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Sviluppo della qualita grazie alla QualiCarte
D 4

Alla base della QualiCarte

La Legge federale sulla formazione professionale LFPr all’articolo 8 richiede esplicitamente che
gli operatori della formazione professionale garantiscano lo sviluppo della qualita. Nel sistema
duale sono parte di questi operatori le aziende formatrici e le istituzioni che offrono una forma-
zione nella pratica professionale.

Scopo della QualiCarte

La QualiCarte e uno strumento per la valutazione della qualita della formazione in azienda.
Serve innanzitutto a identificare il potenziale di perfezionamento e quindi a migliorare costante-
mente la formazione. La QualiCarte stabilisce i requisiti necessari per una formazione di qualita.

Lo sviluppo della qualita
Lo sviluppo della qualita & uno sviluppo costante. E quindi indispensabile che la qualita della for-
mazione e i provvedimenti per il suo miglioramento siano valutati regolarmente con la QualiCarte.

Struttura

La QualiCarte e composta da 28 indicatori di qualita, suddivisi in 5 capitoli (provvedimenti ap-
plicati e obbiettivi, assunzione, inizio della formazione, formazione, responsabilita dell’azienda
formatrice e fine della formazione).

Autovalutazione
Il formatore valuta la qualita giudicando oggettivamente |'attuazione di tutti i 28 indicatori di
qualita. Per ulteriori informazioni a proposito dei vari indicatori, si consulti il Manuale QualiCarte
disponibile on-line.

Obbiettivi e scadenze

Per gli indicatori la cui attuazione e stata valutata con un ‘ o un ro—
corre prendere i provvedimenti necessari a far si che in futuro sia possibile sod-
disfare i requisiti di qualita. Perché cio sia possibile, & opportuno avere degli
obbiettivi chiari e prevedere il tempo necessario per la realizzazione. Una volta
superata la data prevista la loro realizzazione sara valutata.

Valutazione esterna

La QualiCarte funge anche da strumento di valutazione esterna, qualora i rap-
presentanti dei Cantoni o delle organizzazioni del mondo del lavoro volessero
effettuare una valutazione della qualita dell’azienda formatrice.

Vigilanza cantonale

Ai sensi dell’art. 24 della Legge federale sulla formazione professionale, i Cantoni
provvedono alla vigilanza sulla formazione professionale. Per quanto concerne la
vigilanza sulla qualita della formazione pratica, i Cantoni seguono i criteri previsti
dalla QualiCarte. | Cantoni, durante la vigilanza aziendale, o per I’erogazione o
il sequestro del permesso di formazione, possono fare riferimento agli indicatori
di qualita della QualiCarte.

Ulteriori informazioni

www.qualicarte.ch
www.qfp.formazioneprof.ch

Conferenza svizzera degli uffici della formazione professionale (CSFP) in collaborazione con I'Unione svizzera degli imprenditori (USI) e I'Unione
svizzera delle arti e dei mestieri (USAM)
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....Quali

Indicatori di qualita

. 4

Valutazione

Osservazioni
D 4

| provvedimenti stabiliti nell’ultima QualiCarte si sono rivelati
adeguati. Gli obbiettivi desiderati sono stati raggiunti.

Assunzione: |'azienda predisp

delle modalita d’assunzione.

1. | criteri per stabilire il profilo delle competenze sono noti. .
2. Sono organizzati colloqui con i candidati scelti e sono utilizzati

altri strumenti di selezione. .
3. Gli stage di orientamento sono organizzati e valutati. .
4. | candidati sono informati sulle condizioni di lavoro. .
5. |l risultati della procedura di selezione sono comunicati a tutti

i candidati. .
6. Le clausole contrattuali sono spiegate ai candidati. .

Inizio della formazione

I'inserimento nell’azienda.

7. Le persone responsabili della formazione sono designate. .
8. L'accoglienza e I'orientamento della persona in formazione
per il primo giorno di lavoro sono organizzati. .
9. La persona in formazione e informata sulle attivita e sull’ambiente
di lavoro dell’azienda. .
10. La persona in formazione é informata sulle misure di accompagna-
mento relative alla sicurezza sul lavoro, alla protezione della salute
e alle disposizioni in materia di sicurezza e igiene. .
11. La persona in formazione dispone di un posto di lavoro e degli
strumenti necessari all’esercizio della professione.
12. La persona in formazione e sensibilizzata sin dall‘inizio all'impor-

tanza e agli obiettivi dell’ordinanza sulla formazione professionale
di base e al piano di formazione (piano di formazione dell’azienda,

guida metodica tipo ecc.). .

© 2016 CSFO, Berna www.formazioneprof.ch
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FORMAS-2016
Nota
1.  
-- Non noti e non formalizzati

- Noti alla persona di riferimento e non formalizzati

+ Noti alla persona di riferimento, al reparto e formalizzati

++ Noti alla/al candidata/o, persona di riferimento, a tutto il reparto, a tutti i componenti della struttura e formalizzati

FORMAS-2016
Nota
2. 
- - Assunzione senza colloquio strutturato e altri strumenti di selezione

- Colloquio senza formatore, non strutturato e non formalizzato

+ 1 colloquio strutturato con formatore, e verbalizzato

++ 2 colloqui strutturati, verbalizzati e/o: 
	.) in presenza del formatore; 
	.) con altri test attitudinali aggiuntivi

FORMAS-2016
Nota
3. 
- - Nessuno stage effettuato, in nessuna struttura; oppure: 1 stage effettuato nel settore scelto, inferiore al mese, senza valutazione scritta

- Almeno 1 stage di 1 mese (anche non consecutivo), nel settore scelto

+ Almeno 1 stage di almeno 1 - 2 mesi consecutivi nel settore scelto, con valutazione strutturata

++ Almeno 1 stage di 2 mesi consecutivi, nel posto di lavoro prescelto,  con una valutazione strutturata che attesti  l'idoneità alla professione

FORMAS-2016
Nota
4.
- - Nessuna informazione data 

 - Solo informazioni verbali

+ Informazioni sugli orari e salario, piano di formazione generale scritto 

+ + Consegna del regolamento interno, mansionario, organigramma, missione dell'istituzione, piano di formazione generale, con firma di presa visione 

FORMAS-2016
Nota
5.
-- Nessuna comunicazione è spedita

 - Comunicazione non strutturata a oltre due settimane:
	.) dal colloquio o 
	.) dalla fine della singola procedura di selezione, o 
	.) ricezione della candidatura

+ Comunicazione  tramite lettera strutturata entro le 2 settimane dal colloquio o ricezione della candidatura, senza motivazione

++  Comunicazione  tramite lettera strutturata entro le 2 settimane dal colloquio o ricezione della candidatura, con motivazione

FORMAS-2016
Nota
6. 
- - Nessuna spiegazione, nessun documento inviato

- Invio del contratto senza spiegazione delle clausole

+ Spiegazione alla persona e , se del caso, al rappresentante  legale, delle clausole contrattuali e consegna del documento

++ Spiegazione alla persona e, se del caso, al rappresentante legale,  delle clausole contrattuali e consegna del documento durante lo stage di orientamento

FORMAS-2016
Nota
7.

-- Nell'istituto è presente un responsabile di formazione con l'attestato di maestro di tirocinio (condizione minima), ma non segue apprendisti. Le persone di referenza sui reparti non sono presenti o non sono designate in modo chiaro

 - Il responsabile di formazione non segue direttamente gli apprendisti, ma supervisiona le persone di referenza da lui delegate in modo non formale.  Le persone di referenza non hanno seguito nessuna formazione specifica

 + Il responsabile di formazione occasionalmente segue direttamente gli apprendisti,  supervisiona le persone di referenza da lui delegate in modo informale. Buona parte delle persone di referenza hanno seguito una formazione specifica

 + Il responsabile di formazione occasionalmente segue direttamente gli apprendisti,  supervisiona le persone di referenza da lui delegate in modo  formale. Buona parte delle persone di referenza hanno fatto una formazione specifica. Il responsabile di formazione e le persone di referenza si incontrano regolarmente


FORMAS-2016
Nota
8.
-- Nessuna accoglienza è organizzata

- Solo il responsabile del reparto/unità/gruppo è a conoscenza dell'arrivo dell'apprendista

+ Tutta l'equipe è informata, l'arrivo e l'accoglienza in reparto/unità/gruppo è pianificata

++ Un percorso di accoglienza strutturato è organizzato, il tempo dedicato è proporzionale alla grandezza della struttura, comprende gli aspetti amministrativi, logistici e di missione

FORMAS-2016
Nota
9.

-- Nessun coinvolgimento nelle attività del reparto/unità/gruppo non direttamente legate alla formazione dell'apprendista

- Apprendista coinvolto occasionalmente solo se libero e se non impegnato nel reparto

+ Apprendista coinvolto occasionalmente nelle riunioni di reparto/unità/gruppo e/o aggiornamenti interni

++ Apprendista è regolarmente coinvolto nelle attività del reparto

FORMAS-2016
Nota
10.
-- Nessuna informazione è data

 - Le informazioni sono date solo in modo cartaceo i informatizzato (es. Sistema Qualità)

 + Le informazioni sono date in modo generale e parziale

++ Un momento di formazione strutturato è fissato e comprende tutti gli aspetti (sicurezza, protezione del personale, prevenzione delle infezioni)

FORMAS-2016
Nota
11.
-- Nessun luogo di lavoro (reparto/unità/gruppo) è definito, gli strumenti necessari non sono forniti spontaneamente

- Il luogo di lavoro (reparto/servizio/unità) è definito, esso varia costantemente. Gli strumenti necessari non sono forniti spontaneamente 

+ Il luogo di lavoro (reparto/servizio/gruppo) è definito e mantenuto per almeno 6 mesi, gli strumenti necessari sono forniti spontaneamente ma non personalizzati e adeguati alle persone

++  Il luogo di lavoro (reparto/servizio/gruppo) è definito e mantenuto per almeno 6 mesi. Gli strumenti necessari sono forniti spontaneamente, personalizzati e adeguati alle persone. Un luogo per la compilazione dei documenti di formazione (libri di lavoro,...) è definito

FORMAS-2016
Nota
12.
-- Nessuna informazione è data, nessun piano di formazione individuale è presente

- Il piano di formazione è consegnato senza informazione, è generale

+ Il piano di formazione è generale, ma sono previsti dei colloqui strutturati almeno 1 o 2  volte a semestre, con il responsabile di formazione

++ Un piano di formazione individuale è creato con la PIF, e condiviso con il gruppo (reparto/unità) e comprende i criteri di valutazione. 1 o 2 colloqui strutturati sono previsti a semestre con il responsabile di formazione


....Quali

Indicatori di qualita Valutazione Osservazioni
. 4 . 4

Formazione: |'azienda trasmette progressivamente le conoscenze

e le capacita necessarie per l'esercizio della professione e si prende il tempo di formare.

13. Durante il periodo di prova la persona in formazione riceve dei
feedback da parte del formatore e, alla fine del periodo di prova,
é stilato un rapporto di formazione assieme alla persona in for-
mazione.

14. L'importanza della formazione dispensata sia dal formatore
sia mediante altri strumenti ausiliari € formalmente ancorata
nell’azienda.

15. Il piano di formazione e gli altri mezzi di promozione della
formazione in azienda sono applicati.

16. Il formatore stabilisce obiettivi chiari e verifica il loro
raggiungimento.

17. | vari metodi e lo svolgimento del lavoro sono pianificati,
mostrati e spiegati.

18. La qualita e la quantita dei lavori svolti dalla persona in
formazione sono controllate, documentate e discusse.

19. La persona in formazione partecipa gradualmente alle attivita
dell’azienda sviluppando cosi la sua autonomia.

20. | risultati ottenuti dalla persona in formazione alla scuola pro-
fessionale e nei corsi interaziendali sono controllati e discussi. .

21. Il formatore garantisce che la persona in formazione sia formata
in base alle sue qualita individuali. .

22. Conformente all’'ordinanza sulla formazione professionale di base
della professione interessata, il formatore redige un rapporto di
formazione semestrale e lo discute con la persona in formazione.

23. Il formatore offre alla persona in formazione la possibilita di .
esprimere il suo parere, anche critico, e ne tiene conto nella

misura del possibile. .
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FORMAS-2016
Nota
13.
-- Nessun feedback e nessun rapporto di formazione a fine periodo di prova

-  Feedback non strutturato e/o nessun rapporto di formazione a fine periodo di prova


+ Almeno un feedback strutturato e rapporto di formazione a fine periodo di prova


++ Almeno un feedback al mese e colloquio durante il quale viene consegnato e spiegato il rapporto formativo a fine periodo di prova



FORMAS-2016
Nota
14.

- - La formazione non è tenuta in conto dall'azienda, nessun riferimento nella carta valori e/o filosofia

- La formazione è citata nei documenti di filosofia e valori ma non è applicata sul terreno

+  La politica di formazione è descritta dettagliatamente nella carta valori e/o filosofia. Sono descritte dettagliatamente le modalità di applicazione.  Le risorse non sono definite in modo chiaro

++ La politica di formazione è descritta dettagliatamente nella carta valori e/o filosofia. Sono descritte dettagliatamente le modalità di applicazione.  Le risorse per applicarla sono messe a disposizione. La descrizione della funzione di formatore è definita.

FORMAS-2016
Nota
15.
-- Non viene impiegato il piano di formazione, i documenti ufficiali (Manuale OdaSanté, Manuale Savoir Social) non sono conosciuti e non sono utilizzati nei tempi previsti . Non vengono discussi e documentati i progressi dell'apprendista

- Solo uno dei precedenti criteri viene soddisfatto. 

+ Due dei tre criteri vengono soddisfatti

++ Viene impiegato il piano di formazione, i documenti ufficiali (Manuale OdaSanté, Manuale Savoir Social) sono conosciuti e sono utilizzati nei tempi previsti. I progressi vengono discussi e documentati, con l'apprendista e conosciuti da tutta l'equipe 


FORMAS-2016
Nota
16.
-- Il formatore non definisce obiettivi misurabili e controllabili e strategie didattiche chiare. Non li discute.

- Il formatore definisce obiettivi non misurabili e controllabili, non vi sono strategie didattiche chiare. Non vi è la e  discussione e rivalutazione 

+  Il formatore definisce obiettivi misurabili e controllabili, sono presenti strategie didattiche chiare ma non sono rivalutare regolarmente secondo un piano definito

++ Il formatore definisce obiettivi misurabili e controllabili strategie didattiche chiare, fissa i momenti di discussione in modo chiaro,  li discute con l'apprendista. Almeno una volta a semestre c'è un colloquio strutturato.

FORMAS-2016
Nota
17.
-- I metodi e lo svolgimento del lavoro non sono pianificati, mostrati e spiegati

-  I metodi e lo svolgimento del lavoro sono pianificati, mostrati e spiegati senza metodi didattico-professionali

+ I metodi e lo svolgimento del lavoro sono pianificati, mostrati e spiegati attraverso metodi didattico-professionali,  non viene coinvolto il team

++ I metodi e lo svolgimento del lavoro sono pianificati, mostrati e spiegati attraverso metodi didattico-professionali, in collaborazione con tutto il team

FORMAS-2016
Nota
18.
-- Nessuno strumento ausiliario ufficiale, e/o altri strumenti, es: diario di bordo, , insegnamenti clinici, modelli di lavoro, ...  è richiesto, controllato,  documentato e discusso

- Solo gli strumenti ausiliari ufficiali descritti sono utilizzati,  non sono controllati,  documentati e discussi

+ Gli strumenti ausiliari ufficiali descritti sono utilizzati, richiesti, controllati,  documentati e discussi in modo saltuario o casuale. Il rapporto di formazione è redatto

++  Gli strumenti ausiliari ufficiali descritti sono utilizzati, richiesti, controllati,  documentati e discussi regolarmente in modo strutturato. Il rapporto di formazione è redatto

FORMAS-2016
Nota
19.
-- La PIF è utilizzata nelle attività dell'azienda in modo casuale, senza nessun riferimento al piano di formazione e senza rispetto del livello di competenze raggiunto o da raggiungere dalla PIF

- La PIF è utilizzata nelle attività dell'azienda in modo non lineare rispetto al piano di formazione e tiene conto parzialmente del livello di competenze raggiunto o da raggiungere della PIF

+  La PIF è utilizzata nelle attività dell'azienda in modo graduale, nel rispetto del piano di formazione ma non sempre nel rispetto del il reale livello di competenze raggiunto

++ La PIF è utilizzata nelle attività dell'azienda in modo graduale, nel rispetto del piano di formazione e del suo reale livello di competenze raggiunto

FORMAS-2016
Nota
20.
-- Nessuno scambio tra formazione teorica, corsi interaziendali, azienda

- Il formatore e l'apprendista si confrontano sui contenuti e risultati delle attività scolastiche e corsi interaziendali informalmente senza riscontri tangibili

+ Il formatore e l'apprendista si confrontano sui contenuti e risultati delle attività scolastiche e corsi interaziendali almeno una volta a semestre, strutturati e documentati


++ Il formatore e l'apprendista si confrontano sui contenuti e risultati delle attività scolastiche e corsi interaziendali sistematicamente, in maniera strutturati, documentati e integrati nel piano di formazione


FORMAS-2016
Nota
21.
-- Le attitudini e qualità individuali della PIF non sono evidenziate e non sono tenute in considerazione

-  Le attitudini e qualità individuali della PIF  sono evidenziate ma non valorizzate e spronate

+  Il programma di formazione è individualizzato sulle qualità e attitudini individuali della PIF

++ Il programma di formazione è individualizzato sulle qualità e attitudini della PIF. Un programma di sostegno ed indirizzo verso le specificità della PIF sono previste e formalizzate. La PIF è sollecitata e stimolata a perfezionamenti futuri. Eventuali formazioni complementari sono previste

FORMAS-2016
Nota
22.
-- Nessun rapporto di formazione professionale è stilato

- Il documento ufficiale è compilato semestralmente in modo incompleto

+ Il rapporto di formazione è redatto una volta a semestre. Compilato in tutte le sue parti, ma non discusso con la PIF

++ Il rapporto di formazione è redatto una volta a semestre. Compilato in tutte le sue parti. Contiene le informazioni rispetto: al livello di formazione, ai progressi fatti, gli aspetti migliorabili. Discusso e firmato con la persona e, se del caso, con il rappresentante legale


FORMAS-2016
Nota
23.
-- La PIF non ha possibilità di esprimere il proprio parere sulla propria formazione

- La PIF ha la possibilità di esprimere il proprio parere sulla propria formazione, esso non modifica il quotidiano del gruppo

+ La PIF ha la possibilità di esprimere il proprio parere argomentato sulla propria formazione. Se ne tiene conto nella quotidianità. Non è condiviso con l'équipe 

++ La PIF ha la possibilità di esprimere il proprio parere argomentato sulla propria formazione. Se ne tiene conto nella quotidianità, è condiviso con il gruppo


....Quali

Indicatori di qualita Valutazione Osservazioni
. 4 . 4

Responsabilita dell’azienda formatrice e fine della formazione:

I'azienda si implica e collabora con tutti gli operatori della formazione professionale.

24. In caso di difficolta della persona in formazione o di rischio di
scioglimento del contratto di tirocinio il formatore contatta tem-
pestivamente, a seconda della situazione, i rappresentanti legali,
I'ufficio della formazione competente e/o la scuola professionale.

25. Le misure necessarie alla preparazione delle procedure di quali-
ficazione (organizzazione e formalita) sono adottate tempesti-
S— B

26. Le modalita di partenza della persona in formazione sono regolate

a tempo debito. .

27. Il formatore segue regolarmente dei corsi di formazione continua.

28. L'azienda mette a disposizione del formatore tutte le risorse .
temporali, finanziarie e materiali necessarie.

Obiettivi/provvedimenti persone responsabili scadenza (mese/anno) raggiunto
. 4 h 4 . 4 . 4

Data/ firma:

Formatrice/formatore Per I'azienda formatrice:

Ordinazioni: CSFO Distribuzione, Industriestrasse 1, 3052 Zollikofen, tel. 0848 999 002 (francese), tel. 0848 999 001 (tedesco), fax 031 320 29 38, distribuzione@csfo.ch, www.shop.csfo.ch
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FORMAS-2016
Nota
24.
-- Nessuna informazione è data alla PIF, nessuna segnalazione agli organi ufficiali è data, nessuna traccia del percorso e delle difficoltà e presente

- Il percorso formativo non è tracciato, le difficoltà della PIF non evidenziate in maniera costante e cronologica. Le segnalazioni agli organi competenti (DFP, Ispettorato, rappresentanti legali) solo a decisioni già prese

+ Il percorso formativo è tracciato con evidenziate le difficoltà della PIF in maniera costante e cronologica. Le segnalazioni agli organi competenti (DFP, Ispettorato, rappresentanti legali) non sono puntuali 

++ Il percorso formativo è tracciato con evidenziate le difficoltà della PIF in maniera costante e cronologica. Le segnalazioni agli organi competenti (DFP, Ispettorato, rappresentanti legali) sono effettuate puntualmente. Tutte le misure possibili per scongiurare lo scioglimento del contratto sono state messe in atto

FORMAS-2016
Nota
25.
-- La finalità della procedura di qualificazione pratica non è coerente con l'operato quotidiano della PIF nel corso di tutta la formazione

- La finalità della procedura di qualificazione pratica è coerente con l'operato quotidiano della PIF solo nella parte finale della formazione


+La finalità della procedura di qualificazione pratica è coerente con l'operato quotidiano della PIF in maniera discontinua durante la formazione. Un perito d'esame è presente nella struttura.


++ La finalità della procedura di qualificazione pratica è coerente con l'operato quotidiano della PIF nel corso di tutta la formazione. Un perito d'esame è presente nella struttura

FORMAS-2016
Nota
26.
-- La partenza della PIF non è regolata, la persona non ha informazioni

- La PIF è informata alla fine del ultimo semestre della possibilità di impiego o  meno, nell'azienda formatrice

+ La PIF è informata al più tardi alla fine del penultimo semestre della possibilità di impiego o meno,  nell'azienda formatrice

++ La PIF è informata al più tardi alla fine del penultimo semestre della possibilità di impiego o meno, sia nell'azienda formatrice che in altre strutture. E' informata per iscritto su quali possibilità di percorsi di ricerca lavoro sono presenti sul territorio

FORMAS-2016
Nota
27.
-- Il formatore in azienda ed il referente non seguono mai corsi di formazione

- Il formatore in azienda ed il referente seguono dei corsi professionali o pedagogico-didattico senza una progettazione. Sono a carico del partecipante sia i costi che il tempo

+ Sia il responsabile della formazione in azienda, sia il referente seguono annualmente almeno un corso di formazione continua legato alla loro attività professionale, o un corso pedagogico-didattico, in alternanza. I corsi sono remunerati dal datore di lavoro ed il tempo necessario è concesso

++ Sia il responsabile della formazione in azienda, sia il referente seguono annualmente almeno un corso di formazione continua legato alla loro attività professionale, e almeno un corso pedagogico-didattico. I corsi sono remunerati dal datore di lavoro ed il tempo necessario è concesso

FORMAS-2016
Nota
28.
-- Nessuna risorsa è messa  a disposizione. IL tempo necessario al formatore è sottratto all'attività quotidiana

- Al formatore e al referente sono dati i mezzi per soddisfare il piano di formazione sono limitati agli aspetti  del materiale e logistico


+ Al formatore e al referente sono dati i mezzi per soddisfare il piano di formazione sono limitati agli aspetti finanziari, e al tempo riconosciuto e/o materiale logistico

++ Al formatore e al referente sono concessi i mezzi per soddisfare il piano di formazione: sia finanziari, sia in tempo riconosciuto, sia materiale, sia logistico
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