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formazione di base commezrciale

Benvenuti al webinar
«Reclutamento di nuovi impiegati di commercm AFC»

21 novembre 2022



s Agenda

 Obiettivi
* Premesse
 Relatori

* La nuova formazione commerciale

» Scuola professionale

 Formazione in azienda

* Apprendimenti chiave e conclusione per il reclutamento
» Giro di domande
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Obiettivi



s Obiettivi

« Conoscere il profilo di qualificazione Impiegata/Impiegato di commercio AFC a partire dal 2023
» Conoscere i requisiti per le persone in formazione

« Conoscere i nuovi elementi della formazione aziendale

« Sapere cosa considerare per il reclutamento delle nuove persone in formazione

* Chiarire eventuali dubbi




Premesse



. Premesse

» Il webinar é rivolto agli specialisti RU e ai formatori di aziende di tirocinio del ramo S&A in Ticino.

» |l contenuto si focalizza sulla formazione di base organizzata dall’azienda (FOA).

» Esistono webinar specifici per 'AFC e per il CFP (cfr. titolo del webinar).

« |l webinar sara registrato e alla fine della serie di webinar sara messo a disposizione sul sito web della CIFC Svizzera.
* Anche I'hnandout della presentazione sara messo a disposizione per il download.

» Avrete la possibilita di porre domande tramite la chat, ma solo alla fine del webinar.




Relatori



» Relatori

Antonije Milanovic Nicoletta Cavagna

Docente / Progettista didattico Docente / Progettista didattico
Istituto della formazione continua Istituto della formazione continua




La nuova formazione commerciale



+ Un mondo del lavoro in cambiamento

Mega-tendenze

* Digitalizzazione

« Automazione/Robotica
» Sviluppo demografico
* Globalizzazione

Competenze del futuro

* Mindset (apprendimento permanente, disponibilita ai
cambiamenti, capacita di adattamento)

« Lavoro digitale

* Collaborazione interpersonale

* Orientamento ai clienti

« Capacita di risolvere i problemi

« Competenze sociali e personali (focus generalmente piu marcato)

S




. Competenze operative Impiegata/lmpiegato di commercio AFC

a

Forme lavorative e
organizzative agili

Interazione in un campo
lavorativo interconnesso

Coordinamento dei processi
lavorativi imprenditoriali

Creazione di relazioni con i
clienti o i fornitori

Utilizzo delle tecnologie del
mondo del lavoro digitale

a1: Verificare e continuare lo a2: Sviluppare e utilizzare
sviluppo di competenze reti nel settore commerciale
commerciali

b2: Coordinare interfacce nei
processi aziendali

b1: Collaborare e
comunicare all’interno di vari
team per I'elaborazione di
incarichi commerciali

c2: Coordinare e attuare
processi commerciali di
supporto

c1: Pianificare, coordinare e
ottimizzare compiti e risorse
nel settore lavorativo
commerciale

d1: Accogliere le richieste
dei clienti o dei fornitori

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

e2: Ricercare e valutare
informazioni in ambito
economico e commerciale

e1: Utilizzare applicazioni nel
settore commerciale

a3: Accettare ed elaborare
incarichi

b3: Partecipare a discussioni
tecniche di natura
economica

c¢3: Documentare,
coordinare e attuare
processi aziendali

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

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

a4: Agire nella societa in
qualita di persona
responsabile

a5: Integrare temi politici e
consapevolezza culturale
nelle azioni

b5: Contribuire
all’'organizzazione di
processi di cambiamento
allinterno dell’azienda

b4: Svolgere compiti di
gestione di progetto
commerciali ed elaborare
sottoprogetti

c4: Realizzare attivita di
marketing e di
comunicazione

c5: Seguire e controllare
processi finanziari

d4: Curare le relazioni con i
clienti o i fornitori

d5: Gestire consulenze,
vendite e trattative
complesse con i clientio i
fornitori nella lingua
nazionale (opzione
«comunicazione nella lingua
nazionale»)

e4: Preparare a livello
multimediale contenuti riferiti
all’azienda

e5: Installare e gestire
tecnologie in ambito
commerciale (opzione
«tecnologiay)

c6: Elaborare compiti
nell’ambito della contabilita
finanziaria (opzione
«finanzey)

d6: Gestire consulenze,
vendite e trattative
complesse coniclientio i
fornitori nella lingua straniera
(opzione «comunicazione
nella lingua straniera»)

e6: Analizzare in azienda
grandi quantita di dati riferiti
agli incarichi (opzione
«tecnologiay)



= Il posto di lavoro quale luogo di formazione centrale

« Conoscenze di base
« Conoscenze di applicazione

Azienda

« Abilita
» Riflessione sull’esperienza pratica

« Abilita
* Procedure operative
« Atteggiamenti / Sistemi

di valori



1+« Panoramica delle novita principali (1/2)

Cooperazione tra i luoghi di formazione

« Competenze operative applicabili a tutti i rami

» Pianificazione della formazione coordinata tra tutti i luoghi di formazione
« Strumenti di attuazione identici (mandato pratico / lavoro pratico finale)
» Mezzi di apprendimento scolastici per le conoscenze professionali

* Documentazione dell’apprendimento digitale

» Portfolio personale

Forme di apprendimento e setting di apprendimento

» Apprendimento autogestito, individualizzato = responsabilita alla persona in formazione

« Accompagnamento e coaching

» Acquisizione di prime esperienze nella gestione di progetti da parte delle persone in formazione
» Setting di apprendimento ibridi

« Strumenti digitali

S
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s Panoramica delle novita principali (2/2)

Orientamento alle competenze operative
» Orientamento coerente alle competenze operative nei luoghi di formazione azienda, scuola professionale e CI.
« Alla fine della formazione gli aspiranti professionisti sono in grado di agire nella loro professione.
« Situazioni di lavoro centrali quale priorita, allontanamento dalle «tipiche materie di formazioney.

Individualizzazione e flessibilizzazione della formazione
Interessi e punti forti delle persone in formazione nonché esigenze delle aziende di tirocinio:
« ambiti a scelta;

* opzioni; 0

« maturita professionale parallela alla formazione; % —
» portfolio personale;

« profilo professionale coordinato tra i livelli CFP e AFC.

Strumenti di attuazione per la pratica

« Standard minimi per i 19 rami di formazione e d’esame. LE%
» Sviluppo delle competenze: mandati pratici e griglie di competenze.

» Valutazione delle competenze: colloquio di qualificazione e rapporto di formazione, nota relativa allinsegnamento
professionale (strumento di valutazione per il controllo delle competenze nell’azienda).

S




« Requisiti per le persone in formazione (1/2)

_ Impiegata/Impiegato di commercio CFP Impiegata/Impiegato di commercio AFC

Titolo

Durata

Requisiti scolastici

Tipo di formazione

Formazione
scolastica

Certificato federale di formazione pratica

2 anni

* Assolvimento della scolarita obbligatoria

* Buona conoscenza orale e scritta della
lingua nazionale regionale

* Prerequisiti per 'apprendimento di una lingua
straniera

Formazione duale nell'azienda formatrice e nella
scuola professionale

1° anno di tirocinio: 2 giorni alla settimana
2° anno di tirocinio: 1 giorno alla settimana

Attestato federale di capacita

3 anni

» Assolvimento della scolarita obbligatoria con
risultati da medi a buoni

* Buona conoscenza orale e scritta della
lingua nazionale regionale

* Prerequisiti per 'apprendimento di due lingue
straniere

Formazione duale nell’azienda formatrice e nella
scuola professionale (FBOA) o formazione
scolastica a tempo pieno con tirocinio integrato
(FBOS)

1° anno di tirocinio: 2 giorni alla settimana
2° anno di tirocinio: 2 giorni alla settimana
3° anno di tirocinio: 1 giorno alla settimana

Impiegata/Impiegato di commercio AFC con

maturita professionale integrata (MP1)

Attestato federale di capacita con maturita
professionale

3 anni

» Assolvimento della scolarita obbligatoria con
risultati da buoni a ottimi nel livello
secondario |

* Buona motivazione all’apprendimento
scolastico ed eventuale superamento di un
esame d’ingresso (disciplinato a livello
cantonale)

Formazione duale nell’azienda formatrice e nella
scuola professionale (FBOA) o formazione
scolastica a tempo pieno con tirocinio integrato
(FBOS)

2 giorni a settimana durante l'intera
formazione

Formazione generale approfondita in
matematica, storia, politica, tecnologia e
ambiente (v. Programma quadro per la MP).



- Requisiti per le persone in formazione (2/2)

_ Impiegata/Impiegato di commercio CFP Impiegata/Impiegato di commercio AFC

Campi di
competenze
operative

Lingue straniere

Prospettive

Impostazione dello sviluppo professionale 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 contenuti

Nell’ambito della loro formazione, tutte le
persone in formazione imparano una lingua
straniera al livello A2. La lingua ¢é stabilita dal
Cantone.

Entrare nel mercato del lavoro

Passare alla formazione professionale di base
Impiegata/impiegato di commercio AFC (20 3
anni, in base ai requisiti personali)

Formazioni continue a livello di certificato
(senza un titolo federale)

Forme lavorative e organizzative agili
Interazione in un campo lavorativo
interconnesso

Coordinamento dei processi lavorativi
imprenditoriali

Creazione di relazioni con i clienti o i fornitori
Utilizzo delle tecnologie del mondo del lavoro
digitale

Nelllambito della loro formazione, tutte le
persone in formazione imparano due lingue
straniere. Nella prima lingua straniera, stabilita
dal Cantone, le persone in formazione
acquisiscono competenze orali e scritte
approfondite (livello B1). La seconda lingua
straniera viene insegnata nel quadro degli ambiti
a scelta.

Entrare nel mercato del lavoro

Una formazione professionale superiore
(esami di professione ed esami professionali
superiori, scuole specializzate superiori)
Conseguire la maturita professionale (MP2)
dopo I'apprendistato

Impiegata/Impiegato di commercio AFC con

maturita professionale integrata (MP1)

Valgono gli stessi campi di competenze
operative di Impiegata/impiegato di commercio
AFC.

Sia nelllambito fondamentale della formazione
per 'AFC sia in quello della maturita
professionale vengono insegnate due lingue
straniere. Per questo le persone in formazione

che assolvono la maturita professionale svolgono

piu lezioni nelle lingue straniere, raggiungendo
cosi in entrambe le lingue un livello di
competenza elevato, di almeno B2.

* Entrare nel mercato del lavoro

+ Studiare in una scuola universitaria
professionale

* In presenza di determinati requisiti, studiare
presso un’alta scuola pedagogica

» Sostenere 'esame passerella verso scuole
universitarie / universita

Link: Requisiti per le persone in formazione 2023



https://www.skkab.ch/it/download/requisiti-per-le-persone-in-formazione-2/?wpdmdl=5177&refresh=6308a87a840a61661511802

Scuola professionale



» Ambiti a scelta

Ambito a scelta A
« Seconda lingua straniera (conoscenze orali e scritte approfondite)

Ambito a scelta B
« Lavoro di progetto individuale (comunicazione orale e acquisizione di competenze culturali in una seconda lingua
straniera, cfr. sopra)

L'ambito a scelta & definito dalle parti contraenti del contratto di tirocinio e insegnato durante i primi quattro semestri. La
scelta non e disciplinata nel contratto di tirocinio. La scuola professionale sostiene la presa di una decisione «all’'inizio
della formazioney.

S



» Opzioni

« Sono insegnate nel terzo anno di tirocinio.
» Sono definite dalle parti contraenti del contratto di tirocinio.
« L’azienda di tirocinio sostiene le persone in formazione nell’attuazione dell’opzione.

« Finanze

« Compiti di contabilita, contabilita relativa agli stipendi, elaborazione della chiusura annuale.
« Comunicazione nella lingua nazionale

« Consulenze e vendite complesse nella lingua nazionale regionale.
 Comunicazione nella lingua straniera

« Consulenze e vendite complesse nella prima lingua straniera.
 Tecnologia

» Installare e gestire banche dati e sistemi di amministrazione di informazioni.

* Analizzare grandi quantita di dati e preparare i risultati.




» Contabilita

« La contabilita & tuttora parte integrante della formazione di tutti gli impiegati di commercio e le persone in formazione
apprendono le basi della contabilita a partita doppia.
« Temi di approfondimento sono trasmessi nell’opzione «finanze» durante il terzo anno di tirocinio.




» Cambiamento di livello

Impiegata/Impiegato di commercio con maturita professionale integrata - Impiegata/lmpiegato di commercio AFC
* In caso di prestazione insufficiente, si pud passare alla formazione AFC senza ripetere I'anno.
« Per il passaggio inverso sussistono condizioni cantonali specifiche.

Impiegata/lmpiegato di commercio AFC - Impiegata/lmpiegato di commercio CFP

» In caso di prestazione nuovamente insufficiente nella formazione AFC e di rischio di non concludere il tirocinio, &
possibile ripetere I'anno d’intesa con la Divisione della formazione professionale.

» Se cid non fosse opportuno, il contratto di tirocinio pud essere sciolto.

« A seconda dell’azienda di tirocinio, dopo lo scioglimento del contratto si puo rimanere nella stessa azienda e passare a
una formazione CFP anziché AFC.

« In caso di passaggio dalla formazione AFC di base su tre anni alla formazione CFP di base su due anni, & necessario lo
scioglimento del contratto di tirocinio e, di conseguenza, la stipulazione di un nuovo contratto, dal momento che la
formazione CFP porta a una professione indipendente.

S




» Impiegata/lmpiegato di commercio CFP - AFC

Formazione di base Impiegata/Impiegato di commercio CFP su due anni dal 2023
» Accesso pratico alla professione commerciale

» Accesso successivo alla formazione di base AFC abbreviata

* Nessun indirizzo specifico dei rami

Formazione AFC abbreviata su due anni

» Le persone che frequentano la formazione AFC abbreviata dal 2023 al 2025 seguono ancora la vecchia ordinanza
sulla formazione professionale di base.

oL




Formazione in azienda



»» Panoramica formazione in azienda

Valutazione

Strumenti di

Guida al . ) valutazione Portfolio
colloquio di Nota relativa all’insegnamento personale
qualificazione Rapporto di professionale

formazione Risultato dei colloqui di qualificazione

Per semestre

Colloquio di qualificazione
Base per la nota relativa
allinsegnamento professionale
e definizione degli obiettivi
per il semestre successivo

Sviluppo
pp Griglia di
competenze

Autovalutazione e valutazione
esterna dello sviluppo delle competenze

o
=
0
@
=
(o]
0
—
3]
[a

Tenere la documentazione dell’apprendimento onlin

Per semestre

Mandato pratico

Pianificare la formazione

Feedback Attuazione Assegnazione del lavoro

Costantemente

Pianificazione
della formazione




s Mandati pratici

« Elemento centrale per il controllo della formazione.

» | formatori forniscono stimoli per I'attuazione dei mandati pratici e
stabiliscono le condizioni quadro.

» Le persone in formazione documentano la procedura, i risultati e
le informazioni nella documentazione dell’apprendimento online.

» In totale 64 mandati pratici ripartiti nei tre anni di tirocinio.

» Formazione aziendale

Valutazione

Guida &
caloguea di
qualiicazicne

Colloquio di

Sviluy
ppo Griglias di
compatenze

Autovalutazione & valulazione
esterna della swppa dale compalenze

MNota relativa all'insegnamento

Strumeanti di
welutazione Poitiolic
perscnsle

Lawora pratice

Assegrazione del lavaro

Pianificare la formazione
‘enere la documentazione dell'apprendimento onlin

Pranificazicne
el Tomezione

kaufmannische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Betriebliche Prozesse dokumentieren, koordinieren und umsetzen

Bitte beachten Sie, dass lhnen die fir lhre Branche relevanten Praxisaufirige von [hrer Ausbildungs- und
Prifungsbranche zur Veriligung gestelll werden. Dieses Beispiel dient als Anschauungsmaterial bran-
chanlibargreifand.

Praxisauftrag

Prozesse optimieren
Handlungskompetenz c3: Baetriabliche Prozesse dokumentieren, koordiniaren und umsatzen

Ausgangslage

Viele Prozesse laufen seit Jahren immer gleich ab, weil sich dag Vergehen bewahrt hat. Das heisst aber
richt, dass gie effizient gind. Du alg Fachparson kannst in deinem Betrieb immer wieder Optimierungspo-
tenzial aufdecken.

Bist du bereit, in die Rolle eines Delektivs zu schillipfen? Das solltest du jetzt sein. Dieser Praxisauftrag
armdglicht es dir, Oplimierungspotenzial in Prozessen zu erkennen.

Aufgabenstellung

Tellaufgabe 1 Suche gemeinsam mit der vorgesetzten Person nach einem Prozess, flr den du Op-
timiarungsldsungen herleiten sollst.

Haole alle nétigen Informationen zum Prozess ein und plane, wie du bel der Analyse
vorgehan méchtest.

Tellaufgabe 2 Analysiere den Prozess. Uberleg dir, was am Prozess gut |&uft und wie man ihn ver-
bessern kBnnte. Erarbeite mindestens einen Verbesserungsvorschlag.

Tellaufgabe 3 Besprich die Ergebnisse deiner Prozessanalyse mit deiner vorgesatzten Person.
Uberlegt gemeinsam, ob deine Verbesserungsvorschlige umsetzbar sind, und leitet
die entsprechendan Schritte ein.

Tellaufgabe 4 Beobachte den Prozess, den du optimiert hast, in den kommenden Wochen genauer
und priifa, ob deine Verbesserungsmassnahmen erfolgreich waren und der Prozess
nun besser funktioniert. Du kannst dazu auch die Personen, die am Prozess beteiligt
sind, um ein Feedback bitten.

Tellaufgabe 5 Dokumentiera und reflektiere deine Ergebnisse in deiner Lerndokumentation.

Pranisaulfrag =Betriebiche Prozesse dokumentieren, koondinieren und umselzen= Eaile 1 von 2

& 2021 Koewink AG



» Griglia di competenze

« Un’autovalutazione e una valutazione esterna per semestre

con domande chiave e criteri di competenza.

« Sibasa sui mandati pratici.
| risultati sono integrati nei colloqui di qualificazione.

kaufménnische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale

Verkaufs- und Verhandlungsgespriche mit Kunden oder Lieferanten
fiihren

Bitte beachten Sie, dass |hnen die fir lhre Branche relevanten Kompetenzraster von lhrer Ausbildungs-
und Prifungsbranche zur Verfligung gestellt werden. Dieses Beispiel dient als Anschauungsmaterial bran-
chenlibergreifend.

Kompetenzraster

Valutazione

» Formazione aziendale

Guida &

Strumenti di
valutazione
caloguia di Nota relativa all'insegnamento

qualificazicne Repporin i professionale

Colloquio di qualific

Grigla di
compatenze

Autcvalutazions @ vahdazions
esterna dell swluppa dale compatenze

farmazions i qualficazione

Tenere la documentazione dell'apprendimento onlin

Lawora pratice

Assegnazione cel lavaro

Portfolic
personae

Pianificare la formazione

Paanificazicne
della Tomezsne

Eine Selbstelnschitzung vormehmen

Leitfrage 1
Bareite ich alle notwendigen Grundlagen fir ein Verkaufsgesprach ausreichend vor?

Kompetenzkriterien

Ich erstelle antsprachand dem Kundenbed(rfnis mindestens zwei Losungsmdglichkeiten fir mein Ga-
gen(libar anschaulich.

lch spreche mich in Bezug auf das Vorgehen, die Preisgestaltung und die venraglichen Daten mit meinar
vorgeseatzien Person ab.

lch bereite bel Badarf eine Skizze fir eine Offerte entsprechend dem Anllegen vorausschauend vor.

Ich lege alle notweandigen Unterdagen fir das Verkaufsgesprach rechtzeitig bareit.

Leitfrage 2
Gelingt es mir, Verkaufsgesprache erfolgversprechand und dienstleistungsorientien zu filhren?

Kompetenzkriterien
lch pr&sentiere meinem Gegenlber verschiedena Lésungen mit allen Var- und Nachteilen verstdndlich.

lch zeige mainem Gegenlibar sainen konkreten Nutzen fir jede Ldsung verstindlich auf.

leh gehe auf alle Fragen und Einwinde verstindnisvoll und dienstleistungsorientien ein und entkrifte
digsa.

Ich setze die Gesprachstechnik des Storytellings bewusst und gekonnt wihrend des Gesprachs ein.

Ich lasse mein Gegenliber am Ende die Entscheidung selbst treffen.

Kompetenzraster = Verkauls- und Vernandiungsgesprache mit Kunden oder Lisferarien flhean= Eaite 1 von &
& 2021 Koevink AG



» Colloquio di qualificazione

« Ogni semestre si svolge un colloquio di qualificazione sulla valutazione dello stato delle competenze
e delle prestazioni.

|l colloquio verte sui punti forti e sul potenziale di miglioramento.

» | risultati sono specificati nel rapporto di formazione e confluiscono nella nota relativa alla formazione
professionale pratica.

» Formazione aziendale

Valutazione
Strumenti di

Portfolic
personae

Tenere la documentazione dell'apprendimento onlin

Sviluy
ppo Griglia di
compsiEnze
Autevalitazions @ vahdazions
esterna dello swuppo dalle compatenze
£
5

Asseqrazione del lavaro

Pianificare la formazione

Panilicaziong
della Tomeazan e




» Rapporto di formazione

Riassunto dei risultati del colloquio di qualificazione semestrale.
Su richiesta si puo presentare alle autorita cantonali.

Il modello sara messo a disposizione su Konvink.

Rapporto di formazione | formazione professio | base | WANW.FORMATIONEPROE.CH

O D13 LS00, Berna www.iormasionepif <k

RAPPORTO DI FORMAZIONE

Le ordinanze sulla formazione professionals, alla sazione 7, indicano che il formatore rileva in un rapporta scritto il [vello
raggiunto dalla persona in formazione - basandosi soprattutto sulla documentazione dell'apprendimento, tenuta dalla
persona in formazione — & che discuta con la persona in formazione almeno una volta a semestre il lvello raggiunto.

Azienda formatrice
Persona in formazione
Professione
Responsabile per il periodo di formazione
semestre

Criteri di valutazions Valutazione Motivazioni e esservazioni
- - —

» Formazione aziendale

Valutazione

Guida &
caloquia di
qualificazione Repparto di
farmaziong

EZ
&
£
E

Tenere la documentazione del

Grigla di
compatenze

Autcvalutazions @ vahdazions
esterna dell swluppa dale compatenze

MNota relatiy

Strumenti di
alhtazione

Lawora pratice

Asseqrazione del lavaro

Portfolic
personae

pprendiments of

Pianificare la formazione

Paanificazicne
della Tomezsne

Nota bene: l2 competenze inerenti alla professione figuranc alla
sezione 2 dell'ordinanza sulla formazione professionale.

Competenze professionali

Livelle della formazione
Valutazione globale sacondo gli obiettivi
el pianc di formazione

Qualita del lavoro
Precisionefcura

Quantita e ritmo di lavoro
Tempo necessario per esecuzione dei compiti
in modo adeguato

Messa In pratica delle conoscenze
professionall
Relazione fra teoria = pratica

2.2

2.3

24

Competenze metodologiche
Tecnica di lavoro

Preparazions del posto di lavora/impizgo dei
sussidi o delle attrezzature/riflessione sugli
incarichi affidati/domands

Capaclta di riflesslone Interdisciplinare
Conoscere & capire lo svolgimanto delle
procedure laworativedcontributi personalil
proposte di miglioramento

Gestlone del mezzl e dell’equipagglamento
dell"azienda

Comportamento ecologicodgestions e

consumo del materialelgestions dei rifiutif
accuratezza/manutenzions delle attrezzature

strategla d'apprendimento e di lavoro
Gestione cosciente dei propri processi d' appren-
dimento/spiegazione e presentazione dei
processi o dei fatti

suparato raggianto parzialments ragglunts el TROQIUNED, S0ND NeCessar| provessmant! particolar



» Nota relativa alla formazione professionale pratica

- E assegnata ogni semestre. "
« Atal fine si valutano la prestazione e I'impegno delle persone in
. Qualifikationsverfahren fiir Kaufleute EFZ
formazione.

Betrieblicher Kompetenznachweis — Zusammenfassung der Bewertung

« La griglia di valutazione sara messa a disposizione su Konvink. Gelb markierta Inhaits k8nnan von der zustandigen Sranche konkratisisrt warden.

| Priffungsdatum | i Mame | de Person® |

Qualifikationsgesprach

Beurteilungskriterium Punkte Erreichte Punkte
Erreichie Handlungskompetenzen 3 =4
H H Starken und Schwichen reflektieren 3 %1
» Formazione aziendale Erkenntnizse sbisiten 2 p
Motivation und Eigeninitiative zeigen K ey
Valutazione Strument di Aktive interne und externe Zusam- 5 wd
" Guida & ) velutazione menarbait
cologuio d Nota rela all Insegname: nto parsonae
g aualficazions __ sionale _ Gesamtpunktzahl 15 24 Mote®=:
st oqui i qualificazione £
o
E wrran Purdnsase & 4
g **Berechnungsschiissel: S —
2
g
-i - -
I = Mame Berufshildneriin
i
compslEnzE - ) .
ENE Unterschrift
Autovalutazions e vahdazions SE
H E
Lavora pratico -
H |k
Asseg el lavaro [y 2
Pranificaziong
el Tomazan Bitte Erfahrungsnote in DBLAP2| eingeben.

“Im Folgenden wird von dem/der Lernanden gesprochen.

Estratto del modello della CSRFC applicabile a tutti i rami — Modello
completo Beurteilungsinstrumente ab 2023



https://www.skkab.ch/download/beurteilungsinstrumente/?wpdmdl=6691&refresh=62fb386ee654e1660631150

+ Piattaforma didattica e di lavoro digitale Konvink

» Sostiene i formatori nella pianificazione della formazione e nelle fasi di sviluppo e di valutazione delle competenze.
» Garantisce che durante la formazione siano acquisite tutte le competenze operative centrali.

« Sostiene le persone in formazione nello sviluppo mirato delle competenze e nell’autovalutazione.

« Trasmette conoscenze di base ed elementi operativi scolastici relativi alle conoscenze professionali.
* Durante la formazione le persone in formazione tengono una documentazione dell’apprendimento online che funge

da portfolio personale.

Uberblick

Das finden Sie hier als
Berufshildner/in

Lerndeokumentation

Online-Lerndokumentation

Lernwelt

Meine Grundlagen -
Wissensbausteine EFZ

Organisationseinheit

Fiir Berufsbildner/innen

Lernwelt

Mein Know-how -
Handlungsbausteine EFZ

Esempio: dashboard «Arbeits- und Lerndokumentation BDS»




Programma dei Cl per impiegati di commercio AFC

Controlli delle

competenze

1
c
[
1
Q.
Q.
©
[e]

-
=
(1}

T
Q
(2}
(]

L

Giorni di presenza

dimento avviata

con cer-

trasferimento

tificato

1° anno di tirocinio 2° anno di tirocinio ° anno di tiro o

Cl 1 (settembre)

Formazione/Cl .
Organizzazione/

Ruolo

Gestione delle
interfacce

Metodo dei sei livelli
Basi dell’elaborazio-

ne degli incarichi

Azioni orientate ai
servizi

Cl 2 (ottobre)

Trasmettere
informazioni
Conoscere I'azienda
CC-Cle
retrospettiva

ClI 3 (ottobre-maggio)

UA

» Gestire le richieste dei
clienti attraverso
diversi canali

Retrospettiva

Cl 4 (maggio-giugno) i Cl 6 (ottobre)
Piano d’informazio-
ne e di comunica-
zione

Reclami

Prodotti e servizi
Regole aziendali
Introduzione «II mio
progetto»

+ Il mio progetto
» Schizzo
« Obiettivo/Piano
* Prossime tappe
* Gruppi di persone
in formazione

ClI 5 (giugno-ottobre)

UA

« Infrastruttura
digitale

* Gestione dei dati

« Contenuto digitale

« Testi comprensibili

Il mio progetto
* Abbozzare idee e
schizzi di progetto

CC-Cl 1: e-testing con certificato

(40%)

* Interfacce aziendali

» Gestire le richieste dei clienti
attraverso diversi canali

CC-Cl 1: compito di trasferimento
(60%)

Compito di trasferimento «Gestire le
richieste dei clienti»

* Inoltro dopo il Cl 4 / Valutazione e registrazione delle note entro il 15 agosto del 2° anno di tirocinio

Cl 7 (dicembre)

« |l mio progetto
+ Obiettivo
* Piano
« Approfondimento
dellUA
* Infrastruttura
digitale
» Gestione dei dati

*

ClI 8 (gennaio)

« |l mio progetto

+ Stato

* Piano

» Documentazione
« Approfondimento

dellUA

* Infrastruttura

digitale
» Gestione dei dati

CC-Cl 2: e-testing con certificato

Es-testing con certificato
* Infrastruttura digitale
+ Contenuto digitale

Cl1 9 (settembre)

Il mio progetto
« Riflessione/Fina-
lizzazione
Azienda e ambiente
« Analisi PESTEL
Analisi della
situazione
Preparazione alla
PQ
Introduzione alla
presentazione del
progetto

(40%)

* Gestione dei dati
» Testi comprensibili

CC-ClI 2: compito di trasferimento (60%)

Compito di trasferimento «Il mio progetto» (applicare, documentare e
presentare il proprio progetto nell’azienda)

Cl 10 (gennaio)

« Il mio progetto
* Presentazione
« Laboratorio sulle
competenze
interdisciplinari
« Pianificare lo
sviluppo
professionale

Inoltro entro il Cl 10 / Valutazione e registrazione delle note entro il 15 maggio del 3° anno

di tirocinio



= Panoramica della formazione aziendale

2 Apprendimento autorganizzato: Lavorare con la documentazione dell’apprendimento online

Conoscenze professionali specifiche degli ambiti a scelta Conoscenze professionali specifiche degli ambiti a scelta

Lavori pratici distribuiti nel corse dell'anneo di tirocinio Lavori pratici distribuiti nel corso dell'anno di tirocinio Lavori pratici distribuiti nel corse dell'anno di tirecinio

CO a1 Partecipare attivamente
2 colloqui di qualificazione

CO a2 Informarsi sulle reti
professionali

00 o5 Controllare | pagamenti
inentrata

COd1 Accogliere richieste

00 d1 Creare un contatto digitale

CO a1 Porsi obiettivi SMART & tramme
delle misure

C0 a3 Chiarire gli incarichi ed
eseguirli

(0 c4 Definire le caratteristiche
del gruppo target
(0 cs Creare una fattura

{{0d3 Preparare e condurre collogui professionale

(0 a1 Scoprire talenti, punti di
forza e punti deboli
(0 a2 Utilizzare & curare |a rete

00 b3 Partecipare a discussioni
tecniche

00 c4 Creare contenuti di
comunicazione e attuare

COc1 Pianificare e coordinare 00 d1 Telefonare in modo CO b1 Vivere ko spirito di gruppo divendita 0 a2 Aggiomare il profilo misure di comunicazione
scadenze e incarichi professionale (0 b2 Comportamento orientato ({0 d3 Preparare e condurre collogui di professionale sui social 00 c4 Considerzare lo sviluppo
COc1 Pianificare la giomata 00 d1 Elaborare o inoltrare richieste ai servizi negoziazione media multimeadiale nelle misure
lavorativa 00 d2 Trasmettere informazioni (0 b2 Ricevere e inoltrare {0 d4 Sviluppare relazioni (0 a3 Accettare i feedback di comunicazione
COc1 Impostare il giusto equilibrio 00 d2 Mostrare | vantaggi per il diente informazioni 00 d4 Curare le relazioni C0 b3 Interpretare sviluppi economici
tra vita privata e lavoro nei colloqui di consulenza CO b2 Analizzare le interfacce 00 d4 Ottenere e utilizzare & formarsi una propria opinione
C0 c1 Organizzare un evento 00 d2 Affrontare le obiezioni aziendali feedback sul contatto
-g C0c2 Creare documenti di supporto 00 dz2 Affrontare lamentele e reclami (0 b2 Recuperare ed elaborare 021 Risolvere problemi tecnici
3 C0 c2 Tenere un calendario 00 e1 Riconoscere rischi nel’ambito informazioni sullincarico (C0e3 Ricevere un incarico di analisi
delle scadenze delle sicurezza dei dati CO b4 Pianificare gli incarichi relativi 0023 Eseguire un'analisi quantitativa
(0 c2 Tenene un verbale o una nota {0 el Lavorare con software e alla gestione del progetto ({0 e3 Effettuare una valutazione
della riunione banche dati CO b4 Gestire ambienti di lavoro qualitativa
(0 c2 Organizzare 'archivio 00 22 Effettuare una ricerca nell'ambito di progetti 00 e3 Intarpretare i risultati delle
(0 c5 Budget e rendiconto 00 e2 Ricercare e utilizzare C0O b4 Valutare progetti analisi
CO c5 Tenere il libro cassa informazioni commerciali CO b5 Contribuire positiva menta ai 00 a4 Eseguire un incarico di
C0c5 Controllare le fatture cambizmenti preparazione
in arrvo CO 3 Ottimizzare il processo 00 a4 Creare un modeallo
(05 Creare ordini di pagamento (0 c3 Documentane il processo {0 e4 Verificare la qualita dei
COc3 Creara e monitorare il contenuti multimeadiali
calendario
1° semestre 2° semestre 3° semestre 4° semestre 5" semestre 6° semestre
o o @
E— E—
Legenda

Elaborazione
lavori pratici

Autovalutazione e
valutazione estarna:

iGriglia di competenze

Nota relativa
allinsegnamento

professionale

- Corsi interaziendali

Conoscenze di base e
abilita nella competenza

operativa in questiona

kaufminnische grundbildung
formation commerciale initiale
formazione di base commerciale



» Procedura di qualificazione (1/3)

Durante il tirocinio

Note relative all'insegnamento professionale

« @ di 6 controlli delle competenze aziendali > nota relativa alla formazione professionale pratica

* @ di 2 controlli delle competenze dei Cl - nota relativa ai corsi interaziendali

« @ di 6 note semestrali > nota relativa allinsegnamento delle conoscenze professionali e della cultura generale




s Procedura di qualificazione (2/3)

Alla fine del tirocinio

Lavoro pratico

« (Caso di studio guidato specifico del ramo sotto forma di esame orale di 50 minuti.
« Sibasa sulla documentazione dell’apprendimento online.

« L’esame scritto viene meno.

Esami finali scolastici

Per ogni campo di competenze operative (CCO) a-e € prevista una parte d’esame separata.

« CCO a: 30 min. di esame orale sotto forma di una presentazione e attivazione di risorse in casi concreti.

« CCO b: 75 min. di esame scritto sotto forma di un caso di studio con compiti parziali.

 CCO c: 75 min. di esame scritto sotto forma di simulazioni pratiche e una lingua straniera.

« CCO d: 30 minuti di esame orale sotto forma di un gioco di ruolo e I'elaborazione di situazioni critiche determinanti
per il successo (incl. lingua straniera).

« CCO e: 75 min. di esame scritto sotto forma di un caso di studio con compiti parziali.

La parte scolastica e aziendale deve essere conclusa con una nota pari almeno a 4,0 (nota determinante).

S




» Procedura di qualificazione (3/3)

Criteri di riuscita
La procedura di qualificazione con esame finale € superata se:

a) il campo di qualificazione «Lavoro pratico» e valutato almeno con la nota 4,0 (nota determinante),
b) il campo di qualificazione «Conoscenze professionali e cultura generale» € superato almeno con la nota 4,0 (nota

determinante) e
c) la nota complessiva é almeno 4,0.

La procedura di qualificazione pud essere ripetuta al massimo due volte.

Cosa é una nota determinante?
Una nota determinante implica che
un determinato campo di
qualificazione deve essere valutato
obbligatoriamente con una
prestazione sufficiente, vale a dire

almeno con un 4,0. Se non fosse
cosi, la procedura di qualificazione
non e superata, anche se la media
complessiva é sufficiente.




»» Panoramica generale PQ Impiegata/Impiegato di commercio AFC

©
c
=
(S
[
0
L

Note relative allinsegnamento professionale

Esame finale
aziendale

Esame finale
scolastico

Nota relativa

all’azienda

CCOa
CCOb
CCOc
CCOd
CCOe

professionale

>
(@)]

Nota relativa alla scuola

Opzione

Nota relativa ai Cl

3° anno di tirocinio Ponderazione nel certificato delle note

1° anno di tirocinio 2° anno di tirocinio

30%

Nota determinante

@ delle 5 voci d’esame
(nota determinante, senza AS
né opzione)

cca1 M cca2 ccas BB ccA4

i P
3l cp/cG

ccAs B

CCA6

@ dei 6 CCA

NS1 [ § NS4

NS 2
NS 2
NS 2
NS 2
NS 2
NS 2

NS 3
NS 3
NS 3
NS 3
NS 3
NS 3

NS1 | ! NS4

NS1 [ 1 Ns4
NS1 | NS4

NST I ns4

NS1 | 1 Ns4

NC 3

NS5 [
N
NS 6

NS5 |
NS5 [

@ delle 6 NC

NS5 [ NS2

NS1 [ NSt

NC5 WM NC6

CC-Cl 1

cc-Cl 2

@ dei 2 CC-ClI

CCA = controllo delle competenze

CCO = campo di competenze operative

LP = lavoro pratico

AS = ambito a scelta
NC = nota complessiva

aziendale CP / CG = conoscenze professionali / cultura
generale

NS = nota semestrale



» Contratto di tirocinio

« Continua a valere il modello ufficiale del Cantone.

« Profilo = lasciare vuoto (non esistono piu profili).

* Indirizzo professionale e orientamento - indicare il ramo.

« Gli ambiti a scelta e le opzioni sono disciplinati con la scuola
professionale e non sono parte integrante del contratto di tirocinio.




» Bring your own device (BYOD)

Il principio BYQOD si applica sia nella scuola professionale che nei CI.

« Le persone in formazione lavorano con il proprio apparecchio.

» Occorre considerare i requisiti definiti dalla scuola professionale per gli apparecchi.

» |l software MS-Office 365 € messo a disposizione dalla scuola.

» Occorre valutare I'assunzione dei costi o la messa a disposizione di un laptop e, se del caso, disciplinarlo
nel contratto di tirocinio.




Apprendimenti chiave e conclusione per il reclutamento



«+ Apprendimenti chiave e conclusione per il reclutamento

Apprendimenti chiave

« La nuova formazione commerciale di base prepara i giovani in modo competente a inserirsi in un contesto
professionale commerciale in cambiamento.

* Il luogo di formazione principale resta I’azienda e I'orientamento alle competenze operative rafforza questo aspetto.

« Gli ambiti a scelta e le opzioni consentono di promuovere i punti forti e gli interessi delle persone in formazione
e di tenere conto delle esigenze delle aziende.

« |l cambiamento dalla logica delle materie all’orientamento alle competenze operative permette anche alle
persone in formazione piu deboli di ottenere buoni risultati nella scuola professionale.

Conclusione
* Nonostante la riforma generale della formazione di base, i criteri di selezione delle persone in formazione a partire
dal 2023 non cambiano in modo determinante.

oXe

S



» Requisiti generali per le nuove persone in formazione AFC

Gli impiegati di commercio AFC svolgono in particolare attivita orientate ai servizi nell’ambito di processi economico-aziendali.
Operano in forme lavorative e organizzative agili, interagiscono in un campo lavorativo interconnesso e utilizzano tecnologie
del mondo del lavoro digitale. |l loro campo professionale si estende dalla creazione di relazioni con i clienti o i fornitori fino al
coordinamento di processi lavorativi imprenditoriali e allo svolgimento di attivita amministrative. Il loro atteggiamento &
caratterizzato da uno spiccato orientamento verso i bisogni della clientela, da azioni autonome basate su riflessioni e dalla
disponibilita all'apprendimento permanente.

Affinché gli impiegati di commercio AFC possano eseguire i loro lavori in modo professionale e autonomo, devono presentare

in particolare:

« piacere nel contatto con le persone;

» una buona comprensione delle correlazioni e dei processi (approccio reticolare a livello teorico);

« un’ampia comprensione delle tecnologie e dei canali di comunicazione e d’'informazione;

« capacita di analisi e di riflessione;

* buone capacita di comunicazione;

* un’elevata consapevolezza per atteggiamenti ed esigenze differenti, come pure per forme comportamentali adeguate alle
situazioni;

* buone conoscenze linguistiche della lingua nazionale regionale e di almeno una lingua straniera;

* una buona dose di flessibilita e apertura nella gestione dei cambiamenti.




Prospettive



«+ Prospettive

» Formazioni per responsabili della formazione, formatori e responsabili dei Cl dalla Primavera 2023.

* Rimanete aggiornati tramite la newsletter della CSRFC e i siti web della CSRFC / della CIFC Svizzera e Istituto della
formazione continua (corsi specifici per formatori Ramo S&A)

« Tenete conto delle informazioni fornite dalla scuola professionale locale.

Link

www.cifc.ch

www.csrfc.ch

Requisiti per le persone in formazione

Requisiti per i posti di formazione

Piano di formazione Impiegata/Impiegato di commercio AFC

S



http://www.igkg.ch/it
http://www.csrfc.ch/
https://www.skkab.ch/it/download/requisiti-per-le-persone-in-formazione-2/?wpdmdl=5177&refresh=6308a87a840a61661511802
https://www.skkab.ch/it/download/requisiti-per-i-posti-di-formazione/?wpdmdl=5128&refresh=630cb81a96c291661777946
https://igkg.ch/it/download/bildungsplan-efz/?wpdmdl=7326&refresh=6310b990ae57b1662040464

kaufmannische grundbildung
formation commezrciale initiale
formazione di base commezrciale
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