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Scheda esplicativa «Incarichi pratici»

Un apprendimento che si concretizza nell'azienda

Di cosa si tratta?

Gli incarichi pratici sono I'anello di congiunzione tra la teoria e la quotidianita dell'azienda.
Trasformano situazioni lavorative reali in opportunita di apprendimento strutturate, con un
chiaro riferimento alle competenze operative previste dal piano di formazione.

Gli incarici pratici vengono realizzati dal formatore aziendale o dalla formatrice aziendale e
assegnati alla persona in formazione. Si tratta di incarichi di lavoro o esercizi strutturati e
reali tratti dalla quotidianita aziendale, con i quali le persone in formazione sviluppano,
applicano e rendono visibili in modo mirato le competenze operative. Ogni incarico pratico
crea un collegamento tra situazioni lavorative concrete e criteri legati alle prestazioni e una
successiva riflessione.

Punti chiave relativi agli incarichi pratici

» Lo sviluppo di incarichi pratici non & obbligatorio, ma & idealmente indicato dal
punto di vista didattico per sviluppare in modo mirato le competenze operative e
mostrarne concretamente il livello raggiunto.

» Un incarico pratico pud essere un incarico aziendale reale o un esercizio
appositamente realizzato.

» Gliincarici pratici possono essere assegnati a piu persone in formazione
contemporaneamente.

» Gliincarici pratici possono essere salvati come modello e utilizzati piu volte

» Gliincarichi pratici fungono da documentazione dell'apprendimento, obbligatoria ai
sensi dell'Ordinanza sulla formazione professionale di base (Ofor art. 12+13) (vedi
scheda esplicativa «<Documentazione dell'apprendimento»).

» La valutazione degli Incarichi pratici (media) viene automaticamente riportata nel
rapporto di formazione (vedi scheda esplicativa «Rapporto di formazione»),
Tuttavia, puo essere modificata anche successivamente direttamente nel rapporto.

Chi fa cosa?

» Per i formatori aziendali: realizzate gli incarichi pratici, assegnate loro i criteri legati alle
prestazioni e li assegnate alle persone in formazione. Successivamente accompagnate la
lavorazione, fornite valutazioni esterne e utilizzate I'idea d’insieme per i colloqui sulla
situazione e i rapporti di formazione. | modelli aiutano a realizzare in modo efficiente piu
incarichi simili.

» Per le persone in formazione: elaborano in modo autonomo gli incarichi pratici
assegnati, pianificano, documentano e riflettono sulla propria procedura. Nella vostra idea
d’insieme (sezione Risultati — Incarichi pratici) potete vedere il vostro stato di lavorazione
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personale. Lo sviluppo e la gestione dei modelli spetta alla formatrice aziendale o al
formatore aziendale.
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Cosa mostrano le idee d’insieme?

» Per i formatori aziendali: «I miei contenuti» raggruppa tutti i modelli propri e quelli
acquisiti, fungendo da officina per la progettazione di una formazione orientata alle
competenze operative. | modelli disponibili (in tedesco, francese e italiano) coprono le lingue
pit importanti dell'industria MEM e costituiscono una base di partenza rapida. Tramite
I'elemento «+» & possibile effettuare lo sviluppo di nuovi Incarichi pratici personalizzati,
perfettamente in linea con i requisiti aziendali.

» Per le persone in formazione: la panoramica dell’apprendista & la raccolta personale di
tutti gli incarici pratici elaborati, un portfolio delle competenze digitale dell’apprendimento
aziendale. Per ogni voce mostra: designazione, stato (in lavorazione, consegnato,
completato), semestre, data di completamento, valutazione della formatrice aziendale o del
formatore aziendale e azione (aprire, ulteriore elaborazione, inviare).

Struttura di un incarico pratico secondo metodo a 6 fasi
Gli incarichi pratici vengono elaborati secondo il collaudato metodo a sei fasi, una modalita di

procedere strutturata per la lavorazione autonoma dei compiti. | modelli seguono
esattamente questa logica e sono allineati alle esigenze del Lavoro pratico individuale (LPI):

« Situazione iniziale e obiettivo: di cosa si tratta, quali competenze operative
vengono sviluppate? (Chiarimento dell'incarico prima di iniziare)

¢ Incarico e condizioni generali: cosa bisogna fare concretamente, quali mezzi, quali
tempi, quali interfacce? (Informare)

o Proposta di soluzione: la modalita di procedere pianificata dalla persona in
formazione. (Pianificare, Decidere)

o Documentazione della soluzione: come é stato effettuato l'intervento, quali
decisioni sono state prese, il risultato € in linea con le specifiche? (Realizzare,
Controllare)

+ Riflessione: cosa ha funzionato, cosa no, cosa si farebbe diversamente la prossima
volta? (Valutare)

o Valutazione esterna: feedback strutturato del formatore aziendale.

I metodo a 6 fasi garantisce la tracciabilita della procedura, promuove I'autonomia e
corrisponde alla precisione delle esigenze che in seguito si applicheranno anche all'LPI.
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Criteri legati alle prestazioni

Ogni incarico pratico & collegato ai criteri legati alle prestazioni (CP) che esso sviluppa
concretamente e mostra concretamente il livello raggiunto.

| criteri legati alle prestazioni rappresentano I'unita minima e concretamente osservabile di
una competenza operativa. Sono descritti in modo orientato all'azione, sono osservabili,
misurabili e valutabili, e rendono visibile I'abilita. Nei piani di formazione, i criteri legati alle
prestazioni sono elencati per ogni competenza operativa e luogo di formazione (azienda,
scuola professionale, corsi interaziendali).

» Per i formatori aziendali: Quando sviluppate o lavorate un incarico pratico, aprite una
schermata di assegnazione con due sezioni: a sinistra vedete tutti i criteri legati alle
prestazioni disponibili per la persona in formazione, raggruppati per competenze operative
(ad es. 3333 b.01 «Realizzare costruzioni idonee alla produzione per prodotti dell'industria
MEMp»), e selezionate i criteri adatti all'incarico tramite le caselle di controllo. A destra, sotto
«Criteri legati alle prestazioni», vedete i criteri legati alle prestazioni gia assegnati all'incarico;
un'assegnazione pud essere rimossa con il simbolo X. Con «Applica» la scelta viene
salvata.

Come é strutturato il codice «3333 b.01»?

Ogni competenza operativa ha un codice composto da piu parti che identifica in modo
univoco la professione, il Campo di competenze operative e il numero progressivo della
competenza operativa all'interno di tale campo:

e 3333 - il Codice professionale (in questo esempio progettista meccanico)
e b -il Campo di competenze operative (ad es. b per «Realizzare prodotti»)
e 01 - il numero progressivo della Competenza operativa all'interno dell'area

| codici professionali delle otto Professioni MEM:
« 1111 Costruttore d’'impianti e apparecchi AFC (AA)
e 7777 Operatore in automazione AFC (AU)
e 7770 Montatore in automazione AFC (AM)
e 9999 Elettronico AFC (ET)
e 3333 Progettista meccanico AFC (KR)
e 5555 Polimeccanico AFC (PM)
e 5550 Meccanico di produzione AFC (PR)
e 5500 Aiuto meccanico MBA (MP)

In questo modo il codice indica a colpo d’occhio a quale professione e a quale area tematica
appartiene la competenza operativa. Nella loro vista le persone in formazione vedono
esclusivamente i codici della propria professione.

» Per le persone in formazione: durante la lavorazione di un incarico pratico, alla voce
«Criteri legati alle prestazioni» vedrete quali CP il vostro formatore o la vostra formatrice ha
scelto specificatamente per questo incarico. In questo modo saprete esattamente su cosa
verrete valutati.
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Quando la prestazione relativa all'incarico pratico viene valutata, la valutazione viene
contemporaneamente riportata nei criteri legati alle prestazioni assegnati ed ¢ visibile nella
Pprogressione della formazione (vedi Spiegazione della Progressione della formazione).
In questo modo, gli incarici pratici e la documentazione dell'apprendimento si collegano
direttamente alle competenze operative attuali.

Scegliere il livello di prestazione adeguato
| sei livelli di prestazione (LP1 a LP6) aiutano a definire in modo realistico le aspettative
dellincarico.

Il livello di prestazione minimo per ciascun criterio di prestazione ¢ stabilito dal piano di
formazione e definisce il livello che tutti gli allievi devono obbligatoriamente raggiungere. Il
formatore aziendale é tuttavia libero/a in qualsiasi momento di applicare un livello di
prestazione piu elevato, a seconda della persona in formazione e della situazione aziendale,
ad esempio per promuovere in modo mirato gli allievi particolarmente capaci. Un buon
incarico stimola la persona in formazione senza sovraccaricarla.

I sei livelli di prestazione in sintesi
* LP1: Applicare secondo le istruzioni in situazioni simili.

» LP2: Applicazione in situazioni mutevoli, con modifiche ove necessario.
» LP3: Eseguire gli incarichi in modo autonomo.

» LP4: Pianificare, calcolare, strutturare I'incarico.

» LP5: Ideare, progettare, sviluppare e ottimizzare soluzioni.

» LP6: Inventare soluzioni innovative e creative

Il contesto didattico

Con la revisione della professione FUTUREMEM, il concetto di apprendimento auto-
organizzato accompagnato assume un ruolo centrale. Le persone in formazione si
assumono maggiori responsabilita per il proprio processo di apprendimento, mentre i
formatori aziendali assumono sempre piu il ruolo di accompagnatori dell'apprendimento e di
coach. Gli incarici pratici danno forma concreta a questa strategia: creano un contesto in cui
le persone in formazione pianificano, eseguono e riflettono in modo autonomo, ricevendo al
contempo il necessario accompagnamento|

Collegamento con la procedura di qualificazione

Gli incarici pratici non sono solo opportunita di apprendimento, ma anche preparazione al
lavoro pratico individuale (LPI). Chi documenta e riflette regolarmente sugli incarici pratici
affronta la procedura di qualificazione con routine, avendo gia familiarita con le strutture della
proposta di soluzione, della documentazione e della riflessione.
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Suggerimenti per lo sviluppo

Realizzare gli incarichi in modo da rappresentare un processo completo, ovvero che
comprendano la pianificazione, I'esecuzione e il controllo, e non solo una singola fase
di esecuzione.

Quando possibile, utilizzare come punto di partenza situazioni lavorative reali
dell'azienda.

Mantenere un linguaggio chiaro e orientato all'azione.
Definire criteri di successo chiari e osservabili.

Pianificare attivamente fasi di riflessione, poiché sono la leva piu importante per
I'apprendimento.

Utilizzare i modelli esistenti come punto di partenza e effettuare delle modifiche
coerenti.

Spiegazioni correlate

Spiegazione della progressione della formazione, dove le competenze operative e
i criteri legati alle prestazioni vengono pianificati e diventano visibili nel corso del
corso.

Spiegazione del rapporto di formazione, su come le valutazioni derivanti dagli
incarichi pratici confluiscono nella valutazione intermedia.

Spiegazione della documentazione dell'apprendimento: come gli Incarici pratici
possono soddisfare I'obbligo legale di documentazione dell'apprendimento.

Ulteriori informazioni

| piani di formazione, i programmi di formazione e gli standard industriali delle professioni
MEM sono disponibili su futuremem.swiss e skills.futuremem.swiss.
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