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Quando nella presente guida ci si rivolge a una persona, sono sempre intesi entrambi i

sessi.
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1. Indicazioni sull’utilizzo di questo classificatore

All'inizio del primo semestre

- Se gia in possesso di questo raccoglitore, esso deve essere portato al primo corso
interaziendale, altrimenti viene fornito in occasione del primo corso interaziendale (ClI), il
raccoglitore INFO FORMAZIONE viene consegnato alla persona in formazione. |l
raccoglitore viene completato con la documentazione regionale rilevante per il corso
interaziendale o l'associazione e tutti i documenti vengono accuratamente preparati. La
fattura viene inviata direttamente all'azienda.

- All'interno dell'azienda viene stabilito un luogo di conservazione al quale possono accedere
sia la persona in formazione sia il formatore.

- Il formatore prepara dettagliatamente il raccoglitore Formazione: lista di controllo, rapporto
di formazione, controllo delle conoscenze acquisite e piano di emergenza vengono discussi
insieme.

- Il formatore e la persona in formazione concordano insieme gli obiettivi semestrali e li
riportano nel rapporto di formazione.

- Alla scuola professionale viene consegnata e spiegata la documentazione scolastica per
completare il raccoglitore Formazione.

Durante il semestre

- Svolgimento del controllo delle conoscenze acquisite da parte delle persone in formazione.
- Verifica periodica del controllo delle conoscenze acquisite da parte del formatore.

- Verifica della lista di controllo da parte del direttore del corso interaziendale.

Alla fine del semestre

- Il formatore e la persona in formazione discutono insieme il semestre trascorso e
compilano il rapporto di formazione. Vengono inoltre stabiliti gli obiettivi per il semestre
successivo. Al termine viene compilata e firmata la lista di controllo.

Al termine della formazione o in caso di cambio del posto di tirocinio

- Al termine della formazione o in caso di cambio del posto di tirocinio, 'UPSA consiglia di
consegnare il raccoglitore Formazione alla persona in formazione.
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2. Rapporto di formazione

Fondamenti

- All'interno del rapporto di formazione, il formatore stabilisce il livello di formazione e lo
discute con la persona in formazione almeno una volta al semestre. La tenuta e la
discussione del rapporto di formazione sono obbligatorie.

- Nel rapporto viene valutato il livello di formazione raggiunto nelle competenze
professionali, metodologiche, personali e sociali, tenendo conto delle prestazioni
fornite in tutti i tre luoghi di formazione.

- Il rapporto di formazione deve essere tenuto in duplice copia. Una copia € riservata al
formatore e l'altra viene conservata nel raccoglitore Formazione.

- Su richiesta, & necessario garantire l'accesso alle autorita cantonali (p.es. per confermare
la corretta tenuta dei documenti o per valutare i risultati in caso di bocciatura).

Uso
Il formatore...

- ...concorda all'inizio del semestre con la persona in formazione gli obiettivi e i campi di
formazione con luogo di formazione "Azienda" che dovranno essere trattati durante il
semestre ai sensi del controllo delle conoscenze acquisite (v. esempio nella penultima

pagina).

- ... valuta il livello di formazione alla fine di ogni semestre e lo riporta nel rapporto di
formazione. La scala di valutazione va da 1 (insufficiente) a 4 (ottimo). La valutazione puo
essere riepilogativa o dettagliata (v. esempi nella pagina successiva)!

- ... discute la valutazione insieme alla persona in formazione. Gli accordi, le misure e le
osservazioni vengono fissati insieme e stabiliti in modo vincolante.

- Tutte le ulteriori informazioni sono contenute nel modulo "Rapporto di formazione".

Obiettivi e misure d'incentivazione

- Il formatore decide quali obiettivi tecnici e quali competenze metodologiche, personali e
sociali vengono richiesti e li riporta per iscritto nel rapporto di formazione.

- Gli accordi, gli obiettivi e le misure devono essere definiti e trascritti con la massima
precisione possibile (vedere esempio nella pagina successiva).
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Esempi:
Esempio di "valutazione semlipficata" nel rapporto di formazione:

. . Semestre
Competenze professionali
(ai sensi dell'allegato Controllo della formazione) 1l213lals]s
a) FondamentiTecnica automohilistica Valutazione complossiva: 4B |I2|2|=2|2
La persona in formazions & in grado di eseguire i laver pravisti dal controlle della formazione peril relativo semestre [attivita
operative)
La persona in formazione & in grado di svolgere i lavon previsti dal controlle della formazione per il relativo semestre in modo
affidabile, autonomo e competente [qualita del lavoro)
Considerando il pericdo di formazions gis trascorso, la persona in formazione & in grado di svolgers i lavori previstidal controlio
dells formazions per il rzlstive semastre in medo sicuro, sollecito e spedito [quantita di lavoro/ritmo di lavorao)
Ll
Esempio di "valutazione dettagliata" nel rapporto di formazione:
. . Semestre
Competenze professionali
(ai sensi dell'allegato Controllo della formazione) 1l23|lals!s
a) FondamentiTecnica automobilistica Valutazione complessiva:
La persona in formazione & in grado di eseguire i lavorn previsti dal controlio della formazione per il relativo semestre (attivita alzl=z|= =
operative) !
La persona in formazions € in grado di svolgere i lavor previsti dal controllo della formazione per il relative semestre in modo 2|lala|= A
affidabile, autonomo e competente [qualita del lavoro) !
Considerando il pericde di formazions gid trascorso, la persona in formazione & in grado di svolgere i lavori pravisti dal controlio alzl=z|z =
dells farmaziona par il relstive semeastre in modo sicuro, sollecito e spedito [quantita di lavoro/ritmo di lavora) T -
Esempio di "accordo" nel rapporto di formazione:
Accordi per il 1° semestre
Cosd ol fope v Al ke
- Soiols prntesslonals: wasdln dells wots = 4,5 Lo tuckks e wapteris
- Oz Tpeging kv, weedin dells wots milndng 4.5
- Azizndn: o fidabilivh, Latsrecce, Tlecgibilith
Discusso Firma formatricefomeatore Firma persona in formazions
Data13/02/2009 Tizio Cavo
' f A
Visto Firma legale rappresentanis
_,.In J—I'.'A.J—\-f.'r"\- .d\.d\l? 0
Data T2/ LK, Ll ?&'e:'fsumr:m
Accordi per il 2° semestre
Leprestazisnl precco Lo scuwola professiondls devone escere milsliprate. Travalte © covsl 41
coctamns Bicomwd ovrivore 2wl weedin d1 alwesns 4 5 welles wadteris Fonwdfnasntl 2
Tecwled Acbovanbilictisg.
Discusso Firma formatricefomeatore Firma persona in formazions

&

P N T e -‘I"f__\zi_:: CM

-
Data iz, Ll LT 0

Visto Firma legale rappresentanis

S

Dats 2&/ 02/ 2010 ?&'e:'fsummlc
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3. Controllo delle conoscenze acquisite

Fondamenti

- Il controllo delle conoscenze acquisite & un estratto dal piano di formazione degli obiettivi di
valutazione per il luogo di formazione "Azienda".

- La tenuta del controllo delle conoscenze acquisite € obbligatoria e serve all'ufficio della
formazione professionale per controllare il relativo livello di formazione.

- L'obiettivo del controllo di formazione, che & parte integrante del rapporto di
formazione, & quello di aiutare la persona in formazione e il formatore dell'azienda a
definire I'obiettivo di formazione richiesto per il corrispondente semestre e a controllarne
il periodo d'istruzione.

- Al termine del percorso formativo, la persona in formazione deve essere in grado di

svolgere tutti i lavori specificati nel controllo delle conoscenze acquisite, da solo ed
entro un conveniente periodo di tempo.

Uso

La persona in formazione...

- ...conserva il controllo di formazione (nel raccoglitore INFO FORMAZIONE) in un luogo
idoneo all'interno dell'azienda, al quale lei e il formatore possono accedere in qualsiasi
momento.

- ...annota i lavori istruzione e approfonditi (svolti autonomamente) riportando la data
nell'apposita colonna.

- ...segnala al formatore i lavori con i quali non si sente ancora sicura o quelli che non ha
ancora svolto.

Il formatore...

- ...sorveglia l'esistenza e la regolare tenuta del controllo delle conoscenze acquisite.
- ...usa il controllo delle conoscenze acquisite per stabilire il livello di formazione.

- ...pianifica il lavoro della persona in formazione, sino a quando sono state svolte
autonomamente tutte le mansioni.

Tutte le ulteriori informazioni sono contenute nel modulo "Controllo delle conoscenze
acquisite".
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Esempio di "Controllo di formazione":

Controllo della formazione Meccanico/a di manutenzione per automobili @ AGVS | UPSA

Ao Guwerbe Varbend Schweiz

Specializzazione: veicoli leggeri (L) veicoli utilitari (U) o i i srmbibdy i
S SO U SOsEln
Cogrome: M ax Nome: MusTER

La persona in fermazions annola i lavor esaguili m arenda apportanda |a dala nella riga del relativa obistiive di valutaziane.

Il eanfralle della fermazione, che deve essere curato regolamments durants il semaesire, costiluisce 1a base per il colioguio sulls stato della formazione
nel rapporto di formazione alla voce competenze professional
G pbesttivi di valutazions riportatl nella colonna Cl devono essere acquisiti e approfondil in azienda.

Competenze professionali 1° e 2° semestre

Gl meccanici di manstenzane per aubomobii sono in gado

[ Calcolo, fisica

di applicare coma strumant auwsiliar Moretti di formde, taballe e calcolatricl scientifiche
portatili

di determinare misws metriche, misure in pallici @ misure d'angoio con (elulo degll
strumenti di misura

1.1.3 Meccanica dlappﬂmmmlmﬂpmﬂ:ullprindphdﬂam

116 __Ic_h'aului'l'nawnlﬂﬂ i misurare ke pressioni preumatiche ed idraliche
1.2 Elsttrotecnica

di creare circull elefirici su madeli didattic

11,1 |Calcolo tecnica

A5.09.10 |24, ol 44

A2 00 | 204,11
10,10

1.2.1 Mozioni di basa ‘ol controfiare e valulare | componenti elstirici seguedo istruzioni
di effeltuare misurazioni su semplci crouiti aletinci is -
] dl misurare con | multimetro cosrente, tensione, resislenza e perdila di fensione
s E:qu:;:udmhnq ‘sequendo istnuzian: . m AC 0,44
di effeftuare is mlmulmi l:un gII apwdll mnﬂ ‘amibdn del lavarl dfmlmmu : Bl

1.2.4 Caompanentl elettronici -di applicare le msure di slcurezza necessane per la pratenane da canche ekelirostatiche

13 ) -Gorlm el rnlh'hll & tecnica di lavorazions
|:|I ﬂnpui‘tﬂra_la danmmamna & i simboli di pericoly
_ﬂl applicare e I‘Mﬂﬁwh SOCCLAD NECESSArie H‘I ciaso di avvelenamento

di smaltire nel pieno rispette del’ambients | rifuf, k& malere prme & mateial reickabili

L[2e.08 40 [y

Tl
Ml :

s b o di gestire nel plena rispatto dall'ambients 1utt | mateniall eststent come batlere,
132 | hients ‘prewnatici, metall, matesie plastiche, panni per la pulzia, matedall d'esercizio & susilian n ’
.dl applicane e misune & Sicurezza necessane duranie B manipolaziona di sostanze
pasiche

di affattuare una distinziona tra | van materiall d'esercizio, datergenti, salventi, kibrificanti, =
-refrigeranti e di classdficarli in base all'uso previsto 1
dlmuﬁﬂm“ﬂwhm-hhmmadﬂ’uﬂn ot
'di applicare |e nozioni fondamentad della saidatura soths gas Inene su lamiems Facoiso di
‘asarcitaziona spessa sino a 3 mm
I1I appumra I ncmmlfmmdﬂla sadlatura aumgam U hﬂrl'um l:ltl:l:ﬂln di
|asarciaziona 58 5in0 @ 2 mm

136 :r;z’i:““"“’ 4 QAIN2IG | cecuire | lavor O meccanion, 4 Iraciaturs, i i Gon 8 $88, & peckraiwa.
E'lﬂl-ﬂl.l‘ﬂ & | Bmussatura N
[+ EsagLem nparazioni di ﬁllﬂl :I'hﬂlfurl ] Inrahn;
‘di determinare con faluto di tabells | i viti dal punto i vista dalle forme, della
dnnunﬂru:lmn. dnﬂl mn,ﬁpmu dll htn Hhﬂl mahanz.n ] Ira.zhna

SR A0do (204 A

o

e |E| E
elele|e]|®

ar

31 Implanto elsttricolelattronico

311 Batteria davviamenta | Smontaggio & imontaggio di balterie Favvisments A58 Ao 4501, 11
|3.1.3 Impianto d'avviamento Smomaqgluarlmmawlu di motonni d'awviamento. E _M:L .0k
) W di cantrollara. mgulm‘aammlhﬂapmhﬂ&p:ﬂalﬁmkhﬂaamﬂb&mmam ﬂ] A5.09 .00 (34 o4, 44
el s |dli ngeminare i dryprsi fip di lampadine ubizzate in un veicol e di spegame carattenstiche 4
L — = tm = B
2 Motore A= i
322 |Distribuzione | cantrollace & regolare il gioce delle valvole LU 0g -
324 Lubrificazons | 0 ssaguirs lavorl di manutenzions saguendo direttive del costruttoss AN T
ﬁmmmmlmmmmmnummulmmmmm ol [Ad. 0%l
325 Raleddamenta | eseguee lavon G fiparazione e sastiione sl compenantt e sullimpianto d | }Q }(L 2y M v
- o raffecdamanto seauend sinion " OH,
I ml‘lﬂ saslanze
4210 |inquinaniSlskama :mm|mmiu|nnumnummmm=mmmmﬁmmmm ’M ﬁl | 8
antinguinamento
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4. Lista di controllo

- Lalista di controllo si trova nella parte interna della copertina del raccoglitore.

Esempio di lista di controllo compilata:

¥

Lista di controllo Meccanicol/a di manutenzione per automobili

# La lists di controllo permette uns visione di insieme dei lavor prescrtti e garantisce la quslita dells
fomnazione.

# La lists viene compilata ogni semestre & controllata nel corso interaziendsle.
[Siprega dinspettare le scadenze)

Persona in :'“ﬂ'“ﬁ i
- [ w T
formazione: | ~~ i
_ B s
=0 \E Responsabilita g |
o ' Documento (tenﬁtadel Evaso = | Firma
| = .
E E g . (data) | ® | (guando evaso)
o = documento) : (5] ’
e|® *
|| Fresaorea T fornezions
Controllo delle Personain LB
1 conoscenze acquisite | formazione T E 8| Marie Rewi
==}
. = 0| FormakonsFommaiio
Rapporto di Formatore/Farmatri _EI,, =]
. = L ==
formazione ce o S Pt
1 Fersores I formeziore
Controllo delle Personain woromina @
conoscenze acquisite | formazione 7 E Q| Marie Rewi
=]
2 . = E= 'E FoiTTian Fonar o
Rapporto di Formatore/Formatri | __ — . |0 g
i -
formazione ce = m| Beape Fes
|| Fresaorea T fornezions
Controllo delle Personain o
3 conoscenze acquisite | formazione E 8| Marie Rewd
==}
. = O FommatesFommaiio
Rapporto di Formatore/Formatri | E‘H =]
. - Ffr i Ep L e
formazione ce o S Pt
2 Fersores I formeziore
Controllo delle Personain o | Marie Rewd
4 conoscenze acquisite | formazione = 2
O a
. += | FommatorFommanos
Rapporto di Formatore/Formatri __:‘EH = a Eiimame Ferss
formazione ce T o
| FRmOna IR OTARcrE
Controllo delle Personain o Moo Repss
conoscenze acquisite | formazione = e
5 : 2
. 4 @ FommameFommanos
Rapporto di Formatore/Formatri | @ N =] S
formazione ce T &
3 ............
S T T
Controllo delle Personain ﬂE‘L ; Mourier Rerssd
conoscenze acquisite | formazione - =B s
............ E
ﬁ . E 'E "E ol Fommar o
Rapporto di Formatore/Formatri ]
. omemerms [ o e T
formazione ce m| o P
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