
Plan da l’andament  
da l’emprendissadi 

Premissas
Frequentar curs per furmatur(a)s professiunal(a)s (40 h)
Il certificat da curs è valaivel per vita duranta e vegn  
renconuschì en tut ils chantuns.

Far ina dumonda per la permissiun da furmaziun
Ins sto dumandar per la permissiun tar l’Uffizi da furmaziun 
professiunala dal chantun dal lieu d’emprendissadi.  
furmaziunprof.ch/adressas

Definir cleramain la rolla da las persunas participadas
Furmaziun professiunala è ina incumbensa cun responsabladad. 
Planisar resursas ed integrar l’incumbensa sco furmatur(a) 
professiunal(a) en il profil da plazzas.

Crear in profil d’exigenzas

Far ina planisaziun dal  
manaschi ed individuala

 ca. 6–12 mais avant il 

cumenzament da l’emprendissadi

Communitgar infurmaziuns  
davart la preparaziun/planisaziun

 ca. 3 mais avant il cumenzament da 

l’emprendissadi 

p.ex. vestgadira da lavur, meds d’instrucziun, 
termins da CI, vacanzas cudeschadas,  
conto da paja, assicuranza

Communitgar infurmaziuns davart  
il cumenzament da l’emprendissadi

 ca. 2–4 emnas avant il cumenzament 

da l’emprendissadi

E-mail da bainvegni a l’emprendista u l’emprendist

Planisar il cumenzament da l’emprendissadi, 
preparar il plaz da lavur

 ca. 2–4 emnas avant il cumenzament 

da l’emprendissadi

Definir las lavurs per l’emprima emna

Controllar las annunzias
Exequir la preselecziun 
ed ils discurs

Commitment dal partenadi da  
cuminanza davart l’occupaziun da  
la plazza d’emprendissadi
Per garantir l’egualitad da las schanzas, vegnan  
plazzas d’emprendissadi publitgadas il pli baud  
l’avust avant il cumenzament da l’emprendissadi 
ed avant il settember autorisads nagins contracts 
d’emprendissadi. 

Nus tegnain vi da questa regla da gieu. 

tbbk-ctfp.ch

Sclerir il basegn da la 
cumpensaziun dals 
dischavantatgs
Inoltrar la dumonda tar l’Uffizi 
da furmaziun professiunala dal 
chantun dal lieu d’emprendissadi  
furmaziunprof.ch/adressas

Sclerir la frequentaziun da la MP 1
Sch’il manaschi è d’accord cun  
la frequentaziun da la MP 1, s’annunzia 
l’emprendista u l’emprendist per tala.

Emplenir e suttascriver il contract 
d’emprendissadi

 il pli baud 12 mais avant il 

cumenzament da l’emprendissadi

 Formular dal contract d’emprendissadi

per furmatur(a)s  
professiunal(a)s

Premissas
Recrutaziun
Planisar l’emprendissadi
Cumenzament da l’emprendissadi l’avust
Furmar e garantir la qualitad
Procedura da qualificaziun
Extrada/engaschament

Plan da 
furmaziun (SEFRI) è ina basa lianta

Planisar l’emprendissadi

Recrutaziun

Planisar ed exequir  
in fufragnadi

 ca. 6–12 mais avant il 

cumenzament da l’emprendissadi

Publitgar l’emprendissadi

 ca. 6–12 mais avant il 

cumenzament da l’emprendissadi

Tar l’Uffizi da furmaziun professiunala  
dal chantun dal lieu d’emprendissadi   
furmaziunprof.ch/adressas

Per ina invista da la professiun e per emprender d’enconu-scher vicendaivlamain avant la conclusiun  dal contract.

Inoltrar il contract d’emprendissadi

Sin palpiri u en il portal digital tar  
l’Uffizi da furmaziun professiunala  
dal chantun dal lieu d’emprendissadi  
furmaziunprof.ch/adressas

Selecziunar las emprendistas 
ed ils emprendists

 ca. 6–12 mais avant il 

cumenzament da l’emprendissadi



Furmar e garantir la qualitad

Procedura da qualificaziun Temas che ston vegnir resguardads  
durant l’entir emprendissadi
L’Uffizi da furmaziun professiunala, la OdML e posts spezialisads porschan 
sustegn en cas da dumondas ed en situaziuns concretas.

Resguardar basas 
legalas
•	 Lescha davart la furmaziun 

professiunala (LFP), Ordi-
naziun davart la furmaziun 
professiunala (OFPr)

•	 Lescha da lavur (LL), Dretg 
d’obligaziuns (DO)

•	 Ordinaziun da furmaziun 
(Orfu) e plan da furmaziun 
(plafu) tenor professiun incl. 
agiunta 2 (segirezza da sana-
dad e da lavur)

•	 Lescha federala davart la 
protecziun da datas (LPD)

•	 Ordinaziun davart la 
protecziun dals lavurants 
giuvens (OLL 5)

•	 Lescha davart l’egualitad  
da persunas cun 
impediments (LImp)

•	 Contract collectiv da lavur 
(CCL)

Las leschas èn consultablas cun 
l’abreviaziun sut fedlex.admin.ch.

 

Sustegnair l’emprendis-
ta u l’emprendist
•	 Cumpensaziun dals 

dischavantatgs
•	 Case management da 

l’emprendissadi
•	 Accumpagnament individual 

spezialisà (AIS) per AFP
•	 Curs da sustegn (p.ex. en cas 

da difficultads d’emprender, 
legastenia, discalculia)

Tractar absenzas
•	 Dis da CI
•	 Vacanzas
•	 Cumpensaziun
•	 Militar/protecziun civila/

servetsch civil
•	 Gravidanza/maternitad
•	 Malsogna/accident
•	 Congedi per giuvenils
•	 Auter congedi pajà (p.ex. 

mortori, atgnas nozzas, 
midada da chasa e.u.v) 
 

Manar e motivar
•	 Manar il discurs/

communicaziun
•	 Dar feedback
•	 Cunvegnas da finamiras
•	 Emprender cun incumbensas 

praticas
•	 Coach/mentoring
•	 Egualitad
•	 Discurs da promoziun/

promoziun da talents

 

Tractar sfidas
•	 Mobing
•	 Rassissem
•	 Dependenza
•	 Depressiun e periclitaziun  

da suicidi
•	 Mulesta sexuala
•	 Violenza
•	 Tema d’examens
•	 Prestaziuns nunsuffizientas
•	 Motivaziun mancanta

Extrada/engaschament

Celebrar il diplom

1

2

3

4

Cumenzament da 
l’emprendissadi l’avust

Glossari

AFP
attestat federal da 
furmaziun professiu-
nala 

AFQ
attestat federal da 
qualificaziun

CI
curs intermanaschial

LPI
lavur pratica 
individualait

LPP
lavur pratica prescritta

MP 1
maturitad professiu-
nala durant l’empren-
dissadi

MP 2
maturitad profes-
siunala suenter 
l’emprendissadi

OdML
organisaziun dal mund 
da lavur	

PQ
procedura da 
qualificaziun

SPS
scola professiunala 
spezialisada

Accumpagnar l’emprim di da lavur
Runda da preschentaziun, introducziun,  
emprimas incumbensas

Accumpagnar l’emprima emna da lavur
p.ex. definir las finamiras d’emprender per 
l’emprim semester, declerar la documentaziun 
d’emprender, mussar las regulaziuns dal manaschi, 
discutar termins impurtants

Exequir in discurs da temp da prov

 ca. 2 mais avant la fin dal temp da prova

Sclerir il basegn da curs da sustegn  
e curs facultativs

 l’emprim semester u en cas da basegn

Examinar las pussaivladads da la SPS

Discutar la planisaziun  
dal semester

 Il cumenzament da mintga

semester

Sclerir las aspectativas,  
definir las finamiras per  
il manaschi, ils CI e  
la SPS

Emplenir e discutar  
il rapport da furmaziun

 La fin da mintga semester

 Formular dal rapport da furmaziun

Documentaziun d’emprender/ 
examinar il portfolio e dar feedback

 ca. 1x per mais

Controllar la qualitad

 1x per onn

Evaluar il questiunari  
da l’emprendista  
u l’emprendist

 ca. 3–6 mais suenter 

il cumenzament da l’emprendissadi

Manar l’emprendista u l’emprendist/
communitgar en moda activa

p.ex. introducir en novas incumbensas,  
furnir savida, dar in feedback sin 
incumbensas liquidadas, includer 
l’emprendista u l’emprendist en decisiuns, 
confidar responsabladad

Examinar la preparaziun  
per l’admissiun a la MP 2  
e s’annunziar
Examinar la preparaziun per 
l’admissiun a la MP 2 e s’annunziar. 

En cas da basegn sclerir la cumpensaziun  
dals dischavantatgs per la PQ

 il pli tard il settember avant la PQ (il termin po variar tenor chantun)

Inoltrar la dumonda tar l’Uffizi da furmaziun professiunala dal 
chantun dal lieu d’emprendissadi furmaziunprof.ch/adressas

Annunziar l’emprendista u l’emprendist a la PQ

 ca. 10 mais avant la PQ (il termin po variar tenor chantun)

Betg necessari en mintga chantun

Sustegnair l’emprendista u l’emprendist en  
connex cun la preparaziun a la PQ

 Cumenzament ca. 10 mais avant la PQ

Sustegnair en connex cun emprender, metter a  
disposiziun temp e material

Accumpagnar en connex cun la LPI/LPP

 l’ultim semester

Planisar l’extrada u 
l’engaschament

 ca. 6 mais avant la

finiziun da l’emprendissadi 

Crear in attestat 
d’emprendissadi e manar  
il discurs da finiziun

 ca. 1 mais avant la finiziun 

da l’emprendissadi

Betg dumagnà la PQ?

Contactar l’Uffizi da furmaziun professiunala per 
l’annunzia. Repeter posiziuns nunsuffizientas  
(cun/senza prolungaziun da l’emprendissadi).

En connex cun  

bleras professiuns 

è la documenta-

ziun d’emprender 

admessa a la PQ.

Avant che schliar il 

contract d’empren-

dissadi: includer baud 

l’Uffizi da furma-

ziun professiunala 

dal chantun dal lieu 

d’emprendissadi
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Las glistas n’èn betg definitivas. 

furmaziunprof.ch

Ulteriuras  
infurmaziuns


