Blocco 3: come lavoro con Konvink?

Una guida
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| primi passi su Konvink




s Configurate il vostro dashboard

Dashboard

KONVINK n

Kombox ‘ Ti diamo il benvenuto! Carola Muster

Attualmente sei online insieme a pitt di

3 utenti Konvink

La mia Kombox

Stickies

194 nuovi messaggi nella vostra ‘ Campus Sursee
casella di posta elettronica.

CCN scuole professionali

Navigate nel dashboard
su Konvink.

1. Per iniziare guardate le video istruzioni «Come
navigano i fruitori esperti di Konvink».
2. Se necessario, annotatevi domande e osservazioni.

Accesso alla sezione «ll mio profilo»
Ora é possibile la navigazione sull’'intestazione superiore.

Navigazione

Come navigano i fruitori esperti
di Konvink

Cockpit di formazione

Il mio cockpit di formazione

Ultimi contenuti visitati

|_AFSM

Le mie organizzazioni
Anliker

Konvink

Konvink - Demo
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Panoramica n

Che cosa trovate qui? - formatori

Continuare

Documentazione $
dell'apprendimento

Documentazione
dell'apprendimento online

Continuare

NN
R
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Mondo dell'apprendimento ;ﬁ Mondo del lavoro
Le mie basi - modulo di Per formatori

conoscenze AFC

Continuare

Continuare

Mondo dell'apprendimento

Il mio know-how - elementi
operazionali AFC

Continuare

L]

Ausili

Come funziona il processo di
apprendimento su Konvink?
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» L’accesso rapido — Impostate gli stickies

Navigate nell’ambiente di apprendimento
e di lavoro su Konvink.

1. Impostate uno sticky per i contenuti a cui
vorreste accedere rapidamente.
2. Ripetete 'operazione per piu contenuti.



s Pulsante indietro

Pulsante indietro: consente di tornare alla

— :D \@ dw s SB pagina precedente

Su

Indietro Home

Viene visualizzato ovunque, tranne che:

Panoramica =2 Elemento operazionale I Elemento operazionale I
— nelle pagine in modalita lettura
A:Preparazione dei lavori di al: Pianificare i lavori di gestione a2: Preparare i materiali, i veicoli,
gestione in base al mandato o alla ipiccoli apparecchi e gli altri _ | nLem | eo p ere / Retro Sp ettiva
programmazione settimanale utensili perilavori di gestione
— Se si passa direttamente da un messaggio
nella Kombox al contenuto, il pulsante «Torna
alla Kombox» rimane:
I O /','f,f‘ (]} ‘ °‘i .
— 0o & [F T
Elemento operazionale I Elemento operazionale I Elemento operazionale I
a3: Segnalare I'area interessata a4: Informare i gruppi target a5: Attuare il piano di sicurezza e e
dailavori di conservazione del delle restrizioni dovute ai lavori per l'infrastruttura interessata Feedback sulle unita di esercizio pratico I
valore, pulizia, manutenzione e... di gestione dai lavori di gestione
N coninore I Continuare Continuare

Ad intervalli regolari vengono valutati tutti i feedback menzionati e vengono elaborati i documenti.

HKBA/DCOA/CCOA

Haben Sie cine Anregung zu den Trainingseinheiten aus HKB A? Lassen Sie uns wissen, werum es sich handelt. Achten Sie bitte darauf, konkret anzugeben,
auf welches Dokument sich Ihre Riickmeldung bezieht.

Avez-vous une suggestion concernant les unités dexercices pratiques relatives au DCO A ? Faites-nous savoir de quoi il s'agit. Veillez a indiquer
concrétement & quel document se référe votre feedback.

Avete un suggerimento relativo alle unita di esercizio pratico del CCO A? Fateci sapere di che tipo di suggerimento sl tratta. Fate in modo di menzionare
concretamente a quale documento si riferisce il vostro feedback. &
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Come potete utilizzare concretamente gli stru
Konvink — Ora tocca a vol!




- In linea con | compiti dei formatori — | vostri strumenti su

Konvink

Valutazione esterna

Griglia di
competenze

Offrire una
panoramica
delle domande

Accettare
un invito

Compilare la
griglia di

Rapporto di formazione

- Valutazioni nelle singole compe-
tenze operative
— Opere relative ai lavori
J Ppratici eseguiti
Bussola delle — Riquadro informativo
competenze — Rapporto di formazione

Griglia di
oompeten!e

Offrire una
panoramica
del livello di
competenze

Concludere il
rapporto di
formazione

Preparare un
colloquio

Condurre
un colloquio

P

Formatori

competenze

Griglia di competenze

Lavori pratici e opere nelle singole
competenze operative

Bussola delle
competenze
'

Cockpit
1 di formazione
\

Definire la data

* di scadenza con
le persone in
formazione

Avviare un

Mostrare
lavoro pratico

gli ajuti

Fornire
feedback

>

Lavori pratici

Confronto
tra valutazione esterna
e auto-valutazione

Strumento di valutazione

Strumento di
valutazione

Offrire una
Elaborare Convalidare
p::;o mﬁa * f:;;ﬁ::;f * i criteri I'inserimento e
di valutazione singolarmente concludere

Bussola delle
competenze

Studiare il
piano di
formazione

Pianificare i
colloqui di
qualificazione

Piano di formazione



» Fase 1: planificare la formazione professionale

=Tutte le competenze operative=

Programmare i
Studiare il Offrire una lavori pratici e Pianificare i
piano di panoramica * pianificare 1'ac- colloqui di
formazione dei lavori pratici compagnamento qualificazione
nell’attuazione




JAccesso rapido alla pianificazione della formazione

Lernende GUbernehmen Lernende importieren

Anfragen verwalten Moten Gbermitteln

Lernende Q

Lernende Praxisauftrage Werke Schnellzugriff Nachrichten

All deine Praxisauftrage auf einen Blick!

I/.-— —-L\I f Y
& = =] ==
In diesem Abschnitt findest du all deine Praxisauftréage auf einen Blick. Diese sind nach den einzelnen Lehrjahren sortiert. Somit siehst du auf einen \___./ o L )|
Blick, welche Auftréage bereits erledigt sind und was noch offen ist.
te Erfahrungsnoten ostandortbestimmungv

Fur die Ausbildungsplanung kann eine Excel-Vorlage heruntergeladen werden. In diese werden dann die Abgabetermine firr die Praxisauftrage eingetragen.
Zusatzlich kann der Name der betreuenden Person sowie die Abteilung/Bereich erfasst werden in der der Praxisauftrag umgesetzt wird.

Ist die Excel-Tabelle fertig ausgefillt so kann diese (iber «Datei importieren» hochgeladen werden und alle Angaben erscheinen direkt in der Applikation. Ein
und dieselbe Excel-Tabelle kann auch bei mehreren Lernenden hochgeladen werden.

Die Ausbildungsplanung kann bei Bedarf jederzeit via Excel aktualisiert werden, das heisst Excel-Vorlage neu herunterladen, Angaben anpassen und Daten
wieder importieren.

Excel-Vorlage herunterladen DECINSSEN  Ziche die Datei hier rein.
Lehrjahr 1 Standardansicht Planungsansicht

# Zu erledigen bis Praxisauftrag Handlungskompetenz erste\ltwerkgepruft
Kunden willkommen heissen 25.07.2024 E Ll) % E
Anliegen aufnehmen 06.07.2024 E L) % a
Kundenbedurfnisse verstehen 06.07.2024 ﬁ Ll) °



w Panoramica della pianificazione della formazione

Tuttiituoi lavori pratici in sintesi!

In questa sezione trovi un riepilogo di tutti | tuoi laveri pratici,

per anni di for In questo modo potral vedere immediatamente quali

lavori sono gia stati svolti e quelli che invece sono rimasti in sospeso.

: HO)

E possibile scaricare un modello Excel per la pianificazione della formazione. In questo modello si inseriscone le scadenze degli incarichi pratici. Inoltre, &
possibile inserire il nome del supervisore e il reparto/area in cui deve essere svolto 'incarico pratico.

Una volta completata il foglio Excel, & possibile caricarle tramite “Importa file” e twtti | dettagli appariranno direttamente nell'applicazione. Lo stesso foglio
Excel pud essere caricato anche per pil allievi con lo stesso programma di farmazione.

Se necessarig, il piano di formazione pud essere aggiornata in qualsiasi momento tramite Excel, ad esempic scaricando un nuovo modello Excel,

maodificando i dettagli e importando nuovamente i dati

Scaricare il modello Excel

1° anno di tirocinio

Scaricare i lavori pratic

Porgere il benvenuto ai clienti

Accogliere le richieste

Capire i bisogni del clientet

Utilizzare le conoscenze dell'assortimento

Partecipare attivamente ai collogui di bilancio e alle valutazioni

2° anno di tirocinio

Scaricare i lavori pratid

Entusiasmare i clienti
Consigliare e spiegare strumenti di fidelizzazione dei clienti
Awviare la conclusione di colloqui di vendita

Rispondere alle domande dei client!

Importare file Trascina il file qui.
Visualizzazione standard Visualizzazione della pianificazione

Opera
4 Dz eseguire entro Lavoro pratico  Competerza operativs  crearo  verfficats
Y b
30.02.2024 h l’l b
L
30.09.2024 h lfl
L
30.09.2024 h

Inserire L data

“
“

-l

Inserire lx data

@
&
Z e
&
&

Visualizzazione standard Visualizzazione della pianificazione

Opera
# Da eseguire entro Lavoro pratice Competenza operativa creato verificate

wems Z @
Z @
©
°

Inserire 1z data

-

“
“

Inserire 1z data

Inserire 1z data

=

Pianificazione della formazione
integrata nella bussola delle
competenze

Tutti gli appuntamenti gia
programmati sono stati importati



» Planificazione della formazione [1] Visualizzazione standard

NUOVE FUNZIONALITA

G La data di consegna puo essere compilata dal

1 anno ditirocinio

Opera formazione

Scaricare i lavori pratic % Dz eseguire entro Lavaro pratico Competenza operat] creato werificato

formatore/dalla formatrice o dalla persona in

™ [
P re il benv i clienti 30.08.2024 / TR . . . . ..
PERTE I ETEIE S e B % % a Possibilita di ordinare i lavori pratici per data

Accogliere le richieste 30.09.2024 E z °

Capire i bisogni del clientet P — E |-_'/ ° e Lavori pratici visualizzabili direttamente
Utilizzare le conoscenze dell'assortimenta Imzerire Iz dats E L’ °

° Link diretto all'opera creata
Partecipare attivamente ai callogui di bilancio e alle valutazioni Inzerire la data E L} °

e Colonna per formatore/formatrice se «Opera

verificata»

a Tutti i lavori pratici da scaricare suddivisi per

anno di tirocinio



> Planificazione della formazione [2] Visualizzazione della
planificazione

Maggiore semplicita nel passaggio tra visualizzazione NUOVE FUNZIONALITA

standard e della pianificazione

)
|

G Campo di testo per

1° anno di tirocinio Visualizzazione della pianificazione «Settore/RepartO»
Scaricare i lavori pratic # Daessguireentro % Zzttore/Reparto # Supervisione e Cam po dl teStO ((Su perV|S|0ne»
Porgere il berwvenuto ai client 30.08.2024 nserire seTtors/reparts Antonio Lopez
Arccogliere le richieste 30092024 IT | Wiz Garcia
Capire i bisogni del clientet 30.09.2024 marketing cperations nserire supervisione hY .
} ¢ | — Il campo pu0 essere compilato
Utilizzare le congoscenze dell'assortimento Inserire I3 data

dal formatore/dalla formatrice o
_ dalla persona in formazione
|H5E'FIFE la-:lal:a nserire settora/repgarto nNEerire supenvisicne

Migliorare i colloqui di vendita




s Planificazione della formazione [3] Foglio Excel

Tutti i tuoi lavori pratici in sintesi!

lavori sono gia stati svelti e quelli che invece sono rimasti in sospeso.

0®

In questa sezione trovi un riepilogo di tutti i tuoi lavori pratici, suddivisi per anni di formazione. In questo modo potrai vedere immediatamente quali

E possibile scaricare un modello Excel per 1a pianificazione della formazione. In questo modello si inseriscono le scadenze degli incarichi pratici. Inoltre, &

possibile inserire il nome del supervisore e il repartofarea in cui deve essere svolto l'incarico pratico.

Una volta completato il foglio Excel, & possibile caricarlo tramite "importa file” e witti | dettagli appariranna direttamente nell'applicazione. Lo stesso foglio

Excel pud essere caricato anche per pil allievi con lo stesso programma di formazione.

Se necessario, il piano di formazione pud essere aggiornato in qualsiasi momento tramite Excel, ad esempic scaricando un nuovo modello Excel,

modificando | dettagli e importando nuovamente I dati.

Scaricare il modello Excel

Importare file Trascina il file qui.

NUOVE FUNZIONALITA

La pianificazione della formazione puo
essere scaricata anche sotto forma di foglio

Excel

L’Excel compilato puo essere importato per

ciascuna persona in formazione

Cio significa che tutti i dati (appuntamenti,
supervisione, ecc.) vengono trasferiti

direttamente all’applicazione

L'Excel pud essere aggiornato in qualsiasi
momento, se necessario (ad esempio,
scaricato nuovamente — personalizzato — e

importato un’altra volta)



.« Create un piano di formazione per la persona in formazione

1° anno di tirocinio Visualizzazione standard Visualizzazione della pianificazione
Scaricare i lavori pratici % Da eseguire entro % Settore/Reparto % Supervisione

al: Porsi obiettivi SMART e trarne delle misure Inserire la data nserire settore/reparto Inserire supervisione
al: Partecipare attivamente a colloqui di qualificazione Inserire la data nserire settore/reparto Inserire supervisione
al: Scoprire talenti, punti di forza e punti deboli Inserire la data nserire settore/reparto Inserire supervisione
a2: Pianificare e coordinare scadenze e incarichi Inserire la data nserire settore/reparto Inserire supervisione

1. Accedete la sezione «Tutte le competenze operative».

2. Programmate i lavori pratici e annotate la persona responsabile per la persona in formazione. Discutete delle date con i
formatori per la pratica.

3. Accedere alla scheda “Scarica il modello Excel” e visualizzare il foglio Excel.

4. Pianificate i colloqui di qualificazione.



s Fase 2: gestire lo sviluppo delle competenze con lavori
pratici

Lavori pratici e opere nelle singole
competenze operative
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X Cockpit .
' di formazione
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%

[
Definire la data
Avviare un

* di scadenza con Mostrare *
lavoro pratico

Fornire ’
le persone in gli ainti

feedback ’

formazione



i« Mostrate gli aiuti alle persone in formazione

ve

Creazione e organizzazione delle relazioni con i clienti

Creare il primo contatto con il
dliente del commercio al dettaglio

fidelizzazione dei dienti del
commercio al def aglio attraverso

Analizzare il bisogno del dliente del
mmercio al dettaglio e

Concludere colloqui di vendita e
rielaborarli

Gestire le richieste dei clienti del
commercio al dettaglio attrave

diversi canali

Comunicare in situ
complesse del commerdio al
dettaglio

2! owvw

diversi canali

g
g
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=
9
Q
N
c
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g
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£
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5
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B

mica

Panora

prodot§j e servizi

11

v

on

Per diventare un professionista procedi nel seguente modo.

(i WO}

Anne
porgere il benvenuto ai dienti 1
Accogliere le richieste 1

mostrare anche queston.

[ O}

La mia opera su
«Porgere il benvenuto ai clienti »

Questa competenza operativa richiede lo svolgimento di uno o piii lavori pratici. Mettiti dunque al lavoro! Fissa una data per Fesecuzione del lavoro
pratico oppure segnane uno gia svolto come eseguito. E ricorda: ogni lavoro pratico verra poi documentato in un‘opera.

Da eseguire entro Scaricare Creazione dellopera

Lavoropratico

Il miglio supplementare

1. Insieme alle persone in formazione accedete alla sezione relativa a
una competenza operativa concreta.

2. Guardate il primo lavoro pratico con le persone in formazione.

3. Spiegate come avete pianificato I'esecuzione dei lavori pratici nella

vostra azienda e chi accompagnera le persone in formazione
nell’attuazione dei lavori pratici.

Lavori pratici in Cperacreas
saspeso

Mostra che cosa hai gia realizzato.

In questa sezione hai la possibilita di mestrare le tue opere. Un‘opera ti permette di illustrare cié che hai gia realizzate e imparato in una competenza
operativa specifica. I laveri pratici ti indicheranno concretamente il contenuto della tua opera. Ogni lavoro pratice pub essere documentate con
un‘opera. Cogli questa opportunita per mostrare le tue competenze! Se desideri creare piii opere, puoi presentarle attraverso la funzione «Voglio

La mia opera su
«Accogliere le richieste »

A /

%

Yo%
%

3

*

Creare il primo contatto con il cliente del commercio al dettaglio

po
s
“

Lavoro pratico

Porgere il Denvenuto ai ciient

Trovi Iz basi per quEsio Iavoro g11ico nelllamento operazionale sula COMPSleNza 0parativa a1 Creare
i grimo conlatto con i clienle del commercio al detiagiio

Situazions iniziale
In cualta o specialista Gsl commerco al deTiagio el il padrone 13 PaGrona di casa nella 13 azenda
Vorrssti che le tus chent si sentano 2 loro agio. Per creare questatmosfera & par realizzare tramite cié
anche Un collBguID 8 venaia Of SUCCesso, 1INz Ceve tunzionare 3l megio

11 presente (3uoro Prance b ailta 3 Porgere il RENVENUD 1 ChENh In Mogo prof
13 prima pietra per il cologuin i vendia

nale & mamie 210 pont

Descrizione del compito

Compito parziale 1:  Rifefii in merito 3 quall canall i comunicazione possono svoigersi | contath con |
clienti nalla tua azienda. Crea una paneramica sul canall di comunicazions e sui
diversi contati con i clienf che vuoi siringere in loco.

Compito parziale 2 Rifetii su che cosa debba includere una buona prims comunizaziene con le client’
In tal 58750 pensa 3 esperienze i vendia pOSIVE N cul  5iessa o Stesso sel
stala o stato clients. Cha cosati ha entusiasmalo o reso felice? Crea un biglistting
che possa fungere da supporto per | ot pensien

Compito parziale 3:  Pargi ora il benvenulo ai clienti avvicinat ativamente 2 due clent, pargi ora il
Denvanuto @ IN‘orMatl Su come puDl atar UIiZZa  tale DIOBoso I BIgletND
del compita parziale 2. Fatfi fornire un riscantra dalle tue formatnci

Compito parziale 4: Al termine del compo par2iale 2, svvicinat nuovamente alie re chent dai 10ro 1|
Denvenuio & cedi ain. = oro. ]
che cosa ha funzionato bene & che cosa devi ancora miglorare.

Compito parziale 5:  Documenta e reT $UI 101 TISUAY nela documeniazione 0igTaie dellaporend
mento

Suggermenti per la soluzicne

05587va Come | WX COIaNOraLor| BOrGoNO I DANVBNUIE al CANTI @ N1Cava I08e: Der | 1Ugt oMt personall
con i clienti




7 Fornite feedback alle persone in formazione in merito alle

loro opere

Per diventare un professionista procedi nel seguente modo.

Le persone in formazione creano un’opera per ogni lavoro
pratico della loro bussola delle competenze.

Dopodiché vi invitano a commentare la loro opera.

Tramite il vostro cockpit di formazione ricevete un messaggio
in cui c’é scritto che le persone in formazione vi hanno invitato
a commentare la loro opera.

Accettate I'invito, guardate 'opera delle persone in formazione
e commentatela inserendo un feedback nella parte inferiore
dell’opera.

Se necessario, comunicate alle persone in formazione entro
quando devono essere modificati i contenuti dell’opera.



s Notifica quando la persona in formazione pubblica un’opera

nella bussola delle competenze

Quando la persona in formazione aggiunge un’opera a un lavoro pratico nella bussola delle competenze, la formatrice

riceve una notifica nella Kombox:

Mercoledi, 18. settembre: Zada Yilmaz chiede di

@FCS formazione di base

Questa aggiunta viene visualizzata anche nel cockpit di formazione:

Persone in

formazione (PF)

_\ commentare la suo opera per il lavoro pratico «Accogliere i
feedback dei clienti». Prenditi un po’ di tempo e clicca qui.
U-' Grazie mille!

X
_
=

Persone in formazione (PF) Lavori pratici Opere Accesso rapido Messaggi
Zada Ylimaz &
“ 1719 5 & 3 B =fe=]:
zada.yilmaz@konvink.ch S L= ==
2* anng di tro<inio
Dil piii - Cose da fare = O Bilancio ln'll;upp:nrti di formazione O note relative allinsegnamento professionale -~ |

Il messaggio non viene inviato nel caso di «Opere extra» e opere nel «<Miglio extra».



s Editor di testo per commenti nelle opere

Quest'opera non ha ancora ricevuto commenti

Scrivi un nuovo commento

B I E%E - »
Caro Zada A

Hai realizzato molto bene il compito pratico e lo hai gia docurmentato in questo lavoro.
Potresti comunque ottimizzare i seguenti punti del lavoro:

Fase 1:

» Aggiungere informazioni sull'argomento XY
« Controllare di nuovo l'ortografia

Fase 2:

0 v




» Piu commenti per ogni opera

Commenti

Mario Moretti commenta l'opera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Cara Zada

Hai fatto un ottimo lavoro con il compito pratico e lo hai gia documentato in questo lavoro.

Potresti comunque ottimizzare i seguenti punti del libro:
Fasel:

« Completare le informazioni sul tema XY
« Controlla di nuovo l'ortografia

Fase 2:

[vostcs | oo |

Mario Moretti commenta l'opera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Hai incorporato in modo coerente il mio feedback - fantastico!

Date un'altra occhiata al link al punto 1: a me non funziona.

Mario Moretti commenta l'opera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Top - ora tutto si adatta perfettamente!

Il formatore puo inserire un numero illimitato di

commenti per ogni opera.



1 Tutti i commenti nelle opere visibili da parte dei/delle

formatori/formatrici

Commenti

Mario Moretti commenta l'opera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Cara Zada

Hai fatto un ottimo lavore con il compito pratico e lo hai gia documentato in questolavoro.
Fotresti comunque ottimizzare i seguenti punti del libro:
Fasel:

« Completare le informazioni sul tema XY
+ Controlla di nuovo l'ortografia

Fase2:

[ostr | x|

Mario Moretti commenta l'opera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Hai incorporato in modo coerente il mio feedback - fantasticn!

Date un'altra oechiata al link al punte 1: a me non funziona.

(et | o |

Mario Moretti commenta lopera in data 18.09.2024 alle ore 14:22:
Top - ora tutto si adatta perfettamente!

Serivi un nuovo commento

Inserire un commento

Altri commenti

2 condivisn

Carola Muster commental'opera in data 12.09.2024 alle ore 14:28:
Ciao Mia

Ottimo lavero - mi piacciono particolarmente i passi 3 e 4:) Ti & stato permesso di realizzardi nel mio team.
Ecco un piccolo commento da parte mia che potresti aggiungere:
Per il punto 3, & essenziale, in termini di sicurezza sul lavero, che ...

Quando l'opera di una persona in formazione
viene richiamata nel cockpit di formazione tramite
la bussola delle competenze/pianificazione della
formazione, tutti i commenti vengono visualizzati
nell’opera. Dunque anche i commenti di altri/e
formatori/formatrici.



» Fase 3: valutare le competenze delle persone in formazione

Compilare la

Accettare panoramica
un invito delle domande * grigliadi

prtincipali competenze




» Valutate le competenze delle persone in formazione

Persone in
formazione (PF)

Persone in formazione (PF) Lavori pratici Opere Accesso rapido
Lena Buppekon @ P o
= =
ena buppekon@gmail.com 0/18 0 <\°> = 24
1° anno di tirodnio
" Cose da fare— @ Rapporti di formazione Note relative all

Auto-valutazione del 23.02.24 Visualizza la valutazione

1.

Lunedi, 20. giugno: Mia Muster ti ha chiesto di valutare la
O
O po’ di tempo e clicca qui. Grazie mille.

@FCS formazione di base

X

sua competenze «1° anno di apprendistato AFC». Prenditiun =

o

ECategorla: Creare Il prima contatto con il liente del commercla al dettaglio
Nel colloquio con il cliente riesco a comunicare e ad agire in modo professionale per
essere cosi all'altezza del mio ruolo di padrone di casa?

‘ose da fare > @ Rapporti di formazion:

Le persone in formazione vi invitano a valutare lo sviluppo
delle loro competenze nell’ambito di una valutazione esterna.
Attraverso il vostro cockpit di formazione ricevete un
messaggio in cui ¢’é scritto che le persone in formazione vi
hanno invitato a valutare lo sviluppo delle loro competenze.
Accettate I'invito e rispondete alle domande principali della
griglia di competenze.

Salvate la vostra valutazione. E quindi possibile confrontare
la valutazione esterna e |'autovalutazione per il colloquio di
qualificazione nel cockpit di formazione.

Confronta le valutazioni

e Note relative allinsegnamento

00 00

Confronta le valutazioni




» Fase 4. condurre colloqui di qualificazione mirati

— Valutazioni nelle singole compe-
tenze operative

— Dpere relative ailavori
pratici esepuiti

— Riquadro informativo

- Rapporto di formazione

Offrire una
panoramica » Preparare un Condurre

del livello di colloguio un colloquio

competenze

Confronto
tra valutazione esterna
e auto-valutazione

Concludere il
rapporto di
formazione



» Acquisite una visione d’insieme del livello di competenze
delle persone in formazione

Impiegata / Impiegato el commercio al dettaglio AFC 1. Aprite la bussola delle competenze condivisa delle persone in

. formazione.

' 2. Allivello superiore, tramite la sezione «Tutte le competenze
operative», acquisite una visione d’insieme dello stato di
competenze e della documentazione dell’apprendimento.

3. Insieme alle persone in formazione guardate il confronto tra auto-
valutazione e valutazione esterna (vedi punto 3) in preparazione al
colloquio di qualificazione.

competenze. Proprio come una «vera» bussola. mostra la direzione dello sviluppo delle tue
competenze. Ti aiuta a non perdere di vista i tuoi obiettivi durante il percorso formativo e a trovare la
iungerli. Uno strumento indispensabile per lo sviluppo delle tue competenze.
iarita con la bussola delle competenze!

Creazione e organizzazione delle relazioni con i clienti

Condudere colloqui divendita e
rielaborarli

Il miglio supplementare

quali

ne trovi un riepilog:
o gia stati sv

lavori san:

o®

Anno di apprendistato 1

P anoramica di tutte le competenze operative

KonvinK .

Confronta le valutazioni

Categoria: Creareil pri

joonooangnngnmRND




» Preparate Il colloquio di qualificazione e conducetelo

Panoramica B ||| A B Forum ¥ 1. Accedete al riquadro «Per formatori».
Per formatori Lavorare con Konvink Scambiatevi le informazioni 2. L‘| ap |’|te | conten ut| d el r| q u ad o « LaVO rare con

In qualita di formatore/trice siete responsabili

dell'apprendimento della prossima generazione KO nVI n k)) .

nel vostro settore. Un compito eccitante e

S et bt 3. Caricate gli ausili sul vostro PC in preparazione al
‘ — colloquio di qualificazione.

informazioni con altri formatori e ripetete le basi
principali per la formazione in azienda delle

persone in formazione attraverso brevi tutorial e —
el AN 4. Prendete qualche appunto.
5. Conducete il colloquio di qualificazione sulla base dei
Informazione principale ) Ausili I . .
vostri appunti.
Infoboard Konvink offfe persino di pit

v Scheda di preparazione

Colloquio di qualificazione

Ausili

Contenuto:
Scheda di preparazione del colloquio di qualificazione 1. Tracciare una panoram

2. Presentare gii obiettivi del colloquio
3. TeDos

Il successo dei colloqui di qualificazione deriva da una buona preparazione dei contenuti. La scheda di preparazione vi consente di
avere una visione completa delle competenze delle persone in formazione. Date un‘occhiata e provate anche voi.

Traeciare una panoramica
Qual compitilavori sono stati svolti?

Linee guida per il colloquio di qualificazione Come sono stati st comptiavori?

State preparando il prossimo colloquio di qualificazione? Utilizzate queste linee guida come ausilio per aiutare le persone in
formazione a condurre il colloguio.

S
Sono stati raggiunti gli obiettivi concordati nell'ultimo rapporto di formazione? &zz %
RN

KRS




- Scrivete il rapporto di formazione

Incarica le PF Importa le PF

Gestisci |e richieste _

Persone in formazione (PF) Lavori pratici Opere Accesso rapido Messaggi

1. Andate dalla funzione "Rapporto di formazione" nel
cockpit di formazione, dalla voce "Cose da fare".

2. Compilate il rapporto di formazione in tutte le sue parti.
Eventualmente utilizzate i vostri appunti in preparazione

al colloquio di qualificazione.

P . 3. Salvate il rapporto di formazione e scaricate sul vostro

R REEEBEEBEEEESESSSS PC.

4. Scaricare il rapporto sul proprio PC per firmarlo e poi
caricarlo nell'archivio dei rapporti di formazione nel

oo cockpit di formazione.

i

Persone in Q
formazione (PF)

Lena Buppekon (5’ s — o
lena.buppekon@gmail.com O / 1 8 0 (é%; @ @ E

1° anno di tirocinio

Di pit Cose da fare Note relative allinsegnamento professionale » O silancio

Di piti v Cose da fare J Note relative all'insegnamento professionale v~ OBilancio

Rapporto di formazione Entro quando? Stato Formatore/trice Al rapporto di formazione Rapporto di formazione PDF

1° semestre 15.02.2024 Eseguito Download

2° semestre 15.07.2024 In sospeso




» Fase 5. assegnare le valutazioni per la nota relativa
all'insegnamento professionale in azienda (solo per singole
formazioni di base, p.es. FCS)

Convalidare
icriteri * l'inserimento e
singolarmente concludere

panoramica * Raccogliere le * Elnborare

dei criteri informazioni
di valutazione




. Prospettive per lo strumento di valutazione per la
registrazione della nota relativa all’'insegnamento
professionale

Verifica l'inserimento

‘

ritornate al relativo criterio ed effettuate la correzione.

Criterio 1
Dimostrare le competenze raggiunte

Criterio 2
Riflettere sui punti forti e punti deboli

Criterio 3
Dimostrare motivazione e spirito d'iniziativa

Criterio 4
Presentarsi in modo professionale nell'azienda

Punteggio totale

Dopo che avete valutato i singoli criteri, dal totale dei punti si
ottiene la seguente nota:

[: XS]

Punteggio
massimo

3

Punti
ottenuti

Ponderazione

10

10

10

10

Punteggio
massimo

12

Ora controllate le vostre valutazioni per ciascun criterio nella colonna «Punti ottenuti». Se volete correggere il punteggio assegnato,

Totale

Punteggio
ottenuto

Tre valutazioni durante la formazione di base £
con diversi obiettivi

Valutazione delle competenze con la
griglia di competenze

Colloquio di qualificazione:
redazione del rapporto di formazione

$

S

Assegnazione della nota relativa all'in-
segnamento professionale in azienda

Quando?

- Auto-valutazione da parte della persona in formazione:
alla fine di ogni semestre.

> Valutazione esterna da parte del/della fermatore/trice
o dei referenti di pratica, almeno alla fine dell’anno di
tirocinio.

Obiettivo

- Le persone in formazione ricevonoe informazioni/feedback
sul loro sviluppo delle competenze al di la dei loro feed-
back sui singoli lavori di progetto.

-» Sostenere lo sviluppo delle competenze personali.

Focus della valutazione

A che livello le persone in formazione riescono ad attuare
competenze e capacita specifiche nella quotidianita profes-
sionale?

Ausili: griglia di competenze
Domande principali e criteri definiti sulla cui base & ricono-
scibile una buona prestazione.

Risultato

Confronto dell'immagine di sé e deqli altri per le persone in
formazione; base per la preparazione ai colloqui di qualifica-
zione,

Quando?
-> Alla fine di ogni semestre.

Obiettivo
Documentazione delle fasi dello sviluppo della personain
formazione.

Focus della valutazione

La persona in formazione ha...

- raggiunto gli obiettivi fissati?

- lavorato alle competenze operative richieste?

Ausili: griglia di competenze

(documentazione dell’apprendimento)

-» Conoscenza di tutte le competenze operative e delle opere
ad esse collegate.

- Prestazioni dei Cl e della scuola professionale.

-» Funzione «Redigere un rapporte di formazione» su Konvink.

Risultato: rapporto di formazione

-» Per accordivincolanti con la/e persona/e in formazione.
= Per informazione ai genitori.

-» Per il Cantone in caso di domande.

Quando?
> AFC: alla fine del 2° 4° e 5° semestre
> CFP:allafine del 2°e 3° semestre.

Obiettivo
Valutazione delle prestazioni nel luogo di formazione azienda
per la procedura di qualificazione (esame finale).

Focus della valutazione

-» La persona in formazione ha raggiunto le competenze
previste per 'anno di tirocinio?

—» La persona in formazione é in grado di riflettere sui propri
punti di forza e di debolezza?

-» La persona in formazione mostra motivazione e iniziativa
propria nello sviluppo delle competenze personali?

—» La persona in formazione agisce professionalmente in
azienda?

Ausili
Griglia divalutazione FCS nota relativa all'insegnamento
professionale in azienda, mostrata digitalmente su Konvink.

Risultato
Nota inserita nella procedura di qualificazione.
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