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smartlearn — Guida per la gestione utenti e 1’esame di prova

Le scuole registrano e gestiscono autonomamente i dati delle persone in formazione, del corpo do-
cente o dei/delle PE e del personale amministrativo tramite la gestione utenti.

Per la fase di familiarizzazione, le password delle persone in formazione vengono generate dalle
scuole stesse. Per gli esami principali, la Societa degli impiegati del commercio Svizzera crea le pas-
sword e le trasmette alle scuole. Affinché questo processo si svolga senza intoppi, le scuole devono
raccogliere i dati completi delle persone in formazione entro e non oltre il 30 aprile 2026. Ancor me-
glio sarebbe registrare tali dati gia prima di marzo 2026, dato che allora avra ha inizio la cosiddetta
fase di familiarizzazione. In tale fase le persone in formazione, il corpo docente o i/le PE nonché le
direttrici scolastiche e i direttori scolastici avranno la possibilita di prendere dimestichezza in autono-
mia con la piattaforma d’esame.
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1 Requisiti minimi
Per poter utilizzare la gestione utenti senza problemi, sul vostro laptop deve essere installato un si-

stema operativo con le seguenti versioni:

e Windows: versione 11 24H2 o 25H2
e macOS: versione 15 (Sequoia) o 26 (Tahoe)

smartlearn pud essere utilizzata con i seguenti browser:

Google Chrome (versione 140 o successiva, download)
Microsoft Edge (versione 134 o successiva, download)
Mozilla Firefox (versione 143 o successiva, download)
Apple Safari (versione 18.4 o successiva, aggiornamento)

Assicuratevi che sul vostro dispositivo siano installati tutti gli aggiornamenti del sistema operativo e
del browser e che la data e I'ora siano impostate correttamente.

2 Login e connessione Internet
Una volta soddisfatti i requisiti minimi, accedete al seguente sito web: gv-digital.org. Inserite i propri

dati di accesso.

societa impiegati
commercio T

insieme realizziamo il futuro.

Login Procedura di qualificazione

Indirizzo e-mail

Password

Ha dimenticato la password?

Pud reimpostarla qui

Poiché la gestione utenti € un’applicazione web, occorre assicurarsi di rimanere connessi a Internet
per l'intera durata di utilizzo.

Si prega di notare che la gestione utenti per la preparazione del test principale deve essere com-
pletata entro il 30 aprile 2026.
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3 Dashboard

Per prima cosa viene visualizzata la dashboard (dashboard = panoramica). Di seguito & riportata la
spiegazione dei diversi termini.

sacleth implegati

*

Primi passi

Importare docenti / espertife d'esame.
Aigqaingers sanvegliont &3 esperife desame.

Importars apprendisti
Agguingers spprendist

Kautmanischer Verband

Schwaiz

[ ~ [ ——

(1) Navigazione tra le diverse categorie.
Utenti = scelta tra insegnanti / PE, persone in formazione e amministrazione
Gruppi d’esame = panoramica dei gruppi d’esame da voi creati

Esami di prova = possibilita di creare un nuovo esame di prova e panoramica degli esami di
prova creati

PQ = Possibilita di creare gruppi di esame (ad esempio per camera) per 'esame finale
Avviare smartlearn = viene avviato il programma smartlearn

(2) Panoramica del numero di insegnanti / PE registrati/e e del numero di persone in formazione
A registrate

(3) Accessi rapidi
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4 Ruoli utente

Nella gestione utenti si distinguono tre ruoli utente con autorizzazioni diverse:

Amministrazione

Personale della scuola professionale, ad es. segreteria d’esame. Queste persone gestiscono l'intera
amministrazione degli utenti. Possono registrare ed elaborare insegnanti / PE e persone in forma-
zione e creare gruppi d’esame ed esami di prova. All'occorrenza ¢ possibile registrare pil persone
per I'amministrazione.

Insegnanti / PE

Gli/le insegnanti o PE possono iniziare, mettere in pausa e terminare gli esami (esami di prova, ma
anche 'esame finale). Sono altresi intitolati a prendere visione degli esami e di correggerli.

Persone in formazione

Le persone in formazione possono compilare I'esame e presentarlo dopo averlo svolto.

5 Registrazione degli/delle insegnanti / PE
| dati degli/delle insegnanti / PE possono essere registrati manualmente o tramite importazione dei
dati.
Importante: tutti i dati possono essere modificati manualmente o cancellati anche dopo I'importa-
zione.
m::ﬂuﬂmg}:f“mm A Dehbosd 7 Unenti [ES—— —— ke o
PR Docentl / PEX ¥ || Forbine i,
@ - S ittt
(4) Tramite questo pulsante & possibile caricare una lista Excel, si veda 5.1.
(5) Questo pulsante consente di registrare manualmente i dati, si veda 5.2
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5.1 Importazione diinsegnanti/ PE

Per I'importazione & possibile utilizzare un file Excel. Come modello & disponibile un file CSV o XLSX
(6) che puo essere modificato e importato. Per prima cosa scaricate il modello e inserite i dati nel mo-
dello. Per gli/le insegnanti e gli/le PE sono necessari nome, cognome e indirizzo e-mail. Non utilizzate
indirizzi e-mail privati.

soclets implegati
commercio e b

A Dishiomd Importare docenti / esperti/e d'esame

2 theni »
to:ame. Ulizzl 1 nostre madello come base:

Fu i fle CUXLSK con

B o di pava.

* Fa

e < SYICSV)
| Dot umusbien | Keire e ausgeiin
e

Kaufmsnnischer Verband
ez

& - S spisimiinis |

Una volta inseriti i dati, e possibile salvare la lista, selezionarla nella gestione utenti tramite «Sele-
ziona file» (7) e caricarla con il pulsante blu «Importa» (8) a destra.

Tutti i dati vengono nuovamente riproposti in elenco e possono essere verificati. Il sistema rileva se
nella lista sono presenti dati non corretti, ad esempio indirizzi e-mail duplicati o non validi, e li evi-
denzia in rosso. | dati devono essere modificati nell’elenco Excel e il file pud essere nuovamente cari-
cato con il pulsante blu «Importa» (8).

societd impie
g

A Dachbosd Importare docenti / esperti/e d'esame

P

1 il CSU/KLSX con s docent  espetfe esanme, Utz  posto madello come base:

et Hiportasione

Kasfmanaischer Varband
Schwoiz

s ®
.W s Suppor: sxoupmaiitnucy 17
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Se tutti i dati sono corretti, potete confermarli a destra (9).

ieth impi
b

A Dasnsaind Importare docenti / esperti/e d'esame - Verificare i dati

2 Unenti >
15 segl it g !
O coami i oo >
* 1 . ot per completars Mimporiations,

R S— m

Riga Cegnome Mome

Obng Gourg 1

Ohing 2 Gt ?

Olaang 3 Geung 3

Kaufmanaischer Verband

SR
® e S cmasal

Una volta completata I'importazione, gli/le insegnanti e gli/le PE ricevono automaticamente un’e-mail
per impostare in autonomia una password.

5.2 Registrazione manuale di amministratori/amministratrici, inse-
gnanti/ PE e persone in formazione

Fate clic in alto a destra su «Aggiungere» per registrare manualmente amministratori/amministra-
trici, insegnanti e PE o persone in formazione e inserire tutte le informazioni. Attenzione: &€ sempre
necessario selezionare un «Tipo», che puo essere insegnante, persona in formazione o amministra-

Zlone.
L e = s

Utente

A Dachbasd Aggiungere

2 neri 5
Informazioni di base

O o di e

*

> Awiare smortean Nome @

Kasfmanaischer Varband
Schwoiz

- ~ =
® Support sz Giich 1

| campi «N. candidato/a», «<Nome della classe scolastica» e «Nome della scuola» non sono obbligatori
e servono per I'attribuzione organizzativa delle persone in formazione. Cio & utile, ad esempio, se le
scuole affiliano le loro persone in formazione a un’altra scuola per 'esame principale.
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Una volta inseriti tutti i dati, potete salvarli con il pulsante «Aggiungere» in alto a destra. Ammini-
stratori/amministratrici e insegnanti / PE ricevono un’e-mail generata automaticamente con un link
con il quale possono impostare una password. Alle persone in formazione non viene inviata I'e-mail

automatica in quanto ricevono le credenziali di accesso direttamente da voi.

Salve Graf Miriam,

ha ricevuto l'invito a QV Digital. Clicchi sul link seguente per attivare il suo account e

impostare una password:

Attivare ora

Il link scadra tra 7 giorni.

Contatti | responsabili PQ della sua scuola o consulti il nostro centro assistenza (https://aiuto_gv-digital.org) se ha
ulteriori domande.
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6

Registrazione delle persone in formazione

| dati delle persone in formazione possono essere registrati manualmente o tramite importazione dei

dati.

Importante: tutti i dati possono essere modificati manualmente o cancellati anche dopo I'importa-

zione.

(10)
(11)

(12)

i
m,w. o
Lernende ™

—

B [Semciome hd L, sl

. arecrmierer, st Sie
s
F0 Machasme Varname [ el ot e it

2 Pt

B Teyitingen (] Tew it

pe—— -y o
Tet 1 Tt 14 Lemender |
Toats s der
T o e
- - venter
et - pomm ¢
T~ O e e - i
Tew 5 = mender i
Tete e Levnencies '
et war et i
Tt -t yo——
- s yo—

R e 5t |35

[rr—

Schwew

[ Y

i e w9

Tramite questo pulsante & possibile caricare una lista Excel, si veda 6.1.

Tramite questo pulsante & possibile scaricare le credenziali di accesso per le persone in for-
mazione come file ZIP.

Questo pulsante consente di registrare manualmente i dati, si veda 5.2.
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6.1 Importazione di persone in formazione

Per I'importazione & possibile utilizzare un file Excel. Come modello & disponibile un file CSV o XLSX
(13) che puo essere modificato e importato. Per prima cosa scaricate il modello e compilatelo con i
dati. Per le persone in formazione sono obbligatori nome e cognome, indirizzo e-mail e tipo di forma-
zione (AFC o CFP). | campi «Nome della classe» e «<Nome della scuola» non sono obbligatori e ser-
vono per l'attribuzione organizzativa delle persone in formazione. Cio ¢ utile, ad esempio, se le
scuole affiliano le loro persone in formazione a un’altra scuola per 'esame principale.

societh impi
commercio e b

A Dustbomd Importare app
2 theni »
Fu flo 05 Ui

B Semicnvm 3 il o g e egh pgrencin

B o di pava.

* Fa

D e smartcam. Caiteara apprandist
| Date susustien | Keie Datei ausgewitie
@

Kaufmsnaischer Yerband
Schmeis

[ ~ S Rk T

Una volta inseriti i dati, & possibile salvare la lista, selezionarla nella gestione utenti tramite «Sele-
ziona file» (14) e caricarla con il pulsante blu «Importa» (15) a destra. Anche in questo caso viene
mostrata una panoramica dei messaggi di errore, ad esempio se sono presenti indirizzi e-mail dupli-
cati. Consigliamo di distribuire per classi le credenziali di accesso per la fase di familiarizzazione.

Prima di poter confermare i dati dovete impostare una password di cifratura (16). In questo modo
viene garantita la trasmissione sicura a voi amministratori/amministratrici. Conservate la password
per poter accedere in un secondo momento alle credenziali di accesso e modificarle se necessario.

et impie
gigtbinpicoss

A Dsbaind Importare apprendisti - Verificare i dati

2 Utensi
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* Password di erittograba
> Awace amaenrn
Quests s vierw ullszats par gasanti v o sicurs dolle cedonial, L szelga con cuta ol consar,

Il rom sans ancora stati imparte, Verifich § suni dati Se 3
[ ]

- candidatos Formazions

Riga Cagnome ome

@ impostationt
Kirdeesichar Verbard

Sehweir

S
® - ]
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Una volta completata I'importazione, riceverete un’e-mail con un link per scaricare le credenziali di
accesso.

kaufmannischer
verband

gemeinsam sind wir zukunft,

Buongiorno Miriam Graf!

Le credenziali degli apprendisti importati sono ora pronte per il download. Clicchi sul se-
guente link per scaricare le credenziali:

Scaricare le credenziali

Per aprire il file (ZIP), & necessaria la password di crittografia.

Fate clic su «Scarica credenziali di accesso». Verrete quindi reindirizzati in automatico alla gestione
utenti. Cliccate su «Scaricare», i dati di accesso verranno scaricati automaticamente come file ZIP.
Aprite il file, selezionate il PDF e inserite la password.

saeieth impiegati # Deshbowd 0 Cortacredeniol
commerelo.

P Carta credenziall degli apprendisti

2 Utensi

8 e 2 B e e e
* ra

5 Aware smartiearn

0012076 11244

1008202 1138 Miriam Guaf

19072026 0033 Wi G
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Kirdeesichar Verbard
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Sopport scupmeddnuch 1
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Aprite il file, selezionate il PDF e inserite la password.

O Name Typ Komprimierte GroBe  Kennwortg.. GroBe Verhaltnis Anderungsdatum

ﬁ login_cards_17 Adobe Acrobat Document 1KB Ja 1KB 42% 19.01.2026 11:36

Die Datei "login_cards_17" ist durch ein
Kennwort geschiitzt Geben Sie das Kennwort
ein.

Kennwort: Abbrechen

Esami finali della scuola 2026

Impiegati/e di commercio AFC

Dopo la riforma «Impiegati/e di commercio 2023»

Scuola:
Classe scolastica:

Numero candidato/a:

Cognome: Testkind1

Nome: Testkind1

E-mail: testkind@test.com
Password: .&-a3u:UDa3g
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7 Modifica dei dati registrati

| dati gid registrati possono essere modificati o cancellati manualmente in un secondo momento. A
tal scopo, passate alla panoramica desiderata (insegnanti / PE, persone in formazione o amministra-
zione).

Per cancellare tutti i record potete selezionarli con la funzione di selezione multipla (17):
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Kasfmanaischec Varband
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Per cancellare piu di un record ma non tutti, potete selezionarli uno per uno. Il campo (18) consente
di cancellare i dati selezionati.

Per modificare un solo record di dati, fate clic sui tre puntini (19) a destra del nome nell’elenco e mo-
dificate, consultate o cancellate il record.

Facendo clic su «<Modifica» potete visualizzate e modificare le informazioni di base (e-mail, nome, co-
gnome ecc.) della persona. Una volta apportate tutte le modifiche, fate clic su «Salva» in alto a de-
stra e la modifica & terminata.
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8 Creazione di gruppid’esame

E possibile organizzare le persone in formazione in gruppi d’esame. Per gli esami di prova, ad esem-
pio, possono essere organizzate in base alle classi, il giorno dell’esame potete organizzare i gruppi
d’esame in base alle modalitd definitive di svolgimento degli esami, ad esempio per classe, sala
d’esame o in ordine alfabetico. Le persone in formazione possono essere organizzate in modi diversi
per gli esami di prova e gli esami principali.

Per prima cosa, alla voce “Gruppi”, ottenete una panoramica di tutti i gruppi d’esame gia creati.

Cliccando sul pulsante «Aggiungere» (20) & possibile creare ulteriori gruppi d’esame.

sacioth implegati # Dsiboned  Grupl desame
Commercio”

A Dachbosd
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Kasfmanaischer Varband
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Inserite il nome del gruppo d’esame e, alla voce «Tipo di formazione», indicate se si tratta di un
gruppo d’esame AFC o CFP. Quindi fate clic su «Aggiungere» (21) in alto a destra.

o e s e =
commercio

Grupps g essme

A Disbond Aggiungere
2 U > 1
Informaziont di base
B Famidiom >
e @

* g

SR T formazions @

Kaufmnnischer Yorband
Sehacix

[ ~ St iRk T
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Con il segno «piu» blu (22) e possibile selezionare le persone in formazione desiderate.

societh implegati A Debbosd > Gruppidemme » Esanc 2 ES s
snmmug}n_.__“_'l_'
Gruppe desame
A Dashbosd Esame
& Urenti >
Informazicni di base
O i v >
Home s
* ra °
L r— are
5 Awsiare smartesrn il
Apprendist] assegnati
T — @
Cogname [T Moma 1T Emall [T Tiga LT
[ —
R 04060 B [
Kaufmannischer Verband
Schwaiz
B e - o

Nella selezione, le persone in formazione registrate appaiono in ordine alfabetico.

Student hinzufigen

Tost Tt

Selezionate le persone in formazione desiderate e poi fate clic su «Aggiungere». Fate clic su «Aggiun-

gere» per creare il gruppo d’esame. Anche questo pud essere modificato dopo la creazione. A tal
proposito si veda 7.

Student hinzufigen

Pagina 14 di 16



9 Esami di prova

Si prega di notare che questa funzione non & ancora disponibile al momento, ma sara attivata in
tempo per la fase di familiarizzazione.

Alla voce Esami di prova - Pianificazione & possibile creare esami di prova. Gli esami di prova con-
sentono a persone in formazione e insegnanti / PE di ottenere una rappresentazione realistica
dell’esame finale con inizio ufficiale e consegna ufficiale. Mentre le persone in formazione non pos-
sono piu visualizzare i propri lavori dopo la consegna, gli/le insegnanti e gli/le PE hanno la possibilita
di correggerli.

i e i
tnﬂ!mere\n_

Esami di prova
A pasnbosd P -
2 Ureni y NN st sl i (ol S 2600 000 St el

O i o - Bkl 37 o ol devc 47 O diin dettesae 1 sk 11
sepl Focs 02038 aszo ss0

P — Fest isplel e w0 w00 Lrrone

* ra Riulio 1 a2ck2 | 2ol '

Kaufmanaischer Verband
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Per creare un esame di prova, fate clic su «Aggiungere» (23) e inserite tutte le informazioni necessa-
rie. Nella sezione «<Modelli di test» & possibile scegliere tra la serie CFP e la serie AFP, nonché selezio-
nare la combinazione linguistica desiderata. Si prega di notare che gli/le insegnanti e gli/le PE de-
vono essere gid registrati/e per poter essere selezionati/e per la supervisione dell'esame o come pe-
riti/e. E inoltre possibile selezionare due volte la stessa persona, poiché spesso i/le PE si occupano
anche della supervisione dell’esame. Selezionate il gruppo d’esame desiderato e fate clic su «Ag-
giungere» (24). Viene generato I'esame di prova.

e oot ety e (] ]
w‘:gn:u . o & = ‘Aggiunge Aggiungers

Euame diprova
A Dshbond Aggiungere
2 v >

Informazioni di base

B Eomidpon >
* rQ

> Avwisee smrlearn

Sorveglianza d'esame Esperti/e

Candidati/e

Kautmannischer Verband
Schmeiz
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G on R——
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Per apportare delle modifiche, € possibile implementarle successivamente tramite «Modifica» (25).

Una volta che tutto & stato controllato, il test di prova & pronto per essere

pletato.
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Informazioni di base
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'
Tipa 41
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1
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risolto e il processo & com-
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In caso di domande o problemi utilizzate I'indirizzo e-mail seguente:

Supporto / domande

qv-digital@kfmv.ch

Questo indirizzo funge da canale di supporto diretto per la vostra scuola e consente di ricevere aiuto

nel min

or tempo possibile.
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