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1 INTRODUZIONE

La guida descrive la procedura di registrazione del primo accesso, del login,
della registrazione delle note e della gestione di offerte.

1. Registrazione Ei?r?gljgllaé 3. Gestione delle
del primo accesso i offerte

Figura: processo di registrazione, registrazione delle note e gestione delle
offerte
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2 REGISTRAZIONE SUL PORTALE ONLINE

2.1 www.iuffp.swiss, “Login”

"' IUFFP mCercarecnrsi =9 italiano v O\

FEDERALE PER L4
FORMAZIGNE PROFESSIONALE

Leccellenza svizzera
nella formozione professionale

Scuole Cl/Aziende Oml Perite e peritid'esame Ricerca Master Confederazione & Cantoni

T A

2.2 "Registrazione”

Scuole Cl/Aziende Oml Perite e peritid'esame Ricerca Master Confederazione & Cantoni

Login e registrazione per nuovi clienti

La informiamo che i dati di accesso ottenuti prima del 22.05.2017 non sono pit validi. Le chiediamo di registrarsi nuovamente.

Login iscrizioni individuali Login iscrizioni colletive Login per insegnanti

Registrazione

2.3 Indicare un indirizzo e-mail, una password e tutti i dati richiesti per la registrazione

| Registrare |

Inanzzo e-man~ Ripetere Inainzzo e-man~

Password* Ripetere password"

Ich bin kein Roboter.
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2.4 Contattare il/la collaboratore-rice specializzato-a addetto-a per il accesso sul webportal

2.5 Accesso con login personale

Login

| Login per capi periti, insegnanti, ecc. con login personale

Login per clienti esistenti con login personale

Registrazione per nuovi clienti

Accedere

Qi pud ripristinare le informazioni relative
alliscrizione..

BN Indirzzo e-mail
B Parola dordine

Ha dimenticato I3 passwond? Checare qui per ripristinare.

Accedere
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3 FUZIONE REGISTRAZIONE DELLE NOTE

3.1 Selezionare I'opzione “Registrazione delle note”. Ora nel menu a tendina € possibile
scegliere il “Corso” per il quale si desidera inserire le note.

Iscrizioni collettive Registrazione delle note Gestire offerle Helpdesk

Registrazione delle note da parte degli/delle esaminatori-trici

Fachwissenschafiliche Grundkompetenzen 1, <kein Ort>, <ke..

Den Unterricht-, den Ausbildungsalltag planen, gestalien und

Sistema di i G
umsetzen, <kein Ort>, <kein Raum=, 12.06.2017 (Modul)
" IFachwissensc haftliche Grundkompetenzen 1, <kein Ort=, <kein
Karin Wiist [Raum=, 01.02 2017 (Madul) [:? -
Gruppenprozesse in Lemveranstattungen begleiten, <kein Ort>
Comelia 3 yein Raum>, 01.02.2017 (Modul) v
Daniel Kromer Scegliere p.f -
Andreja Tormiani Scegliere p.f -
Urs Altenbach Scegliere p.f -

* Le persone partecipanti contrassegnate con l'asterisco dispongono di un‘equivalenza o di una dispensa.
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3.2 Sono visualizzati i/le partecipanti. Assegnare ora una nota a ogni persona e se neces-
sario inserire un commento.

Registrazione delle note da parte degli/delle esaminatori-trici

Fachwissenschafliche Grundkompetenzen 1, <kein Ort=, <ke

Sistema di notazione impiegato: *Alphasystem A-F

Karin Wisi-Hengariner C -
Comelia Schenk A -
Panlel Kromer Scegliere p.1 -

Scegliere p.f
Andreja Tormiani g X

"_
Urs Altenbach FX

E
* Le persone partecipanti contrassegnate con l"asteris alenza o di una dispensa.

IE N

C

B

3.3. Cliccare in alto a destra “Salvare note”. In basso sara visualizzata una barra verde con
la scritta “Successo”, essa indica che la nota & stata inserita correttamente nel sistema.

Regstramons osls nots da pars oegiltela ssaminaton-tno|

IR 9 FosamEee mpspIte AiphITyEEn A-F

eetacT ; -

Lo parpans pariecaasd| oo ean g s cos | BN 1000 Saganpon @ wn sy s o di ans sagenes E
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4 FUNZIONE GESTIRE LE OFFERTE

Questa funzione é prevalentemente utilizzata per la creazione del programma dei corsi di
formazione continua, pud pero servire anche ad altri scopi. | corsi inseriti sul portale ammi-
nistrativo e le modifiche apportate sono riportati direttamente in IM.

Persone esterne possono elaborare solamente offerte assegnate loro dai/dalle collaborato-
ri-rici specializzati-e addetti-e. Essi assegnano alle persone con il ruolo di “7° esaminatori-
rici” i rispettivi corsi e attivano la casella di controllo “accesso webportal” nella scheda
“Informazioni organizzative”.

4.1 Accedere con i dati del login

Accedere

Qui pud ripristinare le informazioni relative
alfiscrizione..

B Indirizzo e-mail

& Parola dordine

Ha dimenticato ka password? Cliceare qui per ripristinare.

4.2 Selezionare il menu gestire offerte

Iscrizioni collettive Registrazione delie note Helpdesk

Gestire offerte
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4.3 Sono ora visualizzati tutti i corsi a cui i/le collaboratori-rici specializzati-e hanno dato
I'accesso ai/alle referenti/responsabili del corso. I/le referenti/responsabili tramite il “simbolo
piu” possono ora copiare i corsi presenti (questi corsi possono anche essere completamen-
te sovrascritti per inserire nuove offerte), per modificarli utilizzare la funzione “Modificare”,
per cancellarli il “Cestino”. Se una persona elabora o copia un’offerta, si apre una maschera
di 4 pagine. Nella prima pagina & possibile inserire le informazioni generali relative al corso,
ad esempio dati, responsabili del corso, ecc... Nelle pagine seguenti & possibile inserire
informazioni dettagliate relative all’offerta. Si tratta degli stessi campi presenti nella scheda

“Bandi di concorso” in IM.

Sammobismeungen Molone Tty

Angebote vervaien

Angeiste vorwalcn

e areyeriens s - (RS

poopoooen
NoppNNEED

Modificare olforla

o T mdca —
coneorso 1 COMCOrse 2 CONCOrso 3
I[-]

Humare corsa Thal

WER Mg Y Lamveraretafungen T0r Snwacheona planen und didakiizch gastakan

Cominsa Ramo Lingua

H_ ki@ sidodidp w | Famacooe conhnu »  Halane -

Dota d'inizic

maEanT &

Data di fine

Mol [

Tarming d'iserizicns
e |

Stato Sottobpe o corsa

Frnncaln - 1.7 Mncu -
Wiima slaberazions
03,07 2047

Numere g parecipant mintmax.  Registrate da
-| B@ EHE'ndr

Raspansabila di sattars Fracessc

Macing Drever

Respansabile di corse Relaton-trici

rara| %

Ranar Hofor
[y

Ralnar Bunge

== Lo J o

Modificara offerta

concorso 1 concors
Descrinone Cbeettivi
BRI Q = = @@ |Fomat - B I U i

[ delle puzsilith ~ disporre del

cifere nellambke della formaz ore - tompekenze neces
Ammissions Costl

B I O =12 @ Fomm = B F U =
Infermazion Srupps di oiftarts

B I IO =i =@ Fomal - B ruo::=
Strusttura Completamenta

B I U = & | Fomal - B I U

aduli

B Furnes =
= i -
= rmat -

=ajz3]

4.4 Se tutto e inserito correttamente, i/le referenti/responsabili del corso cliccando in basso
a destra sul tasto “Copiare” riporteranno i dati in IM.
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