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Migrazione piattaforma time2learn

Informazioni per le persone in formazione e i formatori in azienda

Version 13.01.2026/CH

Abbreviazioni

PIF = Persone in formazione

FA = Formatori in azienda

IP = Istruttori di pratica

OFor = Ordinanza della formazione
CCO-A= Controlli delle competenze aziendali
ORL = Organizzazioni regionali locali

Cl= Corsi interaziendali

CCO-Cl = Controlli delle competenze dei corsi interaziendali
PQ = Procedura di qualificazione

SN = Segretariato nazionale ov-ap
BDEFT2 = Banca dati nazionale

Procedura per i mandati pratici in time2learn
Le seguenti istruzioni sono riportate nella checklist di novembre:

e A partire da meta dicembre, i formatori in azienda (o anche gli istruttori pratici) avranno la
possibilita di effettuare lavori di configurazione. Cido comprende:

o Registrare i formatori in azienda/istruttori pratici

o Creare sottostrutture di organizzazioni (se desiderato)
o Registrare aree di lavoro (reparti)

o Creare piani di rotazione e assegnare mandati pratici

= | programmi di formazione finora disponibili nell'Extranet non possono essere
trasferiti (ovvero la ripartizione in competenze da acquisire, competenze gia
acquisite e competenze da completare). Per ogni persona in formazione dovranno
essere attribuiti i mandati pratici per ogni campo di competenza.

= Time2Learn offre una flessibilita molto maggiore nella pianificazione della
formazione e i mandati pratici non sono integrati in una pianificazione rigida che
non puod essere modificata una volta iniziata. Tuttavia, come in precedenza, esiste
una raccomandazione su quali competenze operative e mandati pratici dovrebbero
essere completati in quale semestre.

= | Per le persone in formazione del 1° e 2° anno di tirocinio, anche i mandati
pratici gia completati devono essere reinseriti in time2learn, in modo che alla fine
dell'apprendistato la documentazione didattica sia completa.
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= Alle persone in formazione al 3° anno di tirocinio possono essere assegnati
solo i mandati pratici mancanti, al fine di ridurre al minimo il carico di lavoro. |
mandati pratici gia completati (PDF) possono essere lasciati nel cosiddetto e-
dossier in time2learn; questi documenti vengono importati dall'Extranet.

= | cosiddetti dati dinamici delle persone in formazione (mandati pratici completati,
griglie delle competenze, colloqui di qualificazione, rapporti di formazione, controlli
delle competenze Cl) saranno esportati in formato PDF in data 01.02.2026 e
importati in time2learn. Tuttavia, saranno esportati solo gli elementi completati —
tutti gli elementi con stato

= «in preparazione»
= «in elaborazione»
= «attuazione»

= «in attesa di firmay

= «caricamento dei filey,

Per maggiore precisione, vi proponiamo le seguenti istruzioni:

In time2learn, alla voce “documentazione dell’appren.”, troverete una panoramica delle competenze
operative e dei mandati pratici gia completati e di quelli ancora da svolgere:
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| mandati pratici migrati dall'extranet non figurano tuttavia in questa panoramica. Essi vengono importati
nel eDossier in formato PDF (con una numerazione del tipo c1LP1, ad esempio) e saranno visibili a partire
dal 03.02.2026:

[
Tutti gli E-Dossier v Y Abkrifilri w
4 di 4 E-Dossier 3
Titolo & Categoria Autore Data della modifica Allegato
¥ £ lle in "Exu 3 hl i II’, N

Daten aus Ex_;rane Abgesch Alle in "Extranet” abgeschlosse Docur‘f\enta.znone dell'ap ahensriDino) iea 08.12.2025 b
lossene Auftrage nen Auftr... prendimento
Sprache FR Zeugnis FR Attestati e certificati Bernet (Demo), Alina 10.11.2025

it 1: Mei i N
Vqrberel ung Tag 1: Mein Vor InAder F,nanzbuchhal(ung hab a Lauener (Demo), Lea 27.11.2025 b
wissen eichkeing...
Vorbereitung Tag 2 Ich modhteindieseim Kurs alle Cl Lauener (Demo), Lea 27.11.2025

s uber die...
Cancellare Nuovo

Se l'azienda formatrice e le persone in formazione desiderano avere una buona panoramica dei mandati
pratici gia svolti, € necessario che i mandati pratici completati sull’extranet vengano selezionati e «chiusi»
dalle persone in formazione.

IMPORTANTE:

e Per le persone in formazione del 1° anno, questa operazione é fortemente raccomandata,
poiché solitamente il numero di mandati da selezionare € limitato.

e Per le persone in formazione del 2° anno, 'operazione puo risultare piu complessa; pertanto, la
decisione di procedere o meno ¢ lasciata alle aziende formatrici.

e Per le persone in formazione del 3° anno, questa procedura non &€ raccomandata.

La procedura in time2learn ¢ descritta di seguito e pud essere eseguita per le persone in formazione a
partire dal 03.02.2026 (non & urgente).

Nella cartella documentazione dell’apprend. vai alla scheda “Lavori pratici”:
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DOCUMENT. DELL'APPREND. v
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Clicca su “Aggiungere” in basso:

10 per pagina ¥ - 2

Aggiungere

Inserisci il numero e seleziona il mandato:

"$ Selezionare i lavori pratici (1] HH
Y Awrifilri v Q e3 (%]
8 di 66 modelli E 2
e Lavoro pratico ;zr;:nde Competenza operativa Semestre Lingua Proprietario
v e3LP2 Effettuare 359 e3 - Analizzare e preparare statistiche e dati riferiti allazienda e 3 Kaliano Amministraziof
un'analisi quantitativa ) al mercato pubblica (ov-ap)

Clicca su “avanti” e “assegnare” e selezionare il semestre corrispondente al corso in cui il mandato € stato
completato sull'extranet:
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B- Assegnare lavori pratici

Sta assegnando 1 lavori pratici a Lea Lauener (Demo). E sicuro/a?
Quale semestre? *

Interrompere Assegnare lavori pratici

Qui & necessario inserire una persona responsabile, che pud essere semplicemente la formatrice
principale o la istruttrice attualmente responsabile:

© Concretizzazione &

i
b
5 R

©® Staro Preparare (Ultima modifica: )
Assegnazione
Assegnato il martedi, 13 gennaio 2026
Assegnato da ' Lea Lauener (Demo)
© Semestre 2

Documentazione conclusa =

Autovalutazione terminata -

Data della discussione =

Persona responsabile -

Sostituto -

Campo di lavoro =

Elaborare

Clicca su «Si» :
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B Impostare lo stato su 'In corso'

Desidera impostare lo stato a 'in corso'?

Interrompere

Quindi, vai alla scheda “Documentare I'attuazione”:

Y Lavori pratici: e3LP2 Effettuare un‘analisi quantitativa

Situazione di apprendimento f11: Organizzare elezioni e votazior

L'analisi quantitativa focalizza sul "quanto”. Le analisi quantitativ

2 Cifre possono essere usate per dire qualcosa su una certa questi
Affinché tu possa compiere i primi passi di una tale analisi di dat
> Definizione dei compiti | ::;a;gcomem , Documentare I'attuazione ‘

Documenti i risultati del compito pratico con testi, immagini e audio/video.

f
L 1

A’ v X
Clicca su “Elaborare”:

Inserisci almeno una caratteristica o un punto nel campo di testo e allega il PDF del mandato pratico.
Per maggiore chiarezza, puoi anche indicare qui «completato sull'extranet, valutazioni in formato PDF nel
eDossier»:
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=Y S = e Attivare le conoscenze Autovalutazione
Definizione dei compiti ent ttuaz 5
pregresse competenze operative

Documenti i risultati del compito pratico con testi, immagini e audio/video.

— Scegliere foto Cancellare

B I U = =  © - | Format-

+] Aggiungere nuovo paragrafo

Allegato = Scegliere file = 0/10

Riflessinne dell'annrendisra sulfeseciizinone

Clicca su “Salvare” e “Presentare”:

Seleziona audio/video

Valutazione esterna delle
competenze operative

ED

Selezionare I'immagine

Elaborare

Presentare

Le autovalutazioni e le valutazioni esterne rimangono vuote: sono disponibili in formato PDF nel eDossier

e non devono essere reinserite.

Tutti i mandati pratici trattati compaiono nella panoramica con un'immagine e come inviati. Le valutazioni

rimangono tuttavia vuote.

Utilizzo delle tecnologie del mondo del lavoro digitale
B |7 w w)

e5: Installare e gestire

e2: Ricercare e valutare e3: Analizzare e preparare e4: Preparare a livello tecnologie in ambito
e1: Utilizzare applicazioni nel informazioni in ambi istiche e dati riferiti multimediale contenuti riferiti commerciale (opzione
settore commerciale economico e commerciale alfazienda e al mercato all'azienda «tecnologiax)
Esterna Esterna Esterna Es a Esterna -

Cio consente di avere una buona panoramica di cio che é gia stato fatto e di cid che resta da fare.
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Inoltre, questa panoramica sara probabilmente messa a disposizione degli esperti a partire dalla
procedura di qualificazione 2027, in modo che possano vedere in che tipo di aziende hanno lavorato le
persone in formazione.
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