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Situazione iniziale

In accordo con le parti contraenti, I'ispettorato cantonale di competenza pud abbreviare la formazione pro-
fessionale di base se la persona in formazione possiede gia una prima qualifica o specifiche conoscenze
pregresse. In una formazione di base abbreviata, si inizia direttamente dal 2° anno di tirocinio. La durata della
formazione deve essere almeno di 1anno.

Da tenere presente:

— Il completamento di una formazione di base abbreviata richiede una grande disponibilita ad impegnarsi
e una grande motivazione da parte della persona in formazione.

— Una formazione di base abbreviata significa per I'azienda di formazione un maggiore impegno nell’am-
bito dell'assistenza e del sostegno di apprendiste e apprendisti.

Formazione di base abbreviata Impiegata/Impiegato di com-
mercio CFP

Per una formazione di base abbreviata per Impiegata/Impiegato di commercio CFP si applicano le seguenti
disposizioni:
— Nella formazione abbreviata devono essere sviluppate tutte le competenze operative del profilo di quali-

ficazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP?,

— La parte scolastica e aziendale degli esami finali corrisponde a quella della regolare formazione di base
biennale;

— Non si svolgono piu i due controlli delle competenze aziendali (CCA 1 e 2), né vengono assegnate le note
relative all'insegnamento delle conoscenze professionali del 1° anno di tirocinio;

— Nella formazione abbreviata si devono frequentare tutte le 8 giornate di Cl. | due controlli delle compe-
tenze del Cl si devono svolgere al piu tardi dopo il Cl 82

Passaggio a un altro livello di formazione

Considerate le specifiche conoscenze pregresse, in linea di principio &€ ammesso il passaggio da una forma-
zione professionale di base per Impiegata/Impiegato di commercio AFC non completata a una formazione
di base abbreviata per Impiegata/Impiegato di commercio CFP.

Da tenere presente:

— Le parti contraenti stipulano un nuovo contratto di tirocinio abbreviato per Impiegata/Impiegato di com-
mercio CFP e lo presentano allispettorato cantonale di competenza.

Ispettorato cantonale

L'ispettorato cantonale verifica che siano rispettati i requisiti e le condizioni per una formazione abbreviata
CFP. Nellambito della disposizione, inoltre, stabilisce per quali note relative allinsegnamento professionale
del primo anno di apprendistato della formazione di base CFP si applica I'esonero. La disposizione cantonale
rappresenta la base per tutte le fasi successive.

V. Allegato 1: Profilo di qualificazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP

2V. Allegato 2: Programma Cl - Impiegata/Impiegato di commercio CFP
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Da tenere presente:

- L'eventuale passaggio dal livello di formazione AFC al livello CFP deve avvenire il prima possibile. Oltre

alle
parti contraenti, in questo processo decisionale svolgono un ruolo centrale anche le scuole professionali
di competenza.

— Per quanto riguarda l'accesso a una formazione abbreviata CFP, € necessario contattare tempestiva-

mente la commissione cantonale dei corsi di CIFC Svizzera di rispettiva competenza, al fine di garantire
la frequenza dei Cl obbligatori.

- |l passaggio a una formazione abbreviata CFP & ammesso solo fino al 31 luglio. Successivamente, il

tempo che rimane per la formazione non includera pit un anno completo di formazione CFP.

- Se il passaggio avviene dopo il 31 luglio, la persona in formazione inizia direttamente nel primo anno
della regolare formazione di base CFP.

Formazione in azienda

| formatori/le formatrici acquisiscono per tempo le informazioni sui requisiti della formazione in azienda per
Impiegata/impiegato di commercio CFP. A tale proposito, sul sito internet di CIFC Svizzera & possibile scari-
care gratuitamente la Guida alla formazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP. Questo documento
illustra I'impostazione e i contenuti della formazione in azienda, nei corsi interaziendali (Cl) e nella parte
aziendale della procedura di qualificazione (PQ). La guida presenta inoltre tutti i criteri fondamentali obbli-
gatori e rappresenta un ausilio di orientamento.

Da tenere presente:

— Le commissioni cantonali dei corsi di CIFC Svizzera offrono moduli didattici specifici per la formazione in
azienda. Le informazioni e i bandi per i corsi sono pubblicati sui rispettivi siti internet.

5.1 Mezzi di apprendimento Impiegata/Impiegato di commercio
CFP

Non appena viene emanata la disposizione cantonale relativa a una formazione abbreviata CFP, I'azienda si
procura i «Mezzi di apprendimento Impiegata/Impiegato di commercio CFP» indicati, acquistandoli nel ne-
gozio online di CIFC Svizzera.

Da tenere presente:

— Per modificare il periodo di validita dei mezzi di apprendimento acquistati e impostarlo a un anno,
I'azienda invia un’e-mail all'indirizzo support@konvink.ch, informando il team dell'assistenza di Konvink
che la formazione CFP si svolge in forma abbreviata. In tal caso € obbligatorio indicare il numero di li-
cenza dei mezzi di apprendimento acquistati.

5.2 Verifica delle competenze e pianificazione della formazione

La riduzione della durata di una formazione di base richiede un’attenta verifica delle competenze e una
specifica pianificazione individuale della formazione professionale.

1. Nella fase iniziale, la persona in formazione esegue un'auto-valutazione basata sulla griglia delle compe-
tenze per il 1° anno di tirocinio CFP.

2. Il formatore/la formatrice e la persona in formazione discutono insieme dei risultati dell'auto-valutazione
e stabiliscono quali competenze operative del primo anno di tirocinio dovranno essere sviluppate con i
rispettivi lavori pratici.
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3. | lavori pratici del 2° anno di tirocinio CFP3 si devono svolgere in forma completa.

4. ll risultato della pianificazione individuale della formazione viene registrato nel piano di formazione#.

53 Nota relativa all’esperienza maturata in azienda (CCA)

Se il passaggio a una formazione abbreviata si verifica entro la fine del primo semestre AFC, si assegnano
3 note relative all'insegnamento professionale riguardanti la prestazione fornita in azienda dalla persona in
formazione. Se il passaggio a una formazione abbreviata si verifica entro la fine del secondo semestre
AFC, si asseghano 2 note relative all'insegnamento professionale. Dette note relative all'insegnamento
professionale entrano a far parte della procedura di qualificazione sotto forma di controlli delle compe-
tenze aziendali (CCA).

Da tenere presente:

- |l formatore/la formatrice valuta la prestazione fornita in azienda dalla persona in formazione (CCA) entro
la fine del semestre.

— La valutazione si basa su criteri di valutazione standardizzati, disponibili in Konvink.

— |l formatore/la formatrice trasmette alla piattaforma cantonale per lo scambio di dati (DBLAP2) la nota da
cui sono stati ottenuti i CCA in Konvink.

6 Formazione nei corsi interaziendali (Cl)

Nell'ambito della formazione abbreviata CFP, la persona in formazione frequenta tutte le 8 giornate di Cl
per Impiegata/Impiegato di commercio CFP. | Cl prevedono lo svolgimento di sei giornate con lezione in
presenza piu due giornate con fasi di autoapprendimento guidato.

Da tenere presente:

— Per conoscere in anticipo le scadenze vincolanti per i Cl, I'azienda pud contattare la commissione canto-
nale dei corsi di CIFC Svizzera di rispettiva competenza.

7 Esami finali in azienda

Le persone che frequentano un corso di formazione abbreviata CFP completano i regolari esami finali tanto
nella parte scolastica, quanto in quella aziendale®. Nella parte aziendale degli esami finali, come «Lavoro
pratico» viene utilizzato un caso di studio guidato. In questo caso la persona candidata deve dimostrare di
saper svolgere le attivita richieste per un'impiegata/un impiegato di commercio CFP in modo professional-
mente corretto e adeguato alle necessita e alla situazione.

Da tenere presente:

— Il Lavoro pratico ha una durata di 40 minuti, piu 15 minuti di tempo per la preparazione, ed & condotto da
due periti/perite d'esame. Durante I'esame non sono previste pause.

— |l Lavoro pratico € suddiviso in tre voci che fanno riferimento ai campi di competenze operative (CCO) da
«a» fino a «e».

— La valutazione avviene sulla base di criteri di valutazione standardizzati.

3V. Allegato 3: Panoramica della formazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP
4V. Allegato 4: Piano di formazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP

5V. Allegato 5: Sistematica generale della procedura di qualificazione
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8 Allegato 1: Profilo di qualificazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP

Campi di competenze

operative

Competenze operative

Impostazione dello sviluppo profes-

sionale e personale

Comunicazione con persone
appartenenti a diversi gruppi

d'interesse

Collaborazione in processi lavorativi

aziendali

Gestione di infrastrutture e utilizzo di

applicazioni

Elaborazione di informazioni e conte-
nuti

al: Verificare lo sviluppo delle compe-

tenze commerciali

bl: Accogliere i clienti e i fornitori

cl: Collaborare all'interno di vari team
per I'esecuzione di incarichi commer-

ciali

d1: Organizzare riunioni ed eventi

el: Effettuare ricerche su informazioni
in base
all'incarico

a2: Organizzare il proprio lavoro nel

quadro delle attivita quotidiane

b2: Prendere nota delle richieste dei

clienti e dei fornitori ed esaminarle

c2: Gestire interfacce in processi

aziendali secondo le istruzioni

d2: Utilizzare applicazioni in ambito

commerciale

e2: Elaborare contenuti riferiti
all'azienda

a3: Gestire i cambiamenti nel settore  a4: Integrare nel proprio operato

lavorativo commerciale temi sociali e politici di rilievo

b3: Condurre colloqui informativi e di

consulenza con i clienti o i fornitori

c3: Eseguire processi di supporto in

ambito commerciale

e3: Analizzare ed elaborare dati riferiti
all'azienda



9 Allegato 2: Programma CI - Impiegata/lmpiegato di commercio CFP

cn cas (=%
(settembre-ottobre) (gennaio-febbraio)

Glomi di presenza

Preparazione
ed elaborazione
successiva

cs
(maggio-giugno)

Fase di
guidato

autoapprendimento

€C-Cl1: e-testing con certificato (40%)
= Il mio ruolo / La mia azienda

= Tecnica dilavoro

= Accettare ordini di lavoro e feedback

CC-CI 1: Incarico di trasferimento (60%)
Incarico di trasferimento sElaborare incarichi in mado orientato ai servizis

* Inoltro dopo il CI 4 / Valutazione e registrazione delle note entro il 15 agosto del 2° anno di tirocinio
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cis
(gennaio-febbraio)

cie
(settembre-ottobre)

Cl7
(novembre)

€C-Cl Z: e-testing con certificato (40%)

= Comunicare esprimendo considerazione
= Realizzare il giusto contatto con il cliente
« Preparare e gestire dati

€C-C12: Incarico di trasferimento (60%)

Incarico di trasferimento =Interagire con gruppi
d'interesse interni ed esternis

ﬁ Inoltro dopo il CI B / Valutazione e registrazione delle note entro il 15 maggio del 2° anno di tirocinio

Pagina 7 di10



10 Allegato 3: Panoramica della formazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP

E Apprendimento autoregolato: Lavorare con la documentazione dell'apprendimento online
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COal Partecipare attivamente ai colloquidi  CO bl Accogliere i clienti e i fornitori
qualificazione CODb2 Prendere nota delle richieste ed
CO a2 Pianificare |a giornata lavorativa e gli esaminarie
appuntamenti COc2 Analizzare le interfacce aziendali
Sl COa2 Strutturare un buon equilibrio tra COc2 Ricevere informazioni e inoltrarle in
c lavoro e vita privata modo orientato ai servizi
2 COb2 Comunicare attraverso i canalidigitali cod2 Utilizzare le applicazioni e risolvere i
2 COcl Accettare ordini di lavoro e feedback problemi tecnici
COcl Vivere lo spirito di squadra CO d2 lIdentificare i rischi in relazione alla
sicurezza dei dati

COel Svolgere una ricerca

COb3
COc3
COc3
COc3
COc3
COdi

Lavori pratici del 1° anno di tirocinio Lavori pratici del 2° anno di tirocinio

Trasmettere informazioni
Organizzare un archivio

Redigere verbali o appunti di riunioni
Gestire gli appuntamenti

Creare documenti di supporto

Organizzare, svolgere e analizzare a
posteriori riunioni ed eventi

COal

COa3

COb3
COc3
COc3
COe2

COe3

Scoprire talenti, punti di forza e punti

deboli
Contribuire alla realizzazione dei

cambiamenti in maniera positiva

Condurre colloqui di consulenza
Elaborare un conteggio
Creare una fattura

Elaborare i contenuti multimediali

relativi a prodotti e servizi

Eseguire e valutare I'analisi dei dati

B cco1 | B ooz |

@ AV / VE: Griglia di competenze
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1 Allegato 4: Piano di formazione Impiegata/Impiegato di commercio CFP

1° anno di tirocinio 2° anno di tirocinio

Lavoro pratico Piano Sem. 1 Sem. 2 Sem. 3 Sem. 4 da eseguire entro Reparto/persona responsabile

Campo di competenze operative A - Impostazione dello -
X
X
X

sviluppo professionale e personale
al Partecipare attivamente ai colloqui di qualificazione
al Scoprire talenti, punti di forza e punti deboli

a2 Pianificare la giornata lavorativa e gli appuntamenti
a2 Strutturare un buon equilibrio tra lavoro e vita privata

N =] =] ]| =

a3 Contribuire alla realizzazione dei cambiamenti in maniera pq

Campo di competenze operative B - Comunicazione con
persone appartenenti a diversi gruppi d'interesse

bl Accogliere i clienti e i fornitori

b2 Prendere nota delle richieste ed esaminarle
b2 Comunicare attraverso i canali digitali

b3 Trasmettere informazioni

b3 Condurre colloqui di consulenza

HlUH]|=IN|N

Campo di competenze operative C - Collaborazione in
processi lavorativi aziendali

¢l Accettare ordini di lavoro e feedback

¢l Vivere lo spirito di squadra

€2 Analizzare le interfacce aziendali

c2 Ricevere informazioni e inoltrarle in modo orientato ai
c3 Organizzare un archivio

c3 Elaborare un conteggio

c3 Redigere verbali o appunti di riunioni

c3 Creare una fattura

¢3 Gestire gli appuntamenti
¢3 Creare documenti di supporto

CIWIBR|HWIH|HININ| =]~
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12 Allegato 5: Sistematica generale della procedura di qualificazione per Impiegata/Impiegato di commer-
cio CFP

Ponderazione nel certificato delle note

@ delle 3 voci d'esame
[nota determinante)

CP/CG @ delle 3 voci d'esame

Nota relativa

% dei 4 CC
all'azlenda @ del 4 CCA

@ delle & NC I

Mota relativa alla scuola
professionale
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Legenda:
CCA = controllo delle competenze aziendale LP = lavoro pratico M5 = nota semestrale
CCO = campo di competenze operative CP/CG = conoscenze professionali / cultura generale MC = nota complessiva
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