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A proposito della presente documentazione

Questo manuale & destinato agli utenti che utilizzano il sistema proposto nella
BDEFAZ2 per registrazione le valutazioni aziendali per le persone in formazione nel
settore del commercio.

Questo simbolo indica un sessione che descrive un processo.

Questo simbolo indica una sezione che descrive una funzione associata ad un
processo

Questo simbolo indica una sezione contenente informazioni e consigli pratici
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l 1 Modulo SAL

Questa sezione descrive i passi per completare il modulo SAL (concordare e
valutare) in BDEFT2 con la persona in formazione.

1.1 Creare un modulo SAL
Per creare un modulo che permetta di pianificare una SAL/UP,
d'accordo con la persona in formazione e di svolgere
successivamente la valutazione, scelga “concorda-re/valuta moduli”
nel menu principale della BDEFT2
Per trovare la persona in formazione voluta, effettuate la ricerca
utilizzando la videata di registrazione situata nella parte superiore
dell’area di lavoro. Immettete i criteri di ricerca e cliccate sul tasto
“cerca” o “ricerca esatta”. Criteri supplementari sono disponibili nella
sezione ‘ricerca avanzata”, per accedervi, cliccate sulla freccia
accanto al pulsante.
Nella tabella dei risultati (parte inferiore dell’aerea di lavoro), cliccate
sul tasto “moduli” posizionato nella linea dell'apprendista voluto.
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Nella parte superiore dell'area di lavoro vengono visualizzati i dati
riguardanti la persona in formazione. Per ritornare alla videata di
ricerca, fare clic su “indietro”. Nella parte inferiore dell'area di lavoro
vengono visualizzati gli elementi di valutazione (6 SAL e 2 UP). Ogni
riga contiene informazioni sullo stato del modulo di qualificazioni in
questione, cosi come i pulsanti e i collegamenti che attivano le
operazioni, in base ai vostri diritti nella BDEFT2.

“Stato”:questa colonna mostra lo stato di avanzamento della
registrazione. Il modulo pud avere i seguenti statii “in fase di
elaborazione”, “completo”, “concordato”, “valutato” e “concluso”.
‘Ultima modifica dello stato del’/’ultima modifica dello stato per”
gueste colonne indicano l'ultima data della modifica dello stato e il
suo autore.

«Notay»

«Modulo» se siete autorizzati a creare un modulo per un elemento di
qualificazione che non € ancora stato creato, cliccate sul il link "Crea"
visualizzato nella colonna sulla riga corrispondente. Una volta che il
modulo & stato creato, il link "Apri" viene visualizzato nella colonna
"modulo” della riga corrispondente.

«Impostare stato come»/ «reimpostare stato come»: queste colonne
indicano le opzioni che si hanno per modificare lo stato della
valutazione. Queste opzioni dipendono dalle abilitazioni e dai diritti
nella BDEFT2.

«Stampay, «Cancella»™ queste funzioni non sono sempre attivate.
L'accessibilita dipende dai vostri diritti nella BDEFA2. Fare clic
sull'icona della "Stampa" per la produzione di un documento PDF. A
seconda del browser e le sue impostazioni, il documento viene
visualizzato o vi verra chiesto di registrarsi. E possibile stampare per
la firma del documento. Per eliminare un modulo e dei dati in esso
contenuti, fare clic sullicona "Cancella”. Questa operazione &
irreversibile, ma & possibile creare un nuovo modulo ("Crea” nella
colonna “modulo”)

«Lingua» facendo clic sulla freccia a destra della lingua indicata in
questa colonna, & possibile selezionare la lingua utilizzata in forma di
riga corrispondente (tedesco, francese o italiano).



I Apprentis

om: Lerner-68501-2, AutoBasis Date début spprentissage: 01.08.2012  Date fin apprentissage: 31.07.2015
Année d'apprentissage: 1 Année d'examen: 2015 Branche: AGVS
Nom entreprise: Abraxas01 Locallté entraprize: Liestal
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e Per creare un modulo per la SAL, fare clic su "Crea" nella sezione
"Moduli" nella riga corrispondente. La finestra che appare consente
di inserire i dati nel modulo..

) Gt s oeontien C =) ==
1 Formulaire ~Entraprise - 1 7 Info formulaires
| Nom: Nom entreprise: | Date de 'sccord:
“Abraxes01 r 3 ‘
Abréviation: Locailté entreprise: | Date de lentretien prévue:
Situation de travall et “Llestal " 3
d'apprentissage 1 I Dlvshnmr. Docurnents supplémentaires:
Formateur-trice prénom;
Apprenti/-e 7 1%
Prénom: Kom: B
Taildner Périnde d'observation du
Nom: Formateur-trice pratique prénom: F-Besbachtungspreiode vor:
te [ & |
Date de naissance: Nom: L
|"27.05.1596 & ££-68506 [ 3
lieu d'anigine: — | —
(L4

* In «Info.generali» appaiono i dati concernenti il modulo, 'apprendista
e l'azienda. Nella sezione «info moduli» e «Periodo di osservazione
dal/al» si trovano i dati riguardanti il procedere temporale degli
elementi di qualificazione.



o Alcune campi di questa videata sono gia completati (informazioni
registrati nella BDEFT2). Il campo “cognome” nella parte modulo non
pud essere modificato. | campi “nome” e “cognome” nella sessione
“apprendista” non possono essere modificati in quanto le
informazioni sono memorizzate nella BDEFT2. Gli altri campi
possono essere compilati o modificati liberamente. | campi
contrassegnati da un triangolo rosso in alto a sinistra devono essere
compilati obbligatoriamente.

¢ Se si clicca sul tasto "Info elaborazione modulo” nella parte inferiore
della maschera di input apre una nuova finestra contenente
informazioni sulle regole da osservare per entrare nel vostro ramo.

e Per interrompere il processo di registrazione e rifiutare le modifiche,
cliccate sul pulsante "Annulla" nella parte inferiore della maschera di
input.

e In qualsiasi momento, & possibile salvare il modulo -se necessario -
facendo clic sul pulsante "Salva" nella parte inferiore della maschera
di input. La registrazione avverra sia che i dati siano gia inseriti o
meno, sia che siano corretti 0 meno. Se i dati necessari per la
compilazione del modulo non sono completi e/o corretti, cliccando la
finestra "Conferma" verra visualizzato un punto esclamativo rosso a
destra di voci mancanti o non corretti.
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Formlaire Entreprise Info formulaires
Nemi Nom entreprise: i Date de 'atcord:
"Abeaxas1 I % O)
Abreviation: Localitd entreprise: . | Date de U'entretien prévue:
Situstion de travail et “Liestal il 74 - @
d'apprentissage 1
9 Le formuisire est rempll de manidre
Formateur-mrice | - |complite ou arronée,

Apprenti/-¢- "
Prénom: Norn: Ce message peut étre du &

= a @ invalides dans les champs ce saisie.
Zetiicel Bildner - Nembre d'objectifs Svaluataurs et/ou
Nom: Eormateur-trice || SOMPEtences MSP hors de i plage valadle (min,

- .. -
Date de naissance:; Nam: Tant que fe formulaire est Incomplet ou empag, |
r ~ paut &tre snwegistré, mais ne peul pas encore ére
2705199 i st-68506 marque comme "conveny” et dtre Svalue. & @)
lieu dongine:
' Souhaitez-vous néanmoins Fenregistrer?

| S

e Per rimanere nella videata di input ef/o completare/correggere le
informazioni nel modulo, fare clic sul pulsante "No" nel campo "Conferma"
in risposta alla domanda "Vuoi ancora salvarlo?".

e Per creare comunque il modulo e completare /modificare in seguito, fare
clic sul pulsante "Si" nella videata di "Conferma". Nella videata principale,
nella colonna “stato” verra visualizzato “in fase di elaborazione".
Successivamente per modificare lo stato, fare clic sulla colonna
"Apri'nella colonna "modulo” al momento opportuno.



Per eliminare il modulo, fare clic su “cancella”.
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1.2 Registrare le scadenze SAL

Per specificare le date relative alla SAL, fare clic su "info generali "nella videata
di input del modulo

ry

Compétences prolessineias
Formulaire “Entreprise 7 1 Info formulaires-
INom: HNom entreprise: Date de 'accord:
STAL "Abraxasot C ]
Abréviation: Localité entreprise: | Date de lentretien prévue:
Situation de travall et “Uestal e ]
dpprertiesngs 1. Division/Office: | | Documents suppiémentaires:
z 7 | Formateur-trice prénam;
Apprenti/-e = o
Prénom: Nem: . : )
ranalEry s Période d'observation du-
| Nom: | Farmateur-trice pratique prénom: F-Bechachturgspreicde van:
LaneE98Ge te x|
|
Date de nalssance: | Nom: | Bt
27.05.199 3| seessos & = |
liew d'erigine: — !
“Heimatort

e Potete specificare le date nei campi "Data della convenzione" e

"Data di valutazione prevista" ed i campi "Periodo di Osservazione"
“dal - al". E' possibile specificare documenti aggiuntivi utili alla SAL
nella spazio "Documenti aggiuntivi”.



1.3 Registrare gli obiettivi da valutazione/criteri parziali SAL

e Nella videata di registrazione del modulo, fare clic su "competenze
professionali" per vedere gli obiettivi di valutazione che possono essere
selezionati per la SAL in questione a seconda del settore e della
professione di apprendista.
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o Nella parte superiore della videata sono riportati il numero minimo e
massimo di obiettivi di valutazione da selezionare in base alle
istruzioni del vostro settore. Il numero di elementi selezionati &
indicato accanto e un'icona che simboleggia lo stato di registrazione
(punto esclamativo su sfondo rosso di Stato = incompleta, punto
esclamativo verde = completo)

e La colonna "Opzionale" indica anche se l'obiettivo della linea
corrispondente € o non & un elemento opzionale. Nella colonne
"Tassonomia" & indicato il grado di difficolta (livelli K1-K6). La
colonna "Multiplo" indica se I'obiettivo & stato selezionato per altre
SAL dell’ apprendista in questione. Infine, se si fa clic sull'icona blu
nella colonna "consiglio/spiegazione” viene visualizzata una
spiegazione dell'obiettivo della linea corrispondente.

o Per selezionare gli obiettivi di valutazione della SAL, cliccare sulla
casella a sinistra della riga. Quando il numero di obiettivi e
competenze selezionati & corretto, un segno di spunta verde nella
colonna "Stato" situato nella parte superiore della maschera, il che
significa che il modulo & riempito completamente con rispetto questa
zona.
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1.4 Registrare le competenze metodologiche/sociali e personali / criteri
parziali SAL

Se un obiettivo valutabile o una parziale attitudine & stata
selezionata, appare una nuova funzione nella videata di registrazione
del modulo la funzione «Competenze MSP ». Figureranno le
competenze metodologiche, sociali e personali associate all’obiettivo
valutabile o alla parziale attitudine che concernono il vostro settore
professionale. Per accedere a questa lista e selezionare le
competenze desiderate, cliccare su questa funzione.
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o Nella parte superiore della videata sono indicati i numeri minimi e
massimi delle competenze metodologiche, competenze, sociali e
personali e i criteri di valutazione per competenza da selezionare
secondo le prescrizioni del settore professionale. Il numero degli
elementi effettivamente selezionati & indicato a lato unitamente ad
un’icona che simboleggia lo stato dell'immissione (punto esclamativo
su fondo rosso = immissione incompleta, flag verde = immissione
completa).

e Nella parte inferiore della videata si trova la lista delle competenze
metodologiche («M» nella colonna «M/S» e numero «2.n» nella
colonna «No»), delle competenze sociali e personali (« S » nella
colonna « M/S » € numero « 3.n » nella colonna « No ») e dei criteri
di valutazione che sono associati € possono essere selezionati.

e Per integrare una competenza metodologica o una competenza
sociale e personale nella valutazione della SAL che ci concerne,
segnare la casella a sinistra sulla linea corrispondente e selezionare i
criteri di valutazione che sono nella misura in cui questi non siano gia
stati definiti dal vostro settore professionale. Se il numero delle
competenze metodologiche, sociali e personali e dei criteri di
valutazione che sono associati si situa nell’elenco prescritto, apparira
un flag verde nella colonna «Stato», nella parte superiore della
maschera, che significa che il modulo & riempito in modo completo.



1.5 Compilare modulo SAL / concordare una SAL

Damigre m Darmiéra m hiole

¢ Quando tutte le informazioni richieste, per poter concordare una SAL
con [lapprendista (fanno parte competenze professionali, citeri
parziali, competenze metodologiche, sociali e personali e i criteri di
valutazione descritti pil avanti) sono state registrate correttamente,
cliccate sul tasto «Salva», appare la finestra «Conferma», ma solo la
domanda «Volete veramente registrare le modifiche?». Se voi
risponderete affermativamente (tasto «Si»), lo statuto del modulo
indicato nell’apertura dei formulari apparira «completo».

ermiare m Darmidre m

Supprmear  Langue

{04.11.2012 Francaise

e A questo stadio & possibile procedere alle operazioni «Apri» e
«Cancellay. Inoltre pur disponendo dei diritti corrispondenti, avete la
possibilita di aprire il modulo in formato PDF cliccando sul tasto nella
colonna «Stampa». Potete anche modificare lo stato (nuovo stato:
«concordato») cliccando sulla linea corrispondente. Comparira la
finestra «Conferma» e la domanda «Volete veramente modificare lo
stato?» rispondere affermativamente (tasto «si»). Nell'apertura dei
moduli lo stato apparira: «concordato». Inoltre il supporto informa
pure sulla data dell’accordo e il nome della persona che ha attribuito
lo stato «concordato» al modulo.

e Sono pure possibili le operazioni «apri» e «stampay.

¢ Quando aprite un modulo il cui stato & stato «concordato», potete
unicamente consultarlo. Non €& piu possibile modificare i dati
registrati. L'operazione «stampa» permette di stampare il formulario,
di firmarlo e farlo firmare alla persona in formazione per I'accordo. Un
modulo il cui stato & «concordato» non pud pil essere modificato, il
tasto nella colonna «cancella» & disattivato.

e Se ci fosse la necessita di modificare un modulo il cui stato &
«concordato», cliccare sul tasto «completo». Nella finestra
«conferma» che appare, rispondete affermativamente alla domanda



«Volete veramente modificare lo stato? (tasto «si»). | dettagli
dell'ultima modifica sono indicati nelle colonne «ultima modifica dello
stato il (data)» e «ultima modifica dello stato da (nome)».

Nota: in caso di modifica apportata di uno stato completo precedente, il modulo
dev'essere stampato e firmato nuovamente dall’apprendista e dal formatore una
volta che lo stato & di nuovo «concordatoy.

2 Modulo UP

La procedura per creare e registrare un modulo permette di pianificare un
elemento di qualificazione UP, da decidere con I'apprendista e procedere alla
valutazione, si differenzia alla procedura per le SAL per i seguenti punti:

¢ leinformazioni da scegliere sono adattate allo svolgimento di una
UP.

e | moduli per la valutazione dellUP sono definiti dai rami.
e | moduli per la valutazione del’lUP sono definiti dai rami professionali
e non possono essere modificati dalle aziende.
2.1 Creare un modulo UP

A ¢ Per trovare le persone in formazione per i quali volete creare un
€4S modulo UP, procedete come descritto sopra.

* Nellapertura dei moduli, cliccate sulla tasto «apri» sulla linea
dell'elemento di qualificazione desiderata (UP1 o UP2)

10



Formulaire “Entreprise r Infa formulaires “Unité de formation
| Nom: Nom entreprise! | Date de |'accord: Titre unité de formation;
7 'Am:un‘l : ( -). ( 3
Abréviation: Localité entreprize: Date de 'entretien prévue: Premiére étape du processus:
F-Prozesseinhelt 1 "Lestal C 3 | |C D)
Division/Office: Documents supolémentalres: Derniére étape du processus:
C =,
Formateur-trice prénam: Présantation orale le:
Agpprenti/-e TeH C ™
Prenom: Norm; Traitement F-Beobachtungsoreiode
Hancheitm 'Huﬂrlu vors
Nom: Farmateur-trice pratique prénom; C D
L 2 te Traitement au:
Date de naissance; Nam! C :3
"37.05.1996 ry s Délai pour ta remize au formateur [ &
s dhesi | s ls formatrice:
u d'origine: J
"Heimatort C =)
Didlal pour 18 remize sux responsanies
CIE:
C )
Informations importantes:

e La procedura di registrazione — nel caso concreto per crearlo — di un
modulo UP é la medesima del formulario SAL.

2.2 Registrare e completare un modulo UP / concordare UP

e Alla funzione «Info.generali», completare i campi «data della
convenzione» e «data di valutazione prevista» nella sezione «info
moduli» e indicate il campo «documenti supplementari» gli eventuali
altri documenti che fanno parte dell’'accordo UP.

e Nel selezionare «unita procedurale», completare | campi che
descrivono I'UP e i campi delle scadenze.

e Se tutte le informazioni richieste sono state registrate correttamente
nel modulo, potete passare allo stato di «concordato» (stesso
procedimento che per il modulo SAL), poi stampare e firmare.

Nota: in caso di utilizzo della funzione «cancella » nella visualizzazione dei
moduli della persona in formazione, occorre ricordarsi che gli utilizzatori
(responsabili della formazione, istruttori di pratica) e i responsabili dei rami
professionali (insegnanti ai corsi interaziendali e amministratori delle
commissioni dei corsi) sono abilitati a registrare i dati nei moduli UP. | formulari
UP annullati sono irrecuperabili. | dati della parte aziendale e interaziendale non
possono essere modificati. Apparira un messaggio di avvertimento che é stata
richiesta la soppressione di un modulo UP.
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