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Prefazione

Il grande obiettivo della formazione non è SAPERE, bensì OPERARE Herbert Spencer (1820-1903)
Il mondo del lavoro è in rapida e continua evoluzione: cambiano i profili professionali, scompaiono professioni tradizionali e nascono nuove professioni. 

La formazione professionale deve tener conto di questa evoluzione. Nei futuri mercati del lavoro sono richieste personalità con iniziativa e in grado di pensare in modo indipendente. Esse sono in grado di affrontare responsabilmente i compiti, pensare in modo interdisciplinare, definire personalmente procedure appropriate, collaborare attivamente nei gruppi e reagire con flessibilità alle nuove situazioni in ambito professionale.  L’apprendimento continuo diventa la premessa per avere successo in campo personale e professionale. 
Come in passato, la scuola assume grande importanza in questo processo. Nella formazione professionale organizzata dalla scuola, quest’utlima provvede a impartire un’ampia e solida formazione di base a cui può seguire una specializzazione.

Il principale obiettivo della formazione professionale è lo sviluppo della concorrenzialità sul mercato del lavoro (employability) delle nostre giovani leve in tutti i tre luoghi di formazione: azienda, scuola e corsi interaziendali. Al termine della formazione professionale di base, le persone in formazione devono essere in grado di potersi affermare sul mercato del lavoro.
La riforma delle scuole medie di commercio rappresenta un’opportunità per orientare ancora maggiormente tali scuole alle esigenze del mondo professionale.

In tal modo si vuole intensificare la collaborazione con il mondo del lavoro: da un lato, occorre che le parti coinvolte siano pronte a occuparsi della pratica professionale e aziendale, dall’altro è necessario che vi sia la volontà di considerare le possibilità e i punti forti della formazione scolastica. I programmi d’insegnamento della scuola dovrebbero mostrare come tutto ciò possa essere organizzato e coordinato al meglio.
Auguro a tutte le persone coinvolte nella realizzazione dei programmi d’insegnamento della scuola partendo dai piani di formazione standard (PFS) di trascorrere ore interessanti, appassionanti e istruttive.

Ringrazio gli autori del presente manuale, Matthias Gloor e Ruedi Glaser, per il loro eccellente lavoro.

Martin Dolder

Presidente della Conferenza dei direttori delle scuole medie di commercio svizzere (CDSCS)

Lucerna, settembre 2009

Introduzione
Documenti fondamentali per scuole medie di commercio
Nella formazione professionale l’organizzazione del mondo del lavoro (OdM) responsabile inoltra all’UFFT la richiesta di emanare un’ordinanza sulla formazione professionale di base concernente la rispettiva professione. L’ordinanza stabilisce le varie parti della formazione, la sua struttura organizzativa e la suddivisione temporale.
In qualità di responsabile della professione, l’OdM definisce i contenuti della formazione ed emana il piano di formazione nonché il profilo di qualificazione. Il piano di formazione è il programma pedagogico-professionale della formazione professionale di base.
Per la professione di «impiegata / impiegato di commercio» con attestato federale di capacità (AFC) non esiste ancora l’ordinanza ai sensi della nuova legge sulla formazione professionale. Per questo motivo, l’Ufficio federale per la formazione professionale e la tecnologia (UFFT) emana, sulla base del regolamento del 2003 concernente il tirocinio e l’esame finale di tirocinio di «impiegata / impiegato di commercio», delle direttive per organizzare la formazione professionale di base e la procedura di qualificazione presso le scuole medie di commercio.
Invece del piano di formazione previsto per il tirocinio, per le SMC ci sono i piani di formazione standard (PFS). Le competenze operative per il conseguimento dell’AFC sono descritte nel piano di formazione standard – formazione pratica per le SMC (PFS-pratica). Gli obiettivi di valutazione contenuti nel PFS-pratica e PFS-scuola sono vincolanti e materia d’esame. Rappresentano il requisito minimo per la formazione e l’esigenza massima per la procedura di qualificazione.
Le SMC combinano la formazione commerciale di base con AFC con le esigenze specifiche delle SMC ed eventualmente con quelle della maturità professionale. Per la maturità professionale valgono sia l’ordinanza sulla maturità professionale federale (OMPr) sia il programma quadro per la maturità professionale, indirizzo commerciale. L’armonizzazione fra i tre programmi viene fatta nel programma d’insegnamento della scuola (PSc).
Roland Hohl

Segretario della Comunità d’interessi per la formazione commerciale di base CIFC, Svizzera

Berna, settembre 2009
Obiettivo
Il presente manuale intende permettere alle scuole e ai loro docenti di elaborare un proprio programma d’insegnamento della scuola partendo dai piani di formazione standard federali. Si raccomanda di osservare il principio secondo cui i programmi d’insegnamento devono essere comprensibili e la loro rilevanza pratica risultare possibilmente ampia.   
Livelli dei piani di formazione
È possibile identificare tre livelli gerarchici concernenti i piani di formazione:
Livello 1 Piano di formazione standard – formazione pratica nelle SMC (PFS-pratica) In questo piano di formazione sono riportati i requisiti vincolanti dal punto di vista pratico della formazione commerciale di base (regolamento 2003) e formulate importanti indicazioni organizzative e didattiche​ per la loro attuazione nel processo di apprendimento e insegnamento. Questi obiettivi di valutazione vincolanti devono essere concretizzati nel successivo livello 2.
Livello 2 Piano di formazione standard – formazione scolastica per le SMC (PFS-scuola). Questo piano di formazione armonizza le direttive vincolanti del PFS-pratica con le esigenze proprie della SMC formando in tal modo il quadro per l’auspicata sintesi di componenti pratiche e di cultura generale. Contenuti e obiettivi del PFS-scuola corrispondono alle esigenze di base valide per tutte la Svizzera. Eventuali bisogni specifici e concretizzazioni sono definite nei programmi d’insegnamento della scuola (PSc) dei singoli istituti di formazione.

Livello 3 Programma d’insegnamento della scuola (PSc) Il PSc viene allestito in ogni scuola con la partecipazione dei docenti e rappresenta il principale strumento organizzativo della formazione grazie alla sua vicinanza al contesto culturale e alla pratica professionale. Il PSc può di fatto corrispondere ai bisogni specifici della scuola e della pratica a livello regionale, cantonale e locale contribuendo notevolmente a determinare il profilo autonomo della singola scuola.

Premesse per un lavoro efficiente
Per permettere un lavoro efficiente devono sussistere le seguenti premesse. È pure necessario prestare attenzione alle peculiarità cantonali, come per esempio la procedura di autorizzazione. Una pianificazione tempestiva è irrinunciabile.

	
	Premessa
	Osservazioni
	OK?

	1.
	Entrambi i PFS sono disponibili nella loro forma elettronica definitiva e rielaborabile.

	I file in PDF non sono adatti. Sono preferibili i formati Excel oppure Word (definire la versione).
	

	2.
	Il programma d’insegnamento per la MP è disponibile in forma elettronica rielaborabile.

	Importante solo per le scuole che, con la loro formazione, preparano (anche ) alla maturità professionale commerciale.
	

	3.
	Sono disponibili una griglia oraria vincolante e una suddivisione in materie e ore annuali.
I modelli offerti presso le singole scuole sono definiti.

	Tener conto delle diverse procedure cantonali di autorizzazione (definire tempestivamente):
modello 3+1 oppure modello i

con o senza maturità professionale.
	

	4
	Istituzione di un gruppo di lavoro nella scuola con il compito di coordinare TUTTI i programmi d’insegnamento.
	È opportuno che tutti i programmi d’insegnamento siano ripresi e verificati nuovamente (anche quelli non importanti per l’AFC).
	


Realizzazione del PSc – fasi di lavoro
Il nuovo programma d’insegnamento della scuola (PSc) deve offrire un elevato grado di interdisciplinarità. È dunque opportuno che il gruppo di lavoro verifichi con attenzione i rispettivi programmi d’insegnamento di materia.
A dipendenza del modello scelto – 3+1 oppure i – nonché se con o senza maturità professionale, risultano fasi di lavoro leggermente diverse.
Legenda delle abbreviazioni:

GL = gruppo di lavoro  (tutta la scuola | coordinamento) / GM = gruppo di materia  (per ciascun campo specifico | elaborazione del programma d‘insegnamento)

Ecco le fasi di lavoro previste
	
	Responsa-bilità
	Fasi di lavoro
	Osservazioni

	01
	Direzione della scuola
	La scuola istituisce un gruppo di lavoro
	I principali docenti coinvolti dovrebbero rappresentare E&S e ICA; tuttavia anche le altre materie devono essere considerate.

	02
	GL
	Allestimento e approvazione di un design comune (vedi esempio nell’allegato 1) per i nuovi programmi                              d’insegnamento
	Tutti i programmi d’insegnamento della scuola dovrebbero essere strutturati secondo il nuovo schema affinché risultino comparabili e leggibili anche per persone estranee.

	03
	GL
	Allestimento di uno scadenzario (ambizioso) fino all’approvazione dei nuovi programmi d’insegnamento
	Entro Pasqua 2010 dovrebbero essere pronti almeno i programmi d’insegnamento per il primo anno scolastico.

	04
	GL
	Istituzione dei singoli GM per l’elaborazione di dettaglio. Considerare PPI come materia a sé stante, quindi con un GM
	Per PPI coinvolgere docenti di diverse materie.

	05
	GM
	Ripresa dal PFS-scuola degli obiettivi di apprendimento per ogni materia.
	Cercare insieme gli obiettivi senza nessun ordine preciso.
Attenzione: è possibile che singoli obiettivi di apprendimento siano da spostare da una materia all’altra (es. corrispondenza, civica).

	06
	GL / GM 
	Prestare attenzione alle direttive della OdM concernenti la pratica aziendale, determinare i temi per PPI, identificare i problemi di collegamento (interfaccia)
	PPI, ICA, E&S ev. lingue
Assegnazione degli obiettivi di apprendimento del PFS-pratica a PPI, IOP (compresa la materia) e PA (pratica aziendale).

	07
	GM
	(E&S, ICA, lingua standard?)
Ripresa dei rimanenti obiettivi di apprendimento dal PFS-pratica particolarmente indicati per l’insegnamento scolastico
	In questo caso “l’assegnazione“ dev’essere coordinata dal gruppo di lavoro. 
Diversi obiettivi di apprendimento possono e devono essere raggiunti in varie materie.

	08
	GM
	Le materie non direttamente coinvolte dalla revisione allestiscono un nuovo programma d’insegnamento della scuola (possono riprendere anche quello vecchio).
	In questa fase non occorrono possibilmente grandi modifiche rispetto al vecchio programma d’insegnamento. Si tratta però di un’opportunità per introdurre delle novità (per la matematica vedi la prossima fase).

	09
	GM
	Ripresa degli obiettivi di apprendimento dal programma d’insegnamento per la MPC
	Importante solo per cicli di studio con MP. Molti punti sono già coperti, se ne aggiungono solo alcuni nuovi. La matematica è una materia “supplementare“ (nei confronti dell’AFC).

	10
	GM
solo E&S e ICA
	Ripresa degli obiettivi di apprendimento dal PFS-pratica particolarmente indicati per l’insegnamento scolastico
	In questo caso “l’assegnazione“ dev’essere coordinata dal gruppo di lavoro. 

Diversi obiettivi di apprendimento possono e devono essere raggiunti in varie materie.

	11
	GM
PPI
	Ripresa degli obiettivi di apprendimento dal PFS-pratica
	Svolgere il lavoro con la massima libertà! Il coordinamento con le altre materie è indispensabile. Pensare alle conseguenze su organizzazione e risorse della scuola, cercare di coinvolgere il mondo del lavoro.

	12
	GM
	ICAI e E&S (eventualmente anche le lingue)
	Determinare le problematiche riferite alla professione e le situazioni di lavoro per l’IOP, assegnare i rispettivi obiettivi di apprendimento, identificare i punti di collegamento, pensare alle conseguenze su organizzazione e risorse della scuola.

	13
	GM
	Ponderazione dei singoli obiettivi di apprendimento per materia con una prima assegnazione di lezioni probabilmente necessarie
	Non concordare ancora lezioni disponibili (non fissare nessuna griglia di lezioni).
Non prestare attenzione alla successione e non effettuare ancora nessuna assegnazione al rispettivo anno scolastico.

	14
	GM
	Verifica del numero di lezioni per materia con le ore assegnate (griglia delle lezioni). In caso di grandi variazoni, discuterne con il GL (ev. con la direzione della scuola)
	Esiste eventualmente la possibilità di trattare singoli campi tematici in altre materie?

	15
	GM
	Ripartizione degli obiettivi di apprendimento per anno scolastico, eventualmente per semestre
	Può capitare che per alcune tematiche il numero di lezioni previsto nella griglia debba essere modificato. Occorre prestare speciale attenzione alle persone in formazione che a fine semestre devono / possono cambiare classe.

	16
	GM
	Discutere e prendere nota dei punti di collegamento per gli obiettivi di apprendimento nella pratica professionale
	Nel limite del possibile utilizzare sempre le possibilità di integrazione fra obiettivi aziendali e obiettivi scolastici. 

	17
	GM
	Seconda assegnazione di un numero preciso di lezioni ai singoli campi tematici
	Assegnare il 100% delle lezioni anche se non sempre tutte effettivamente disponibili (giorni festivi ecc.). Prestare attenzione al tempo previsto per gli esami!

	18
	GM
	Determinazione delle competenze metodologiche, sociali e dei livelli di tassonomia
	Direttive contenute nei PFS. Discutere in modo esaustivo questi punti, ev. segnalarli nella colonna delle osservazioni.

	19
	GL
	Riunione di coordinamento di tutti i GM
	Momento decisivo per organizzare e introdurre collegamenti interdisciplinari fra le materie. Scegliere in modo creativo le tecniche per gestire la riunione affinché nuove soluzioni diventino fattibili.

	20
	GM
	Aggiunta di complementi "interni" ai campi tematici
	Prestare particolare attenzione all’IOP (insegnamento orientato ai problemi). Riprendere esempi noti e collaudati, senza però dimenticare le novità.

ATTENZIONE: nessun  riferimento a sussidi didattici e ad altra documentazione soggetta a continue e rapide modifiche. Simili riferimenti sono raccolti negli allegati (vedi esempio nell’allegato 1) che possono essere modificati senza "procedura di autorizzazione".

	21
	GM
facoltativo
	Determinazione di una struttura informatica per gestire la documentazione nella rete informatica della scuola
	È possibile la seguente struttura:
../ materia / semestre / tema
Per ciascun tema si può designare un docente responsabile dei contenuti e          dell’aggiornamento.

	22
	GM
	Discutere e prendere nota dei punti di collegamento per gli obiettivi di apprendimento nella pratica professionale 
	Nel limite del possibile utilizzare sempre le possibilità di integrazione fra obiettivi aziendali e obiettivi scolastici. 

	23
	GM
	Scelta dei testi didattici
	La scelta dei testi didattici non deve stravolgere il programma d’insegnamento, ma limitarsi a influenzarne i dettagli. Di regola, riassumere negli allegati tutte le osservazioni riferite ai testi didattici.

	24
	GM
	Verifica di quali obiettivi di apprendimento sono raggiungibili grazie al sussidio didattico
	Scrivere le aggiunte e le delimitazioni. Per singoli campi tematici istituire gruppi di lavoro che elaborano i complementi per i testi e sussidi didattici.

	25
	GL
	Coordinamento conclusivo di tutti i programmi                                d’insegnamento della scuola
	Ev. riunione con un rappresentante di ciascun programma d’insegnamento.

	26
	Direzione della scuola
	Approvazione e "autorizzazione" dei programmi           d’insegnamento
	· Nel collegio docenti
· Da parte della direzione della scuola
· Da parte delle autorità


Eventi / formazione continua / supporti
A partire da novembre 2009 lo IUFFP offre corsi che i responsabili dei programmi d’insegnamento di tutte le scuole dovrebbero frequentare. Questi corsi, oltre a trasmettere molti dettagli sulla struttura dei programmi d’insegnamento, permettono la collaborazione fra diverse scuole nella fase di sviluppo dei propri programmi d‘insegnamento.
Iscrizione a partire dal 25.9.09 presso:
www.iuffp-svizzera.ch 
Campo: 



            Formazione continua / CLICK&BOOK
n. corso / ricerca:
 

            SMC
È possibile offrire un supporto in loco alle scuole durante la fase di implementazione.
Allegato 1
Esempio
e possibile design di un programma d’insegnamento della scuola (formato orizzontale). Esempio ripreso dal piano di formazione standard – formazione scolastica per le SMC (PFS-scuola)
	Campo di conoscenze
	Obiettivi di valutazione
	CSP
	CM
	Tass.
	Lez.
	Osservazioni e possibilità di collegamenti interdisciplinari, raccomandazioni volte a promuovere le competenze personali e sociali


	Circuito economico
	3.1.2.2 Gli impiegati di commercio rappresentano a una persona estranea il "circuito economico" con tutti i suoi elementi (economie domestiche, aziende, Stato, sistema bancario e Paesi esteri) e lo spiegano graficamente in tutte le sue parti.
	1.6 1.12
	2.6
	C 2
	
	*)


*)

L’intero programma d’insegnamento dovrebbe essere strutturato in modo che soprattutto le osservazioni e indicazioni  siano modificabili correntemente (es. nessun riferimento alle pagine di un testo didattico). In caso contrario, si dovrebbe ripetere l’intera "procedura di autorizzazione" per ogni modifica o nuova edizione.   
Si raccomanda pertanto di raccogliere simili osservazioni o indicazioni negli allegati del rispettivo programma d’insegnamento. Questi allegati possono essere rielaborati regolarmente da parte del gruppo di materia.
CSP
=
competenze sociali e personali (vedi allegato 2)
CM
=
competenze metodologiche (vedi allegato 3)
Tass.
=
livelli di tassonomia secondo Bloom (vedi allegato 3)

Allegato 2

Competenze sociali, personali e metodologiche 
Impiegata / impiegato di commercio, formazione estesa – Regolamento del 24 gennaio 2003 concernente il tirocinio e l’esame finale di tirocinio, estratto della parte B
1 Competenze sociali e personali 
1.1 Modo di presentarsi adeguato alla situazione 

Nell’esercizio della loro attività professionale, gli impiegati di commercio entrano in contatto con diversi gruppi di persone e devono essere in grado di far fronte alle situazioni più disparate. Dagli impiegati di commercio queste persone si aspettano un atteggiamento e un aspetto adeguati alla loro persona e alla situazione. Gli impiegati di commercio ne sono consapevoli e reagiscono alle varie situazioni in modo appropriato (ad esempio con cortesia, curando il proprio aspetto, vestendosi e muovendosi in maniera adeguata). 

*********

1.2 Resistenza psicologica
Le esigenze professionali comportano spesso situazioni di stress. Gli impiegati di commercio sono in grado di gestirle mantenendo una visione globale della situazione e riconoscendo le difficoltà effettive. Sono in grado di distinguere le cose importanti da quelle meno importanti. Conoscono le possibilità e le tecniche per eseguire senza sovraffaticamento una quantità ragionevole di compiti creando una compensazione nel tempo libero. 

*********
1.2 Discrezione 

Ogni azienda elabora dati e persegue obiettivi confidenziali e protetti nell’interesse della clientela e dell’azienda stessa. La gestione di queste informazioni richiede la massima discrezione per motivi giuridici ed economici. Gli impiegati di commercio ne sono consapevoli e in tutte le situazioni si comportano in modo da tutelare gli interessi della clientela e dell’azienda. 

*********

1.4 Senso di responsabilità 

In assenza di una forte gerarchia, lavorando in piccoli profit center o in gruppo, i singoli o i piccoli gruppi sono spesso responsabili di grandi incarichi e processi aziendali. Il senso di responsabilità comincia dalle piccole cose, per esempio nell’essere responsabili del proprio apprendimento, e può essere esercitato in ambito sia scolastico sia aziendale. 

*********
1.5 Flessibilità 

I cambiamenti strutturali e le trasformazioni locali influenzano l’economia. Di conseguenza, gli impiegati di commercio sono disposti e in grado di eseguire contemporaneamente compiti diversi e di reagire velocemente e con naturalezza ai cambiamenti e alle novità. Si sentono a proprio agio anche in contesti in continua evoluzione. Per acquisire questa capacità, vengono confrontati con diverse situazioni già durante la formazione. 

*********

1.6 Capacità di comunicare
La comunicazione caratterizza la vita professionale degli impiegati di commercio. Per questo motivo, essi devono essere aperti al dialogo in tutte le situazioni e sanno applicare le regole principali della comunicazione verbale e non verbale. 

*********
1.7 Capacità di gestire le situazioni conflittuali 

Quando si lavora quotidianamente con altre persone, si presentano regolarmente situazioni in cui opinioni e interessi divergono. Dagli impiegati di commercio ci si aspetta che siano in grado di reagire con calma nelle situazioni conflittuali e che non le sfuggano. Essi cercano di discutere i diversi punti di vista obiettivamente e di trovare soluzioni praticabili per tutti.
*********

1.8 Disponibilità al rendimento 

In un’economia competitiva sopravvivono solo le aziende con impiegati motivati e disponibili al rendimento. Uno dei presupposti è la conoscenza degli obiettivi e dei principi dell’attività economica. Per questo motivo, gli impiegati di commercio li cercano e li analizzano nelle diverse situazioni. Inoltre, sviluppano e mantengono la disponibilità a impegnarsi anche nello svolgimento di compiti meno interessanti. 

*********

1.9 Capacità di apprendimento 

L’attività economica è influenzata da modifiche locali e strutturali. Per questo motivo, gli impiegati di commercio investono tempo e metodi per acquisire costantemente nuove capacità e conoscenze, in gruppo o individualmente. A tale scopo, cercano di creare condizioni di apprendimento ottimali e sono coscienti che apprendere è un processo permanente per tutta la vita. 

*********

1.10 Comportamento rispettoso dell’ambiente 

Nella quotidianità professionale è ormai indispensabile assumere un comportamento ecologico, per esempio risparmiando energia elettrica o riciclando carta. Gli impiegati di commercio sono disposti ad adottare le misure a tutela dell’ambiente decise dall’azienda e a riconoscere le potenzialità di miglioramento. 

*********

1.11 Sana autostima 

Le aziende necessitano che le loro collaboratrici e i loro collaboratori abbiano un atteggiamento aperto e sicuro di sé sia all’interno dell’azienda sia verso l’esterno e che sapppiano difendere i loro interessi. Una sana autostima, abbinata a competenze professionali, è la base di rapporti proficui con la clientela e di un rendimento lavorativo ottimale. 

*********

1.12 Attitudine al lavoro di gruppo 

L’attività professionale viene svolta individualmente o in gruppo. In determinate situazioni, i gruppi risultano più produttivi dei singoli collaboratori. Affinché gli impiegati di commercio sappiano lavorare in maniera proficua all’interno del gruppo, devono conoscere le regole di un lavoro di gruppo costruttivo e fare possibilmente tante esperienze in quel campo allo scopo di sviluppare un’attitudine in tal senso. 

*********

1.13 Capacità di applicazione 

Quanto si è appreso non deve restare a sé stante, ma dev’essere applicato nello svolgimento dei vari compiti. Quanto appreso e le esperienze fatte devono essere applicate a situazioni nuove. Per questo motivo, gli impiegati di commercio cercano consapevolmente il nesso fra conoscenze teoriche, esperienze personali e nuove situazioni professionali. Applicano i risultati a situazioni note e a quelle nuove. 

1.14 Adeguate forme comportamentali 

Nell’esercizio della loro attività professionale, gli impiegati di commercio entrano in contatto con diverse persone e devono affrontare le situazioni più disparate. Dagli impiegati di commercio queste persone si aspettano un comportamento conforme alla loro persona e alla situazione. Gli impiegati di commercio ne sono consapevoli e sanno reagire alle varie situazioni in modo adeguato, adottando un linguaggio consono alla situazione, rispettando le regole della cortesia e sviluppando una sensibilità tale da permettere di reagire alle varie situazioni e di gestirle. 

*********

1.15 Capacità di negoziazione 

La capacità di negoziare in modo mirato, tenendo presenti i vari interessi dei clienti interni ed esterni è determinante per gli impiegati di commercio. Essi devono essere in grado di rappresentare, in maniera flessibile e tenendo conto della situazione, i propri interessi e  difenderli con successo. 

*********

1.16 Comunicare i propri valori 

In diversi frangenti, gli impiegati di commercio perseguono interessi e obiettivi. Spesso il loro modo di agire è influenzato da valori che incidono sull’immagine dell’azienda. I valori influenzano anche l’immagine delle aziende. La comunicazione e la collaborazione risultano meno conflittuali se entrambe le parti conoscono e rispettano le rispettive scale di valori. 
*********

2 Competenze metodologiche 

2.1 Approccio analitico e pianificato 

Alcune attività sono complesse e non ben definite. Se si inizia a lavorare senza un obiettivo ben preciso, spesso il lavoro non porta al risultato finale. In questi casi è utile analizzare dapprima la situazione, elaborare un piano operativo e in seguito lavorare sulla base di tale piano. 

*********

2.2 Tecniche di lavoro
La varietà dei lavori e degli incarichi presuppone una vasta gamma di tecniche di lavoro e di strumenti. A dipendenza della situazione, gli impiegati di commercio adottano una tecnica adeguata. 
*********

2.3 Tecniche decisionali 

Gli impiegati di commercio devono prendere decisioni, di conseguenza affinano e poi utilizzano diverse tecniche decisionali già sperimentate, come per esempio l’albero decisionale o l’analisi di utilità, che applicano a seconda della situazione. 

*********

2.4 Tecniche creative 

Le esigenze della clientela in continua evoluzione richiedono nuovi metodi e nuovi prodotti. Perciò gli impiegati di commercio devono essere innovativi. Devono essere disposti a mettere in discussione quanto fatto fino a quel momento e sperimentare le novità. A tale scopo possono rivelarsi utili tecniche creative ben affinate. 

*********

2.5 Saper utilizzare le fonti d’informazione 

Gli impiegati di commercio hanno a disposizione informazioni di vario genere, di conseguenza devono imparare a scegliere gli strumenti e i canali d’informazione adatti ai compiti da svolgere, a valutare le informazioni e a utilizzarle. 

*********

2.6 Tecniche di presentazione 

I lavori e le prestazioni non vanno solo forniti, spesso bisogna anche venderli. La vendita avviene generalmente sotto forma di presentazione orale e / o scritta. A seconda della situazione, sono richieste tecniche di presentazione appropriate. 

*********

2.7 Tecniche per risolvere i problemi 

Ogni giorno, nell’esercizio della propria attività professionale, gli impiegati di commercio devono risolvere problemi semplici e spesso anche complessi. A tale scopo, dispongono di alcune tecniche specifiche. 

*********

2.8 Gestione di progetti 

Nel mondo economico molti compiti svolti all’interno dell’azienda vengono formulati come incarichi dall’esterno. In questi casi, la gestione di progetti è uno strumento di lavoro molto utile. Questa tecnica può essere affinata su compiti semplici e ben definiti durante la formazione. Gli impiegati di commercio sono abituati a sbrigare compiti di una certa complessità ricorrendo alla tecnica della gestione di progetti. 

*********

2.9 Tecniche di negoziazione 

All’interno delle aziende si creano rapporti impegnativi e di varia natura con partner interni ed esterni che perseguono scopi diversi. Per ottenere buoni risultati bisogna saper negoziare, ciò presuppone, tra l’altro, trattative accuratamente preparate e condotte in modo competente. 

*********

2.10 Tecniche di vendita 

La clientela è diventata più esigente a causa della varietà dei prodotti, della concorrenza e di altri fattori ancora. Affinché un cliente decida di acquistare un certo prodotto è determinante che il venditore assuma un comportamento ottimale. Gli impiegati di commercio sono in grado di immedesimarsi nel cliente, di capire quali siano le sue necessità e comportarsi di conseguenza.
*********

2.11 Riflessione interdisciplinare 

A lungo termine, chi si limita a svolgere i propri compiti e a occuparsi solo delle proprie attività rimarrà solo. Nel mondo economico, molti processi e molte condizioni si influenzano a vicenda. Per questo motivo, gli impiegati di commercio lavorano su modelli che permettono loro di riconoscere e creare delle interrelazioni. 

*********

2.12 Fissare obiettivi e priorità 

Il fatto di agire in modo mirato e puntuale può determinare un successo o un insuccesso. Di conseguenza, gli impiegati di commercio imparano a fissare obiettivi realistici, a formularli in maniera accurata e, in caso di importanti obiettivi, a fissare delle priorità. 
*********

Allegato 3
Breve spiegazione dei livelli di tassonomia
Secondo Benjamin S. Bloom

Di norma vale quanto segue: i livelli di tassonomia non possono essere sempre determinati in modo inequivocabile. Un livello inferiore è sempre compreso nei livelli superiori. Lo sviluppo di competenze operative inizia a partire dal livello C2.

Obiettivi di apprendimento cognitivi
C1 Conoscenza / sapere (knowledge)

Ricordare nozioni di carattere generale e particolare (teorie, dettagli concreti, conoscenza di termini, singoli fatti), ricordare modelli, processi, metodi, determinazioni, classificazioni, categorie, criteri,  rendere consapevole qualcuno del materiale più appropriato, riordinamento e riclassificazione minimi → poca attività, atteggiamento passivo con l’informazione di cui si dispone.
Esempio: per la presentazione di unità procedurali (UP) esiste una procedura raccomandata, generalmente standardizzata (a questo livello non è necessario formulare un esempio).
Verbi utilizzati: indicare, menzionare, elencare, disegnare, eseguire, denominare, designare, descrivere, rappresentare, riprodurre, completare, mostrare, ridare, restituire.
*********

C2 Comprensione (comprehension)
Livello più semplice di comprensione, individuare semplici interrelazioni, essere informati su che cosa si discute, utilizzare la materia o il tema (senza metterli in relazione con altri materiali oppure riconoscerne l’importanza o il significato), tradurre, utilizzare parole proprie, intepretare, estrapolare, quanto si è appreso viene riconosciuto anche in un altro contesto. 

Esempio: le unità procedurali (UP) sono procedimenti di processi chiaramente strutturati e trasformati con l’aiuto di simboli. Individui ben strutturati li possono gestire le UP meglio di individui creativi con una predisposizione ad essere disordinati.
Verbi utilizzati: giustificare, descrivere, chiarire, ordinare, classificare, spiegare, illustrare, interpretare, precisare, tradurre, trasmettere, distinguere, differenziare, confrontare, restituire, ridare.
*********

C3 Applicazione (application)

Utilizzo e trasposizione di contenuti d’apprendimento unidimensionali in una situazione nuova e concreta.
Esempio: le unità procedurali (UP) interessanti sono contraddistinte dal fatto che non mostrano solo procedure di lavoro più volte vissute e applicate, ma rappresentano anche processi innovativi o addirittura ancora da realizzare. Le UP sono idonee quindi non solo per le retrospettive, ma anche per presentare possibili futuri sviluppi o evoluzioni.
Verbi utilizzati: valutare, stimare, applicare, allacciare, allestire, eseguire, giustificare, calcolare, determinare, provare, svolgere, classificare, sviluppare, interpretare, formulare, modificare, quantificare, realizzare, tradurre, distinguere, illustrare.
C4  Analisi (analysis)

Scomporre fatti più o meno complessi in elementi e parti fondamentali, identificare elementi, definire principi ordinatori e strutture (implicite ed esplicite), riconoscere interrelazioni, chiarire le relazioni fra elementi, allestire diagnosi, studio di casi pratici.
Esempio: il collega XY ha allestito e presentato un’unità procedurale (UP) ottenendo note negative. La sua prossima UP dovrebbe presentare i seguenti miglioramenti ….

Verbi utilizzati: dedurre, analizzare, sciogliere, descrivere, presentare, centrare, riconoscere, confrontare, strutturare, identificare, isolare, classificare, comprovare, esaminare, scomporre, attribuire.
*********

C5  Sintesi (synthesis)

Unire elementi e parti per formare un nuovo insieme (↔ analisi), sviluppare e costruire una nuova struttura, un nuovo piano, inserire un’esperienza fatta, sviluppare ipotesi, mettere in rete, ottimizzare, lavoro di progetto → molte attività, fornitura di una prestazione creativa.
Esempio: i criteri di valutazione per la presentazione di unità procedurali (UP) hanno un margine di manovra troppo ampio. La scala di valutazione dovrebbe essere modificata come segue …
Verbi utilizzati: redigere, costruire, allestire, elaborare, definire, progettare, sviluppare, illustrare, spiegare, combinare, risolvere, ottimizzare, organizzare, stilare, comporre.
*********

C6 Valutazione (evaluation)

Valutare e analizzare l’utilità o la funzionalità di una soluzione, un modello, una procedura, scoprire e giustificare errori logici, qualità, armonia, efficienza.
Esempio: gli apprezzamenti sulla qualità dei criteri di valutazione durante le ultime presentazioni di unità procedurali (UP) non hanno determinato nessun miglioramento, anche dopo aver corretto i seguenti punti …. Ne derivano le seguenti conseguenze…
Verbi utilizzati: esprimere, analizzare, valutare, valorizzare, differenziare, decidere, ponderare, misurare, esaminare, qualificare, giudicare, semplificare, confrontare, rappresentare, confutare.
Oltre ai precedenti obiettivi d’apprendimento cognitivi, si devono considerare anche:
	Obiettivi affettivi
	Obiettivi psicomotori

	
	

	· essere attenti, prestare attenzione
	· imitazione 

	· reagire
	· manipolazione

	· valutare, valorizzare
	· precisione

	· costruire un sistema di valori strutturato
	· coordinamento e strutturazione delle azioni

	· essere e sentirsi realizzati tramite un valore o una struttura di valori
	· naturalizzazione
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