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INTRODUZIONE
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1.2

1.3

1.4

1.5

1.6
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Scopo delle linee guida

Le presenti linee guida contengono le informazioni complementari al regolamento
d’esame del xxx relativo all’esame professionale per il conferimento del titolo di
“Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale”.

Destinatari

Le presenti linee guida si indirizzano prioritariamente ai candidati al’esame
professionale.

Validita

Al momento dell’annuncio riguardante 'esame professionale, sul sito internet della
Conferenza degli uffici della formazione professionale (CSFP) viene resa pubblica la
versione valida delle linee guida.

Organismo responsabile degli esami

Organismo responsabile degli esami & la Conferenza degli uffici della formazione
professionale CSFP.

Commissione di assicurazione della qualita (CAQ)

Nella CAQ ogni regione linguistica (tedesca, francese e italiana) € rappresentata da
almeno una persona. E garantita un’equilibrata rappresentanza di entrambi i sessi.

I membri della CAQ dispongono di regola dell’attestato professionale federale di
Specialista della formazione professionale.

Segretariato degli esami

Il segretariato degli esami & condotto dal Presidente della CAQ. L’indirizzo del
segretariato e:

Segretariato CSFP, c/o CDIP
Casa dei Cantoni
Speichergasse 6

Casella postale

3001 Bern

Informazioni, documenti e formulari

Tutte le informazioni, i documenti e i formulari sono altresi pubblicati sul sito internet
della CSFP (www.csfp.ch).
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1.8 Processo per I'ottenimento del’APF SFP

Attestato professionale federale
Specialista della formazione professionale

1T

Esame finale

Parte d’esame 1 (conta doppio) Parte d’esame 2

Lavoro scritto di certificazione Analisi di casi
Presentazione
Colloquio professionale

L |

Condizioni d’ammissione soddisfatte

1T

Certificazioni delle competenze acquisite nei moduli

Modulo A Modulo B

Consulenza a persone e istituzioni su Trasmissione di informazioni
questioni riguardanti la formazione
professionale

Modulo C Modulo D

Realizzazione di interventi formativi Assicurare le sviluppo della qualita nella
formazione professionale

Il contenuto e le esigenze dei singoli moduli come pure il tipo di verifica per le
certificazioni modulari sono definiti nelle descrizioni dei moduli, allegate a queste linee
guida.

2 INFORMAZIONI PER IL CONSEGUIMENTO DELL’APF

2.1 Procedura amministrativa

L’organizzazione degli esami, le informazioni relative a tempi, luoghi e tasse sono
pubblicate sul sito internet della CSFP. A complemento di cid i candidati ricevono con la
convocazione all’esame, in forma scritta, le citate informazioni.
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2.2 Iscrizione
Alliscrizione devono essere allegati:

¢ dati e documenti secondo l'articolo 3.2 del regolamento d’esame
o il formulario d’iscrizione corredato dagli allegati ivi elencati

2.3 Ammissione
L’ammissione & regolata dall’articolo 3.3 del regolamento d’esame.

La certificazione dell’esperienza professionale & da documentare con il formulario
d’iscrizione. Detta pratica conta al momento dell’iscrizione all’esame.

La CAQ decide se la citata esperienza pratica & valida per 'ammissione all'esame
professionale.

2.4 Procedura cronologica

Dopo 'annuncio dell’esame professionale secondo I'articolo 3.11 del regolamento
d'esame la procedura cronologica € la seguente:

1) con l'iscrizione all’esame professionale (v. anche articolo 3.33 del regolamento
d’esame) il candidato inoltra al segretariato della CAQ le proposte per i temi del
lavoro scritto di certificazione. Per le sue proposte il candidato utilizza i formulari
per la descrizione dei temi 1 e 2 che si trovano sulla homepage del sito

2) entro 5 mesi dalla decisione della CAQ, relativa allammissione all’esame ¢ alla
conferma del tema del lavoro scritto di certificazione, il candidato elabora e
consegna il lavoro scritto al segretariato degli esami

3) entro un termine massimo di due mesi dalla ricezione da parte del segretariato
degli esami del lavoro scritto di certificazione (in 3 esemplari), nei termini
prescritti, avviene I'esame orale.

3 INFORMAZIONI SUI MODULI

3.1  Offerenti di moduli

Quali offerenti sono designate le istituzioni che offrono la formazione modulare e
svolgono i relativi esami. Gli offerenti e i moduli devono essere riconosciuti dalla CAQ.

| criteri e i formulari per il riconoscimento sono pubblicati sul sito internet della CSFP.
Gli offerenti di moduli sono responsabili per:

¢ la decisione relativa alfammissione ai moduli
¢ il corretto svolgimento dei moduli

e l'organizzazione e la certificazione dei moduli
« [lallestimento dei certificati modulari

3.2 Ammissione
Le premesse per 'ammissione a un modulo sono:

¢ la certificazione di una pratica professionale nell’'ambito della formazione
professionale con responsabilita comprovate della durata di un anno

e un attestato di frequenza o un diploma quale formatore di apprendisti in azienda
(secondo OFPr, art. 44)

La CAQ raccomanda di assolvere dapprima il modulo A “Consulenza a persone e
istituzioni riguardanti la formazione professionaie”.
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3.3 Valutazione delle prestazioni

Le prestazioni nell’ambito degli esami modulari vengono valutate con le diciture
“superato” rispettivamente “non superato”.

Contro la decisione “non superato” puo essere inoltrato un reclamo motivato alla CAQ.
Il termine per l'inoltro del reclamo ¢ fissato entro 30 giorni dalla ricezione della
decisione.

3.4 Equivalenze

La certificazione degli esami modulari superati pud essere ottenuta anche mediante
una valutazione d’equivalenza emessa dalla CAQ. La lista delle equivalenze in uso
come pure i formulari per la richiesta sono pubblicati sul sito internet della CSFP.

3.5 Ripetizione degli esami modulari
Gli esami modulari non superati possono essere ripetuti al massimo due volte.

La ripetizione si basa sui contenuti modulari e sui criteri di prestazione validi al
momento della ripetizione.

| documenti riguardanti gli esami modulari non superati recano i rimedi giuridici.
3.6 Certificati modulari

| partecipanti alla formazione modulare, che hanno ottenuto la relativa certificazione,
ricevono un attestato, nel quale sono indicati i criteri validi per la prestazione e il
contenuto dei moduli, cosi come il risultato ottenuto nella certificazione.

Detti certificati vengono emessi dagli offerenti di moduli.

4 ESAME FINALE

4.1 Articolazione dell’esame

L’examen se compose des éléments suivants:

Ponderazione Ponderazione

g Posizione d’esame T!po Tempo della della parte

0 © d’esame . ,

= posizione d’esame

S

1 1.1 Lavoro scritto di scritto semplice
certificazione doppia
1.2 Presentazione orale 15 min semplice
1.3 Collogquio orale 30 min semplice
professionale

2 Analisi di casi 30 min semplice semplice

Totale 75 min

Parte d’esame 1, posizione 1.1: Lavoro scritto di certificazione

| candidati sviluppano approfonditamente un lavoro scritto di certificazione su un tema
che, di regola, & attinente al proprio ambito professionale. Il tema si riferisce al massimo
a due campi di competenza operativa.

Con liscrizione all’esame i candidati segnalano due temi. La CAQ decide quale dei due
temi deve essere sviluppato dai candidati.

Il lavoro scritto di certificazione viene in seguito redatto dai candidati. Il promemoria
“Lavoro scritto di certificazione e presentazione” contiene le indicazioni dettagliate ai fini
della redazione.
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Parte d’esame 1, posizione 1.2: Presentazione

| candidati presentano ai periti gli aspetti significativi del proprio lavoro scritto di
certificazione. Per fare cio si avvalgono di adeguati strumenti di supporto.

Il promemoria “Lavoro scritto di certificazione e presentazione” elenca i requisiti per la
presentazione.

Parte d’esame 1, posizione 1.3: Colloquio professionale

| candidati rispondono alle domande dei periti in relazione al lavoro scritto di
certificazione e alla relativa presentazione.

Parte d’esame 2: Analisi di casi

Dopo un tempo di preparazione di 15 minuti i candidati discutono con i periti un caso
derivato dalla pratica professionale.

In questa parte d’esame possono essere verificati tutti i campi di competenza operativa.
| periti avranno cura di scegliere un caso che copra i campi di competenza operativa
non gia approfonditi dal lavoro scritto di certificazione.

4.2 Mezzi ausiliari

| mezzi ausiliari autorizzati vengono comunicati dalla direzione degli esami e, se del
caso, messi a disposizione. Ogni altro mezzo ausiliario non & autorizzato. Nel caso di
utilizzo di mezzi ausiliari non autorizzati la CAQ decide in merito al’eventuale
esclusione del candidato dagli esami secondo l'articolo 2.21 del regolamento d’esame.

4.3 Criteri di valutazione

La materia d’esame corrisponde al profilo professionale di cui all’articolo 1.2 del
regolamento d’esame e dei campi di competenza operativa da A a D allegati alle linee
guida. | criteri di prestazione descritti nei campi di competenza operativa definiscono
contenuto e livello degli esami.

4.4 Assegnazione delle note

Le note sono dedotte dalla scala di valutazione rispettivamente dalle annotazioni
relative al colloquio d’esame.

Le note delle posizioni sono espresse con punti interi o0 con mezzi punti.

La nota di una parte d'esame corrisponde alla media, arrotondata a un decimale, delle
note delle posizioni, in cui la parte d’esame ¢ suddivisa. Se il metodo di valutazione non
contempla note di posizioni, la nota della parte d’esame viene calcolata direttamente.

La nota complessiva & data dalla media delle note delle singole parti d’'esame. Essa &
arrotondata a un decimale.

4.5 Ricorsi

| promemoria sui reclami e i ricorsi e sul diritto di visionare gli atti possono essere
scaricati dal sito internet dell a SEFRI:

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/itthome/bildung/la-formazione-professionale-
superiore/esami-federali--in-generale/candidati-e-titolari-degli-attestati.html

www.sbfi.admin.ch (Temi > Formazione professionale > Formazione professionale
superiore > Gli esami federali in generale > Candidati e titolari degli attestati)
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5 ENTRATAIN VIGORE

Le presenti linee guida entrano in vigore il 28.11.2017.

Berna, Z(( 1. 2o L\//

Conferenza svizzera degli uffici della formaziorie professionale (CSFP)
] H
(7

Theo Ninck Beaf Schuler
Presidente della CSFP Presidente delia Commissione AQ
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6 ALLEGATI

6.1
federale

V' Campi di competenza operativa

Competenze operative >

Sinottico delle competenze operative professionali dello Specialista della formazione professionale con attestato professionale

Consulenza a persone e istituzioni su questioni
riguardanti la formazione professionale

A1l:

Colloqui di
consulenza con
giovani e con le loro
persone di
riferimento (es.
genitori)

A2:

Colloqui di consulenza
con adulti

A3:

Fornire consulenza ad
aziende o a istituzioni

A4:

Fornire consulenza su
questioni legate alle
procedure di
qualificazione

A5:
Déméler les situations
conflictuelles

B| Trasmissione di informazioni

B1:

Fornire informazioni

B2:

Conduzione di
campagne pubbilicitarie

B3:

Approntare decisioni

B4:

Rappresentare e
sostenere le posizioni
della propria
organizzazione

c | Realizzazione di interventi formativi

C1¢

Sviluppare interventi
formativi

C2:

Concretizzare interventi
formativi

C3:

Accompagnare processi

d‘apprendimento

Assicurare lo sviluppo della qualita nella
formazione professionale

D1:

Assicurare la qualita

L1 della formazione

D2:

Implementare percorsi
formativi

D3:

Vigilare sui luoghi
d’apprendimento

D4:

Assicurare la qualita
delle procedure di
qualificazione

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale




6.2 Profilo di qualificazione con i campi di competenza operativa A-D

A | Consulenza a persone e istituzioni su questioni riguardanti la
formazione professionale

Descrizione del campo di competenza operativa

Gli specialisti della formazione professionale consigliano e sostengono le persone e le istituzioni
nellambito della formazione professionale. Conducono colloqui su varie questioni legate alla
formazione professionale di base, alla formazione professionale superiore e alla formazione
continua. Essi rispondono inoltre alle domande poste da aziende e da scuole durante tutto il ciclo di
formazione, in particolare a quelle riguardanti le procedure di qualificazione.

Gli specialisti della formazione professionale percepiscono le preoccupazioni dei soggetti interessati.
Durante i colloqui forniscono informazioni sugli aspetti legali, inquadrano correttamente le situazioni e
anticipano l'insorgere di potenziali problemi. Assieme alle persone coinvolte sviluppano soluzioni in
modo che i confiitti possano essere evitati.

In caso di conflitto, gli specialisti della formazione professionale sono le persone di riferimento.
Durante i collogui analizzano la situazione, cercano soluzioni e concordano i passi successivi. Essi
sono consapevoli delle situazioni in cui devono fare affidamento su un supporto esterno.

Contesto

Nel contesto della formazione professionale vi € un gran numero di attori. Inoltre, i processi di
sviluppo della formazione e della concretizzazione nei vari luoghi d’apprendimento sono complessi da
garantire nell’'ottica della qualita. Gli specialisti della formazione professionale hanno una panoramica
dei vari aspetti e dei problemi nella formazione professionale. Queste conoscenze, che usano nel
fornire consulenza e aiuto, possono essere viste nel contesto generale. Le abilita analitiche
permettono loro di anticipare le difficolta e, per quanto possibile, di creare un ambiente in modo che i
conflitti possano essere evitati.

Diverse istituzioni offrono consulenza, orientamento professionale e coaching per la carriera, per
esempio i Servizi d'orientamento professionale. Gli specialisti della formazione professionale hanno
familiarita con queste tematiche e mantengono un contatto ideale con i servizi preposti, rendendosi
disponibili ad assumere consulenze sulla formazione di base, superiore e continua che non rientrino
nella sfera di competenza di queste istituzioni.

Le diverse esigenze dei soggetti nella formazione professionale portanc, a volte, a dei conflitti. Il
compito degli specialisti della formazione professionale & quello di trattare queste divergenze con le
parti interessate. Con le loro capacita comunicative e la loro conoscenza delle strategie di gestione
dei conflitti contribuiscono a trovare soluzioni. Inoltre, la conoscenza della loro area di responsabilita li
abilita a decidere se trattare autonomamente i casi, richiedere un sostegno o indirizzare i propri
interlocutori a strutture competenti.

Le procedure di qualificazione sono una parte importante della formazione e gli specialisti della
formazione professionale hanno familiarita con le varie forme d'esame. Essi usano la loro
conoscenza per rispondere alle domande delle persone coinvolte.

Questo campo di competenza operativa ha una connessione con il campo di competenza operativa
"B — Trasmissione di informazioni" e "D - Assicurare lo sviluppo della qualita nella formazione
professionale”.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale

10




Competenze operative
professionali

Temi / Contenuti

Criteri di prestazione

A1 — Colloqui di consulenza con
giovani e con le loro persone di
riferimento (es. genitori)

A2 — Colloqui di consulenza con
adulti

A3 — Fornire consulenza ad
aziende o a istituzioni

Nozioni di base sulla consulenza ad
adolescenti e ad adulti (incl. fondamenti
psicologici)

Offerte dei servizi di consulenza, come il Case
Management nella formazione professionale, la
consulenza in caso di abuso di sostanze, la
consulenza sulla protezione dei giovani e i
centri di consulenza psicosociale

Contesto normativo e basi legali

Offerte di formazione, formazione continua e di
perfezionamento professionale

Sistema della formazione professionale
Mercato del lavoro

Questioni economiche

A4 — Fornire consulenza su
guestioni legate alle procedure di
gualificazione

Contesto normativo e basi legali
Manuali sulle procedure di qualificazione
Processi e procedure

Necessita e bisogni degli attori coinvolti

Strumenti di Project Management

A5 — Far fronte a situazioni di
conflitto

Nozioni di base sui modelli per la gestione dei
conflitti

Offerte dei servizi d'orientamento professionale
e di sviluppo di carriera

Situazioni di consulenza

Mediazione

Gli specialisti della formazione professionale con attestato
professionale federale sono in grado di:

« riportare nel corretto contesto i problemi e i bisogni degli attori
coinvolti nella formazione professionale;

e assicurare consulenze competenti nel campo della formazione
professionale di base, superiore e continua;

= utilizzare la forma corretta di consulenza, tenuto conto della
domanda posta e della persona che lo richiede;

e analizzare le situazioni conflittuali;
e descrivere e sintetizzare correttamente le diverse posizioni;

» elaborare e proporre possibili soluzioni all'indirizzo delle parti in
conflitto;

« formulare i limiti della propria area di competenza
professionale;

e presentare proposte concrete per ulteriori consulenze;
« riflettere sul proprio operato;

o spiegare le basi legali reggenti i sistemi della formazione
professionale, sia a livello nazionale che cantonale;

o illustrare e chiarire ai pubbilici di riferimento i processi legati alle
procedure di qualificazione;

e fornire informazioni relative ai sistemi internazionali di
formazione professionale.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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B | Trasmissione di informazioni

Descrizione del campo di competenza operativa

Gli specialisti della formazione professionale forniscono informazioni sulle varie richieste. Essi
chiariscono questioni relative a singoli percorsi formativi o a sistemi di formazione professionale sia
svizzeri sia esteri. Essi spiegano questioni complesse in modo comprensibile.

Per aumentare la conoscenza sulla formazione professionale, gli specialisti della formazione
professionale partecipano attivamente a eventi e a manifestazioni regionali. Cosi facendo possono
per esempio presentare una nuova professione o far conoscere i diversi modi per acquisire una
qualifica professionale. Essi sono responsabili per la scelta dell’'argomento, invitano se del caso le
giuste persone di riferimento, i potenziali partecipanti e avviano il necessario lavoro organizzativo.

Gli specialisti della formazione professionale osservano i cambiamenti delle professioni e dei singoli
aspetti del sistema formativo. Hanno a che fare con i cambiamenti che vengono ufficialmente
comunicati, attivandosi di conseguenza. Relativamente al loro ruolo e alla loro funzione, vengono
chiamati in causa in occasione delle consuitazioni ufficiali al fine di formulare la loro posizione.
Discutono le decisioni con i loro superiori, lasciano una traccia scritta e sono responsabili di
assicurare che una presa di posizione, per esempio in occasione di una revisione di un’ordinanza di
formazione, venga trasmessa per tempo all'istanza competente.

In varie commissioni, a livello intercantonale o nazionale, assumono la rappresentanza regionale
della propria organizzazione di riferimento. Assicurandosi di esplicitare il loro ruolo nelle commissioni,
danno voce agli interessi della propria organizzazione d’appartenenza. Mantengono uno stile
comunicativo chiaro e comprensibile ed evidenziano potenziali conflitti d’interesse.

Contesto

I nuovi quadri giuridici, la loro implementazione e le innovazioni nelle ordinanze professionali possono
causare confusione presso tutti gli attori coinvolti nella formazione professionale. In questo senso
vengono avviate delle procedure di consuitazione. Gli specialisti della formazione professionale sono
tenuti ad assumere le informazioni e a condividerle. Con una comunicazione scritta e orale
comprensibile, contribuiscono a minimizzare la possibile confusione e la disinformazione. Elaborando
un parere, si assicurano che la posizione e il pensiero della propria organizzazione sia rappresentato
correttamente.

La formazione professionale si basa sul partenariato. Cio richiede che gli specialisti della formazione
professionale rappresentino la posizione della loro istituzione in varie commissioni. Cosi facendo si
assicurano proficui scambi di opinioni, curando ed espandendo nel contempo la propria rete di
contatti. Nei consessi possono assumere ruoli diversi; da partecipante a rappresentante oppure
dirigente.

Malgrado in Svizzera la formazione professionale sia gia ben conosciuta a un largo pubblico, &
necessario rendere vieppiu noti i singoli aspetti legati al sistema. Manifestazioni ed eventi
promozionali sono luoghi appropriati per entrare a conoscenza dei temi rilevanti a livello regionale. Gli
specialisti della formazione professionale conoscono il calendario degli eventi in programma e sanno
determinare la rilevanza dei temi che possono essere ivi presentati. Sono altresi in grado di scegliere
il materiale promozionale adatto da presentare in queste occasioni. Essi sono presenti
personalmente o sono responsabili per la delega di rappresentanti in loro vece.

Questo campo di competenza operativa ha una connessione con il campo di competenza operativa
“A- Consulenza a persone e istituzioni su questioni riguardanti la formazione professionale”

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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Competenze operative
professionali

Temi / Contenuti

Criteri di prestazione

B1 - Fornire informazioni

Basi legali, processi, sistema
della formazione professionale

B2 — Condurre campagne
pubblicitarie

Attori della formazione
professionale, pianificazione di
eventi, mezzi pubblicitari e canali

Strumenti di Project
Management

B3 - Approntare decisioni

Capacita redazionali, proprio
ruolo, partner nella formazione
professionale (come SEFRI,
OML, imprese, scuole
professionali)

B4 - Rappresentare e sostenere le
posizioni della propria
organizzazione

Proprio ruolo e atteggiamento,
strategie di negoziazione

Gli specialisti della formazione professionale con attestato
professionale federale sono in grado di:

definire il contesto in caso di richieste;

rispondere alle domande, su diversi aspetti, poste dagli attori
coinvolti nella formazione professionale;

prendere posizione su richieste poste nell’'ambito della
formazione professionale internazionale;

spiegare i processi e le basi legali relativi ai gruppi di
riferimento;

esporre in modo comprensibile i fatti connessi alla formazione
professionale;

esprimersi per iscritto correttamente e coerentemente con le
caratteristiche del gruppo di riferimento;

classificare altre opinioni riferite alla formazione professionale;
rappresentare verso I'esterno decisioni prese congiuntamente;

sostenere la posizione della propria istituzione, oralmente o
per iscritto, nei confronti di interlocutori interni o esterni;

assumere funzioni direttive in un gremio;
fornire un contributo specialistico concreto in gruppi di lavoro;
riflettere autonomamente sul proprio ruolo;

decidere in quali eventi si rende necessaria una campagna
promozionale legata ai temi della formazione professionale;

pianificare compiutamente un’azione pubblicitaria /
promozionale presso fiere o eventi legati alla formazione
professionale;

condurre in modo professionale una campagna pubblicitaria /
promozionale;

riflettere criticamente sui risultati della propria azione
pubblicitaria / promozionale.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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C | Realizzazione di interventi formativi

Descrizione del campo di competenza operativa

Gli specialisti della formazione professionale pianificano interventi formativi. Essi delineanoc la
pianificazione di massima dell'offerta formativa. Concludono questa fase scegliendo le procedure
adeguate ai partecipanti dal punto di vista didattico e metodologico. Sono responsabili per gli aspetti
organizzativi della formazione, come per esempio nella preparazione del materiale e nel mandato ai
formatori.

In alcuni casi essi assumono il compito di erogare loro stessi la formazione. Possono esporre le
proprie conoscenze nei piu disparati campi della formazione professionale, moderare discussioni o
guidare lo studio individuale dei partecipanti.

Gli specialisti della formazione professionale prestano attenzione alla creazione di un clima di
apprendimento favorevole. Accompagnano percid gruppi di partecipanti o singole persone nel
processo di apprendimento.

Contesto

Di regola gli specialisti della formazione professionale realizzano interventi formativi di breve durata. |
contenuti di detti interventi sono perlopiu temi legati alla formazione professionale. Pianificano
I'offerta formativa e impiegano adeguatamente le loro competenze didattico-metodologiche, al fine di
rendere i corsi variati e motivanti.

Lo scambio di esperienze e di buone pratiche costituisce sovente, nell’ambito di interventi formativi
nella formazione professionale, un importante stimolo all’apprendimento. Nelle discussioni, grazie alle
tecniche di moderazione usate dagli specialisti della formazione professionale, si rende possibile fare
in modo che tutti i partecipanti possano contribuire con la propria esperienza. | partecipanti devono
essere sollecitati dagli specialisti della formazione professionale, mediante I'uso di strumenti
adeguati, all'autoriflessione a proposito della propria pratica professionale.

Essi conoscono i fattori motivanti all’apprendimento. Impostano i loro interventi formativi cosi da
favorire la creazione di un clima favorevole all’apprendimento. Scno capaci di indirizzare persone con
difficolta di apprendimento verso specialisti in grado di intervenire in modo mirato.

Questo campo di competenza operativa ha una connessione con tutti gli altri campi di competenza
operativa.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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Competenze operative
professionali

Temi / Contenuti

Criteri di prestazione

C1 — Sviluppare interventi
formativi

C2 — Concretizzare interventi
formativi

Pianificazione di interventi
formativi

Realizzazione di interventi
formativi

Tecniche di moderazione

Metodologia didattica

C3 — Accompagnare processi di
apprendimento

L’apprendimento

Gli specialisti della formazione professionale con attestato
professionale federale sono in grado di:

orientare un intervento formativo ai bisogni e alle esigenze dei
partecipanti;

pianificare un’offerta formativa con un approccio didattico
adeguato;

includere diversi metodi di insegnamento in un'offerta formativa;

gestire gli aspetti amministrativi di un corso o di un intero
percorso formativo;

spiegare in modo comprensibile questioni complesse;

sostenere i partecipanti nel transfer di contenuti teorici alla
pratica professionale;

favorire la creazione di un clima favorevole all’'apprendimento;
moderare una discussione;
guidare un processo di riflessione;

indirizzare persone con difficolta di apprendimento verso
specialisti in grado di intervenire in modo mirato.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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D | Assicurare lo sviluppo della qualita nella formazione
professionale

Descrizione del campo di competenza operativa

Gli specialisti della formazione professionale contribuiscono allo sviluppo della qualita della
formazione. Utilizzano regolarmente, a tale scopo, gli strumenti per 'assicurazione della qualita.
Sono in grado di valutare i risultati delle verifiche. Dalla discussione con le persone coinvolte
deducono povvedimenti per il miglioramento della qualita e stabiliscono come devono essere
applicati. Verificano I'efficacia dei provvedimenti e eventualmente li adattano.

Essi sono in grado di assumere parte dei compiti derivanti dalla necessita di introdurre nuove basi
formative o conseguenti revisioni di percorsi formativi esistenti. Si impegnano affinché tutti gli attori
coinvolti siano informati sulle novita e sui passi che ne conseguono. Adeguano i relativi documenti.
L’informazione avviene in riunioni o in incontri specifici con gruppi di lavoro, organizzati e gestiti dagli
specialisti della formazione professionale. Essi introducono gli interessati ai cambiamenti e li
supportano nel processo di implementazione dei nuovi percorsi formativi.

Gli specialisti della formazione professionale sovrintendono ai tre luoghi di apprendimento.
Coordinano i diversi provvedimenti derivanti dalla supervisione. Se constatano che delle disposizioni
di legge non sono rispettate, adottano i necessari provvedimenti.

Essi si confrontano particolarmente con la qualita della realizzazione delle procedure di
gualificazione nella formazione professionale di base. Sovrintendono in questo settore
all'applicazione corretta delle basi legali. Di fronte a eventi particolari, sono in grado di analizzarli e di
adottare i necessari provvedimenti.

Contesto

La qualita della formazione professionale ha quali premesse il processo di sviluppo e di
miglioramento continuo della formazione e il corretto svolgimento delle procedure di qualificazione.
Gli specialisti della formazione professionale padroneggiano gli strumenti che garantiscono
I'assicurazione della qualita nel settore specifico. Sono in grado di interpretare correttamente i dati
derivati da rilevamenti statistici. La loro conoscenza approfondita della pratica formativa e degli attori
della formazione professionale permette loro di formulare ipotesi e di fornire indicazioni sui passi
futuri. Si distinguono grazie alla capacita di collaborare strettamente con le persone coinvolte e di
considerare le esigenze di questi ultimi nell'elaborazione di provvedimenti per lo sviluppo della
qualita. In questo senso sanno creare un consenso.

Le disposizioni formative nelle diverse professioni sono costantemente aggiornate per restare al
passo con la realta del mondo professionale e devono essere implementate. Gli specialisti della
formazione professionale espletanc la loro attivita in questo contesto grazie alle loro conoscenze
delle basi legali corrispondenti, dei processi e delle responsabilita nel settore. Solo cosi pud essere
garantita I'implementazione conforme alle regole delle novita, che avviene in tempi brevi grazie alle
capacita comunicative e di convincimento degli specialisti della formazione professionale.

Uno dei requisiti centrali di funzionamento della formazione professionale é riuscire a mantenere
degli standard di qualita nel rispettare le disposizioni formative in tutti e tre luoghi di apprendimento.
Gli specialisti della formazione professionale sono in grado di determinare in quale momento e
corretto introdurre dei correttivi, sanno quali sono le difficolta in cui possono incorrere e sanno a quali
specialisti del settore devono rivolgersi.

Questo campo di competenza operativa ha una connessione con i campi di competenza operativa “A
— Consulenza a persone e istituzioni su questioni riguardanti la formazione professionale” e “B —
Trasmissione di informazioni”.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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Competenze operative
professionali

Temi / Contenuti

Criteri di prestazione

D1 — Assicurare la qualita della
formazione

Statistiche
Strumenti per I'assicurazione della qualita
Contesto normativo e basi legali

Norme e sistemi di gestione della qualita

D2 — Implementare percorsi
formativi

Contesto normativo e basi legali

Processi nella formazione professionale

Partner nella formazione professionale (p.

es. SEFRI, OML, aziende, scuole
professionali)

D3 - Vigilare sui luoghi di
apprendimento

Contesto normativo e basi legali
Strumenti per I'assicurazione della qualita

Consulenza

D4 — Assicurare la qualita delle
procedure di qualificazione

Contesto normativo e basi legali
Criteri di qualita

Strumenti per I'assicurazione della qualita

Gli specialisti della formazione professionale con attestato
professionale federale sono in grado di:

usare gli strumenti per I'assicurazione della qualita;
allestire una statistica semplice;

interpretare statistiche;

proporre provvedimenti per lo sviluppo della qualita;
concorrere al raggiungimento del consenso;

sovrintendere al processo di implementazione di nuovi basi
formative;

sviluppare in collaborazione con le persone coinvolte una
documentazione adeguata per I'implementazione;

rendere riconoscibili i problemi che possono insorgere nella
realizzazione delle procedure di qualificazione;

adottare provvedimenti concreti per il miglioramento dello
svolgimento delle procedure di qualificazione;

evidenziare problemi nei luoghi di apprendimento e descriverli;
definire provvedimenti adeguati per la soluzione dei problemi.

Profilo di qualificazione - Specialista della formazione professionale con attestato professionale federale
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ATTITUDINI

Attitudini principali e basilari

Rilevanti in ogni campo di competenza
operativa

Campi di competenza
operativa A-D

Abilita

Assunzione di responsabilita tutte Limiti e possibilita del proprio margine di manovra
Capacita comunicative tutte Comunicazione efficace e coerente con il pubblico di riferimento
Pensiero reticolare tutte Collaborazione con tutti gli intelocutori delle diverse istituzioni
Definire le interazioni fra tutti i settori
Autonomia tutte Responsabilita decisionali
Lavorare e negoziare autonomamente
Attitudini specifiche A B|C |D Abilit
Rilevanti nei campi di competenza
operativa specifici
X X Sopportare situazioni conflittuali

Gravabilita

Gestione dei conflitti

Capacita di mediazione

L. avoro in Team

Gestione delle situazioni stressanti

Mediazione in situazioni conflittuali

Capacita decisionali

Mantenimento dei valori (empatia)

X X Raggiungere un equilibrio e un consenso fra le situazioni e le parti
X X Collaborare con altre persone
X X Garantire il rispetto delle disposizioni e delle basi legali
X X Condurre consulenze e attivita formative
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6.2 Descrizione di moduli

Modulo A - Consulenza a persone e istituzioni su questioni riguardanti la formazione
professionale

Competenze operative
A1 — Colloqui di consulenza con giovani e con le loro persone di riferimento (es. genitori)

A2 — Colloqui di consulenza con adulti
A3 — Fornire consulenza ad aziende o a istituzioni
A4 — Fornire consulenza su questioni legate alle procedure di qualificazione

A5 — Far fronte a situazioni di conflitto

Descrizione del modulo

Nel modulo A i partecipanti si confrontano con i principi del concetto di consulenza. Essi
approfondiscono le loro conoscenze sui ruoli e sulle responsabilita dei diversi attori della
formazione professionale. | partecipanti approfondiscono inoltre la loro conoscenza sulle
disposizioni e sulle basi legali che contraddistinguono e valorizzano il proprio ruolo quali
specialisti della formazione professionale. L'acquisizione di queste competenze & strettamente
legata all'esperienza professionale in questa funzione. Oltre alla trasmissione di conoscenze, nel
modulo & centrale la riflessione sull’attivita quotidiana e sull’applicabilita delle competenze
apprese.

La CAQ raccomanda che questo modulo sia frequentato prima degli altri.

Criteri di prestazione
Gli specialisti della formazione professionale con attestato professionale federale sono in grado
di:
o riportare nel corretto contesto i problemi e i bisogni degli attori coinvolti nella formazione
professionale;

e assicurare consulenze competenti nel campo della formazione professionale di base,
superiore e continua;

o utilizzare la forma corretta di consulenza, tenuto conto della domanda posta e della
persona che lo richiede;

¢ analizzare le situazioni conflittuali;

e descrivere e sintetizzare correttamente le diverse posizioni.;

e elaborare e proporre possibili soluzioni all'indirizzo delle parti in conflitto;
o formulare i limiti della propria area di competenza professionale;

e presentare proposte concrete per ulteriori consulenze;

o riflettere sul proprio operato;

* spiegare le basi legali reggenti i sistemi della formazione professionale, sia a livello
nazionale che cantonale;

¢ illustrare e chiarire ai pubblici di riferimento i processi legati alle procedure di qualificazione;

o fornire informazioni relative ai sistemi internazionali di formazione professionale.
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Contenuti della formazione
» Nozioni di base sulla consulenza ad adolescenti e ad adulti {incl. fondamenti psicologici)

o Offerte dei servizi di consulenza, come il Case Management nella formazione
professionale, la consulenza in caso di abuso di sostanze, la consulenza sulla protezione
dei giovani e i centri di consulenza psicosociale

e Contesto normativo e basi legali

o Offerte di formazione, formazione continua e di perfezionamento professionale
e Sistema della formazione professionale

e Mercato del lavoro

¢ Questioni economiche

e Contesto normativo e basi legali

¢ Manuali sulle procedure di qualificazione

¢ Processi e procedure

¢ Necessita e bisogni degli attori coinvoilti

¢ Strumenti di Project Management

¢ Nozioni di base sui modelli per la gestione dei conflitti

o Offerte dei servizi d’orientamento professionale e di sviluppo di carriera
e Situazioni di consulenza

o Mediazione

Durata
il modulo si articola in:

e 60 ore di formazione in presenza
e 40 ore di studio e preparazione individuale.

| tempi riportati non comprendono le prove di certificazione modulare.

Certificazione delle competenze acquisite nel modulo

La certificazione di questo modulo consiste nell’analisi, in forma scritta, di un caso vissuto dal
partecipante nella sua pratica lavorativa giornaliera. Esso va analizzato tenendo conto delle
nozioni teoriche apprese. Alla base di questa analisi vi € la riflessione su come potrebbe essere
trattato un caso analogo in un'occasione successiva.

La certificazione modulare riporta la valutazione con la dicitura “superato” oppure “non superato”.

Le disposizioni e i criteri valutativi delle certificazioni modulari sono pubbilicati sul sito internet
della Conferenza svizzera degli uffici della formazione professionale, www.csfp.ch.

Rimedi giuridici
Contro la valutazione ,non superato®, il candidato pud interporre per iscritto un reclamo motivato,
presso I'ente erogatore del modulo, entro 30 giorni.

L’ente erogatore del modulo decide su:

¢ laricevibilitd del reclamo (esclusa in caso di superamento della certificazione)

* laripetizione della prova di certificazione
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* il rigetto del reclamo

Contro la decisione del’ente erogatore del modulo, il candidato pud interporre per iscritto un
ricorso motivato, presso la CAQ, entro 30 giorni. La CAQ verifica se il procedimento & stato
formalmente corretto. Il ricorso € gratuito.
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Modulo B — Trasmissione di informazioni

Competenze operative
B1 - Fornire informazioni

B2 - Condurre campagne pubblicitarie
B3 - Approntare decisioni

B4 - Rappresentare e sostenere le posizioni della propria organizzazione

Descrizione del modulo

I modulo B permette ai partecipanti di confrontarsi con la comunicazione al proprio pubblico
di riferimento. Essi apprendono le caratteristiche fondamentali relative a una chiara e
comprensibile forma comunicativa scritta e orale. | partecipanti esercitano la redazione di una
decisione o di una presa di posizione e dimostrano, in seguito, di essere in grado di
elaborarne in forma concisa. Sulla base della propria esperienza esercitano le proprie
competenze, al fine di garantire un’efficiente riunione. Si identificano nel proprio ruoclo e si
orientano a una comunicazione mirata al gruppo di riferimento.

In questo modulo i partecipanti si confrontano con le opportunita di accrescere la conoscenza
regionale di singole professioni o del sistema di formazione professionale nel suo insieme.
Apprendono i metodi e gli strumenti per pianificare, attuare e valutare campagne
promozionali.

Criteri di prestazione
Gli specialisti della formazione professionale con attestato professionale federale sono in grado
di:

¢ definire il contesto in caso di richieste;

¢ rispondere alle domande, su diversi aspetti, poste dagli attori coinvolti nella formazione
professionale;

e prendere posizione su richieste poste nell’lambito della formazione professionale
internazionale;

e spiegare i processi € le basi legali relativi ai gruppi di riferimento;

e esporre in modo comprensibile i fatti connessi alla formazione professionale;
e esprimersi per iscritto correttamente e coerentemente al gruppo di riferimento;
¢ classificare altre opinioni riferite alla formazione professionale;

e rappresentare verso 'esterno decisioni prese congiuntamente;

e sostenere la posizione della propria istituzione, oralmente o per iscritto, nei confronti di
interlocutori interni o esterni;

e assumere funzioni direttive in un gremio;
« fornire un contributo specialistico concreto in gruppi di lavoro;
o riflettere autonomamente sul proprio ruolo;

¢ decidere in quali eventi si rende necessaria una campagna promozionale legata ai temi
della formazione professionale;

e pianificare compiutamente un’azione pubblicitaria / promozionale presso fiere o eventi
legati alla formazione professionale);
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e condurre in modo professionale una campagna pubblicitaria / promozionale;

o riflettere criticamente sui risultati della propria azione pubbilicitaria / promozionale.

Contenuti della formazione
e Basilegali, processi, sistema della formazione professionale
e Attori della formazione professionale, pianificazione di eventi, mezzi pubblicitari e canali
e Strumenti di Project Management

e Capacita redazionali, proprio ruolo, partner nella formazione professionale (come SEFRI,
OML, imprese, scuole professionali)

e Proprio ruolo e atteggiamento, strategie di negoziazione

Durata
Il modulo si articola in:

e 24 ore di formazione in presenza
e 20 ore di studio e preparazione individuale.

| tempi riportati non comprendono le prove di certificazione modulare.

Certificazione delle competenze acquisite nel modulo

La certificazione per questo modulo consiste in una presentazione orale. Va selezionato un
esempio dalla propria pratica professionale, dal quale siano identificabili gli sviluppi (descrizione
dei processi). L'esempio pratico (ad esempio una campagna promozionale o una presa di
posizione) deve essere coerente e attenersi alle competenze operative riguardanti questo
modulo.

La certificazione modulare riporta la valutazione con la dicitura “superato” oppure “non superato”.

Le disposizioni e i criteri valutativi delle certificazioni modulari sono pubblicati sul sito internet
della Conferenza svizzera degli uffici della formazione professionale, www.csfp.ch.

Rimedi giuridici
Contro la valutazione ,non superato®, il candidato puo interporre per iscritto un reclamo motivato,
presso I'ente erogatore del modulo, entro 30 giorni.

L’ente erogatore del modulo decide su:
e la ricevibilita del reclamo (esclusa in caso di superamento della certificazione)
e |a ripetizione della prova di certificazione
e il rigetto del reclamo

Contro la decisione dell’ente erogatore del modulo, il candidato puo interporre per iscritto un
ricorso motivato, presso la CAQ, entro 30 giorni. La CAQ verifica se il procedimento ¢& stato
formalmente corretto. Il ricorso &€ gratuito.
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Modulo C — Realizzazione di interventi formativi

Competenze operative
C1 — Sviluppare interventi formativi

C2 — Concretizzare interventi formativi

C3 — Accompagnare processi di apprendimento

Descrizione del modulo

I modulo C permette ai partecipanti di affrontare i temi riguardanti le basi per la pianificazione
e la realizzazione di interventi formativi di impatto limitato. Apprendono a riconoscere gli
aspetti pit importanti che si devono considerare nella pianificazione di un intervento
formativo. Determinante é I'attenzione che si deve porre all’analisi del target. | partecipanti si
confrontano con diversi aspetti metodologici e didattici dell’insegnamento.

In questo modulo i partecipanti conoscono le opportunita di esercitarsi nella realizzazione di
interventi formativi. Apprendono cosa significhino le caratteristiche qualitative di un buon
insegnamento e allenano la loro capacita di riflessione.

Criteri di prestazione
Gli specialisti della formazione professionale con attestato professionale federale sono in grado
di:
» orientare un intervento formativo ai bisogni e alle esigenze del target;
s pianificare un’offerta formativa con un approccio didattico adeguato;
» includere diversi metodi di insegnamento in un’offerta formativa;
e gestire gli aspetti amministrativi di un corso o di un intero percorso formativo;
e spiegare in modo comprensibile questioni complesse;
s sostenere i partecipanti nel transfer di contenuti teorici alla pratica professionale;
o favorire la creazione di un clima favorevole all’'apprendimento;
¢ moderare una discussione;
e guidare un processo di riflessione;

» indirizzare persone con difficolta di apprendimento verso specialisti in grado di intervenire
in modo specifico.

Contenuti della formazione
¢ Pianificazione di interventi formativi
e Realizzare interventi formativi
¢ Tecniche di moderazione

s L‘apprendimento

Durata
Il modulo si articola in:
e 48 ore di formazione in presenza

o 30 ore di studio e preparazione individuale.
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| tempi riportati non comprendono le prove di certificazione modulare.

Certificazione delle competenze acquisite nel modulo

La certificazione per questo modulo comprende una parte orale e una parte scritta. Per la parte
scritta viene elaborata la pianificazione di un intervento formativo. Per la parte orale il
partecipante realizza una sequenza della pianificazione con la supervisione dei periti.

Nello scritto viene valutato il concetto e nell’orale la realizzazione. La certificazione modulare
riporta la valutazione con la dicitura “superato” oppure “non superato”.

Le disposizioni e i criteri valutativi delle certificazioni modulari sono pubblicati sul sito internet
della Conferenza svizzera degli uffici della formazione professionale, www.csfp.ch.

Rimedi giuridici
Contro la valutazione ,non superato®, il candidato pud interporre per iscritto un reclamo motivato,
presso I'ente erogatore del modulo, entro 30 giorni.

L’ente erogatore del modulo decide su:
e laricevibilita del reclamo (esclusa in caso di superamento della certificazione)
e laripetizione della prova di certificazione
e il rigetto del reclamo

Contro la decisione dell’'ente erogatore del modulo, il candidato puo interporre per iscritto un
ricorso motivato, presso la CAQ, entro 30 giorni. La CAQ verifica se il procedimento & stato
formalmente corretto. Il ricorso € gratuito.
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Modulo D — Assicurare lo sviluppo della qualita nella formazione professionale

Competenze operative
D1 — Assicurare la qualita della formazione

D2 — Implementare percorsi formativi
D3 — Vigilare sui luoghi di apprendimento
D4 — Assicurare la qualita delle procedure di qualificazione

Descrizione del modulo

I modulo D permette ai partecipanti di impostare statistiche relativamente semplici. Si
confrontano con la costruzione delle statistiche e la loro interpretazione. In questo contesto si
occupano di aspetti riguardanti I'assicurazione della qualita degli interventi formativi.

| partecipanti apprendono il processo per I'implementazione di nuove basi di un intervento
formativo e I'elaborazione dei documenti necessari. Uno degli aspetti centrali & costituito
dall’assicurazione della qualita nello svolgimento e nella realizzazione delle procedure di
gualificazione. | partecipanti hanno la possibilita di familiarizzare con il tema grazie a esempi
pratici derivati dalla formazione professionale di base e dalla formazione professionale
superiore.

In questo modulo i partecipanti si confrontano con il tema dei luoghi di apprendimento e della
loro supervisione. Se ne discuteranno in questa occasione gli aspetti principali.

Criteri di prestazione
Gli specialisti della formazione professionale con attestato professionale federale sono in grado
di:

¢ usare gli strumenti per I'assicurazione della qualita;

o allestire una statistica semplice;

e interpretare statistiche;

e proporre provvedimenti per lo sviluppo della qualita;

e concorrere al raggiungimento del consenso;

¢ sovrintendere al processo di implementazione di nuovi basi formative;

¢ sviluppare, in collaborazione con le persone coinvolte, una documentazione adeguata per
Pimplementazione;

¢ rendere riconoscibili i problemi che possono insorgere nella realizzazione delle procedure
di qualificazione;

e adottare provvedimenti concreti per il miglioramento dello svolgimento delle procedure di
qualificazione;

¢ evidenziare problemi nei luoghi di apprendimento e descriverli;

o definire provvedimenti adeguati per la soluzione dei problemi.

Contenuti della formazione
o Statistiche
e Strumenti per 'assicurazione della qualita

o Basilegali
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e Norme e sistemi di gestione della qualita

e Processi nella formazione professionale

e Partner nella formazione professionale (p. es. Sefri, OML, aziende, scuole professionali)
e Consulenza

o Criteri di qualita

Durata
Il modulo si articola in:
e 24 ore di formazione in presenza
e 20 ore di studio e preparazione individuale.
| tempi riportati non comprendono le prove di certificazione modulare.

Certificazione delle competenze acquisite nel modulo

La certificazione per questo modulo consiste nella scelta e nella descrizione scritta di un esempio
derivato dalla propria pratica professionale.

La certificazione modulare riporta la valutazione con la dicitura “superato” oppure “non superato”.

Le disposizioni e i criteri valutativi delle certificazioni modulari sono pubblicati sul sito internet
della Conferenza svizzera degli uffici della formazione professionale, www.csfp.ch.

Rimedi giuridici
Contro la valutazione ,non superato®, il candidato puo interporre per iscritto un reclamo motivato,
presso I'ente erogatore del modulo, entro 30 giorni.

L’ente erogatore del modulo decide su:
e laricevibilita del reclamo (esclusa in caso di superamento della certificazione)
e laripetizione della prova di certificazione
e il rigetto del reclamo

Contro la decisione dell’ente erogatore del modulo, il candidato pud interporre per iscritto un
ricorso motivato, presso la CAQ, entro 30 giorni. La CAQ verifica se il procedimento & stato
formalmente corretto. Il ricorso & gratuito.
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