
Stagista HMS 3+1 
Gli allievi che hanno terminato le scuole di commercio o le scuole medie di com-
mercio pubbliche e private svolgono un praticantato di un anno nell’Amministra-
zione federale, che è necessario per ottenere l’attestato federale di capacità (AFC) 
di «impiegato/a di commercio» e la maturità professionale.

La formazione è strutturata nel seguente modo: 
3 anni di scuola di commercio e successivamente un anno di praticantato

 L’Amministrazione federale offre posti di praticantato interessanti in diverse Unità 
organizzative. I praticanti hanno l’opportunità di assumere compiti di respon-
sabilità. Sostengono gli specialisti, disbrigano lavori generali di segreteria come 
organizzare riunioni, redigere verbali e note, preparare dossier e archiviarli, esegui-
re controlli degli affari e gestire le agende, evadere la corrispondenza interna ed 
esterna (d, f, e). Imparano a conoscere i processi lavorativi.



Condizioni
Formazione preliminare

 } Assolvimento della scuola di com-
mercio o della scuola media di com-
mercio, della scuola di commercio 
privata, compreso SMP dopo 3 anni

Requisiti

 } interesse per le attività commerciali 
 } facilità a esprimersi oralmente e per 
scritto 

 } conoscenza delle lingue straniere 
 } facilità di apprendimento 
 } affidabilità 
 } competenze relazionali 
 } capacità organizzative 
 } dimestichezza con i numeri 
 } senso di responsabilità 
 } attitudine al lavoro al computer 
 } autonomia

Formazione
Durata
1 anno 

Vacanze
6 settimane
Dopo aver compiuto i vent’anni, gli 
impiegati hanno diritto a cinque setti-
mane di vacanze

Salario (mensile)
ca. CHF 1’760.-

Titolo
Attesto federale di capacità come «im-
piegato/a di commercio AFC» compre-
so l’attestato di maturità professionale

Possibilità di perfezionamento
Esame professionale superiore (EPS), 
scuola specializzata superiore, scuola 
professionale universitaria, università

Contatto
Segreteria generale DFGP
formazione professionale
Schwanengasse 2
3003 Berna
Per informazioni specifiche resta a 
disposizione il Settore Formazione pro-
fessionale DFGP, tel. 058 465 54 43.

Ulteriori possibilità

www.tirocinio.admin.ch


