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l:. Programma

— Che cosa sono gli elementi operazionali e a che cosa servono?

— Come posso utilizzare gli elementi operazionali nella formazione aziendale?
— Esempio di utilizzo pratico

— Anticipazione inizio di apprendistato 2024 e 2025

— Sessione di domande
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l’. Obiettivi
v

— Conoscere gli elementi operazionali e sapere a che scopo vengono utilizzati.

— Conoscere I'interazione didattica tra i differenti mezzi di apprendimento nella formazione
commerciale di base.

— Sapere come poter utilizzare con profitto gli elementi operazionali nella formazione in
azienda.

— Conoscere gli ulteriori sviluppi previsti per I'inizio dell'apprendistato 2024 e 2025.
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i’. Relatore

Docente / Progettista didattico
Istituto della formazione continua
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Che cosa sono gli elementi
operazionali e a che cosa servono?



Nuovo profilo professionale Impiegata/Impiegato di commercio CFP e
\’. Impiegata/Impiegato di commercio AFC

i

competenze o)

Forme lavorative e
organizzative agili

Interazione in uncampo
lavorativo interconnesso

Coordinamento dei processi
laverativiimprenditeriali

Creazione di relazioni con i
clienti o'i fornitori

Utilizzo delle tecnologie del
mondodel lavorodigitale

Creare prospettive per il futuro dei giovani
professionisti con la nuova riforma
Impiegati di commercio.

al: Verificare e continuare lo
sviluppodi competenze
commerciali

bl: Collaborare e comunicare
all'interno di vari team per
I'elaborazicne di incarichi
commerciali

3 nificare, coore
ottimizzare compiti e risorse
nel settore lavorativo
commerciale

dl: Accogliere le richieste dei
clienti o dei fornitori

el: Utilizzare applicazioni nel
settore commerciale

a2: Sviluppare e utilizzare reti
nel settore commerciale

b2: Coordinare interfacce nei
processi aziendali

c2: Ceordinare e attuare
processi commercialidi
supporto

d2: Condurre colloqui
informativi e di consulenza
con i clienti o i fornitori

e2: Ricercare e valutare
informazioni in ambito
economico e commerciale

a3: Accettare ed elaborare
incarichi

b3: Partecipare a discussicni
tecniche di natura economica

€3: Documentare, coordinare
e attuare processi aziendali

d3: Condurre collogui di
vendita e trattative coni
clienti o i fornitori

e3: Analizzare e preparare
statistiche e dati riferiti
all'azienda e al mercato

a4: Agire nella societa in
qualita di perscna
responsabile

b4: Svolgere compiti di
gestione di progetto

Competenze operative

as: Integrare temi politicie
censapevolezza culturale nelle
azioni

b5: Contribuire
all'organizzazione di processi

ommerciali ed elaborare
sottoprogetti

c4: Realizzare attivitadi
marketing e di comunicazicne

d4: Curare le relazioni con i
clienti o i fornitori

e4: Preparare a livello
multimediale contenuti riferiti
all'azienda

di cambiamentoall'interno
dell'azienda

c5: Sequire e controllare
processi finanziari

d! stire consulenze,
vendite e trattati

¢6: Elaborare compiti
nell'ambito d
finanziaria (opzi

e consulenze,
attative compl
o i fornitori
aniera (opzicne
one nella lingua

tecnologian)
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» . Che cosa sono gli elementi operazionali?

— Mezzi di apprendimento digitali per
'insegnamento nelle scuole
professionali.

— Concretizzano le nuove competenze
operative.

— Supportano l'apprendimento delle
operazioni professionali fondamentali in
classe e in azienda.

— Sono inclusi nel pacchetto dei mezzi di
apprendimento per gli impiegati di
commercio CFP e gli impiegati di
commercio AFC SA (Dashboard - Le
mie organizzazioni - formazione
commerciale di base).

Panoramica Campo di competenze operative] s Campo di competenze operative
11 mio know-how - Elementi A: Forme lavorative e B: Interazione in un campo
operazionali AFC organizzative agili lavorativo interconnesso
Che cosa ti rende un professionista competente?
La professionalitd non deriva da una saola 0
Continuare Continuare
ale. . -
- o | o L
L] Lo | #
I \ A I 1 N
I s Campo di competenze operative

Campo di competenze operative

C: Coordinamento dei processi
lavorativi imprenditoriali

Campo di competenze operative

D: Creazione di relazioni con i
clienti o i fornitori

E: Utilizzo delle tecnologie del
mondo del lavoro digitale

11111111

W
24 i I il

Wil Y e

-
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» . A che cosa servono gli elementi operazionali?

=

Elemento operazionale I

— Utilizzo nell'lambito dell'insegnamento fg | | Elementooperszionae
nella scuola professionale per ientioitorntor | | lemtodettomiton | | edioomsuensaconclition
I'acquisizione delle competenze fornitori

commerciali chiave.

—

R B 2 =:

— Costituiscono la base per 'esecuzione ﬁ /ﬁ%
degli incarichi pratici aziendali. o @

e

=
=

Elemento operazionale s Elemento operazionale Elemento operazionale

— Sono la garanzia che gli apprendisti
.. d3: Condurre colloqui di vendita e d4: Curare le relazioni con i d5/d6: Gestire consulenze,
h anno a Cq Uulsl tO | e conoscenze trattative con i clienti o i fornitori clienti o i fornitori vendite e trattative complesse
coniclientioifornitorinella...

!orellml.narl ngcessarle per i corsi —
iNnteraziendali.

m

> -5

i =1
~ 7

— Costituiscono la base per i compiti T Do

d’esame nelllambito dell'esame
scolastico finale.
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» . Concetto didattico per lo sviluppo delle competenze operative

Informare, Attuare, Esercitarsi,
comprendere, documentare, scambiarsi,
applicare riflettere riflettere

Luogo di apprendimento: Luogo di apprendimento:
azienda / quotidianita Cl
lavorativa

Luogo di apprendimento:
scuola professionale

“\ ~  Abilita
Abilita - _ o —  Riflessione sulla pratica
Procedimenti operativi

Attitudine / valori

— Conoscenze di base
— Conoscenze applicative

Apprendista

Portfolio personale

20 marzo 2024

10



Come posso utilizzare gli elementi
operazionali nella formazione
aziendale?



.’\ Come posso utilizzare gli elementi operazionali per lo sviluppo delle mie

». competenze?
Obiettivo: sviluppo delle conoscenze sulle base delle nuove competenze operative.

Avete gia esperienza nell'ambito operativo Le operazioni dell’incarico pratico sono in
dell'incarico pratico. parte nuove.

Elaborare i fondamenti degli elementi
operazionali.

Visualizzare la sintesi dell'elemento
operazionale < rubrica «Di che cosa si trattav,
utilizzare video o strumenti.
Elaborare singole istruzioni.

Confrontate le conoscenze personali coniil
contenuto degli elementi operazionali.
Visualizzate la sintesi dell'elemento
operazionale e acquisite una visione generale
delle singole istruzioni.

Sostenere in modo competente gli apprendisti nell’esecuzione degli incarichi pratici.
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. Come posso utilizzare con profitto gli elementi operazionali nella formazione

\’. aziendale?

Obiettivo: gli apprendisti eseguono gli incarichi pratici aziendali con sicurezza e
competenza.

Iniziare incarico pratico
Discutere l'incarico e la procedura

Si dispone di conoscenze pregresse
dell’argomento.
Utilizzare gli strumenti di supporto
dell'elemento operazionale
e gli appunti nel portfolio personale.

Eseguire e documentare l'incarico pratico.

20 marzo 2024 13



Esempio di utilizzo pratico



~
Sy

kaufménnische grundbildung 2 inistratian (0A)
formation commerciale initiale Employé-e de commerce CFC Services et sdministration [Si)
formazione di base commerciale Impiegata/impiegato di commercia AFC Servizi e amministraziane (SA)

Anno di tirocinio 2

Pianificare gli incarichi relativi alla gestione del progetto

Lavoro pratico

Competanza operativa b4: Svolgers compiti di gestione di progetto commerciali ed elaborare
sottoprogetti

Situazione iniziale

In qualith di professionista, lavorl a diversi progetti. | ol incarichi vanno dalla creazione di supporti di
informazione, fino alla formulazione di offerte e alla preparazione di riunioni. Per poter essere un prezio-
50 supporto, devi conoscere I'obiettivo del progetto e | tuol incarichi. Utilizza questo lavoro pratico per
informarti su un progetto in sospeso o in corso @ par planificars | tusi incarichi relativi alla gestione del
progetto.

Descrizione del compito

Compito parziale 1 Insieme con il tuo superiore seleziona un progetio al quale collabori, che supporti o
di cui puoi prendere la direzione.

Compito parziale 2 Informati bena sul progetto & sul tual incarichi. Chiarisel wite le domande aperts a
cui non puoi rispondere in modo autonoma Insieme alla direzione del progetto o al
tuo superiore. Riporta per iscritto le risposte.

Compito parziale 3 Planifica i tuol incarichi di progetto su un elenco delle cose da fare. Dai priorita a
diversi incarichi @ poni delle scadenze nel tuo calendario.

Compito parziale 4 Documenta e rifletti sui tuoi risultati nella tua documentazione del’apprendimento
digitale.

Nota sulla soluzione

Come ottenere informazioni In modo completo e sistematico su un progetto lo puol scoprire nell'elemento
operazionale cAccettare ed elaborare incarichis .

Organizzazione

Inserisci il two lavoro pratice nel tue lavoro in base a un fatto concreto o a una
situazione concreta tratta dalla prassi.

Per la documentazione della tua procedure ti servono tra 30 a %0 minuti, a seconda dell'impegno.

Versiane 2023 Pagina 141

Lavoro pratico «Pianificare gli incarichi relativi alla gestione del progetto»

Panoramica Guida pratica

Guida pratica Di cosa parliamo?

Scadenzari, preventivi, svolgimento di progetr,
ambient di lavero digitali: un progetto ben
gestito richiede una serie di strumenti di
pianificazione e organizzazione, Come specialista,
avrai il compito di gesirli e sorvegliarli. Diventa
un professionista nella gestione dei progertri

grazie a questa guida pratical

Guida pratica

Fase 1: Informarsi sul progettd

Continuare

Guida pratica I Guida pratica

Fase 3: Elaborare scadenzari e
preventivi per i progetti

Fase 2: Pianificare compiti di
gestione di progetto

Continuare

Continuare

ke
°®

9,

Nota sulla soluzione

Guida pratica I

Fase 4: Comunicare nei progetti

Continuare

Come ottenere informazioni in modo completo e sistematico su un progetto lo puoi
scoprire nell'elemento operazionale «Svolgere compiti di gestione di progetto commerciali

ed elaborare sottoprogetti»

20 marzo 2024
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Anticipazione inizio di
apprendistato 2024



Bussola delle competenze

— Gli incarichi pratici possono essere
visualizzati direttamente nella sezione
«Tutte le competenze operative».

— Gli incarichi pratici possono essere
scaricati come file ZIP per ogni anno
di apprendistato.

Ottimizzazioni pianificate in vista dell'inizio di apprendistato 2024(1/ 3)

Panoramica di tutte le competenze operative

In questa sezione troverai una panoramica di tutti i lavori pratici e gli strumenti che ti accompagneranne nello sviluppo delle tue competenze. Tali
strumenti verranno impiegati in momenti diversi della tua formazione. Nel «Box informativo per i formatori» potrai inoltre predisporre tuttii
documenti che vorrai condividere. Se la tua organizzazione prevede una «Panoramica della formazione», potrai visualizzarla in questa stessa pagina.

i G

Visualizzazione della panoramica della formazione

Nella panoramica della formazione sono riportate le principali indicazioni relative ai tre luoghi di formazione. Ad esempio, quali competenze
operative vengono implementate nella scuola professionale, nel corso interaziendale o in azienda e in quale periodo. Dai un'occhiata!

i O

Panoramica della formazione «impiegata/impiegato di commercio AFC SA»

Visualizzare

Tutti i tuoi lavori pratici in sintesi!

In questa sezione trovi un riepilogo di tutti i tuei lavori pratici, suddivisi per anni di formazione. In questo modo potrai vedere immediatamente quali
lavori seno gia stati svelti e quelli che invece sono rimasti in sospeso.

L O

1° anno di tirocinio

Da eseguire entro Competenza operativa Creazione delfopera

Visualizzare ° °
Visualizzare ° °
Visualizzare ° °

Lavoro pratico

al: Partecipare attivamente ai Collequi di qualificazione Messuna pianificazione

a2: Informarsi sulle reti professionali MNessuna pianificazione

cl: Pianificare e coordinare scadenze e incarichi Messuna pianificazione

20 marzo 2024
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Il cockpit della formazione

— Il rapporto di formazione puo essere
scaricato in anteprima in formato PDF
prima del completamento.

— Accettazione dell'invito alla connessione
per 'apprendista possibile direttamente su
Konvink.

—Vengono visualizzate le dispense per il
certificato delle competenze aziendali gia
trasmesse alla BDEFT2.

Ottimizzazioni pianificate in vista dell'inizio di apprendistato 2024 (2/ 3)

|
mls
(

KONVINK n

Il mio cockpit di formazione

Con il cockpit di formazione avete sempre una visione d‘insi

m\\

Personein

formazione (PF)

&

[

0727 0

Cosedafare—  Rapporti di formazione

0727 0

Cose da fare— Rapporti di formazione

0727 0

Cose da fare— Rapporti di formazione

~

~

~

PO [—o—]
(S5 =7 V74 =)
% = =

Note relative allinsegnamento professionale Bilancio v
PO — —o—
& = ==
A H

Note relative allinsegnamento professionale Bilancio v
PN — —o—
& = = =
A H

Note relative allinsegnamento professionale Bilancio v
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Ottimizzazioni pianificate in vista dell'inizio di apprendistato 2024 (3/ 3)

Autovalutazione e valutazione esterna:

— Le valutazioni vengono rilevate nella
bussola delle competenze (hon e
necessario impostare i cursori).

Opere:

— Caricamento semplificato degli incarichi
pratici tramite selezione a tendina

— Panoramica completa dei commenti per
| formatori professionali

Navigazione:

— Basata sulle strutture gia note di
Windows Explorer

Inserire un titolo

<

precedente

a2: Sviluppare e utilizzare reti nel settore commerciale

B Aggiornato in data 27. novembre 2023

Valuta la tua competenza operativa.

Inserire la descrizione

20 marzo 2024
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Anticipazione inizio di
apprendistato 2025



» . Ottimizzazioni pianificate in vista dell'inizio di apprendistato 2025

[ ] L3
p a n o ra m | Ca d e I I a fo r m a ZI1 o n e Panoramica della formazione «impiegata/impiegato di commercio AFC SA»

2 L a
=

(s [ on [ o

— Ottimizzazione della pianificazione degli
incarichi pratici

Er

. Scuola professionale

= e S i e
S R s e | P o i
L L Professionalt GOdt Creareun contatto esequint €O d3 Preparare e condurre professionale ‘mazionates)
riglia delle competenze e e -
e 5 e p o T e
o e e
ek = T
= B e e, ARG s
%l privataelavore informazioni. ‘aziendali
e e oo -
. L . . | coe2 al informaziont teenicl che i consulenza impegna-
e S T = S
_ tt| | azlone e ero | @) a e e e e COEED Sl R
MI1ZZazZ N NUmMm Man = et N : e
el BEEl = = e
o
o5 ormapen = e
= s e .
B e, R e
= s == e
CO 4 coas stecnologlan)
nazionale») (opzione stecnologias)
Terminare 4° semestre 5° semestre 6° semestre
1000000000000 000000000000000000000
@ Risposta non fornita ~ Risposta fornita  Evidenziata  In elaborazione
CIFC Impiegati di commercio 2023: 1° anno di tirocinio AFC abilita nella competenza o;m;mx;‘mhgg;m
lo sviluppo di commerciali operativa in questione

Documento le mie competenze e il mio sviluppo delle competenze in modo mirato?

(O Non sono ancora riuscito/a a implementare questa competenza operativa nella mia pratica.

Crites

i competenza Miriesce gia bene nella pratica

Documento il mio lavoro regolarmente nella mia
documentazione delfapprendimento digitale.

Il feedback costruttivo per il mio lavoro che ricevo dai
superiori, dai formatori/formatrici professionali e per - - . - 4
la pratica, dai colleghi del team e da altre persone Qui vedo che c2 ancora bisogno di miglioramento

nella mia azienda lo annoto nella mia
documentazione dellapprendimento digitale.

Nella mia documentazione descrivo situazioni
pratiche concrete della mia giornata lavorativa.

_ Lamia conclusione:
Formulo la documentazione in modo comprensibile,
cosl che anche persone esterne possanoseguire i Non riesco quasi mai a mettere in pratica questa competenza operativa.
miei interventi.

ok Inlinea di principio so ettere in pratica questa competenza operativa. Ma dovrel migliorare in
Registro le mie competenze e lo sviluppo delle diversi settor.

b
Evidenziare domanda Salva e procedi alla domanda successiva

20 marzo 2024 21




Offerte di accompagnamento di
CIFC Svizzera



Offerte di accompagnamento di CIFC Svizzera

— Webinar «Che cosa c'e di nuovo su Konvink?» (inizio anno scolastico 24_25)

— Webinar «Ripasso Konvink per i formatori professionali e di pratica» (inizio anno scolastico
24_25)

— Webinar «Padroneggiare Konvink» per gli apprendisti (inizio anno scolastico 24_25)

Le offerte di webinar saranno pubblicate nel corso del secondo trimestre 2024 su
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http://www.igkg.ch/it/

S

. Grazie per il vostro Feedback

20 marzo 2024
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Sessione di domande



-
-

Grazie mille per la vostra attenzione!
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