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Guida per diventare un'azienda di tirocinio

Come diventare un'azienda di tirocinio in 8 passaggi

1. Verificare infernamente se vi &€ la motivazione per svolgere un'attivitd formativa
e se una persona e disposta ad assumere il ruolo di formatore/formatrice

professionale.

2. Verificare che il ramo fiduciario/immobiliare sia adeguato per la vostra
azienda. Informazioni di base sono disponibili nel piano di formazione, nel
programma di formazione e nei lavori pratici.

3. Chiarire eventuali domande rivolgendosi alla segreteria OFCF, all'ufficio della
formazione professionale o a un'azienda di tirocinio con esperienza.

4. Chiarire le condizioni quadro e procurarsi un'‘autorizzazione per la formazione
presso I'ufficio cantonale della formazione professionale.

Reclutare persone in formazione.
Formare la persona designata come formatore/formatrice professionale.

Stipulare il contratto di tirocinio.
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Adeguare il programma di formazione in base alla propria azienda.

Ulteriori informazioni

Autorizzazione a formare apprendisti

L'ufficio della formazione professionale del cantone competente (in cui ha sede
l'azienda di ftirocinio) rilascia l'autorizzazione alla formazione. A seconda del
Cantone & necessario presentare un modulo, oppure lispettore/ispettrice del lavoro
sireca in azienda per la verifica. Vi preghiamo di contattare I'ufficio della formazione
professionale competente e di richiedere un'autorizzazione alla formazione. La
formazione viene svolta nel ramo fiduciario/immobiliare e I'Organizzazione per la
formazione commerciale fiduciario/immobiliare (OFCF) sard lieta di supportarvi a
riguardo.

Presupposti personadali per il ruolo di formatore/formatrice professionale

Per potersi occupare della formazione degli apprendisti, il formatore/la formatrice
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professionale deve soddisfare una delle seguenti condizioni (a —e):

a) attestato federale di capacitd di impiegato di commercio/impiegata di
commercio AFC con almeno due anni di pratica professionale nel campo
dell'insegnamento;

b) attestato federale di capacita in una professione affine, con le necessarie
conoscenze professionali nel settore di impiegato di commercio/impiegata
di commercio AFC e almeno tre anni di pratica professionale nel campo
dellinsegnamento;

c) fitolo pertinente di formazione professionale superiore;

d) fitolo pertinente di scuola universitaria professionale con almeno due anni di
pratica professionale nel campo dell'insegnamento;

e) ftitolo pertinente di universitd o politecnico federale con almeno due anni di
pratica professionale nel campo dell'insegnamento.

Corso per formatori professionali

| Cantoni hanno il compito di sorvegliare i rapporti di tirocinio e gli uffici della
formazione professionale richiedono a ogni azienda di tirocinio che almeno una
persona concluda il corso per formatori professionali (40 ore). Maggiori informazioni
su questi corsi sono disponibili presso I'ufficio della formazione professionale del
vostro Cantone.

Infroduzione al ramo - Corso per formatori professionali specifico per il ramo

Nell'ambito di un corso per formatori di una giornata, il ramo fiduciario/immobiliare
fornisce un'infroduzione alla formazione specifica per il settore, alle competenze
operative, al tipo e alle modalitd di valutazione e ai corsi interaziendali. Trovate
maggiori informazioni qui (in francese).

Reclutamento delle persone in formazione

Il reclutamento accurato delle persone in formazione rappresenta un passaggio
cruciale per il successo dei rapporti di firocinio e lo sviluppo professionale degli
apprendisti. Lo stage d'orientamento permette di chiarire l'interesse effettivo per la
professione e l'idoneitd della persona candidata, verificando inoltre se la persona e
l'azienda di tirocinio siano adatte I'una all'altra.
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Il ramo fiduciario/immobiliare vi supporta nel processo di reclutamento con la
piattaforma www.hello-career.ch.

Ulteriori informazioni e pratiche liste di controllo sono disponibili sul portale svizzero
della formazione professionale.

Contratto di tirocinio

Il contratto di tirocinio rappresenta la base del rapporto di tirocinio. Nella maggior
parte dei Cantoni il confratto viene compilato e trasmesso in forma digitale.
L'accesso alla piattaforma  digitale € rilasciato dall'ufficio cantonale della
formazione professionale.

Iscrizione alla scuola professionale

Procedete a iscrivere le nuove persone in formazione alla scuola professionale
commerciale assegnata alla vostra azienda. Determinante per I'assegnazione € la
sede dell'azienda di tirocinio. Il ramo fiduciario/immobiliare non prevede disposizioni
riguardo ai giorni di scuola (giorni della settimana).

Iscrizione al ramo e ai corsi interaziendali

L'iscrizione delle persone in formazione al ramo fiduciario/immobiliare e ai corsi
interaziendali viene effettuata framite la piattaforma per la formazione trimbi. Se
non vi avete ancora accesso in quanto azienda di tirocinio, vi preghiomo di
contattarci via e-mail fornendoci l'indirizzo completo dell'azienda.
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