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Scheda esplicativa «Documentazione 
dell'apprendimento» 
Il Diario di apprendimento come parte integrante della formazione di base 

Di cosa si tratta? 
Secondo l’ordinanza sulla formazione professionale di base (Ofor), la documentazione 
dell’apprendimento è una componente obbligatoria della formazione professionale di base. 
Essa documenta i lavori essenziali e i progressi di apprendimento della persona in 
formazione nel lavoro quotidiano dell’azienda. 

Base legale (Ofor, art. 12) 
• Durante la formazione nella pratica professionale, la persona in formazione tiene 

una documentazione dell'apprendimento in cui registra costantemente tutti i lavori 
essenziali in relazione alle competenze operative da acquisire. 

• Almeno una volta a semestre, la/il formatrice/tore aziendale controlla e firma la 
documentazione dell'apprendimento e ne discute con la persona in formazione. 

 

Nessuna voce di menu separata 
In techLEARN non esiste volutamente una voce di menu separata «Documentazione 
dell'apprendimento». 

Invece di gestire parallelamente un secondo sistema per la documentazione 
dell'apprendimento, gli incarici pratici possono essere utilizzati in modo da soddisfare 
direttamente le esigenze dell'ordinanza sull'formazione professionale (Ofor). Chi effettua 
regolarmente la lavorazione degli incarici pratici adempie automaticamente all'obbligo di 
documentazione dell'apprendimento ed evita il doppio intervento (vedi spiegazione degli 
incarici pratici). 

Diario di apprendimento 
Oltre agli incarici pratici, è possibile includere nella documentazione dell'apprendimento 
anche dei diari di apprendimento, ad esempio sotto forma di rapporto mensile o di rapporto 
di reparto. 

Chi fa cosa? 
▸ Per le persone in formazione: registrate i vostri interventi principali in modo continuativo 
negli Incarici pratici, idealmente a cadenza regolare (ad es. giornalmente, settimanalmente o 
per ogni incarico completato). All'inizio della formazione più spesso, in seguito meno spesso. 
In questo modo, nel corso dell'apprendistato si crea una documentazione dell'apprendimento 
completa. Almeno una volta a semestre discutete la vostra documentazione 
dell'apprendimento con il formatore aziendale o la formatrice aziendale e la firmate insieme. 

Kommentiert [JB1]: Bisogna ancora specificare dove è 
possibile caricarli. 



 Offerta di supporto techLEARN 

Scheda esplicativa «Documentazione dell'apprendimento», 18 maggio 2026 2 

▸ Per i formatori aziendali: mettete a disposizione modelli di incarichi pratici che fungono 
da documentazione dell'apprendimento e controllate almeno una volta a semestre se la 
documentazione dell'apprendimento viene tenuta aggiornata. Firmate la documentazione 
dell'apprendimento e la discutete con la persona in formazione: si tratta di un obbligo di 
legge e, al contempo, di un’occasione preziosa per l’accompagnamento professionale. 

Consigli pratici per la realizzazione 
La realizzazione della documentazione dell'apprendimento si attua più facilmente se 
integrata nel normale flusso di lavoro. 

• Sviluppo di un proprio modello di incarico pratico per la documentazione 
dell'apprendimento, con una struttura chiara (attività, competenze operative impiegate, 
conoscenze (acquisite) e domande aperte). 

• Fissare scadenze regolari per questo modello, ad esempio settimanali o bisettimanali, 
in modo che la documentazione dell'apprendimento diventi automaticamente un 
processo continuo. 

• Anche gli incarici pratici «normali» fanno parte della documentazione 
dell'apprendimento, poiché documentano anch'essi un intervento essenziale in 
relazione alle competenze operative. 

• L'importante non è la forma, ma il carattere continuativo: meglio breve e regolare che 
dettagliato e sporadico. 

• Inserire il controllo e la firma semestrali come scadenza fissa nel colloquio sulla 
situazione della PIF. 

 

Consiglio per la pratica 
Chi cura la documentazione dell'apprendimento come processo continuo, invece di 
ricostruirla alla fine del semestre, ottiene molteplici vantaggi: l'obbligo di legge è 
adempiuto, il Colloquio sulla situazione ha una base concreta e la preparazione al 
Lavoro pratico individuale (LPI) diventa un gioco da ragazzi, perché la registrazione 
strutturata delle fasi di lavoro e delle conoscenze (acquisite) è già una routine. 

 

Il contesto didattico 
La documentazione dell’apprendimento è più di un obbligo formale. È uno strumento di 
riflessione centrale: chi scrive regolarmente ciò che è stato fatto e ciò che è stato appreso 
elabora attivamente l’esperienza vissuta e rende visibile l’apprendimento, per sé stesso e per 
i formatori aziendali. Con la revisione della professione FUTUREMEM e la strategia di 
apprendimento auto-organizzato accompagnato, la documentazione dell'apprendimento 
acquista ulteriore importanza: è la base per la responsabilità personale, l'autoriflessione e i 
colloqui sulla situazione qualitativi. 
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Collegamento con la procedura di qualificazione 
La documentazione dell'apprendimento è un elemento importante della preparazione alla 
procedura di qualificazione. Nel lavoro pratico individuale (LPI) è richiesta una registrazione 
strutturata e una riflessione sul proprio modo di procedere, esattamente ciò che si esercita 
quotidianamente con la documentazione dell'apprendimento condotta con diligenza. Chi 
tiene la documentazione dell'apprendimento in modo coerente, alla fine del periodo di 
apprendistato avrà inoltre documentato la completezza del percorso, prezioso anche per le 
candidature e l'ulteriore carriera professionale. 
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Spiegazioni correlate 
• Spiegazione degli incarichi pratici, su come gli incarichi pratici possono essere 

realizzati, programmati e utilizzati anche come documentazione dell'apprendimento. 

• Spiegazione del rapporto di formazione: come la documentazione 
dell'apprendimento e le valutazioni confluiscono nella valutazione semestrale. 

Ulteriori informazioni 
La base giuridica della documentazione dell'apprendimento si trova nelle Ordinanze sulla 
formazione professionale di base delle professioni MEM (art. 12). Queste sono disponibili su 
futuremem.swiss. 


