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Materia:   Parti pratiche integrate (laboratorio) Curricolo: SMC profilo E dal 2023/24 

Anno:       1. anno 

Ore lezione settimanali:    10 

Ore lezione annue:         310 

Obiettivo di formazione Contenuti del programma Metodo di valutazione 

 

Le ore di laboratorio sono così suddivise: 

5 ore di laboratorio pratico 

2 ore di laboratorio trattamenti testi/corrispondenza 

2 ore di laboratorio economia e contabilità a PC 

1 ora di portfolio (tempo dedicato all’elaborazione e alla 

riflessione di “opere” sulle attività svolte) 

 

La persona in formazione (PIF) svolgerà inoltre uno stage pratico 

di 2 settimane presso SIC Ticino durante il quale affronterà nuove 

tematiche (o ne approfondirà alcune di quelle già viste in sede) 

inerenti alla professione di impiegato di commercio. 

 

Al termine del corso la PIF è in grado di: 

 

Applicare le conoscenze di base per lo svolgimento dell’attività di 

supporto amministrativo/contabile in un’azienda grazie agli 

approfondimenti delle varie tematiche tipiche del lavoro 

d’ufficio. 

 

Il laboratorio prevede l’interdisciplinarità con: CCO-B; CCO-C; 

CCO-D e CCO-E. 

 

Durante il corso vengono trattati i 

seguenti argomenti: 

 

• Gestione/pianificazione del 

tempo (scolastico, professionale 

e privato) 

• Gestione del telefono 

• Gestione della posta (entrata e 

uscita) 

• Redazione di un verbale 

• Tenuta del libro cassa 

• Mezzi di pagamento 

• Registrazioni contabili semplici in 

Banana contabilità 

• Conoscenza dei prodotti 

• Creazione di documentazione 

aziendale (presentazioni, lettere 

commerciali, dossier) 

• Nozioni di dattilografia 

 

Attività pratiche attraverso: 

- apertura aziende di sede 

(virtuali) 

- visite ad aziende del territorio 

- organizzazione di piccoli eventi 

 

La valutazione della PIF 

avviene nel modo 

seguente: 

 

Colloquio di valutazione 

semestrale di 15-20 min. 

inerente a: 

• elaborazione di Lavori 

Pratici (LP) e relativa 

riflessione (opere) 

• impegno e 

atteggiamento durante 

le ore di laboratorio e 

collaborazione nei diversi 

lavori di gruppo. 

 

Livello di attitudine (tassonomia): applicata alle singole 

competenze 

CPS (competenze personali e sociali): 3.1, 3.2, 3.3, 3.4 

CM (competenze metodologiche): 2.1, 2.2, 2.3. 2.4  

Supporti didattici necessari: 

- piattaforma Konvink, 

- documenti Nuova formazione  

  commerciale di base 

Aggiornato da:  

CAN, novembre 2023. 

 

 


