
Profilo dell’azienda per la procedura di qualificazione “lavoro pratico”
Introduzione

Il presente documento viene compilato da lei in quanto candidata / candidato, in preparazione alla procedura di qualificazione aziendale, e inviato tramite la piattaforma di formazione del ramo ov-ap. Le formatrici e i formatori in azienda la assisteranno qualora necessario. Il documento fornisce una panoramica delle competenze da lei acquisite e descrive i principali compiti e le situazioni comunicative vissute durante l’apprendistato. L’organizzazione d’esame tiene conto del profilo dell’azienda nella scelta e nella preparazione dei casi d’esame per lei in quanto candidata / candidato.

Dati sulla sua persona
	Cognome
	[bookmark: Text1]     
	Nome
	     

	Data di nascita
	Si prega di cliccare per inserire una data
	Durata della formazione da:
	Si prega di cliccare per inserire una data	a:
	Si prega di cliccare per inserire una data
	Formazione professionale di base (p.f. selezionare)
	[bookmark: Dropdown2]Formazione di base 

	Opzione (p.f. selezionare)
	[bookmark: Dropdown3]



Dati sulla sua azienda formatrice
	Nome
	     

	Dimensioni / numero di collaboratori/-trici (p.f. selezionare)
	[bookmark: Dropdown1]

	Aree di attività principali
	     

	Struttura organizzativa
	Vi preghiamo di redigere un organigramma e di inviarlo assieme al profilo dell’azienda



Contesto formativo
Uffici/servizi/attività operative svolte
Indichi gli uffici/i servizi nei quali ha svolto la formazione.
	 
	Ufficio/servizio
	Attività operative svolte
	Durata dal … al

	Semestre 1
	     
	     
	[bookmark: Text4]     

	Semestre 2
	     
	     
	[bookmark: Text5]     

	Semestre 3
	     
	     
	[bookmark: Text6]     

	Semestre 4
	     
	     
	[bookmark: Text7]     

	Semestre 5
	     
	     
	[bookmark: Text8]     

	Semestre 6
	     
	     
	[bookmark: Text9]     








Documentazione semestrale
1. Semestre (dato obbligatorio)
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|

	Altre autorità
	[bookmark: Kontrollkästchen2]|_|

	Fornitori di servizi
	[bookmark: Kontrollkästchen3]|_|

	Superiori
	[bookmark: Kontrollkästchen4]|_|

	Colleghi/-e
	[bookmark: Kontrollkästchen5]|_|

	[bookmark: Text2]Altre     
	[bookmark: Kontrollkästchen6]|_|



Compito 1 (dato obbligatorio)
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica

	     



Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	[bookmark: Dropdown4]Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica

	     





2. Semestre (dato obbligatorio)
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	|_|

	Altre autorità
	|_|

	Fornitori di servizi
	|_|

	Superiori
	|_|

	Colleghi/-e
	|_|

	Altre     
	|_|



Compito 1 (dato obbligatorio)
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica

	     




Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     






3. Semestre (dato obbligatorio)
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	|_|

	Altre autorità
	|_|

	Fornitori di servizi
	|_|

	Superiori
	|_|

	Colleghi/-e
	|_|

	Altre     
	|_|



Compito 1 (dato obbligatorio)
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     




Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     







4. Semestre (dato obbligatorio)
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	|_|

	Altre autorità
	|_|

	Fornitori di servizi
	|_|

	Superiori
	|_|

	Colleghi/-e
	|_|

	Altre     
	|_|



Compito 1 (dato obbligatorio)
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     




Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     






5. Semestre (dato obbligatorio)
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	|_|

	Altre autorità
	|_|

	Fornitori di servizi
	|_|

	Superiori
	|_|

	Colleghi/-e
	|_|

	Altre     
	|_|



Compito 1 (dato obbligatorio)
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     




Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     






6. Dati su altri uffici/servizi (dato facoltativo)
Se la sua formazione proseguirà in altri uffici o servizi, descriva in questo capitolo i principali compiti svolti. La compilazione di questo capitolo è facoltativa.
	Ufficio/i
	     

	Servizio/-i
	



Contatti regolari
Con quali persone interne ed esterne ha avuto contatti regolari in questo semestre?
	Clienti/utenti
	|_|

	Altre autorità
	|_|

	Fornitori di servizi
	|_|

	Superiori
	|_|

	Colleghi/-e
	|_|

	Altre     
	|_|



Compito 1 
Descriva un primo compito importante che ha svolto nell’ufficio/nel servizio.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     





Compito 2 (dato facoltativo)
Facoltativamente, può descrivere un secondo compito importante (incluso. grado di autonomia, strumenti e documentazione, interfacce e basi giuridiche) che ha svolto nell’ufficio/nel servizio in questo semestre.
	Descrizione concreta del compito

	     



Grado di autonomia e strumenti e documentazione utilizzati
Descriva il grado di autonomia per questo compito.
	Grado di autonomia (p.f. selezionare)

	Esecuzione 



Strumenti e documentazione utilizzati
Descriva gli strumenti e la documentazione che ha utilizzato per svolgere questo compito.
	Strumenti e documentazione utilizzati

	     



Interfacce con altri processi di lavoro
Descriva le principali interfacce in questo compito.
	Interfaccia 

	     



Basi giuridiche
Quali basi giuridiche erano rilevanti per questo compito?
	Base giuridica 

	     







Situazioni comunicative 
L’esame pratico deve accertare che disponiate dei requisiti comunicativi necessari per operare correttamente nel vostro contesto professionale. Per predisporre un esame equo, le perite e i periti d’esame devono sapere in quale ambiente avete usato le capacità comunicative, con quali persone interne ed esterne siete stati/-e in comunicazione diretta (nell’ambito dell’attività professionale) e quali sfide si sono presentate.
Affinché le perite e i periti possano elaborare un esame che corrisponda il più possibile alla realtà della vostra attività sul posto di lavoro, devono disporre di conoscenze dettagliate sul funzionamento della vostra azienda formatrice. 
Ai fini della preparazione dell’esame, vanno descritte almeno tre situazioni comunicative diverse, tali da permettere un colloquio approfondito.

Situazione comunicativa 1 (dato obbligatorio)

	Ufficio/servizio

	[bookmark: Text3]     

	Descrizione della situazione

	     

	Attività concretamente svolta

	     

	Base giuridica/legge

	     

	Tipo di cliente/utente

	     





Situazione comunicativa 2 (dato obbligatorio)

	Ufficio/servizio

	     

	Descrizione della situazione

	     

	Attività concretamente svolta

	     

	Base giuridica/legge

	     

	Tipo di cliente/utente

	     





Situazione comunicativa 3 (dato obbligatorio)

	Ufficio/servizio

	     

	Descrizione della situazione

	     

	Attività concretamente svolta

	     

	Base giuridica/legge

	     

	Tipo di cliente/utente

	     






Situazione comunicativa 4 (dato facoltativo)

La descrizione di un’altra situazione comunicativa è facoltativa. 
	Ufficio/servizio

	     

	Descrizione della situazione

	     

	Attività concretamente svolta

	     

	Base giuridica/legge

	     

	Tipo di cliente/utente

	     






Conferma
Candidata / Candidato
Confermo la correttezza dei dati forniti e la redazione autonoma del profilo dell’azienda senza averlo plagiato.
	Data
	Si prega di cliccare per inserire una data
	Firma del/della candidato/-a
	
	Cognome e nome del/della candidato/-a
	     



Formatore/-trice in azienda
Confermo di aver preso visione del profilo dell’azienda e di aver verificato l’esattezza delle informazioni fornite.
	Data
	Si prega di cliccare per inserire una data
	Firma del/della formatore/-trice
	
	Cognome e nome del/della formatore/-trice
	     



Osservazione

· Il presente profilo dell’azienda deve essere consegnato entro e non oltre il 28 febbraio dell’anno in cui si sostiene l’esame finale, con gli eventuali documenti allegati (organigramma). L’OLR le comunicherà la data esatta di consegna.

· Il profilo dell’azienda deve essere inviato in un unico file in formato PDF.
[image: Ein Bild, das Text, Schrift, Electric Blue (Farbe), Screenshot enthält.

KI-generierte Inhalte können fehlerhaft sein.]
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Organigramma azienda formatrice:
	Inserisca qui uno screenshot o un’immagine che rappresenti l’organigramma della sua azienda formatrice.
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branche offentliche verwaltung
branche administration publique
ramo amministrazione pubblica




