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VBV / AFA Istruzioni per la qualificazione semestrale

1 Nozioni di base

| seguenti principi sono disponibili per la realizzazione della qualificazione semestrale
nell'ambito del controllo delle competenze aziendale:

e Presentazione di base su www.vbv.ch / Progetti

e Guida su www.vbv.ch / Progetti

Istruzioni per l'uso e informazioni su time2learn di Swiss Learning Hub (tutte sulla stessa
pagina), in tedesco e francese

Breve panoramica: Cosa, Quando, Dove? Versione Formatore professionale

Breve panoramica: Cosa, Quando, Dove? Versione per apprendisti

Manuale per formatori professionali

Manuale per apprendisti

Video esplicativo per la qualificazione semestrale: versione formatori

Video esplicativo per la qualificazione semestrale: versione per apprendisti

2  Controllo delle competenze operative / qualificazione se-
mestrale

2.1 Generale / Scadenza

Vedi guida, punto 4.5.

La scadenza per la presentazione dei controlli delle competenze aziendali (CCA)1e 2 alla
Divisione della formazione professionale é il 15.08.2024. Raccomandiamo alle aziende for-
matrici di completare il CCA 1 entro il 29.02.2024, ovvero di impostare lo stato in time2learn
su "Finalizzato/Inviato".

2.2 Lavori pratici

Per la qualificazione semestrale, devono essere completati 3-4 lavori pratici con gli appren-
disti (vedere le guida, sezione 4.2).

Registrazione in time2learn / DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO / competenze /
lavori pratici (dall'inizio dell'apprendistato 2023).

I lavori pratici sono realizzati nelle seguenti fasi:

‘ ‘ Vi e i | Umsetzung ‘ Selbsteinschatzung ‘ Fremdeinschatzung

dokumentieren Handlungskompetenzen Handlungskompetenzen

Cosa Chi

Definizione dei compiti Apprendisti / formatori pratici (formatori professionali)

Attivare le conoscenze pre- . _ . - .
| formatori pratici e professionali in formazione

gresse .
non vi hanno accesso.

Documentare I'attuazione Apprendisti / formatori pratici (formatori professionali)

Autovalutazione delle Apprendisti

competenze operative | formatori pratici e professionali vi hanno accesso.
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Valutazione esterna delle Formatori pratici (formatori professionali)
competenze operative Gli apprendisti vi hanno accesso.

Commenti sull'autovalutazione e sulla valutazione esterna:

Da un lato, 'autovalutazione e la valutazione esterna riguardano la valutazione dello spe-
cifico lavoro pratico: Cosa sta gia funzionando bene, dove c'é ancora margine di migliora-
mento. Dall'altro lato, la valutazione dei cinque criteri di valutazione per il controllo delle
competenze operative o per la qualificazione semestrale pud essere aggiunta per ogni la-
voro pratico. Questi non devono necessariamente essere eseguiti per ogni lavoro pratico.
Le osservazioni specifiche dell’apprendista o del formatore pratico (formatore professio-
nale) sono punti di riferimento e facilitano la compilazione del rapporto di formazione alla
fine del semestre (qualificazione semestrale).

2.3 Qualificazione semestrale

Registrazione in time2learn: QUALIFICA / qualificazione semestrale (dall'inizio dell'appren-

distato 2023).

Il formatore pratico o professionale & responsabile della qualificazione semestrale (a se-
conda dell'organizzazione dell'azienda di formazione). A tal fine sono disponibili i seguenti

mezzi ausiliari:

Lavori pratici
B Griglia delle competenze

b Collogui / Mote

competenze

Rapporto di formazione / controllo delle

Cosa

Osservazioni

Informazioni di
base

Informazioni generali (responsabilitd, scadenze, ecc.)

Lavori pratici

| lavori pratici sviluppati nel semestre in questione sono tratti dalla
DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO e qui riassunti.

Griglia delle compe-
tenze

| lavori pratici valutati dagli apprendisti e dai formatori pratici
(formatori professionali) nel semestre in questione sono riassunti e
presentati chiaramente qui.

Colloqui / Note

Qui il formatore pratico (formatore professionale) pud annotare le
osservazioni e le discussioni durante il semestre. Queste note faci-
litano una valutazione equa ed equilibrata delle competenze degli
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apprendisti. Pud scegliere se le note sono visibili solo a lui o anche
agli apprendisti.

Rapporto di forma-
zione / Controllo
delle competenze

Questa rubrica é la base per la qualificazione semestrale o per il
controllo delle competenze aziendali.

Il rapporto di formazione / controllo delle competenze é costituito dai seguenti elementi:

Val. da parte degli
apprendisti (rapporta di
formazione)

Compp. sul lavoro, doc.
dell'appr. (rapp. di formaz )

Obiettivi, misure (rapporio
di formazione)

Spiegazione delle singole componenti del rapporto educativo:

Cosa Osservazioni

Da compilare dal formatore pratico o professionale

La guida al colloquio ¢ la lista di controllo sono mezzi ausiliari e possono
essere utilizzate facoltativamente.

I lavori pratici non vengono valutati individualmente. Sono inclusi nei cin-
que criteri di valutazione dell'intero semestre. | progressi dell'apprendi-
mento rispetto alla precedente valutazione dei lavori pratici possono es-
sere presi in considerazione.

| cinque criteri di valutazione - competenze raggiunte, riflessione sui punti
di forza e di debolezza, comprensione, motivazione e iniziativa, collabora-
zione attiva interna ed esterna - sono gli stessi per ogni semestre. Si ap-
plicano a tutti gli apprendisti di commercio in tutti i rami di formazione e
di esame e facilitano la Divisione della formazione professionale nel ga-

Controllo rantire una supervisione della formazione professionale standardizzata.
delle com-

petenze Livelli di qualita per i criteri di valutazione:

operative La scala di valutazione (3-0 punti) & stata mantenuta. La descrizione dei

singoli livelli di qualita é stata adattata. In particolare, é stata riformulata
la definizione dei 3 punti (in precedenza: "Aspettative superate"). Per otte-
nere i 3 punti, gli apprendisti devono comunque fornire una prestazione
impeccabile (...risposta completa, qualitd da buona a molto buona, pre-
stazione solida). L'esperienza ha dimostrato che quanto piu gli apprendi-
sti sono seguiti e supportati, tanto pit sono valutati in modo equo, vale a
dire che una valutazione con 1 0 2 punti é piu facile da giustificare.

Le autovalutazioni e le valutazioni esterne dei lavori pratici vengono tra-
sferite e visualizzate qui (cliccare su [+] alla voce "Valutazioni precedenti").
Pit valutazioni precedenti dei cinque criteri di valutazione standardizzati
sono gia state effettuate, pit facile e veloce sarad la qualificazione seme-
strale. Cio é tanto pill importante se la valutazione viene effettuata dal
formatore professionale che non ha seguito I'apprendista sul posto di la-
voro.
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E necessario creare, stampare e firmare un PDF da parte del formatore
professionale, dell'apprendista e del rappresentante legale per il controllo
delle competenze aziendale (CCA). Il CCA firmato viene poi caricato nell'e-
Dossier alla voce DOCUMENTAZIONE DELL’ APPRENDIMENTO.

B, Informazioni di base Apprendist Italiang Funzioni
"€} Lavori pratici Semestre 1 P! Grigliz delle competenze (PDF)
B Griglia delle competenze ®  Azienda ditirocinio VBV J§ Controllo delle competenze (PDF)
b Collogui 7 Note Istruttore di pratica VBV Fir J§ Rapportodiformazione (PDF)

©J Stampare pagina

Sostituto

| Categoria I.
l eDossier Italiano Dummy {f
- nessuna categaria -
] SAL
Titolo * Rapporto di formazione
Descrizione * Diversi

v Certificato di competenze

Commento
Documentazione dell'apprendimenta
up
Categoria Certificato di competenze
Autore Firmenadmin, VBY v

Antarizzazinni

Comporta-
mento sul
lavoro, do-
cumenta-
zione
dell’appren-
dimento
(rapporto di
formazione)

Da compilare dal formatore pratico o professionale

Il comportamento sul lavoro e la documentazione dell'apprendimento
sono valutati dal formatore pratico. La valutazione non é direttamente
inclusa nella nota relativa all'insegnamento professionale. Si raccomanda
che il comportamento sul lavoro - se possibile - sia incluso nei criteri di
valutazione.

In time2learn / DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO, i formatori pro-
fessionali e pratici ricevono una panoramica dello stato delle competenze dei loro ap-
prendisti (competenze/lavori pratici).

Nel time2learn / DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO / eDossier pos-
sono essere documentati diversi risultati di apprendimento, ad esempio certificati di
lingua, chilometri extra, progetti interni, ecc. L’AFA raccomanda alle aziende formatrici
e agli apprendisti di utilizzare questa applicazione. Le singole aziende formatrici hanno
dato ai loro formatori professionali e pratici istruzioni dettagliate sulla gestione della
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documentazione dell’apprendimento o dell'eDossier.

Una valutazione generale puo essere fatta qui, nella sezione 2.2 "Documentazione
dell'apprendimento”, cioé nell'ambito della qualificazione semestrale. Le valutazioni
precedenti sono visualizzate (cliccare su [+]).

Punto 3: Prestazioni nella scuola professionale e nei Cl: se le note non sono ancora di-
sponibili o non & possibile effettuare una valutazione, € possibile cliccare su "Senza va-
lutazione":

3. Prestazioni nella scuola professionale e nel corso interaziendale

3.1 Prestazioni nella scuola professionale

Pensate ad aspetti come la disponibilitd ad apprendere, 'impegno, i voti, ecc

N TN TN
debole [0 H 1 H 2 H 3 ) forte Senza valutazione
N, AN & b e s

S

3.2 Prestazioni nel corso interaziendali

Pensate ad aspetti come |a disponibilitd ad apprendere, limpegno, i voti, ecc.

Senza valutazione

rd ™y
debole [ O }
A A

E necessario creare un PDF per il rapporto di formazione, stamparlo e
farlo firmare dal formatore professionale, dall’apprendista e dal rappre-
sentante legale. Il rapporto di formazione firmato viene poi caricato nell'e-
Dossier alla voce DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO.

i Qualifica semestrale & Rapporto di formazione / CC: Italiano Dummy (A :
Qualif pporto di form t my v
B, informazion di base Apprendisti Italianc Funzioni
" Lavori 5 y gl
Y pratici Semestre 1 h Griglia delle competenze (PDF)
ﬂ Griglia delle competenze ®  Azienda ditirocinio VBY ﬁ Controllo delle competenze (POF)
F.; Collogui/ Note Istruttore di pratica VBV Fir h Rapporto di formazione (PDF)

Stampare pagina

fa |

i)

Sostituto
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I Categoria I
b eDossier Italiang Dummy {
- NIessUna categoria -
E. Nuovo E-Dossier: Italif SAL
Titolo * v Rapporto diformazione

Descrizione * Diversi

Certificato di compatenza

Commento
Documentazione dell'spprendimento
up
Categoria Rapporto di formazione
Autore Firmenadmin, VBY v

misure (rap-
porto di for-

;/glgzqrtzéogs_ Da completare da parte dell’apprendista.

gli appr. - . . . . .
(rapporto di Qui I'apprendista registra come valuta la formazione e il sostegno fornito
forFr)nF;zione) dal formatore pratico e professionale.

Obiettivi / Se durante la qualificazione semestrale si determina che I'apprendista ha

margini di miglioramento, si definiscono obiettivi e misure specifiche.
Gli obiettivi e le misure del semestre precedente vengono rivisti e formu-

(dei voti)

magzione) lati quelli per il semestre successivo.

Una volta completata la qualificazione semestrale, le note devono essere

trasmesse a BDEFT2:

time2learn: QUALIFICAZIONE / Trasmettere voti

B Trasmettere vot 2
. Selezionate tutte le valutazioni a trasmettere. Di seguito cliccate "' Continua™ per annunciarsi allz base dati BDEFTZ e per eseguire |z trasmissione delle
Ultima- —
zione/tras- Si prega di tenere presente che ogni volta vengono trasmesse solo le prime 50 note selezionate.
missione o - o e et
N Caso di prodlemi i trasmissione si prega di consultare L|,\E3t>:

delle note

Tutte le valutaziani v | Y Atifitri w
1di1 note
N.contratto | Inizio
Nome & D Denominazione di del Cantone | Stato Nota Informaz

apprendistato | tirocinio

CC-AT(IC  Controllo delle competenze

2023) aziendali 1 Valutato 5.0

Muster (VBV}, Lea Non vzlido 2023 Bernz
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