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Stato delle Variazioni 

Versione Data Revisione Descrizione Riferimento 

V10 21/05/2019 
Dimensione campi testo 

 

Cap. 10 ALLEGATI 

 

 

V09 02/05/2019 

Modifica tipologia utilizzo profilo 

 

Cap. 3.3 Scheda Profili/Obiettivi 

 

 

Obsolescenza percorsi/profili/schede 

corso 

 

Cap. 8 Gestione elementi obsoleti 

Cap. 9 Confronto e sostituzione 

profili/indirizzi 

 

Eliminata funzionalità “Verifica 

percorso” analoga a “Modifica 

percorso” 

Cap. 2 Accesso al sistema  

V08 06/03/2019 Compilazione campi testo 

Cap. 2 Accesso al sistema 

Cap. 8 Allegati (Inserimento di testo da 

Copia/Incolla) 

V07 11/01/2019 Import strumenti e modalità 

Cap. 3.6 Scheda Strum/Modal 

(Strumenti/Modalità) 

 

V06 12/06/2018 Cancellazione cache Cap. 2 Accesso al sistema 

V05 02/05/2018 

Modifica delle seguenti sezioni: 

Dati Generali 

Destinatari 

Scheda Sintesi Struttura 

Cap. 3.1 Dati Generali 

Cap. 3.2 Destinatari 

Cap. 3.8 Scheda Sintesi Struttura 

V04 30/03/2018 

Gestione Tipo Sede e Ubicazione 

elementi 
Cap. 3.6 Scheda Strum/Modal 

Validazione Percorso: controllo di 

coerenza ore totali Dati Generali con 

somma ore UF 

Cap. 3.10 Scheda Riepilogo 

V03 05/03/2018 
Revisione complessiva dei contenuti e 

attualizzazione grafica immagini 
Tutto il documento 

V02 21/02/2018 

Inserito nuovo Ruolo Verificatore di 

Ente (Tabella) 

Cap. 2 Accesso al sistema e  

Pag.5 Tabella Funzionalità / Ruoli  

Modificata tutta la descrizione del 

funzionamento della Scheda Struttura 

Par 3.7 

V01 08/03/2017 Redazione iniziale del documento Tutto il documento 
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1. Introduzione 

 
Il sistema “Gestione dei percorsi formativi” supporta la progettazione dei Percorsi Formativi afferenti a 
Figure / Profili / Obiettivi del repertorio di Regione Piemonte, a partire da standard di erogazione (definiti 
nelle schede corso), percorsi standard e competenze che compongono Figure / Profili / Obiettivi. 
Rispetto a specifiche azioni e conseguenti autorizzazioni dell’Amministrazione responsabile, il sistema 
permette inoltre la progettazione di percorsi formativi che non partono da standard regionali. 

 

Il Percorso Formativo è finalizzato a conferire all’allievo le competenze indispensabili all’acquisizione 

della piena capacità professionale. 

 

Il presente manuale illustra il funzionamento della procedura utilizzata per la progettazione dei percorsi 

formativi da parte delle Agenzie Formative e successiva verifica. 

 

La verifica con esito positivo consentirà l’esposizione del percorso nelle procedure informatiche collegate 

alla presentazione delle Istanze di finanziamento / riconoscimento / inserimento a catalogo dei corsi e nel 

software utilizzato per la loro istruttoria. 
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2. Accesso al sistema 

 
Il servizio è ottimizzato per l'utilizzo sui seguenti browser: 
 
- CHROME 36 
- FIREFOX ESR 38 o superiore 
 
➢ ATTENZIONE! Si precisa che, per un corretto funzionamento del sistema, è previsto che vi si acceda 

tramite una sola finestra/scheda per volta all'interno del medesimo browser. 
Si invitano pertanto gli utenti a non utilizzare finestre multiple all'interno dello stesso browser. 
 

➢ SI precisa inoltre che, a fronte di alcune visualizzazioni anomale (es. casi in cui non sono visualizzati i 

bottoni di navigazione del sistema, visualizzazioni strane dei menu o delle pagine), si invitano gli 

utenti ad effettuare la cancellazione della cronologia (cache) del proprio browser, al fine di 

riattualizzare ogni volta il client agli ultimi aggiornamenti effettuati sul sistema (in particolare a seguito 

di rilasci applicativi).” 
 

➢ Per un corretto uso dei campi testo dotati di editor,si invitano gli operatori ad attenersi alle indicazioni 

fornite nel paragrafo Editor di Testo del Capitolo 8 di questo Manuale, finalizzate all'ottimizzazione 

delle stampe pdf dei percorsi formativi, facendo particolare attenzione a quanto viene spiegato in 

relazione al tipo di browser che si sta utilizzando. Infatti, tipi e versioni differenti di browser inducono 

comportamenti differenti, non intercettabili a priori a livello applicativo, nelle operazioni di copia/incolla 

all'interno dei campi di testo dotati di editor con conseguenze negative anche sulle stampe in bozza e 

definitive dei percorsi formativi. L'attenersi alle istruzioni riportate minimizza i rischi di errore. 
 

 
Per accedere all’applicativo utilizzare il seguente link  

www.sistemapiemonte.it 

 
Dall’home page, selezionando  
 

• Formazione professionale 
 

si può accedere all'applicativo "Gestione percorsi formativi"  
(http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/896-gestione-percorsi-formativi) 

 

L’accesso prevede il riconoscimento dell'utente attraverso il suo certificato digitale/smart card rilasciato 
sulla base di credenziali strettamente personali legate al codice fiscale del richiedente. 

Per concludere la fase di accesso, una volta effettuato il riconoscimento del certificato digitale, il sistema 
richiede la definizione, tramite la pagina di “Selezione del profilo”, del ruolo funzionale con il quale l'utente 
vuole operare.  

Tale definizione ha lo scopo di stabilire l’ambito delle informazioni su cui lavorare e i limiti di operatività, 
intesi come elenco di funzionalità per cui l'utente è abilitato ad operare. 

Nello specifico si tratta di una pagina con l'elenco dei profili disponibili (fig.1), evidenziati con le seguenti 
informazioni: 

• Ruolo: definisce la tipologia di utenza, che può assumere i seguenti valori 
o Progettista di percorsi formativi (ente) 

http://www.sistemapiemonte.it/
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o Verificatore di percorsi formativi (ente) 
o Progettista di percorsi formativi (sede) 
o Verificatore di percorsi formativi (sede) 

 

• Dettaglio ruolo: fornisce le informazioni di dettaglio fondamentali per definire l'ambito di 
operabilità del ruolo, quali gruppo, codice e denominazione agenzia formativa. 

 

Allo scopo di aumentare la fruibilità del presente documento e migliorarne la consultazione, le 
diverse operatività, collegate alla fonte di generazione del Percorso Formativo, sono evidenziate 
con colori differenti.   

Operatività valida per tutte le tipologie di utilizzo       Operatività collegata all’utilizzo di Percorso Standard  

  

Operatività collegata all’utilizzo di Scheda Corso      Operatività collegata a un Percorso Libero 

 

Fig. 1 

Per accedere all'applicativo è necessario selezionare il ruolo, tenendo conto delle funzionalità ad esso 
associate: 

 
Ruolo 

Funzionalità Progettista 
di ente 

Verificatore 
di ente (*) 

Progettista 
di sede 

Verificatore 
di sede 

Progettazione di un percorso a livello di ente SI    

Associazione di un percorso a una o più sedi SI    

Visualizzazione dei percorsi di tutte le sedi SI    

Eliminazione dei percorsi in bozza non associati a nessuna sede SI    

Duplicazione e assegnazione del percorso di una sede ad altra sede SI    

Completamento della progettazione del percorso predisposto dal 
progettista di ente (a livello di contenuti, atto di indirizzo, PSO, strumenti 

e modalità) 

 
SI SI SI 
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Selezione sede dell’ente su cui operare  SI   

Progettazione di un percorso a livello di sede  SI SI SI 

Duplicazione ed eliminazione di un percorso progettato in bozza  SI SI SI 

Visualizzazione di tutti i percorsi progettati per la sua sede   SI SI 

Conferma del percorso affinché il verificatore possa procedere con la 
sua verifica 

  SI  

Verifica del percorso inviato dal progettista di sede e posa in uno stato 
che ne consenta la visualizzazione e l’utilizzo dal sistema Domanda 

 SI  SI 

(*) Il ruolo “Verificatore di ente” avrà analoghe funzionalità del ruolo “Verificatore di sede” con in 
più la possibilità di poter selezionare la sede sulla quale operare 

 

 

Tramite il pulsante “conferma” il sistema visualizzerà l’home page come da immagine che segue 

 

 

 

Accedere all’applicativo dalla voce “Gestione Percorsi formativi” (dal menu laterale o dal link presente 
nella pagina). 

Il sistema presenta l’elenco dei percorsi formativi eventualmente già inseriti e in stato di “Bozza” (Fig. 2). 

Solo per il verificatore di Ente questo elenco sarà inizialmente vuoto e verrà compilato solo dopo aver 
selezionato almeno un parametro di ricerca. Il campo Codice sede cerchiato in rosso in figura sarà 
presente solo per il ruolo verificatore di ente. 
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Fig. 2 
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Le operazioni che si possono effettuare da questa pagina sono le seguenti: 

 

Modifica di un percorso (disponibile solo per il profilo di progettista) 

 

Duplicazione di un percorso 

 

 

Inserimento di un nuovo percorso 

 

 

Riporta percorso in stato bozza 

 

 

Visualizzazione anomalie (funzione al momento NON disponibile) 

 

                                                            Stampa percorso 

 

 

Genera XML 

 

                                          Eliminazione di un percorso 

 

 

È possibile visualizzare la sezione dei filtri selezionando la seguente icona posta in alto a sinistra 
dell’elenco dei percorsi (Fig. 3): 

 

 

 

In questa sezione sono presenti i campi da compilare per una ricerca personalizzata, inserendo uno dei 
dati in elenco per la ricerca di percorsi specifici.  

L’operazione è obbligatoria per il ruolo di Verificatore di Ente che avrà in più come parametro di 
ricerca quello per Sede. 

Alcuni filtri restano vuoti fintanto che non vengono compilati con l’elenco dei valori ammissibili a seguito 
della selezione di altri filtri da cui dipendono: per es. l’elenco delle sotto-aree viene visualizzato solo dopo 
l’inserimento di un’area professionale, così come l’indirizzo del profilo è visualizzato solo dopo aver 
inserito un’area professionale ed un profilo o il PSO solo dopo aver inserito un Atto di Indirizzo. 
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Fig. 3 

 

Nella sezione dei filtri (Fig. 3) si hanno a disposizione i seguenti bottoni: 

  

“cerca” per visualizzare nella pagina l’elenco dei percorsi corrispondenti. 

 

“pulisci filtri” per cancellare i valori di tutti i filtri 

 

 

“nascondi filtri” per nascondere la sezione dei filtri 

 

 

Cliccando sulla colonna “Titolo” di un percorso presente in elenco, è possibile visualizzare i dati di 
dettaglio di un percorso già creato nella pagina “Riepilogo Dati generali” come illustrato qui di seguito. 
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Di seguito alcune considerazioni a carattere generale che valgono in tutte le videate che verranno 
descritte nel corso del documento: 

- con (*) sono contrassegnati i dati obbligatori 

- con  (**) sono contrassegnati i dati obbligatori ma in alternativa ad altri 

- le anomalie riscontrate a sistema (dati errati o mancanti) vengono segnalate in alto alla pagina con 
messaggi, come da immagine che segue: 

 

 

 

“errore”: questo simbolo viene visualizzato accanto ad un campo quando viene rilevata 
un’anomalia: se si passa il cursore sopra, viene descritto l’errore rilevato come nell’immagine 
seguente: 
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3. Inserimento / Modifica / Verifica Percorso 

 

Il sistema consente l’inserimento di un percorso per cui esiste uno Standard di erogazione della Regione 

Piemonte (Percorso Standard o Scheda Corso) oppure l’inserimento di un percorso per cui non è previsto 

nessuno standard regionale (fig. 4). 

 

In entrambi i casi le videate sono analoghe: 

1. nel primo caso i dati saranno preimpostati dallo standard regionale  

a. selezione di una Scheda Corso: in questo caso alcuni dati non saranno modificabili 

mentre altri potranno essere variati all’interno del range di valori previsti dallo standard 

(per es. se lo standard prevede un numero di ore di formazione compreso tra 100 e 200 

non potrà essere inserito un valore inferiore a 100 o superiore a 200 se non in caso di 

deroga del percorso) 

b. selezione di un Percorso Standard: in questo caso saranno modificabili solo alcuni campi 

previsti nella scheda “Dati generali” e si potranno inserire eventuali allegati 

2. nel secondo caso l’inserimento del percorso sarà libero, senza vincoli legati alle regole derivanti 

dallo standard regionale. 

 

Per il ruolo di Verificatore di Ente è necessario selezionare anche su quale sede si vuole lavorare. 

 

Fig. 4 

 

Dopo aver selezionato la tipologia di percorso da inserire premere l’icona    

 

 “conferma”. 

 

Se si è scelto di creare un percorso per cui esista uno Standard di erogazione della Regione Piemonte, il 

sistema presenterà la videata presente in fig. 5 per consentire un’ulteriore scelta tra percorsi standard e 

schede corso su cui dovrà essere creato il percorso. 
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Fig. 5  

 

Per la  ricerca di uno standard regionale è necessario inserire sia l’area professionale che il relativo 

profilo formativo di riferimento selezionandoli tra quelli disponibili nell’elenco a tendina.  

ATTENZIONE! Occorre sempre cercare il profilo di riferimento del percorso standard, NON la sua 

denominazione. 

 

Premendo l’icona   

  

“cerca” 

 

il sistema presenta la videata di fig. 6 contenente l’elenco dei percorsi standard e delle schede corso 

corrispondenti ai filtri di ricerca. 

 

In presenza di percorsi standard per il profilo selezionato è richiesta la selezione del percorso 

anziché della scheda corso, come ricordato anche dalla nota riportata nella videata. 

 

Per cancellare i dati inseriti in precedenza nei filtri utilizzare l’icona   

 

“pulisci filtri” 
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Fig. 6  
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Il titolo visualizzato in elenco schede corso è composto dai seguenti dati della scheda corso: 

• titolo del percorso  

• classificazione della scheda attività destinatari 

• titolo scheda attività destinatari 

 

Un corso è articolato in attività destinatari e laddove è previsto più di un destinatario, va effettuata una 

scelta puntuale sulla tipologia di percorso per destinatario (per es. occupati/disoccupati). Selezionato lo 

standard di interesse e premuto il bottone    

 

“conferma” 

 

il sistema presenterà la videata presente in fig. 7. I dati da inserire o visualizzare sono distribuiti su 

schede diverse: 

 
✓ Scheda Dati generali 

  
✓ Scheda Destinatari 

 
✓ Scheda Profili/Obiettivi 

 
✓ Scheda Competenze 

 
✓ Scheda Stage 

 
✓ Scheda Strumenti / Modalità 

 
✓ Scheda Struttura 

 
✓ Scheda Sintesi Struttura 

 
✓ Scheda Upload Allegati 

 
✓ Scheda Riepilogo 

 

A queste schede accedo con gli stessi controlli e con un’operatività simile come riportato nei paragrafi 

successivi sia se si entra in inserimento con il bottone 

 

“inserisci” 

 

sia se si entra in modalità di modifica. Anche se nella videata di fig. 2 sono stati inseriti entrambi i bottoni, 

in realtà in base al profilo si avrà 

 

“modifica” per il progettista 

 

 

“verifica” per il verificatore 

 

Le 2 funzionalità relative ai bottoni “verifica” e “modifica” sono identiche a meno della gestione degli stati 

finali che concludono la lavorazione del percorso 
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3.1 Scheda Dati generali  

 

       Fig. 7 
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Per il percorso inserito da percorso standard potranno essere inseriti o modificati solo i seguenti campi: 

 

• Atto di indirizzo e PSO 

• Descrizione per l’orientamento 

• Ulteriori indicazioni 

• Ulteriore descrizione della prova di ingresso o di orientamento 

• Altri prerequisiti in ingresso.  

 

Per il percorso inserito da scheda corso potranno essere inseriti o modificati solo i seguenti campi: 

: 

• Atto di indirizzo e PSO 

• Descrizione per l’orientamento 

• Annualità (Durata Iter) 

• Ore Corso  

• Prova finale 

• Ulteriori indicazioni 

• Annotazioni 

• Ulteriore descrizione della prova di ingresso o di orientamento 

• Altri prerequisiti in ingresso 

 

Inserire nella pagina i dati richiesti e premere l’icona   

 

“salva” 

 

Il sistema effettua controlli sui dati inseriti e nel caso in cui vengano rilevati dati obbligatori mancanti o 

errati, viene visualizzato un messaggio di errore e viene segnalato il campo errato o incompleto, cioè 

come già detto in precedenza nelle considerazioni generali al fondo di Pag. 9 

 

Se i dati invece risultano corretti e completi verrà visualizzato il seguente messaggio che conferma che 

l’operazione è avvenuta con successo: 

 

 
 

Indipendentemente dall’origine del percorso, il sistema consente di indicare facoltativamente per  esso 

l’Ente Capofila RT: in questo modo, una volta che il percorso passa in stato “verificato con esito positivo”, 

viene consentito la sua visualizzazione all’interno del sistema Domanda per quella specifica Agenzia 

inserita come capofila RT in fase di progettazione del percorso.  

 

La scelta del Capofila RT è disponibile per tutti i profili, tranne che per il Progettista di ente. Nell’omonima 

sezione a inizio pagina della scheda “Dati generali” è necessario inserire sia il Gruppo che il Codice 

Operatore del capofila: con tali dati viene ricercato nell’anagrafica presente in Gestione dati operatore e 

in caso di successo ne viene confermata la denominazione (fig. 8), altrimenti viene segnalato errore. 

 

Nella pagina iniziale di progettazione percorsi, il codice Capofila RT è uno dei parametri di ricerca nei filtri 

e, se valorizzato per un percorso, viene visualizzato in elenco nella colonna “in RT” (fig. 9) 
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Fig.8  

 
Fig. 9 
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Nella sezione “Durate” (fig. 10) della scheda “Dati generali” è presente l’icona,  
 
 “deroga” 
 

solo per i percorsi per i quali è stata selezionata una scheda corso al momento della creazione. 
 
Premendo questo tasto il sistema: 

• visualizza il campo “Note deroga” in cui è obbligatorio inserire le motivazioni per la richiesta di 
deroga; 

• non effettua i controlli previsti sul numero di ore rispetto alle ore della scheda corso: è quindi 
possibile inserire valori non compresi nei range della scheda corso e sarà possibile variare anche 
le ore di durata della prova; 

• attiva identica modalità anche sui controlli previsti nella scheda destinatari. 
 
Quando si accede in modifica di un percorso per il quale sono stati inseriti dati in deroga, il pulsante viene 
visualizzato non selezionabile: la condizione di deroga non può più essere revocata una volta richiesta. 

Premendo l’icona  

 

“calcola” 

 

il sistema visualizza i totali per ogni colonna sommando i dati per le annualità previste. 

Nel caso in cui non sia stata richiesta la deroga, al salvataggio vengono effettuati i seguenti controlli e in 
caso di non correttezza viene segnalato errore: 

 

• N. ore Corso: la somma delle ore inserite nelle annualità previste deve essere compresa nei 

valori visualizzati nella riga “ore corso min – max” 

• N. ore di Stage: la somma delle ore inserite nelle annualità previste deve essere compresa nei 

valori visualizzati nella riga “ore stage  min – max” 

• N. ore e-learning: la somma delle ore inserite nelle annualità previste deve essere compresa nei 

valori corrispondenti alle percentuali indicate nella riga “% ore e-learning min – max”, calcolati 

sul totale ore corso. Per esempio: 

 

→ totale ore Corso inserite: 600 

→% ore e-Learning min – max → 20 – 80 

 

Quindi il totale ore FAD (formazione a distanza) deve essere compreso tra 120 (il 20% di 600) e 480 

(l’80% di 600). 

 

Premendo l’icona  

 

“cancella ore” 

 

il sistema cancella le ore inserite. 
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Fig. 10 
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3.2 Scheda Destinatari 

 

La scheda visualizza l’elenco dei destinatari previsti e permette la gestione dei dati in maniera diversa a 

seconda di un percorso creato da percorso standard o da scheda corso (fig. 11) oppure nel caso si stia 

progettando un percorso libero (fig. 12). 

 

Fig. 11  

 

 

Fig. 12 
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In presenza di destinatari in elenco, è possibile visualizzare i dati relativi ad un destinatario cliccando sul 

campo della colonna “Destinatario”: viene aperta la pagina di fig. 13 in sola visualizzazione 

  

Nel caso di percorso derivato da standard regionali: 

• se si tratta di un percorso standard non sono presenti le icone 

 

  

“elimina” “modifica” “riattiva” 

 

poichè non è consentito modificare i dati di un percorso standard. 

 

• se si tratta di un percorso creato da scheda corso è possibile modificare i dati selezionando in 

elenco il destinatario voluto e premendo il bottone  “modifica”: viene aperta la pagina di fig. 13 in 

modifica. Il sistema visualizza il range di età indicato nella scheda corso, i campi età massima e 

età minima precompilati con le indicazioni derivanti da scheda corso. I dati sono modificabili nel 

range di valori previsti da scheda corso. Se il percorso invece è in deroga il sistema consente 

modifiche anche per valori non previsti nei range di scheda corso. 

 

Nel caso di un percorso libero, al primo accesso selezionare il bottone 

 

“aggiungi destinatario”  

 

viene visualizzata la videata di fig. 13 in modifica e senza nessun dato. 

 

Il bottone “elimina” ha un funzionamento differente a seconda della tipologia di percorso che si sta 

inserendo: 

 

1. Nel caso di inserimento di percorso creato da uno standard regionale: 

 

a. se il percorso deriva da una scheda corso, NON è consentita l’eliminazione dei dati e 

viene restituito il relativo messaggio di errore, in caso di presenza di una sola tipologia di 

destinatari. In presenza di più di una tipologia di destinatari il sistema consente 

l’annullamento di uno dei destinatari presenti impostandolo come annullato (la colonna 

“validità” verrà impostata con il valore “A”)..  

Nel caso si desideri riattivare un destinatario annullato, sarà sufficiente selezionarlo 

dall’elenco e premere l’icona “riattiva destinatario”: in questo modo il destinatario verrà 

reimpostato come valido (campo Validità a V).  

 

b. se siamo in presenza di un percorso standard l’icona “elimina” non è presente nella 

videata 

 

2. Per il percorso libero premendo il bottone “elimina” i dati del destinatario selezionato in elenco 

vengono cancellati in modo definitivo.  
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Fig. 13 

 

 

I dati inseriti nella scheda Corso vengono visualizzati automaticamente dal sistema in questa pagina e 

possono essere modificati nel range di valori previsti in scheda Corso, come nell’esempio seguente: 

 

• “Età (campi minima e massima)” inserita in scheda corso età minima pari a 18, età massima 

non indicata: nella scheda dei destinatari non si può inserire un valore di età inferiore a 18. 

• “Livello di scolarità raggiunto (campi min e max)”: analogo al precedente 

 

Per un percorso in “deroga” (richiesta dalla scheda “Dati generali”) è possibile inserire valori NON 

compresi nel range previsto dalla scheda Corso selezionata. 

 

Premendo il bottone 

 

“salva” 

 

vengono attivati i controlli sui campi suddetti e nel caso vengano riscontrate delle anomalie il sistema 

visualizzerà il tipo di errore sul campo in cui è stato riscontrato l’errore (fig. 13) 

Nel caso di percorso non creato da scheda Corso il sistema effettuerà esclusivamente i controlli di 

obbligatorietà: infatti i dati del destinatario di un percorso standard non sono modificabili e quelli di un 

percorso libero per sua definizione non hanno vincoli di range da rispettare. 

Il sistema verificherà solo che sia inserita un’età minima o un’età massima. 
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3.3 Scheda Profili/Obiettivi 

 

Accedendo alla scheda Profili/Obiettivi il sistema visualizza il profilo (o profilo/indirizzo) del percorso se è 

stato creato da scheda Corso oppure da percorso standard (fig. 14) 

 

 
Fig. 14  

 

Per percorso inserito da percorso standard non viene visualizzato nessun bottone in quanto NON è 

consentito modificare le regole del percorso standard. 

 

Per un percorso creato da scheda corso posso utilizzare il bottone: 

 

“Aggiungi profilo” per inserire un nuovo profilo dagli standard regionali (fig. 19) 

 

 

“Elimina” per cancellare il profilo selezionato che era stato aggiunto in precedenza 

  scegliendolo tra gli standard regionali 

▪ se il profilo o profilo/indirizzo NON è quello di riferimento può essere eliminato  

▪ se invece il profilo selezionato è il profilo di riferimento allora NON può essere 

eliminato e il sistema lo segnala con opportuno errore.  

           “Confronta e sostituisci profilo” per sostituire un profilo/indirizzo obsoleto o ativo con un  

         profilo tra quelli disponibili a repertorio. Per il dettaglio della funzionalità si rimanda al  

         paragrafo “Confronto e sostituzione profili/indirizzi” 

           “Modifica tipo utilizzo” per la modifica della tipologia di utlizzo del profilo, ad  

        esclusione del profilo di riferimento. Premendo il pulsante il sistema visualizza, nella  

        pagina, una casella con l’elenco delle tipologie di utilizzo (fig. 15). Selezionare il valore e  

        premere il pulsante “conferma” per rendere effettiva la variazione. 
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Fig. 15 

 

 

In caso di percorso libero, il sistema presenta inizialmente l’elenco dei profili vuoto (fig. 16), per popolarsi 

successivamente con i profili (fig. 17) scelti dagli standard regionali tramite il pulsante “aggiungi profilo” 

(fig. 19) 

 

 

 
Fig. 16 
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Fig. 17 

 

Le funzioni attive in questo caso sono le seguenti: 

 

“Aggiungi profilo” per inserire un nuovo profilo dagli standard regionali (fig. 19) 

 

“Imposta come profilo di riferimento” per impostare uno dei profili aggiunti in 

precedenza dagli standard regionali come profilo di riferimento: ad operazione effettuata 

il sistema visualizza “SI” nella colonna “Rif” e ne dà conferma con apposito messaggio. Il 

profilo può essere impostato come riferimento fino a quando il percorso è in stato Bozza. 

 

”Elimina” per cancellare il profilo selezionato che era stato aggiunto in precedenza 

scegliendolo tra gli standard regionali. 

o se il profilo selezionato è il profilo di riferimento il sistema visualizza il msg “Il profilo 

selezionato è indicato come profilo di riferimento, per eliminarlo è necessario indicare un 

altro profilo di riferimento” 

o se il profilo o profilo/indirizzo selezionato non è quello di riferimento può essere eliminato 

 “Confronta e sostituisci profilo” per il dettaglio della funzionalità si rimanda al paragrafo  

“Confronto e sostituzione profili/indirizzi” 

 “Modifica tipo utilizzo” per la modifica della tipologia di utlizzo del profilo, ad  

esclusione del profilo di riferimento. Premendo il pulsante il sistema visualizza, nella  

pagina, una casella con l’elenco delle tipologie di utilizzo (fig. 15). Selezionare il valore e  

premere il pulsante “conferma” per rendere effettiva la variazione. 

 

 

Indipendentemente dal tipo di percorso, un clic sul nome del profilo presente nella colonna 

“Denominazione” consente la visualizzazione di dettaglio del profilo/indirizzo (fig. 18) 
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Fig. 18 
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Fig. 19 

 

Come illustrato nella fig. 19, con il pulsante “aggiungi profilo”, sotto l’elenco dei profili già inseriti (il 

profilo derivante da scheda corso o percorso standard, o eventuali profili inseriti nel percorso libero) il 

sistema visualizza la sezione dei filtri per la ricerca dei profili da aggiungere. 

 

Tra i filtri di ricerca dei profili è obbligatorio impostare almeno un campo tra 

• codice identificativo del profilo  

oppure 

• area professionale di riferimento 

 

In caso di Unità Formative già inserite in struttura, l’aggiunta di un nuovo profilo fa si che poi le relative 

competenze, abilità e conoscenze vengano poi associate alle stesse: in questi casi un apposito 

messaggio come quello di fig.19 ne ricorda l’operatività in fase di struttura.  

Dopo aver inserito i dati richiesti premendo il bottone 

 

“cerca” 

 

il sistema visualizza l’elenco dei profili corrispondenti ai criteri richiesti (fig. 20).   
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Fig. 20 
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Per cancellare i dati inseriti in precedenza nei filtri di ricerca profili utilizzare il bottone   

 

 

“pulisci filtri” 

 

Una volta effettuata la ricerca e aver trovato almeno un profilo, bisogna selezionare la casella di scelta 

per uno o più profili (è consentita la selezione multipla purché nella stessa pagina), indicare 

obbligatoriamente nella colonna “Utilizzo” se è “Completo” o “Parziale” e premere il bottone 

 

“salva” 

 

A questo punto l’elenco iniziale dei profili associati al percorso si completerà con i nuovi profili inseriti e se 

necessario (cioè in caso di percorso libero) impostare o modificare il profilo di riferimento (fig. 21). 

 

 
Fig. 21 

 



 

 

 
MANUALE UTENTE  

PERCORSI FORMATIVI 

 

 

 

 

Pag. 31 di 103 

 

 
Manuale utente progettazione Percorsi Formativi  Maggio 2019  

 

3.4 Scheda Competenze 

In questa scheda è possibile inserire le competenze legate direttamente al percorso diverse da quelle 

legate ai profili inseriti nella scheda del paragrafo precedente. 

 

Quando si accede alla scheda competenze viene visualizzata la pagina di fig. 22, cioè vuota. 

Solo nel caso di creazione da percorso standard possono essere già presenti eventuali competenze 

inserite. 

 

Fig. 22  

 

Poiché in un percorso standard le competenze già inserite non possono essere eliminate e non è 

neanche consentito inserirne di nuove, il seguente bottone non viene visualizzato: 

 

 

 “aggiungi competenze”    

 

Il sistema lo rende invece disponibile per percorsi da scheda corso e liberi, permettendo di selezionare 

quelle associate ad un profilo selezionato. L’utilizzo di questo bottone apre una sezione di ricerca come 

illustrato in fig. 23. 
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Fig. 23 

 

In questa videata è possibile effettuare la ricerca dei profili dai quali selezionare le competenze da 

inserire nel percorso. Inserire i seguenti dati:  

 

Tra i filtri di ricerca è obbligatorio impostare entrambi i campi 

• area professionale  

• profilo dal quale si desidera selezionare la/le competenza/e da allegare al percorso 

 

Dopo aver inserito i dati richiesti premendo il bottone 

 

“cerca” 

 

il sistema visualizza l’elenco delle competenze legate al profilo corrispondente ai criteri richiesti (fig. 24) 
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Fig 24  

 

Per cancellare i dati inseriti in precedenza nei filtri di ricerca competenze utilizzare il bottone   

 

“pulisci filtri” 

 

 

È possibile visualizzare il dettaglio delle competenze da aggiungere al percorso facendo clic su una delle 

descrizioni presenti nella colonna “Denominazione”: viene aperta una nuova finestra in sola 

visualizzazione con l’elenco sia delle conoscenze che quello delle abilità legate alla competenza in 

oggetto (fig. 25) 
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Fig. 25 

 

Per aggiungere  una o più competenza dall’elenco risultato dalla ricerca, è sufficiente infine fare clic sulle 

caselle di selezione di quelle desiderate e memorizzarle premendo il bottone 

 

 

“salva”. 

            

 

Nel caso in cui le competenze selezionate siano già presenti nel percorso, il sistema non ne consente il 

salvataggio e ne dà evidenza con un messaggio (fig. 26)  
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Fig. 26 

 

Nel caso in cui invece il salvataggio ha successo, l’elenco delle competenze viene aggiornato con quelle 

inserite nella pagina di ricerca  e vengono visualizzati 2 bottoni per la loro gestione: (fig. 27) 

 

“seleziona singole conoscenze/abilità” per gestire il dettaglio della competenza 

 

 

”elimina” per cancellare una delle competenze inserite in precedenza facendo 

aggiungi competenze: la competenza selezionata viene rimossa dall’elenco. 
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Fig. 27  

 

La gestione del dettaglio delle competenze prevede di definire quale abilità e quali conoscenze associate 

alla competenza selezionata in elenco devono essere mantenute, e quali invece non sono pertinenti al 

percorso che si sta progettando. Premendo il bottone “seleziona singole conoscenze/abilità” si apre 

una finestra in cui selezionare o deselezionare le conoscenze e/o le abilità presenti in elenco (fig. 28) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 28 
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Premendo il bottone   

 

“salva” 

 

vengono registrate a sistema tutte le modifiche effettuate in tale finestra per le conoscenze/abilità di una 

competenza 

 

La visualizzazione del dettaglio della competenza è sempre possibile anche dopo averla inserita nel 

percorso: al clic sulla colonna “Denominazione” viene aperta una finestra in sola visualizzazione con un 

segno di spunta verde (✓) ad indicare le conoscenze e le abilità selezionate, nessun segno per quelle 

che sono state deselezionate (fig. 29). 

 

Fig. 29 
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3.5 Scheda Stage 

 

In questa sezione è possibile inserire una descrittiva della attività di Stage previste nel percorso (fig. 30) 

 

Fig 30 

 

Premendo l’icona   

 

“salva” 

 

viene memorizzato il testo inserito. 

Il campo Totale ore Stage riporta il totale delle ore di stage che sono state definite nel TAB Dati 

Generali. 
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3.6 Scheda Strum/Modal (Strumenti/Modalità) 

In questa sezione è possibile inserire gli strumenti e le modalità collegati al Percorso Formativo. 

In fase di primo accesso, la videata si presenta vuota come nell’immagine di fig. 31: nel caso di percorsi 

standard potrebbe essere visualizzata nella sezione “Elenco elementi richiesti” la dotazione minima 

necessaria indicata dal progettista regionale, in termini di Strumentazioni e Modalità.  

ATTENZIONE: affinchè gli elementi richiesti facciano parte del percorso, devono essere ricercati e inseriti 

nella sezione sottostante tramite il pulsante Aggiungi Elemento. 

 

 
Fig 31 

Le funzioni attive in questo caso sono le seguenti: 

 

“modifica” per modificare un elemento inserito in precedenza con il bottone “aggiungi” 

“aggiungi” per inserire un nuovo elemento nel percorso 

 

             “importa elementi” per inserire gli elementi di un altro percorso  

“elimina” per rimuovere un elemento inserito in precedenza con il bottone “aggiungi” 

 

 

Premendo il bottone “aggiungi” si apre una nuova finestra di ricerca elementi come da fig. 32. 
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Fig 32 

Per poter effettuare la ricerca è obbligatorio inserire almeno il campo Tipo elemento, ed eventualmente 

raffinare la ricerca con l’inserimento di un altro filrto tra quelli proposti (“Classificazione”, “Denominazione” 

e “Tipologia Sedi”).  

Dopo aver inserito i parametri, premendo il bottone 

 

“cerca” 

 

si ottiene l’elenco degli elementi, cioè quelli censiti su “Gestione dati operatore” a livello di sede (fig. 33) 

relativamente alla tipologia di sede specificata che può valere: 

- Sede Propria (“S”) per la sede di riferimento dell’Agenzia 

- Altra Sede (“AS”) per una sede della stessa Agenzia ad altro indirizzo 

- Altro Luogo (“AL”) per una sede che non appartiene all’Agenzia 

- Tutte per considerare le sedi indifferentemente dalla loro tipologia 
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Fig. 33 

Per avere maggiori informazione sugli elementi da selezionare, si può cliccare sul campo “Codice 

elemento”: si apre così, in sola visualizzazione, la sezione “Dettaglio Elemento” con la descrizione 

completa. 

 

Per cancellare i dati inseriti in precedenza nei filtri di ricerca utilizzare il bottone   

 

“pulisci filtri” 

 

Se invece si vuole includere nel percorso uno o più elementi tra quelli trovati, selezionare quelli  

desiderati, specificando eventualmente la presenza di “Innovazioni didattiche”, e quindi premere il bottone 

  

“salva” 
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Una volta inseriti gli strumenti e/o le modalità nel percorso, si aggiorna la lista “Elenco elementi trovati” 

(fig. 34) 

 

Fig. 34 

  

È possibile a questo punto usare il bottone “modifica” per personalizzare un elemento dopo averlo 

selezionato dall’elenco (fig. 35). Nel caso vengano variati i dati, la modifica sarà attiva solo per lo 

specifico percorso e non sul dato presente in anagrafica su “Gestione dati operatore”. 
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Fig. 35 

 

Possono essere modificati i campi: 

- Denominazione (non può essere vuoto) 

- Descrizione (non può essere vuoto) 

- Innovazioni didattiche (S/N) 

- Superficie (in mq) 

- Disponibilità (in termini di posti) 
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Il pulsante “importa elementi” (FIG. 31) consente di importare strumenti e modalità, di proprietà di un 

altro percorso, associandoli al percorso che si sta progettando.  

La funzionalità non è presente per il ruolo di “Progettista di ente”, non abilitato all’inserimento di strumenti 

e modalità. 

Premendo il pulsante si apre, nella finestra, la casella per inserire l’identificativo del percorso dal quale 

importare gli elementi come da fig. 35A. 

 

 
Fig. 35A 

 

Per poter importare gli elementi è necessario inserire l’identificativo di un percorso e premere il pulsante 

“conferma”. Il percorso dal quale importare gli elementi dovrà avere le seguenti caratteristiche: 

 

• Essere un identificativo di percorso valido e presente nel sistema 

• Essere un percorso dello stesso ente e della stessa sede 

 

Se il percorso rispetta le caratteristiche necessarie il sistema importa gli elementi ed aggiorna la pagina 

visualizzando gli elementi importati, come in fig. 35B. Eventuali elementi già presenti nel percorso non 

verranno importati. 
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Fig. 35B 
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3.7 Scheda Struttura 

In questa sezione è possibile  

• Visualizzare le fasi e le unità formative (UF) ereditate dal percorso standard. 

• Strutturare il percorso formativo in fasi ed unità formative (UF). 

 

La progettazione di un percorso che ha come riferimento un percorso standard regionale non consente la 

modifica della strutturazione del percorso in fasi e UF. 

 

Nel caso di inserimento da scheda corso viene elencato un numero di annualità corrispondente a quelle 

inserite nella scheda dati generali (durata iter) ed il numero di eventuali fasi già inserite. 

 

Il sistema presenta in questa scheda una pagina divisa in 2 aree: una di sinistra ad albero, in cui poter 

visualizzare e navigare l’intera struttura, e una di destra di dettaglio dei componenti che consente di 

creare, eliminare e associare Fasi e UF alla Struttura e di definire la microprogettazione direttamente 

sulle UF d’interesse (fig. 36) 

 

Fig. 36 

 

Ad ogni accesso nella pagina viene visualizzata sulla sinistra l’alberatura di tutto il percorso (indicato da 

una cartella). L’albero è visualizzato espanso in tutte le sue unità costituenti, cioè dalla voce del livello più 

alto previsto (Annualità) all’UF con tutti gli strumenti/modalità, profili/competenze e conoscenze essenziali 

libere eventualmente definite. 

 

A livello di percorso viene verificata la congruenza tra le ore previste nella scheda dati generali e la 

somma delle ore inserite nelle unità formative. Ne viene data indicazione come segue: 
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 quando non si raggiunge il numero di ore previste dal corso 

 

 quando si raggiunge esattamente il numero di ore previste dal corso 

 

quando si supera il numero di ore previste dal corso 

 

 

Le componenti visualizzate nella pagina vengono dettagliate dalla seguente simbologia: 

 

Percorso 

 

Annualità 

 

Fase 

 

Unità Formativa  

 

Profilo/Competenza 

 

Strumenti / Modalità 

 

Conoscenze / Conoscenze essenziali libere  

 

Abilità 

 

  

 

Un clic sulle icone dei componenti corrisponde a comprimere o espandere il componente in tutti gli 

elementi che sono inseriti gerarchicamente nei livelli inferiori. Ad esempio, un clic sul percorso comprime 

o espande l’albero a partire dalle sue annualità, un’annualità viene compressa o espansa a partire dalle 

sue fasi e così via per Fase, UF e Profilo / Competenza.  

 

Non si possono espandere o comprimere i componenti come Strumenti/Modalità, Conoscenze e Abilità in 

quanto nell’alberatura non contengono elementi da visualizzare di livello gerarchicamente inferiore (fig. 

37). I saperi delle conoscenze non vengono visualizzati nell’albero.  
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Fig. 37
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In alto all’albero sono posizionati i comandi che consentono l’operatività sui suoi elementi. Selezionando 

l’icona di interresse (clic sul bottone  di scelta accanto) e utilizzando tali comandi si può: 

 

spostare una Fase prima di un’altra a parità di livello. Stessa cosa per le UF 

 

 

spostare una Fase dopo un’altra a parità di livello. Stessa cosa per le UF  

 

 

visualizzare nell’area di destra il dettaglio di ogni componente dell’albero e 

all’occorrenza modificarne contenuti e gestire i suoi elementi 

 

disassociare dalla struttura Fasi e Unità Formative  

 

 

 

In fig. 38 la selezione della UF nell’albero di sinistra, in concomitanza con il bottone “Visualizza”, 

consente di accedere nell’area di destra alla visualizzazione dei dati di dettaglio per poter procedere con  

eventuale modifica.  

 

Fig. 38 
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La sezione di destra è sia navigabile attraverso i suoi 3 TAB che visualizzabile ad ogni livello direttamente 

dalla selezione di un elemento dell’albero. È indipendente dall’albero di sinistra e permette di visualizzare 

e modificare informazioni di macro o e/o microprogettazione a livello delle UF, senza dover ripercorrere 

l’intera gerarchia a partire dai livelli superiori: per navigarla bisogna utilizzare i 3 TAB che permettono di 

accedere agli elementi di base del Percorso a partire dal loro elenco e che sono nell’ordine: 

 

annualità 

 

 

fase 

 

unità formative (UF) 

 

 

- Annualità 

 

Nel TAB annualità viene visualizzato l’elenco delle annualità. Il numero delle annualità dipende da quanto 

impostato nei Dati Generali nel campo Durata Iter, pertanto è impostato dal sistema all’accesso in 

Struttura e non è modificabile con l’inserimento, l’eliminazione o la disassociazione di un’annualità. 

 

 “apri dettaglio” consente di accedere alle informazioni dell’annualità selezionata, 

visualizzarle e modificarle (Fig. 39) 

 

Fig. 39 
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Nel dettaglio dell’annualità si può inserire/modificare solamente il campo “note integrative” (Fig. 40) e una 

volta effettuata tale operazione si hanno a disposizione i seguenti tasti: 

 

 

Per confermare le modifiche fatte e tornare alla lista delle annualità 

  

Per annullare le modifiche fatte e tornare alla lista delle annualità 

 

 

 

Fig. 40 

 

- Fasi 

 

Nel TAB fasi viene visualizzato l’elenco delle fasi (inizialmente prepopolato solo per i percorsi inseriti da 

percorsi standard), sulle quali è possibile intervenire per personalizzare e strutturare l’intero Percorso, 

oltre che inserire o modificare le informazioni di ogni singola Fase (fig. 41).  

Ogni fase in elenco è gestibile in maniera svincolata dall’alberatura di sinistra in cui è eventualmente 

inserita e può anzi essere spostata da un’annualità all’altra dopo averla disassociata.
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Fig. 41 

 

Di seguito i bottoni con le relative funzionalità a livello di fase. 

Permette di creare una nuova fase. Facendo clic sul bottone si apre la finestra di 

dettaglio della Fase completamente vuota in cui andranno compilati i campi. Il campo 

descrizione (non obbligatorio) permette di usare un editor di testo che ne consente la 

formattazione. (Fig. 42). Una volta effettuata tale operazione si hanno a disposizione i 

seguenti tasti: 

 

Per confermare le modifiche fatte e tornare alla lista delle fasi 

Per annullare le modifiche fatte e tornare alla lista delle fasi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

Fig . 42 
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“apri dettaglio” consente di accedere alle informazioni della fase selezionata, 

visualizzarle e  modificarle (Fig. 43). Una volta effettuata tale operazione si hanno a 

disposizione i seguenti tasti: 

 

 

Per confermare le modifiche fatte e tornare alla lista delle fasi 

 

Per annullare le modifiche fatte e tornare alla lista delle fasi 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 43 

  

 

“associa” consente di associare una fase, selezionata dall’elenco delle fasi, ad 

un’annualità selezionata nell’albero (Fig. 44). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Fig. 44 
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Una volta effettuata l’associazione tra annualità e fase, il sistema visualizza un 

messaggio di conferma, la fase compare nell’alberatura di sinistra nell’annualità 

selezionata e infine nell’elenco delle fasi, per la fase selezionata il campo “associato a” 

viene popolato con il nome dell’annualità in cui è stata inserita (Fig. 45)  

 

Fig. 45 

 

“elimina” consente di cancellare una delle fasi selezionate dall’elenco (Fig. 46). Una volta 

effettuata tale operazione la Fase scompare sia dall’albero (se era stata associata) sia 

dall’elenco delle fasi (nel caso di Fig. 46 l’elenco fasi torna come in Fig. 45) 

 

Fig. 46 
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- Unità Formative (UF) 

 

Nel TAB UF viene visualizzato l’elenco delle unità formative,  sulle quali è possibile operare per inserire o 

modificare le informazioni di ogni singola UF (fig. 47). Ogni UF in elenco è gestibile in maniera svincolata 

dall’alberatura di sinistra, in cui è eventualmente inserita, e può anzi essere spostata da un’annualità o da 

una fase all’altra dopo averla disassociata. Sono modificabili, oltre alle informazioni della UF, tutta la sua 

struttura pe la microprogettazione, quindi Strumenti/Modalità, Profili/Competenze,  

Conoscenze/Abilità/Saperi e Conoscenze essenziali libere/Saperi. 

 

Fig. 47 

 

Di seguito i bottoni con le relative funzionalità a livello di UF 

 

Permette di creare una nuova UF. Facendo clic sul bottone si apre la finestra di dettaglio 

della UF completamente vuota in cui andranno compilati i campi. Il campo descrizione 

(non obbligatorio) permette di usare un editor di testo che ne consente la formattazione 

(Fig. 48). Una volta effettuata tale operazione si hanno a disposizione i seguenti tasti: 

 

 

Per confermare le modifiche fatte e tornare alla lista delle UF 

Per annullare le modifiche fatte e tornare alla lista delle UF 

 

 

  

 

 



 

 

 
MANUALE UTENTE  

PERCORSI FORMATIVI 

 

 

 

 

Pag. 56 di 103 

 

 
Manuale utente progettazione Percorsi Formativi  Maggio 2019  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 48 

 

“apri dettaglio” consente di accedere alle informazioni della UF selezionata, visualizzarle e  

modificarle (Fig. 49). Una volta effettuata tale operazione si hanno a disposizione i 

seguenti tasti: 

 

 

Per confermare le modifiche fatte e tornare alla lista delle UF 

 

Per annullare le modifiche fatte e tornare alla lista delle UF 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 49 
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A parte la modifica delle informazioni sulla UF, ci sono altri 3 bottoni che consentono di 

effettuare la microprogettazione della UF. Di seguito la loro descrizione e il 

funzionamento. 

 

“gestisci profili /competenze” permette di inserire a livello di UF le competenze 

associate ai profili del percorso e le competenze associate al percorso. Il 

salvataggio delle competenze avviene automaticamente con la selezione della 

competenza stessa. Per poter rendere effettivo il salvataggio occorre però, come 

da messaggio visualizzato nella finestra, selezionare almeno un’abilità o 

conoscenza cliccando sulla label “A/C” (per le competenze che non 

prevedono A/C selezionare l’abilità con denominazione “NON DEFINITO”). 

La selezione di una conoscenza permette poi di inserire facoltativamente il  

relativo Sapere attraverso la label “S”: il segno di spunta verde accanto indica 

che è stato inserito il Sapere (Fig. 50) 

Fig. 50 
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In tutte e 3 le finestre di fig. 50 per la definizione delle componenti relative alle competenze di una UF, si 

hanno a disposizione i seguenti tasti: 

 

Per tornare alla lista delle UF 

 

 

Per tornare alla finestra precedente 

 

Solo per i Saperi, salvare le modifiche fatte e tornare alla lista di abilità e 

conoscenze 

 

“gestisci strumenti /modalità” permette di inserire a livello di UF gli strumenti e le 

modalità associate al percorso nell’apposito TAB Strum/Modal: nella finestra che si 

apre con l’elenco di strumenti e modalità disponibili per la sede, è sufficiente 

scegliere la casella di selezione dell’elemento desiderato (fig. 51) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 51 

 

Nella finestra di selezione di strumenti/modalità si possono usare i seguenti tasti: 

 

Per tornare alla lista delle UF 

 

 

Per tornare alla finestra precedente 
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“conoscenze essenziali libere” visualizza l’elenco delle conoscenze libere a livello 

di UF e permette di gestire le informazioni ad esse legate (Fig. 52) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 52 

 

La gestione di queste informazioni avviene attraverso i seguenti bottoni: 

 

Permette di creare una nuova conoscenza essenziale libera, 

memorizzando nell’apposita finestra descrizione e saperi ad essa 

associati (Fig. 53) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 53 
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Permette di modificare la conoscenza essenziale libera selezionata 

dalla lista e creata in precedenza, (finestra simile a quella di Fig. 53 con 

i dati già inseriti), variando descrizione e saperi ad essa associati. 

 

Permette di tornare alla lista delle UF 

 

Permette di tornare alla finestra precedente 

 

Permette di eliminare la conoscenza essenziale libera selezionata dalla 

lista e creata in precedenza 

 

 

 

“associa” consente di inserire una UF selezionata dall’elenco delle UF non solo ad una 

fase, ma anche ad un’annualità, selezionate nell’albero. (Fig. 54) 

 

  

Fig. 54 

 

Una volta effettuata l’associazione, ad esempio tra fase e UF, il sistema visualizza un 

messaggio di conferma, la UF compare nell’alberatura di sinistra sotto la fase selezionata 

e infine nell’elenco delle UF, per la UF selezionata, il campo “associato a” viene popolato 

con il nome dell’annualità/fase in cui è stata inserita (Fig. 55) 
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Fig. 55 

 

“disassocia” permette di disassociare la UF selezionata nell’elenco delle UF da 

un’annualità e/o da una Fase. (Fig. 56) 

  

 

Fig. 56 

  

Ad esempio, l’effetto di questo bottone sulla UF di fig. 56 è illustrato in fig. 57: 

▪ se l’UF è associata come in questo caso ad una Fase agganciata ad una annualità, 

allora la disassociazione comporta la sua scomparsa dall’albero e il campo 

“associato a” viene svuotato: il bottone si comporta in prativa come l’analogo bottone 

“disassocia” dell’albero di sinistra;  
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▪ qualora invece la UF è collegata ad una fase che non è più associata ad una 

annualità (quindi non visibile nell’albero di sinistra) allora viene solo svuotato il campo 

“associato a”. Così facendo viene definitivamente eliminato il legame tra Fase e UF;  

 

▪ in entrambi i casi la UF torna libera per essere associata ad altra Fase o Annualità, 

operazione altrimenti non possibile 

 

Fig. 57 

 

“elimina” permette di cancellare la UF selezionata dall’elenco delle UF. La sua 

cancellazione è sempre possibile anche se la UF è agganciata ad una fase o ad una 

annualità: in questo caso se ne determina la sua scomparsa dall’albero in cui era stata 

inserita. 
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3.8 Scheda Sintesi Struttura 

In questa pagina vengono visualizzate una serie di viste di sintesi che consentono di riepilogare in 

maniera più scorrevole le informazione relative alla Struttura appena progettata, mettendo in relazione tra 

loro i contenuti dei diversi componenti. 

 

La Scheda si compone di 8 sottoschede ognuna aggreganti le diverse informazioni della struttura. 

 

All’interno di una sottoscheda ogni sezione è legata ad un componente inserita in struttura ed è 

contraddistinta da un’intestazione a sfondo grigio che contiene la sua denominazione: nell’immagine che 

segue si riconoscono afd esempio le sezioni relative ad Annualità, Fase e Unità Formativa. 

 

 

Ogni sezione può essere espansa o compressa cliccando sulla sua intestazione, oppure sui bottoni a 

destra della sezione la cui funzionalità è la seguente: 

 

 “espandi” per visualizzare tutte le componenti che sono state inserite a partire dal 

componente in oggetto 

 

 “comprimi” per nascondere tutte le componenti che sono state inserite a partire dal 

componente in oggetto 

 

Inoltre per ogni UF, a destra di ogni relativa sezione, è indicato il numero di ore della sua durata. 

 

Le sottoschede possono essere navigate in successione attraverso i 2 seguenti bottoni situati al fondo di 

ogni sottoscheda: 

 

sottoscheda precedente. Non visualizzato nella prima sottoscheda 

 

 

sottoscheda successiva. Non visualizzato nell’ultima sottoscheda 

 

 

Di seguito il dettaglio di ogni sottoscheda e le informazioni visualizzate. 
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A/F/UF(+) 
 

Annualità/Fasi/Unità Formative con ore e descrizione: vengono visualizzate in maniera gerarchica le 

annualità, le fasi e le UF che costituiscono il percorso, tutte complete di descrizione (per le annualità 

sono le “Note integrative”). Per ogni UF è visualizzata inoltre la durata in ore definita in struttura (fig. 58)  

 

 
Fig. 58 

 

A/F/UF(-) 
 

Annualità/Fasi/Unità Formative con ore senza descrizione: vengono visualizzate in maniera gerarchica le 

annualità, le fasi e le UF che costituiscono il percorso, senza la loro descrizione (per le annualità le 

“Note integrative”). Per ogni UF è inoltre visualizzata la durata in ore definita in struttura (fig. 59). 
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Fig. 59 

 

 

 

A/F/UF/C-A-C/CEL 

 

Annualità/Fasi/Unità Formative/Competenze/Abilità/Conoscenze/Conoscenze essenziali libere con ore 

senza descrizione: vengono visualizzate in maniera gerarchica le annualità, le fasi e le UF che 

costituiscono il percorso, ma senza la loro descrizione (per le annualità le “Note integrative”). È inoltre 

visualizzata la durata in ore definita in struttura. 

 

Per ogni UF vengono poi dettagliate le competenze, quelle associate in struttura a partire dal profilo di 

riferimento e dagli altri profili aggiunti nel TAB Profili/Obiettivi, e le sue eventuali conoscenze essenziali 

libere. Infine per ogni competenza vengono visualizzate le relative abilità e/o conoscenze essenziali 

come sono state definite in struttura (fig. 60). 
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Fig. 60 
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A/F/UF/C-S/CEL-S 

 

Annualità/Fasi/Unità Formative/Conoscenze/Saperi/Conoscenze essenziali libere/Saperi: vengono 

visualizzate in maniera gerarchica le annualità, le fasi e le UF che costituiscono il percorso, ma senza la 

loro descrizione (per le annualità le “Note integrative”). È inoltre visualizzata la durata in ore definita in 

struttura. 

 

Per ogni UF vengono poi dettagliate le relative conoscenze, raggruppate in conoscenze essenziali 

(associate in struttura) e in conoscenze essenziali libere, aggiunte in fase di microprogettazione della 

UF. Per entrambe le tipologie di conoscenze sono elencati infine i Saperi (fig. 61). 

Fig. 61 
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A/F/UF/SM 

 

Annualità/Fasi/Unità Formative/Strumenti e Modalità con ore e descrizione: vengono visualizzate in 

maniera gerarchica le annualità, le fasi e le UF che costituiscono il percorso, tutte complete di 

descrizione (per le annualità sono le “Note integrative”). È inoltre visualizzata la durata in ore definita in 

struttura. 

 

Per ogni UF vengono poi dettagliate gli strumenti e le modalità aggiunte in fase di microprogettazione 

alla UF e di cui è possibile vederne le caratteristiche e la descrizione (fig. 62). 

Fig. 62 
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P/C-A-C 

 

Profilo/Competenza/Abilità/Conoscenza: vengono elencate tutte le competenze suddivise per profilo, 

per indirizzo (se il profilo prevede uno o più indirizzi) e quelle aggiunte nel TAB Competenze. 

Per ogni competenza vengono poi dettagliate tutte le abilità e le conoscenze previste, segnalando per 

ognuna di esse le UF dove sono state utilizzate, evidenziate con spunta verde ✓ (fig. 63). 
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 Fig. 63 
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P/C-A-C (escl.) 
 

Profilo/Competenza/Abilità/Conoscenza Escluse: vengono elencate tutte le competenze escluse 

suddivise per profilo e per indirizzo (se il profilo prevede uno o più indirizzi), vengono considerate anche 

le competenze escluse tra quelle aggiunte nel TAB Competenze. 

Per ogni competenza vengono poi dettagliate tutte le abilità e le conoscenze previste. (fig. 64). 
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Fig. 64 
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SM 

 

Strumenti e Modalità: sono elencati tutti gli strumenti e le modalità inserite nel TAB Strum/Modal, 

visualizzandone tutte le caratteristiche e la descrizione così come impostate in struttura. In particolare 

sono visualizzate 2 sezioni: una con gli elementi non associati alle UF e un’altra con quelli associati 

(fig. 65) 

 

Fig. 65 
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3.9 Scheda Upload Allegati 

La funzione consente di allegare al percorso eventuali file contenenti informazioni aggiuntive non previste 

dall’applicativo per la progettazione del percorso. I file da allegare possono avere qualsiasi estensione 

(.doc, .excel, .pdf….), ma non possono superare i 500 Kb di dimensione. Accedendo a questa sezione il 

sistema presenta la finestra di fig. 66 

 

 

Fig. 66 

 

Per allegare un file premere il pulsante “Scegli file” e selezionare il file nell’apposita finestra che si apre: 

il nome del file da allegare compare a fianco del bottone, come indicato nel cerchio rosso in fig. 67. 

 

Fig. 67 
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A questo punto per completare le operazioni di caricamento del file bisogna premere il bottone 

  

“invia file”  

 

Se il sistema riscontra anomalie (es. dimensioni eccessive del file) viene visualizzato un messaggio nella 

pagina (fig. 68), altrimenti il file selezionato compare nell’elenco dei file caricati (fig. 69) 

Fig. 68 

Fig. 69 

 

Una volta caricato a sistema il file, è sempre possibile visualizzarlo: per aprirlo è sufficiente fare clic sul 

suo nome che compare in elenco nella colonna “File inviato”. 

 

Per rimuovere invece un allegato precedentemente caricato nel percorso, nell’elenco degli allegati 

selezionare i file da eliminare e premere poi il bottone 

 

 “elimina” 
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3.10 Scheda Riepilogo 

In questa scheda viene mostrato il riepilogo delle informazioni inserite nelle varie Schede. Si può quindi: 

• verificare di aver inserito tutti i dati obbligatori richiesti dal sistema  

• confermare l’inserimento del percorso 

 

Il campo “Note” può essere utilizzato: 

• dal ruolo “Verificatore” per inserire indicazioni su modifiche da apportare al percorso, nel caso in 

cui risulti “da revisionare” 

• dal ruolo “Progettista” per la visualizzazione di eventuali indicazioni inserite dal verificatore, per i 

percorsi “da revisionare”. seguendo le indicazioni espresse nel campo “Note”, dovrà correggere 

le anomalie riscontrate e riconfermare il percorso in stato “da verificare”. 

 

Per i dati inseriti in scheda Struttura, le logiche di controllo prevedono che: 

- TUTTE le Fasi e le UF create in struttura siano correttamente associate 

- il totale delle ore delle UF inserite in struttura sia congruente rispetto alle ore definite nel TAB dei Dati 

Generali 

 

Inoltre, a seconda della tipologia di percorso che è stato definito, relativamente al TAB Struttura il sistema 

verifica che: 

• per un percorso libero: 

o se non è stato selezionato un profilo standard nel TAB Profili/Obiettivi, NON richiede 

obbligatoriamente la presenza delle UF 

o se è stato selezionato un profilo standard nel TAB Profili/Obiettivi, è richiesto che almeno 

uno sia stato impostato come di riferimento e la presenza obbligatoria di almeno una UF 

  

• per un percorso creato da scheda corso: viene sempre richiesta la presenza dei dati in TAB 

Struttura e quindi l’inserimento delle UF. 

 

Il sistema fa eccezione per i percorsi inseriti da percorso standard, per i quali non è previsto nessun 

controllo di completezza o correttezza dei dati del TAB Struttura: la loro correttezza infatti è già stata 

verificata dal progettista regionale in fase di inserimento. 

 

Indipendentemente dal profilo che sta progettando il percorso, nel caso in cui non siano stati inseriti tutti i 

dati obbligatori richiesti o corretti, viene visualizzato un messaggio esplicativo e il sistema non consente 

di proseguire con la conferma del percorso (Fig. 70). 



 

 

 
MANUALE UTENTE  

PERCORSI FORMATIVI 

 

 

 

 

Pag. 77 di 103 

 

 
Manuale utente progettazione Percorsi Formativi  Maggio 2019  

 

 

 
 

Fig. 70 
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Se le sezioni “Dati generali” e “Profili” risultano completate e se la scheda Struttura risulta verificata 

positivamente secondo le regole prima esposte, e se il percorso std o la scheda corso non risultano 

obsoleti (obsolescenza che può subentrare durante la progettazione del percorso) è possibile procedere 

con la conferma del percorso (se il profilo è quello di verificatore come in fig. 71 deve essere impostato 

anche lo stato) premendo il bottone 

 

“conferma” 

  

 

Fig. 71 
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Prima di modificare definitivamente lo stato, il sistema richiede conferma dell’operazione (Fig. 72).  

 

Fig. 72 

 

Se non si desidera proseguire, premendo il bottone 

  

“annulla” 

 

si torna alla scheda Riepilogo per riesaminare il percorso che rimane invariato.  

 

Se invece si preme ancora una volta il bottone 

 

“conferma” 

 

il percorso cambia stato e può proseguire il processo di validazione. 
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4. Duplicazione Percorso 

Questa funzione può essere utilizzata per progettare un nuovo percorso partendo da un altro con le 

stesse caratteristiche, in modo da velocizzare la fase di inserimento dati. 

Per verificare quali percorsi siano duplicabili consultare la Tabella 2 al fondo del manuale. 

 

Dalla pagina iniziale di elenco dei Percorsi, scegliere il percorso da duplicare utilizzando la casella di 

selezione e premere il bottone 

 

 “duplica percorso” 

 

il sistema crea un nuovo percorso con gli stessi dati di quello copiato (tranne Atto di indirizzo e PSO) e, 

come indicato anche da apposito messaggio di conferma al termine dell’operazione (fig. 73), con: 

 

o un nuovo identificativo  

o lo stato in Bozza per poter essere lavorato. 

 

Fig. 73 
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5. Riporta percorso in stato Bozza 

Con questa funzione è possibile riportare in stato “bozza” un percorso che è già stato messo in stato 

“verificato con esito positivo”. Può infatti succedere che l’utente (qualsiasi sia il suo profilo) decida di 

effettuare delle modifiche ulteriori o di ristrutturare il percorso, anche dopo averlo già inviato al sistema 

Domanda per la relativa istruttoria. 

 

Tuttavia questa operatività è possibile entro certi limiti, cioè solo fino a quando il Percorso non è stato 

ancora agganciato ad un’istanza di domanda,  sia essa ancora in corso di lavorazione o già inviata. In 

questi casi è possibile regredire lo stato del percorso a bozza selezionandolo nella pagina di elenco 

Percorsi e utilizzando il bottone 

 

“riporta il percorso in stato bozza” 

 

Prima di procedere il sistema chiede un’ulteriore conferma (fig. 74) 

 

Fig. 74 

 

Se non si desidera proseguire, allora premendo il bottone 

  

“annulla” 

 

si torna ad elenco percorsi e lo stato rimane in “verificato con esito positivo”.  

 

Se invece si preme ancora una volta il bottone 

 

“conferma” 

 

il percorso ritorna in stato bozza e il sistema ne conferma il successo con apposito messaggio ad 

operazione avvenuta (fig. 75). 

 

Questo comporta anche che il percorso non è più visibile sul sistema della Domanda, fintanto che non 

verrà nuovamente impostato su “verificato con esito positivo”. 
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Fig. 75 

 

Se invece il percorso in oggetto è già stato associato ad un’istanza di domanda, allora la regressione 

dello stato di bozza non è più possibile e il sistema motiva con un messaggio l’operazione non riuscita 

(fig. 76) 

 

 Fig. 76 
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6. Stampa Percorso / Genera XML 

Per effettuare la stampa di un percorso, selezionare da elenco percorsi il percorso da stampare e quindi 

premere il bottone 

  

 “stampa il percorso”. 

 

Il sistema crea un file in formato PDF e, a seconda del browser, viene visualizzata la relativa finestra di 

dialogo (in fig. 77 è la barra gialla al fondo) da cui si potrà aprire il file oppure salvarlo.  

 

Fig. 77 

 

Se il percorso è in stato “Bozza” il file di stampa riporterà l’indicazione “BOZZA”, trasversalmente in tutte 

le pagine del documento (fig. 78). 
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Fig. 78 

 

È anche possibile produrre una versione del percorso in formato XML. 

Questa funzionalità è disponibile attraverso il bottone   

 

“Genera XML” 

 

 

Che, similmente a quanto accade per la stampa, visualizza una finestra che consente di aprire il file 

oppure di salvarlo. 
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7. Cancellazione Percorso 

Per effettuare la cancellazione di un percorso, selezionare da elenco percorsi quello che si vuole 

eliminare e quindi premere il bottone  

 

“elimina percorso”  

 

Il sistema effettua una verifica sullo stato del percorso come da  Tabella 2 al fondo del manuale: se lo 

stato non è congruente, il percorso non è eliminabile e viene visualizzato un messaggio esplicativo come 

evidenziato nella figura di seguito (fig. 79). 

 

Fig. 79 
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Per un percorso in stato “verificato con esito positivo” valgono le stesse logiche descritte per la 

funzionalità di “riporta percorso in bozza”: se il percorso non è ancora agganciato ad un’istanza di 

domanda in corso di lavorazione o già inviata, esso può essere eliminato. Altrimenti l’operazione non può 

essere effettuata e il sistema ne visualizza il motivo con un messaggio simile a quello di fig. 76. 

 

Più in generale, se il percorso risulta in uno stato per il quale è consentita la cancellazione il sistema 

propone una pagina contenente i dati di dettaglio del percorso (fig. 80). Dopo averne preso visione, se si 

desidera proseguire con la cancellazione bisogna selezionare il bottone 

 

“conferma” 

 

Fig. 80 

 

Prima di procedere il sistema chiede un’ulteriore conferma (fig. 81) 

Fig. 81 
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Se non si desidera proseguire, allora premendo il bottone 

  

“annulla” 

 

si torna ad elenco percorsi e il percorso non viene eliminato.  

Se invece si preme ancora una volta il bottone 

 

“conferma” 

 

il percorso viene eliminato e non risulterà più visibile nell’elenco dei percorsi: il sistema ne conferma il 

successo con apposito messaggio di operazione avvenuta (fig. 82). Se il percorso era in stato “verifcato 

con esito positivo” allora viene cancellato anche dal sistema Domanda. 

Fig. 82 
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8. Gestione elementi obsoleti 

Il sistema effettua controlli di obsolescenza sui vari elementi che costituiscono il percorso e consente 

differenti azioni in base alla tipologia del percorso, come di seguito descritto. 

 

1. Obsolescenza del percorso standard: la verifica dello stato del percorso standard (associato al 

percorso di agenzia) viene effettuata quando si accede al percorso con le funzionalità “modifica 

percorso” oppure “duplicazione percorso”.  

Se lo stato, del percorso standard, risulta “obsoleto” il sistema presenta il msg evidenziato in Fig. 

83. In questo caso è necessario progettare un nuovo percorso selezionando la versione 

aggiornata del percorso standard. 

  

 
Fig. 83 

 

2. Obsolescenza della scheda corso e del profilo formativo: la verifica dello stato della scheda 

corso (associata al percorso di agenzia) viene effettuata quando si accede al percorso con le 

funzionalità “modifica percorso” oppure “duplicazione percorso”.  

Se lo stato, della scheda corso, risulta “obsoleto” il sistema presenta il msg evidenziato in Fig. 84. 

 

 
Fig. 84 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “annulla” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza 

•  “conferma” per proseguire con la sostituzione della scheda corso 

 

Con la conferma della pagina precedente il sistema presenta la pagina per la ricerca della scheda 

corso con cui effettuare la sostituzione (Fig. 85). 
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Fig. 85 

 

Inserire i filtri di ricerca (area professionale e profilo formativo di riferimento) e premere il pulsante 

“cerca”. Il sistema visualizza l’elenco delle schede corso corrispondenti ai criteri di ricerca (Fig. 

86). 

 

 
Fig. 86 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “indietro” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza 

•  “conferma” per proseguire con la sostituzione della scheda corso selezionata 
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Con la conferma della pagina precedente il sistema visualizza il messaggio di richiesta conferma, 

con indicazione del profilo di riferimento che sostituisce il precedente, per rendere effettiva la 

sostituzione (Fig. 87) 

 

 
Fig. 87 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “annulla” per tornare all’elenco delle schede corso identificate per la sostituzione 

 “Fig. 86) 

 

•  “conferma” per proseguire con la sostituzione della scheda corso 

 

Con la conferma il sistema sostituisce i dati della nuova scheda corso/destinatario associata al 

percorso selezionato. Le annualità inserite nel percorso non subiranno modifiche, mentre 

verranno impostate a 0 (zero) le ore inserite precedentemente nella sezione “Durate” della 

pagina “Dati generali”. Sarà necessario distribuire le ore previste dalla nuova versione della 

scheda che potrebbero discostarsi dal range di ore previste nella versione precedente.  

Sarà inoltre eliminata una eventuale descrizione dello stage nel caso in cui la nuova scheda 

corso, a differenza della precedente, non preveda ore stage. 

Il sistema visualizzerà l’elenco dei percorsi in stato bozza, se l’azione che ha richiesto la 

sostituzione era “Duplica percorso”, oppure la pagina “Dati generali” nel caso in cui l’azione che 

ha richiesto la sostituzione era “Modifica percorso”. 

 

3. Obsolescenza della scheda corso di un profilo formativo in stato “pubblicato”: la verifica 

dello stato della scheda corso (associata al percorso di agenzia) viene effettuata quando si 

accede al percorso con le funzionalità “modifica percorso” oppure “duplicazione percorso”.  

Se la scheda corso risulta “obsoleta” il sistema presenta il msg evidenziato in Fig. 88 

 

 
Fig. 88 
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Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “annulla” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza 

•  “conferma” per proseguire con la sostituzione della scheda corso 

 

Con la conferma della pagina precedente il sistema presenta l’elenco delle schede corso attive 

per il profilo di riferimento del percorso (Fig. 90). Selezionare la scheda interessata per la 

sostituzione.  

Per i profili per i quali non è prevista una nuova versione della scheda corso, il sistema visualizza 

il msg di Fig. 89 che prevede la riprogettazione di un nuovo percorso. 

 

 
Fig. 89 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “indietro” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza 

 

 

 
Fig. 90 
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Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “indietro” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza 

•  “conferma” per proseguire con la sostituzione della scheda corso 

 

Con la conferma della pagina precedente il sistema visualizza il messaggio di richiesta conferma 

per rendere effettiva la sostituzione (Fig.91) 

 

 
Fig. 91 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “annulla” per tornare all’elenco delle schede corso identificate per la sostituzione  

(Fig. 90) 

•  “conferma” per confermare la sostituzione della scheda corso. 

 

Il sistema sostituisce i dati della nuova scheda corso associata al percorso selezionato.  

Le annualità inserite nel percorso non subiranno modifiche, mentre verranno impostate a 0 

(zero) le ore inserite precedentemente nella sezione “Durate” della pagina “Dati generali”. Sarà 

necessario distribuire le ore previste dalla nuova versione della scheda che potrebbero 

discostarsi dal range di ore previste nella versione precedente. 

Sarà inoltre eliminata una eventuale descrizione dello stage nel caso in cui la nuova scheda 

corso, a differenza della precedente, non preveda ore stage. 

Il sistema visualizzerà l’elenco dei percorsi in stato bozza, se l’azione che ha richiesto la 

sostituzione era “Duplica percorso”, oppure la pagina “Dati generali” nel caso in cui l’azione che 

ha richiesto la sostituzione era “Modifica percorso”. 

 

 

4. Obsolescenza di un profilo, di riferimento oppure no, di un percorso libero 

 

La verifica dello stato dei profili (associati al percorso di agenzia) viene effettuata quando si 

accede al percorso con le funzionalità “modifica percorso” oppure “duplicazione percorso”.  

Nel caso in cui il sistema riscontri un profilo in stato “obsoleto” visualizza il msg di alert 

evidenziato in Fig. 92. 
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Fig. 92 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “annulla” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza  

 

•  “conferma” per proseguire con la modifica o duplicazione del percorso 

 

Con la conferma il sistema visualizzerà l’elenco dei percorsi in stato bozza, se l’azione iniziale era 

“Duplicazione percorso” e relativo msg di conferma duplicazione, oppure la pagina “Dati generali” 

nel caso in cui l’azione iniziale era “Modifica percorso”. Sarà cura dell’utente provvedere alla 

sostituzione dei profili obsoleti evidenziati in rosso con il valore “SI” nella colonna “Obsoleto” nella 

pagina “Profili/Obiettivi” come visualizzato in Fig. 93.  

Fino a quando i profili obsoleti non verranno sostituiti o eliminati il sistema non consentirà 

l’avanzamento dello stato del percorso. Il controllo è demandato alla pagina “Riepilogo”. 

Per la sostituzione dei profili consultare il paragrafo successivo (Confronto e sostituzione 

profili/indirizzi) 

 

 
Fig. 93 
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9. Confronto e sostituzione profili/indirizzi 

La funzione “Confronta/sostituisci profili/indirizzi” è selezionabile sia per i profili obsoleti sia per i profili 

attivi. 

E’ utilizzabile nei casi: 

 

• Percorsi liberi per qualsiasi profilo, di riferimento e non 

• Percorsi inseriti da scheda corso, solo per profili NON di riferimento 

 

Non è invece utilizzabile nei seguenti casi: 

 

• Percorsi inseriti da percorsi standard (per qualsiasi profilo) 

• Percorsi inseriti da scheda corso solo per il profilo di riferimento 

 

La funzione “Confronta/sostituisci profili” è presente nella pagina “Profili/obiettivi” ed è attivabile 

premendo il seguente bottone, dopo aver selezionato un profilo 

• ”confronta e sostituisci profilo” 

 

Dopo aver premuto il pulsante il sistema visualizza la pagina per la ricerca del profilo da utilizzare per la 

sostituzione (Fig. 94). 
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Fig. 94 

 

Inserire i filtri per la ricerca dei profili e premere il pulsante “cerca”. 

Il sistema restituisce un elenco di profili corrispondenti ai parametri inseriti (Fig. 95). 

 



 

 

 
MANUALE UTENTE  

PERCORSI FORMATIVI 

 

 

 

 

Pag. 96 di 103 

 

 
Manuale utente progettazione Percorsi Formativi  Maggio 2019  

 

 
Fig. 95 

 

Pulsanti attivi nella pagina: 

 

•  “indietro” per tornare all’elenco dei percorsi in stato bozza  

 

•  “confronta profili” per proseguire con il confronto del profilo, dopo aver selezionato il  

profilo 

 

Con la conferma il sistema visualizzerà la pagina di confronto dei due profili selezionati (Fig. 96). 
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Fig. 96 

 

La pagina evidenzia il seguente esito del confronto effettuato sugli elementi dei due profili (competenze, 

abilità, conoscenze) attraverso il confronto del campo testuale di denominazione delle stesse: 

• competenze con denominazione identica (per testo, spazi, punteggiatura, accenti..) vengono 
visualizzate nella sezione "Competenze Riconosciute";  
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• competenze del profilo obsoleto con denominazione diversa (per testo, spazi, punteggiatura, 
accenti..) dalle competenze del nuovo profilo vengono visualizzate nella sezione "Competenze 
non riconosciute";  

• competenze del nuovo profilo con denominazione diversa (per testo, spazi, punteggiatura, 
accenti..) dalle competenze del profilo obsoleto vengono visualizzate nella sezione "Competenze 
del nuovo profilo".  

Analoga logica viene adottata per le abilità e le conoscenze e per gli stessi elementi degli indirizzi dei 

profili, dove presenti. 

 

Pulsanti e icone presenti nella pagina: 

 

• l’icona indica che l’elemento è stato associato, nella struttura del percorso, ad una o più  

         Unità Formative 

 

• ”visualizza UF” premendo il pulsante il sistema visualizza, per ogni abilità e conoscenza  

          associata in struttura, il nome della/e Unità Formative a cui l’elemento è associato (Fig.97) 

 

•  “indietro” per tornare alla pagina di ricerca dei profili per la sostituzione (Fig. 95)  

 

•  “sostituisci profilo” per proseguire con la sostituzione del profilo 

 

 

 
Fig. 97 

 

Con la conferma il sistema sostituirà il profilo selezionato al profilo precedentemente associato al 

percorso. Gli elementi identici associati in struttura, precedentemente alla sostituzione, manterranno 

l’associazione e gli eventuali saperi indicati per le conoscenze riconosciute. 

Gli elementi non riconosciuti del profilo/indirizzo sostituito saranno eliminati, mentre gli elementi del nuovo 

profilo/indirizzo risulteranno non associati. 

Gli altri elementi associati alle Unità Formative (strumenti e modalità, conoscenze essenziali libere) non 

subiranno modifiche. 
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10. ALLEGATI 

➢ Tabella 1 - Stato Avanzamento del Percorso 

 

Stato Avanzamento Descrizione 

Bozza 
Il percorso è in fase di progettazione: è sempre modificabile e 

implementabile a prescindere dall’esistenza o meno di una PSO. 

Da verificare 
Il percorso è ritenuto completo e sottoponibile alla verifica interna da 

parte dell’Ente di formazione (verificatore di sede) 

Verificato da revisionare 
Il percorso progettato è stato verificato con esito negativo, necessita di 

correzioni. 

Verificato con esito positivo 

In questo stato il percorso è considerato definitivo.  

È visibile dal sistema della domanda per essere agganciato ad 

un’istanza di finanziamento / riconoscimento / inserimento a catalogo.  

Un percorso non può essere in questo stato se non sono stati 

valorizzati Atto di indirizzo / PSO e se non è agganciato ad una sede. 

Verificato con anomalie (*) 

Il percorso presenta anomalie rilevate dall’amministrazione 

responsabile della PSO.  

E’ suscettibile di correzioni collegate a tutti i dati modificabili. 

Percorso con anomalie da verificare (*) 

Il percorso è stato corretto rispetto alle anomalie segnalate 

dall’Amministrazione competente.  

Deve essere nuovamente verificato dall’Ente. 

Consolidato 
Il percorso ha completato positivamente l’iter istruttorio da parte 

dell’Amministrazione competente. 

Consolidato con anomalie (*) 

Il percorso, già consolidato, deve essere corretto in quanto sono 

presenti anomalie segnalate dall’amministrazione responsabile della 

PSO.  

Consolidato con anomalie da verificare (*) 
Il percorso è stato corretto rispetto alle anomalie segnalate e può 

essere nuovamente verificato. 

 

➢ Tabella 2 - Riepilogo attività attuabili su un Percorso sulla base del suo stato avanzamento 

 

Stato Avanzamento Visualizzazio

ne 

Duplicazione Cancellazione Riporta in bozza Stampa 

Bozza SI SI SI  SI 
Da verificare SI SI SI  SI 

Verificato da revisionare SI SI   SI 
Verificato con esito positivo SI SI SI (**) SI (**) SI 
Verificato con anomalie (*) SI    SI 

con anomalie da verificare (*) SI    SI 
Consolidato SI SI   SI 

Consolidato con anomalie (*) SI    SI 
Consolidato con anomalie da 

verificare (*) 

SI    SI 

(*) Stati al momento non utilizzabili. 

(**) SOLO se il percorso non è ancora associato ad un’istanza di domanda in corso di lavorazione 
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➢ Editor di Testo 

 

Per rendere più leggibile il documento finale che viene prodotto e poi stampato dall’applicativo, la 

maggior parte dei campi di testo che possono contenere descrizioni anche potenzialmente lunghe e 

complesse, dispongono di un editor che ne permette un minimo di formattazione e di indentazione. 

 

Questi campi dispongono della seguente toolbar (all’occorrenza può essere nascosta facendo clic sulla 

freccia cerchiata in rosso a destra) i cui comandi vengono dettagliati di seguito 

 
“Incolla come testo semplice”: consente di incollare del testo copiato da 

altro documento, di qualsiasi formato, all’interno del campo di testo senza 

mantenere nessuna formattazione 

 

“Incolla da Word”: consente di incollare del testo copiato da altro documento 

(da utilizzarsi solo per testi copiati da Word ) all’interno del campo di testo 

mantenendone la formattazione. 

 

“Annulla e Ripristina”: consentono rispettivamente di annullare una 

sequenza di digitazioni oppure di ripristinarle 

 

“Trova e Sostituisci”: consentono rispettivamente di cercare una parola in 

un testo oppure di sostituirla con un’altra parola in maniera massiva o 

puntuale 

 

 “Grassetto”, “Corsivo” e “Sottolineato”: formattazione dei caratteri utile 

per far risaltare parti di testo 

 

menu per “Colore testo” e “Colore sfondo”: funzionalità per colorare un 

testo o evidenziarlo: da usarsi principalmente come strumento utile al 

verificatore per indicare puntualmente al progettista le correzioni da fare 

 

“Elenco numerato” e “Elenco puntato”: funzionalità di formattazione del 

testo per gestire l’elencazione, sia in formato numerico che puntato 

 

“Allinea a destra”, “Centra”, “Allinea a sinistra” e “Giustifica”: 

funzionalità utile per gestire l’allineamento delle righe all’interno del campo 

 

“Tipo” e “Dimensione” caratteri: permette di selezionare il carattere da 

usare e di impostarne la sua grandezza 

 

“Inserisci/Modifica Collegamento”: formatta un testo come URL o mail 
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➔ Inserimento di Testo Nuovo 

 

I campi di testo con l’editor consentono di inserire testo libero e forniscono un subset minimo di 

funzionalità di formattazione, per renderlo più leggibile soprattutto nei casi di testi particolarmente lunghi e 

articolati. 

 

L’editor di testo consente in maniera nativa di inserire del testo con un minimo di indentazione di base 

che prevede di default la giustificazione a sinistra, il ritorno a capo e una spaziatura/interlinea predefinita. 

 

➢ ATTENZIONE! Il pulsante SHIFT + INVIO consente la riduzione delle righe di spaziatura nei campi di 

editor (utile maggiormente in fase di stampa) 

 

I comandi della toolbar permettono invece di andare a definirne in maniera puntale la formattazione delle 

parti di testo a cui si ritiene di dover dare risalto per qualsivoglia ragione. Al di là dei comandi classici di 

gestione di un editor (come la ricerca di testo o l’annulla/ripristina), l’applicativo ha una serie di 

funzionalità che permettono di: 

 
- gestire la forma di un carattere selezionando grassetto, corsivo e/o sottolineato 

- definire uno o più colori di caratteri per le diversi parti di parole, frasi o paragrafi 

- definire uno o più colori di sfondi per diversi parti di parole, frasi o paragrafi 

- inserire elenchi puntati 

- inserire elenchi numerati 

Relativamente agli elenchi, la loro formattazione NON è modificabile e pertanto: 
- per quelli numerici è prevista solo la formattazione di tipo “numero.“, con numerazione 

progressiva definita automaticamente dal sistema dopo aver scelto, per una o più righe, di 

formattarle come un elenco numerato. Non si possono quindi  selezionare altri tipi di 

numerazione, come ad esempio la numerazione con le parentesi  1), 2), ecc o quella romana I, II 

- per quelli puntati  è prevista solo la formattazione con simbolo “” definito automaticamente dal 

sistema dopo aver scelto , per una o più righe, di formattarle come un elenco puntato. Non si 

possono quindi  tipi diversi di simboli elenco come “▪” oppure “” 

- per nessun elenco posso definire spaziature, interlinea o altre formattazioni a livello di paragrafo 

che siano diverse da quelle definita dal sistema 

- non sono previsti elenchi annidati, quindi con sottoelenchi 

Per quanto riguarda il testo normale: 
- si possono gestire gli allineamenti rispetto alla pagina con i relativi bottoni (a destra, a sinistra, 

centrato e giustificato) 

- è possibile inserire i caratteri come “&”, “%”, “>”, “<”, “|”, ecc… 

- viene gestito il ritorno a capo così come tutti i tasti della tastiera del PC (ad esempio Insert, PAG 

UP, PAG DOWN, inizio riga, fine riga, ecc…) 

- non viene gestito il TAB che quindi non può essere usato nella formattazione del  testo 

- non sono gestiti i rientri 
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➔ Inserimento di Testo da Copia/Incolla 

 

Oltre alla formattazione su testo libero inserito digitandolo da tastiera, i campi di testo hanno 2 bottoni che 

consentono di inserire del testo derivante da altri documenti. Distinguiamo tra 2 tipologie di importazione 

del testo: 
❖ Incolla come Testo Semplice 

È la funzionalità di Incolla che si consiglia di usare sempre durante l’inserimento dei testi 

nell’applicativo. Solo dopo formattare il testo con i comandi dell’editor. L’origine del testo può 

essere qualsiasi documento di qualsiasi documento da cui poter fare la Copia. 

 

Da notare che l’utilizzo di questa funzionalità può comunque inserire all’interno del testo una 

serie di caratteri sporchi che possono nascere da elenchi puntati particolari, da caratteri 

speciali o indentazioni particolari presenti nel documento originario: andranno poi cancellati o 

sostituiti opportunamente una volta inseriti nei campi di testo. 

 
❖ Incolla da Word 

È la funzionalità che si può utilizzare quando si vuole tentare di importare nei campi di testo 

dell’applicativo, parti copiate da documenti particolarmente elaborati in termini di formattazione e 

di lunghezza, per i quali è necessario mantenere per quanto possibile l’aspetto originario. 

 

Questa funzionalità è compatibile per testi derivanti da documenti di Word, mentre non mantiene 

le formattazioni dei documenti derivanti da formati come PDF, Excel, PowePoint, ecc…, per i 

quali si comporta esattamente come il bottone “Incolla come Testo Semplice” importando cioè 

solo il testo. 

 

Tuttavia anche per testi importati da  WORD si evidenzia che non vengono gestiti: 
o particolari caratteri speciali: vengono riconvertiti con il carattere che il sistema ritiene 

equivalente, per esempio “→” viene decodificato con “à” 

o non viene mai importato il colore né di carattere né di sfondo 

o non vengono importate le indentazioni fatte col tasto TAB 

o non è possibile importare una tabella e poi gestirla con tutte le sue proprietà 

Sono invece garantite nella maggior parte dei casi:  
o le formattazioni come grassetto, corsivo o sottolineatura, e anche il testo barrato 

o le indentazioni originarie in termini di rientri: se sono presenti  a più livelli nel documento 

originario (come per gli elenchi strutturati), vengono di norma importate lo stesso, ma 

visto che i campi di testo prevedono indentazioni ad un solo livello, se si modificano o si  

eliminano vengono perse e non è più possibile reinserirle 

o gli elenchi numerati se riconosciuti come tali: sono sempre ricondotti alla forma “N.” e non 

è quindi possibile importarne di altro tipo 

o gli elenchi puntati se riconosciuti come tali: sono sempre ricondotti alla forma “” o 

convertiti in altro simbolo che decide il sistema e che non è modificabile 
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➢ ATTENZIONE!  

- I bottoni di copia/incolla, sono da preferirsi al copia/incolla fatto da tastiera, in quanto a 

causa di comportamenti anomali dipendenti dal tipo e versione di browser o dalla 

configurazione del proprio sistema operativo e indipendenti dalle logiche applicative, 

possono introdurre, nei campi di testo con editor, caratteri "sporchi" che possono inficiare 

la possibilità di stampare correttamente il percorso formativo. Si consiglia pertanto di 

NON usare il copia/incolla da tastiera e si raccomanda di utilizzare sempre i 2 

bottoni di Incolla, presenti in ogni area di testo in alto a sinistra. 

- Sempre in relazione al comportamento difforme su ogni browser, si segnala che mentre su 

Chrome i bottoni di Incolla come Testo Semplice e Incolla da Word sono sempre 

fruibili senza problemi, su Mozilla Firefox sono abilitati appena si entra nella pagina, ma 

vengono disabilitati tutte le volte che si fa clic nel campo di testo oppure li si utilizza per 

incollare del testo. Per abilitarli nuovamente bisogna procedere ogni volta ad un 

salvataggio. L'utilizzo di Chrome rende pertanto più immediata la fruizione di tale 

specifica funzionalità. 

Il limite di caratteri nei campi testo è stato ampliato da 2000/4000 a 10000 caratteri.  

I campi “descrizione dello stage” e “descrizione degli elementi” di strumenti e modalità 

sono rimasti invariati consentendo l’inserimento di testo illimitato. 

 

 

 


