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Modifiche lavori pratici I+D

Principi fondamentali

| lavori pratici costituiscono una parte importante della formazione in azienda orientata alle competenze ope-
rative. Essi «traducono» gli obiettivi di valutazione aziendali in operazioni concrete, agevolano cosi il lavoro
dei formatori e garantiscono una qualita uniforme a livello attuativo. L'eterogeneita del nostro settore fa pero
si che non tutti i lavori pratici possano essere eseguiti alla lettera, vale a dire esattamente come descritti, in
ogni centro ABD.

Per quanto riguarda i contenuti, la Delegazione alla formazione raccomanda di procedere come segue:

» ilavori pratici che non possono essere eseguiti alla lettera vanno svolti tenendo conto del contesto e delle
possibilita aziendali. E fondamentale che le persone in formazione raggiungano tutti gli obiettivi di valuta-
zione aziendali durante la loro formazione di base triennale. | lavori pratici modificati possono essere ar-
chiviati come documento aggiuntivo nelle rispettive opere.

» Svolgere uno stage in un altro centro ABD costituisce una possibile soluzione per i lavori pratici che non
possono essere effettuati in azienda.

» Se anche cio non & possibile, occorre analizzare quali obiettivi di valutazione aziendali sono interessati
dai lavori pratici non eseguiti. A tale scopo, per ogni lavoro pratico abbiamo indicato gli obiettivi di valuta-
zione aziendali coinvolti. In questo modo, i formatori sono in grado di individuare quali dei suddetti obiet-
tivi debbano essere svolti in una forma possibile nel contesto aziendale.

» In alcuni casi, I'ordine cronologico dei lavori pratici potrebbe porre dei problemi, per cui I'attribuzione ai
rispettivi anni di formazione non pud sempre essere rispettata. Tale attribuzione si basa su una situa-
zione tipo coordinata con il contenuto delle lezioni nella scuola professionale e nei corsi interaziendali.
Anche in questo caso, in presenza di motivi fondati un adeguamento al contesto aziendale € possibile.

» Abbiamo collocato il lavoro pratico LPB3 04 «Pubblicare documenti open access e di pubblico dominio»
nel quinto semestre per consentire di sfruttare le conoscenze acquisite con il Cl 7 «Elaborazione di dati e
linked data» conformemente alle direttive aziendali. Siamo consapevoli di dover ancora accumulare
esperienze al riguardo per capire il grado di approfondimento con cui questo tema puod essere trattato
dalle persone in formazione.

Indicazioni operative per lavori pratici vecchi e nuovi

Dopo un anno di lavoro, alla fine di aprile del 2024 diversi lavori pratici sono stati adeguati, accorpati o elimi-
nati secondo i riscontri forniti dai formatori. Qui di seguito potete trovare le spiegazioni su come procedere
con i lavori pratici in questione per le persone in formazione che si trovano nella fase di transizione, ossia
che nell'agosto 2024 inizieranno il secondo o terzo anno di formazione.

L'elenco «240429 Aenderungen_PA_Tabelle_IT», in cui figurano tutte le modifiche apportate, & disponibile
sul sito Internet della Delegazione alla formazione al seguente link. Il documento «240429 Uebersi-
cht_Ausbildungsplanung_ab 2024 |T», anch’esso disponibile sul sito Internet della Delegazione alla forma-
zione al seguente link, offre una panoramica su tutte le modifiche effettuate e la ripartizione per semestre dei
lavori pratici raccomandata.

Importante: la cancellazione di modelli di lavori pratici non comporta I'eliminazione delle relative opere gia
realizzate dalle persone in formazione: tali opere continuano infatti a figurare nel loro «portfolio personale».

Raccomandiamo ai formatori di dare un’occhiata alla «bussola delle competenze» insieme alla per-
sonain formazione e di esaminare le modifiche da effettuare. | documenti «240429 Aenderun-
gen_PA Tabelle_IT» e «40429 Uebersicht_Ausbildungsplanung_ab_2024 IT» vi aiuteranno ad acquisire
una visione d’insieme sulle modifiche in questione.

Di seguito potete trovare un esempio dell’attuazione delle modifiche su Konvink:
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Esempi di modifiche

’( Percorso: Il mio portfolio — Bussola delle competenze — Vai al contenuto — «Gestrice/Gestore dell’'infor-

mazione e della documentazione AFC» — Elaborare

Auswihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Datenund =@

Unterlagen

Medien, Daten und Unterlagen

nov

vorbereiten, bewerten, auswiahlen
und ihre inhaltliche Qualitit
Gberprtifen

A 4

Titolo modifica: LPA1L

zione e dati e-documenti

01 Selezionare in modo mirato supporti d'informa-

\ 4

Titolo modifica: LPAL 05 Realizzare un monitoraggio dei media sna-+as-

segha-stampa

semplificato =9

Lehrjahr  Zu erledigen bis
BD - Medien, Daten und Unterlagen gezielt 1
auswahlen !
cancellato —— e +
(B)D - Einen Pressespicgel erstellen 1.
ABD - Bestande oder Informationen aktualisieren 2,
BD - Ein thematisches Monitoring erstellen 2,

cancellato, accorpato

>

Modifiche:

Herunterladen

Praxisauftrag Werk erstellt

e LPA1 01 «(B)D - Selezionare in modo mirato supporti d'informazione e dati e-decumenti»: riformulazione
e LPA1 05 «BD - Realizzare un monitoraggio dei media ura+assegna-stampa»: LPA1 04 accorpato a questo

LPA

Questi lavori pratici vengono cancellati:

e LPA1 02 «A —Controllare e prendere a carico un’offerta»
e LPA1 04 «BD —Realizzare un monitoraggio tematico»

Utilizzare il documento «240429 Aenderungen_PA_Tabelle IT»:
Estratto del documento «240429_Aenderungen_PA_Tabelle_IT» relativo alle modifiche ai lavori pratici di cui
sopra. Le parti modificate o cancellate sono evidenziate in rosso.

Semester Praxisauftrag

Stossrichtung -

. Betriekj Pl)mmentar Word-Dokument - Document Word commentaires
8 Titel - Titre
Semestre Mandat pratique Entreprise Changements
PA101 Medien und Daten und-Unterlagen-gezielt auswahlen Umformulierung fferenzierung Bibliothek und Dokumentationsstelle beibehalten. Im Praxisauftrag miissen die
MPA1 01 Opérer une sélection ciblée de supports d'information et de données et de Reformulation chivunterlagen geloscht werden.
2 documents-darchives B | O
rder la différenciation entre la bibliothéque et le centre de documentation.Supprimer document
rchive
PA1 02 Ein Angebot tiberpriifen und entgegennehmen I6schen ppeln mit PA2 03, PA1 02 entfernen
2 MPA1 02 Examiner et accepter un versement A Supprimer ublon avec PA2 03, supprimer PA1 02
PA1 05 Einen Medienbeobachtung Pressespiegel erstellen Zusammenlegung mit trschieben des PA in Semester 4
MPAL1 05 Réaliser une veille médiatique unerevue-de-presse PA1 04 auf diesen Eplacer le mandat au semestre 4
PA
24 ® 1 g Rassembler avec
MPA1 04 sur ce
mandat
PA103 Bestande oder Informationen aktualisieren Vereinfachung iformation tiber Bestande aktualisieren, Infos auf Homepage, Metadaten etc. in WB und A.
MPA1 03 Actualiser des fonds ou des informations implification ne P imierung
reinfachgen gemass Vorschlag. Teilaufgabe 2 streichen.
3 A|B |0
tualiser les infc 1s sur les fonds, informations sur le site Internet, métadonnées, etc. dans
liothéque scientifique et A. Sans optimisation des processus, simplifier selon la proposition.
rimer la tache partielle 2.
PAl1 04 Ein thematisches Monitoring erstellen Léschen. Integriert in
4 MPA1L 04 Mettre en place une veille thématique s | d PA1 05
Supprimer. Intégré a
MPA1 05
|

217
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Modifiche e situazioni di lavoro: le casistiche

Situazione 1: la personain formazione ha gia eseguito singolarmente i lavori pratici accorpati

Se la persona in formazione ha gia eseguito entrambi i lavori pratici, le due opere restano nella bussola delle
competenze. Prendiamo ad esempio i due lavori pratici accorpati LPC2 01 e LPC2 02:

Titel gedndert : « PC2 01-02 Analoge oder digitale Medien, Daten und
Unterlagen Gberpriifen »

ledigen bis Herunterladen Praxisauftrag Werk erstelit
ABD - Analoge Medien, Daten und Unterlagen _
- Leg los!
iGberpriifen 1 £5 0% L o
ABD - Digitale Medien, Daten und UnLe.saﬂien - T i °
LIDEFPI'JT'EI" N
B - Im Rahmen einer Revision analoge Medien °
prifen und/oder Inventarlisten bearbeiten 1 Leglost &
«PC2 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen Giberpriifen » integriert o
inPC2 01
Offane Erstefite Warke

Praxasufrige

ﬂ Percorso: Il mio portfolio — Bussola delle competenze — Vai al contenuto — «Gestrice/Gestore dell’'infor-
mazione e della documentazione AFC» — Elaborare — «Panoramica di tutte le competenze operative» — Clic-
care su «Verificare LPC2 01 Controllare supporti d'informazione [...]»

23In questo caso, il lavoro pratico «LPC2 02 Controllare supporti d’informazione, dati e documenti digitali»
non sara piu visibile e 'opera dovra essere integrata nella pagina dell’altra competenza operativa.

Zeige her, was du bereits geleistet hast.

In diesem Abschnitt zeigst du deine Werke. Du stellst in einem Werk dar, was du in dieser Handlungskompetenz bereits geleistet und gelernt hast.
Die Praxisauftrédge sagen dir ganz konkret, was Inhalt deines Werks ist. Jeder Praxisauftrag ist mit einem Werk zu dokumentieren. Nutze die Chance
und prasentiere dein Kénnen! Méchtest du mehr Werke erstellen, so kannst du dies (iber «Das méchte ich auch noch zeigen» darstellen.

i MO

Mein Werk zu
« B-Im Rah einer R 1 B
prufen und/oder Inventarlisten bearbeiten »

1 Med:

Mein Werk zu Praxisauftrag Mein Werk zu Praxisauftrag
« ABD - Analoge Medien, Daten und Unterlagen « ABD - Digitale Medien, Daten und Unterlagen

uberpriifen » uberpriifen »
Mandat - PA PC2 01 Mandat - PAPC202

oo

‘Werk hinzufigen

Das méchte ich auch noch zeigen!

Werk mit dem Praxisauftrag PC2 02 verbunden und in den Praxisauftrag PC2
01 integriert. Der Praxisauftrag PC2 02 wird nicht mehr sichtbar sein.

Werk hinzufiigen
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L'opera collegata deve pertanto essere aggiunta nella pagina della competenza operativa del lavoro pratico
modificato rimanente«LPC2 01-02 Controllare supporti d’informazione, dati e documenti analogici o digitali».

Werk hinzufiigen

Bitte wihle das Werk aus, welches du hier hinzufiigen méachtest
Mein Werk zu
- Dij i Suchbegriff..
Mein Werk zu Praxisauftrag « ABD - Digitale Medien, Daten und Unterlagen

uberprifen »
« ABD - Analoge Medien, Daten und Unterlagen P O Test catalogage

dberprifen =

O Test communication JRUEIE TN

Bibliographie m

) Printmedien bestellen EGTE 2RI

Mandat - PAPC201

o)

Werk hinzufigen

o)

O Recherchieren [GIETaElT
) Téche spécifique @ mon institution  JRTTEIe =N
R —

Test visu formateur-rice @

Klicken Sie auf «Werk hinzufligen», um das Werk aus dem Praxisauftrag PC2 02 hinzuzufiigen Q MandsePARCZ (2

SRR YT IN vorschau |

In seguito modificate il titolo:

% Percorso: Il mio portfolio — Retrospettiva — Vai al contenuto

Indicazioni: Raccomandiamo di utilizzare come denominazione delle opere il titolo dei rispettivi lavori pratici
0, meglio ancora, il loro numero, visto che la quantita di caratteri disponibili & limitata. In questo caso: LP
LPC2 01-02.

Erstellte Werke

e ——r

Mandat - PA PC2 02

Klicken Sie auf "Bearbeiten", um den Titel des Praxisauftrags zu &ndern. Mandat _ PA PC2 02

Wenn es kein "Bearbeiten" gibt, klicken Sie auf "...", damit es erscheint.

PC2 02 Examiner des supports d'information, des données et des documents
d'archives numériques - PC2 02 Digitale Medien, Daten und Unterlagen tiberpriifen

[ NewerTtet | Mandat - PA PC2 01-02

MPC2 01-02 Contréler des supperts d'information, des dennées et des documents
d'archives analogiques ou numériques - PC2 01-02 Analoge oder digitale Medien,
Daten und Unterlagen uberpriifen
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Situazione 2: la personain formazione ha gia eseguito uno dei due lavori pratici accorpati

Diversa € la situazione se il lavoro pratico «LPC2 01 Controllare supporti d’informazione, dati e documenti
analogici» non é stato ancora eseguito, mentre il lavoro pratico «LPC2 02 Controllare supporti d'informa-
zione, dati e documenti digitali» si.

In questo caso occorre completare I'opera con i temi relativi al lavoro pratico mancante e associare I'opera in
guestione alla rispettiva competenza operativa (cfr. capitolo precedente).

Situazione 3: lavori pratici cancellati
| lavori pratici cancellati nelle opere collegate non figurano piu in Konvink. Le opere gia realizzate cor-
relate ai lavori pratici cancellati restano pero disponibili nel portfolio personale delle persone in formazione.

Se il lavoro pratico cancellato € stato accorpato a un altro lavoro pratico, procedete secondo le istruzioni dei
capitoli 1 e 2. Qualora invece il lavoro pratico cancellato non sia stato accorpato a un altro lavoro pratico, la
persona in formazione puo decidere di;

=> integrare I'opera gia realizzata in un lavoro pratico di propria scelta

Zeige her, was du bereits geleistet hast.

I e Abae s et s o D sttt im sivme Wk dar
O -
wsd prisentiers dein Kinmen! M rachr Warke aratelinn 3 ken
0®
Mein wers M Wern 1 i
0. e gom g P — « AND- Bt iacds ader Infarmatisns
e = antpgarashomen = Jre—
Mo Wrk Mein Wk s machtn i aach nach seigen
= B - Ein thematiaches - eratailen «

=» o integrarla nella bussola delle competenze sotto «Il miglio supplementare» (colonna di destra)

Auswihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Datenund =@
VA
Unterlagen i0

Medien, Daten und Unterlagen Medien, Daten und Unteriagenin | Physische und digitale Qualitat der
werten, auswahien chiv, in die Bibliothek oder in | Medien, Daten und Unterlagen
kumentationsstelle kontrollieren

bernehmen

2
‘S
§
&
&
&
(=]

Managen von Daten und Metadaten =

Erhalten, Aufbewahren, Ausscheiden beziehungsweise Kassieren =@ o
von Medien, Daten und Unterlagen i0

(=]
S
[
g
[}
(=%
B
-
%]
oo
5
<
=1
5]
ta o
o
=
—
Q
=)
5

=» o lasciarla sotto «Le mie opere».
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Quadro d’insieme: dove sono state effettuate modifiche?

O = maodifica dei lavori pratici

Auswihlen, Ubernehmen und Uberpriifen von Medien, Daten und
Unterlagen

i

mtedien, Daten und Uinterkagen Medien, Dater und Unteriagen In Physische und digitale Qualiest der
worbereiten, bewenen, auswahlen das Archiv, in die Bibliothek oder In Midlien, Daten und Unterlagen
und Ihre Inhaltiche Qualrat die Dolumentationssae lie kontralieren

Oberpriden Obermehmaen

siE ER Y RV

Managen von Daten und Metadaten

B i

mtedien, Daten und Uinterkagen Dateribanken, Schniteseelen und Daten anline gemass
erschileszen Reposiinrien gemass Betriehsaufirag pubiizieren
Betriebraufirag bewirtschaften

g
=
2
-
g
i
[
[=Ti]
=
=
=
E
L
u
=
Ty
g
=

Erhalten, Aufbewahren, Ausschelden beziehungsweise Kassieren =
von Medien, Daten und Unterlagen i

Medien, Daten und Unterlagen der
Institution erhaken

Aufbewahriz Medien, Daten und Richt archivarlndige Medien, Daten

Unieriagen der Instiution auf und Unterlagen der Instiugion
aumscheliden beziehungrwelse:

sowie auf alfall i kassigren

Schaden Oberpriden

ER I L

Vermitteln von Information und Kompetenzen

i

Kundinnen wnd Kunden belm Kundinnen und Kunden belm Orffentlichketsarbeit des Betrieks
Benuizen der Bestande der Eeruizen von Softwane, uriersiiitzen

Institution und extemer Infrastruktur und andenen

Fartnercrganisationen beraten Angeboben der Institution anketben

wnd andeften

58 0

i

Information gemss Ergehnisse gemiss dem
Rechercheaufirag recherchieren Rechercheauftrag Obermirtein
Rechercheanfrage ahkdaren

=T
>

oe
>

(-T:)
>

=T
>

i
:
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Ausbildungsdelegation 1+D
Delegazione alla formazione 1+D

pianificazione della formazione

Hotelgasse 1

Casella postale

3000 Berna 6

tel. 031 382 49 65
info@formazione-id.ch
www.formazione-id.ch

o}

<<

Apprendimento autonomo: sintesi, riflessioni, video su Konvink

Azienda

« LPAZ03 Prendere a canco supporti
d'informazione, dafi € documenti{A)

* LPA3 04 Sporgere reclamo (ABD)

= LPB1 01 Catalogare supporti
d’lnfu'rllmone,dau e documenti (ABD)

alogici

sumenti (ABD)
d'informazione, dati e documenti
analogici (ABD}

LPC2 83 C radi ici o

elsbommsﬁmndmdlm
Fevisione (Bl

* LPC3 03 Rintilizzare supporti

* LPD101 Far conoscere i servizi
dell'istituzione agli utenti (ABD)

= LPD1 02 Aiutare e istruire gli utenti nella
ricerca, nel prestito e nella restituzione di
supporti d'informazione (ABD)

biblisgrafica (ABD}
- LPE}G!Esegmuﬁncemdc

+ LPEZ 03 Esequire una ricerca di servizi
sui media e di articoli di stampa {ABD)

1° semestre

Lavori pratici

* LPA1 01 Selezionare in modo mirato = LPAT 03 Aggi
supporti d'informazione e dati e nformazioni
documenti (BD) * LPA3 02 Analizzare I'offerta di

coflezionio

LPAL02 Co i del centro ABD (BD)

un'offerta (4) LPB2 84 i b i

LPA1.05 Realis tamp: tine LABD}

B0} LPB2 04.C i e i
= LPA2 01 Ordinare documenti per il tuo AR

centro ABD (BD) - LPB2 DA Canicare file iiama bancacdati ¢
= LPA2 02 Realizzare un prodotto creare il relativo accesso (ABD)

documentale (ABD)
LPA3 01 Gestire supporti

* LPB3 01 Elaborare una proposta per una
presentazione llll social medm (ABD)

d'informazione, dati e documenti in « LPB304 P
entrata (ABD) ascass e di pubiice deminia (ABDY
+ LPB3 05 Presentare e divulgare documenti
dati’ i digitali online (ABD)
perla i iviazi * LPD2 01 Consigliare gli utenti nell'utilizzo
i dell'infrastruttura aziendale (ABD)
LRC104

Formmulare pr- IPOSIE per

» LPD3 03 Allestire un'esposuzions {ABD)
LPE1 02 Verificare un prestito
interbibliotecario e reindirizzare gli utenti
(ABD)
= LPE202 5 Eseguire una ricerca su
persone in diversi media (ABD)

.

2° semestre 3° semestre

+ LPB2 01 Analiz
une strumenito onf

* LPB3 02 Analizzare il sito Internet del
prnpnooemoAE[l {ABD)

* LPCY 02 Prey

Parchiviazione a lingo termine (ABD)
* LPD103 Comunicare efficacemente con gli
utenti (ABD)

LPDZ02T-

LPD3 01 Svolgere unn manifestazions

pubblica {(ABD)

LPE1 01 Evadere e verificare una richiesta

di ricerca (ABD)

E{ 03 Rispondere a domande online

BD)

» LPEZ 0104 Eseguire unaricerca
bibliografica e uma ricerca in una lingua
siraniera {ABD)

« LPE20SE —

persona lABD)

LPE3 01 Trasmettere i risultati di una
ricerca (ABD)

LPE3 02 Istruire gl utenti nell'ordinazione
di supporti d'informazione esterni (ABD)

4° semestre

o

O

LPA3 03 Attivare I'accesso a una risorsa
elettronica (B)

LPB202.C st

a4
e 5D

LPB2 03 Creare o completare un

articolo Wikipedia (ABD)

L LF'E:E 04 Controllo € sevisions di banche

* LPB304 Pul

LPBS 03 Elaborare una guida su mateniali
0A, open data o OER (5" semtre}

access e di pu
LPD1 04 Accogliere reclﬂml e nes!.lre
conversazioni difficili con gli utenti {ABD)
LPD1 05 Rispondere in maniera

pertinente a domande scritte di utenti
(ABD)

LPDZ 02-03 Effettunie una presentazione in
loco od online Tenere-una formazions in
locoodonline S

LPD2 04 Elaborare una guida per un
software di gestione blhlwaﬁca (ABDI

LPD3.02

@ 5° semestre

LPE3 03 Pubblicare i risultati di una
ricerca {ABD)

Lavori pratici

= LPE2 06 Ottimizzare le ricerche
mediante modelli (ABD)

@ 6° semestre

biblio}suisse
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