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Piano di formazione esempio impiegata/impiegato di commercio CFP

CO = Competenza operativa secondo il Piano di formazione

SP = Scuola professionale (Semestre)
Cl = Corsi interaziendali (1-10)

Sem = Raccomandazione del semestre per 'esecuzione dei mandati pratici

ID-Nr. Mandato pratico CcO SP Cl Sem Sem1 Sem2 Sem3 Semd4 Dipartimento
Campi di competenze operative A - Impostazione
dello sviluppo professionale e personale
Porsi obiettivi SMART e trame delle misure al 1-2 1-2 1-2 X
Partecipare attivamente a colloqui di qualificazione al 1-2 1-2 1-2 X
Scoprire talenti, punti di forza e punti deboli al 1-2 1-2 1-2 X
Pianificare e coordinare scadenze e incarichi a2 1-2 1-2 1-2 X
Pianificare la giornata lavorativa a2 1-2 1-2 1-2 X
Trovare il giusto equilibrio tra vita privata e lavoro a2 1-2 1-2 1-2 X
Partecipare positivamente ai cambiamenti a3 3-4 5-6 34 X
Campi di competenze operative B -
Comunicazione con persone appartenenti a
diversi gruppi d'interesse
Accogliere i clienti b1 1-2 1-2 1-2 X
Accogliere i fornitori b1 1-2 1-2 1-2 X
Accogliere richieste b2 1-2 1-2 1-2 X
Stabilire il contatto digitale b2 1-2 1-2 1-2 X
Condurre telefonate professionali b2 1-2 1-2 1-2 X
Elaborare o inoltrare richieste b2 1-2 1-2 1-2 X
Trasmettere informazioni b3 34 5-6 34 X
Mostrare i vantaggi per il cliente nei colloqui di consuld b3 3-4 5-6 34 X
Affrontare le obiezioni b3 34 5-6 34 X
Campi di competenze operative C - Collaborazione
in processi lavorativi aziendali
Vivere lo spirito di gruppo ci 1-2 1-2 1-2 X
Accettare ordini di lavoro e feedback cl 1-2 1-2 1-2 X
Comportarsi in modo orientato al servizi c2 1-2 34 1-2 X
Ricevere e inoltrare informazioni c2 1-2 34 1-2 X
Analizzare le interfacce aziendali c2 1-2 34 1-2 X
Creare documenti di supporto c3 34 5-6 34 X
Tenere un calendario delle scadenze c3 34 5-6 34 X
Redigere un verbale e una nota di riunione c3 3-4 5-6 34 X
Organizzare l'archiviazione c3 34 7-8 34 X
Tenere un libro cassa c3 34 7-8 34 X
Redigere una fattura c3 3-4 7-8 34 X
Redigere un rendiconto c3 34 7-8 34 X
Campi di competenze operative D - Gestione di
infrastrutture e utilizzo di applicazioni
QOrganizzare un evento d1 1-2 3-4 1-2 X
Creare una guida per uno strumento di videoconferen d1 1-2 34 1-2 X
Creare una documentazione fotografica d1 1-2 34 1-2 X
Risolvere problemi tecnici d2 1-2 34 1-2 X
Riconoscere rischi in materia di sicurezza die dati d2 1-2 34 1-2 X
Campi di competenze operative E - Elaborazione
di informazioni e contenuti
Effettuare una ricerca el 1-2 34 1-2 X
Ricevere e svolgere un incarico di elaborazione e2 1-2 34 1-2 X
Presentare contenuti e2 1-2 34 1-2 X
Accettare un incarico di analisi e3 34 7-8 34 X
Effettuare un'analisi qualitativa e3 34 7-8 34 X
Effettuare un'analisi quantitativa e3 34 7-8 34 X
Analizzare informazioni e3 34 7-8 34 X
Numero di mandati pratici 40 14 11 7 8

X = Possibile selezione del mandato pratico




