 2023 

3 Profilo di qualificazione per la validazione degli ap-
prendimenti acquisiti del 1° maggio 2025 

SEFRI 

FOCOS 

CIFC Svizzera 

1° maggio 2025 

4 Regolamentazione della procedura di qualifica-
zione con validazione degli apprendimenti acquisiti 
del 3 novembre 2025 per Impiegata di commercio 
AFC / Impiegato di commercio AFC, Ramo di forma-
zione e d’esame Servizi e amministrazione (SA) 

SEFRI 

FOCOS 

CIFC Svizzera 

3 novembre 2025 

5 Autovalutazione candidati CIFC Svizzera 1° gennaio 2026 

6 Compito del dossier incl. criteri die valutazione 

 candidati / periti 

CIFC Svizzera 1° gennaio 2026 

https://igkg.ch/it/impiegata-impiegato-di-commercio-afc-sa/altri-percorsi-per-lafc/
https://igkg.ch/it/impiegata-impiegato-di-commercio-afc-sa/altri-percorsi-per-lafc/
https://igkg.ch/it/impiegata-impiegato-di-commercio-afc-sa/altri-percorsi-per-lafc/
https://igkg.ch/it/impiegata-impiegato-di-commercio-afc-sa/altri-percorsi-per-lafc/
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10 Allegato 2: dispense (Stato 1° gennaio 2026) 

 

10.1 Dispensa di singole competenze operative in caso di conclusione di una maturità liceale, di una scuola specia-
lizzata o di una maturità professionale (livello secondario II) 

Per tutti i Cantoni che propongono la PQ valgono le stesse regole per l’assegnazione di dispense. Nei singoli casi decidono i Cantoni. 

 

Formazione conclusa Competenze operative dispensate 

Tutti i tipi di maturità liceale2 

a4: Agire nella società in qualità di persona responsabile 

a5: Integrare temi politici e consapevolezza culturale nelle azioni 

d1: Accogliere le richieste dei clienti o dei fornitori 

Scuole specializzate con o senza maturità 

Maturità professionale 

 
  

 

 

2 In caso di maturità liceale già conclusa, la cultura generale (competenze operative a4 e a5) è riconosciuta o dispensata. Cfr. raccomandazione della CSFP «Recommandation 
sur la prise en compte des acquis en matière de culture générale dans la certification des adultes» del 18 settembre 2020. 
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10.2 Dispensa di singole competenze operative in caso di conclusione di una formazione professionale di base 

Per tutti i Cantoni che propongono la PQ valgono le stesse regole per l’assegnazione di dispense. Nei singoli casi decidono i Cantoni, se del caso in collaborazione con le organiz-
zazioni del mondo del lavoro. 

 

Formazione conclusa Competenze operative dispensate 

Tutte le formazioni professionali di base AFC3 
a4: Agire nella società in qualità di persona responsabile 

a5: Integrare temi politici e consapevolezza culturale nelle azioni 

Impiegata/Impiegato deI commercio al dettaglio AFC 

d2: Condurre colloqui informativi e di consulenza con i clienti o i fornitori 

d3: Condurre colloqui di vendita e trattative con i clienti o i fornitori 

d4: Curare le relazioni con i clienti o i fornitori 

Assistente di farmacia AFC 

Operatore/Operatrice per la comunicazione con la clientela AFC 

Impiegata/Impiegato in comunicazione alberghiera AFC 

Informatica/Informatico AFC 

e1: Utilizzare applicazioni nel settore commerciale 

e3: Analizzare e preparare statistiche e dati riferiti all’azienda e al mercato 

e4: Preparare a livello multimediale contenuti riferiti all’azienda 

Mediamatica/Mediamatico AFC 

Operatore/Operatrice ICT AFC 

Sviluppatore/Sviluppatrice business digitale AFC 

 

 

3 In caso di formazione professionale di base AFC già conclusa, la cultura generale è riconosciuta o dispensata. Cfr. raccomandazione della CSFP «Recommandation sur la prise 
en compte des acquis en matière de culture générale dans la certification des adultes» del 18 settembre 2020. 
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10.3 Dispensa di singole competenze operative in caso di documentazione di formazioni continue specifiche 

Le regole per l’assegnazione di dispense variano in base al Cantone che propone la PQ o al coordinamento tra i Cantoni secondo la regione linguistica. 

 

Formazione continua conclusa Competenze operative dispensate 

Diploma specifico d’ufficio VSH/HSO a4: Agire nella società in qualità di persona responsabile 

a5: Integrare temi politici e consapevolezza culturale nelle azioni 
Diploma di commercio VSH 

Attestato professionale federale o diploma federale nell’ambito del marketing o 
della comunicazione 

c4: Realizzare attività di marketing e di comunicazione 

Assistente in contabilità c5: Seguire e controllare processi finanziari 
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