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Promemoria
Una selezione di argomenti riguardanti la formazione professionale – in breve

I promemoria ufficiali dei Cantoni si orientano alla pratica della formazione; i testi che vanno dalle due alle dieci pagine riassumono i punti più importanti dell’argomento in questione e illustrano come procedere all’occorrenza. In fondo ai documenti si trovano indirizzi e link utili. I quasi trenta promemoria sono stati elaborati in collaborazione con vari gruppi di lavoro, commissioni e con la Segreteria di Stato per la formazione, la ricerca e l’innovazione (SEFRI). In parte sono integrati nel «Manuale per la formazione di base in azienda». I promemoria vengono aggiornati regolarmente e sono disponibili gratuitamente sul sito www.memo.formazioneprof.ch.
I promemoria si indirizzano in primo luogo ai formatori e alle aziende formatrici. Per questo si rivolgono direttamente ai formatori. Le informazioni possono però rivelarsi utili anche agli insegnanti delle scuole professionali, alle persone in formazione, ai loro genitori o ai rappresentanti legali nonché agli uffici della formazione professionale, ai professionisti della formazione professionale e alle organizzazioni del mondo del lavoro (oml).

Temi generali della formazione professionale
· Creare e organizzare una rete di aziende formatrici (no. 20) 
· Formazione professionale di base biennale con certificato federale 
	di formazione pratica (no. 15) 
· Formazione professionale di base e servizio militare (no. 17) 
· Formazione professionale di base triennale o quadriennale con attestato 
	federale di capacità (no. 16) 
· Lavori pericolosi – misure die accompagnamento (no. 22)
· Lavoro ridotto e chiusura dell'azienda formatrice (no. 2) 
· Maggiore età (no. 21) 
· Maturità professionale (no. 10) 
· Regolamentazione delle vacanze per le persone in formazione professionale di base (no. 4) 
· Reti di aziende formatrici (no. 19) 
· Scioglimento del contratto di tirocinio (no. 23)
· Stage d'orientamento e d'osservazione - Promemoria per l'organizzazione di stage
 	d'orientamento e d'osservazione presso l'azienda formatrice (no. 8) 

Procedura di qualificazione
· Procedura di qualificazione per adulti senza formazione professionale di base (no. 6)

Raccolta di promemoria «Pari opportunità e relazioni adeguate»
La raccolta dei promemoria «Pari opportunità e relazioni adeguate» intende sensibilizzare i formatori in azienda e le aziende formatrici agli argomenti qui elencati e informarli sui problemi che potrebbero sorgere nel corso della formazione professionale.
1. Introduzione (no. 200)
1. Compensazione degli svantaggi per persone con handicap nella formazione professionale (no. 213)
1. Depressione e rischio di suicidio (no. 211)
1. Dipendenza (no. 210)
1. Dislessia e discalculia (no. 204)
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1. Gravidanza e maternità (no. 208)
1. Igiene personale – abbigliamento pulito (no. 214)
1. Malattia e infortunio (no. 203)
1. Migrazione (no. 205)
1. Mobbing (no. 206)
1. Molestie sessuali (no. 209)
1. Pari opportunità (no. 202)
1. Protezione dei dati e della personalità (no. 212)
1. Razzismo (no. 207)
1. Violenza (no. 201)
Ogni singolo promemoria comprende le informazioni più importanti sull’argomento in questione. I promemoria hanno lo scopo di evitare le disparità, di prevenire le molestie e di aiutare a riconoscere tempestivamente i problemi per poi reagire in modo competente.

Basi legali, aiuto alla pratica della formazione professionale
La serie di promemoria «Basi legali, aiuto alla pratica della formazione professionale» si distingue dagli altri promemoria del CSFO per la sua struttura e i suoi contenuti. La serie si basa sul tascabile di Franz Dommann «Basi legali, aiuto alla pratica della formazione professionale», pubblicato per la prima volta in tedesco nel 1985 da DBK Verlag (oggi integrato nel CSFO). I contenuti sono stati rivisti, completati e suddivisi in tre promemoria.
1. Introduzione e panoramica dei contenuti della serie di promemoria «Basi legali, aiuto alla pratica della formazione professionale» (no. 300)
1. Il contratto di tirocinio e il contratto individuale di lavoro (no. 301)
1. Il diritto della formazione professionale (no. 302)
1. Il diritto pubblico del lavoro e il diritto del contratto collettivo di lavoro (no. 303)
La serie di promemoria presenta le complesse condizioni legali dell’ambito della formazione professionale in modo chiaro e comprensibile. I promemoria si rivolgono a chiunque si occupi di formazione professionale in modo approfondito. Essi affrontano il tema delle persone in formazione e del loro inserimento nel mondo del lavoro.

Modifiche
Tutti i promemoria vengono aggiornati regolarmente, le versioni attuali possono essere scaricate dal sito www.memo.formazioneprof.ch.

Ordini
A partire da un certo numero di esemplari i promemoria possono essere stampati su richiesta.

© CSFO Berna
È consentita la riproduzione integrale o parziale dei contenuti per scopi non commerciali, in formato cartaceo ed elettronico, purché venga indicata la fonte. 
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