
Benvenuti al webinar tematico
Lavorare con Konvink

20 settembre 2023



Osservazioni preliminari

− Il webinar serve a integrare il modulo di approfondimento svolto durante i corsi presso 
l'IFC.

− Il webinar sarà registrato.

− La funzione di chat sarà attivata al termine del webinar.

− La registrazione e le slide saranno disponibili sul sito www.cifc.ch
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Programma

− Obiettivi

− Introduzione

− Lavorare con Konvink

− Introduzione al cockpit di formazione

− Giro di domande
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Obiettivi

− Sapete cosa potete trovare e come Konvink vi supporta nella vostra formazione.

− Conoscete i primi passi della formazione in azienda e sapete a cosa fare attenzione. 

− Conoscete il cockpit di formazione e le sue funzioni e siete in grado di utilizzarle 
autonomamente.
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Relatori

Antonije Milanovic Manuela Neurauter Marius Huber

Docente / Progettista didattico
Istituto della formazione continua

Responsabile di progetto
Ectaveo AG

Responsabile di progetto Tecnologia
Ectaveo AG
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Introduzione



Introduzione

−Avete acquistato i supporti didattici dal Webstore di CIFC Svizzera

−Avete inserito i dati di base

−Avete ricevuto l'e-mail di invito e vi siete registrati a Konvink
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Lavorare con Konvink



Konvink vi supporta nei vostri compiti!

In qualità di formatore/trice rappresentate il punto di riferimento delle persone in formazione e 
svolgete i seguenti compiti di fondamentale importanza. Voi...

− pianificate la formazione professionale aziendale delle persone in formazione,

− gestite lo sviluppo delle competenze delle persone in formazione attraverso dei lavori pratici,

− valutate regolarmente le competenze e i progressi di apprendimento delle persone in formazione 
tramite un bilancio di valutazione,

− conducete colloqui di qualificazione con le persone in formazione e documentate i loro risultati nel 
rapporto di formazione,

− valutate il rendimento delle persone in formazione per la nota relativa all'insegnamento 
professionale.

− Konvink vi supporta nell'esecuzione di questi compiti così impegnativi e allo stesso tempo 
rappresenta un contributo prezioso alla cooperazione tra i luoghi di formazione.
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Grafico panoramico
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Introduzione Konvink - primi passi per le persone in formazione

Requisiti

L'ambiente Konvink è stato attivato (licenza acquistata, dati anagrafici inseriti e registrazione completata).

1. Guardate il video di istruzioni «Come navigano i fruitori esperti di Konvink» nella pagina iniziale.

2. Cliccate sull'ambiente «CIFC Impiegati di commercio 2023» e selezionate i seguenti box

a) «Che cosa trovi qui? – Persone in formazione»

b) «Documentazione dell’apprendimento online» 

c) Lavorare su «La mia formazione professionale aziendale AFC» risp.
«La mia formazione professionale aziendale CFP» e chiarire le questioni di
comprensione con il formatore in azienda (per l’impiegati di commercio
AFC S&A incl. l'unità di apprendimento «Accettare ordini di lavoro e feedback»)

3. In «Mio Portfolio»  «Bussola delle competenze» guardate il video di istruzioni
«Come funziona la bussola delle competenze su Konvink?»

4. Cliccate sulla vostra bussola delle competenze ed esplorate i contenuti.

5. Condividete la vostra bussola delle competenze con il vostro formatore in azienda.

6. Chiarire le questioni di comprensione con il formatore in azienda.
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Introduzione al
cockpit di formazione



Blocco 1 Cockpit della formazione 



I vostri compiti in qualità di formatori professionali 



I vostri compiti in qualità di formatori professionali 15

Effettuare una valutazione esterna almeno una volta 
all’anno.

Alla fine di ogni semestre, condurre un colloquio di 
qualificazione e redigere un rapporto sulla formazione.

Assegnare il voto di esperienza fino al: 
AFC 15.08. / 15.08. / 15.05.
CFP 15.08. / 15.05. 

Ogni semestre il vostro apprendista 
effettua un’autovalutazione.

Durante l’anno di formazione gli apprendisti eseguono 
gli incarichi pratici e voi li assisterete. Prima dell’inizio dell’apprendistato pianificate l’anno di 

formazione per i vostri apprendisti.



Il cockpit della formazione vi sostiene nei vostri compiti. 16

Vedrete tutti i vostri apprendisti in un colpo 
d’occhio e... 
− avrete accesso rapido alla loro bussola 

delle competenze (documentazione 
dell’apprendimento online)

− avrete una panoramica degli incarichi 
pratici e delle opere

− sarete invitati a commentare un’opera 
− redigerete il rapporto di formazione
− riceverete promemoria per i compiti che 

dovranno essere svolti
− avrete accesso al tool di valutazione per il 

voto di esperienza aziendale
− ... e molto altro ancora!

Importante per voi: con il 
cockpit della formazione 

la condivisione della 
bussola delle competenze 

viene meno.



Qual è la funzione del cockpit della formazione? 



Ecco come si presenta il cockpit della formazione! 18

Accesso tramite la dashboard 
Konvink 



Il cockpit della formazione in sintesi19
Panoramica di tutte le mie persone in formazione:
− in quale anno di tirocinio 
− maggiori informazioni, come formatori e formatori 

principali competenti, formazione, stato dell’invito 

Lavori pratici + opere per anno di tirocinio
Panoramica dei lavori pratici eseguiti/in sospeso per ogni 
anno di tirocinio e delle opere eseguite per ogni anno di 
tirocinio. I dati provengono dalla bussola delle competenze. 
(solo a titolo informativo, non è possibile cliccare sulle icone)

Accesso rapido
Link alla bussola delle competenze «Tutte le competenze 
operative» e agli «Appunti»

Messaggi
Visualizzazione di messaggi se la persona in formazione 
- mi mette a disposizione dati tramite il riquadro informativo 

nella BdC
- condivide un’opera con me
- mi invia un invito alla valutazione esterna
Cliccando sull’apposita icona accedo alla Kombox dove posso 
visualizzare esattamente i messaggi della persona in 
formazione.

Cose da fare 
Compiti che devo svolgere in veste di formatore/trice 
nell’ambito dell’accompagnamento delle persone in 
formazione durante la loro formazione. Non appena c’è 
qualcosa in scadenza/in programma, lo posso vedere nella 
relativa batch. 

Il mio cockpit della formazione

Persone in formazione (PF)

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci Note relative all’insegnamento 
professionale 

Accesso rapido MessaggiPersone in formazione

Elabora invito

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2° anno di tirocinio

Cancella invito

Peter Muster
peter.muster@swisscom.ch
2e année d’apprentissage

Peter Hugentobler
peter.hugentobler@live.ch

Di più

Di più

Lavori pratici
Opere per 

anno di tirocinio

!!

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci 
Note relative all’insegnamento 

professionale 

!

!

Con il cockpit della formazione avete sempre una visione d’insieme come formatori! Qui, infatti, trovate a colpo d’occhio tutte le persone 
che accompagnate durante la formazione professionale.  Potete visualizzare velocemente le loro attività, per esempio l’elaborazione dei 
lavori pratici e la relativa documentazione (opere) oppure l’auto-valutazione e la valutazione esterna nella griglia di competenze. Allo 
stesso tempo, il cockpit di formazione vi mostra i compiti che dovete svolgere come formatori. Tra questi rientrano la redazione del 
rapporto di formazione, l’esecuzione dei bilanci (colloqui di qualificazione) e anche la registrazione della nota relativa all’insegnamento 
professionale in azienda. E inoltre ricevete un promemoria quando vi sono dei compiti imminenti per voi formatori. Konvink vi augura 
buon lavoro con il cockpit della formazione e soprattutto nell’accompagnamento delle persone in formazione.

Importa le PFIncarica le PF

Gestisci le richieste Trasmetti le note
2 33

Archivo



Il tool di valutazione per il voto di esperienza aziendale 

− Accesso tramite il cockpit della 
formazione

− Sarà in uso dal 2024 per il primo 
voto di esperienza aziendale!
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Modulo di valutazione CFP + AFC21

CFPAFC



Livello di avanzamento 1 e livello di avanzamento 2 



Da subito sono disponibili le seguenti funzioni! 

− Panoramica incarichi pratici + 
opere

− Accessi rapidi 

− Centro notizie 

− Assegnazione del voto di 
esperienza  
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Livello di avanzamento 1

Il mio cockpit della formazione

Persone in formazione (PF)

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci Note relative all’insegnamento 
professionale 

Accesso rapido MessaggiPersone in formazione

Elabora invito

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2° anno di tirocinio

Cancella invito

Peter Muster
peter.muster@swisscom.ch
2e année d’apprentissage

Peter Hugentobler
peter.hugentobler@live.ch

Di più

Di più

Lavori pratici
Opere per 

anno di tirocinio

!!

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci 
Note relative all’insegnamento 

professionale 

!

!

Con il cockpit della formazione avete sempre una visione d’insieme come formatori! Qui, infatti, trovate a colpo d’occhio tutte le persone 
che accompagnate durante la formazione professionale.  Potete visualizzare velocemente le loro attività, per esempio l’elaborazione dei 
lavori pratici e la relativa documentazione (opere) oppure l’auto-valutazione e la valutazione esterna nella griglia di competenze. Allo 
stesso tempo, il cockpit di formazione vi mostra i compiti che dovete svolgere come formatori. Tra questi rientrano la redazione del 
rapporto di formazione, l’esecuzione dei bilanci (colloqui di qualificazione) e anche la registrazione della nota relativa all’insegnamento 
professionale in azienda. E inoltre ricevete un promemoria quando vi sono dei compiti imminenti per voi formatori. Konvink vi augura 
buon lavoro con il cockpit di formazione e soprattutto nell’accompagnamento delle persone in formazione.

Importa le PFIncarica le PF

Gestisci le richieste Trasmetti le note
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Entro ottobre 2023 si aggiungeranno altre funzioni.

− Rapporto di formazione 
− Bilanci della situazione 
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Livello di avanzamento 2

Il mio cockpit della formazione

Persone in formazione (PF)

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci Note relative all’insegnamento 
professionale 

Accesso rapido MessaggiPersone in formazione

Elabora invito

Mia Konvink
mia.konvink@icloud.com
2° anno di tirocinio

Cancella invito

Peter Muster
peter.muster@swisscom.ch
2e année d’apprentissage

Peter Hugentobler
peter.hugentobler@live.ch

Di più

Di più

Lavori pratici
Opere per 

anno di tirocinio

!!

Cose da fare Rapporti di formazione Bilanci 
Note relative all’insegnamento 

professionale 

!

!



Blocco 2 Avvio 



Avvio cockpit della formazione: di che cosa si tratta? 26

All’inizio il cockpit è vuoto. Dopo «l’avvio» si riempie di apprendisti. 

L’avvio richiede un po’ di preparazione e di attenzione. 



Distinguiamo due casi:

− Avvio per le aziende con 
un solo formatore professionale

− Avvio per le aziende con più 
formatori professionali
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Avvio per le aziende con 
un solo formatore professionale



La procedura 

Sono due i passi che il formatore professionale deve 
compiere: 

1° passo
− Importare gli apprendisti dalla banca dati cantonale nel 

cockpit della formazione. 

2° passo
− Inviare agli apprendisti un invito via e-mail. 

− Gli apprendisti confermano l’invito e sono così 
«connessi» con il formatore.
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Avvio 

− Per le aziende con un solo formatore professionale 

30

1° passo Importare gli apprendisti. 
2° passo Connettersi con l’apprendista. 

Il formatore professionale deve essere obbligatoriamente 
registrato nella banca dati cantonale (BDEFT2). L’indirizzo e-
mail nella banca dati cantonale deve coincidere con l’indirizzo 
e-mail su Konvink (= account utente). L’indirizzo e-mail utilizzato per inviare l’invito all’apprendista

deve coincidere con l’indirizzo e-mail su Konvink (= account
utente).



Avvio per le aziende con più 
formatori professionali



La procedura  

− Per le aziende con più formatori professionali  

32

− Formatori professionali a titolo principale: 
− formatori professionali registrati nel 

contratto di apprendistato
− «responsabili della formazione» 

memorizzati sulla piattaforma BDEFT2

− Formatori professionali: 
− accompagnano gli apprendisti durante la 

formazione
− possono anche essere formatori di pratica.

Importante: solo il formatore professionale a titolo principale può 
importare gli apprendisti dalla banca dati cantonale. Il formatore 
professionale rileva gli apprendisti dal formatore professionale a 

titolo principale.



Avvio: formatore professionale a titolo principale 

− Per le aziende con più formatori professionali 
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Il formatore professionale a titolo principale

1° passo importa gli apprendisti. 

2° passo: affida gli apprendisti al formatore professionale. 

3° passo: connettersi con l’apprendista. 



Avvio: formatore professionale 

− Per le aziende con più formatori professionali 

34

Il formatore professionale

1° passo rileva gli apprendisti (dal formatore a titolo 
principale). 

2° passo connettersi con l’apprendista. 



Nota bene! 35



Vedrete sempre con quale formatore a titolo principale o altri 
formatori è collegato l’apprendista.
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− Sul cockpit della formazione, 
espandendo il pannello degli 
apprendisti, appariranno tutti 
formatori professionali a titolo 
principale o altri formatori. 



Riassumendo 



Avvio: all’inizio il cockpit è vuoto. [1] 

− Per le aziende con un solo formatore professionale − Per le aziende con più formatori professionali 
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Ancora un po’ di preparazione
L’e-mail di Konvink e l’e-mail di accesso a BDEFT2 devono 
essere identiche. 
L’e-mail su Konvink può essere modificata nella sezione «Il 
mio profilo»



Avvio: all’inizio il cockpit è vuoto. [2] 

− Per le aziende con più formatori professionali

Preparazione: 

− Chi è il formatore professionale a titolo principale in 
azienda?
− E-Mail BDEFT2 e Konvink identici?

− Chi è il formatore professionale?
− Informare che devono rilevare gli apprendisti dal 

formatore professionale a titolo principale. 

− Eventualmente: definire chi invita gli apprendisti.   
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Ancora una precisazione!

− Nella BDEFT2 sono indicati anche i cosiddetti «amministratori aziendali» 
− Sono impiegati nelle grandi strutture aziendali nazionali, ad esempio 
− in molte filiali o succursali. 

− Se siete un formatore professionale responsabile degli apprendisti in una simile azienda, contattate per l’avvio 
direttamente il vostro «amministratore aziendale».

− Inoltre, Konvink si rivolge a queste aziende per ottenere supporto nella fase di avvio del cockpit della formazione. 
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Blocco 3 Strumenti di supporto



Gli strumenti di supporto su Konvink 



All’accesso 

− Tutti gli strumenti di supporto sono a vostra 
disposizione direttamente nel cockpit in qualsiasi 
momento premendo la «i».

− Avrete a disposizione tutte le schede informative 
oltre a un video di istruzioni.
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Informazioni in Konvink44

Schede informative e 
checklist 

Nel riquadro «Per i formatori 
professionali» troverete ulteriori 
strumenti di supporto illustrati 
dettagliatamente.



Il cockpit della formazione in rapida sintesi.  

https://www.konvink.ch/videoanleitungen-it/

Il video deve essere completato entro il 14 settembre
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Prossimi eventi



Altri webinari tematici

Tema Contenuto Destinatari Data Ora

Avviare, affiancare e valutare gli 
incarichi pratici

− Avviare, affiancare e valutare gli incarichi 
pratici

− Documentare i mandati pratici mediante 
opere e collegarli nella bussola delle 
competenze

Formatori e 
formatori in 
azienda

Mercoledì
27.09.2023

17.30 – 19.00

Svolgere colloqui di qualificazione, 
redigere un rapporto di formazione e 
assegnare un voto dell’esperienza 
maturata in azienda.

− Preparare e svolgere il colloquio di 
qualificazione

− Redigere il rapporto di formazione
− Assegnare il voto dell’esperienza maturata 

in azienda

Formatori e 
formatori in 
azienda

Mercoledì 
06.12.2023

17.30 – 19.00

Utilizzare gli elementi operazionali 
nella formazione aziendale in modo 
redditizio 

− Sviluppare competenze centrali mediante 
elementi operazionali

− Utilizzare gli elementi operazionali nella 
formazione aziendale in modo redditizio

− Promuovere lo sviluppo di competenze 
autonome

Formatori e 
formatori in 
azienda

Mercoledì 
20.03.2024

17.30 – 18.30
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Formazioni sulla riforma della formazione commerciale 2023

L'Istituto della formazione continua offre il corso completo sulla Riforma 2023.

Maggiori informazioni: www.ifc.ti.ch
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Grazie per il vostro Feedback
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Giro di domande



Grazie mille per la vostra attenzione!
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