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Chi può ottenere un Attestato federale di capacità (AFC) o un Certificato federale di 
formazione pratica (CFP) senza aver seguito una formazione professionale di base?

Per gli adulti esiste la possibilità di recuperare l’esame finale della formazione professionale di 
base. L'articolo 32 dell'Ordinanza sulla formazione professionale che regolamenta l'accesso alla 
professione, dice:
 Se delle qualificazioni sono state acquisite da una persona in un altro quadro rispetto a quello 

di un indirizzo d'insegnamento e di formazione regolamentato, questa persona dovrà documentare 
un'esperienza professionale di almeno cinque anni per essere ammessa alla procedura di 
qualificazione.

Le ordinanze sulla formazione nelle diverse professioni regolano i casi particolari.

Quali sono le condizioni da soddisfare per essere ammessi agli esami?

Conoscenze acquisite durante la pratica professionale
 Al momento dell’ottenimento dell’AFC o del CFP, attestare almeno cinque anni di pratica 

professionale. Il lavoro a tempo parziale conta in modo proporzionale. L’ammissione all’esame è 
di competenza dell’ufficio della formazione professionale del Cantone di domicilio del candidato.

 Conoscere e raggiungere gli obiettivi di valutazione stabiliti nel catalogo di obiettivi di valutazione 
della professione in questione. (Fonti citate sotto la rubrica: Dove ottenete la documentazione 
necessaria?)

Conoscenze scolastiche
 Conoscere e raggiungere gli obiettivi di valutazione della formazione scolastica (fonti citate 

sotto la rubrica: Dove ottenete la documentazione necessaria?)

Come procedere prima di presentare la domanda d’ammissione?

In base al catalogo degli obiettivi di valutazione, chiarire
 quali conoscenze e quali competenze rimangono da acquisire o da approfondire nella pratica 

in azienda,

 quali materie della formazione scolastica affrontare e quanto tempo sarà necessario,

 quali contenuti trattati durante i corsi interaziendali sono ancora da acquisire.
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Pratica professionale
 Chiarire se:

 è possibile acquisire le competenze mancanti sul posto di lavoro attuale,

 l'azienda mette a disposizione l'infrastruttura necessaria per eventuali esami (lavori pratici individuali),

 vi è la possibilità di frequentare la scuola professionale.

Formazione scolastica
 Esistono due modi per acquisire la materia della formazione scolastica:

 frequentare i corsi della scuola professionale,

 studiare la materia dei corsi come autodidatta, seguendo le informazioni necessarie riguardanti, 
i mezzi d'insegnamento utilizzati presso la scuola professionale. Si raccomanda di frequentare 
almeno parzialmente la scuola professionale e i corsi interaziendali.

 Chiarire le seguenti domande:

 Quale corso preparatorio è da prendere in considerazione?

 Quando e dove hanno luogo i corsi?

 Quando vengono impartiti i corsi alla scuola professionale?

 Quale investimento finanziario e di tempo occorre prevedere?

 Quali sono, se necessario, i manuali raccomandati per la preparazione come autodidatta?

A cosa prestare attenzione quando si deposita una domanda d'ammissione?

Ammissione
 I richiedenti devono documentare un periodo di pratica professionale e gli apprendimenti acquisiti.

 L'ammissione alla procedura di qualificazione è di competenza dell'ufficio della formazione 
professionale del Cantone di domicilio, dove si possono richiedere i formulari ufficiali per la 
domanda. L’ufficio della formazione professionale decide se ammettere il candidato all’esame 
auspicato in base alla documentazione ottenuta.

Dispensa o riconoscimento degli apprendimenti acquisiti (ad es. prima formazione, maturità, ecc.)
 Le persone che hanno già acquisito degli apprendimenti previsti dalla formazione in questione, 

possono farseli riconoscere (art. 4 dell'Ordinanza sulla formazione professionale). Per qualsiasi 
informazione, contattare l'ufficio della formazione professionale competente.

Certificati di lingua e d'informatica
 Chi presenta i certificati necessari può essere dispensato interamente o parzialmente dagli 

esami nelle materie corrispondenti. L'ufficio della formazione professionale fornisce le informazioni 
necessarie.

Iscrizione agli esami
 I termini e le tasse d'iscrizione sono fissati dal Cantone. Il termine d'iscrizione è di norma fissato 

nel mese d'agosto dell'anno precedente.
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Svolgimento dell'esame
 Conformemente all'Ordinanza sulla formazione, l'esame include normalmente tutte le materie 

della procedura di qualificazione. Per alcune professioni l’ordinanza sulla formazione professionale 
prevede degli esami complementari facoltativi o obbligatori.

Oggetto della qualificazione
 I settori di qualificazione da esaminare e le direttive che riguardano il successo della procedura 

di qualificazione sono fissati dalle ordinanza sulla formazione.

Cosa avviene una volta superata la procedura di qualificazione (esame finale della 
formazione professionale)?

Chi supera la procedura di qualificazione ottiene un Attestato federale di capacità (AFC) o un 
Certificato federale di formazione pratica (CFP).

Dove ottenere la documentazione necessaria?

Le ordinanze sulla formazione e gli allegati necessari (catalogo degli obiettivi di valutazione, 
piano delle lezioni, ecc.) si trovano su: www.ufft.admin.ch

Dove ottenere informazione e consigli?

Chi desidera ottenere un AFC o un CFP in primo luogo deve rivolgersi all'ufficio della formazione 
professionale del Cantone di domicilio.
Elenco degli indirizzi su: www.ufp.formazioneprof.ch

Lista di spunta personale

 Potrò attestare cinque anni di pratica professionale al momento della procedura di qualificazione?

 Padroneggerò gli obiettivi di valutazione aziendali al momento della procedura di qualificazione?

 Padroneggerò gli obiettivi di valutazione sul piano scolastico al momento della procedura di 
qualificazione?

 Conosco la regolamentazione relativa alla procedura d’ammissione prevista nel mio Cantone 
di domicilio?

 È possibile far riconoscere gli apprendimenti già acquisiti?

 So dove e quando devo iscrivermi alla procedura di qualificazione?

Altri punti da considerare:

 Conosco i requisiti necessari per passare la procedura di qualificazione scolastica e aziendale?

 Conosco le possibilità di preparazione sui piani scolastico, aziendale e settoriale?

 Sono informato su ciò che significa questa preparazione sia a livello finanziario, che a livello 
di tempo?

 L’azienda in cui lavoro sostiene il mio progetto?

 So come vengerno validati gli apprendimenti acquisiti?
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Ulteriori promemoria riguardanti la procedura di qualificazione

Promemoria 06.1, Procedura di qualificazione per impiegato-a di commercio -
formazione di base e formazione allargata

Gli ulteriori promemoria sulla procedura di qualificazione (no. 12, no. 13, no. 14) sono stati integrati 
nel «Manuale per perite e periti d'esame nelle procedure di qualificazione della formazione 
professionale di base».
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