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Click&Book — la nuova procedura d’iscrizione ai corsi di
formazione continua dello IUFFP

Informazione per le/gli insegnanti

Di cosa si tratta?

Le/gli insegnanti si iscrivono ai
corsi dello IUFFP direttamente
tramite internet.

Le/i responsabili della
formazione continua delle
scuole professionali ricevono
dallo IUFFP I'elenco delle
iscrizioni e delle presenze
direttamente per posta
elettronica.

La forma cartacea viene
abbandonata.

A partire da quando?

Dal 15 agosto 2007.

Indirizzi web

www.ch.iuffp-svizzera.ch

oppure nella homepage dello
IUFFP Lugano (www.iuffp-
svizzera.ch), Accesso diretto a
“Click&Book”.

Informazioni supplementari

Dipartimento formazione
continua, Istituto Universitario
Federale per la Formazione
Professionale IUFFP,

Tel. 091 960 77 88,
formazionecontinua@iuffp-

svizzera.ch

oppure alla persona di
riferimento IUFFP della vostra
scuola professionale.

Inserite I'indirizzo www.cb.iuffp-svizzera.ch nella barra dell’indirizzo del vostro

browser.

Se non vi siete ancora registrati

1.

Cliccate il link > Nuova iscrizione/Login attivo al centro della pagina.
Cliccate I'opzione 2 (Registrazione).

Attivate I'opzione «Sono attivo come: insegnante» oppure «responsabile della
formazione professionale in azienda» e inserite i dati personali.
Selezionate poi Seguente.

Inserite i dati complementari per le/gli insegnanti e selezionate Seguente.

Per concludere dovrete indicare un nome utente e una password, poi
selezionate Invia. Il nuovo conto utente sara immediatamente attivato.

Iscrizione ai corsi

1.

Selezionate Cerca corsi nel menu a sinistra o cliccate sul link > Cerca corsi
(Click&Book).

Cercate il corso che vi interessa. Per farlo potete utilizzare dei criteri di ricerca
quali, ad esempio, il campo «Settore». Selezionate poi Cerca corsi.

Scegliete in seguito, nell’elenco dei corsi che appare, quello che vi interessa.
Cliccando su [ | potete visualizzare la descrizione dettagliata del corso in

guestione.

Se desiderate iscrivervi al corso scelto, cliccate su E Ripetete la stessa

procedura se desiderate aggiungere altri corsi nel carrello.
Se il sistema lo chiede, inserite il vostro nome d’utente e la vostra password.

Quando avete fatto la vostra scelta, selezionate Il mio carrello (in alto a
destra).

Verificate ancora una volta i corsi presenti nel carrello (potete cancellare il
Corso con ﬂ) e selezionate Iscriversi ai corsi.

Verificate il vostro indirizzo privato e quello della sede in cui lavorate.
Se necessario potrete correggere i vostri dati personali selezionando la
funzione Elabora dati dell’account e di seguito Modifica i dati personali.


http://www.cb.iuffp-svizzera.ch/
mailto:formazionecontinua@iuffp-svizzera.ch
mailto:formazionecontinua@iuffp-svizzera.ch
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Qualche esempio:

1. Cercarei corsi

Click&BookK
Cerca corsi

Crestinatari:

Settore: Scienze della formazione
hateria: / I =tutti= j

Ferioda:
Luogo:
Farale chiave:

Sinla

9. Se tutti i dati sono corretti accettate le CGP e cliccate su Invia iscrizione.

Adesso siete iscritte/i ai corsi!

10. E possibile visualizzare le offerte dei corsi di Losanna e di Zollikofen cliccando

sulla lingua corrispondente tutto in alto a destra (fra risp. deu).

Dopo I'iscrizione

La scuola professionale che avete indicato quale datore di lavoro ricevera
settimanalmente un elenco elettronico delle iscrizioni registrate la settimana
precedente. La/il responsabile della formazione continua della scuola controlla le
iscrizioni e comunica allo IUFFP, entro otto giorni lavorativi, eventuali osservazioni

o richieste supplementari d’informazioni.

Ogni trimestre, la sede di servizio, ricevera I'’elenco riassuntivo dei docenti che

hanno partecipato a corsi di formazione continua dello IUFFP.

Se necessitate di un’apposita conferma di partecipazione (ad esempio per un
eventuale rimborso spese), dovrete utilizzare il formulario fornito dalla vostra
scuola. Lo IUFFP non utilizza piu alcun formulario in forma cartacea.

BT -
[

dal [12.01.2008 78] alft2.01.2009 itz

™ Indica solo i corsi can disponikilita \

|Cerca corsi D
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2. Visualizzare i dettagli di un corso e metterlo nel carrello

Click&Book Risultato della

ricerca
Carsi trovati:4
Fagina 1di1
. Responsabile L
Sigla Titolo del corso Luogo Inizio Stato
CG-082-02 Il Museo delle Culture: spunti per lo sviluppo per Museao delle 12.11.2008 ﬂ
proposte didattiche a cavallo tra arte e culture Culture,
Lugano Corso completo
PE-082-04 L'orientamento professionale in Ticino: modalita di WrrPvia 17112008 [ @ E
lavoro e strumenti per accompagnare la scelta Besso 84,
formativa iniziale e continua dei giovani Lugano- / \
Massagno
PE-082-05 La dislessia: una realta in bilice tra specificita & IUFFP,via 20112000 EW @ EHEH
norma Besso 84,
Lugano-
Massagno
PE-082-08 Limpegnao etice del docente di scuola professionale IUFFPvia 24112008 W @ B
Besso 84,
Lugano-
Massagno
L% Stampaelenco €4, Muovaricerca
3. Visualizzare il carrello e iscriversi al corso/ai corsi
IL Mo CARRELLO B [2 corsi] m
Click&Book Corsi nel suo
carrello
0 Responsabile L
Sigla Titolo del corso Luogo Inizio Stato
PE-082-05 La dislessia: una realta in bilico tra specificita e IUFFP,via 20.11.2008 (W @ E3
naorma Besso 84,
Lugano-
Massagno
TIC-091-02 Uso dellavideocamera a scuola IUFFP,via 04.022000 (W @ E3
Besso 84,
Lugano-
Massagno

~

P Stampa elenco 4 | Indietra Iscriversi ai corsi @D
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4., Controllare i dati dell’indirizzo e inviare I'iscrizione

Click&Book Conferma iscrizione

Vi preghiamo di controllare nuovamente i vostr dati./ /

Cognome: Travolta Fabio Copia dell'iscrizione a:
Via M. Via Leventina 6 |stituto: Centro professionale commerciale
MPA / Localita: 6900 Lugano Wia M Via Gerso 1a
E-mail: f.travolta@hispeed.ch MPA [ Localita: 6900 Lugano
Telefono privato: 091 933 45 56 Homepage: www.spc.ti.ch
Telefono professionale: FPerito Cantone:
Cellulare: 078 344 57 88 Professione:
Settore:

Elabora i dati dell'account @

Responsahile

Sigla Titolo del corso

Luogo Inizio Stato

FE-022-05 Ladislessia: una realta in bilico tra specificita & norma ILUFFP, via 20.11.2008 @
Besso 84,
Lugano-
Massagno

TIC-091-03  Uso dellavideocamera a scuola ILUFFP, via 04022009 @

Besso 84,

Lugano-
Accetto le cap : [

Massagno
Qstampa elenco B indicazioni impartanti (B Indietro Inviare iscrizione @D

e

5. Visualizzare le offerte dei corsi di Zollikofen e di Losanna

r {MSc} Sitemap Contatti deu eng fra

Cercare




EIDGENOSSISCHES
HOCHSCHULINSTITUT
FUR BERUFSBILDUNG

INSTITUT FEDERAL
DES HAUTES ETUDES
EN FORMATION PROFESSIONNELLE

ISTITUTO
UNIVERSITARIO FEDERALE
FER LA FORMAZIONE PROFESSIONALE

Click&Book — la nuova procedura di iscrizione ai corsi di
formazione continua dello IUFFP

Informazione per i periti d’esame

Di cosa si tratta?

In futuro i periti d’esame si
iscriveranno ai corsi dello
IUFFP direttamente tramite
internet.

| servizi cantonali competenti
ricevono le liste delle iscrizioni
e delle presenze direttamente
per posta elettronica.

La forma cartacea viene
abbandonata.

A partire da quando?

Dal 1. luglio 2007.

Indirizzi web

www.ch.iuffp-svizzera.ch

oppure homepage dello IUFFP
Lugano (www.iuffp-
svizzera.ch), Accesso diretto a
“Click&Book”.

Informazioni supplementari

Davide Pedretti, Istituto
Universitario Federale per la
Formazione Professionale
IUFFP, Tel. 091 960 77 60,
davide.pedretti@iuffp-
svizzera.ch oppure la vostra

persona di contatto a livello
cantonale.

Registrazione come nuovo utente

Inserite 'indirizzo www.cb.iuffp-svizzera.ch nella barra dell'indirizzo del vostro

browser.

Se non vi siete ancora registrati

1. Selezionate il link > Nuova iscrizione/Login attivo al centro della pagina.

2.

3.

Selezionate I'opzione 2 (Registrazione).

Attivate I'opzione «Sono...perito d’esame» e inserite i dati personali.
Selezionate poi Seguente.

Inserite i dati complementari per i periti d’esame e cliccate su Seguente.

Per concludere dovete indicare un nome di utente e una password, poi
cliccate su Inviare. Il nuovo conto utente viene immediatamente attivato.

Iscriversi ai corsi

1.

Selezionate Cerca corsi nel menu a sinistra o cliccate sul link - Cerca corsi
(Click&Book).

Cercate il corso che vi interessa. Per farlo potete utilizzare dei criteri di ricerca
quali, ad esempio, il campo «Settore». Selezionate poi Cerca corsi.

Scegliete in seguito, nell’elenco dei corsi che appare, quello che vi interessa.
Cliccando su ﬂ potete visualizzare la descrizione dettagliata del corso in
guestione.

Se desiderate iscrivervi al corso scelto, cliccate su E Ripetete la stessa
procedura se desiderate aggiungere altri corsi nel carrello.

Se il sistema ve lo chiede inserite il vostro nome d’utente e la vostra password.
Quando avete fatto la vostra scelta, cliccate su Il mio carrello.

Verificate ancora una volta i corsi presenti nel carrello (potete cancellare il
COorso con E!) e selezionate Iscriversi ai corsi.

Verificate, sul formulario di conferma, il vostro indirizzo e il cantone sotto la
cui egida frequenterete il corsoli corsi. Se necessario potete correggere i dati
utilizzando la funzione Elabora dati personali.


http://www.cb.iuffp-svizzera.ch/
http://www.iuffp-svizzera.ch/
http://www.iuffp-svizzera.ch/
mailto:davide.pedretti@iuffp-svizzera.ch
mailto:davide.pedretti@iuffp-svizzera.ch
http://www.cb.iuffp-svizzera.ch/
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Qualche esempio:

1. Cercarei corsi

Click8.Book
Cerca corsi

Destinatari:

Settore: Periti d'esame =]
Materia: / | =tutti= =l

FPerioda:
Lunga:
Farole chiave:

Sigla

9. Se tutti i dati sono corretti accettate le CGP e cliccate su Invia iscrizione.
Adesso siete iscritte/i ai corsi!

10. E possibile visualizzare le offerte dei corsi di Losanna e di Zollikofen cliccando
sulla lingua corrispondente tutto in alto a destra (fra risp. deu).

Dopo I'iscrizione

Alla scadenza del termine di iscrizione di un corso, i servizi cantonali competenti
controllano la lista delle iscrizioni e comunicano allo IUFFP, entro otto giorni
lavorativi, ogni eventuale reclamo o ulteriore domanda.

Trascorso questo termine, lo IUFFP invia una conferma di corso definitiva a tutte
le partecipanti/tutti i partecipanti annunciate/i.

Dopo il corso, le liste delle presenze verranno aggiornate dallo IUFFP e inviate in
seguito per posta elettronica ai servizi cantonali competenti. Queste liste sono
valide per eventuali rimborsi di spese che saranno in questo caso effettuate
direttamente dal Cantone. Le informazioni concernenti i pagamenti fatti ai periti
d’esame saranno direttamente gestite dal Cantone competente (schede di dati
personali).

[ =tutti= =l

4

dal |21.01.2008

4

78 alfis.01 2004 |

™ Indica solo i corsi con disponibilit \

| Cerca corsi m
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2. Visualizzare i dettagli di un corso e mettere un corso nel carrello

Click&Book
Risultato della
ricerca

Corsi trovati:5

Fagina1di1
: Responsabile L
Sigla Titolo ol coren Luogo Inizio Stat:/
PBOS09-006.001 Caorso: 006.001 Laboratorio: 1a costruzione diun Arrigo Osvaldo Luganao 24102006 W @
e5aIme
PBOS09-001.003 Corso: 001/002.003 Disposizioni legali federali e Arrigo Osvaldo Luganag 08.11.2008
cantonali in materia d'esame
PBO809-003.003 Corse: 003.003 Valutazione; aspetti generali e Arrigo Osvaldo Lugano 111z W @ E
particolari /V \
PBO809-004.003 Corso: 004.003 L'esame orale Arrigo Osvaldo Lugana 20112008 W @ EHE
PBO809-001.004 Corso: 001/002.004 Disposizioni legali federalie  Arrigo Osvaldo Lugana 25112008 R @ EH

cantonali in materia d'esame

Lh

Stampa elenco

G Muovaricerca

3. Visualizzare il carrello e iscriversi al corso/ai corsi n

Click&Book Corsi nel suo

IL MIQ CARRELLO

B (2 corsi] [ )}

~

carrello
i Responsabile L
Sigla Titolo del corso Luogo Inizio Stato
PBOS09-001.003 Corso: 001/002.003 Disposizioni legali federalie  Arige Osvalde  Lugana og.11.2008  EW @ E3
cantonali in materia d'esame
PBOS09-004.004 Corso: 004.004 Uesame orale Arrige Osvaldo  Lugano pa.1z2.zo08 W @ E3

~

Lk

Stampa elenco 4 ]

Indietro

Iscriversi ai corsi D
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4. Controllare i dati dell’indirizzo e inviare I'iscrizione

Click&Book Conferma iscrizione

Vi preghiama di controllare nuovamente i vostri dati.

Cognome: Travolta Fabio / Copia dell'iscrizione a:
Wia f M. \ia Leventina 6 Istituto:
MPA Localita: G900 Lugano WVia /M.
E-mail: f.travolta@hispeed.ch MPA [ Localita:
Telefono privata: 0919334556 Homepage:
Telefono professionale: Ferito Cantone: T
Cellulare: 078 344 57 B8 Professione: Elettronico/Elettronica
Settore:
Elabora i dati dell'account @@
sigla Titolo Responsabile ) 4, Inizio stato
del corso
FBOZ09- Corso: 0071/002.003 Disposizioni legali federali e cantanali in materia  Arrigo Osvaldo  Lugano 06.11.2008 @
001.003 d'ezame
FBOS0S- Corso: 004.004 L'esame orale Arrigo Osvaldo  Lugano 09122008 @

004.004

Accetto le CGF - [
J.Q?Stampa elenco B ndicazioni importanti @ Indietro Inviare iscrizione @D

/'

5. Far pubblicare le offerte dei corsi di Zollikofen e di Losanna

r {Msc) Sitemap Contatti deu eng fra

Cercare




