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Blocco 3: come lavoro con Konvink?
Una guida



I primi passi su Konvink



Configurate il vostro dashboard

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 «Il mio profilo»

Ora è possibile la navigazione sull’intestazione superiore.
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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 l’operazione per più contenuti.
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Pulsante indietro
Pulsante indietro: consente di tornare alla 

pagina precedente 

Viene visualizzato ovunque, tranne che:

− nelle pagine in modalità lettura

− in Le mie opere / Retrospettiva

− Se si passa direttamente da un messaggio 

nella Kombox al contenuto, il pulsante «Torna 

alla Kombox» rimane: 
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Come potete utilizzare concretamente gli strumenti su 
Konvink – Ora tocca a voi!



In linea con i compiti dei formatori – I vostri strumenti su 
Konvink 
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Piano di formazioneLavori praticiGriglia di competenze

Rapporto di formazione Strumento di valutazione



Fase 1: pianificare la formazione professionale8



9Accesso rapido alla pianificazione della formazione



Panoramica della pianificazione della formazione 

− Pianificazione della formazione 

integrata nella bussola delle 

competenze

− Tutti gli appuntamenti già 

programmati sono stati importati 
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Pianificazione della formazione [1] Visualizzazione standard 

NUOVE FUNZIONALITÀ 

− La data di consegna può essere compilata dal 

formatore/dalla formatrice o dalla persona in 

formazione 

− Possibilità di ordinare i lavori pratici per data 

− Lavori pratici visualizzabili direttamente 

− Link diretto all’opera creata 

− Colonna per formatore/formatrice se «Opera 

verificata»

− Tutti i lavori pratici da scaricare suddivisi per 

anno di tirocinio
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NUOVE FUNZIONALITÀ 

− Campo di testo per 

«Settore/Reparto»

− Campo di testo «Supervisione»

− Il campo può essere compilato 

dal formatore/dalla formatrice o 

dalla persona in formazione 

12 Pianificazione della formazione [2] Visualizzazione della 
pianificazione
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Maggiore semplicità nel passaggio tra visualizzazione 

standard e della pianificazione



Pianificazione della formazione [3] Foglio Excel

NUOVE FUNZIONALITÀ

− La pianificazione della formazione può 

essere scaricata anche sotto forma di foglio 

Excel 

− L’Excel compilato può essere importato per 

ciascuna persona in formazione 

− Ciò significa che tutti i dati (appuntamenti, 

supervisione, ecc.) vengono trasferiti 

direttamente all’applicazione 

− L’Excel può essere aggiornato in qualsiasi 

momento, se necessario (ad esempio, 

scaricato nuovamente – personalizzato – e 

importato un’altra volta) 
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Create un piano di formazione per la persona in formazione

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.

14



Fase 2: gestire lo sviluppo delle competenze con lavori 
pratici

15



Mostrate gli aiuti alle persone in formazione

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 l’esecuzione dei lavori pratici nella 

vostra azienda e chi accompagnerà le persone in formazione 

nell’attuazione dei lavori pratici.
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Fornite feedback alle persone in formazione in merito alle 
loro opere

1. Le persone in formazione creano un’opera per ogni lavoro 

pratico della loro bussola delle competenze.

2. Dopodiché vi invitano a commentare la loro opera.

3. Tramite il vostro cockpit di formazione ricevete un messaggio 

in cui c’è scritto che le persone in formazione vi hanno invitato 

a commentare la loro opera.

4. Accettate l’invito, guardate l’opera delle persone in formazione 

e commentatela inserendo un feedback nella parte inferiore 

dell’opera.

5. Se necessario, comunicate alle persone in formazione entro 

quando devono essere modificati i contenuti dell’opera.
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Notifica quando la persona in formazione pubblica un’opera 
nella bussola delle competenze
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Quando la persona in formazione aggiunge un’opera a un lavoro pratico nella bussola delle competenze, la formatrice 

riceve una notifica nella Kombox:

Questa aggiunta viene visualizzata anche nel cockpit di formazione:

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



Editor di testo per commenti nelle opere 19



Più commenti per ogni opera

− Il formatore può inserire un numero illimitato di 

commenti per ogni opera. 
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Tutti i commenti nelle opere visibili da parte dei/delle 
formatori/formatrici

− 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. 
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Fase 3: valutare le competenze delle persone in formazione22



Valutate le competenze delle persone in formazione

1. Le persone in formazione vi invitano a valutare lo sviluppo 

delle loro competenze nell’ambito di una valutazione esterna.

2. Attraverso il vostro cockpit di formazione ricevete un 

messaggio in cui c’è scritto che le persone in formazione vi 

hanno invitato a valutare lo sviluppo delle loro competenze.

3. Accettate l’invito e rispondete alle domande principali della 

griglia di competenze.

4. Salvate la vostra valutazione. È quindi possibile confrontare 

la valutazione esterna e l'autovalutazione per il colloquio di 

qualificazione nel cockpit di formazione.
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Fase 4: condurre colloqui di qualificazione mirati24



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

1. Aprite la bussola delle competenze condivisa delle persone in 

formazione.

2. Al livello 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.
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Preparate il colloquio di qualificazione e conducetelo

1. Accedete al riquadro «Per formatori».

2. Lì aprite i contenuti del riquadro «Lavorare con 

Konvink».

3. Caricate gli ausili sul vostro PC in preparazione al 

colloquio di qualificazione.

4. Prendete qualche appunto.

5. Conducete il colloquio di qualificazione sulla base dei 

vostri appunti.
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Scrivete il rapporto di formazione

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.

3. Salvate il rapporto di formazione e scaricate sul vostro 

PC.

4. Scaricare il rapporto sul proprio PC per firmarlo e poi 

caricarlo nell'archivio dei rapporti di formazione nel 

cockpit di formazione.
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Eseguito Eseguito Download



Fase 5: assegnare le valutazioni per la nota relativa 
all’insegnamento professionale in azienda (solo per singole 
formazioni di base, p.es. FCS)
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Prospettive per lo strumento di valutazione per la 
registrazione della nota relativa all’insegnamento 
professionale
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