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1. Introduzione

La nuova versione di time2learn & stata rielaborata, per cui lI'interfaccia cambia radicalmente. Nel
presente documento elencheremo e illustreremo brevemente tutte le funzioni standard.

2.Login

Eseguite il login come utente inserendo le vostre credenziali su questa pagina:
https://app.time2learn.ch.

2.1. Moaodificare la password

Per modificare la password, € necessario fare clic sul pulsante "Modificare password" sotto "mio
profilo" o sotto "Impostazioni". Apparira quindi una piccola finestra che vi reindirizzera alla piatta-
forma di amministrazione degli utenti. Per motivi di sicurezza, & necessario inserire nuovamente la
password. E quindi possibile impostare una nuova password.

Si verra quindi reindirizzati alla pagina di login di time2learn, dove si potra effettuare il login con la
nuova password.

# Modificare password

Cliccando su «Cambiare passwords si viene reindirizzati alla piattaforma esterna per
I'amministrazione degli utenti.

Interrompere Mod\ﬁcarassword

max.musterperson.0/
Riavvia login

Password

..........

Password dimenticata?

Italiano

Powered by :ISWISS LEARNING HUB
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Aggiorna password

Politiche per la password

Almeno 10 carattere

Almeno 1 lettere maiuscole

Almeno 1 lettere minuscole

Almeno 1 caratteri speciali

Almeno 1 cifre

Non deve corrispondere alla vostra e-mail
Non deve corrispondere al nome utente

Nuova password

Conferma password

Disconnetti da altri dispositivi

Invia Annulla

Italiano v

3.Comandi generali

3.1. Barradi navigazione lingue, impostazioni, logout

Utilizzate la freccia accanto al nome per accedere alle informazioni sul vostro profilo, sui dati del
contratto di apprendistato e sulle impostazioni. Mediante la lista drop-down avete accesso alle se-
guenti pagine:

timeB L | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Y@ | e e
- PrOfI|O COCKPIT | DATIPRINCIPAL »  FORMAZIONE +  QUALIFICAZIONE v  MEZZ] DELIAPPREND Profilo -
B Pt
- Impostazioni = b

7 € B I ner

]

Messaggi

- Dati sul contratto di apprendistato = — b

A time2learn sio web 0 Suomedeam

- Messaggi
- Aproposito di time2learn

Alla voce «Profilo» potete modificare i dati di contatto e i giorni di scuola. Alla voce «Impostazioni»
potete consentire la visualizzazione delle vostre note scolastiche all'attuale istruttore di pratica re-
sponsabile. Da impostazione standard, solo il vostro responsabile delle giovani leve e il responsabile
della formazione possano visualizzare le vostre note scolastiche.

© Swiss Learning Hub AG 5/31
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# Impostazioni

Nome utente Lecleuenbergerl

o Impostazioni per la protezione | Mo  Gli istruttori di pratica possona visualizzare |e note
dei dati — scolastiche
Awviso | Mo | Informazioni sulle offerte supplementari

Qo

No | Notifiche e-mail in caso di nuovi messaggi

|
p—.

e
Cliccando sul tasto di logout S si esce dal sistema.

3.2. Barradi navigazione principale

Gli elementi della barra di navigazione principale sono visualizzati sulla pagina in alto. | sottomenu
sono visibili selezionando il relativo elemento sulla barra di navigazione principale. Al termine della
barra di navigazione principale viene visualizzato il numero dei vostri nuovi messaggi e, tramite la
stella, potete accedere alla gestione dei preferiti.

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Tv © Leo S

Gestione dei preferiti

Potete salvare le pagine importanti tra i preferiti, in modo  berdossier
da potervi accedere facilmente in qualsiasi momento. shossier

< Fe‘rtigung
Mediante il menu dei preferiti sulla destra si possono ag- Département
i i H . . . . Lernstatus
giungere o rimuovere delle pagine. Vi preghiamo di te- B e avatuareur

nere presente che non tutte le pagine possono essere
contrassegnate come preferite.

Elaborare

© Swiss Learning Hub AG 6/31



Manuale d’uso Apprendisti Formazione commerciale di base timeﬂlearn

Young Talents

Menu di scelta rapida

Su ogni pagina é riportato un menu contestuale con le )
funzioni rilevanti per quella determinata pagina. Le fun- Funzioni
zioni possono variare in base alla pagina. 21 B Grafico della rotazione (Excel)

& Esportare programma di formazione

3.0
3 Stampare pagina

N NEINIE 30 N5 IN18 Nrrariara

3.3. Funzioni per tabelle

Per le pagine con liste piu lunghe avete a disposizione delle funzioni di filtro per poter visualizzare i
dati desiderati in maniera efficiente.

Ricerca semplice (diversi campi di dati)

Con la ricerca semplice potete filtrare i dati inserendo un semplice termine di ricerca. time2learn ef-
fettuera una ricerca prendendo in considerazione diversi campi di dati. Se ad esempio cercate un
oggetto di apprendimento con il termine «Vendita», time2learn analizzera i nomi, le abbreviazioni,
nonché altri campi di dati quali descrizione, commento, tema dell'apprendimento e altri. Ad ogni
modo la ricerca non si estendera a tutte le proprieta di un oggetto, ma analizzera principalmente i
campi testuali e del nome. | campi numerici, di data o di stato non sono presi in considerazione.

Media dell'apprendimento

passive !
Stato operative | Turti v Tipo | Tuti v Fornitore | Tumi v
< E‘.E!dng'roday 2.0- Apertura di un conto f:l 15min  Aperw [}i—.;Op:?iiii;i EZE:LVE * >
. E‘.E!(ing'roday 2.0 - Autoverifica f:l Wmin  Aperto ?—J?E:;ailligl ESE:LVE +r >
. E‘.E!dng'roday 2.0- Imposta preventiva ’:. 0min  Aperto [S}-‘\l.—ff:;aill(l:g EZE:LVE . >

Filtro avanzato

Con la funzione di filtro avanzato potete ricercare per criteri specifici, ad esempio per obiettivi di va-
lutazione / capacita parziali con il luogo di formazione «Azienda» e lo stato di apprendimento «In
Corso:

© Swiss Learning Hub AG 7731
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% Stato dellapprendimento

Obiettivi di valutazione intera durata del Obiettivi di valutazione servizio attuale

tirocinio

lavoro

¥ BEvaso: O
¥ Evaso: 6 Z Incorso: O
2 Incorso: 5 i Aperto: 0
Aperto: 118
Turti gl obiettivi di valutazione vV Atrifilri A Q

Numero Titolo Descrizione
Luoghi dell'apprendim Tema / campi di formazione Stato dellapprendim.

v v v
Semestre assegnato Servizi attuali Uffici

v ( v

\_

Corsi

v

Azzerare
129 di 129 Obiettivi di valutazione/Capacita parziali
S:r'::l‘l“ di valutazione/Capacia Ultima modificadello stato | Valutazione | Oss. S1. 52! 53 54 55| 56| S7! S8
Rispettare le prescrizioni
™ PMB1.1.1 concernentilasicurezzasul " Evaso v
lavoro
= PMBIZI Comprendere incarichi di 2 Incorso g ‘ ‘

Attenzione: piu filtri si attivano, piu si restringe il numero dei risultati. Se i filtri impostati non doves-
sero produrre alcun risultato di ricerca, potete ripristinare le impostazioni al valore standard clic-
cando su «Reimpostare».

Ordinare

Potete modificare I'ordine di una tabella facendo clic sull'intestazione di colonna. Cliccate sul tasto
Shift e selezionate un‘altra intestazione di colonna per ordinare i dati di diverse colonne.

© Swiss Learning Hub AG 8/31
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i3

Piano operativo

Tutti v YV Alifiri v Q
Unita didattica Tipo Responsabile Daa Fino a Stato
&  Fertigung Ufficio Frieda Frohlich 01032018 01082018

Rapporto di

:=  Bildungsbericht Semester 1 formazione Frieda Frahlich 19.03.2018 18.03.2018 < Concluso
B Data della discussione E‘:é’:;“’m periododi e a Frohlich 30052018 30.05.2018 Osservare
&  Endmontage - Leo Leuenberger Utficio Frieda Frohlich 09.07.2018 13.07.2018

Ripartizione delle pagine (Paging)

Il numero di dati visualizzati per ogni pagina n ¥ Numero per pagina :
puo essere impostato liberamente. L'imposta-

zione & personalizzabile per ogni tabella e viene ]
salvata all'interno di time2learn. Le imposta-
zioni saranno cosi mantenute anche al vostro
prossimo accesso. 1 100 per pagina

v’ 10 per pagina

I 50 per pagina

10 per pagina @

3.4. Dettagli
Panoramica con mini dashboard

Se aprite i dettagli di una voce dell'elenco (p. es. un servizio), sulla prima pagina time2learn visualiz-
zera una panoramica con i dati principali.

© Swiss Learning Hub AG 9/31
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& Fertigung g
Stato Dal - al Contemporaneamente ha luogo...
dell'apprendimento

@ 01.03.2018-01.08.2018 ‘= Bildungsbericht Semester 1
¥ Evaso: 2 lun 19.03.2018 - lun 19.03.2018
4 2 0 Giorni rimanenti
i (crs(IJ 22 H Data della discussione
& (i mer 30.05.2018 - mer 30.052018
1 aleri
Azienda / filiale Maschinen AG (Handbuch)
Tipo Uficio
Persona preposta Frieda Frihlich
Sostituto -
Attivita - I}
Allegat -

Competenze professionali

Obiettivi di valutazione & Stato
™  PMB1.1.1 Rispettare le prescrizioni concernenti la sicurezza sul lavoro " Evaso =
™  PMB1.2.4 Preparare materiale & utensili Z Incorso :
T PMB1.3.1 Stabilire i dati tecnologici relativi alle tecniche di fabbricazione manuale ) Aperto =
™  PMB1.4.2 Preparare trapani ed eseguirne la manutenzione Z Incorso B
™  PMB2.3.2 Utilizzare utensili e disposttivi di fissaggio del tornio v Evaso =
'™ PMB2.43 Fresare pezz ) Aperto :

Riprendere gli appuntamenti nel calendario

Modificare i record

Selezionate una voce dalla lista. Se autorizzati, potrete quindi modificare un record.

© Swiss Learning Hub AG 10/ 31
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tato apprendimento 21 - Comprendere incari
t; 5 dell'apprendi ™ PMB1.21-Comprend

™ PMB1.2.1- Comprendere incarichi di lavoro

Descrivere l'incarico e i relativi documenti
Comprendere e implementare documenti quali piani operativi, disegni, distinte pezzi
Conoscere e implementare designazioni normalizzate
Rilevare i tempi e confrontarli con le indicazioni
Tipo Risorsa

Luoghi di formazione previsti Azienda, Corso interaziendale

Campi di formazione attribuiti Prototypenbau (13.08.2018 - 17.08.2018)

Modifica stato

Data Stato Campo di lavoro Semestre Attivita
'. 19.03.2018 Evaso 1. semestre Der Lernstatus wurde gedndert.
5 19032018 In corso Fertigung 1. semestre Der Lernstatus wurde geandert.

Cancellare MNuova medifica dello stato
[=]  Annotazioni sulfobiettivo di valutazione
©® Le mie annotazioni
Elaborare le mie annotazioni

[=]  Dettagii sulfobiettivo di valutazione

Catalogo Catalogue des compétences opérationnelles Polymécanicien CFC

Professioni / spedializzazioni Polimeccanico AFC (Polimeccanico AFC)

Settore PMB1 Formazione tecnica di base fino allesame parziale: Tecniche di fabbricazione manuale
Tema PMB1.2 Preparazione di incarichi

Consultare le informazioni aggiuntive in una finestra di pop-up

Facendo clic sul nome di una persona dell'elenco si puo aprire una finestra di pop-up con i principali
dati di contatto.

B Dettagli personali: Frieda Frohlich

Frieda Frohlich

Intestazione Signora

Cognome Frahlich

Nome Frieda

Azienda / filiale Maschinen AG (Handbuch)
E-mail edusup@crealogix.com

© Swiss Learning Hub AG 11731
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Visualizzazione dei grafici di processo

Per gli elementi di valutazione con stato, cliccando sull'icona d'informazione verra visualizzato un
grafico di processo con i possibili stati e i ruoli responsabili.

0 Sweo Concluso

® Workflow

Preparare’ Osservare Valulate® Concluso

T ©==0 ,_43_,,.,4 P

~

1. Nello stato «Preparaziones, il rapporte di formazione non & ancora visibile agli apprendisti. Gli
apprendisti e i maestri di pratica possono maodificare la loro valutazione solo nello stato
«Osservaziones.

2 Nello stato «Valutatos lapprendista pud visualizzare il rapporto di formazione. Affincheé il formatore
possa passare allo stato «Valutatos, fapprendista deve prima consegnare la sua valutazione.

Chiudere

4.COCKPIT

Se il vostro profilo utente & abilitato al nuovo time2learn verrete reindirizzati automaticamente al
nuovo cockpit.

timeFllearn | Technische Berufe MEM (MEM Tech) T @ @ t:z__mbergw vy B

COCKPIT | FORMAZIONE » QUALIAICAZIONE + MEZZ| DELI'APPRENDIMENTO v DOCUMENT. DELI'APPREND. v 0
EH Cockpit z
& | miei link B Stato dell'apprendimento ForEmER
~  umeZleam sito web " Visualizzazione degli obiettivi di valutazione e del loro stato.
A tmelleam manuale 7 Bvaso: 6
% Incorse: 5
Aperto 118
& Programma di formazione
Obiettivi di valutazione/Capacita parziali Ultimo stato
Appuntament actual PMB1.1.1 Rispettare le prescrizioni concernenti la sicurezza sul lavoro + Evaso
Nessun attuale appuntamento presente
PMB1.2.1 Comprendere incarichi di lavoro Z Incorso
Prossimi appuntamenti
PMB1.2.2 Pianificare lo svolgimente di lavori Z Incorso
Nessun appuntamento entro i prossimi 90
giorni
PMB1.2.3 Preparare materiali e attrezzature Aperto
PMB124 Preparare materiale e utensili Z Incorsa

Alla panoramica di tutti gli appuntamenti

PMB1.3.1 Stabilire i dati tecnologici relativi alle tecniche di fabbricazione
manuale

Aperto
& Link del ramo

PMB14.1 Impiegare utensili manuali Aperto

¥  Swissmem Homepage

PMB1.4.2 Preparare rapani ed eseguirne la manutenzione In corso

Nel cockpit trovate gli attuali appuntamenti del programma di formazione e i relativi obiettivi di valu-
tazione. Se i widget nel cockpit sono vuoti, contattate le persone responsabili della vostra forma-
zione per creare il vostro piano operativo.

Tramite il menu delle funzioni potete adattare il cockpit alle vostre esigenze.

© Swiss Learning Hub AG 12/ 31



Manuale d’uso Apprendisti Formazione commerciale di base timeﬂlearn

Young Talents

4.1. Giornidiscuola

Tral'1. marzo e il 31 luglio di ogni anno di apprendistato, tutti gli apprendisti devono inserire e con-

fermare i giorni di scuola per I'anno di apprendistato successivo. In questo modo, la direzione Cl pud
garantire che nessun giorno Cl cada nei giorni di scuola nell'anno scolastico in corso e in quello suc-

cessivo.

Nella panoramica del profilo, cliccate su «Modifica» per inserire i giorni di scuola attuali e futuri. Con-
fermate quindi con «Salva».

L' 1. agosto, i giorni di scuola futuri vengono automaticamente trasferiti ai giorni di scuola attuali.

nformaz =
Andreas Abt (Demo)
Scegliere foto Cancellare
[=] Profilo utente
Stato profilo Attivo v
Nome utente * andreas.abt.demo
Password * | sesesess
» “armare ];_a;‘-’/f-- ....... _.___,/’/{- ___,//’- Lo
Reg.. nF/ORL-Temp..
Classe -
[—]  Scuola professionale
Scuola professionale - v
Giorni di scuola lun mar mer gio ven
Ultima modifica dei giorni di scuola effettuata in data 06.11.2025
Interrompere Salvare e inviare password Salvare

Richiesta sul cockpit

A seconda del settore, verso la fine dell'anno di apprendistato compare sul cockpit la richiesta di re-
gistrare i giorni di scuola. Cliccando su «Conferma giorni di scuola» accedete alla panoramica del
profilo, dove potete confermare i futuri giorni di scuola cliccando su «Modifica».

© Swiss Learning Hub AG 13731
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5.FORMAZIONE

5.1. Piano operativo

Alla voce «Piano operativo» trovate tutti gli appuntamenti e i rapporti per voi rilevanti. Nel tipo «Re-
parto», nella colonna «Stato» & possibile visualizzare direttamente il progresso di apprendimento
per ciascun servizio. Sono poi elencati i rapporti di formazione disponibili con il relativo stato ed &
indicata la data del colloquio per il periodo di prova.

Se il vostro settore utilizza l'organizzatore per i corsi interaziendali, qui sono disponibili anche le voci
del tipo Cl con lo stato «Invitato», «<Frequentato» o «Concluso».

® Piano opera
Tutti v | | Y Alrifiti v
Unita didattica Tipo Responsabile Da & Fino a Stato

Rapporto periodo di

Data della discussione prova Alina Bernet (Dema) 31.10.2024 31.10.2024 Walutato
& schalter Ufficio Alina Bernet (Dema). Franz oy 115005 30112025  eome—
Anderegg
B Cavalisia cl Herbert Hager, secrétariat 50.11.2025 18.12.2025 Parzialmente
ORF 9% frequentato

Cliccando su una voce si accede ai dettagli.

& Schalter

Azienda / filiale Demo ov-ap (Demaofirma)
Tipo Ufficio

Persona preposta 3 ’\ Alina Bernet (Demo)
Sostituto Franz Anderegg
Attivita

Allegati

(=]  Lavori pratici

K
‘; /' /‘ Avviare un nuovo compito

pratico
Fissare obiettivi SMART e
sviluppare delle misure

v Autovalutazione terminata: -
Elaborato il: 11.11.2025

Riprendere gli appuntamenti nel calendario

© Swiss Learning Hub AG 14731
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6. QUALIFICAZIONE

6.1. Azienda/Cl

Nella panoramica si trovano le seguenti posizioni:
¢ Rapporto di formazione (se per voi gia visibile)

e Rapporto sul periodo di prova (se disponibile)

COCKPIT FORMAZIONE ~ QUALIACAZIONE | MEZZ| DELI'APPRENDIMENTO v DOCUMENT. DELI'APPREND. v o

r_'| Azienda/C

B Azienda/Cl

[-]  Rapporto periodo di prova
Periodo qualificazione Data della discussione Stato

Da 01.03.2018 a 31.05.2018 30.05.2018 Osservare

[<]  Rapporto diformazione

Rapporto di formazione ID RF (semestre) Stato
Bildungsbericht Semester 1 RF1 Concluso
Bildungsbericht Semester 2 RF2 Osservare

6.1.1. Azienda/Cl > Appello per I'esame finale

Per i settori e le professioni i cui esami finali sono gestiti tramite time2learn, gli apprendisti ricevono
'appello via e-mail e possono poi visualizzarne i dettagli in time2learn.

% Esame finale

A Informazioni sull'esame finale

Ricevera la convocazione relativa alla parte aziendale della sua procedura di qualificazione alcune settimane prima della data d'esame. Tra il 1=
settembre e il 28. febbraio dell'anno d'esame, devete devo fornire in anticipo il seguente documento:

Profilo dell'azienda
Caricate il profilo dellazienda su «time2learns.

Allegati -

Caricare il profilo dell'azienda

Documentazione dell'apprendimento

Aggiornare |a propria documentaziene dell'apprendimento e le situazioni di colloguio ivi descritte nel menu "Documentazione dell'apprendimento”.

Lavori pratici

6.1.2. Azienda/Cl > Certificati delle competenze CI
Alcuni settori rinunciano alle unita di processo. | responsabili Cl rilasciano invece un certificato delle

© Swiss Learning Hub AG 15/ 31
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competenze Cl.

E Controllo delle competenze aziendali 1

CCID Controllo delle competenze aziendali 1
Apprendisti Max Muster
©® stato Inviato
Valutazione
Nota 55
Commento

Inizialmente creata da

6.1.3. Rapporto sul periodo di prova

| dettagli sul rapporto sul periodo di prova possono essere aperti come d'abitudine; sotto Funzioni
e disponibile un rapporto in PDF.

E rzendaa Rapporto periodo di prova 01.0

Rapporto periodo di prova 01.03.2018 - 31.05.2018 %
@  Azlends ditirocinio Mazchinen AG (Handbuchi :  Funzioni

Campo di lavoro Fertigung h Esportare FDF

Apprendistl @ Leo Leuenberger 3 Sampare pagina

Professione Polimeccanico AFC

Istruttore di pratica Frieda Frahlich

Perlodo qualficazione 01.03.2018 - 31.05.2018

Data dells discussione mercoled], 30 maggio 2018
[ B Osservare

6.2. Qualifica semestrale

La qualifica semestrale € una sintesi di tutti i documenti rilevanti per il completamento del seme-
stre. In sostanza, si tratta della griglia delle competenze, del rapporto di formazione e del certifi-
cato delle competenze:
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Griglia delle competenze Vel e s

Rapporto di formazione

Controllo delle competenze

Questi saranno resi visibili dall'istruttore di pratica o dal suo sostituto dopo la registrazione.

Nella panoramica delle vostre qualifiche semestrali, potete vedere per ogni semestre la persona
responsabile, la data del colloquio, lo stato della qualifica semestrale, la nota del certificato delle
competenze operative e lo stato della trasmissione a BDEFT2. In questo modo potete avere una
panoramica dello stato delle valutazioni operative.

B Qualifica semestrale: Andreas Abt (Demo) :
= Data della - -
Semestre ID CCO Persona responsabile qu zione Nota Stato CCO
discussione
semestrale
Valutato (pronto
St tre 1 CC-A1 (IC 2023 Alina B t (D 28.11.2025 D
emestre ( ) ina Bernet (Dema) iscussa a per Finvia)
Semestre 2 - - - Aperto [ - ]
Semestre 3 - - - Aperto [ - ]
Semestre 4 - - - Aperto [ - ]
Semestre 5 - - - Aperto [ - ]
Semestre 6 - - - Aperto -

6.2.1. Informazioni di base

La qualifica semestrale viene registrata dall'istruttore di pratica assegnato ed elaborata con lui.
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E#  Qualificazione semestrale Andreas Abt (Demo)
Qualifica semestrale & Dettagli: Andreas Abt (Demo), 1. semestre s

b:-' onl di base Apprendisti Andreas Abt (Demo)
"2 Lavori pratici Semestre 1

u Griglia delle competenze @ 1occo CC-A1(IC 2023)
. Colloqui/Note Istruttore di pratica i .‘ Alina Bernet (Demo)

- Rapporto di formazione / controllo delie
B competenze Sostituto

© Azienda di tirocinio
Data della discussione venerdi, 28 novembre 2025

0O stto Discussa (Nota pronta per l'invio)

Discusso da Alina Bernet (Demo), 06.11.2025 09:47

6.2.2. Lavori pratici

Nei lavori pratici si trovano i lavori pratici che vi sono stati assegnati in questo semestre. Lo stato
(Sotto osservazione, Discusso, Vistato) non ha importanza, i lavori pratici devono essere assegnati
solo a questo semestre.

Qualifica semestrale "¢ Lavori pratici: Andreas Abt (Demo), 1. semestre

Iinformazioni di base

€2 Lavori pratici

B Griglia delle competenze

. colloqui/Note Fissare obiettivi SMART e
sviluppare delle misure

) Rapporto di formazione / controllo delle

Autovalutazione terminata: -
competenze
P ¥ Elaborato i 11.11.2025

6.2.3. Griglia delle competenze

Le valutazioni gia registrate durante la preparazione di un lavoro pratico appaiono automatica-
mente nella griglia delle competenze. In piu, & possibile aggiungere le valutazioni mancanti.
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B Qualifica semestrale B Griglia delle competenze: Andreas Abt (Demo), 1. semestre | =
’;. Informazioni di base a1.1: Usa oblettivi SMART e le relative misure appropriate per il suo sviluppo professionale?
" Lavori s * Sulla base della documentazione del suo lavoro e della sua riflessione, stabilisce oblettivi
W~ tavori pratict specifici, misurabili, ambiziosi e realistici e con una tempistica adeguata.
* Trae misure sensate dagli obiettivi che si & prefi esi gNa a i
B Griglia defle * Cerca proattivamente un feedback sui suoi obiettivi dal suo superiore.
| 2

6.2.4.

Colloqui / Note Valutazione di Alina Bernet (Demo) debole @@e@ forte

Rapporto di formazione / controllo delle 1. semestre. 11.11.2025 10:40 ore
competenze Esercizio di pratica professionale: Fissare abiettivi SMART e sviluppare delle misure

Questo & quanto riesce gid a fare bene nella pratica:

Andreas formula i suoi obiettivi secondo il principio SMART e attua con coerenza le
misure adeguate. Si nota che prende sul serio il proprio sviluppo personale e
lavora atti al suo

Qui & dove riconosco ulteriori margini di miglioramento:
Andreas formula i suol oblettivi secondo il principio SMART e attua con coerenza le
misure adeguate, Si nota che prende sul serio il proprio sviluppo personale e

lavora atti 3l suo migli
Andreas Abt (Demo) debole (}@@ D forte
1. semestre, 11,11.2025 10:40 ore

Esercizio di pratica professionale: Fissare oblettivi SMART e sviluppare delle misure

Questo & quanto riesco gia a fare bene nella pratica:

So formulare chiaramente | miei obiettivi e attuo misure adeguate per raggiungerli.
Faccio attenzione che i miei obiettivi siano realistici e chiedo regolarmente
feedback per potermi sviluppare ulteriormente.

Qui & dove riconosco ulteriori margini di miglioramento:

Potrei documentare | miel progressi in modo pil sistematico per poter seguire
meglio il mio sviluppo. Inoltre, vorrei consultarmi pil rapidamente con la mia
formatrice professionale in caso di difficoita.

Appunti / colloqui

In «Appunti / colloqui» & possibile registrare gli appunti e archiviare i verbali dei colloqui. Potete
scegliere se questi devono essere visibili 0 meno agli altri utenti. Le voci cosiddette «private» sono
visibili solo alla persona che le ha create.

E Qualifica semestrale Semestre 1: Nuovo dato

':/, Informazioni di base Data 24.11.2025 ﬁ
" Lavori pratici Titolo *

Griglia delle competenze Descrizione *

Ee Colloqui / Note

= Rapporto di formazione / controllo delle

B competenze Commento
P
Categoria MNote e osservazioni
Autore Andreas Abt (Demao)
Autorizzazioni
© visbiita I N Na: Privato, visibile solo a me

0 i
L Siz Visibile anche ad altre persone

Selezionare i file che si desidera caricare come allegato. Formati supportati: Word, Excel,
PowerPoint, OneMote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP e TXT. La dimensione massima del file & di 30
MB.

allegato Scegliere file 0710

Interrompere Salvare
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6.2.5. Rapporto di formazione/controllo delle competenze

Il rapporto di formazione viene completato attraverso la qualifica semestrale.

i Azienda/Cl Rapporta di formazione / ¢
E Qualifica semestrale B Rapporto di formazione / CC: Andreas Abt (Demo), 1.... ¥ :
§.  informazioni di base Apprendist Andreas Abt (Demo)
"2 Lavori pratici Semestre 1
HE  Griglia delle competenze @ 1o CC-A1 (IC 2023)
E_ Colloqui/ Note ©  Azienda ditirocinio
i o Istruttore di pratica _'ﬂ Alina Bernet (Demo)

Sostituto

Data della discussione venerdi, 28 novembre 2025

Q  stato Discussa (Nota pronta per linvio)

Discusso da Alinz Bernet (Demao), 06.11.2025 09:47

Val. da parte degli
apprendisti (rapporto di
formaziane)

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

Obiettivi, misure (rapporto
di formazione)

La valutazione della formazione é inserita nella qualifica semestrale alla voce Rapporto di forma-
zione/certificato delle competenze. Questa valutazione & facoltativa. Avete l'opportunita di valutare
sia la formazione in azienda ricevuta sia la supervisione in vari punti. A tal fine dovete assegnare
punti (0-3) e potete inserire commenti piu dettagliati. Potete anche inviare allegati.

6.2.5.1. Certificato delle competenze operative (nota finale)

Il certificato delle competenze operative comprende cinque criteri di valutazione, che insieme costi-
tuiscono la nota finale. Il calcolo della nota & illustrato in una tabella.

o Punti
Colloquio di qualificazione Punti Ponderazione ottenuti
1. Competenze operative acquisite 3 x4 12
2. Riflessione sui punti forti e deboli 2 x1 2
3. Informazieni tratte 2 x1 2
4. Motivazione e iniziativa personale E] x1 3
5. Collaborazione attiva interna ed esterna 2 x1 2

Punteggio ottenuto: 21 su 24

Nota del luoghi di formazione:

Stato della trasmissione della nota
(DBLAPZ): Valutato (pronto per linvia)

6.2.5.2. Rapporto di formazione

Il rapporto di formazione € uno strumento di garanzia della qualita e deve essere firmato e archi-
viato da tutte le parti contrattuali. Il rapporto di formazione deve essere presentato all'autorita
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cantonale su richiesta.

Il rapporto di formazione in time2learn si basa sul rapporto di formazione di SDBB ed & composto
da quattro parti:

- Competenze operative acquisite (criterio di valutazione 1.1 del certificato delle competenze
operative)

- Comportamento sul lavoro e documentazione didattica

- Valutazione della formazione da parte dell’apprendista

- Definizione degli obiettivi e misure

- Allegato: griglia delle competenze

Se gli obiettivi sono stati concordati nel semestre precedente, saranno valutati nel rapporto di for-
mazione successivo. In seguito, si possono fissare nuovi obiettivi per il semestre successivo.

Il rapporto di formazione e il certificato delle competenze aziendali possono essere esportati in for-
mato PDF se lo stato non & «Aperto» 0 «Sotto osservaziones.

Apprendisti Andrea Funzioni

[

Semestre 1 Rapporte di formazione (POF)

ﬁ Controllo delle competenze (Qualifica

® Dcco CC-AT (IC 2001 semestrale)

@©® Azienda di tirocinio - h Griglia delle competenze (PDF)
Istruttore di pratica _"I Alinag ©F Stampare pagina
Sostituto
Data della discussione venerdi, 28 novembre 2025

O stzo Discussa (Nota pronta per linvio)

Discusso da Alina Bernet (Dema), 06.11.2025 00:47

6.3. Note scuole professionali

Qui potete registrare le note degli esami della scuola professionale. Se non avete ancora apportato
modifiche alle impostazioni, le note possono essere visualizzate solo dal vostro formatore e dal re-
sponsabile della formazione della vostra azienda. La visibilita pud essere cambiata tramite Profilo >
Impostazioni:
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# Impostazioni

Profilo & Nome utente Leoleuenbergerl
* |mpostazioni 7 o ljm.post.azioni per la protezione ( No Gli iSlrL..I‘L'tOI'\ di pratica possono visualizzare le note
ei dati s scolastiche
B Messaggi Awviso m] Informazioni sulle offerte supplementari
B sutimellearn ml MNerifiche e-mail in caso di nuovi messaggi

Selezionando Si per le impostazioni per la protezione dei dati, anche l'istruttore di pratica a voi asse-
gnato potra visualizzare le vostre note per il periodo durante il quale ¢ il vostro responsabile.

Nel corso del semestre, aggiornate regolarmente le note degli esami. Dopo aver ricevuto l'attestato
potete aggiungere le note di semestre per ogni materia e, ove necessario, aggiungere |'attestato
come allegato. Successivamente sara possibile concludere il semestre.

Nella panoramica viene mostrata, per ogni materia, anche la data dell'ultima modifica. Questo faci-
lita a voi e al vostro formatore il monitoraggio dello stato attuale delle registrazioni.

B Note scuole professionali g

[=) Semestre1

Materia Tipo Note esami ultima Media Mots del
entrata prowvisoria semestre
CCO A: Forme lavorative e organizzative agili g;t:ﬁ;atoria m m @ m 30.05.2025 @ m
;ﬁ(ejfc:]rllr;fsrgaﬁiune in un campo lavorativo g;;ﬁ;:ma mmmm 20.05.2025 m m
:ﬁsé;g;g:gramenm dei processi lavorativi g;;ﬁ;;mia mm 20.05.2025 @ m
:Zocrg_‘tt\u:rfreazione di relazioni con i clientio i gﬂ;;ﬁ;:atmia mmm 20.05.2025 m m
r;i(;)riz‘jl:tgzﬁé‘z: delle tecnologie del mondo del ?;;ﬁ;?toria m m m m 20.05.2025 @ m
Spart et e € (D €D CD w0z @D €D
Ambiti a scelta (AS) :‘;;ﬁ;tma ["55 1551 45 ] 5.0 30.05.2025 S
Allegati
® stato Aperto

Importante: la pagina «Note scuole professionali» mostra solo le note del profilo attivo. Se é stato
effettuato un cambio di profilo, le note del profilo precedente possono comunque essere visualiz-
zate esportando le note scolastiche in un file Excel tramite la funzione «Esportare note scolastiche» e
aprendo il registro «Profilo precedente». Se necessario potete trasferire manualmente le note scola-
stiche nel profilo attivo a condizione che nel nuovo profilo sia disponibile la materia corrispondente
e che questa sia rilevante per il vostro profilo attuale.
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6.3.1. Materie scolastiche irrilevanti

Le materie scolastiche possono essere contrassegnate come «Non rilevanti». Questa indicazione
puo essere visualizzata sia dagli studenti sia dai formatori sotto la materia corrispondente. Anche
nel file di esportazione delle note la materia & contrassegnata come «Non rilevante». Tuttavia, le ma-
terie contrassegnate come «Non rilevante» non sono incluse nella visualizzazione dello stato delle
note.

7.CORSI/ MEZZI DELL'APPRENDIMENTO

7.1. Corsi interaziendali

Se il vostro settore utilizza I'organizzatore per organizzare i corsi interaziendali, sotto Corsi tro-
verete tutte le informazioni su questi corsi. Cliccando si visualizzeranno i dettagli della voce. Qui tro-
verete luogo, ora, docenti e gli incarichi di preparazione, come i moduli e-learning o gli e-test da svol-
gere in anticipo.
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COCKPIT FORMAZIONE ¥ QUALIFICAZIONE ¥ CORsl DOCUMENT. DELL'APPREND. ¥ 0

[{ Corsiinteraziendali UK 2 Heerbrugg

@ uK2H eerbrugg Wegheschrieb: wwawlibs.ch — Kontake

Abbreviazione 0K 2 Heerbrugg

Persona preposta Genoveva$ Bakko
Organizzazione ;ﬁ;‘?ﬁ}zgtlrcc.:welz
Insegnante di classe Genoveva$ Bakko )
Anno di
o R = apprendistato Lehrgang 2019 - 2022
ede 02 ol
-1eml'|-:I1-'\'\"|\§‘-g5trssse 210 Griere Karte ansehen
9435 Heerbrugg moser, Heinrich-wild:
% 210, 9435 Hes

= L
et 9 ! ragy

Google
Bl HKartendaten Mutzungsbedingungen

lun. 02.03.2020 - lun. 09.03.2020

- L
&5 Riprendere i giorni del corso nel calendario

Durata del corso

[+]  Obiettivi di valutazione/capacita parziali assegnatile

[=]  Vorbereitung

ﬁ \l[;l'gll:t::?r:teon (K2 - Fernunterricht @ < in pa— - * , I}
B o @ 2omn Ao Y KB
B o o - o v kb
5 _Il?_v:sr:tung und Verkauf @ \omin  Aperto N N
5 ?;fukte und Dienstleistungen @ 1Omin  Aperto * N
== \l;:\}anlrJehmng in die Auftragsabwicklung @ Demin  Aperto * N
[+]  Prasenzkurs

[=]  MNachbearbeitung

] gjgf:]ﬁrﬂ rage UK 2 ® 150min |Apere v | * | »
= ?e::kering @ 10min  Aperto * >
% $;:I'naets- und Umweltmanagement @ 10min  Aperto * =

[+] 1 miei feedback sul corso

Esistono i seguenti tipi di oggetti didattici:
e Documento: qui & possibile inserire uno stato di elaborazione
e INFO: come Documento, ma senza stato di elaborazione
e LINK: URL a un sito web
e WBT e test (web-based training e test digitale):
per il WBT e il test € necessario notare la seguente particolarita:

una volta modificati questi oggetti didattici, si puo0 scegliere tra due opzioni.
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s= ey = :
2 Test (*) 10min Superato * B
.= Self Check .

2 Test @ 10min  Superato w >

(+) 1 miei feedback sul corso

Azioni

) Test continuare |'elaborazione
(+] E-Dossier collegati

Test riavviare

1) «Continuare il test/WBT» Passate allo stato dell'ultima interruzione.
2) «Riawviare il test/WBT» Ripartite dall'inizio (se € consentito)
Se l'oggetto di apprendimento viene riavviato, tutte le risposte precedenti vengono scartate.

Importante: se nel frattempo l'oggetto didattico & stato aggiornato, la nuova versione viene avviata
con «Riavviare il test». Con «Continuare il test», invece, si prosegue con la versione gia modificata.

8. MEZZI DELL'APPRENDIMENTO

8.1. I miei mezzi dell'apprendimento

Alla pagina «I miei mezzi dell'apprendimento» trovate tutti i moduli di e-learning e i documenti che
sono messi a vostra disposizione dal vostro settore o dalla vostra azienda o che sono stati acquistati
nello shop dei media dellapprendimento. Tali mezzi dellapprendimento rappresentano un'integra-
zione e non sono obbligatori.

La lista dei contenuti di apprendimento puo essere ridotta tramite gli appositi filtri.

cockpm FORMAZIONE ¥ QUALIFICAZIONE ¥ MEZZI DELLAPPRENDIMENTO ¥ DDOCUMENT. DELUAPPREND. ¥ 0
-
= e
£ | miei mezzi dellapprendimento 3
ca € Zz1 dellapprendime | miei mezzi delfapprendimento IS e RIS T it
[l
L
T-00 Professioni 01 -Labanca 1 02- La banca 2
Technische Berufe MEM (MEM-Tech) Swiss Learning Hub AG Swiss Learning Hub AG
N ’ ') %
= ] ]
- S -
02 - Ricidaggio di denaro 04 - Operazioni passive 05 - Servizi di base
Siiss Learming Huo 4G Swis Lasrning Hub 4G Swis Learning Hub AG
Mostrare di pit
(=) Media dellapprendimento
passive *

Stato operativo  Tutti v Tipo | Tum v Forntore | Tuti v
e BankingToday 20-Aperuradiunconto 3y i 04- Operazioni passive
E8  war &) 15min - Aperto Swiss Learning Hub AG L
ta  BankingTodsy 20 - Auroverifica -~ i 04- Operazioni passive
E&  ygr ) 2min - Aperto Swiss Learning Hub AG L
@ BankingToday 20 - Imposta preventiva @ § 04- Operazioni passive
E5 gt ) 20min - Aperta Suiss Learning Hub AG L
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8.2. Shop mezzi dell'apprendimento

Sotto «Shop mezzi dell'apprendimento» trovate utili ausili all'apprendimento su temi messi a dispo-
sizione da fornitori terzi. Gli apprendisti o le loro aziende possono acquistare tali contenuti di ap-
prendimento.

2 >No !: mezzi aella |[: prendimentc | miei mezzi dell'apprendimento _—

[=]  Fornitore

2 SWISS

Swiss Learning Hub AG

[<]  Temi dell'apprendimento

Fornitore v

BankingToday.ch

Lo strumento didattico interattivo per la
formazione di base nel ...

Swiss Learning Hub AG

9. DOCUMENTAZIONE DELL'APPRENDIMENTO

9.1. Competenze operative / lavori pratici

| lavori pratici sono scelti da voi per ogni competenza operativa sulla base dei modelli o assegnati
dal formatore professionale. Imparano, si documentano e poi si valutano per una competenza ope-
rativa specifica. Inoltre, ricevete una valutazione esterna da parte della persona responsabile.
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"

& Competenze operative / lavori pratici: Andreas Abt (... ¥ Lavori pratici

ntera durata del tirocinio Attuale (semestre/interventi)

hd
- 25
2 di 66 lavori pratici 25
1 di 28 competenze operative 1 di 95 domande guida
Forme lavorative e organizzative agili
. ‘a 5
a1: Verificare e continuare lo a4: Agire nella societa in a5: Integrare temi politici e
sviluppo di competenze a2: Sviluppare e utilizzare reti a3: Accettare ed elaborare qualita di persona consapevolezza culturale nelle
commerciall nel settore commerciale incarichi responsabile azioni
25
15
Interazione in un campo lavorativo interconnesso
economici e sulle loro
ripercussioni sul ramo
economico e sullazienda in cul
b1: Collaborare e comunicare lavorano. Inoltre, spiegano gli bS: Contribuire
alfinterno di vari team per interessi specifici dellazienda allorganizzazione di processi
Ielaborazione di incarichi b2: Coordinare interfacce nei b3: Partecipare a discussioni nel confront di diversi gruppl di cambiamento allinterno
commerciali processi aziendall tecniche di natura economica dinteresse, dell'azienda
Coordinamento dei processi lavorativi imprenditoriali
c1: Pianificare, coordinare e
ottimizzare compiti e risorse c2: Coordinare e attuare
nel settore lavorativo processi commerciali di c3: Documentare, coordinare e c4: Realizzare attivita di c5: Seguire e controllare
commerciale supporto attuare processi aziendall marketing e di comunicazione processi finanziari

Nella panoramica delle competenze operative, potete vedere lo stato di sviluppo delle competenze
operative. L'obiettivo € quello di aver completato almeno uno o piu lavori pratici per ciascuna com-
petenza operativa (riconoscibili dalle immagini) e di aver raggiunto un livello adeguato di autovaluta-
zione e di valutazione esterna.

La barra di stato indica quanti lavori pratici sono previsti fino alla fine della formazione. Questo varia
da settore a settore. |l triangolo arancione indica la posizione attuale nella timeline della formazione.
L'obiettivo & che la posizione e il numero di lavori pratici elaborati siano sempre pit 0 meno sincro-
nizzati.

Tutti i formatori coinvolti nella vostra formazione hanno accesso allo stato delle competenze opera-
tive e dei lavori pratici. Oltre ai responsabili delle giovani leve, sono compresi anche gli istruttori di
pratica che sono responsabili per voi in termini di pianificazione operativa.

© Swiss Learning Hub AG 27/ 31



Manuale d’uso Apprendisti Formazione commerciale di base timeﬂlearn

Young Talents

9.1.1. Panoramica schematica

Esempio di competenza operativa:
“b1: Collaborare e comunicare in diversi
team per I'elaborazione di ordini

Competenze operative

Esempio di lavoro pratico:
“Parla con un tuo superiore delle e T T
aspettative che ha riguardo alla

commerciali”

collaborazione all'interno del team. sy et
Crea una mappa mentale di cio che by i pi e A
costituisce una buona collaborazione 1

di squadra nella tua azienda.” :

O

Lavori pratici -

5 Griglia delle competenze
Esempio di domanda guida:

“b1.1 Lavoro con rispetto con tutti i
membri del team?”

Rapporto di formazione

Controllo delle

competenze

9.1.2. Domande guida

Le domande chiave sono specificate dal rispettivo settore d'esame e di formazione e servono per
l'autovalutazione e la valutazione esterna di una competenza operativa. Sono il filo conduttore
dell'intera formazione.

Le domande guida sono assegnate ai modelli di lavori pratici e possono quindi essere valutate nel
corso dello svolgimento di un lavoro pratico durante l'autovalutazione e la valutazione esterna.

9.1.3. Lavori pratici

Un lavoro pratico viene assegnato all'apprendista o selezionato da lui utilizzando i modelli e poi ela-
borato. Al termine, si effettua un’autovalutazione delle competenze operative associate e si presenta
il lavoro pratico.

Il lavoro pratico viene poi visionato e controllato dal formatore e viene fornito un feedback. Se ne-
cessario, il lavoro pratico puo essere restituito per essere rielaborato. Sulla base delle domande
guida, il formatore prepara una valutazione esterna delle competenze operative associate.

Preparare In corso Consegnato Completato

Rielaborazione

I
i
r N @ NP} «

I e

NP |« NP NP

1. Nello stato «Preparare», il lavoro pratico € visibile per voi, ma la documentazione didattica
non puo ancora essere modificata.
2. lresponsabili delle giovani leve possono reimpostare il lavoro pratico su «In corso».
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"% Lavori pratici: Fissare obiettivi SMART e sviluppare delle misure

Per gestire e promuovere il tuo sviluppo come professionista, dovresti porti degli obiettivi chiari. Solo con
v un obiettivo chiaro in mente puoi progettare il tuo percorso per raggiungerlo. Utilizza questo mandato
pratico per definire degli obiettivi SMART per il prossimo futuro in base ai lavori che hai svolto.

v

P Definizione dei - | ' Artivare le conoscenze ‘ , D e | ‘ ::no;:mione S . va

a1.1: Usa obiettivi SMART e le relative misure appropriate per il suo sviluppo professionale?

* Sulla base della documentazione del suo lavoro e della sua riflessione, stabilisce oblettivi specifici, misurabill. ambiziosi e realistici e con una

tempistica adeguata.
* Trae misure sensate dagli obliettivi che si & pi esii gna a
* Cerca proattivamente un feedback sui suoi obiettivi dal suo superiore.
Valutazione di Alina Bernet (Demo) debole @@ G@ forte R

1. semestre, 11.11.2025 10:40 ore

Questo @ quanto riesce gia a fare bene nella pratica:

Andreas formula i suoi obiettivi secondo il principio SMART e attua con coerenza le misure adeguate. Si nota che prende sul serio il
proprio sviluppo personale e lavora attr al suo migl

Qui & dove riconosco ulteriori margini di miglioramento:

Andreas formula i suoi obiettivi secondo il principio SMART e attua con coerenza le misure adeguate. Si nota che prende sul serio il
proprio sviluppo personale e lavora att al suo

9.1.3.1.Istantanea della documentazione didattica

Quando gli apprendisti documentano i lavori pratici, le voci inserite fino a quel momento vengono

salvate automaticamente. In questo modo si evita che gli inserimenti degli apprendisti vadano persi
se lavorano a lungo sulla documentazione e non la salvano.

® Bozze

Le ultime bozze sono elencate qui (massima 10, in ordine cronologico decrescente). Cliccare su
una versione per ripristinarla.

Chiudere

9.1.3.2. Esportazione della documentazione didattica

Gli apprendisti possono esportare un lavoro praticico (menu sul lavoro pratico stesso). E anche pos-
sibile esportare tutti i lavori pratici insieme. In questo caso, verra creato un pacchetto ZIP e sarete

informati via e-mail non appena il pacchetto sara pronto per il download. Questa operazione viene
eseguita nel menu nell'elenco di tutti i lavori pratici:
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Incarico pratico Competenza operativa Stato | & Es portazione As
- Koll od 2 - Coordinare e attuare B3 Esportare tuttiifile in formato PDF/ZIP

B gz;torecéhfl.n esrnotiz fihren processi commerciali di £ Incorso : s

R § Besp € supporto N )

‘ b Esportare selezione

a1l - Verificare e continuare lo

9.2. eDossier

L'eDossier rappresenta una pratica soluzione per condividere dei documenti aggiuntivi con i vostri
istruttori di pratica.

COCKPIT FORMAZIONE v QUALIACAZIONE v MEZZ] DELI'APPRENDIMENTO v DOCUMENT. DELI'APPREND. v | 0 f_f

Ee eDossier

B. eDossier z
Tutti gli E-Dossier ¥ ||V Alifiri ¥
1 su 1 E-Dossier 'ﬂ-
Titclo & Descrizione Categoria Autore Allegato
Devoirs Finir les Devoirs. SAL Leuenberger, Leo 00.07.2018 H
Cancellare Nuovo

Le voci dell'eDossier possono essere salvate con una semplice descrizione, un commento e un alle-
gato, in base alle categorie predefinite. Per gli allegati sono ammessi i formati Word, Excel, Power-
Point, PDF, JPG, PNG, GIF e BMP fino a max. 30 MB.
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E“ eDossier Nuow
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=
e
%
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E. Nuovo E-Dossier

Titolo *

Descrizione *
Commento

Categoria - nessuna categoria - v

Autore @ Leo Leuenberger

Autorizzazioni

s Mo: privato, visibile solo a me
N 3
0 vibilia " Sivisibile anche ad altre persone

Selezionare i file che si desidera caricare come allegato. Formati supportati: Word, Excel,
PowerPoint, OneMNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP e TXT. La dimensione massima del file & di 30
MB.

Allegato | Sceglierefile | 0N

Interrompere Salvare

Con la visibilita decidete se la voce é visibile solo per voi 0 anche per altre persone (responsabile
delle giovani leve e/o istruttore di pratica). Se si cambia solo la visibilita a Si senza selezionare un
istruttore di pratica o un sostituto, la voce non puo ancora essere visualizzata da nessun altro oltre a
voi, al vostro istruttore di pratica e ai responsabili delle giovani leve incaricati delle vostre filiali.

Autare @ Leo Leuenberger
Autorizzazioni
Q \Visibii m _Ejl:u ;E;E::n‘:;t’:z ﬁr?eap::zune
Istruttore di pratica Frahlich, Frieda v
Sostituto - NESSUN SOSUTo - v

Selezionare i file che si desidera caricare come allegato. Formati supportati: Word, Excel,
PowerPoint, OneMNote, PDF, ZIP, JPG, PNG, GIF, BMP e TXT. La dimensione massima del file & di 30
ME.

Allegato Scegliere file on

Interrempere Salvare

Potete modificare il documento e le informazioni della voce in qualsiasi momento tramite la fun-
zione «Modificare».
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