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1. Introduzione

La Regione Piemonte attraverso l'accreditamento riconosce alle sedi operative di agenzie formative,
Enti, consorzi, ecc. la possibilita di proporre e realizzare interventi di formazione -
orientamento finanziati con risorse pubbliche.

L accreditamento introduce standard di qualita nel sistema di formazione professionale, secondo
parametri oggettivi, per realizzare politiche pubbliche di sviluppo delle risorse umane. E concesso
ai soggetti, a prescindere dalle scelte organizzative, a condizione che rispettino il contratto
collettivo di lavoro o le normative e gli accordi relativi a forme flessibili di impiego e accettino il
sistema di controlli pubblici.

1.1. Obiettivo
L’obiettivo del manuale € offrire agli utenti una guida all’utilizzo dell’applicativo.
Si consiglia di consultare il manuale prima di ricorrere al servizio assistenza della Formazione
Professionale, i cui contatti sono indicati nella relativa sezione dell’applicativo.

1.2. Riferimenti
Per tutti gli aspetti normativi riguardanti I’iter di accreditamento delle sedi operative, si rimanda
alla documentazione ufficiale pubblicata dalla Regione Piemonte e consultabile all’indirizzo:
http://www.regione.piemonte.it/formaz/accredit/index.htm

Si ricorda di verificare periodicamente gli aggiornamenti relativi all’accreditamento presenti sul
sito internet regionale, per essere sempre informati su novita e nuove disposizioni.

1.3.  Acronimi
o FP: Formazione Professionale
o MOS: Manuale Operativo Sinottico (inteso come documento ufficiale pubblicato dalla
Regione Piemonte, contenente tutti i parametri richiesti)
o NC: Non Conformita
o NRV: Nucleo Regionale di Valutazione


http://www.regione.piemonte.it/formaz/accredit/index.htm
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1.4. Novita in questa versione
Le nuove funzionalita e le modifiche apportate alle funzionalita esistenti sono sinteticamente
riportate sia nell’ Appendice C sia nella pagina della cronologia dell’applicativo:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/accreditamento/versioni.shtml

In questa versione 3.1.0 (Dicembre 2011) e stata aggiornata la funzionalita di visualizzazione dei
Verbali Regionali, con i nuovi campi previsti dalle tipologie di verbali di supervisione, ed é stata
introdotta la gestione della matricola INPS dell’Operatore a livello di Domanda. (vedi
rispettivamente i capitoli 12 e 5).

E stato inoltre modificato il modello autocertificativo stampato assieme al Rapporto per il NRV,
con I’inserimento dell’impegno sulla riservatezza in merito ai contenuti dell’audit.


http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/accreditamento/versioni.shtml
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2. Pagina di accesso all’applicativo
L’applicativo di gestione dell’iter relativo alle domande di accreditamento € raggiungibile dal
canale Formazione Professionale di Sistema Piemonte:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/

La pagina di presentazione dell’applicativo e disponibile all’indirizzo:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione professionale/accreditamento/

In questa pagina sono presenti le informazioni generali sull’applicativo, con le funzionalita offerte e
i profili che possono accedervi.

2.1. Abilitazione all’accesso
L’ accesso all’applicativo avviene tramite certificato digitale personale e abilitazione all’utilizzo
del Sistema Informativo della Formazione Professionale — Lavoro.
Per le informazioni relative alla richiesta di abilitazione e all’eventuale rilascio di certificati digitali,
consultare la pagina web:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/

2.2. Accesso all’applicativo
Il link di accesso all’applicativo e posto in fondo alla pagina di presentazione e conduce alla
procedura di autenticazione del proprio certificato digitale:

Accedi all'applicativo tramite certificato digitale o vai |

2.3. Procedura di autenticazione
Il browser presenta una finestra nella quale sono elencati i certificati digitali installati sul proprio
computer o collegati a questo tramite un lettore di smart-card:

Autenticazione client 2 x|

— ldertificazione

/' E necessario identificare il sito Web da visualizzare,
i Selezionare il cerificato da utiizzare al momento della
CONREFSIDNE,

C5| Fiemonte/DEMOZ7 4888840041 THOOOF/E33357 «
C5l Pigmonte/DEMO 2475285825004 1E000M/E 9333,
L5l Fiemonte/DEMO 26/ 8484440041 1G0000 /E9398:
C5| Piemonte/DEMO 25/A4888500471FO00N/E 39333
C5l Fiemonte/DEMO2T AaadAAA0041 1B 000) /E93327
C5l Piemonte/DEMO 2275480850041 CON0K./E 39386
L5l Piemonte/DEMO 23 8484440041 10000L/E 33355
DEMO 10/C51 Fiemnonte /25888800400 000D /£ 33330
C5| PIEMOMTE fdemo20/Aa88A4008 77BO00F /E 5335
DEMO 9/C51 Piemonte/a A28 28004 00Z000H/E99391 -

U lkeriari informazioni... | Wisualizza certificato...l

ok | Aondla |

Selezionare il proprio certificato digitale riconosciuto da Sistema Piemonte e cliccare su “OK”.
Il Sistema Informativo verifica i dati contenuti nel certificato:

e seil certificato non é riconosciuto, compare una pagina di errore generica:


http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/accreditamento/
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/
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Error 401--Unauthorized xxx

From RFC 2068 Hypertext Transfer Protocol - HTTF/1.1.
10.4.2 401 Unauthorized

The request requires user authentication. The response MUST includs a WHW-
Authenticate header field (section 14.48) containing a challenge applicable to
the requested resource. The client MAY repeat the regquest with & suitable
Authorization header field (Zection 14.8). If the request already includsd
Authorization credentials, then the 401 response indicates that authorization has
been refused for those credentials. If the 401 response contains the =ams
challenge as the prior reszponse, and the user agent has already attempted
authentication at least once, then the user SHOULD ke presented the entity that
was given in the response, since that entity MAY include relevant diagnostic
infoermation. HTTP access authentication is explained in section 11,

E necessario verificare che il proprio certificato digitale sia compreso fra quelli indicati sul
sito http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/ e, se opportuno,
richiedere il certificato digitale di Sistema Piemonte mediante la procedura indicata allo
stesso indirizzo;

e se al certificato digitale non € associato alcun ruolo previsto per I’applicativo, compare il
messaggio:

b ‘*_‘ : 3 : % indice servizi | FAinrete | Iatuaposta | crediti |
o . MWW .SISTen Y [y O ._‘.,I_ y

- Cercanel sito J

SEGNALAZIONE

Attenzione!
Si @ verificato un errore irreversibile durante I'elaborazione dgi dati dell'applicazione
Autenticazione IRIDE faliita. Nessun ruolo associato al cerlificato di Login

Se 'autenticazione & awwenuta tramite un certificato digitale, e si desidera accedere nuovamente come altro utente, per
trotivi di sicurezza & opportuno chivdera guesta finestra del browser e tutte guelle aperte 3 patire da questa.

E necessario richiedere I’abilitazione all’utilizzo del Sistema Informativo della Formazione
Professionale — Lavoro mediante I’applicativo disponibile all’indirizzo
http://www.sistemapiemonte.it/formazione professionale/abilitazione/;

se il certificato digitale & riconosciuto e vi & associato almeno uno dei ruoli previsti per
I’applicativo, compare la prima pagina di Selezione del profilo utente.



http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/abilitazione/
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2.4. Note tecniche generali
Di seguito sono riportate osservazioni e note tecniche valide per tutto I’applicativo.

2.4.1. Javascript

L’ applicativo e stato sviluppato utilizzando la tecnologia javascript, che permette di aggiornare
automaticamente le pagine in seguito a una selezione effettuata dall’utente (on-click). Se
I’esecuzione dei javascript e stata disabilitata, I’applicativo presenta pulsanti aggiuntivi che
permettono I’aggiornamento della pagina, dove previsto, in conseguenza di una selezione
dell’utente.

Si consiglia di permettere I’esecuzione dei javascript al proprio browser per rendere piu agevole
I’utilizzo dell’applicativo.

2.4.2. Formato dei campi “data”
Le date devono essere espresse nel formato: “gg/mm/aaaa” (giorno su due cifre/mese su due
cifre/anno su quattro cifre); a ogni campo data e associato un controllo sul formato digitato.

2.4.3. Tipologie di domanda
Sono previste 3 tipologie di domanda:

e formazione;
e riconoscimento;
e oOrientamento.

Le 3 tipologie sono trattate separatamente, per cui non sara possibile inviare domande di
accreditamento che contengano all’interno sedi operative per le quali si chiedono tipologie diverse
di accreditamento. Allo stesso modo, tutti i controlli dell’applicativo trattano separatamente queste
tipologie.
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3. Selezione del profilo utente
Al primo ingresso nella pagina, & necessario selezionare il proprio ruolo.

% indice servizi | PAinrete | lztumposta | crediti |

| cercanel sito J

\ formazione prafessionale|

Utente: DEMO23 CS1 PIEMONTE

Ruolo; | seleziona

D PEFRATORE DELLA FURMAZIDNE PROFESSIONALE 3_
A Fa W A

S R

Se e stato scelto il ruolo di “operatore della formazione professionale”, si deve scegliere per
conto di quale operatore accedere all’applicativo. Questa selezione ¢ utile per chi ¢ stato abilitato a
utilizzare il Sistema Informativo FP-Lavoro da parte di piu operatori, come ad esempio i consulenti
informatici esterni.

. \ indice servizi | posts | informazioni |

,' cerca nel sito J

formazione professionale‘]

., 3

2 W ge‘;tmne accredltam io oﬂattﬁ,l
glossario cl:lntattl -l ﬂ ‘E s T p—

Litente: I

Ruolo: IDF'EH.-’-‘«TEIFEE DELLA FORMAZIOME PROFESSIONALE

FP

Ertte: seleziona
| seleziona |

ni parametro ed

PIEMONTE »>> | vai
Permette di compilare i moduli delle eventuali Mon Confarmita rilevate durante la visita ispettiva. Possono essere compilati
sano dapo l'invio del Manuale Sinottico.

Gestione rapporto NRV [ m

Frospetto riassuntivo della visita ispettiva, contenente anche |a relazione finale del Valutatore. Pud essere compilato solo
dopo linvio del Manuale Sinottico.

Gestione

Come utilizzare il senvizio
fossari |
m

Nota sulla selezione del ruolo: il certificato digitale pud abilitare la stessa persona a piu di un
ruolo. Se si é abilitati a due o piu ruoli, si deve scegliere quale ruolo avere. Nella maggior parte dei
casi, un singolo utente é associato a un solo ruolo.
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4. Selezione funzionalita
Dopo aver effettuato la selezione dell’operatore, la pagina si ricarica e visualizza i dati anagrafici
dell’operatore scelto.
Nelle pagine dell’applicativo saranno sempre presenti in alto le informazioni relative all’utente
connesso e all’operatore selezionato in fase di profilazione.
Questa ¢ la pagina da cui é possibile richiamare le diverse funzionalita disponibili:

B =B o e o |
L= L™ K = 1
4 k~14 51,—' ]

“_'4 ] it - i % indice servizi | Iatum posta | crediti |

__..-' cerca nel sito J

Y

= f i feszional
@& B g&tmne accredntamé"ﬁto u@atiﬁn FP e
glossario T W * »
Uiterite: M— ———
Runlo: |E|PEF|ATDF|E DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE ;|
Erite: | ;l
Dati identificatna
Qperatore gruppo e codice L
Denominazione x = ——
Indirizzo sede legale - - ASTIAT)

I el
Gestione domante »o» | vai |
Permette all'Crganismo di inviare le domande di Accreditamento per le proprie sedi operative.

Gestione manuale sinottico »»» | vai |

FPermette all'Organismao e paoi al Walutatare di inserire |e infarmazioni relative alla visita ispettiva, su agni parametro ed
evidenza da verificare.

Gestione NC »» | vai |

Fermette di compilare i moduli delle eventuali Mon Conformita rilevate durante la visita ispettiva. Possono essere compilati
sono dopo l'invio del Manuale Sinottico.

Gestione rapporto NRY EE m

Prospetto riassuntivo della visita ispettiva, contenente anche la relazione finale del Valutatore. Pud essere compilato solo
dopo linvio del Manuale Sinottico,

Storico visite ispettive »>> | vai |

Permette di la visualizzazione dello storico delle Yeite |spettive.

Come utilizzare il senvizio
gosearo_ ]
e ——————————— [

4.1. Link sempre visibili
Alcuni pulsanti e link sono presenti in tutte le pagine dell’applicativo, come descritto di seguito.

4.1.1. Cavalierini
E possibile accedere, attraverso i cavalierini posti in alto, al glossario, all’help e ai contatti, in cui
sono contenute tutte le informazioni necessarie per richiedere assistenza:

gexstmne accredntamé'ﬁio uﬂatu’f'i FP

T
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4.1.2. Link alla home page FP
Il link posto in alto a destra nella pagina porta all’home page della Formazione Professionale:

A

| o ¥ - | d i 3 - -
| | géstione accreditaménto opetatori FP A UL
[ Bommuie o e TR 1 N W 23 &

7

glossario

4.2. Funzionalita disponibili
Le funzionalita disponibili per il ruolo di operatore FP sono:

Gestione domande;

Gestione manuale sinottico;
Gestione moduli di non conformita;
Gestione rapporto NRV;

Storico visite ispettive.

Funzioni

Gestione domande e m

Permette all'drganismao di inviare le domande di Accreditamento per le proprie sedi operative.

Gestione manuale sinottico e m

FPermette all'Drganisma e poi al Yalutatore diinserire le informazioni relative alla visita ispettiva, su ogni parametro ed
evidenza da verificare.

Gestione NC »o» | vai |

Permette di compilare i moduli delle eventuali Mon Conformita rilevate durante |3 visita ispettiva. Possono essere compilati
sono dopo l'invio del Manuale Sinottico.

Gestione rapporto NRY »o» | vai |

Prospetto riassuntivo della visita ispettiva, contenente anche [a relazione finale del Valutatore. Pud essere compilato solo
dopo l'invio del Manuale Sinottica.

Storico visite ispettive »»> | vai |

Fermette di la visualizzazione dello starico delle Ysite |spettive.

Come utilizzare il servizio
glossario (2 0] m
Link »o» | vai |

Tutte le funzionalita sono attivabili sia dalla home page post-autenticazione, riportata qui sopra, Sia
dai cavalierini posti in alto e visibili in tutte le pagine interne:

1 %\ odStione accreditaméhito opetatdri FP

formazione professionale |

domanda manuale 5. HC rapp. HRV =torico glos=ario

Literte: W CSI PIEMONTE
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5. Gestione domande
Questa funzionalita permette di inserire una nuova domanda di accreditamento o effettuare una
ricerca nella base dati per visualizzare I’elenco delle domande create in precedenza.

La dicitura “domanda di accreditamento” comprende sia le domande di primo accreditamento sia
le domande per le visite di sorveglianza periodica, estensione o supplementari.

b ‘?‘ 1 e s R SR SR ‘\ indice servizi | PAinrete | latumposta | crediti |
=

- cercanel sito J

formazione professionale |

.m - dumanda manuale S rappnrtn HRV glussarlu g
Utertte: DEMO27 CS1 PIEMONTE
Ruolo; OPERATORE DELLA FORMAZIOME PROFESSIONALE Erte: - -

H
Crea una nuova domanda per I Seleziona ;I

)

Ricerca domanda

Tipo domanda: | Seleziona =] Stato: | Seleziona -]
Sede operativa: I Seleziona |
Data visita (gg/mm/aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: L= Ol
POROOMN| fwvialaricerca ]l
| indietro |

N.B.: evitare la creazione di diverse domande riferite alla stessa sede senza finalizzarne
I’invio.

L applicativo impedisce I’invio di una domanda se sono presenti altre domande in stato “bozza”
riferite alla stessa sede e per la stessa tipologia di verifica. Il consiglio e quello di lavorare sempre
su un’unica bozza di domanda, per poi inviarla definitivamente.

Se sono state create altre domande e sono ancora in stato “bozza” (lo si puo verificare effettuando
una ricerca), devono essere eliminate prima dell’invio della domanda compilata correttamente su
cui si sta lavorando (paragrafo “Crea domanda — inserimento dati modello autocertificazione”, nella
parte riguardante i controlli su “Salva i dati e prosegui”).
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5.1. FLUSSO DI COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

Crea’modifica
Domanda

Inserimento o aggiornametto di:
® Dati Legale Rappresentarte
® Indicazione della “sede organismo™
® Indicazione della matricola INF3

"Conferma e prosegui”

Inserimento (o modifica) diuna sede operativa nel
tiguadio “Inserimento e modifica dati relativi alla
Sede Operativa™, con inserimento delle
Frmnmn W | informaziont richieste e successivo salvataggio con
il pulsante “sabva 1 dati” che inserisce la sede
operativa nel rigquadio “Riepilogo Sedi Operative™.

h 4

Selezione di una sede operativa nel
riguadio “Riepilogo Sedi Operative”™

i Modifica dati sede operativa Elimina sede operativa dal
i __[pulsante "modifica”

{ APPSR Y st SNSRI UUUPIUPRE [N ISR UPRN U batiu npupuit=' i iyl ol U futptpleipsiututuput

Gestione verifiche per la sede [#-—-—-—-—-—-—-m mr oo =
selezionatalpulsante "gestisci
verifiche")

i

[}
Inserimentofmodifica di vna tipologia di verifica (sorveglianza periodica, !
estenisione,.. ) per la sede selezionata. :
Fer Uingerimento, selemonare la tipologia dalla lista “Inserisei una nuova i
verifica di dpo™ ¢ utilizzare la barra-pulzante “Inserisci una nuova verifica”™. :
Per la modifica di una verifica esistente, selemonarla dall’elenco “Riepilogo i
» verifiche” ed utilizzare il pulsante “modifica” i

Per la cancellamone di una verifica esistente, selezionarla dall’elenco :
1

1

1

[}

[}

[}

“Riepilogo verifiche” ed utilizzare il pulsante “elimina™

oo Elimina verifica dal Riepilogo
indietro (pulsante "elimina”)

Gestione degli ambiti da verificare, nel contesto della tipologia di verifica
selezmionata — selezione/degelemione ambiti

"Conferma i dati" "indietro”
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¥

Pagina di lettura Regolamento (per
accettazione)

P R Insetimento dati Modello

: Autocertificativo

|

I

|

|

|

|

I

|

|

I

: Ritarnao alla pagina di Gestione "Salva i dati e prosequi”
i Domanda (pulsante "indietro” IMPORTAMTE: & fondamentale per salvare
: i dati del Modello Autocertificativallll
|

|

I

|

|

|

|

I

|

|

I

|

I

|

:L "indietro” E

N.B.: solo a questo punto la Domanda &
completa anche con i dati del Modello
Autocertificativol Se si wuale stampare la
Domanda ancora in Bozza per verificare i dati su "Accetta e invia la Domanda"
carta, & necessario quindi arrivare fino alla
pagina di lettura del Regolamento per poi tornare
indietro

¥

Ritorna automaticamente alla
pagina di Gestione Domanda

IMPORTANTE: inviata la domanda in formato elettronico, & necessario stamparla, farla firmare al
legale rappresentante, apporre la marca da bollo e spedirla alla Regione, agli uffici Accreditamento.
Non saranno accettate stampe di domande in stato “bozza”.
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5.2. Creare una nuova domanda
E possibile creare una nuova domanda di accreditamento, selezionandone la tipologia attraverso la
lista di selezione:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO J

Crea domanda di accreditamento

Crea una nuova domanda per | Seleziona

- - - .- a3
Crea una huova domanda FORMAZIOME

Ricerca domanda ORIEMTAMEMTO
HII:DNDSI:IIMENTD

Cndice domanda:

Scelta la tipologia della domanda, per crearla si deve cliccare su “Crea una nuova domanda”:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO J
Crea domanda di accreditamento

Crea una nuova domanda per

Crea una nuova domanda
Ricerca domanda

L applicativo visualizza la pagina di Crea domanda dove inserire i dati relativi alle sedi operative
interessate alla domanda di accreditamento che si vuole creare (paragrafo “Pagina crea domanda -
inserimento dati sedi operative”).

ATTENZIONE: prima di creare una nuova domanda, assicurarsi che non ve ne siano gia altre in
bozza; per visualizzarle, avviare una ricerca (paragrafo 5.3 Ricerca domande gia create)

N.B.: il codice domanda univoco e assegnato soltanto nel momento in cui é effettuato il primo
salvataggio di una sede operativa inserita nella domanda (vedi prossimo paragrafo per dettagli). In
questo modo si evita il moltiplicarsi di domande create erroneamente e non piu gestite.

5.2.1. Creazione domande per NUOVI ORGANISMI

Nel caso di domande per nuovi organismi (Enti mai accreditati prima), I’applicativo effettua
controlli nell’archivio centrale per ricercare domande precedenti esistenti; non & possibile per i
nuovi organismi creare nuove domande di accreditamento se nel sistema sono presenti altre
domande per le quali si € in attesa delle decisioni prese dal Nucleo di Valutazione Regionale. In
altre parole, se un nuovo organismo invia una domanda di accreditamento, deve aspettare I’esito del
Nucleo di Valutazione prima di inviarne un’altra. Se la domanda non é stata ancora inviata, ma € in
stato “bozza”, non & possibile crearne una nuova, occorre gestire quella gia creata o in alternativa
eliminarla per crearne una nuova.
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5.3. Ricerca domande gia create
La pagina di Gestione domande contiene una sezione “Ricerca domanda” attraverso cui effettuare
una ricerca nell’archivio centrale e visualizzare le domande precedentemente create che si
riferiscono all’operatore (Ente) per il quale si sta utilizzando in quel momento I’applicativo.

Sono presenti alcuni campi in cui inserire i valori che faranno da filtro per la ricerca:

Codice domanda: |:|

Tipo domanda: | Seleziona = Stato: | Seleziona =
Sede operativa: | Seleziona ;I
Data visita (gg/mm/aaaaj: da | |a | |
Solo dati storici: L=
___annuila__| [ vai

e Codice domanda, codice univoco della domanda all’interno dell’archivio centrale; &
possibile inserire solo caratteri numerici.
e Tipo domanda, tipologia della domanda che si vuole ricercare; la lista contiene i 3 valori
possibili per una domanda di accreditamento:
= formazione
= orientamento
= riconoscimento.

e Stato, stato della domanda; nella lista sono elencati gli stati previsti:

= “bozza”
= “chiusa”
= “lpviata”.

e Sede operativa, la lista contiene il codice, la denominazione e I’indirizzo di tutte le sedi
operative attive dell’Ente; selezionandone una, I’applicativo ricerca tutte le domande che la
contengono.

e Data visita, & possibile inserire un periodo temporale, delimitato dalle due date “da” e “a”;
I’applicativo ricerca le domande contenenti sedi operative per le quali il periodo di visita
indicato ricade in questo intervallo di date.

e Solo dati storici, se si indica “si”, I’applicativo ricerca solamente le domande in stato
“chiusa”, altrimenti saranno visualizzate anche le domande in stato “bozza” o “inviata”.

Nessuno dei campi elencati e obbligatorio.

Sono disponibili i pulsanti:

e “indietro” riporta alla home page, da cui e possibile modificare il profilo utente utilizzato e
selezionare le altre funzionalita;

e “annulla” ripulisce i campi che fanno da filtro per la ricerca;

e “avvia la ricerca” esegue la ricerca in base ai valori inseriti nei campi. L’applicativo
ricarica la pagina e visualizza il riquadro “Risultato ricerca” con I’elenco delle domande
trovate (per dettagli, vedi paragrafo “Risultati della ricerca”). Se per i dati inseriti come
filtro la ricerca non restituisce alcun risultato, compare il messaggio “Non ci sono
informazioni per i criteri di ricerca selezionati”.




5.3.1. Risultati della ricerca
Se nell’archivio centrale esistono domande corrispondenti ai valori inseriti nei campi di ricerca,
I’applicativo ne restituisce un elenco nel riquadro “Risultato ricerca” in basso nella pagina di
Gestione domande.

L’elenco comprende:

anniiia | N N 77
20 risultati trovati B2 succr-  ultima
codice tipo domanda stato H. sedi data creazione data ultima modifica =
i 142 CORIENTAMENTO BOZEA 18407 2006 28/09,2006
8 138 ORIEMTAMENTO BOZZA, 2BI06/2005 1140942006
(@ 135 FORMAZIONE IR IATA, 22062006 220612006
. 126 FORMAZIONE IR IATA, 13M06/2006 0S5M07 2006
- 121 FORMAZICONE IR 1A TA, 19052006 1307 L2006 LI
stampa | elimina | modifica |

e codice, codice univoco della domanda all’interno dell’archivio centrale;

orientamento);

stato, stato della domanda (bozza, inviata, chiusa);

n. sedi, numero di sedi operative inserite nella domanda;
data creazione, data di creazione della domanda;

data ultima modifica, data dell’ultima modifica alla domanda.
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tipo domanda, tipologia della domanda di accreditamento (formazione, riconoscimento,

L’elenco pud essere suddiviso in pit pagine. E riportato il numero di risultati trovato, corrispondenti
al numero di domande.

Risultato ricerca

20 risultati trovati

B :

SUce > ultima
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Il codice della domanda presente nell’elenco é un link per visualizzare una pagina di riepilogo (in
sola lettura) relativa alle informazioni inserite per quella domanda:

20 risultati trovati Il 2  succ =>» ultima
codice tipo domanda stato H. sedi data creazione data ultima modifica -

i 142 COREMTAMENTO BOZZA, 1 1807 2006 280972006

8 138 CORIEMTAMENTD BOZZA 1 28062006 110972006

8 13@ FORMAZIOMNE IMAIAT R, 1 22062006 22062006

i 128 FORMAZIOMNE INMIATA, 2 13062006 050772006

8 121  FORMAZIONE IMAIATE, 2 190552006 1307 2006 lI

stampa | elimina modifica
| __indietro |

Per i dettagli sulla pagina di sola visualizzazione della domanda, fare riferimento al paragrafo 5.4
“Visualizza domanda”.

5.3.1.1.Funzionalita disponibili
Nella pagina di Gestione domande sono disponibili i pulsanti:

“indietro” riporta alla home page, da cui & possibile modificare il profilo utente utilizzato e
selezionare le altre funzionalita. N.B.: per tornare indietro si consiglia di utilizzare questo
pulsante e non quello del browser;

e “stampa”: vedi dettagli nel paragrafo 5.9.6 “Stampa domanda e invio cartaceo in Regione”

e “elimina”, selezionando una domanda, € possibile eliminarla dall’archivio centrale.
Non é possibile eliminare una domanda in stato “inviata” o “chiusa”: se si prova a
eliminare una domanda in questo stato, compare un messaggio d’errore:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO J

La domanda non pud essere eliminata se non & nello stato Bozza

Crea domanda di accreditamento

Se si prova a eliminare una domanda in stato “bozza”, compare una nuova pagina in cui si
chiede conferma dell’eliminazione:

Seqnalazione
CONFERMA CANCELLAZIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Attenzione!
Si & scelto di eliminare una domanda i accreditamento, proseguire con leliminazione?

Conferma e proseqgui »os | uai |

Il pulsante “indietro” riporta alla pagina precedente; il pulsante “conferma e prosegui”
conferma I’eliminazione della domanda con il messaggio di operazione effettuata;
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“modifica”, e possibile modificare soltanto domande in stato “bozza”; se si prova a
modificare una domanda “inviata” o “chiusa”, compare un messaggio d’errore:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO J

La domania non pud essere modificata se non & nello stato Bozza

Per modificare una domanda in stato “bozza”, occorre selezionarla dall’elenco e utilizzare
il pulsante di modifica. L applicativo visualizza la nuova pagina di Modifica domanda (per
i dettagli, paragrafo 5.5.).




5.4. Visualizza domanda
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La pagina di visualizzazione di una domanda é richiamabile attraverso il link sul codice della
domanda nell’elenco risultato della ricerca (paragrafo “Ricerca domande gia create” - “Risultati

della ricerca”):

.Y

| £

15 risultati trovati EN 2 succ»  ultima
codice tipo domanda stato N. sedi data creazione data ultima modifica
¥ 7 FORMAZIONE BOZZA 2 281142011 131212011
i ?ﬁ DRIENTAMENTO INWIATA 1 171102011 1FM12011
o 7393 FORMAZIONE INWLATA 1 171102011 17N 22011
i 7389 FORMAZIONE INWIATA 1 161142011 1611172011
i 6982 ORENTAMENTO CHIUSA 22 28/03/2011 29/10/2011
stampa | elimina modifica
| _indietro

L applicativo visualizza una nuova pagina in sola lettura, che riassume le informazioni inserite per

la domanda selezionata:

Codice e tipo: 7385 — FORMAZIONE
Stato: BOZZA
Operatore: mEe o g
Data creazione e data ultima modifica: ZEMZ011 = 132201
Legale rappresentante: JEE e
Sede organismo: 6 -l e sl BRI TORING (TO)
Matricola INPS: 1807632455
N. Codice sede Denominazione
N N e N N e N Eele m— (N0}
2 @ e e e e . e RLLY))

1. Verifiche Sede Operativa 8

dencminazione gede: ENAIP BORGOMAMNERD - WA PIOVALE, 33 - BORGOMANERO (MO}

Codice Tipo Macrotipologie Macroaree Tipologie
=zorveglianza periodica WM&, MB, MC taP, tab, tD, tH, tFAD

2. Verifiche Sede Operativa 120
dencminazione sede: ENAIP - V1A MARCONI, 44 - ALPIGNAND (TO})
Codice Tipo Macrotipologie Macroaree Tipologie

zorveglianza periodica A&, MB, MC taP, tal, i, tH, tFAD

* ambiti espressamente rinunciati
visualizza autocertific.

Visita ispettiva
15/01/2012
1002012

Evidenze volontarie
WMET, EQU, UTE, STA

Evidenze volontarie
MET, EQU, UTE, 5TA

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Dati domanda

|

Le informazioni visualizzate sono:

e informazioni a livello di Domanda:
o Nominativo del Legale Rappresentante
o0 Indicazione della Sede Organismo
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0 Matricola INPS dell’Ente
elenco di tutte le sedi inserite nella domanda, con dettaglio del codice della sede,
denominazione, indirizzo e data della visita ispettiva. Quest’ultima informazione puo0 variare
in base allo stato della pianificazione della visita ispettiva da parte del Valutatore; in
particolare:
= se la visita ispettiva presso la sede non € stata ancora pianificata, € riportata la
data proposta dal sistema, cioe la data assegnata provvisoriamente dalla
procedura automatizzata,
= se la visita ispettiva e gia stata pianificata dal Valutatore, € riportata la data
effettiva del primo giorno del piano verifica;
dettaglio delle verifiche inserite per ogni sede compresa nella domanda; per una sede
possono essere inserite una o due tipologie di verifiche diverse, come ad esempio
“sorveglianza periodica” per gli ambiti gia accreditati e “estensione” per eventuali nuovi
ambiti che si vogliono accreditare (per dettagli, paragrafo “Gestione verifiche”). Per ogni
verifica sono visualizzati:
= Codice della verifica, univoco all’interno del sistema,
= Tipologia della verifica,
= Ambiti selezionati o espressamente rinunciati (indicati con un asterisco),
suddivisi per categoria (Macrotipologie, Tipologie, Macroaree, Evidenze
volontarie).

Da questa pagina e possibile accedere alle altre pagine di visualizzazione, attraverso i link posti sui
codici numerici relativi alla sede operativa e alla verifica:

visualizzazione della sede operativa (paragrafo 5.10 “Visualizza sede operativa nella
domanda”, link indicati in figura dai cerchi rossi);

visualizzazione della verifica per una sede operativa (paragrafo 5.11.4 “Visualizza verifica”
link indicati in figura dai cerchi blu).

A fondo pagina sono presenti due pulsanti:

“indietro” porta alla pagina precedente di Gestione domande;

“visualizza autocertific.” permette di accedere alla pagina di Visualizzazione del modello
di autocertificazione compilato dall’operatore con la domanda (per dettagli paragrafo 5.4.1);
ATTENZIONE: se la domanda e stata compilata e inviata prima dell’introduzione del
nuovo modello di autocertificazione (cioé prima del 24/11/2008), utilizzando questo
pulsante comparira il seguente messaggio:

Per la domanda selezionata non & presente nel Sistema il relativo Modulo di Autocertificazione informatizzato.
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5.4.1. Visualizza modello di autocertificazione
La pagina di visualizzazione del modello di autocertificazione informatizzato riporta i dati inseriti
dall’operatore, in fase di compilazione della domanda, in merito alle dichiarazioni autocertificate
richieste a nome del legale rappresentante dell’Ente (la sezione dei dati identificativi € la stessa
della pagina di visualizzazione della domanda):

Dati autocertificazione

Il sottascritto 8 -
hato & I S |
Codice fiscale: =
Residente a TORINO {TORING)

invyld o - -
con damicilio a TORINO (TORINO)
i - - -

recapito telefonico 01 "IQQQQBB?BAHI
in gualita di
LEGALE RAPPRESENTANTE

dell'Qrganismo . - - .. - - - . o e - 10100 - TORINO {TO)

ai sensi e per gli effetti delle disposizioni di cui al D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000 e successive modificazioni e integrazioni,
consapevole della responsabilitd penale cui pud andare incontro in caso di affermazioni mendaci e della decadenza dai
henefici eventualmente conseguenti al prowvedimento emanato sulla hase di dichiarazioni non veritiere (artt. Ta e T del DP.R.
445120000, softo |2 propria personale responsgabilits,

DICHIARA PER L'ORGANISMO DALLO STESSO RAPPRESENTATO
req. 1 l'azzenza di stato di falimento

req. 2 l'azsenza di liquidazione coatta
req. 3 l'azsenza di concordato preventivo
req. 4 l'aszenza di procedimenti per la dichiarazione di una ditali stuszioni

Evertuali annatazioni:
IL SOTTOSCRITTO DICHIARA ALTRESI' CHE IL SUDDETTO ORGANISMO
req. 5 ha rizpettato gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tasse, secondo la legislazione nazionale
req. b ha rizpettato gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e di tutti gli obblighi derivanti
req. ¥ ha rizpettato le narme che disciplinanao il diritta &l lavara dei dizshil (Legge n. 65 del 12 Marzo 1999, articolo 17)
RIGUARDO A SE' MEDESIMO DICHIARA

req assenza di sentenza di condanna passata in givdicato per resti gravi in danno dello Stato o della Comunita' che incidono sulls
8 " morslita’ professionale, nonche' per reati di partecipazione & un'organizzazione criminale, sssociazions di tipo mafinso, corruzions, di
frode efio di riciclaggio

redq. aasenza di stato di falimento, di liguidazione costta, di concordato preventivo, e di procedimenti per la dichiarazione di una ditali
L] situazioni




pag. 24 dil19

5.5. Modifica domanda
Questa pagina e uguale alla pagina di creazione della domanda (paragrafo 5.6 “Crea domanda -
inserimento dati sedi operative”). E possibile modificare I’indicazione del legale rappresentante,
della sede organismo e, selezionandole dall’elenco in basso, i dati relativi alle singole sedi
operative:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO
Modifica domanda H

nota: per inviare una domanda & necessario aver specificato le verifiche per ogni sede operativa

Codice e tipo: 7385 — FORMAZIONE

Stato: BOZZA

Operatore: a7 sl

Data creazione e data ultima modifica: 28M 152011 = 131272011

*Legale rappresentante: (il legale a0 1V - LUCA i

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Legale Rapp. | vigualizza |

Sede organismo: 6 ol Eaalenl - wm S S TORING (TO) modifica
Matricola INPS: 1897632455 modifica

In guesta =ezione, utiizzando il seguente form, & possibile linserimento £ la modifica di una o pil Sedi Operative nel rigpilogo.
| campi contrazssegnati con (*) =one obbligatori.

*Sede operativa : | Seleziona » |

*Certificazione 150 9001: 5 O N
" e -
*N® laboratori: |:|

*Data di inizio della decade proposta per la visita |:|
ispettiva (gg/mm/aaaa):
annulla |  salvaidati |

In faze di modifica il form, di cui =opra, 2ard caricato con i valori della Sede Operativa =elezionata. Il pulzante “gestizci verifiche” consente di
pianificare le verifiche per Sede Operativa =elezionata.

codice sede denominazione n. verifiche
I £ SN gesNsemmmsemsy cop SNy N BN EesEsssmssemems (10} 1
[ 120 sl sEscesmmstooEs oo S ———" (T0) 1
elimina | |gesﬂsuuenﬁche|

|__indietro | m onferma e prosegu »»> | vai |
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5.6. Crea domanda - inserimento dati sedi operative
In una domanda di accreditamento possono essere inserite una o piu sedi operative e per ognuna
specificare il tipo di visita ispettiva da richiedere (sorveglianza periodica, supplementare, ecc.).
La domanda &€ a nome del legale rappresentante dell’organismo (operatore della formazione
professionale) che richiede I’accreditamento o il mantenimento dell’accreditamento per una o piu
delle proprie sedi operative.
La pagina di creazione di una domanda per la tipologia “Formazione”:

GE STIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO
H

nota: per inviare una domanda & necezzario aver specificato le verifiche per ogni sede operativa

Codice e tipo: — FORMAZIONE

*Legale rappresentante: (il legale S BED041V - LUCA [afisn

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Legale Rapp. | visualizza |

Sede organismo: G -l Bty -~ smeciEs BT - TORING (TO) modifica
Matricola INP5: 1897632455 modifica

In questa sezione, utiizzando il =eguente form, & possibile finserimento & la modifica di una o pil Sedi Operative nel riepilogo.
| campi contraz=egnati con (*) =ono obbligatori.

*Sede operativa : Seleziona w
| |

*Certificazione 150 9001: * 5i " Mo

*Data di conseguimento (gg/mmiaaaa):

I

S — I
|
—

*Ente di certificazione:

*Data ultima verifica ispettiva 5.0. (gg/mmJ/aaaa):

*Tipo ultima verifica ispettiva 5.0: | Seleziona b |
> e ]
“N° Iaboratori: [ ]
*Data di inizio della decade proposta per la visita |:|
ispettiva (gg/mm/aaaa):
annulla | salva i dati |
[indeto | _stompa | [oai |

Per I’operatore in esempio, non c’e ancora stata la comunicazione (e quindi il salvataggio di tali
informazioni) dell’indicazione della sede organismo e del nominativo del legale rappresentante.

N.B.: é disponibile un diagramma di flusso semplificato, che illustra i passi da effettuare per la
compilazione della domanda (vedi paragrafo 5.1).
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5.6.1. Sezione “Dati domanda”
Se a creare una domanda € un Operatore che in passato ha gia inviato almeno una domanda con tali
informazioni, la sezione “Dati domanda” si presenta in questo modo:

Dati domanda

Codice e tipo: — FORKMAZIONE

*Legale rappresentante: (il legale s mBO041V - LUCA u

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Legale Rapp. | vigualizza |

Sede organismo: G- - mE=E  cEE N -TORIMNO (TO} modifica
Matricola INP5: 1897632455 modifica

Il campo “Codice e tipo” riporta il codice della domanda, univoco all’interno della base dati
regionale dell’accreditamento, e il tipo di domanda selezionata nella pagina precedente. Quando
non e ancora presente il codice, significa che la domanda non e stata ancora mai salvata.

Il secondo campo di questa sezione riguarda il nominativo del legale rappresentante dell’Ente,
informazione valida per tutte le sedi operative (paragrafo 5.7 Gestione dati anagrafici del legale
rappresentante).
Il terzo campo permette all’Ente di indicare quale sia la sede organismo.
N.B.: nell’ambito dell’accreditamento, il termine *“organismo” (specialmente nella
documentazione ufficiale regionale) assume due diversi significati:
. molto spesso € identificato con I’Ente stesso (I’operatore); ad esempio, ’'ENAIP &
identificato come organismo che ha un certo numero di sedi operative;
= ¢ lasede dell’operatore (ed & I’accezione con cui é utilizzato il termine nell’applicativo
)presso la quale il Valutatore verifica tutti i parametri dei manuali sinottici che non sono
riferibili propriamente alla struttura della sede operativa, ma all’organizzazione e alla
gestione globale dell’Ente.
Se e presente I’indicazione della sede organismo dell’Ente, al momento della creazione della
domanda il campo appare gia compilato, come indicato nella figura precedente.
Per modificare I’indicazione, utilizzare il pulsante “modifica” e, indicata la nuova sede organismo,
salvare il dato con il pulsante “salva”:

rappresentante vale per tutte le sedi): MARIC ROSS! T

*Sede organismo: |2- TORIMOITO] | -

Il quarto campo permette di indicare la matricola INPS dell’Ente. Se e visibile la matricola,
significa che I’Ente ha gia indicato in precedenza questo valore all’interno dell’applicativo (in una
precedente domanda). Per modificare eventualmente la matricola INPS, utilizzare il pulsante
“modifica” posto accanto e indicare il nuovo valore che verra salvato automaticamente
dall’applicativo nel momento in cui la pagina viene ricaricata a seguito di un’azione di
inserimento/modifica dei dati relativi alle sedi operative (vedi paragrafo successivo).

Le altre informazioni presenti nella pagina sono tutte riferite alla singola sede operativa di volta in
volta selezionata.
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5.6.2. Sezione “Inserimento e modifica dati relativi alla sede operativa”
Questa sezione e dedicata alle informazioni da inserire per ogni sede operativa per cui si vuole
chiedere una visita ispettiva. Tutti i campi sono obbligatori, come indicato dall’asterisco.

L’Ente indica esclusivamente il giorno di inizio della decade nella quale é disponibile per la visita.

1. Sede operativa: ¢ possibile selezionare dalla lista una delle sedi operative attive dell’Ente:

nserimento e modifica dati relativi alla Sede Operativa

In questa sezione, Utiizzando il seguente form, & possibile linserimento e la modifics di una o pit Sedi Operative nel riepilogo.
| campi cortrazsegnati con (*) sono obbligatari.

*Sede operativa :

*Certificazione 150 9001:

*H* aule:

*H* laboratori:

-ENAIP SETTIMO - VI4 CAVOUR, 10 - SETTIMO TORINESET = |

- EMAIP GRUGLIASCO - W4 SOMALLS, 148 - GRUGLIASCOTO] -
- EMAIP RIVOLl - VIALE GRAMSCI 5/7 CASCINE WICA - RIVOLIL
-EMAIP SETTIMO -¥V1A CAVOUR, 10 - SETTIMO TORIMESE(TC
-EM&IP TORIND - CORS0 SYIZZERA, 167 - TORINO([TO)

- EMaIP BORGOMANERD - %14 PIOVALE, 33 - BORGOMANERL

- EMaIP DOMODOSS0LA - VIa SEMPIONE, 35 - DOMODOSS0L
10 - EMaIP NOWaRA - A DELLE MONDARISO 17 - NOVARA[MNO—
11 -EMaIP OLEGGIO -VIALE PAGANIN . 21 - OLEGGIO[MO

(Y- )

12 - EMAIP MOMCALIER] - ST ANWIGNOTTO. #3/BIS - MONCE
13-ENAIP CUMED - C.50 GARBALDI 13 - CUNED[CH] .
14 - ENAIP ACOUI TERME -4 PRINCIPATO DI SEBORGA B - 417 :I

" ROFERM SERIO

2. Certificazione I1SO 9001: si deve indicare se la sede operativa selezionata nella lista
precedente e in possesso 0 meno della certificazione 1SO 9001.
Se si seleziona “si”, la pagina si ricarica e si visualizzano i nuovi campi da compilare,
riguardanti le informazioni relative alla certificazione ISO 9001 (paragrafo “Note tecniche
generali”, javascript disabilitati):

*Certificazione 150 9001: @ s O No
*Data di conseguimento (gg/mm/aaaa): I:I
*Data di scadenza (gg/mm/aaaaj: I:I

*Ente di certificazione: |

*Data ultima verifica ispettiva 5.0. (gg/mm/aaaa): I:I

*Tipo ultima verifica ispettiva 5.0: | Seleziona |

Data di conseguimento (gg/mm/aaaa), data di conseguimento della
certificazione 1ISO9001.

N.B.: ¢ la data riportata sull’attestato rilasciato dall’Ente di Certificazione;

Data di scadenza (gg/mm/aaaa), data di scadenza della certificazione 1ISO9001;
Ente di certificazione, Ente che ha rilasciato la certificazione 1SO9001,

Data ultima verifica ispettiva S.Q. (gg/mm/aaaa), data dell’ultima verifica
ispettiva del Sistema Qualita che controlla la certificazione 1ISO9001.

N.B.: la data dell’ultima verifica puo coincidere con la data di conseguimento nel
caso in cui non vi fossero successive date relative a visite di sorveglianza della
certificazione 1SO9001;

Tipo ultima verifica ispettiva S.Q, tipo dell’ultima verifica ispettiva del
Sistema Qualita che controlla la certificazione 1SO9001 (scegliere tra
“certificazione” e “sorveglianza”.

4. N° aule: numero di aule presenti nella sede operativa, utilizzate per i corsi di
formazione, inserire solo caratteri numerici.
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5. N° laboratori: numero di laboratori della sede operativa, utilizzati per i corsi di
formazione, inserire solo caratteri numerici.

6. Data di inizio della decade proposta per la visita ispettiva (gg/mm/aaaa): inserire la
data di inizio della decade in cui I’operatore dichiara di essere disponibile a ricevere la
visita ispettiva.

*Data di inizio della decade proposta per la visita I:l
ispettiva {(gg/mm/aaaa):

ATTENZIONE:

la decade é soltanto indicativa per il Valutatore, che decide il giorno o i
giorni effettivi della visita ispettiva;

la data indicata deve rispettare il vincolo dei 30 giorni di preavviso e il
vincolo che impone lo svolgimento della visita ispettiva entro 90 giorni
dalla data di invio della Domanda. La data di inizio della decade proposta
non deve quindi superare gli 80 giorni dalla data di invio (80 gg + 10 gg
della decade = 90 gg del vincolo), supponendo che la domanda venga
inviata il giorno stesso di compilazione (ci si pone nel caso migliore); il
controllo ha comunque validita, anche se la domanda viene inviata nei
giorni successivi alla compilazione.
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5.6.2.1.Salvataggio dati della sede operativa
Dopo il campo “Data proposta per visita ispettiva” sono presenti due pulsanti:

e *“annulla” ripulisce i campi di inserimento relativi alla visita ispettiva;
e “salva i dati” salva i dati inseriti nella base dati centrale; I’applicativo effettua una serie di
controlli riguardante:
= compilazione di tutti i campi obbligatori
= formato corretto delle date inserite
= congruenza delle date inserite e rispetto dei vincoli previsti
= controllo sul n° aule e n° laboratori: non ¢ possibile inserire 0 aule e O laboratori
(nella sede operativa ci deve essere almeno un’aula o almeno un laboratorio).

Se sono presenti errori nei dati inseriti, compare un messaggio con il simbolo
accanto al campo in cui ¢ stato rilevato I’errore. Passando il cursore del mouse sul
simbolo d’errore, si visualizzato un breve messaggio che ne spiega le cause:

*H® aule: 0 D
*N° laboratori: % EI

Attenzione! La sede operativa deve avere almena un aula o bt includono valor selezionabil & non
almeno un laboratario,

T oEornkams 1

CONTROLLI PARTICOLARI

1. Controllo sulla “Data di inizio della decade proposta per la visita
ispettiva”
Se tale data non rispetta il vincolo dei 30 giorni di preavviso, I’applicativo
visualizza il seguente messaggio:

CONFERMA DATA VISITA ISPETTIVA

Attenzione!

La prima data proposta per la visita ispettiva non rispetta il vincolo dei 30 giorni.
L'imvio di una domanda oltre il limite previsto puo comportare delle sanzioni
da parte del Nucleo di Valutatore Regionale.

Sivuole comunque confermare la data proposta?

| indietra | Conferma e prosegui e

Si chiede, in altre parole, che la data indicata sia successiva ai 30 giorni, a
partire dalla data in cui si sta compilando (e poi inviando) la domanda. Il
vincolo non ¢ bloccante, ma come visualizzato nel messaggio, la Regione si
riserva di accettare 0 meno la domanda cosi compilata.

2. Controllo sul vincolo che impone lo svolgimento della visita ispettiva
entro 90 giorni dalla data di invio della Domanda
Se il vincolo non e rispettato, I’applicativo visualizza il seguente messaggio:
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CONFERMA DATA VISITA ISPETTIVA

Attenzione!

Qccorre rispettare il vincolo che impone lo svolgimento della visita ispettiva entro 90 giorni dalla data di invio della
Domanda. La data di inizio della decade proposta non deve guindi superare gli 80 giorni dalla data di imao (80 gg + 10
g della decade = 90 gg del vincolo) e cioé non deve essere oftre il 25/11/2009.

Modificare la data indicata in modo che rispetti il vincolo.

Cnnlering & prosegul

Se tutti i controlli hanno esito positivo, la pagina si ricarica e la sede operativa di cui si sono
inserite le informazioni si aggiunge all’elenco relativo al “Riepilogo Sedi Operative”. Un
messaggio avvisa dell’avvenuto inserimento della sede operativa.

E in questo momento che & creato il codice univoco della domanda.

Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE Ente:

La sede operativa @ stata inserita.

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Crea domanda J

nota: per inviare Una domanda & necessario aver specificato le verifiche per ogni sede operativa

Dati domanda
Codice e tipo: 2005 — FORMAZIONE

Leqgale rappresentante: (il legale 5
rappresentante vale per tutte le sedi): AR (O modifica

Sede organismo: 1- - TORIMC [TC modifica

Inserimento e modifica dati relatid alla Sede Operativa

I v, i, bl il B i ek vt R il Mmoo, L vl Al i Sl e m ] wmn il

A questo punto, alla domanda creata € stata aggiunta la sede operativa; & possibile decidere di
aggiungerne altre, sempre da questa stessa pagina, oppure modificare i dati di quelle gia inserite,
come descritto nel paragrafo 5.6.3 relativo al Riepilogo Sedi Operative.

Una volta inserita la prima sede operativa, sia il nominativo del legale rappresentante, sia
I’indicazione della sede organismo, sia la matricola INPS sono mantenuti € non piu richiesti anche
per le altre sedi operative della stessa domanda. E possibile in qualsiasi momento modificare questi
dati, come descritto nel paragrafo 5.6.1
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5.6.2.2.Inserimento sede per Enti che possono effettuare le verifiche con i
funzionari regionali

Alcuni Enti possono scegliere se effettuare le visite ispettive con i funzionari regionali piuttosto che
con i Valutatori.
I requisiti che permettono di identificare quali siano tali Enti sono:

1. I’organismo dell’Ente (cioe la sede definita dall’Ente stesso come organismo) deve essere
accreditato per la Macrotipologia MA;

2. le 3 visite di sorveglianza periodica successive a quella di primo accreditamento presso
questa sede devono aver avuto esito positivo, cioé non devono essere state riscontrate non
conformita tali da non confermare I’accreditamento per la MA;

3. per la tipologia di accreditamento “orientamento”, se la sede organismo risponde agli stessi
requisiti della formazione, anche in questo caso I’Ente puo scegliere se fare la verifica di
orientamento con il funzionario regionale o il Valutatore.

Se I’organismo dell’Ente possiede i requisiti sopra indicati, I’Ente pud scegliere fra il Valutatore o il
funzionario regionale per tutte le sue sedi, indipendentemente dal fatto che queste abbiano o meno
la macrotipologia A, a patto che sia soddisfatto il requisito n° 2.

Le sedi operative che soddisfano i requisiti sono riconosciute in automatico, nel riquadro di
inserimento dati della sede si visualizza un nuovo campo di selezione:

Inserimento e modifica dati relatii alla Sede Operativa

In gquesta sezione, utilizzando il =eguente form, & possibie linserimento & la modifica di una o pil Sedi Operative nel repilogo.
| campi contrassegnati con (%) sono obbligatari.

*Sede operativa : l _v_]

*Certificazione 150 9001: &5 oo

*Data di conseguimento (gg/mm/aaaaj): |:|
*Data di scadenza (gg/'mmiaaaa): |:|

*Ente di certificazione: |

*Data ultima verifica izpettiva 5.0. (gg/mm/aaaa): |:|

*Tipo ultima verifica ispettiva 5.0: | Seleziona =

*H* aule: I:I

*N* laboratori: I:l

*Selezionare la tipologia del verificatore: ¥ Funzionario redionale " valutatore

*Data di inizio della decade proposta per la visita
ispettiva {gg/mm/aaaa):

annulla | salva i dati |

stampa | Conferma e invia la domanda eer | vai

E possibile scegliere se effettuare la visita, per la sede che si sta inserendo, o con il funzionario
regionale o con il Valutatore.

Si prosegue nella compilazione della domanda come descritto per il caso normale, con la differenza
che all’invio della domanda non scattera la procedura automatizzata per I’abbinamento fra la sede e
Valutatore disponibile, ma la richiesta sara presa in carico direttamente dai funzionari regionali
che provvederanno a pianificare la visita ispettiva.
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5.6.3. Sezione “Riepilogo sedi operative”
Questa sezione contiene I’elenco delle sedi operative inserite in questa pagina e che faranno parte
della domanda.

Riepilogo Sedi Operative
In faze di modifica il form, di cui =opra, saré caricato con i valori della Sede Operativa selezionsta. || pulsante “oestizcl verifiche" consente o
pianificare le verifiche per Sede Operativa selezionata.

codice sede denominazione n. verifiche
[ 2 - SAN BENIGNO CANANESE (TO) 2
T 6 BIELLESE (Bl 1
elimina | modifica | gestisci verifiche
stampa Conferma e invia la domanda L m

Delle sedi operative elencate, € indicato il codice (codice componente), la denominazione completa
di indirizzo e le verifiche associate alla sede. L’ordinamento é crescente in base al codice della sede.
N.B.: per ogni sede operativa possono esserci una o al massimo due tipologie di verifica diverse,
(paragrafo 5.11.2 “Organismi gia accreditati”, organismi gia accreditati).

| pulsanti disponibili sono:

e “elimina”, in caso di errato inserimento elimina la domanda, selezionando una sede
dall’elenco.

N.B.: la sede operativa & eliminata solo dall’elenco delle sedi inserite nella domanda
corrente;

e “modifica”, selezionando una sede dall’elenco, la pagina si ricarica e 1 dati inseriti
precedentemente sono riportati nella sezione “Inserimento e modifica dati relativi alla
sede operativa” per poter essere modificati;

e “gestisci verifiche”, selezionando una sede dall’elenco, si attiva la funzionalita di gestione
delle verifiche per quella sede. L’applicativo presenta una nuova pagina (per i dettagli
paragrafo 5.11 “Gestione verifiche™).

E possibile visualizzare lo stato della sede operativa, attraverso il codice sede visualizzato
nell’elenco; tale codice € un link che apre una nuova pagina, in sola visualizzazione, dove sono
riportati i dati della sede operativa in relazione alla domanda che si sta compilando (per i dettagli
paragrafo 5.10 “Visualizza sede operativa nella domanda”).

5.6.4. Funzionalita a livello di domanda
In fondo alla pagina, dopo il “Riepilogo sedi operative”, sono presenti tre pulsanti che
corrispondono ad altrettante funzionalita previste a livello di domanda (e non di singola sede
operativa). Di seguito € riportata la descrizione delle funzionalita:

e “indietro” torna alla pagina di Gestione domande;
e “stampa” crea il materiale cartaceo da spedire in Regione; per dettagli, vedere il paragrafo
5.9.6 “Stampa della domanda e invio cartaceo in Regione”.
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5.6.4.1.Conferma e prosegui - Controlli

Attraverso questa barra/pulsante I’'utente pud proseguire con il percorso di compilazione delle
informazioni richieste, accedendo alla pagina di inserimento dei dati nel Modello di
Autocertificazione (per dettagli, si veda il paragrafo 5.8), a patto che i CONTROLLI di seguito

elencati siano tutti soddisfatti:

1.

2.

la domanda non puo essere inviata se al suo interno sono presenti delle sedi operative per le
quali non e stata specificata almeno una verifica

se la domanda non viene inviata dall’utente almeno 30 giorni prima della data indicata nel
campo “Data proposta per visita ispettiva” (fa fede il primo giorno), I’applicativo presenta
un messaggio di avvertimento, non bloccante, nel quale si comunica all’utente che il Nucleo
Regionale di Valutazione potrebbe prendere dei provvedimenti in seguito a domande inviate
al di fuori dei limiti previsti. L’utente pud scegliere se proseguire comunque o tornare
indietro e modificare la data proposta per la visita ispettiva che supera il limite.

Non puo essere inviata una domanda che contenga al suo interno una sede operativa per la
quale e gia presente un’altra domanda non ancora “chiusa” e che abbia lo stesso tipo di
verifica richiesta. L’applicativo presenta un messaggio in cui si indica quale sia il codice
della sede operativa in questione e quale sia I’altra domanda in sospeso. Di seguito e
riportato un esempio di questo tipo di messaggio:

Con guesta tipologia @ presente una domanda per la sede operativa
¥ che contiene lo stesso tipo di verifica con almeno uno stesso ambito da verificare.
Tale domanda { 63 ) risulta essere NON CHIUSA e non @ guindi possibile inviarne un'altra.

Modifica domanda

nota: per inviare una domanda & necessatio aver specificato le verifiche per ogni ede operativa

Dati domanda
Codice e tipo: 79 — FORMAZICME
Stato: BOITAL

L’utente e quindi chiamato a verificare se questa domanda non chiusa sia ancora in stato
“BOZZA”: in tal caso, puo decidere se eliminare la sede operativa da quest’ultima o da
quella che sta tentando di inviare; deve comungue evitare di inserire la stessa sede operativa
in domande distinte non ancora chiuse, con la stessa tipologia di verifica.

Se invece lo stato della domanda non ancora chiusa &€ “INVIATA”, I’'utente deve aspettare
che la domanda venga “chiusa” dal primo Nucleo di Valutazione disponibile, che decidera
in merito a tale domanda.

Non é possibile inviare una domanda se anche per una sola delle sedi operative in essa
contenute non sono presenti nell’archivio informatizzato tutti i dati di contatto della
segreteria, e cioe: numero di telefono, numero di fax ed indirizzo e-mail. Si ricorda che
questi dati sono fondamentali per la corretta comunicazione fra Ente e Pubblica
Amministrazione, nonché per permettere I’invio automatico che I’applicativo genera nelle
diverse fasi, e sono richiesti dal regolamento dell’ Accreditamento.

Nel caso in cui si verifica la condizione descritta sopra, I’applicativo visualizza il seguente
messaggio a video, impedendo di fatto I’invio della domanda, fino a quando i dati non sono
stati caricati nel Sistema:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

2]
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GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Attenzione!
La domanda noh pud essere inviata perché mancano i dati di contatto {telefono, fax, e-mail) di almeno una sede
operativa fra quelle inserite.
Si prega di inserire queste informazioni mediante FMapplicativo di Gestione Dati Operatore prima di procedere con limdo
della domanda. L'applicativo & accessibile dall’homepage della formazione professionale:
www. sistemapiemonte.tformazione_professionale.

Come specificato nel messaggio, I’'utente deve accedere all’applicativo di Gestione Dati
Operatore per inserire i dati mancanti sulle sedi operative; I’indirizzo web a cui accedere é:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/gestioneDatiOp/index.shtml

In presenza di piu sedi, per capire quali sono quelle per cui mancano i dati di contatto, e
sufficiente generare la stampa in PDF (che verra prodotta dall’applicativo nel formato
BOZZA,) e scorrere le schede relative alle singole sedi: in assenza del dato di contatto
(telefono, fax e e-mail), I’applicativo mette un trattino “-*.

Solo dopo aver inserito i dati di contatto per tutte le sedi presenti nella domanda, questa potra essere
inviata.


http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/gestioneDatiOp/index.shtml
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5.7. Gestione dati anagrafici del legale rappresentante
Con la completa informatizzazione del modello di autocertificazione, introdotta nella versione 2.8.0
dell’applicativo, € stato necessario gestire i dati anagrafici completi del legale rappresentante e non
piu solamente il suo nominativo.
La gestione di tali dati avviene all’interno della compilazione della domanda di accreditamento,
nella sezione dei dati relativi alla domanda.
L’operatore puo trovarsi di fronte ad uno dei casi elencati di seguito, in base alla propria situazione
in merito all’accreditamento e all’inserimento dei dati richiesti avvenuti in precedenza.

5.7.1. Nuovo operatore
Nel caso in cui chi crea la domanda sia un nuovo operatore, mai censito prima all’interno del
Sistema dell’ Accreditamento Regionale, la sezione dei dati della domanda apparira in questo modo:

Dati domanda
Codice e tipo: —FORMAZIONE
*Legale rappresentante: (il legale

rappresentante vale per tutte le sedi): inserisci

*Sede organismo: | Seleziona = |

Non sono presenti né i dati relativi al legale rappresentante, né I’indicazione di quale sia la sede
organismo.

E possibile indicare la sede organismo selezionandola fra quelle presenti nella lista di selezione,
compilata con I’elenco delle sedi, anagrafate e non dismesse dell’operatore.

L’indicazione sara salvata nel momento in cui I’applicativo salvera i dati della prima sede operativa
inserita nella domanda (paragrafo 5.6.2).

Per inserire il nominativo del legale rappresentante utilizzare il pulsante “inserisci” all’interno del
campo “Legale rappresentante”, come visualizzato nell’ immagine sopra.

L’applicativo presentera una nuova pagina per la ricerca del nominativo nell’archivio, se gia
inserito da altri operatori. Per la procedura completa di ricerca/inserimento dei dati anagrafici del
legale rappresentante, fare riferimento al paragrafo 5.7.3

5.7.2. Operatore gia presente nel Sistema Accreditamento
Nel caso in cui chi crea la domanda sia un operatore gia presente nel Sistema dell’ Accreditamento
Regionale, la sezione dei dati della domanda apparira in questo modo:

Dati domanda

Codice e tipo: 3055 — FORMAZIONE

*Legale rappresentante: (il legale - MARID ROSSI

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Leqgale Rapp. vigualizza |

Sede organismo: 1- TORIMG (T modifica

E possibile modificare I’indicazione della sede organismo con il pulsante “modifica” posto nel
relativo campo; I’applicativo ricarichera la pagina visualizzando la lista di selezione contenente le
sedi anagrafate e non dismesse dell’operatore, tra le quali scegliere quella definita come organismo
per la verifica dei parametri dell’accreditamento:

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Legale Rapp. | visualizza |
-TORINO(TOY = salva

oRmoro) R

*Sede organismo:

. . . - eleziona
Inserimento e modifica dati relatii alla Sq1 -

i — |

In guesta sezione, utilizzando il zeguente form, &
| campi contrazsegnati con (*) zono abhbligatari.

)
TORIMATA]




Il pulsante “salva” memorizza I’indicazione della sede organismo.
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Per quanto riguarda il campo relativo al legale rappresentante, & possibile visualizzarne i dati
anagrafici completi con il pulsante “visualizza™:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE

Dati domanda
Codice e tipo:

3053 — FORMAZIONE

Visualizzazione dati relativi al Legale Rappresentante

Codice Fiscale:

Home:

Cognome:

Data di nascita {gg/mmJaaaa):
Hazione di Hascita:
Provincia di nascita:
Comune di nascita:
Sesso:

Cittadinanza:
Residente in:
Provincia di residenza:
Comune di residenza:
Indirizzo di residenza:
Domiciliato in:
Provincia di domicilio:
Comune di domicilio:
Indirizzo di domicilio:

Recapito telefonico:

modifis

hARID

ROSSI

ftaliz

MARCLI

i

[TALIARNA

=T

TORIMOD

W1

ftalis

TORIMO

Wl

OATFTaee

Il pulsante “modifica” permette di modificare i dati anagrafici del

dettagli paragrafo 5.7.4).

legale rappresentante (per
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Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina di inserimento dei dati della domanda:

Dati domanda

Codice e tipo: 3053 — FORMAFIONE

*Legale rappresentante: (il legale - - MARID ROSS]

rappresentante vale per tutte le sedi): nuovo Leqale Rapp. vigsualizza |

Sede organismo: 1- - TORINC (T modifica

Il pulsante “nuovo legale rapp.” permette di indicare un nuovo nominativo come legale
rappresentante dell’operatore.
L applicativo visualizza la pagina di Ricerca del nominativo all’interno dell’archivio informatico
(per dettagli paragrafo 5.7.3.).

5.7.3. Ricerca del nominativo nell’archivio informatico
L applicativo presenta la seguente pagina:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE
Dati domanda
Codice e tipo: — FORMA FIONE
Ricerca Legale Rappresentante
Inzerire il Codice Fizcale del Rappresentante Legale, per effettuare Ia ricerca nella banca dati e verificare se il nominativo & gia preserte.

*Codice Fiscale:

annulla | conferma e prosegui |

Occorre inserire il codice fiscale completo del legale rappresentante di cui desidera verificare
I’esistenza dei dati anagrafici nell’archivio; la ricerca per codice fiscale e non per nominativo evita
visualizzazioni improprie dei dati anagrafici di altri legali rappresentanti.

Inserito il codice fiscale, I’applicativo effettua un controllo sulla lunghezza; se non sono rispettati i
16 caratteri previsti, compare il messaggio:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE

ATTENZIONE!
Risultano errati i campi segnalati dal simholo 0

Dati domanda

Codice e tipo: — FORMAZIOME

Ricerca Legale Rappresentante

Inzerire il Codice Fizcale del Rappresertarte Legale, per effettuare ls ricerca nella hanca dati e verificare ze il nominstivo & gid presente.
*Codice Fiscale: Q |RSSMRA

annulla |Cndice Fiscale deve essere lungo 16 caratteri. |

Il pulsante “annulla” permette di ripulire il campo di ricerca.
Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina di Inserimento dati nella domanda.
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Se il controllo e positivo, I’applicativo effettua la ricerca nell’archivio informatico.

5.7.3.1. CASO 1: nominativo gia presente in archivio

In questo caso I’applicativo visualizza una pagina in cui sono riportati i dati anagrafici del legale
rappresentante, recuperati dall’archivio in base al codice fiscale inserito:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE

Dati domanda
Codice e tipo: — FORMAZIONE

Visualizzazione dati relativi al Legale Rappresentante

Codice Fiscale:

Home: PAOLD
Cognome:

Data di nascita (gg/mm/aaaa): 22
Hazione di Hascita: ltalia
Provincia di nascita: BRIMCIS!

Comune di nascita:

Sess0: Il
Cittadinanza: ITALLAMA
Residente in: ltalis
Provincia di residenza: TORING
Comune di residenza: TORIMG
Indirizzo di residenza: WA
Domiciliato in: ltalia
Provincia di domicilio: TORING
Comune di domicilio: TORING
Indirizzo di domicilio: W
Recapito telefonico: 0119999557548

NG conferma e prosegui | modifica |

E possibile verificare I’esattezza dei dati anagrafici del legale rappresentante.

Se i dati sono corretti, cliccare su “conferma e prosegui” per tornare alla pagina di Inserimento dei
dati nella domanda, in cui sara visualizzato il codice fiscale e il nominativo del legale
rappresentante:

Dati domanda

Codice e tipo: —FORMA ZIOME

*Legale rappresentante: (il legale - PACLO

rappresentante vale per tutte le sedij: nuovo Legale Rapp. | vigualizza

*Sede organismo: | 3- ;l

Se I'utente ha necessita di modificare alcuni dati, perché non corretti o perché magari nel
frattempo sono variati (come ad esempio i dati relativi alla residenza e/o al domicilio), deve
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utilizzare il pulsante “modifica” della pagina di visualizzazione dell’anagrafica (figura in
alto); I’applicativo visualizzera la pagina di Modifica dei dati anagrafici del legale
rappresentante (per dettagli paragrafo 5.7.4).

Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina precedente di Ricerca del nominativo
del legale rappresentante all’interno dell’archivio informatico.

5.7.3.2. CASO 2: nominativo non presente in archivio

Se il codice fiscale inserito nel campo di ricerca della pagina di ricerca del nominativo (paragrafo
5.7.3) non e stato trovato all’interno dell’archivio informatico, I’applicativo visualizza
automaticamente la pagina di inserimento dati del legale rappresentante:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE

Dati domanda
Codice e tipo: — FORMAZIONE

Inserimento e modifica dati relatisi al Legale Rappresentante

| campi contrassegnati con (*) sono obbligstori.

Codice Fiscale: |

*Home: | |
*Cognome: | |
*Data di nascita (gg/mm/aaaa): I:I

*Nazione di Hascita: O falia Estero

*BEss0: CF CM

*Cittadinanza: " Comunitaria  © Extra comunitaria

*Hesidente in: " talis  © Estero

*Indirizzo di residenza: | |

*Domiciliato in: " falia ¢ Estero copia da Residenza

*Indirizzo di domicilio: | |

*Recapito telefonico: I:I
salvai dat

Tutti i campi sono compilabili e modificabili, compreso il codice fiscale, nel caso in cui sia stato
scritto sbagliato campo della pagina di ricerca.

In base alle selezioni effettuate in alcuni campi, I’applicativo ricarica la pagina e visualizza nuovi
campi. Ad esempio, se I’utente indica “Italia” come Nazione di nascita, I’applicativo ricarichera la
pagina visualizzando i campi “Provincia di nascita” (contenente tutte le Province d’ltalia) e
“Comune di nascita” (lista inizialmente vuota, popolata poi con i Comuni della Provincia
selezionata). Se invece I’utente indica “Estero” come Nazione di nascita, I’applicativo visualizzera
i campi “Stato estero di nascita” e “Citta estera di nascita”.

Il meccanismo e analogo per i campi relativi alla cittadinanza, alla residenza e al domicilio.

Il pulsante “copia da residenza”, posto nel campo “Domiciliato in”, permette di ricopiare nei
campi del Domicilio quanto inserito nei campi della Residenza.
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Il pulsante “salva i dati” permette di salvare nell’archivio informatico. L’applicativo effettuera una
serie di controlli sui dati inseriti; in caso di errori o dati non inseriti, comparira un messaggio con
I’indicazione dei campi in cui sono stati riscontrati errori od omissioni.

N.B.: un importante controllo riguarda la congruenza fra il codice fiscale e i dati anagrafici
(cognome e nome, data di nascita, Comune di nascita), controllo che non considera casi di
omocodia. Se due persone hanno lo stesso nome e cognome, nascono nello stesso Comune lo stesso
giorno, dovrebbero avere lo stesso codice fiscale; I’anagrafe centrale del Ministero perd procede
con I’assegnazione di un codice fiscale leggermente diverso a uno dei due soggetti. In questo caso
particolare, il controllo darebbe errore perché restituirebbe un risultato diverso da quello ufficiale
rilasciato dal Ministero. L’applicativo visualizzerebbe dunque un errore bloccante che impedirebbe
I’inserimento del dato.

In questi casi, occorre rivolgere una richiesta di correzione del dato al Servizio Assistenza della
Formazione Professionale, i cui dati sono presenti nella sezione Contatti.

Se i controlli hanno esito positivo, I’applicativo effettua il salvataggio nell’archivio informatico e
presenta la pagina di visualizzazione dei dati anagrafici appena inseriti per un controllo finale:

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE

Dati domanda
Codice e tipo: — FORMAZIONE

Visualizzazione dati relatna al Legale Rappresentante

Codice Fiscale:

Home: MARIC
Cognome: ROSS
Data di nascita (gg/mm/aaaa):

Hazione di Hascita: taliz

Provincia di nascita: MAPOLI
Comune di nascita:

Sess0: [}
Cittadinanza: ITALIARS
Residente in: ttalia
Provincia di residenza: TORINC
Comune di residenza:

Indirizzo di residenza: Wl
Domiciliato in: talis
Provincia di domicilio: TORIMC

Comune di domicilio:
Indirizzo di domicilio; Wl

Recapito telefonico: m1777IeT

conferma e prosegui | modifica

E possibile tornare alla pagina di inserimento/modifica mediante il pulsante “modifica”, oppure
confermare quanto inserito mediante il pulsante “conferma e prosegui”; in questo secondo caso,
I’applicativo ritorna nella pagina di inserimento dei dati della domanda, visualizzando il nominativo
appena inserito nel campo del legale rappresentante.

Il pulsante “indietro” fa ritornare il controllo alla pagina di ricerca del nominativo del legale
rappresentante (vedi paragrafo 5.7.3).



http://integrazione.csi.it:9038/formazione_professionale/accreditamento/contatti.html

5.7.4. Modifica dati anagrafici legale rappresentante

La pagina visualizzata dall’applicativo € la seguente:

Dati domanda
Codice e tipo:

Codice Fiscale:

*Home:

*Cognome:

*Data di nascita (gg/mm/aaaa):
*Hazione di Hascita:
*Provincia di nascita:
*Comune di nascita:

*SessS0

*Cittadinanza:

*‘Residente in:
*Provincia di residenza:
*Comune di residenza:
*Indirizzo di residenza:
‘Domiciliato in:
*Provincia di domicilio:
*Comune di domicilio:

*Indirizzo di domicilio:

*Recapito telefonico:

— FORMAZICOKE

Inserimento e modifica dati relativi al Legale Rappresentante
| campl contrasseqnati con (*) sono obbligatar.

INSERIMENTO MODIFICA DATI LEGALE RAPPRESENTANTE
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|PAO|_0

— |

% talim Estero

|ERINDISI =1
[ : =
CF

{* Comunitaria  { Extra comunitaria

[ITALIA -
{* talia  Estero

| TORIND -
| TORIND -l
|12 |
¥ talia " Estero copia da Residenza

| TORIND |
| TORIND B |
|12 |

Tutti i campi dell’anagrafica sono modificabili, tranne il Codice Fiscale, che rappresenta
I’identificativo univoco del legale rappresentante all’interno dell’archivio informatico.

Il pulsante “salva i dati” consente di modificare i dati e salvarli; I’applicativo effettua tutti i
controlli di congruenza previsti e in caso di errori visualizza un messaggio di avviso.

Se i controlli hanno esito positivo, i dati sono salvati nell’archivio e I’applicativo ritorna alla pagina
di visualizzazione dell’anagrafica (vedi paragrafo 5.7.3.1).

Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina precedente senza il salvataggio dei dati.
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5.8. Crea domanda - inserimento dati modello autocertificazione
In questa pagina I’operatore puo inserire i dati relativi alla dichiarazione, in autocertificazione, a
nome del legale rappresentante. | dati identificativi della domanda sono sempre gli stessi, mentre i
dati anagrafici del legale rappresentante sono automaticamente prelevati dal Sistema, in cui sono
presenti per effetto di un inserimento anagrafico precedente (per dettagli paragrafo 5.7 Gestione dati
anagrafici del legale rappresentante).

L’ operatore pud selezionare con un segno di spunta i requisiti contenuti nell’autocertificazione
informatizzata:

Dati autocertificazione

Il sottoscritto 8 -
NAto 2 I
Codice fiscale: - -
Residente a TORINOG {TORING)

in - - -
con damicilio 2 TORINO {TORINO)
i - - = -

recapito telefonico 01 '.1999938?343
in gqualita di
LEGALE RAPPRESENTANTE

dell'Qrganismao = - - . - . S o - 10100 - TORINO {TO)

ai sensi e per gli effetti delle disposizioni di cuial D.P.R. 445 del 28 dicembre 2000 e successive modificazioni e integraziani,
consapevole della responsahilitd penale cui pud andare incontro in caso di affermazioni mendaci e della decadenza dai
henefici eventualmente conseguenti al provwedimento emanato sulla base di dichiarazioni non veritiere (artt. 75 e Y6 del D.P.R.
44512000y, sotto la propria personale responsahilita,

DICHIARA PER L'ORGANISMO DALLO STESSO RAPPRESENTATO
req.1 l'azsenza oi stato di faliimenta
req. 2 l'azzenza di liguidazione costta
req. 3 |E| I'azzenza di concordsto preventiva

req. 4 ":l l'aszenza di procedimenti per la dichiarazione di una di tali stuazioni

Eventusli annatazioni:

IL SOTTOSCRITTO DICHIARA ALTRESI' CHE IL SUDDETTO ORGANISMO

req. 5 D ha rizpettato gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tazse, secondo la legislazione nazionale

req. 6 ﬂ:l ha rispettato gli abblighi relativi al pagamerto dei cortributi previdenziali e di tutti gl obblighi derivanti

req. ¥ D ha rispettato le norme che disciplinanao il dirtta al lavoro dei dizabii (Legge n. 65 del 12 Marzao 1939, articola 17)
RIGUARDO A SE' MEDESIMO DICHIARA

":l azsenza di sentenza di condanna passata in giudicato per reati gravi in danno dello Stato o della Comunita’ che incidono sulla

maralta’ professionale, nonche' per reati di partecipazione a un'oryganizzazions criminale, associazione ditipo mafioso, corruzione, di
frode efo di Hiciclagoio

req.

req. |]:| aszenza di stato di falimenta, di liguidazione coatta, di concardato preventivo, e di procedimenti per 13 dichiarazione di una di tal

L sftuazioni
Conferma e prosegui »o» | vai |

Il pulsante “conferma e prosegui” salva i dati inseriti nella pagina e permette di accedere alla
pagina contenente il Regolamento, da accettare per I’invio definitivo (vedi paragrafo 5.9).
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Prima di accedere alla pagina del Regolamento, I’applicativo effettua una serie di controlli sui dati
della domanda per stabilire se I’invio puo essere accettato:

1. la domanda non puo essere inviata se al suo interno sono presenti sedi operative per le quali
non e stata specificata almeno una verifica,;

2. se la domanda non e inviata almeno 30 giorni prima della data indicata nel campo “Data
proposta per visita ispettiva” (fa fede il primo giorno), compare un messaggio di avviso,
non bloccante, nel quale si comunica che il Nucleo Regionale di Valutazione potrebbe
prendere provvedimenti in seguito a domande inviate al di fuori dei limiti previsti. L utente
puo scegliere se proseguire comungue o tornare indietro e modificare la data proposta per la
visita ispettiva che supera il limite;

3. non puo essere inviata una domanda che contenga al suo interno una sede operativa per la
quale e gia presente un’altra domanda non ancora chiusa e che abbia lo stesso tipo di
verifica richiesta. Compare un messaggio in cui si indica il codice della sede operativa in
questione e I’altra domanda in sospeso;

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Con guesta tipologia e presente una domanda per la sede operativa
7 che contiene lo stesso tipo di verifica con alimeno uno stesso ambito da wverificare.
Tale domanda { 63 ) risulta essere HON CHILUSA e non & gquindi possibile inviarne un'altra.

|

Maodifica domanda

nota: per inviare una domanda & neces=zario aver specificato le verifiche per ogni zede operativa

Dati domanda
Codice e tipo: 79 — FORMAZIONE
Stato: BOZIA

L’ utente deve verificare se la domanda non chiusa € ancora in stato “bozza”: puo decidere
se eliminare la sede operativa da quest’ultima o da quella che sta tentando di inviare; deve
comunque evitare di inserire la stessa sede operativa in domande distinte non ancora chiuse,
con la stessa tipologia di verifica. Se lo stato della domanda non ancora chiusa € “inviata”,
I’utente deve aspettare che la domanda sia chiusa dal primo Nucleo di Valutazione
disponibile, che decidera in merito a tale domanda;

4. non é possibile inviare una domanda se anche per una sola delle sedi operative in questa
contenute non sono presenti nell’archivio informatizzato tutti i dati di contatto della
segreteria, e cioé: numero di telefono, numero di fax e indirizzo e-mail. Questi dati sono
fondamentali per la corretta comunicazione fra Ente e Pubblica Amministrazione, per
permettere I’invio automatico che I’applicativo genera nelle diverse fasi, e sono richiesti dal
regolamento dell’ Accreditamento.

Nel caso in cui si verifichi la condizione descritta sopra, compare un messaggio che
impedisce I’invio della domanda, fino a quando i dati non sono stati caricati nel Sistema:

Attenzione!
La domanda non pud essere inviata perche mancano i dati di contatto (telefono, fax, e-mail) di almeno una sede
operativa fra gquelle inserite.
Si prega di inserire queste informazioni mediante I'applicativo di Gestione Dati Operatore prima di procedere con Finvio
della domanda.

L’utente deve accedere all’applicativo di Gestione Dati Operatore per inserire i dati
mancanti delle sedi operative digitando la url:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/gestioneDatiOp/index.shtml



http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/gestioneDatiOp/index.shtml

pag. 44 dil19

In presenza di piu sedi, per capire quali sono quelle per cui mancano i dati di contatto, e
sufficiente creare la stampa in PDF (prodotta dall’applicativo nel formato “bozza”) e
scorrere le schede relative alle singole sedi: in assenza del dato di contatto (telefono, fax e e-
mail), compare il simbolo *“-*

Soltanto dopo aver inserito i dati di contatto per tutte le sedi presenti nella domanda, questa potra

essere inviata.

Se tutti 1 controlli previsti hanno esito positivo, I’applicativo presenta la pagina di conferma, con il

Regolamento.

5.9. Conferma invio domanda — accettazione regolamento
Questa pagina, a cui si accede tramite il pulsante “conferma e invia la domanda” nella pagina di
crea/modifica domanda, rappresenta una richiesta di conferma dell’invio e I’accettazione implicita
del regolamento di accreditamento.

ggl;';tlone accredltamtﬁfo omatﬁ FP A ff'"‘-‘*?‘-i-”,r'?’”ESS‘”“""é'

m domanda manuale 5. rappurtn HRWY glossario e
Ltente: DEMO27 CS1 PIEMONTE

Ruola: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE Ente:

REGOLAMENTO
i

FORMAZIOMERPRCOFESSIONALE.

Revisione delle procedure di accreditamento delle sedi operative per la formagione e per l'orientamento. Approvazione
delle nuove disposizioni finali.

Yisti:

e |l decreto del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale n. 166 del 25/5/01, che approva e norme per
l'accreditamento delle strutture formative;

e |l successivo Accordo in Conferenza Stato Regioni del 1 agosto 2002, reperario Atti n. 1515, che ricontestualizza
tali narme alla luce della Riforma del Titolo ' della Costituzione;

e [aDGR 74-10240 del1° agosto 2003 che approva le disposizioni finali sull'accreditamenta delle sedi operative
per la formazione e l'orientamento;

. Ia D.G.R. n. 97-1 3280 del 3 agosto 2004, con la guale tali disposizioni sono state integrate specificando ali effetti

Accetta e invia la domanda »»» | vai |

| pulsanti disponibili sono:

e “indietro” torna alla pagina di crea/modifica domanda dalla quale e stato dato il comando di
invio della domanda;

e “accetta e invia la domanda”, dopo aver preso visione del regolamento, I’utente lo accetta
e invia la domanda in formato elettronico. La domanda passa nello stato “inviata” e non puo
pil essere modificata, ma soltanto visualizzata (vedi sezione “Ricerca domande gia
create”). Il controllo ritorna alla pagina di Gestione domande, in cui compare il messaggio
di invio avvenuto correttamente.

5.9.1. Controlli sull’invio e abbinamento automatico con Valutatori
L applicativo effettua una serie di controlli per poter abbinare la domanda a un Valutatore che sara
incaricato di effettuare la visita ispettiva presso ogni sede operativa specificata nella stessa.
La modalita automatica di assegnazione del VValutatore deve rispettare i criteri:
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e assenza di situazioni di conflittualita e incompatibilita nei confronti dell'Ente presso la cui
sede deve essere effettuata la visita;
e disponibilita del Valutatore a effettuare la visita ispettiva in uno dei giorni che ricadono
nella decade proposta dell'Ente.
Quest’ultimo criterio viene tenuto sotto controllo grazie alle indicazioni che lo stesso Valutatore
giornalmente inserisce in un’apposita Agenda, con una funzionalita messa a sua disposizione
all’interno dell’applicativo.

Se i criteri sono soddisfatti, si procede con un abbinamento casuale fra i Valutatori e la domanda.

Se I’applicativo non riesce a individuare per ogni sede un VValutatore che soddisfi i criteri,
compare un messaggio in cui si chiede all’'utente di modificare la data di inizio della decade
proposta per la visita ispettiva, indicando per quale sede operativa della domanda non & stato
possibile associare un Valutatore:

Attenzione!
Non & disponibilie nessun Valutatore per la decade proposta per la sede operativa 20 Proporre un nuovo giorno di inizio
della decade e riprovare.

Se I’applicativo individua un Valutatore che soddisfi i criteri, la domanda é inviata regolarmente e
passa dallo stato “bozza” a “inviata”; il controllo ritorna alla pagina di Gestione domande.

Le funzionalita di visualizzazione della domanda e del dettaglio della sede operativa inserita nella
domanda permettono all’operatore di conoscere il nominativo del Valutatore selezionato in
automatico (per dettagli paragrafo 5.10 “Visualizza sede operativa nella domanda™).

ATTENZIONE: [I’applicativo invia in automatico una e-mail al valutare per informarlo
dell’abbinamento, ma il Sistema non garantisce che questa arrivi a destinazione, né che sia letta; si
consiglia di contattare direttamente il Valutatore, anche per concordare I’esatta data della visita
ispettiva. | riferimenti dei Valutatori sono reperibili nella pagina di presentazione dell’applicativo.

5.9.2. Caso specifico delle sedi visitate dai funzionari regionali

La procedura automatica di abbinamento non e eseguita dall’applicativo per tutte le sedi nella
domanda per cui I’operatore ha potuto selezionare il funzionario regionale per la valutazione (vedi
paragrafo “Inserimento sede per Enti che possono effettuare le verifiche con i Funzionari
Regionali”). Nella pagina di visualizzazione della sede operativa nella domanda sara indicato
funzionario regionale al posto del nome del Valutatore e non sara indicata la data assegnata dal
Sistema, perché sara direttamente il funzionario regionale a prendere in carico la richiesta e
pianificare la visita ispettiva. Da quel momento, il funzionario regionale &, per il Sistema, a tutti gli
effetti un Valutatore, per cui tutte le funzionalita previste sono identiche.

5.9.3. Caso specifico degli organismi plurisede
Per gli organismi plurisede che devono essere valutati dai Valutatori, e non dai funzionari regionali,
in quanto non possiedono i requisiti indicati nel paragrafo 5.6.2.2 “Inserimento sede per Enti che
possono effettuare le verifiche con i funzionari regionali”, & stata introdotta la regola di
assegnazione di un unico Valutatore per tutte le sedi inserite nella stessa domanda. Con questa
modalita di assegnazione, I’applicativo fissa provvisoriamente la sola data di visita per la sede
indicata come organismo nell’ambito dell’accreditamento, se presente nell’elenco delle sedi della
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domanda; altrimenti fissa la data provvisoria per la prima delle sedi all’interno della domanda. In
questo modo, si lascia completa liberta al Valutatore e all’Ente di concordare le date per le visite
ispettive per ognuna delle sedi presenti nella domanda inviata.

Si consiglia di contattare telefonicamente, via e-mail o via fax il Valutatore abbinato dalla
procedura automatica per concordare le date nel piu breve tempo possibile.

I riferimenti (numeri di telefono, fax ed indirizzi e-mail) dei Valutatori sono reperibili all’indirizzo
internet:
http://www.sistemapiemonte.it/formazione_professionale/accreditamento/dwd/ElencoValutatori.pdf

5.9.4. Stesso Valutatore per domande differenti

Dalla versione 2.4.0, é stata modificata la logica di assegnazione automatica del Valutatore a una
domanda, in modo che non tenga conto dell’assegnazione di una precedente domanda inviata a un
determinato Valutatore. Se infatti esiste una domanda precedentemente inviata (ma non chiusa e la
cui visita ispettiva non si sia ancora svolta), la procedura assegnera per ogni nuova domanda di
accreditamento lo stesso Valutatore assegnato alla precedente domanda. Questo consente, per
esempio, di avere lo stesso Valutatore per le domande di formazione e orientamento su una stessa
sede: é sufficiente inviare una domanda di accreditamento per la tipologia “Formazione”, per la
sede desiderata e successivamente creare e inviarne un’altra, per la stessa sede, per la tipologia
“Orientamento”. L’applicativo in automatico assegnera alla seconda domanda lo stesso Valutatore
assegnato alla prima, che potra svolgere le due verifiche nella stessa giornata, se le condizioni della
sede operativa lo consentono. Tale modifica completa quella precedentemente introdotta che
permetteva di assegnare a tutte le sedi di un’unica domanda lo stesso Valutatore.

Il meccanismo funziona anche per domande della stessa tipologia di accreditamento: se si inviano in
successione due o piu domande di accreditamento, ad esempio, per la “Formazione”, I’applicativo
assegnera lo stesso Valutatore individuato per la prima domanda. Si consiglia, nell’ambito della
stessa tipologia di domanda di accreditamento, di creare un’unica domanda che contenga tutte le
sedi per cui si richiede la visita ispettiva: questo semplifica il lavoro degli uffici regionali in termini
di controllo.

5.9.5. Invio e-mail automatica al Valutatore
Nel momento in cui € confermato I’invio della domanda, il Sistema invia una e-mail al Valutatore
selezionato, per ognuna delle sedi presenti nella domanda. Saranno inviati quindi tante e-mail in
automatico, quante sono le sedi operative, indipendentemente dai VValutatori scelti.
Il messaggio riporta i dati identificativi della domanda dell’organismo e della sede operativa per la
quale e stata richiesta la verifica. Questo permettera di dare conferma al Valutatore dell’invio
elettronico della domanda, in modo tempestivo.
ATTENZIONE: il Sistema non garantisce che la segnalazione via e-mail arrivi effettivamente a
destinazione, né tantomeno che sia letta; si consiglia quindi di contattare direttamente il
Valutatore, anche per concordare I’esatta data della visita ispettiva. | riferimenti dei Valutatori
sono reperibili nella pagina di presentazione dell’applicativo.
N.B.: se la sede operativa deve essere verificata da un funzionario regionale e non da un Valutatore
(vedi paragrafo “Inserimento sede per Enti che possono effettuare le verifiche con i funzionari
regionali”), il Sistema invia comunque una e-mail in modo automatico a un indirizzo dell’ufficio
regionale dell’ Accreditamento per informare i funzionari che devono prendere in carico la richiesta.
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5.9.6. Stampa domanda e invio cartaceo in regione

La stampa della domanda puo essere generata dai seguenti punti nell’applicativo:

Pagina di Gestione Domande: selezionando una delle domande nel risultato della ricerca, €
possibile attivare la generazione del PDF della Domanda mediante I’apposito pulsante
“stampa”

st
Risultato ricerca
15 risultati trovati
codice tipo domanda stato H. sedi dat
- 7395 FORMAZIONE BOZZA 1 281118
e 7334 ORENTAMENTO INWIATA 1 17118
- 7393 FORMAZIONE INWIATA 1 1718
£ 7383 FORMAZIONE INWIATA 1 168110
- 6982 ORENTAWMENTO CHIUSA, 22 281034
stam elimina madifica

Pagina di inserimento/modifica di una domanda, sempre tramite I|’apposito pulsante
“stampa” posto in basso.

Riepilogo Sedi Operative
In fase di modifica il form, di cui sopra, sara caricate con i valori della Sede Operativa selezionata. |l pulsante “gestisci verifiche™ consente di
pianificare le verifiche per Sede Operativa selezionata.

codice sede denominazione n. verifiche
. 120 0
elimina | modifica | gestisci \rerifl{:he|
m_m

Nota: la funzionalita di stampa quando una domanda € ancora in bozza permette di
verificare I’esattezza dei dati inseriti e di quelli relativi alle sedi operative specificate, in
modo da eventualmente modificarli prima di inviare la domanda, momento in cui diventa
non piu modificabile.

Nel momento in cui viene richiesta la stampa, I’applicativo crea automaticamente un file in formato
PDF contenente:

= pagina di presentazione della domanda

= foglio per ogni singola sede operativa inserita (presente nel Riepilogo), contenente le
informazioni relative alle verifiche richieste, alla certificazione 1SO9001, al
Valutatore selezionato e altri dati.

= modello autocertificativo, gia compilato con i dati inseriti, da allegare alla domanda.
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Il file creato e inviato dal server centrale verso il computer locale dell’utente: in base alle
impostazioni di protezione impostate localmente, puo essere visualizzata la finestra:

rizultano sozpette o ge la fonte non & conziderata attendibile, non

@ Alcuni file pozsono danneggiare il computer. Se le informazioni zul file
apnire o zalvare il file.

Home file:  ...FormazionePrimodcor_93. pdf
Tipa difile;  Adobe Acrobat Document

Dra: prosptest ot

Aprire il file o galvarlo zul computer?

Apri | Salva I Annulla Idlkeriorn infarmazioni

¥ | Avwiza sempre prima di aprire guesta ipe difile

E possibile aprire il file o salvarlo in una cartella del computer locale; si consiglia di salvare il file e
poi aprirlo con un lettore di file PDF, ad esempio Acrobat Reader.

Il contenuto del file PDF cosi generato rappresenta la Domanda in formato cartaceo; la Domanda
deve essere stampata, firmata, corredata di marca da bollo ai sensi della normativa vigente e spedita
negli uffici regionali dell’ Accreditamento.

ATTENZIONE: se la domanda ¢ in stato “bozza”, i moduli contenuti nel file PDF avranno sullo
sfondo la dicitura “bozza”; la Regione Piemonte non accettera in alcun caso moduli di questo tipo,
ma solo ed esclusivamente i moduli di una domanda in stato “inviata”;
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5.10. Visualizza sede operativa nella domanda
Questa pagina visualizza i dati della sede operativa, in relazione alla domanda che I’utente sta
compilando (o ha compilato).

Dati sede operativa

Dati identificativi

Operatore:

Sede operativa: 20—

Indirizzo: TORIM (T
Telefono e fax: 011 -0
Email: HE
Dati operativi

Organismo: L8]
Certificazione 150 9001: =l
E‘;ﬁ::;;::;f‘“i"‘e"m 104 072004

Data di scadenza (gg/mm/aaaa): 1041052009

Ente di certificazione: i[RI R R
:];;s;r::trig:a:iriﬁca ispettiva 5.0. 10M 0/006

Tipo ultima verifica ispettiva 5.0.; CERTIFICAZIOMNE
H" aule: 5

H* laboratori: 1

Valutatore:

Decade proposta per la visita
ispettiva {gg/mm’aaaa):
Data assegnata provvisoriamente

10042007 - 20042007

160472007

per la vigita ispettiva (gg/mm/aaaa):
Stato: ACCREDITATA

Ambiti

MACROTIPOLOGIA

MA - Obbligo formative — ACCREDITATO

B - Formazione superiore — ACCREDITATO

MC - Formazione continua — ACCREDITATO

TIPOLOGIA

tH - Handicap — ACCREDITATO

tAD - Formazione continua a domanda individuale — ACCREDITATO
th - Svantaggio — ACCREDITATO

tFAD - Formazione a distanza — ACCREDITATO

t&P - Apprendistato — ACCREDITATO

EVIDEMZIE WOLONTARIE

MET - Swiluppo di metodologie — ACCREDITATO

E2U - Lavoro di équipe — ACCREDITATO

UTE - Sostegno all'utenzs — ACCREDITATO

STA - Qualita dell'organizzazione dello stage — DINIEGO

Sono presenti:

e dati identificativi, sono i dati anagrafici della sede, presi dall’Anagrafe Unica Regionale
degli operatori della formazione professionale;

e dati operativi, sono i dati inseriti dall’utente nella domanda in relazione alla sede operativa.
In questa pagina, dopo I’invio della domanda, e possibile visualizzare il nominativo del
Valutatore che I’applicativo ha automaticamente abbinato alla sede operativa; é visibile
inoltre la decade proposta dall’operatore per la visita ispettiva e la data assegnata
provvisoriamente per il primo giorno della visita. Si ricorda che riguardo la data effettiva
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della visita ispettiva fa fede la pianificazione del Valutatore.
E indicato lo stato della sede operativa: “accreditata”, “sospesa”, “revocata”, ecc. in base a
guanto presente nella base dati centrale;

e ambiti, indica lo stato relativo a ciascun ambito per cui la sede operativa e accreditata. Le
informazioni sono prese dalla base dati centrale e si riferiscono alle decisioni dell’ultimo
Nucleo di Valutazione Regionale.

Da questa pagina é possibile soltanto tornare indietro.

N.B.: se la sede operativa deve essere verificata da un funzionario regionale e non da un Valutatore
(vedi paragrafo 5.9.2), sara indicata in questa pagina la dicitura funzionario regionale al posto del
nome del Valutatore e non sara indicata la data assegnata dal Sistema, perché sara direttamente il
funzionario regionale a prendere in carico la richiesta e a pianificare la visita ispettiva. Da quel
momento in poi, il funzionario regionale &, per il Sistema, a tutti gli effetti un Valutatore, per cui
tutte le funzionalita previste sono identiche.
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5.11. Gestione verifiche
Attraverso questa funzionalita, € possibile gestire le verifiche ispettive per ogni singola sede
operativa contenuta nella domanda.
Si rimanda alla normativa regionale per i dettagli sulle limitazioni previste in base alle diverse
tipologie di provvedimenti sia per la sede operativa nella sua globalita, sia per il singolo ambito
(macrotipologia, tipologia, ecc.).
Nell’Appendice B é riportato uno schema che sintetizza il flusso delle domande di accreditamento
in relazione allo stato della sede operativa e in base ai possibili provvedimenti che il Nucleo
Regionale di Valutazione puo proporre.

5.11.1. Nuovi organismi
Se si intendono gestire le verifiche per una sede operativa di un nuovo organismo, I’applicativo crea
automaticamente una verifica di “primo accreditamento”, visualizzando una pagina con I’elenco
di tutte le macrotipologie, tipologie ed evidenze volontarie (nel caso di domanda di formazione o
riconoscimento) oppure di macroaree (nel caso di domanda di orientamento).

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Codice e tipp domanda: 95 — FORMA ZIONE

Sede Operativa: 2- WERCELLI (W1C)
Tipologia PRIMO ACCRETAMENTO

Individuazione ambito

MACROTIFOLOGIA
[T W& - Obbligo formativo
[T MB - Farmazione supariore
[T ME - Formazions cortinus
TIFOLOGIA
[T tH - Handicap
]_ toD - Formazione continua a domanda individuale
[T D - Svantagoio
[T tFAD . Formazione a diztanza
[T ta4P - Apprendistato
EVIDENZE WOLOMNTARIE
[T WET - Svliuppo di metodologle
[T EGU - Lavoro di équipe
[T UTE - Sostegno all'utenza
[T STA - Qualita dell'organizzazions dello stage
[T INF - Rizervato & sviluppi futurl

indietro Conferma i dati #o | vai |

ATTENZIONE: per un nuovo accreditamento, non € possibile selezionare una tipologia o
un’evidenza volontaria senza selezionare almeno una macrotipologia. Analogamente, non &
possibile inserire una verifica di sorveglianza periodica deselezionando tutte le macrotipologie.
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| pulsanti disponibili sono:

e “indietro” torna alla pagina di crea/modifica domanda, senza alcun salvataggio;

e “conferma i dati” controlla che sia stato selezionato almeno un ambito e visualizza la
pagina di Gestione verifiche con il riepilogo della verifica inserita e degli ambiti selezionati
per tale verifica. Si ricorda che per un nuovo organismo e possibile avere solo la verifica di
“primo accreditamento”:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO J

Dati domanda
Dati identificativ

Codice e tipo: 1608 — FORMAZIONE
Stato: IMAIATA
Operatore: -

Data creazione e data ultima modifica: 0762007 — 07 OE2007
Legale rappresentante:

Riepilogo Sedi Operative da accreditare

H. Codice sede Denominazione Visita ispettiva

1. 3 090072007

1. Verifiche Sede Operativa 3

denominazione sede: - — -

Codice Tipo Macrotipologie Macroaree Tipologie Evidenze volontarie
2263 sorveglianza periodica Ma, WE | MC taD, tH, FAD | tap* D WET, EQU, UTE , STA*

* ambiti espressamente rinunciati

Per le funzionalita disponibili, si rimanda al paragrafo 5.11.2 “Gestione verifiche di
organismi gia accreditati”.

5.11.2. Organismi gia accreditati
Se si intendono gestire le verifiche per una sede operativa di un organismo gia accreditato, si
visualizza una pagina di gestione verifiche, da cui & possibile inserire le diverse tipologie di
verifica in base alla situazione della sede operativa e dei suoi ambiti:

e sorveglianza periodica
e estensione
e supplementare.

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Codice e tipo domanda: 33 — FORMAZICNE
Sede Operativa:

Gestione Verifiche H

Inserimento Yerifica

Inserisei una nuova verifica di tipo |59]eanha ;I

Inserisci una nuowva verifica o | vai |
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La pagina contiene il riepilogo delle verifiche gia inserite per la sede operativa in questione:

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Codice e tipo domanda: 65 — ORIEMTAMENTO

Sede Operativa: (Tn)

Gestione Verifiche J
Inserimento Verifica.

Inserisci una nuova verifica di tipo | Seleziona |
o
R;epllugu Verifiche

codice tipo Macrotipologie Macroaree Tipologie Evidenze volontarie
8 165 szorveglianza periodica M, MO, MCO
elimina | modifica

| __indietro

E possibile inserire una nuova verifica selezionandola dalla lista “Inserisci una nuova verifica di
tipo” e cliccando su “Inserisci una nuova verifica”.

Gestione Verifiche J
Inserimento Verifica
Inserisci una nuova verifica di tipo I SUPF‘LEMENT.-’-\F!E =1

InSerisci una nuova verifica e

In base alla tipologia di verifica eventualmente gia inserita e allo stato della sede operativa e dei
suoi ambiti in relazione all’accreditamento, I’applicativo effettua una serie di controlli:

e non e possibile inserire per la stessa sede operativa, nella stessa domanda, una verifica di
sorveglianza periodica abbinata a una verifica supplementare;

e non ¢ possibile inserire per la stessa sede operativa, nella stessa domanda, una verifica di
estensione e una verifica supplementare;

e ¢ possibile inserire una verifica di estensione soltanto se ci sono ambiti non ancora
accreditati per la sede operativa in questione.

5.11.2.1. Selezione di una verifica supplementare

E possibile inserire una verifica supplementare in qualsiasi momento, anche se la sede & nello stato
“accreditata”, ma si consiglia di utilizzare questa tipologia di verifica soltanto se espressamente
richiesto dalla Regione. Se la sede, invece, € nello stato “moratoria”, I’applicativo in automatico
presenta una tipologia di verifica supplementare: selezionare esattamente gli ambiti che erano stati
richiesti nella precedente verifica di primo accreditamento.

Di fatto, € possibile specificare per una sede operativa al massimo due diverse tipologie di verifica e
solamente nel caso in cui si abbini una sorveglianza periodica a una estensione.

Se I’inserimento della nuova verifica € possibile, I’applicativo presenta la pagina di selezione degli
ambiti relativi alla verifica scelta.
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5.11.3. Selezione degli ambiti

GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Codice e tipo domanda: BS — FORMA ZICNE
Operatore:
Sede Operativa: - MO ARA (R

Muodifica verifica
Tipologiz SORWEGLIAMZIA PERICDICA

| Individuazione ambito
MACROTIPOLOGA
¥ Ma - Obbligo formativo
[" MB - Formazione superiare
[T MC - Formazione continua
TIPOLOG|A
W tH - Handicap
[TtaD - Formazione continua & domands individuale
¥ D - Svantagaio
M tFAD - Formazione a distanza
[T tap - Apprendistato
EVIDEMZE % OLONTARIE
[T MET - Sviluppo di metodologie
[T EQU - Lavoro di &quipe
[T UTE - Sostegno all'utenza
M sTa - Qualits dell'aorganizzazione dello stage

indietro Conferma i dati »»> | vai |

Pagina di selezione degli ambiti da controllare, in base alla tipologia di verifica selezionata nella
pagina precedente.
L applicativo effettua controlli in base alle diverse situazioni:

e sorveglianza periodica, permette di confermare gli ambiti da verificare con la sorveglianza
periodica, oppure deselezionarne uno. Cliccando su “conferma i dati”, compare un
messaggio in cui si specifica che deselezionando un ambito si rinuncia al suo
accreditamento e se ne chiede la conferma:

DESELEZIONE SORVEGLIANZA PERIODICA

Attenzione!
E' stato deselezionato un ambito.
In questo modo si rinuncia al suo accreditamento.
Proseguire con l'inserimento?

m Conferma e prosegui »»» | vai |

M
e estensione, permette di selezionare gli ambiti di cui richiedere la verifica di estensione, tra
quelli visualizzati, che sono solo quelli non accreditati;
e supplementare, permette di selezionare uno qualsiasi degli ambiti accreditati o specificati
in una precedente verifica di primo accreditamento che é terminata con un provvedimento di
moratoria da parte della Regione.

E possibile tornare indietro con il relativo pulsante o confermare la selezione visualizzata.
Il controllo ritorna alla pagina di Gestione verifiche, con il riepilogo delle verifiche inserite (vedi
paragrafo successivo)
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5.11.3.1. Riepilogo delle verifiche inserite

Gestione Verifiche H

Inserimento Yerifica

Ingerisci una nuova verifica di tipo | ESTEMSIOME ;I

Inserisci una nuova verifica e m

Riepilogo Verifiche
codice tipo Macrotipologie Macroaree Tipologie Evidenze volontarie
= 2300 =zarvedlianza periodica B, Wi taD tAP  tFAD* MWET, EQL, 5TA,
i 2302  estensione tH, tD UTE

* ambiti espressamente rinunciati
elimina | modifica

Il riepilogo visualizzato riporta le seguenti informazioni:

codice, codice univoco della verifica all’interno dell’archivio centrale;

tipo, tipologia della verifica;

macrotipologie, elenco delle sigle corrispondenti alle macrotipologie da verificare;
macroaree, elenco delle sigle corrispondenti alle macroaree da verificare (solo per tipologia
di domanda *“orientamento”);

tipologie, elenco delle sigle corrispondenti alle tipologie da verificare;

e evidenze volontarie, elenco delle sigle corrispondenti alle evidenze volontarie da verificare.

N.B.: gli ambiti deselezionati e quindi espressamente rinunciati dall’Ente sono contrassegnati da un
asterisco.

Il codice di ogni verifica & un link attraverso cui visualizzare in sola lettura gli ambiti selezionati
per quella particolare verifica (paragrafo “Visualizza verifica™).

| pulsanti disponibili sono:

e “indietro” ritorna alla pagina di inserimento/modifica sedi operative della domanda;

o “elimina” elimina una verifica selezionandola dall’elenco; prima di procedere, I’applicativo
chiede conferma con un messaggio;

e “modifica” modifica la selezione degli ambiti selezionando una verifica dall’elenco; la
pagina che si apre € quella descritta nel paragrafo “Selezione degli ambiti”

5.11.4. Visualizza verifica
Pagina in sola lettura contenente le informazioni relative alla verifica selezionata, con I’elenco dei
relativi ambiti:
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GESTIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Codice e tipo domanda: G5 — FORMA ZIORE
Operatore: L
Sede Operativa: W O AR, (N

Verifica: SORVEGLIANZA PERIODICA

Codice verifica 190

MACROTIPOLOGIA

A - Chbligo formativao

TIPOLOGIA

tH - Handicap

tD - Svantaggio

tFAD - Formazione a distanza

EVIDEMZIE YOLOMTARIE

STA - Qualita dell'organizzazione dello stage
IMNF - Rizervato a sviluppi futuri



pag. 57 di119

6. Gestione manuale sinottico
La pagina di gestione del manuale sinottico e accessibile sia dalla home page dell’applicativo sia
attraverso il relativo cavalierino, visibile in alto in tutte le pagine:

" v L]
b 6“ % indice servizi | PAinrete | Iztuzpostz | crediti

- cercanel sito J

w formazione p sionale |

Uterte: DEMO27 CSI PIEMONTE
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE Enite:
GESTIONE MANUALE SINOTTICO J
Codice Manuale Sinottico: |:| Stato: | Seleziona =
Codice domanda: |:| Tipo domanda: I Seleziona ;I
Sede operativa: | Seleziona =]
Data 1° gg vistaigg/mm/aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: L= Ol
annula [uai |

La funzionalita consente di gestire completamente la compilazione dei manuali sinottici relativi a
ogni visita ispettiva, per le parti di propria competenza.

Il manuale sinottico in formato elettronico rispecchia fedelmente il piano verifica compilato dal
Valutatore per ogni visita ispettiva e quindi contiene tutti e soli i parametri necessari alla visita
ispettiva, in base agli ambiti richiesti per le verifiche contenute nella domanda.

Il manuale e creato automaticamente nel momento dell’invio del piano verifica, e I’operatore
(utente dell’organismo) vi puo accedere dal momento in cui é creato fino al giorno precedente il
primo giorno della visita ispettiva. In questo intervallo di tempo I’operatore puo inserire i dati di
propria competenza, e cioe i riferimenti alla documentazione per ogni evidenza contenuta nei
parametri del manuale sinottico (paragrafo 6.3 “Inserimento dati nel manuale sinottico”).

Il Valutatore pu0 accedervi per inserire i dati soltanto a partire dal primo giorno di visita ispettiva.

La pagina di gestione del manuale sinottico presenta una serie di campi in cui inserire i criteri di
ricerca, che permettono di effettuare la ricerca di manuali sinottici ancora in stato “bozza” oppure
gia inviati.

| campi per i filtri di ricerca sono:

e codice manuale sinottico, codice univoco del manuale sinottico all’interno dell’archivio
centrale; € possibile inserire solo caratteri numerici. Tale codice coincide con il codice del
piano verifica creato precedentemente dal Valutatore. La scelta del codice coincidente
dipende dal fatto che a un piano verifica puo corrispondere uno e un solo manuale sinottico;

e stato, stato del manuale sinottico; nella lista sono elencati gli stati previsti:

= “bozza” é lo stato iniziale del manuale sinottico, creato nel momento in cui é inviato
il piano verifica relativo alla visita ispettiva. In questo stato il manuale e
modificabile, ma solo a partire dal primo giorno di visita ispettiva,
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= “inviato” é lo stato del manuale sinottico quando il Valutatore lo ha compilato in
ogni suo punto e lo ha inviato (salvato definitivamente); una volta inviato, il manuale
sinottico non puo piu essere modificato,

= “chiuso” é lo stato del manuale sinottico quando si riferisce a una visita ispettiva per
la quale il Nucleo Regionale di Valutazione ha gia espresso il parere sulla sede
operativa in questione. Il manuale non é pit modificabile;

e codice domanda, codice univoco della domanda all’interno dell’archivio centrale; sono
ammessi solo caratteri numerici;

e tipo domanda, tipologia della domanda che si vuole ricercare; la lista contiene i tre valori
possibili per una domanda di accreditamento:

= formazione,
= orientamento,
= riconoscimento;

e sede operativa, la lista, se caricata attraverso il pulsante “carica sedi operative”, contiene il
codice, la denominazione e I’indirizzo di tutte le sedi operative attive dell’organismo:
selezionandone una, I’applicativo ricerchera tutti i manuali sinottici per tale sede operativa;

e data 1° g visita, periodo temporale, delimitato dalle due date “da” e “a”; I’applicativo
ricerchera i manuali sinottici corrispondenti a visite ispettive pianificate per questo
intervallo di date.

e solo dati storici, se si indica “si”, I’applicativo ricerchera solamente i manuali sinottici in
stato “chiuso”, altrimenti saranno visualizzati anche i manuali sinottici in stato “bozza” o
“inviato”,

Nessuno dei campi elencati e obbligatorio.

Sono disponibili i pulsanti:

e “annulla” ripulisce i campi che fanno da filtro per la ricerca;

e “avvia la ricerca” esegue la ricerca in base ai valori inseriti. L’applicativo ricarica la
pagina, visualizzando il riquadro “Risultato ricerca” con I’elenco dei manuali sinottici
trovati (paragrafo 6.1 “Risultati della ricerca”). Se per i dati inseriti come filtro la ricerca
non da alcun risultato, compare il messaggio “Non ci sono informazioni per i criteri di
ricerca selezionati”;

e “indietro” riporta alla home page, da cui e possibile modificare il profilo utente utilizzato e
selezionare le altre funzionalita.
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6.1. Risultati della ricerca
Se nell’archivio centrale esistono manuali sinottici corrispondenti ai valori inseriti nei campi di
ricerca, I’applicativo ne restituisce un elenco nel riquadro “Risultato ricerca”.

annulla [vai |
2 risultati trovati 1 |
codice Man. =talg codice codice . - data1° gg
= Manuale g tipo domanda sede operativa s
Sin. P piano domanda visita
- . -
£ BF6d  MWIATO 6764 1769 ORIEMTAMEMTO - 20007 2007
- ! -—
£ 333 CHIUSO 333 238 FORMAZIONE 1309,2006
dettaglio sede modifica Manuale 5. gestione moduli HC gestione Rapporto HRY verbali monit.
verbali regionali stampa

Per ogni manuale sinottico sono riportate le informazioni:

e codice man. sin., codice univoco del manuale sinottico all’interno dell’archivio centrale.
Coincide con il codice del relativo piano verifica;

e stato manuale s., stato del manuale sinottico;

e codice piano, codice univoco del piano verifica relativo alla visita ispettiva a cui fa
riferimento il manuale sinottico;

e codice domanda, codice univoco della domanda all’interno degli archivi informatici;

e tipo domanda, tipologia della domanda di accreditamento (formazione, riconoscimento,
orientamento);

e sede operativa, gruppo e codice operatore, codice, denominazione e indirizzo completo
della sede di riferimento del manuale sinottico;

e data 1° g visita, data del primo giorno di visita ispettiva a cui fa riferimento il manuale
sinottico.

L’elenco puo essere suddiviso in pit pagine. E riportato il numero di risultati trovato, corrispondenti
al numero di manuali sinottici.

Risultato ricerca

13 risultati trovati EB 2 succrr ultima

o e Ao tinn doamanda odatn H cadi data rroazinna data nibtima madifica AI
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6.1.1. Link sui codici dell’elenco risultati
Alcuni campi presenti nel riquadro “Risultato ricerca” sono link alle pagine di dettaglio,
accessibili in sola visualizzazione.

Risultato ricerca
2 risultati trovati 1 |
codice Man. ALl codice codice 7 . data1™gq
: Manuale - tipo domanda sede operativa ik
Sin. 5 piano domanda visita
- -

o 6761 IMWIATO 6764 1769  ORIEMTAMEMTO 20007 12007

& 33{—'TJ CHIUSO 333 236 FORMAZIONE g— 13/09/2008
dettaglio sede modifica Manuale 5. gestione moduli HC gestione Rapporto HRY verbali monit.
verbali regionali stampa

I link disponibili sono:

e codice man. sin. permette di visualizzare in sola lettura il manuale sinottico (paragrafo 6.4
“Visualizza manuale sinottico”);

e codice piano visualizza in sola lettura la pagina di dettaglio del piano verifica (paragrafo 6.6
“Visualizza piano verifica”);

e codice domanda visualizza in sola lettura una pagina di riepilogo relativa alle informazioni
inserite per quella domanda (paragrafo 5.4 “Visualizza domanda™).

6.1.2. Funzionalita disponibili
Selezionando un manuale sinottico dall’elenco del risultato ricerca, le funzionalita disponibili sono:

e dettaglio sede visualizza in sola lettura la pagina di dettaglio relativo alla sede operativa
(paragrafo 9 “Dettaglio Sede Operativa™);

e modifica manuale s. visualizza le pagine di inserimento dati relativi alla visita ispettiva,
selezionando un manuale sinottico dall’elenco (paragrafo 6.2 “Modifica manuale sinottico™).
L’operatore pud accedere a questa funzionalita se il manuale é in stato “bozza” e fino al
giorno precedente il primo giorno di visita ispettiva;

e gestione moduli NC visualizza la pagina di gestione dei moduli di non conformita,
selezionando un manuale sinottico dall’elenco (capitolo 7 “Gestione moduli di non
conformita”); saranno visualizzati i moduli relativi alle non conformita eventualmente
rilevate durante la visita ispettiva. Si ricorda che i moduli di NC non possono essere
compilati se prima non é stato inviato il manuale sinottico;

e gestione rapporto NRV visualizza la pagina di gestione del rapporto per il Nucleo
Regionale di Valutazione (relazione finale della visita ispettiva), selezionando un manuale
sinottico dall’elenco (capitolo 8 “Gestione rapporto NRV™). 1l rapporto NRV per I’operatore
e in sola visualizzazione;

e verbali monit. accede alla pagina di visualizzazione dei verbali di monitoraggio relativi alle
verifiche provinciali in itinere effettuate presso la sede operativa, selezionando un manuale
sinottico dall’elenco (capitolo 11 “Visualizza verbali di monitoraggio™);

e verbali regionali accede alla pagina di visualizzazione dei verbali regionali relativi alle
verifiche ispettive dei funzionari regionali effettuate presso la sede operativa, selezionando
un manuale sinottico dall’elenco (capitolo 12 “Visualizza verbali regionali);
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e stampa crea un PDF che riproduce in versione cartacea quanto contenuto nel manuale
sinottico. La stampa € ordinata in base al numero del parametro. Si ricorda che la Regione
non richiede I’invio in formato cartaceo del manuale sinottico.

Il pulsante “indietro” riporta alla pagina iniziale del servizio (selezione funzionalita).
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6.2. Modifica manuale sinottico
La funzionalita permette all’operatore di inserire i dati di propria competenza relativi alla visita
ispettiva, per ognuna delle evidenze contenute nei parametri specificati nel piano verifica
corrispondente alla visita.
Il manuale sinottico € modificabile soltanto in stato “bozza” e fino al giorno precedente il primo
giorno di visita ispettiva.

La prima pagina visualizzata & la riproduzione fedele del piano verifica, con I’insieme dei
parametri suddivisi in gruppi, in base all’orario stabilito dal Valutatore:

INSERISCI MODIFICA MANUALE SINOTTICO

Dati identificatii

Codice e stato Manuale Sinottico:

Sede operativa:

Operatore:

Codice e tipo Domanda:

Data creazione:

Composizione Manuale Sinottico

Data e orario

176 — BOZLA

180 — FORMAZIOMNE
221172008

il 30/ 272006 dalle 09:00 ale 09:13

e Titolo RILUMIZHE IMIZIALE - %ERIFICA DOCUMENTALE
Data e orario il 30 2/2006 dalle 0930 ale 09:45

" Titolo FRIMO BLOCCD
Parametri da verificare de=d i i = = 2 G
Data e orario il 30 2/2006 dalle 09:45 ale 10:00

" Titolo SECOMDO BLOCCD
Parametri da verificare 16 — 17— 18 -19-22 23— 2425 27 —29-30— 311 - 33— 34
Data e orario il 3001 27,2006 dalle 10:00 ale 10:30

{"  Titolo TERZO BLOCCO
Parametri da verificare /-6 -3F—-3-39-HW-M-32-43

e Data e orario il 301 2/2006 dalle 11:30 ale 17:00

inserisci dati

Titolo

salva modello

PALISA,

carica modello

Per inserire i dati nel manuale sinottico occorre selezionare una riga del piano verifica e cliccare su
“inserisci dati”; I’applicativo visualizza una nuova pagina (paragrafo 6.3 “Inserimento dati nel
manuale sinottico”).

il 01 A0 F2008

Data e orario
i*  Titolo PRIMA RIG A
Parametri da verificare 1—-2-3-—

Sono presenti altri due pulsanti che permettono la gestione del modello del manuale sinottico:

e “salva modello” permette di salvare il modello per poterlo recuperare successivamente e
caricare le informazioni, relative a documentazione e riferimento, su un nuovo manuale
sinottico (paragrafo 6.5.1);

e “carica modello” permette di caricare un modello salvato in precedenza e trasferire le
informazioni in questo contenute, relative a documentazione e riferimento, sul manuale
sinottico visualizzato (paragrafo 6.5.2).
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Per tutti i dettagli relativi a questa funzionalita, fare riferimento al paragrafo “Gestione modello
manuale sinottico” (paragrafo 6.5)

6.2.1. Link sui codici dei parametri
| codici dei parametri di ogni riga del manuale sinottico sono link attraverso cui accedere alla
pagina di visualizzazione in sola lettura del parametro selezionato (paragrafo 6.4 “Visualizza
manuale sinottico”).
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6.3. Inserimento dati nel manuale sinottico
La pagina permette I’inserimento dei dati nel manuale sinottico, per ogni singola evidenza
contenuta nei parametri previsti per la visita ispettiva.
Sono visualizzate le evidenze del primo parametro della lista contenuta nella riga del piano verifica

selezionato:

INSERIMENTO DATI MANUALE SINOTTICO: Cod. 225

MOTA: | campi contrazsegnati con (*1 sono obbligatori.

Dati orario visita
Giorno [goimmias)
Oraria thihomm)
Titala

Riepilogo Parametri

290352007
da10:00 5 11:00

parametri:%'l 2 O3 104 105 10O 108 109 1082 (Oa (D2 (1 On 012 | Q13
14 |

legenda: 4| compilato []da compilare

Parametro: 1
Titalo

Descrizione

Dati identificativi Evidenza: 1.1
Dezcrizione

Riferimento

Mote prescrittive

Evidenza softo il contrallo S5

Documentazione

Mlate

Precedenti Mon conformits
Mon conformits

Tipo non conformits

Descrizione non conformita

Dati identificativi Evidenza: 1.2

Descrizione

Rezponsabilta, autaritd e abicttivi

La direzione dellorganizmo deve definire e diffondere e, guando necessario, rivedere un
organigramma ejo un mansionario della struttura (specificato per sede), precizanda i rudli, 12
responsakiitd, mansioni & & relative interrelazioni. Deve definire abisttivi misurakili per la
gualtaisccrediamenta

Esiste un 'organigramima aziendsle' edo mansionario.

SEDE ED ORGAMISMO

MO

MO

Tale 'organigramima’;

(&) Contiene & specifiche di funzioni, ruoli & responsakbilits

(b Individua il responzabile del'acoreditamento

[cl E aggiornato quando neceszario

(d) & reso noto ai membri dellorganizzazione (compresi | nuovi entrati

(81 In particolare zono individuate & responsabilta e | compiti del responzabile dell'accreditamento

La pagina € costituita da una sezione iniziale che riporta data e orario in cui il Valutatore ha
pianificato di considerare I’insieme dei parametri elencati nella sezione “Riepilogo parametri”:
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Riepilogo Parametri

parametri: (11 (12 13 104 105 10Os 1O7F 108 |

legenda: [ compilato [] da compilare

Per ogni parametro, I’applicativo visualizza un’icona che puo essere bianca ([2da compilare ) oppure

“spuntata” ([compilato) Un parametro & compilato se I’operatore salva i dati inseriti cliccando sul
pulsante “salva i dati e prosegui”:

responsabilita, manson e e relatve Interrelazon. Deve detinre alietts misuratn per 13

gualitdfaccreditamento
Dati identificativi Evidenza: 1.1
Descrizione Esiste un 'organigramma aziendale' efo mansionario.
Riferimerto ZECE ED ORGAMISMO
Mate prezcrittive
Evidenza zotto il contralla S MO
-
Documentazione
-
Mote
Precedenti Mon conformita
Maon conformita 'le

Tipo non conformits

Descrizione non conformits

Dati identificativi Evidenza: 1.2

Tale 'organigramma’.
(a1 Contiene le specifiche di funzioni, ruoli e responsakilita

Ogni evidenza contiene le seguenti informazioni prelevate dagli archivi informatici centralizzati e
non modificabili dall’operatore:

e descrizione dell’evidenza, cosi come riportata nei manuali sinottici cartacei;

e riferimento, indica se I’evidenza é riferita alla sede o all’organismo;

e note prescrittive, indicano macrotipologie/tipologie o evidenze volontarie a cui deve essere
applicata I’evidenza, cosi come indicato nei manuali sinottici cartacei.

L’operatore puo inserire per ogni evidenza le indicazioni sulla documentazione.
Le seguenti informazioni saranno inserite dal VValutatore al momento della visita ispettiva:

e evidenza sotto il controllo SQ, € posta inizialmente a “no” per tutte le evidenze, perché
puo essere modificato solo dal Valutatore in fase di compilazione del manuale sinottico; se
posto a “SI” indica I’evidenza & sotto il controllo del Sistema Qualita;

o note eventuali sulla documentazione specificata dall’operatore per I’evidenza;

o precedenti non conformita, indicazione della presenza di precedenti NC non chiuse
sull’evidenza (paragrafo 6.3.1 “Le precedenti non conformita”);

o indicazione di non conformita;

e tipologia di non conformita rilevata (obbligatoria, se si € indicata la NC);
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e  descrizione di non conformita rilevata; campo facoltativo, se compilato il contenuto sara
riportato in automatico nel relativo modulo di non conformita.

Salvati i dati, la pagina é ricaricata e compare il messaggio:

INSERIMENTO DATI MANUALE SINOTTICO: Cod. 27

| dati sono stati saksati.

MOTA: | campi contraszegnati con (*) sono obbligstori.

Giorno (gg/mmiaa) 2072005

Orario (hh:mm] da11:00a11:30
Titolo A0D 0 AN

Riepilogo Parametri
parametri: M1 (12 193 1Da 105 (Os 1Or 1Ds |

legenda: cul%pilatu (| da compilare

Il parametro 1, a seguito del salvataggio, € contrassegnato come “compilato”; per poter compilare
gli altri parametri selezionare il numero del parametro:

Riepilogo Parametri
parametri: M1 (02 103 (D2 10Os 106 (O7 108 |

legenda: [#] compilato [ da c@:ilare

L applicativo ricarica la pagina, visualizzando le evidenze contenute nel parametro selezionato.

Riepilogo Parametri
parametri: M1 (12 103 104 (05 10O 107 108 |

legenda: [#] compilato [] da compilare

Titala Responsabile di sede

Ogni sede dell'organizmo deve essere gestita da un responsabile competente con ruclo,
Descrizione responsahilita e autorita adeguata. Deve essere dichiarato, eventualmente, il rapporto
gerarchicoforganizzativo con la direzione dellEntefConsorzio di appartenenza

Dati identificativi Evidenza: 2.1

E' individuato, reso noto e ingerito in organigramma un responsabile di sede:;

a) con ruolo, responzabilta e autorta definti formalmente e coerenti rispetto alle sttivita della seds;
k) con la funzione principale di coordinare e dirigere e varie attivita organizzative, gestionali,
amministrative svolte nella sede.

Descrizione

Mote prescritive

| =

Si procede in questo modo fino alla compilazione dei parametri in cui si vuole inserire il riferimento
alla documentazione per le singole evidenze.

Con il pulsante “indietro” si ritorna alla pagina di “Modifica manuale sinottico” in cui si seleziona
un’altra riga del piano e si procede alla compilazione dei parametri in questa contenuti, come
indicato sopra.
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6.3.1. Precedenti non conformita
Nella pagina di inserimento dati del manuale sinottico, per ogni evidenza e previsto un campo
“Precedenti Non conformita” che riporta i codici delle eventuali NC rilevate e non ancora chiuse
per quell’evidenza, in una delle visite ispettive precedenti effettuate presso la sede operativa:

L |
Precedenti Mon conformits 281
Mon corformité Si Mo
Tipa non confarmits | Seleziona |
| N |

Cliccando sul codice della precedente non conformita, & possibile accedere alla pagina che
visualizza il relativo modulo NC ed eventualmente chiudere la non conformita (capitolo 7
“Gestione moduli di non conformita™).
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6.4. Visualizza manuale sinottico
La pagina permette di accedere in sola visualizzazione al manuale sinottico, entrando nel dettaglio
di tutte le informazioni inserite sia dall’organismo sia dal Valutatore all’interno delle sezioni
relative alle singole evidenze contenute nei diversi parametri che lo compongono.
La prima pagina della visualizzazione € analoga a quella del piano verifica, con I’elenco dei
parametri suddivisi per righe secondo I’orario pianificato dal VValutatore per la visita ispettiva:

VISUALIZZA MANUALE SINOTTICO

Dati identificatii

Codice e stato Manuale Sinottico:
Data creazione:

Sede operativa:

Qperatore:

Codice e tipo Domanda

Composizione Manuale Sinottico
Data e orario
Titolo

1.

Data e orario

2. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

3. Trtolo
Parametri da verificare
Data e orario

4. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

5. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

6. Titolo

Parametri da verificare

Data e orario
T. Titolo
Parametri da verificare

Attraverso i link dei codici dei parametri & possibile visualizzare il dettaglio relativo a ogni

99 —BOIIA
28092006

116 — FORMAZICKE

il 104112006 dalle 05:00 slle 05:20
RILMIOMNE IMIZIALE - WERIFICA DOCUMENTALE

i11041/2006 dalle 05:20 slle 09:30

YERIFICA SEDE

LR s b e

il 1012006 clalle 08:30 alle 10:00

WERIFICA REGISTRI

91-92-101 - 102 -11-12—-13—-14
1104112006 dalle 10:00 alle 11:00

STRUTTURE

15161716 -19-20-21 —-22 - 23

il 10412006 calle 11:00 alle 12:00

RILMICMNE INTERMA
24-25—-26—-27—-28—-29-30—- 311 — 3.2
i110#M1/2006 clalle 14:00 alle 14:30

WERIFICA LABORATORI
321-322-33-34-35-36-37 - 38 -39
il 104112006 dalle 15:00 slle 16:00

RILMICHE FINALE

W-H-42-43-4

parametro (paragrafo “Visualizza parametro”).

Il pulsante “indietro” ritornare alla pagina di Gestione manuale sinottico.
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6.4.1. Visualizza parametro
Pagina di sola visualizzazione dei dati contenuti nel manuale sinottico, per il parametro
selezionato.Sono visualizzati tutti i dati presenti al momento negli archivi informatici centrali, per
ogni evidenza contenuta nel parametro:

parametri: (11 (12 103 104 10Os 106 107 108 (D% 1092 10w 1 Ox 10De Ok

legenda: [ compilato ] da compilare

Parametro; 1
Titalo

Deszcrizione

Dati identificativi Evidenza: 1.1

Descrizione

Rifetimenta

MNaote prescrittive

Evidenza sotta il contrallo 5Q
Documentazions

Mote

Precedenti Mon conformita
Mon conformits

Tipo non conformita

De=zcrizione non conformits

Dati identificativi Evidenza: 1.2

Deszcrizione

Rifetimenta

MNote prescrittive

Evidenza sotta il contrallo 5Q
Documentazione

Maote

Precedenti Mon conformits
Mon conformits

Tipo non conformita

Dezcrizione non conformits

Responsahilts, autorita e obiettivi

La direzione dell'arganizmo deve definire e diffondere e, quando necessario, rivedere un
arganigramima efo un mansionario della struttura (specificato per sede), precisando i ruali, 12
responzabilitd, mansioni e le relstive interrelazioni. Deve definire obiettivi misurahili per la
gualitaiacoreditamento

Esizte un 'organigramma sziendale' efo mansionario.
SEDE EL ORGAMISMO
Richiesta

=l

[

Tale 'organigramma’;

(&) Contiene le specifiche di funzioni, ruoli & responzabilits

[k Individua il responsshbile del'accreditamento

(=3 E aggiornato gquando necessario

{d) & re=o noto s membri dellorganizzazione (compresi | nuovi entrati)

(&) In particolare sono individuate |e responzshilita e | comptti del responsabile del'accreditamento

SEDE ED ORGAMISMOD
Richiesta 1

Sl

]

E possibile passare da un parametro all’altro attraverso i link sui codici dei parametri, nella sezione

Riepilogo Parametri
parametri: (A1 [A2 |43 |4 |5 (6 A7 148 91 (92 A1 | 102 (A1 | [A12 |

legenda: [# compilato [ da compilare

Parametro: 1
Titalo

)

Responzabiita, autorita e obiettivi
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6.5. Gestione modello manuale sinottico

Attraverso i pulsanti nelle pagine di inserimento dati/visualizza del manuale sinottico I’Ente puo
“salvare” un modello del manuale sinottico o “caricare” un modello precedentemente salvato. Un
Ente puo salvare le informazioni inserite in un manuale sinottico compilato per poterle utilizzare in
una successiva visita ispettiva, senza dover reinserire nuovamente gli stessi dati. Si puo salvare e
gestire un solo modello per ogni sede operativa, per ogni tipologia di accreditamento; il Sistema
permette di gestire 3 modelli di manuale sinottico (formazione, orientamento, riconoscimento) per
ciascuna delle sedi dell’Ente.

Il modello del manuale sinottico é gestibile dalla pagina di “Inserimento/modifica manuale
sinottico”:

INSERISC] MODIFICA MANUAL E SINOTTICO

Dati identificativi

Codice e stato Manuale Sinottico: 158 —BOZEA
Sede operativa:

Operatore:

Codice e tipo Domanda: 189 — FORMAZIORE
Data creazione: 20011 2006

Composizione Manuale Sinottico

- Data e orario il 281 272006 dalle 05:30 alle 05:00
Titolo RILMICHE IMZIALE - “ERIFICA DOCUMEMTALE
Data e orario il 2341272006 dalle 09:00 alle 09:350
= Titolo PRIMO BLOCCO
Parametri da verificare | et S ] PR T R T B Pt | B B ] R, [ B s
Data e orario il 29M12720086 dalle 09:30 alle 10:30
i Titolo SECOMDO BLOCCO
Parametri da verificare 14 —16—-17 16 -19-20—21 22 - 23— 24— 25— 26— 27 — 28
Data e orario il 28/ 202006 dalle 11:30 alle 12:30
i Titolo TERZO BLOCCO
Parametri da verificare 29-W-MA-MN2-3FF3-HM-3F5-I6-3I7T—36—39
e Data e orario il 28/ 272006 dalle 12:30 alle 13:30
Titolo PALSA PRAMIC
Data e orario il 281 272006 dalle 13:30 alle 1430
" Titolo QUARTO BLOCCO
Parametri da verificare -3 -—-32-43—-44
s Data e orario il 2341272006 dalle 14:30 alle 15:350
Titolo RILMISME FIMALE
| carica modello

inserisci dati | salva modello

&)
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Dalla pagina di visualizzazione del manuale sinottico e possibile unicamente salvare il modello:

VISUALIZZA MANUALE SINOTTICO

Dati identificativi

Data creazione:
Sede operativa:
Qperatore:

Codice e tipo Domanda

Data e orario
Titolo

1.

Data e orario

2. Trtolo
Parametri da verificare
Data e orario

3. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

4. Titolo

Parametri da verificare

Data e orario
Titolo

5.

Codice e stato Manuale Sinottico:

Composizione Manuale Sinottico

176 — CHIUSO
22011 /2006

2 #

180 — FORMA FICHE

il 30/ 242006 dalle 09:00 alle 0915
RIUMICHE IMZIALE - YERIFICA DOCUMENT ALE

il 30/ 242006 dalle 09:30 alle 09:45

PRIMG BLOCCO

1-2-3—4—5—6-7—-86—-091—101-102 —11—-12-13—15
il 30/ 272006 dalle 09:45 alle 1000

SECONDO BLOCCO

16— 17 —18-19-22 - 23— 24— 25— 27— 29— 30— 311 — 33— 34
il 30/ 242006 dalle 10:00 alle 1 0:30

TERZD BLOCCO

353637 -38-30-H0-HN-P_ 13

il 30/ 272006 dalle 11:30 alle 1700

PALISA,

salva modello

E possibile salvare il modello anche dopo aver inviato il manuale sinottico.

6.5.1. Salva modello manuale sinottico
Il pulsante “salva modello” della pagina di Inserisci/modifica manuale sinottico salva come
modello il manuale sinottico che si sta gestendo. Negli archivi centrali saranno salvate le
informazioni inserite nei campi “documentazione” per ciascuna evidenza presente nel manuale
sinottico informatizzato.
Cliccato il pulsante, I’applicativo presenta una pagina di richiesta conferma:

CONFERMA SALVATAGGIO MODELLO

Attenzione!
Si sta salvando un nuovo modello.
Confermi I'operazione?

indietro Conferma e prosegui w5 | vai |
Ml

La conferma é richiesta, perché se esiste gia un precedente modello salvato, per quella stessa sede
operativa e quella stessa tipologia di accreditamento, i dati saranno sovrascritti.

Confermando il salvataggio del modello, I’applicativo ritornera alla pagina precedente, dopo aver
salvato il modello nella base dati centrale.

Il modello salvato e disponibile per essere utilizzato in futuro, per la stessa sede operativa e la stessa
tipologia di accreditamento (formazione, orientamento, riconoscimento).
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6.5.2. Carica modello manuale sinottico

Il pulsante “carica modello” della pagina di Inserisci/modifica manuale sinottico permette di
caricare i dati relativi alla documentazione presenti nel modello salvato anche di un’altra sede dello
stesso operatore, (dalla versione 2.7.0) per quella tipologia di accreditamento e versione del MOS,
nel manuale sinottico che si sta gestendo in quel momento.

In questo modo si evita di dover ricompilare il campo “documentazione” per tutte le evidenze
presenti nel manuale sinottico, che sono recuperabili dal modello salvato ed eventualmente
modificate.

6.5.2.1.  Scelta della sede da cui caricare il modello

Cliccato il pulsante “carica modello”, I’applicativo presenta una nuova pagina di Gestione
modello manuale sinottico:

2]
 Dati identificativi

Codice e stato Manuale Sinottico: 10556 —BOZZA,

Sede operativa: 20— - TORIMG (T

Operatore:

Codice e tipo Domanda: 2344 — ORIEMT AMENT O

Data creazione: 14001 £2005

Ricerca Sede Operativa di cui caricare il modello
12 risultati trovati N2 succ:- ultima

sede operativa =l

L 1 TORINOITO)

(8 2. SAN BEMIGNG CANAYESE(TO)

£ 3 TORINCE TN

£ 4- TORING(TO)

i 5- WERCELLICY() [
[ indictro | [

La lista comprende tutte le sedi operative dell’Ente per le quali sia presente nell’archivio
informatizzato un modello di manuale sinottico precedentemente salvato, compatibile con la
tipologia di accreditamento (formazione, orientamento, riconoscimento) e versione MOS del
manuale sinottico di cui sono visualizzati in alto i dati identificativi.

Si seleziona una sede dall’elenco e si clicca sul pulsante “carica modello”.
L applicativo carica il modello del manuale sinottico salvato di quella sede, per la tipologia di
accreditamento specificata, e lo visualizza in una nuova pagina Visualizza manuale sinottico:



VISUALIZZA MAHUALE SINOTTICO

Dati identificatia

Codice e stato Manuale Sinottico:
Data creazione:

Sede operativa:

Operatore:

Codice e tipo Domanda

Composiziohe Manuale Sinottico
Data e orario
Titolo

1.

Data e orario

2. Trtolo
Parametri da verificare
Data e orario

3. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

4. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

5. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

6. Titolo
Parametri da verificare
Data e orario

i Trtolo
Parametri da verificare
Data e orario

Titolo

Conferma

indietro.

10556 — BOLZA
14401 72003
20—

2344 — ORIEMT AMEMTC

il 27 /032008 dalle 0900 slle 03:30
RILNIONE IMIZIALE - ERIFICA DOCUMENTALE

il 27032008 dalle 0930 slle 10:30

ORGANIZZAZIONE

T O L e S

il 271032008 dalle 10:30 slle 11:30

CONTROLLO ECONOMICO FINANZIARIC

7T-14—39

il 27032008 dalle 11:30 slle 12:30

FERSOMALE E METODOLOGE

94 -124 -13—18—19

il 27 /032008 dlalle 12:30 slle 13:00

RISORSE LOGISTICHE E SERVIZI DIDATTICH

23— 35— 36— 37— 38

il 27/03/2008 dalle 14:00 slie 15:30

EROGAZIONE DE| SERVIZI

122 — 16— A7 —20— 21 — 24— 25 _ 26— 27 — 28— 2941 — 30— 32
il 27 /032008 dlalle 15:30 slle 16:30

RELAZIOME COL TERRITORIO E PROMOZIONE DEI SERVIZI
1WA —10.2 -22— 40— 41— 42

il 27/03/2008 dalle 16:30 slle 17:00

RILMIGNE FINALE

o> | vai |

pag. 73 dil19

Si visualizza la struttura del manuale sinottico che e stato salvato come modello per quella sede e
per quella tipologia di accreditamento.
ATTENZIONE: i “dati identificativi” si riferiscono alla sede operativa su cui si vuole caricare il
modello visualizzato, cioé la sede su cui si sta lavorando per preparare il manuale sinottico per la
visita ispettiva. La composizione del modello del manuale sinottico si riferisce al modello salvato
della sede selezionata nella pagina precedente di Gestione modello manuale sinottico.

Attraverso i link sui codici dei parametri del modello é possibile verificare le informazioni

contenute:

Data e orario
2 Titolo

Parametri da verificare

Data e orario

il 10001 L2007 calle 09:15 alle 11:00

PROCESS] DIREZIONE, RISORSE UMAME, CORMUMICA LD
1-2-3-4-6—-85—-91-92—-18—-19-26-35—- 10

il @1 f2007 dalle 11:00 alle 1:35:00

Se le informazioni contenute nel modello possono essere riutilizzate nella compilazione dell’attuale
manuale sinottico, si clicca su “conferma”, altrimenti si torna indietro e si riprende la compilazione
manuale e puntuale delle evidenze.
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Se si conferma il caricamento, I’applicativo inserisce le informazioni contenute nel modello salvato
nel manuale sinottico che si stava gestendo; si visualizza il messaggio di operazione avvenuta nella
pagina Inserisci/modifica manuale sinottico:

INSERISCI MODIFICA MANUALE SINOTTICO

Il modello del Manuale Sinottico & stato caricato con SUccesso.

E possibile intervenire sui singoli parametri e modificare le informazioni caricate nel campo
“documentazione” di ciascun evidenza.
La compilazione del manuale sinottico pud proseguire come specificato nel paragrafo 6.3
“Inserimento dati nel manuale sinottico”.

6.5.2.2.  Nessun modello compatibile presente in archivio

Se nell’archivio informatico non esiste alcun modello di manuale sinottico precedentemente salvato
dall’Ente per una delle proprie sedi operative, compatibile con il manuale sinottico su cui si sta
lavorando, I’applicativo visualizza un messaggio di avviso:

CONFERMA CARICAMENTO MODELLO

Attenzione!
Hon esistono modelli di Manuale Sinottico precedentemente sahrati 0 compatibili con la versione attuale del MOS,

Il pulsante “indietro” permette di tornare alla pagina di selezione della sede.

N.B.: dalla pagina principale della Gestione manuale sinottico & possibile ricercare un precedente
manuale sinottico compilato e in stato “inviato” o “chiuso”, accedere in visualizzazione (paragrafo
6.4) e salvarne il modello (paragrafo 6.5.1) per poi utilizzarlo per compilare il manuale sinottico che
si deve compilare.
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6.6. Visualizza piano verifica
Pagina in sola visualizzazione con il dettaglio del piano verifica a cui fa riferimento il manuale
sinottico. La struttura di un manuale sinottico € identica alla struttura del piano verifica da cui
deriva.

Py 4 indice servizi | latuaposta | crediti

- Cercanel sito J

% formazione professionale|

T‘ g%‘tjp'qe apipg_editqmgﬂih o@atﬁ FP T

r
Cat

domanda manuale 5. HC rapp. HRY storico glossario

Uterte; I————
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZICONE PROFESSIOMALE Ente:
Codice e stato Piano Verifica: 15367 — INWIATO
Codice e tipo Domanda: 51890 — FORMA ZIORNE
Operatore: I -
Sede Operativa: - - - TORIMC (T
Certificazione 1509001: Sede non cedificata
- Composizione Piano
Diata & arario 1240352003 dalle 05:50 alle 09:00
Titala RIUMIQME IMIZIALE - VERIFICA DOCUMENTALE
Data & orario 1240352003 dalle 09:00 alle 09:30
Titala RESPOMNSABILITA DELLA DIREZICNE
Drata & arario 1200372009 dalle 09:30 alls 10:00
Titalo COMPETEWZIE RESPOMNSABILI DI FUMZICKNE
Data & arario 120352003 dalle 10:00 alle 10:30
Titalo SEGRETERIA, COMUNICAZION], GESTIOMNE AMMINISTRATM A
Data & arario 120352003 dalle 10:30 alle 11:00
Titala AMALISI DEI FABBISOGHN], PROGETTAZ. EROGA ZICNE
Parametri da verificare 11-12
Diata & arario 1200352003 dalle 11:00 alle 11:30
Titala GESTIOME STAGE E MOMTORAGGIOD
Data e orario 12403520083 dalle 11:30 alle 12:00
Titala GESTIOME STRUTTURE ED ATTREZZATURE
Diata & araria 120372009 dalle 12:00 alls 13:00

Titolo STESURA RAPPORTO E RIUMICHE FIRNALE
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7. Gestione moduli di non conformita
La pagina di Gestione dei moduli di non conformita €& accessibile sia dalla home page
dell’applicativo, sia dal relativo cavalierino visibile in alto, in tutte le pagine, sia dalle pagine di
Gestione manuale sinottico e Gestione rapporto NRV.
Un modulo di non conformita & automaticamente creato quando il Valutatore indica, nel manuale
sinottico, la presenza di una non conformita su un’evidenza.

Ogni modulo di non conformita e sempre accessibile in sola lettura, ma puo essere modificato
soltanto se il corrispondente manuale sinottico € stato inviato.

La pagina principale della funzionalita si presenta in questo modo:

Ruola: WV ALUTATORE REGIOMALE DELL' ACCREDITAMENTO
2]
Codice Manuale Sinottico: |:|
Codice Modulo HC: |:| Stato Modulo HC: I Seleziona ;I
Codice domanda: I:l Tipo domanda: I Seleziona -]
Operatore: Gruppo I:I Codice carica sedi operative
Sede operativa: I Seleziona ;I
Data 1° gg visita(gg/mm/aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: L= I Ol
annula [oar |

I campi disponibili per la ricerca dei moduli di NC sono:

e codice manuale sinottico, codice univoco del manuale sinottico all’interno dell’archivio
centrale; e possibile inserire solo caratteri numerici. Tale codice coincide con il codice del
piano verifica creato precedentemente dal Valutatore;

e codice modulo NC, progressivo numerico del modulo di NC all’interno della visita
ispettiva;.

e stato modulo NC, stato del modulo di NC; nella lista sono elencati gli stati previsti:

= “bozza”, stato iniziale del modulo NC, quando e creato automaticamente
dall’applicativo in seguito all’indicazione nel manuale sinottico di una non
conformita da parte del Valutatore. Il modulo NC puo essere modificato, nelle parti
di competenza dell’operatore, ma solamente nel momento in cui il relativo
manuale sinottico e stato inviato,

* “inviato”, é lo stato in cui passa automaticamente un modulo NC quando il
Valutatore invia il rapporto NRV. Non e possibile inviare (salvare definitivamente)
un modulo NC separatamente dagli altri moduli NC riferiti alla stessa visita
ispettiva.

N.B.: per ricercare le precedenti non conformita non ancora chiuse, rilevate in
precedenti visite ispettive sulla sede operativa in oggetto, occorre selezionare
questo valore come stato del modulo NC
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= “chiuso”, € lo stato in cui passa un modulo NC quando un Valutatore o la Regione
chiudono la non conformita associata, in una visita ispettiva successiva a quella in
cui e stata riscontrata la NC;

codice domanda, codice univoco della domanda all’interno dell’archivio centrale, sono
ammessi solo caratteri numerici;
tipo domanda, tipologia della domanda da ricercare; la lista contiene i tre valori possibili
per una domanda di accreditamento:

= formazione

= orientamento

* riconoscimento;
sede operativa, se caricata con il pulsante “carica sedi operative”, la lista, contiene il
codice, la denominazione e I’indirizzo di tutte le sedi operative attive dell’organismo
eventualmente indicato nei campi “gruppo” e “codice”; selezionandone una, I’applicativo
ricerchera tutte le domande che contengono tale sede operativa;
data 1° g visita, periodo temporale, delimitato dalle due date “da” e “a”; I’applicativo
ricerchera i moduli di NC corrispondenti a visite ispettive pianificate per questo intervallo di
date;
solo dati storici, se si indica “si”, I’applicativo ricerchera solamente i moduli NC in stato
“chiuso”, altrimenti saranno visualizzati anche i moduli NC in stato “bozza” o “inviato”.
Nessuno dei campi elencati e obbligatorio.

Osservazione: se la pagina di Gestione dei moduli di non conformita e stata richiamata dalla
pagina di Gestione rapporto NRV o dalla pagina di Gestione manuale sinottico, alcuni campi
saranno automaticamente compilati per permettere I’identificazione dei soli moduli di NC relativi al
manuale sinottico o al rapporto NRV da cui si parte.

I pulsanti disponibili sono:

“annulla” ripulisce i campi che fanno da filtro per la ricerca;

“avvia la ricerca” esegue la ricerca in base ai valori inseriti. L applicativo ricarica la pagina
e visualizza il riquadro “Risultato ricerca” con I’elenco dei moduli NC trovati. Se per i dati
inseriti come filtro la ricerca non restituisce alcun risultato, compare il messaggio “Non ci
sono informazioni per i criteri di ricerca selezionati”;

“indietro” riporta alla home page, da cui é possibile modificare il profilo utente utilizzato e
selezionare le altre funzionalita.
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7.1. Risultati della ricerca
Se nell’archivio centrale esistono moduli di non conformita corrispondenti ai valori inseriti nei
campi di ricerca, I’applicativo ne restituisce un elenco nel riquadro “Risultato ricerca”:

2 risultati trovati 1 |
codice stato codice Manuale codice tipo sede operativa data1°gqg
HC HC 5. domanda domanda P visita
B - 5 - CHOS VERCELLI
@ 404 INVIATO 40 143 FORMAZIONE  CS0 RAMDACCIO, 18 - YERCELLI 050852006
(2]
B - 5 - CHOS VERCELLI
i 40,2 CHIUSO 40 143 FORMAZIONE  C50 RANDACCID, 15 - WYERCELLI 03082006
[VC)
* Mon Confarmita rilevata in una visita ispettiva da un altro Valutatore
dettaglio sede | stampa | modifica Moduli HC | ge=stione Rapporto HRY

Per ogni riga, corrispondente a un singolo modulo di non conformita, sono riportate le informazioni:

e codice NC é la composizione fra il codice del manuale sinottico e il progressivo della non
conformita rilevata;

e stato NC e lo stato del modulo NC;

e codice man. sin. é il codice univoco del manuale sinottico all’interno dell’archivio centrale,
coincide con il codice del relativo piano verifica;

e codice domanda ¢ il codice univoco della domanda all’interno degli archivi informatici;

e tipo domanda é la tipologia della domanda di accreditamento (formazione, riconoscimento,
orientamento);

e sede operativa corrisponde a gruppo e codice operatore, codice, denominazione e indirizzo
completo della sede alla quale si riferisce il modulo NC;

e data 1° g visita e la data del primo giorno di visita ispettiva a cui fa riferimento il modulo
NC.

L’elenco puo essere suddiviso in pit pagine. E riportato il numero di risultati trovato, corrispondenti
al numero di moduli NC:

Risultato ricerca

13 risultati trovati n 2  succ >> ultima

nomarn sndica tina donmanda otatn M cadi dAata rroazinno Aata ubima mndifica "I
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7.1.1. Link sui codici dell’elenco risultati
Alcuni campi presenti nel riquadro “Risultato ricerca” sono link attraverso i quali accedere in sola
visualizzazione alle corrispondenti pagine di dettaglio.

Risultato ricerca

2 risultati trovati 1 |
codice stato codice Manuale codice tipo T data1”gg
HC HC 5. domanda domanda P visita
B6 - 5 - CHOS VERCELLLI
. 401 INVIATO 40 143 FORMAZIOMNE S0 RAMDACCIO, 18- WERCELLlI  08/09,2008
(V)
B6 - 5 - CHOS WYERCELLI
. 40.2 CHUSO 40 143 FORMAZIOMWE  C S50 RAMDACCIO, 18 - WERCELLlI  08i09/2008
(V)
* Mon Confarmita rilevata in una visita ispettiva da un altro Valutatore
dettaglio sede | stampa modifica Moduli HC gestione Rapporto HRY |

I link disponibili sono:

e codice NC permette di accedere in sola lettura alla pagina che visualizza il modulo di non
conformitd; il modulo e accessibile anche se il relativo manuale sinottico non é stato ancora
inviato (paragrafo 7.3 “Visualizza modulo NC”);

e codice man. sin. permette di visualizzare in sola lettura il manuale sinottico (paragrafo 6.4
“Visualizza manuale sinottico™);

e codice domanda visualizza in sola lettura una pagina di riepilogo relativa alle informazioni
inserite per quella domanda (paragrafo 5.4 “Visualizza domanda”™)

7.1.2. Funzionalita disponibili
Selezionando un manuale sinottico dall’elenco del Risultato ricerca, sono disponibili le funzionalita:

e dettaglio sede visualizza in sola lettura la pagina del dettaglio relativo alla sede operativa
(paragrafo 9 “Dettaglio Sede Operativa”);

e stampa permette di creare un file in formato PDF contenente la versione cartacea del
modulo NC, con i dati inseriti da operatore e Valutatore. Se il modulo € in stato “bozza”,
sara chiaramente indicato come sfondo della pagina stampata;

e modifica moduli NC visualizza la pagina di inserimento dei dati relativi alla non
conformita rilevata.

ATTENZIONE: un modulo NC non puo essere modificato fino a quando il relativo
manuale sinottico non e stato inviato. Se si utilizza questo pulsante quando il relativo
manuale sinottico € ancora in stato “bozza”, compare un messaggio d’errore:

GESTIONE MODULO DI NON CONFORMITA J

Il miodulo di non conformita non pud essere modificato se il corrispondente Manuale Sinottico non & stato Inviato.,

Ricerca Modulo

e gestione rapporto NRV visualizza la pagina di gestione del rapporto per il Nucleo
Regionale di Valutazione (relazione finale della visita ispettiva). Sara visualizzato il
rapporto NRV della visita ispettiva a cui si riferisce il modulo NC selezionato (capitolo 8
“Gestione rapporto NRV”).
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7.2. Modifica modulo NC
Il modulo di non conformita e creato automaticamente nel momento in cui il Valutatore indica una
NC all’interno del manuale sinottico, ma non puo essere modificato fino a quando il manuale € in
stato “bozza”.
Con I’invio del manuale sinottico, i moduli NC sono accessibili in modifica e sia il Valutatore sia
I’operatore possono inserire i dati richiesti.
ATTENZIONE: un modulo NC deve essere compilato anche dall’operatore (responsabile della
sede operativa dell’organismo), che é tenuto ad inserire la descrizione dell’azione correttiva che
propone di mettere in atto per sanare la non conformita rilevata.
L’immagine di seguito riporta un modulo NC creato automaticamente dall’applicativo nel momento
in cui il Valutatore ha indicato nel manuale sinottico una non conformita:

INSERIMENTO MODIFICA DATI MODULO DI HON CONFORMITA: Cod. 1

Dati identificativi

Codice e stato Modulo HC 1 —BOIEA

Operatore: 4118 - B105 - PRO LABOR

Sede Operativa B105 - 2 - PRC LABCR ORBASSANG — I8 MARCON 15 - CRBASSAND (T
Codice Manuale Sinottico 30

Codice e tipo Domanda 126 — FORMAZIONE

Valutatore: 99 - DEMO2T DEMOZY

Parametro/Bvidenza: 1.1
Descrizione evidenza: Eziste un arganigramma aziendale efo mansionaria.
Tipo di MC MINORE

Descrizione MC:

Aazaa bbb cco

ddd fif tit hibh

alkjf, flerunzasék, hhibsdm

Descrizione azione cotrettiva:

Data chiusurs azione correttiva
Mirte:

L’operatore deve inserire la descrizione dell’azione correttiva che intende adottare per sanare la
non conformita rilevata.

| pulsanti disponibili sono:

e “indietro” riporta alla pagina di Gestione moduli NC;

e “stampa” crea un file in formato PDF contenente la versione cartacea del modulo NC, con i
dati inseriti da operatore e Valutatore. Se il modulo € in stato “bozza”, sara chiaramente
indicato come sfondo della pagina stampata;

e “salva bozza” permette di salvare le eventuali modifiche effettuate nel modulo.

N.B.: per i moduli di non conformita non esistono pulsanti di invio, perché il salvataggio definitivo
dei moduli NC, e quindi il passaggio allo stato “inviato”, avviene nel momento in cui € inviato il
relativo rapporto NRV.
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7.3. Visualizza modulo NC
La pagina permette di accedere in sola visualizzazione al modulo di non conformita,
visualizzandone tutte le informazioni contenute:

DATI MODULO DI NON CONFORMITA: Cod. 1

Codice e stato Modulo HC 1—BOZZA

Operatore: o . e

Sede Operativa - - s - - -
Codice Manuale Sinottico 30

Codice e tipo Domanda 126 — FORMAZIOMNE

Valutatore: 99 - DEMOZT DEMO27

Descrizions evidenza: Eziste un organigramma aziendale efo mansionario,
Tigo odi BWC MINORE

Descrizione MC:

Aaaza bbb coc

didd 11 ttt hhh

alkjf, flerunssék, hhibsdm

Descrizione azione correftiva:

Data chiuzura azione correttiva
[gg/mmizasa)

Mate:
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8. Gestione rapporto NRV
La pagina di Gestione del rapporto NRV é accessibile sia dalla home page dell’applicativo, sia dal
relativo cavalierino visibile in alto, in tutte le pagine, sia dalle pagine di Gestione manuale
sinottico e Gestione moduli di non conformita.

Un rapporto NRV e creato in automatico dall’applicativo nel momento in cui il Valutatore invia il
piano verifica relativo alla visita ispettiva presso la sede operativa.

Ogni rapporto NRV e accessibile dall’operatore in sola lettura e pud essere modificato soltanto dal
Valutatore.

La pagina principale della funzionalita si presenta in questo modo:

2
Codice Rapporto HRY: |:| Stato Rapporto: | Seleziona ;l
Codice domanda: |:| Tipo domanda: I Seleziona =]
Qperatore: Gruppo I:l Codice carica sedi operative
Sede operativa: | Seleziona =]
Data 1° gg visita (gg/mm/aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: L= Ol T

| campi per la ricerca dei rapporti NRV sono:

e codice rapporto NRV é il codice univoco del rapporto NRV all’interno dell’archivio
centrale; sono ammessi solo caratteri numerici. Tale codice coincide con il codice del
piano verifica, creato precedentemente dal Valutatore e del manuale sinottico;

e stato rapporto NRV e lo stato del rapporto NRV, nella lista sono elencati gli stati previsti:

= “bozza” é lo stato iniziale del rapporto NRV, quando € creato automaticamente
dall’applicativo in seguito all’invio da parte del Valutatore del piano verifica. In
questo stato, il rapporto NRV pu0 essere modificato, nelle parti di competenza
del Valutatore solamente dopo I’invio del relativo manuale sinottico

= “inviato” corrisponde a un rapporto NRV compilato in tutte le sue parti assieme
agli eventuali moduli NC, e salvato definitivamente (inviato). In questo stato, non
e piu possibile modificare i dati presenti nel rapporto NRV

= “chiuso” é lo stato del rapporto NRV quando si riferisce a una visita ispettiva per
la quale il Nucleo Regionale di Valutazione ha gia espresso il parere sulla sede
operativa in questione;

e codice domanda € il codice univoco della domanda all’interno dell’archivio centrale, sono
ammessi solo caratteri numerici;

e tipo domanda € la tipologia della domanda da ricercare; la lista contiene i tre valori
possibili per una domanda di accreditamento:

= formazione
= orientamento
= riconoscimento;
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sede operativa corrisponde alla lista, caricata con il pulsante “carica sedi operative”,
contenente il codice, la denominazione e I’indirizzo di tutte le sedi operative attive
dell’organismo eventualmente indicato nei campi “Gruppo” e “Codice”; selezionandone
una, I’applicativo ricerchera tutte le domande che contengono tale sede operativa;

data 1° g visita ¢ il periodo temporale, delimitato dalle due date “da” e “a”; I’applicativo
ricerchera i moduli di NC relativi a visite ispettive pianificate per questo intervallo di date;
solo dati storici, se indicato “si”, I’applicativo ricerchera solamente i rapporti NRV in stato
“chiuso”, altrimenti saranno visualizzati anche i rapporti in stato “bozza” o “inviato”.
Nessuno dei campi elencati € obbligatorio.

Osservazione: se la pagina di Gestione rapporto NRV é stata richiamata dalla pagina di Gestione
moduli di non conformita o dalla pagina di Gestione manuale sinottico, alcuni campi saranno
compilati automaticamente per permettere I’identificazione dei soli rapporti NRV relativi al
manuale sinottico o ai moduli NC da cui si parte.

| pulsanti disponibili sono:

“annulla” ripulisce i campi che fanno da filtro per la ricerca;

“avvia la ricerca” esegue la ricerca in base ai valori inseriti. L’applicativo ricarica la
pagina, visualizzando il riquadro “Risultato ricerca” con I’elenco dei rapporti NRV trovati
(paragrafo “Risultati della ricerca”). Se per i dati inseriti come filtro la ricerca non
restituisce alcun risultato, compare il messaggio “Non ci sono informazioni per i criteri di
ricerca selezionati”;

“indietro” riporta alla home page, da cui e possibile modificare il profilo utente e
selezionare le altre funzionalita
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8.1. Risultati della ricerca
Se nell’archivio centrale esistono rapporti NRV corrispondenti ai valori inseriti nei campi di ricerca,
I’applicativo ne restituisce un elenco nel riquadro “Risultato ricerca”:

Risultato ricerca

3 risultati trovati 1|
codice Stato . - z o
Rapp. rapporto codice stato codice tipo sede operativa da‘ti_i'! gg
HRY HRV manuale 5. man. 5. domanda domanda vigita
L S
£ S570  INWVIATO 5570 INVIATO 1574 FORMAZICNE 02072007
- - o ——
——
f ] 2542 BOLIS 2542 BOIEA 1112 FORMAZIONE (S S ——— 21/08/2005
-
- o
O 1409 CHIUSO 1409 CHIUSO 8§24 FORMAZIONE . - ! 111 252006
dettaglio sede | stampa rapporto HRY | stampa moduli HC verbali regionali
gestione Moduli HC | valutazione Valutatore |

Per ogni riga, corrispondente a un singolo rapporto NRV sono riportate le seguenti informazioni:

e codice rapp. NRV é il codice univoco del rapporto NRV all’interno dell’archivio centrale.
Coincide con il codice del relativo piano verifica;

e stato rapporto NRV é lo stato del rapporto NRV;

e codice man. sin. € il codice univoco del manuale sinottico all’interno dell’archivio centrale.
Coincide con il codice del rapporto NRV e del relativo piano verifica;

e stato man. sin. é lo stato del manuale sinottico;

e codice domanda e il codice univoco della domanda all’interno degli archivi informatici;

e tipo domanda é la tipologia della domanda di accreditamento (formazione, riconoscimento,
orientamento);

e sede operativa corrisponde al gruppo e codice operatore, codice, denominazione e indirizzo
completo della sede alla quale si riferisce il rapporto NRV;

e data 1° g visita e la data del primo giorno di visita ispettiva a cui fa riferimento il rapporto
NRV.

L’elenco pud essere suddiviso in pit pagine. E riportato il numero di risultati trovato, corrispondenti
al numero di rapporti NRV:

Risultato ricerca

13 risultati trovati n 2 succ > ultima

nomarn sndica tina donmanda otatn M cadi dAata rroazinno Aata ubima mndifica "I
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8.1.1. Link sui codici dell’elenco risultati

Alcuni campi presenti nel riquadro “Risultato ricerca” sono link attraverso i quali accedere in sola
visualizzazione alle corrispondenti pagine di dettaglio.

Risultato ricerca

3 risultati trovati E
codice stato 2 . = =
Rapp. rapporto codice stato codice tipo sede operativa da‘t:ﬂ'! gg
HRA HRY manuale 5. man. 5. domanda domanda vizita
. B
i 55@ [P T S570  IMNVIATO 1574 FORMAZIONE 0207 2007
- b
-
r' 2542 BOZIA 2542 BOIIA 1112 FORMAZIONE (ESEEEEE S 2105/2003
. e
(@ 1408 CHUSO 1408 CHIUSO 824 FORMAZIONE 1101 212006
dettaglio sede | stampa rapporto HRY | stampa moduli HC verbali regionali
gestione Moduli HC | valutazione Valutatore |
indietro

I link disponibili sono:

codice rapp. NRV permette di accedere in sola lettura alla pagina di visualizzazione del
rapporto NRV (paragrafo 8.2 “Visualizza rapporto NRV”);

codice man. sin. permette di visualizzare in sola lettura il manuale sinottico (paragrafo 6.4
“Visualizza manuale sinottico”;

codice domanda visualizza in sola lettura una pagina di riepilogo relativa alle informazioni
inserite per quella domanda (paragrafo 5.4 “Visualizza domanda™).

8.1.2. Funzionalita disponibili

Selezionando un manuale sinottico dall’elenco del Risultato ricerca, le funzionalita disponibili sono:

dettaglio sede visualizza in sola lettura la pagina del dettagli relativo alla sede operativa
(paragrafo 9 “Dettaglio sede operativa”);

stampa rapporto NRV permette la creazione di un file in formato PDF contenente la
versione cartacea del rapporto NRV, con i dati inseriti dal Valutatore. Se il rapporto € in
stato “bozza”, sara chiaramente indicato come sfondo della pagina stampata;
ATTENZIONE: nella versione 1.9.0 dell’applicativo e stato aggiunto un report agli altri
moduli inseriti nel file PDF creato dal pulsante “stampa”: questo modulo € il rapporto di
valutazione del Valutatore mediante il quale I’Ente pud esprimere il suo giudizio e le sue
osservazioni sull’operato del Valutatore in sede di visita ispettiva (paragrafo 8.3 “Rapporto
di valutazione del valutatore™);

stampa moduli NC permette la creazione di un file in formato PDF contenente la versione
cartacea di tutti gli eventuali moduli NC della visita ispettiva a cui si riferisce il rapporto
NRYV, con i dati inseriti da operatore e Valutatore. Se i moduli sono in stato “bozza”, sara
chiaramente indicato come sfondo delle pagine stampate;

gestione moduli NC accede alla pagina di gestione dei moduli di non conformita (capitolo 7
“Gestione moduli di non conformita™); saranno visualizzati i moduli di NC relativi alle non
conformita eventualmente rilevate durante la visita ispettiva a cui si riferisce il rapporto
NRYV selezionato. Si ricorda che i moduli di NC non possono essere compilati se prima non
e stato inviato il relativo manuale sinottico;
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verbali regionali accede alla pagina di visualizzazione dei verbali regionali relativi alle
verifiche ispettive dei funzionari regionali effettuate presso la sede operativa (capitolo 12
“Visualizza verbali regionali™);

valutazione valutatore accede alla pagina di inserimento del rapporto di valutazione del
Valutatore se non e ancora stato inserito (paragrafo 8.3 “Rapporto di valutazione del
valutatore”).
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8.2. Visualizza rapporto NRV
La pagina permette di accedere in sola visualizzazione ai dati contenuti nel rapporto NRV; I’accesso
e consentito anche se il corrispondente manuale sinottico e ancora in stato “bozza”:

DATI RAPPORTO PER IL NUCLEQ REGIONALE DI VALUTAZIONE: Cod. 8346
Dati identificativi

Codice e stato rapporto HRY 5346 —BOZIZA
Operatore:
Sede Operativa RIWOLE (TO)
Codice e tipo Domanda 1933 — FORMAZIDNE
Ambiti verificati
Macratipologie MB, M, M&
Tipologis taP tAD tD tFAD
Evidenze wolontarie MET, EQU, UTE, STA
‘Ambiti rinunciati nella domanda
Tipolagie tH
Ambiti rinunciati nella visita ispettiva
Evidenze wolontarie UTE, STA
Mon conformita rilevate
Totale Maggiori Minori
1 0 1
[uai |
Presa visione dgi werbali del_le verifiche di ml_Jn'rtDraggiD in ttinere Mo
effettuale dall'ultima sorvedlianza dall'ente di competenza;
Indicatori di efficacia - efficienza
Werificata il rizpetto degli indicatori: Mo

Mate:

T B MO RHN, R RN EE X

T I I e I S W

Considerazioni sull'Organizzazione

SO B RN, R RN EA X

SR O DU B B R I R R RN RO R BRI
T I T e I D W

s

R S 0

R X0 00 X
RS R SR S R S
PR e S A

Il rapporto contiene le seguenti informazioni:

e sezione “Dati identificativi” individua univocamente il rapporto NRV e il suo stato, I’Ente
e la sede operativa interessata dalla visita ispettiva, il codice e il tipo di domanda a cui si
riferisce il rapporto;

e elenco degli Ambiti verificati sono gli ambiti selezionati dall’Ente in fase di inserimento
della domanda di accreditamento, divisi per tipologia;

e elenco degli Ambiti rinunciati nella domanda sono ambiti per cui la sede operativa era gia
accreditata ma ai quali rinuncia esplicitamente (la rinuncia é stata formalizzata in fase di
inserimento della domanda di accreditamento con la deselezione di tali ambiti); divisi per
tipologia. N.B.: questa sezione si visualizza soltanto se sono presenti ambiti rinunciati nella
domanda;
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e elenco degli Ambiti rinunciati nella visita ispettiva sono ambiti inseriti fra gli altri nella
verifica chiesta in fase di compilazione della domanda, ma per i quali la sede chiede
esplicitamente rinuncia durante la visita ispettiva, direttamente al Valutatore; sono divisi per
tipologia. N.B.: questa sezione si visualizza soltanto se sono presenti ambiti rinunciati nella
visita ispettiva.

ATTENZIONE: la richiesta di rinuncia di ambiti in sede di verifica ispettiva sara
attentamente esaminata dalla Regione;

e numero di non conformita rilevate sono divise per tipologia (maggiori 0 minori) e ne €
riportato il totale;

e presa visione dei verbali delle verifiche di monitoraggio in itinere effettuate dall'ultima
sorveglianza dall'Ente di competenza indica se sono stati visionati i verbali di monitoraggio
in itinere effettuati dall’amministrazione competente;

e verificato il rispetto degli indicatori indica se la sede rispetta i livelli di efficacia-
efficienza;

e note (sugli indicatori di efficacia-efficienza) sono eventuali note relative agli indicatori di
efficacia-efficienza;

e considerazioni sull’organizzazione ¢ la relazione finale del Valutatore.

L’ applicativo offre la possibilita di accedere in sola lettura ai verbali di monitoraggio in itinere
direttamente da questa pagina, cliccando su “Verbali di monitoraggio” (capitolo 11 “Visualizza
verbali di monitoraggio™).

Il pulsante “valutazione Valutatore” permette di accedere in visualizzazione al rapporto di
valutazione del Valutatore (paragrafo 8.3 “Rapporto di valutazione del valutatore”).

Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina di Gestione manuale sinottico.
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8.3. Rapporto di valutazione del Valutatore
La Regione ha predisposto un questionario per la valutazione dei Valutatori, da parte degli
operatori della formazione professionale (Enti, Agenzie, ecc.), le cui sedi operative sono oggetto di
verifiche ispettive.
Tale valutazione non é obbligatoria, ma permette alla Regione di gestire I’elenco dei Valutatori,
pianificando interventi di aggiornamento e riqualificazione o intervenendo per migliorare alcuni
aspetti di questa figura professionale.

Il rapporto di valutazione é visibile ai soli utenti dell’organismo e non dai Valutatori. | dati di
valutazione possono essere inseriti solamente dopo che il rapporto NRV relativo alla visita ispettiva
condotta dal Valutatore é stato da quest’ultimo inviato. Da quel momento, I’utente puo compilare il
rapporto di valutazione accedendo alla pagina di Gestione rapporto NRV, selezionando il rapporto
NRYV relativo alla visita in oggetto e cliccando su “valutazione valutatore”:

GESTIONE RAPPORTO DEL HRY J

Ricerca Rapporto

Codice Rapporto HRV: |:| Stato Rapporto: | Seleziona ;I
Codice domanda: |:| Tipo domanda: | Seleziona =]

Sede operativa: | Seleziona =]
Data 1° gg visita (gg/mm/'aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: 5 & g

Risultato ricerca

1 risultato trovato n
codice rama;:tu codice stato codice tipo P e data 1" gg
Rapp. HRV. FI.JDRU manuale 5. man. 5. domanda domanda P visita
- —
-
¥ 7406 IMWIATO THO6  IMWIATC 1800 FORMAZIOWE S8 S 0:309/2007
dettaglio sede | stampa rapporto HRY | stampa moduli HC verbali regionali
gestione Moduli HC | valutazione Yalutatore |
indietro

Se il rapporto di valutazione del VValutatore non e stato compilato, I’applicativo visualizza la pagina
di inserimento dati della valutazione; se il rapporto di valutazione € gia stato compilato per il
rapporto NRV selezionato, I’applicativo visualizza un messaggio di errore.
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8.3.1. Inserimento dati di valutazione
In questa pagina & possibile inserire la propria valutazione sull’operato del Valutatore,
relativamente alla specifica visita ispettiva a cui si riferisce il rapporto NRV associato:

Dati identificativi

Data della verifica 050972007

Home del Yalutatore

Organismo valutato

Sede valutata

Home compilatore

Tipologia di verifica FORMAZIONE - PRIMO ACCREDITAMENTC
Codice Rapporto HRY

Elenco criteri di valutazione

Punteggio attribuito
(da 0 a 10}

ety giudizio positivo > = 6
giudizio negativo < &
1- Grado di conoscenza di regole e prassi operative del settore dells Formazione/Orientamento I:I
Evertusli annotazioni (obkligatorie per giudizio negstiva);
a
-
2- Livello di accurstezza e precizione nel'esaminare | singoli Parametri cortenuti nel Manuale I:I
Sinottico
Eventusali annotazioni (obkligatorie per giudizio negsativo):
-
3- Livello di accuratezza e precisione nell'esaminare i singoli Parametri contenuti nel Manuale I:I
Sinottico
Eventusali annotazioni (obkligatorie per giudizio negstivo):
a
-
4- Ohigttivitd e imparzialita I:I
Eventuali annotazioni (obbligatorie per giudizio negstivo):
A
v

5- Diplomazia & capacita di relazionefinterazione con i valutati I:I

Eventuali annotazioni (obbligatorie per giudizio negstivo:

- Grado di educazions & discrezions nel comportamento I:I

Eventuali annotazioni (obbligatorie per giudizio negstivo):

-

Evertuali considerazioni efo osservazioni sulls conduzions del'sudit da patte del valutstors

=

indietro. Conferma e prosegui wrr | vai |
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E presente una sezione con i dati identificativi della visita ispettiva, completi di nominativo del
Valutatore e dati della sede interessata.

La sezione successiva, “Elenco criteri di valutazione”, riporta i criteri predisposti dalla Regione
per valutare I’operato del Valutatore.

Per ognuno dei criteri, si deve inserire nella casella della colonna di destra un punteggio da 1 a 10;
nel campo “Eventuali annotazioni” si pud aggiungere un giudizio descrittivo.

ATTENZIONE: se per un criterio € inserito un punteggio < 6, e obbligatorio inserire le
annotazioni, motivando il punteggio. Alla conferma dei dati, I’applicativo effettua un controllo sui
punteggi inseriti e se esistono punteggi negativi senza il corrispondente giudizio, visualizza un
messaggio di errore:

Elenco verbali regionali

Punteqgio attribuito
(da 0 a 10}
giudizio positivo > =6
giudizio negativo < &

1- Gradao di conoscenza di regale e prassi operative del zettare della FormazioneOrientamenta

Criterio

Eventuali annotazioni (obbligatarie per giudizio negativa): ﬁ

|Criteriu:u obbligatorio s2 il punteggio & negativo. |

-

2- Livello di accurstezza e precisione nel'esaminare | singoli Parametri cortenuti nel Manuale El
Sinottico

L’ultimo campo di inserimento € a disposizione per eventuali considerazioni e osservazioni
generali:

Eventuali considerazioni efo oszervazioni zulla conduzione dell'audit da parte del valutatare

-
Conferma e prosegui | vai |

Compilati i campi, si conferma cliccando su “Conferma e prosegui”; I’applicativo, dopo i
controlli, visualizza un messaggio in una nuova pagina, chiedendo conferma:

CONFERMA INVIO DATI WYALUTAZIONE

Attenzione!
Confermando l'ivio i dati saranno salvati definitivamente e non potranno pill essere modificati.
Continuare?
indietro Conferma e prosegui > | vai |

| dati confermati non potranno piu essere modificati e il rapporto di valutazione del Valutatore potra
essere consultato in sola lettura.
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L applicativo ritorna alla pagina di inserimento dei dati di valutazione, riportando un messaggio di
avvenuto salvataggio dei dati, ma i campi non sono pit modificabili.

Il rapporto di valutazione puo essere stampato:

L —tl

Punteggio valutazione &

Everntusli considerazioni efo osservazion sulls conduzione dell'audit da parte del valutatore
SOOOOOL HOO00O! -
BOOOOO MO0 M XOCOO0O0M

Si crea un file in formato PDF che riproduce quanto inserito mediante la funzionalita
dell’applicativo. Il report puo essere stampato e allegato al materiale cartaceo inviato alla Regione
in seguito alla visita ispettiva (insieme al rapporto NRV, eventuali moduli di non conformita, ecc.);
la Regione pu0 accedere direttamente all’archivio informatico per prendere visione dei rapporti di
valutazione inseriti per le diverse visite ispettive.

8.3.2. Visualizza rapporto di valutazione Valutatore
Una volta inserito, il rapporto di valutazione sull’operato del Valutatore in merito a una visita
ispettiva & conservato in formato elettronico negli archivi regionali e pud essere consultato, in sola
lettura, accedendo alla pagina di visualizzazione del rapporto NRV utilizzando il pulsante
“valutazione Valutatore™:

SO NN N N,

Considerazioni sull'Organizzazione

HHHH M MMM M MM MM M ¥

HR R0 S M MMM M MMM
WO

HHHH HO M SO0 MM MO0 K ¥

HH R MMM M MO B MMM
RO

HH H N SO M M0G0 K
R R W MO0 S0 MGG
WO NH

HRHH MMM R MM M M ¥
MMM S M MM M MMM
WM

valutazione Valutatore |

indietro

ATTENZIONE: se il rapporto di valutazione Valutatore inerente la visita ispettiva a cui fa
riferimento il rapporto NRV visualizzato non e stato ancora inserito, compare un messaggio di
errore.

L applicativo visualizzera la pagina del Rapporto di valutazione Valutatore, con i dati inseriti in
precedenza, non modificabili.
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8.3.3. Avvertimenti per la compilazione del rapporto di valutazione Valutatore
La compilazione del rapporto di valutazione sull’operato del Valutatore non & obbligatoria, ma
consigliata dalla Regione. Per ricordare agli utenti di compilare tale rapporto sono stati predisposti
avvisi automatici:

1. nel momento in cui il Valutatore invia in formato elettronico il rapporto di valutazione sulla
visita effettuata, I’applicativo invia in automatico una e-mail all’indirizzo di posta
elettronica della sede operativa in cui si e svolta la visita ispettiva; il messaggio contiene i
dati identificativi della visita ispettiva, in modo da risalire al rapporto NRV per il quale deve
essere compilata la valutazione del Valutatore;

2. accedendo all’home page post-autenticazione dell’applicativo, quella con le funzionalita
disponibili, e cliccando su uno qualsiasi dei pulsanti relativi a tali funzionalita, se esistono
rapporti NRV inviati dopo il 1° Settembre 2007 (data in cui € stato pubblicata la funzionalita
di compilazione on line della valutazione Valutatore) per i quali non sono ancora stati
inseriti i rapporti di valutazione Valutatori, I’applicativo visualizza il messaggio:

\ indice servizi |

&

' cerca nel sito J

. - = | | W - ; T L o1 1)
i géit_llﬁonie acﬂq_l:__edltam&'to ﬂ@at% FP y fermazione Drof_e_ssmnaIE.
glossario help contatti -:—I_“: '“ X - b
i A—

Rualo: Erte:

CONFERMA INVIO DATI VALUTAZIONE

Attenzione!
Esistono dei Rapporti NRY per i quali non sono stati inseriti i relativi Rapporti di Valutazione del Valutatore. Sivuole
procedere con l'inserimento di questi Rapporti o proseguire con la funzionalita precedentemente selezionata?

Inserisci Rapporti Yalutazione »op | vai |
Prosegui con la funzionalita selezionata

Il pulsante “Inserisci Rapporti Valutazione” consente di passare alla pagina di Gestione
rapporti NRV, visualizzando I’elenco dei rapporti per i quali non € ancora stata inserita la
valutazione Valutatore; & possibile selezionarli e procedere con I’inserimento.

Se non si intende in quel momento effettuare la compilazione, cliccare su “Prosegui con la
funzionalita selezionata” per accedere alla funzionalita precedentemente selezionata nella
pagina post-autenticazione. In tal caso, la segnalazione sara riproposta al successivo utilizzo
dell’applicativo.

ATTENZIONE: il rapporto di valutazione per il VValutatore non deve essere compilato per
le visite ispettive svolte dai funzionari regionali, ma esclusivamente per quelle condotte dai
Valutatori.
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9. Dettaglio Sede Operativa
Questa pagina permette di visualizzare i dati relativi alla sede operativa ed € accessibile da vari
punti all’interno dell’applicativo, come ad esempio le pagine di gestione dei Piani Verifica, dei
Manuali Sinottici o dei Rapporti RNV:

DATI SEDE OPERATIVA

Dati identificatna

Qperatore:

Sede operativa 12—

Indirizzo - TORIMC (T
Telefono e fax 011 — 011!

E-mail =

Ambiti per tipologia di accreditamento “Formazione™

MACROTIPOLOGIA
M - Ohbligo formativo — ACCREDITATO
MB - Formazione superiore — ACCREDITATO
MC - Formazione continua — ACCREDITATO
TIPOLOGIA
tH - Handicap — ACCREDITATO
tAD - Formazione continua & domanda individuale — ACCREDITATO
tD - Svantaggio — ACCREDITATO
tFAD - Formazione a distanza — ACCREDITATO
t&P - Apprendistato — ACCREDITATO
EVIDEMZE % OLOMTARIE
MET - Swiluppo di metodologie — ACCREDITATO
E2U - Lavoro di équipe — ACCREDITATO
UTE - Sostegno all'utenza — ACCREDITATO
STA - Gualita dell'organizzazione dello stage — ACCREDITATO

Ambiti per tipologia di accreditamento “Riconoscimento”

Hon & presente hessun ambito per gquesta tipologia di accreditamento.

Ambiti per tipologia di accreditamento “Qrientamento”

MACROAREE
MO - Informazione orientstiva — ACCREDITATO
MFQ - Formazione orientativa — ACCREDITATO
MO - Consulenza orientativa — ACCREDITATO
MIL - Sostegno all'insegnamento lavorativo — ACCREDITATO

visualizza note sede |

Sono presenti le sezioni relative a:

o Dati identificativi: dati anagrafici della sede, presi dall’Anagrafe Unica Regionale
degli Operatori della Formazione Professionale
o Ambiti per tipologia di accreditamento: viene indicato lo stato relativo a ciascun

ambito per la quale la sede operativa e accreditata, suddividendoli per tipologia di
accreditamento. Le informazioni sono prese dalla base dati centrale e si riferiscono
alle decisioni dell’ultimo Nucleo di VValutazione Regionale.

Da questa pagina e possibile accedere alla funzionalita di visualizzazione delle Note sulla sede
operativa (si faccia riferimento al paragrafo 10) oppure tornare indietro alla pagina chiamante,
attraverso il pulsante “indietro”.
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Le “Note sulla sede operativa” sono le note inserite dal Nucleo Regionale di Valutazione, attraverso
gli applicativi del back office dell’ Accreditamento, e sono il riassunto cronologico delle modifiche
avvenute sulla sede in relazione all’accreditamento regionale.
Le note possono essere di tre tipi, ognuno dei quali distinto per tipologia di accreditamento:
1. Note sulla Sede: riguardano i cambi di stato (in relazione all’accreditamento) della sede
operativa; in questa categoria rientrano anche i cambi di stato sugli ambiti, ma non le

acquisizioni di nuovi ambiti.
Note sugli Ambiti: riguardano acquisizioni o rinunce sugli ambiti di accreditamento.

N

3. Modifiche anagrafiche: riguardano i cambi di indirizzo delle sedi, i cambi di codice, gli
accorpamenti fra sedi, o le cessioni, e tutto cio che riguarda un cambio di tipo anagrafico,
compresi i trasferimenti e le fusioni.

La funzionalita di visualizzazione delle Note sulla sede operativa é raggiungibile dalla pagina di
Dettaglio Sede; questa & una schermata esemplificativa, che visualizza le note sulla sede per la
tipologia di accreditamento “formazione”:

NOTE SULLA SEDE

Dati identificatni
Operatore:

Sede operativa
Indirizzo
Telefono e fax

E-mail

Note
Tipologia

Hote sulla sede ||

Progr. Data HRV

g 1501 22005
G 05062007
7 OSme2007
E 040402007
4 22005/2006
3 1501 202004
Tipologia

Hote sulla sede |

Tipologia

Hote sulla sede [

25—

011

Hote sugli ambiti
Stato sede
ACCREDITATA

ACCREDITATA
PRESCRIZIONE
A8I0 DECADENLA,
ACCREDITATA

DECADERLL

Hote sugli ambiti

Hote =ugli ambiti

- TORIMC (T
— 011

FORMAZIOHE

| Modifiche anagrafiche

Descrizione

RIEMTRA, DA PRESCRIZICMNE (effettuata verifics di sorvedlianza)

RIENTRA, D& &40 DECADENL A,

di tialineamenta delle verifiche di sorveglianza
mancata effettuazione visite di sorveglianza
RIPARTE SO MUY O ACCREDITAMENTC

per rinuncis

ORIENTAMENHTO

|  Modifiche anagrafiche

Mon sono presenti note

RICOHOSCIMENTO

|  Modifiche anagrafiche

MHon sono presenti note
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La pagina presenta contemporaneamente le tre sezioni relative alle tre diverse tipologie di
accreditamento: formazione, orientamento e riconoscimento.

Per selezionare una tipologia di nota diversa, all’interno di una tipologia di accreditamento, occorre
cliccare sul relativo link:

Telefono e fax 011 -0
E—mail - i
Hote

Tipologia FORMAZIONE

Hote sulla sede ||

Hote sugli ambiti | Modifiche anagrafiche

Progr. Data HRV 5t3 Descrizione -
g 1500172008  ACCREDITATA RIEMTRA, DA PRESCRIZICME (effettusta verifica di zorveglianza)
(=] [pl=gipl=N iy ly ey nSTDEMRIT AT DIChITE 0 Ba 0SS BRETamERT 0
CHiidn [ g e R =L LR - [T LB R [
Hote
Tipologia FORMAZIOHE

Hote sulla sede | LGN En |  Modifiche anagrafiche
Progr. Data HRV Descrizione
1 200952007 rinuncia t.H
Tipologia ORIEHTAMENHTO
Hote sulla sede | Hote sugli ambiti |  Modifiche anagrafiche

Hon sono presenti hote

Per tornare alla pagina di dettaglio della sede, utilizzare il pulsante “indietro” al fondo della pagina.
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11. Visualizza verbali di monitoraggio
La pagina di visualizzazione dei verbali di monitoraggio e accessibile sia dalla pagina di Gestione
del manuale sinottico sia dalla pagina di Visualizzazione del rapporto NRV.

VYERBALI DI MONITORAGGIO

Dati identificatnd

Codice e stato rapporto HRV 35— INVIATO
Operatore:

Sede Operativa

Codice Manuale Sinottico 35

Codice e tipo Domanda 117 — FORMAZIORNE

Elenco verbali di monitoraggio

Humero Anno Data Humero pratica e
" 18340 2005 31405/2005 003
" 17476 2004 141 272004 18961
" 17463 2004 11M 272004 17686
" 17454 2004 11M 272004 18055
e 2004 12005/2004 17074 LI
visualizza

Oltre alla sezione “Dati identificativi”, si visualizza I’elenco degli eventuali verbali di
monitoraggio presenti in quel momento negli archivi centralizzati della formazione professionale; i
verbali si riferiscono alle verifiche in itinere che i responsabili delle diverse direttive effettuano
presso la sede operativa, per verificare il corretto andamento dei corsi, secondo quanto dichiarato
dall’Ente in fase di presentazione della domanda di finanziamento e successivamente quando ha
trasmesso i dati di inizio corso.

ATTENZIONE: si visualizzano soltanto i verbali di monitoraggio che i funzionari provinciali o
regionali hanno gia inserito nel sistema informatico.

L’elenco visualizzato comprende:

e numero € I’identificativo univoco del verbale di monitoraggio all’interno degli archivi
informatici;

e anno é I’anno in cui é stato redatto il verbale;

e data ¢ la data della verifica ispettiva a cui fa riferimento il verbale; la data verbale potrebbe
non coincidere con quella effettiva della verifica, perché e inserita manualmente e in base
alla discrezionalita dal funzionario provinciale/regionale;

e numero pratica e I’identificativo univoco della convenzione (numero pratica) a cui fa
riferimento il verbale
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11.1. Dettaglio verbale di monitoraggio
La pagina di dettaglio del verbale di monitoraggio contiene, oltre ai dati identificativi, le
informazioni sui corsi monitorati, i controlli effettuati, con il relativo punteggio e il dettaglio delle

note.
Corsiverificati
Corso Azione Linea Int. Ore
QOPERATORE CAD C414 0 250

dettaglio controlli |

dettaglio note

Controllo {E’)

ACCREDITAMENTO REGIONALE

SEDE

ANWID CORSO

REGISTRO ALLIEVIYSCHEDE STAGE

REGLIZITI DEl PARTECIPANTI

All. prev. Data inizio All. iscritti Tipo ass. Hote
044112004 19
Rizposta Punti j
WMALUTAZIONE POSITVS (O P.TI 0
WALUTAZIONE POSITIVA (O P.TI 0

WALUTAZIONE MEGATIN A DECURTAZIONE (-2 P.TI) -2
WALUTAZIONE POSITR A (O P.TI) 0
WALUTAZIONE POSITIS (O P.TI) 0 .li

Punteggio complessivo: §2.0

Si visualizza I’elenco dei corsi sottoposti a verifica e il dettaglio controlli, con le risposte e il

punteggio assegnato.

Il pulsante “indietro” consente di ritornare alla pagina dell’elenco dei verbali di monitoraggio

presenti per la sede operativa.
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12, Visualizza verbali regionali
La pagina di visualizzazione dei verbali regionali & accessibile dalle pagine di:

e Gestione manuale sinottico
e Gestione rapporto NRV

Selezionando dai risultati della ricerca un manuale sinottico (o0 un rapporto NRV), cliccando sul
pulsante “verbali regionali” I’applicativo visualizza la pagina con I’elenco dei verbali regionali
presenti nell’archivio informatizzato per la sede a cui fa riferimento il manuale sinottico selezionato
(o il rapporto NRV):

VERBAL| REGIONALI
Dati identificatiA
Operatore:

Sede Operativa

Elenco verhali regionali
Codice Data Tipologia accreditamento Tipo verbale Esito

36 060272007 FORMAZIONE WERIFICA IN AFFIAMCAMENTO POSITYG

" aa Q60272007 FORRMA FIONE WERIFICA [N AFFIAMCAMENMTO POSITING

visualizza

E presente in alto la sezione “Dati identificativi” dell’operatore (Ente) e della sede a cui fanno
riferimento i verbali; di seguito, I’elenco dei verbali, con i dati essenziali per identificarli.
ATTENZIONE: sono visualizzati i soli verbali che i funzionari regionali hanno gia inserito nel
sistema informatico.

Se per la sede interessata non sono presenti verbali nel Sistema, I’applicativo visualizza un
messaggio:

VERBALI REGIONALI
Dati identificativi
Operatore:

Sede Operativa

Elenco verhali regionali

Mon sono presenti verbali regionali.

L’elenco dei verbali comprende:

e codice é I’identificativo univoco del verbale regionale all’interno degli archivi informatici;

e data € la data del verbale, equivalente alla data della visita ispettiva a cui fa riferimento il
verbale;

e tipologia di accreditamento pu0 essere formazione, orientamento o riconoscimento;

e tipo verbale é la tipologia di verbale;

e esito e I’esito complessivo della visita ispettiva a cui fa riferimento il verbale.
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12.1. Dettaglio verbale regionale
La pagina di dettaglio del verbale regionale contiene, oltre ai dati identificativi, le informazioni
complete del verbale e in particolare i campi “Osservazioni sulla verifica”, “Eventuali note di
miglioramento”, “Punti di forza dell’Operatore” e “Eventuali Non Conformita riscontrate durante
I’attivita di supervisione” inserite dal funzionario regionale:

DETTAGLIO VERBALE REGIONALE

Operatore: e EE—— T
Sede Operativa 1 -l e leae B un Deniian iansn Bimmaenl B - TORING (TO)

Codice verbale o

Data verbale 2011

Tipologia accreditamento FORMAZIONE

Tipo verbale WVERIFICA IN AFFIANCAMENTO
Esito verbale NEGATING

Fuonai esora ..

SONO CERTIFICATI QUALTA” ED | DATI CORRISPONDOND CON QUANTO DICHIARATO . LA =
| B B UNAZIENDA SPECIALIEZZATA MEL CAMPO DELLA CONSULENZA INFORMATICA |
ANMMINISTRATWVA, | ORGANEZATNVA E DELLA FORMAZIONE AZIENDALE . E" NATA NEL =
e T Tl g - e e Emem B e w el
e Bl B (el BRI R "IN I IR LU
Os=zervazioni sulla verifica - mET ELE . EEEE BEEE  EETEN NN N NSNS EEN GENCEN  EN O EOEEN
=L g ] E— EEY N ey N mo NN SR SN NN N Eeg
u cegEmy s w mo=Ey L Ey Bl mees | ss Ep = pme = RICHEDONO
L'ACCREDITANMENTO IN MODO D& POTER AMPLIARE L'OFFERTA FORMATIA IN SEGUITO ALLE
SOLLECITAZION! AVUTE DA VARIE AZIENDE LORO CLIENTI. DURANTE L"AUDIT LENTE RINUNCLA
ALLA TIPOLOGLA T.AD ED ALLA FAD

| REQUISITI GENERALI DM SISTEMA ( DOCUMENTALI ED APPLICATIV ) NON SODDISFANG LE
RICHIESTE ESPLICITATE DAL MOS DM RIFERIMENTO . TALE CONDIZIONE E' AGGRAVATA DAL

FATTO CHEn_BS=™H mes S [ W H s . E [ B Ol N B EE N RN

[ | [ I | | B | H ImaE W . INE N e . EE EEm | | H mE |
Eventuali note di miglioramento

ElEEE = § Em BN B'E SEm mom HE EEN N PNEE UE BN BN W H I BN EREEER

EEET N S N S . W e e e | CACCREDITAMENTO POTRA® ESSERE
CONCESS0 S0LO A SEGUITO DM UNA SPECIFICA VERIFICA FINALIZZATA ALLA WALUTAZIONE
DELLA EFFICACE APPLICAZIONE DELLE AFIONI CORRETTIVE FORMALLZZATE

Punti di forza dell'operatore

Ei m:r:] : ivita di LA VALUTATRICE H& CONDOTTO LA WERIFICA DI ACCREDITAMENTO CONFORMEMEMNTE A
. QUANTO ISPOSTO DALLA REGOLAMENTAZIONE REGIONALE

supervisione

Non Conformita su Piano Verifica 881 = 188.2 Besd3.3

HNon Conformita su Verbale 1.2 14 &5

T VT T R T T T TR0 WY, G T
Il pulsante “indietro” consente di ritornare alla pagina dell’elenco dei verbali regionali presenti per
la sede operativa.
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12.1.1. Dettaglio non conformita sul piano verifica
Se la tipologia di verbale ¢ di “Verifica in affiancamento” o “Verifica azioni correttive su NC”,
sulla riga del campo “Non conformita sul piano verifica” potranno esserci i codici di una o piu
NC rilevate dal Valutatore in fase di verifica ispettiva, alla quale ha partecipato in affiancamento il
funzionario regionale o, in alternativa, i codici delle NC chiuse da quest’ultimo nella “Verifica
azioni correttive su NC”:

B R LAY RN L FRAY 1 LR R R

o QUANTO DISPOSTO DALLA REGOLAMENT.
SUupenysone

Hon Conformita su Piano Verifica = 1301 = 1382 838.3

Utilizzando tali link, si accede alla pagina di dettaglio della non conformita (paragrafo 7.3
“Visualizza modulo NC”).

12.1.2. Dettaglio non conformita sul verbale regionale
Se il funzionario regionale, nel corso della visita ispettiva per la tipologia di verbale “Controllo
della fase istruttoria”, ha riscontrato non conformita e le ha verbalizzate, e possibile visualizzarne
il dettaglio utilizzando il link sulla riga del campo “Non conformita sul verbale”.

Hon Conformita su Verbale 1.2 14 &5

Si apre una nuova pagina in sola visualizzazione con il dettaglio della non conformita selezionata:

Dati identificativi

Operatore | ] i

Sede Operativa ] = u - . = -TORING (TO})
Codice Verbale 4

[ata Verbale 2011

Humero Evidenza: 8.5

In mancanza di 'competenze cerificate’ l'organizmo, attraverso adeguata procedura: a) Definizce
(per ogni attivita =opraindicata) le competenze necessarie per i rezponzabili b) Individua le
competenze dizponibili c) identifica le goluzioni per colmare le carenze di competenza d) Pianifica &
attua le zoluzioni identificate (ad ezempio vedi 5, 5.1.3, 9.1.4) €) Periodicamente riezamina le
competenze in funzione delle ezigenze e degli obiettivi dellorganismo, del turn-over del perzonale,
ecc.) La procedura prevede che tutte le attivita siano documentate.

Descrizione evidenza:

Descrizione NC:
MON WVEMGONO DEFINITE LE COMPETEMZE RICHIESTE PER | RUOLI RICHIEST! DALL ACCREDITARMENTO

Sono riportati, oltre ai dati identificativi:

e numero evidenza é I’identificativo dell’evidenza, come “parametro.evidenza” a cui si
riferisce la non conformita;

e descrizione evidenza ¢ la descrizione integrale dell’evidenza a cui fa riferimento la non
conformita, cosi come presente nei manuali sinottici ufficiali;

e descrizione NC ¢ la descrizione della non conformita inserita dal funzionario regionale.

Il pulsante “indietro” consente di ritornare alla pagina del dettaglio del verbale regionale.
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12.2. Verbale verifica applicazione CCNL CCRL FP (MA)
La tipologia di verbale per la verifica dell’applicazione del CCNL CCRL FP ha una pagina di
dettaglio che contiene piu informazioni rispetto alle altre tipologie di verbali:

DETTAGLIO WYERBALE REGIONALE
Dati identificativi
Operatore:
Sede Operativa
 Dati verbale

Codice verbale

Data verbale 15M09,2007
Tipologia accreditamento FORMAZIOHE
Tipo verbale WERIFICA APPLICAFIONE CCML CCRL FP (&)

Esito verbale
Funzionari Regionali
Osservazioni sulla verifica MESSUMA OSSERY AZIONE

Hon Conformita su Piano Yerifica

Hon Conformita su Verbale

Humero cedolini 29
Humero allegati 2
Elenco allegati PRIMO ALLEGATO, SECONDD ALLEGATO

Sedi operative oggetto della verifica

ripartizione cedolini |

Sono presenti anche i dati relativi a:

numero di cedolini presi in esame;

numero di allegati del verbale (conservati negli archivi cartacei regionali);

elenco degli allegati (descrizione sintetica del tipo di allegato);

sedi operative considerate durante la verifica (codice, denominazione e indirizzo completo
di ogni sede).

Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina precedente dell’elenco dei verbali regionali.
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Il pulsante “ripartizione cedolini” permette di visualizzare una nuova pagina contenente i dati di
dettaglio della ripartizione dei cedolini presi in esame:

DETTAGLIO DELLA RIPARTIZIONE CEDOLINI
Dati identificatid

Operatore:

Sede Operativa

Dati cedolini
VYalori globali per qualifica Tipologia rapporto subordinato
iempn tempo
ualifica livello s indeterminato indel:erminatu tempo operanti nei servizi
: CCHL full time z determinato centrali
part-time
NUMero
DIRETTORE TG 1 1
PROGETTISTA a5 2 2
FORMATORE 505 4 4
TUTOR 555 7 =3 1
CORIEMTATORE 555 2 2
COORDINATORE 56 2 1 1
RESP. Ahhd W0 403 1 1
ALTRI 10 S 4 1
TOTALE 29 16 =3 a 2

Il pulsante “indietro” permette di ritornare alla pagina precedente del dettaglio del verbale.
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13. Storico visite ispettive
La pagina di visualizzazione dello storico delle visite ispettive & raggiungibile dalla pagina
principale dell’applicativo (vedi paragrafo 4) o dai cavalierini visibili in alto in tutte le pagine
dell’applicativo:

GESTIONE STORICO VISITE ISPETTVE J
Ricerca visita ispettiva
Tipo domanda*: | Seleziona =]
Sede operativa® : I Seleziona =]
Data HRV: | Seleziona ;I
POTWN hvialaricrca  se>]uai]

Impostando i filtri di ricerca, & possibile accedere all’elenco delle visite ispettive avute da una sede
operativa dell’operatore, visualizzando i rapporti NRV correlati (se informatizzati) e lo stato
dell’accreditamento della sede in relazione a ogni visita.

| criteri di ricerca sono:

e tipo domanda e un campo obbligatorio, rappresenta la tipologia della domanda da ricercare;
la lista contiene i tre valori possibili per una domanda di accreditamento (formazione,
orientamento, riconoscimento);

e sede operativa € un campo obbligatorio. La lista contiene il codice, la denominazione e
I’indirizzo di tutte le sedi operative attive dell’operatore per il quale I’utente sta utilizzando
in quel momento I’applicativo;

e data NRV é un campo facoltativo. La lista & valorizzata al momento della selezione della
sede operativa, con I’elenco delle date dei nuclei di valutazione che hanno preso in
considerazione gli esiti delle visite ispettive della sede.
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13.1. Risultati della ricerca

Compilando i soli campi obbligatori e avviando la ricerca, I’applicativo restituisce I’elenco di tutte
le visite ispettive avute dalla sede selezionata per la tipologia di domanda indicata:

HRisultato ricerca

7 risultati trovati 1 |
data HRV descrizione visita data 1° gg visita progr. Sorv. valutatore tipo visita _*
@ 26032008 SORVEGLISNZS PERIODICA 1300342005 7 WISITATA
@ 04042007 SORVEGLIANZA PERIODICA, 160342007 g WISITATA
@ 220552006 SORNMEGLIANZA PERIODICA, 5 WISITATA
& 1140742005 SORYEGLIANZA PERIODICA, 4 WISITATA,
[ 14092004 SORVEGLIANZA PERIODICA, 3 WISITATA ,ﬂ

dettaglio accred. | rapporto HRY

Il risultato della ricerca é ordinato in modo decrescente per data NRV.

Per ogni singola visita ispettiva sono riportate le seguenti informazioni:

data NRV. ¢ la data del Nucleo Regionale di Valutazione che ha preso in considerazione gli
esiti della visita ispettiva;
descrizione visita € la visita ispettiva, riconducibile a una delle seguenti tipologie:

= primo accreditamento

= sorveglianza periodica

= estensione

= supplementare;
data 1° gg visita ¢ la data del primo giorno di visita ispettiva. Il dato e stato informatizzato a
partire dal 2007, per cui per i dati precedenti non sono inseriti;
progr. sorv. e il progressivo della sorveglianza periodica a partire dall’ultima visita di
primo accreditamento. Si ricorda che se la sede operativa riparte con un nuovo primo
accreditamento, I’elenco delle sorveglianze periodiche ricomincera da uno;
Valutatore € il nominativo del Valutatore che ha effettuato la visita ispettiva. Se la visita €
stata condotta da un funzionario regionale, non sara riportato il nominativo, ma la dicitura
“funzionario regionale”;
tipo visita e la tipologia di visita che nella maggior parte dei casi risulta “visitata”; nei casi
in cui la sede non sia stata visitata, perché fuori dal campionamento previsto per alcune
tipologie particolari di Enti, sara riportato il testo “fuori visita”.

13.1.1. Funzionalita disponibili

Selezionando una riga dall’elenco del Risultato ricerca (corrispondente a una visita ispettiva), sono
disponibili le funzionalita:

dettaglio accred. accede alla pagina di visualizzazione del dettaglio completo della sede
operativa, in relazione all’accreditamento, ma riferito alla data del Nucleo Regionale di
Valutazione che ha esaminato gli esiti della visita ispettiva selezionata (paragrafo 13.2.);
rapporto NRV accede alla pagina di Gestione del rapporto NRV, ma con i filtri di ricerca
gia impostati in modo da visualizzare solo ed esclusivamente il Rapporto NRV relativo alla
visita selezionata (paragrafo 13.3).

Il pulsante “indietro” riporta alla pagina iniziale del servizio (selezione funzionalita).
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13.2. Dettaglio accreditamento da storico visite
Questa pagina € raggiungibile selezionando una visita ispettiva dall’elenco dello Storico visite
ispettive (paragrafo 13.1) e utilizzando il pulsante “dettaglio accred.”.

DETTAGLIO STORICO ACCREDITAMENTO - DATA NRY: 29/05/2008
Dati identificativi Sede Operativa

Operatore:

Sede operativa 1—

Indirizzo WL ) TORIMG (TC)
Telefono e fax

E-mail -

Stato accreditamento sede ACCREDITATA,

Ambiti per tipologia di accreditamento “Formazione”
MACROTIPOLOGA
MA - Obbligo formativo — ACCREDITATO
MB - Formazione superiore — ACCREDITATO
MMZ - Farmazione continua — ACCREDITATO
TIPOLOGIA
tH - Handicap — ACCREDITATO
t&AD - Formazione continua a domanda individuale — ACCREDITATO
tD - Svantaggio — ACCREDITATO
tFAD - Formazione a distanza — ACCREDITATO
tAP - Apprendistato — ACCREDITATO
EWIDENZIE “OLOMTARIE
MET - Sviluppo di metodologie — ACCREDITATO
EGU - Lavoro di équipe — ACCREDITATO
UTE - Sostegno all'utenza — ACCREDITATO
STA - Gualita dell'organizzazione dello stage — ACCREDITATO

La pagina visualizza lo stato della sede operativa, in relazione all’accreditamento, riferito alla data
del Nucleo Regionale di Valutazione che ha esaminato gli esiti della visita ispettiva selezionata
nell’elenco risultato della ricerca dello Storico visite ispettive.

A lato del titolo della pagina Dettaglio storico accreditamento e indicata la data NRV di
riferimento.

Sono presenti i dati:

e dati identificativi della sede operativa sono i dati anagrafici della sede, provenienti
dall’ Anagrafe Unica Regionale degli operatori della formazione professionale;

e ambiti € indicato lo stato relativo a ciascun ambito per il quale la sede operativa €
accreditata. Le informazioni provengono dalla base dati centrale e si riferiscono alle
decisioni dell’ultimo Nucleo di Valutazione Regionale.
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13.3. Rapporto NRV da storico visite
La pagina € raggiungibile selezionando una visita ispettiva dall’elenco dello Storico visite ispettive
(paragrafo 13.1) e cliccando sul pulsante “rapporto nrv”.

GESTIONE RAPPORTO DEL NRY J
Ricerca Rapporto
Codice Rapporto HRY: |:| Stato Rapporto: | Seleziona ;l
Codice domanda: |:| Tipo domanda: | FORMAZIOME -
Sede operativa: | 1- ;I
Data 1° gg visita (gg/mm/aaaa): da | |a | |
Solo dati storici: s N
anntlla Ewdia la ricerce »»» | vai |
1 risultato trovato n
il i codice ol codice tipo _ data 1" gg
Rapp. KaHHUE manuale 5. o domanda domanda LA AT L vigita
HRV. HRV # 5.
1- = s aEma— - -
£ 3025 CHUSO 3025 1182 FORMAZIONE SN SRS 16032007
——— e e (M)
dettaglio sede | stampa rapporto HRY | stampa moduli HC verbali regionali |
gestione Moduli HC | valutazione Walhnatore |

La pagina visualizzata € la stessa della Gestione rapporto NRV, ma i filtri di ricerca visualizzano
solamente il rapporto della visita ispettiva selezionata nella pagina precedente; di conseguenza, i
pulsanti “annulla” e “avvia la ricerca” sono disabilitati.

Da questa pagina € possibile attivare tutte le funzionalita disponibili per un rapporto NRV (capitolo
8, Gestione NRV).
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APPENDICE A: sequenza temporale delle operazioni

Visita effettuata dal VValutatore

Di seguito & sintetizzato il flusso delle operazioni che devono essere effettuate on line
dall’organismo e dal Valutatore nell’iter completo che va dalla presentazione di una domanda di
accreditamento all’invio del materiale cartaceo relativo all’esito della visita ispettiva.

1. L’operatore compila la domanda di accreditamento. Nella stessa domanda pu0 inserire piu

sedi operative, per ognuna delle quali deve specificare la tipologia di verifica richiesta, gli
ambiti da verificare e la decade in cui vorrebbe effettuare la visita ispettiva.
Al momento dell’invio informatico, il Valutatore, unico per tutte le sedi presenti nella
domanda, € assegnato automaticamente dal Sistema. All’interno del flusso di compilazione
della domanda, e inserito anche il modello di autocertificazione, da compilare a cura del
legale rappresentante. Effettuato I’invio della domanda, il Sistema invia in automatico una
notifica via e-mail al Valutatore assegnato. Dopo I’invio telematico della domanda,
I’operatore deve stampare la domanda, firmarla, apporre la marca da bollo e spedirla alla
Regione, pena la nullita del procedimento.

Il Valutatore, dopo aver eventualmente contattato le sedi operative per concordare le date
definitive delle verifiche, pianifica le visite ispettive compilando il piano verifica per ognuna
delle sedi operative e lo invia. Ogni sede operativa interessata dai piani verifica riceve una
notifica automatica via e-mail a seguito dell’invio del piano verifica. Si consiglia di
contattare il Valutatore per la conferma.

2. L’operatore accede al manuale sinottico per inserire i dati sulla documentazione, in vista
della visita ispettiva (puo farlo dal momento dell’invio del piano verifica da parte del
Valutatore fino al giorno prima della visita ispettiva). In caso di mancata o parziale
compilazione del manuale sinottico informatizzato, il Valutatore pud assegnare una non
conformita.

3. Il Valutatore effettua la visita ispettiva, compilando il manuale sinottico, indicando le
eventuali non conformita rilevate, e lo invia.

4. L’operatore accede agli eventuali moduli di NC per inserire la descrizione dell’azione
correttiva che intende adottare, salvando i dati.

5. 1l Valutatore puo inserire nei moduli NC compilati dall’organismo le note per I’azione
correttiva proposta, salvando le modifiche.

6. Il Valutatore accede al rapporto NRV, prende visione degli eventuali verbali di
monitoraggio provinciali, compila la relazione finale inserendo le informazioni richieste e
invia il rapporto.

7. L’operatore stampa il materiale cartaceo richiesto, lo firma insieme al Valutatore e lo
spedisce alla Regione. Il Sistema invia una notifica via e-mail per ricordare all’operatore di
compilare il rapporto di valutazione del Valutatore.

8. L’operatore puo accedere alla compilazione on line del rapporto di valutazione del
Valutatore.
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Visita effettuata dal funzionario regionale

Di seguito e sintetizzato il flusso delle operazioni nel caso in cui la visita sia effettuata da un
funzionario regionale.

1.

L’operatore compila la domanda di accreditamento. Nella stessa domanda puo inserire piu
sedi operative, per ognuna delle quali deve specificare la tipologia di verifica richiesta, gli
ambiti da verificare e la decade in cui vorrebbe effettuare la visita ispettiva. All’interno del
flusso di compilazione della domanda, e inserito anche il modello di autocertificazione, da
compilare a cura del legale rappresentante. Spedita la domanda, il Sistema invia in
automatico una notifica via e-mail al Valutatore assegnato. Dopo I’invio telematico
I’operatore deve stampare la domanda, firmarla, apporre la marca da bollo e spedirla alla
Regione, pena la nullita del procedimento.

Il funzionario regionale pianifica la visita ispettiva, compilando il piano verifica per la sede
operativa e lo invia. Ogni sede operativa interessata dai piani verifica riceve una notifica
automatica via e-mail a seguito dell’invio del piano verifica. Si consiglia di contattare la
Regione per la conferma.

L’operatore accede al manuale sinottico per inserire i dati sulla documentazione, in vista
della visita ispettiva (puo farlo dal momento dell’invio del piano verifica da parte del
Valutatore fino al giorno prima della visita ispettiva). In caso di mancata o parziale
compilazione del manuale sinottico informatizzato, il funzionario regionale puo assegnare
una non conformita.

Il funzionario regionale effettua la visita ispettiva, compilando il manuale sinottico,
indicando le eventuali non conformita rilevate, e lo invia.

L’operatore accede agli eventuali moduli di NC per inserire la descrizione dell’azione
correttiva che intende adottare, salvando i dati.

Il funzionario regionale puo inserire nei moduli di NC compilati dall’organismo le note
relative all’azione correttiva proposta, salvando le modifiche.

Il funzionario regionale accede al rapporto NRV, prende visione degli eventuali verbali di
monitoraggio provinciali, compila la relazione finale inserendo le informazioni richieste e
invia il rapporto.

L’operatore stampa il materiale cartaceo richiesto e lo firma insieme al funzionario
regionale a cui lo consegna.
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APPENDICE B: flusso domande di accreditamento

Domande di accreditamento per nuove S.O. (in istruttoria)

Domande di mantenimento dell’accreditamento (in itinere)
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REVOCA: pu0 interessare tutta la sede o anche un solo ambito;
provvedimento preso in seguito a:

. mancata presentazione della documentazione richiesta nei termini
stabiliti a seguito del provvedimento di Sospensione
. gravi non conformita o notevoli inadempienze e/o anomalie

procedurali da parte dell’Organismo

Tale provvedimento preclude la possibilita di presentare nuova
domanda di accreditamento nei 3 anni successivi decorrenti dalla data
in cui il provvedimento stesso e divenuto efficace.

AVVIO di DECADENZA: puo interessare tutta la sede o anche un solo ambito;
provvedimento preso nell'ipotesi in cui non venga effettuata la verifica di sorveglianza
entro i termini stabiliti

viene richiesto all'Organismo di presentare domanda di SORVEGLIANZA PERIODICA
entro i termini stabiliti. Se I'Organismo procede secondo quanto indicato, verra esaminato
il verbale dell’audit relativo a tale visita di sorveglianza e valutato I'accreditamento della
S.0. in oggetto. Altrimenti, viene disposto il procedimento di DECADENZA.

DECADENZA: puo interessare tutta la sede o anche un solo ambito;
provvedimento preso nell'ipotesi in cui:

. non venga effettuata la verifica di sorveglianza entro i termini stabiliti dalla
precedente comunicazione di Avvio della Decadenza
. I'Organismo presenta una richiesta formale di RINUNCIA all'accreditamento

Tale provvedimento inibisce per 1 anno la presentazione di una nuova domanda di
accreditamento.

N.B.: tale inibizione non agisce nei confronti della decadenza della Macrotipologia A
emanata a seguito di rinuncia dellOrganismo causa non applicazione del CCNL della
formazione professionale. In tal caso, quando I'Organismo dimostra al tavolo regionale di
concertazione per la M.A l'avvenuta applicazione del contratto, pud presentare nuova
domanda di accreditamento. Operativamente, la decadenza della M.A viene gestita dal
Nucleo Regionale di Valutazione, attraverso la sua procedura informatizzata.
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APPENDICE C: cronologia delle versioni

Versione 3.1.0 — 15 Dicembre 2011

e Aggiornamento della funzionalita di visualizzazione verbali regionali per gestire le
informazioni aggiuntive dei verbali di supervisione.

e Modifica funzionalita di Gestione Domanda per adeguamento normativo e gestione
matricola INPS.

e Modifica algoritmo di abbinamento automatico Domanda — Valutatore per gestione
corretta in presenza di ingresso di nuovi Valutatori.

e  Aggiornamento del modulo autocertificativo prodotto con la stampa del Rapporto NRV.

e Passaggio al livello 3 del sistema di autenticazione, in modo da richiedere subito il
certificato digitale e non passare dalla pagina in cui teoricamente sarebbe possibile
accedere con username e password.

Versione 3.0.1 — 28 Settembre 2010

e Corretta anomalia relativa alla disconnessione dall'applicativo in fase di salvataggio dati
nel Manuale Sinottico

Versione 3.0.0 — 15 Luglio 2010

e Integrazione dell’applicativo con la nuova piattaforma di autenticazione di
SistemaPiemonte.

Versione 2.10.2 — 10 Maggio 2010

e Corretta I’anomalia relativa alla modifica della sede organismo in fase di inserimento di
una domanda da parte dell’Operatore.

Versione 2.10.1 — 04 Settembre 2009

e Corretta I’'anomalia relativa alla visualizzazione delle Note sulla Sede Operativa
riguardanti Nuclei Regionali di Valutazione ancora non chiusi.

Versione 2.10.0 — Luglio 2009

e Implementato il controllo bloccante in fase di compilazione della Domanda che impedisce
di indicare una decade proposta, per una delle visite ispettive specificate, se questa supera i
tre mesi dalla data di sistema.

e Implementato il controllo bloccante in fase di compilazione, modifica, duplicazione e
ripianificazione di Piano Verifica che ne impedisce I’invio se la data specificata per la
visita ispettiva supera di tre mesi la data di invio della Domanda a cui fa riferimento il
Piano.

e Aggiunta la nuova funzionalita di visualizzazione delle Note sulla Sede, raggiungibile dalla
pagina di dettaglio della sede operativa.

e Aggiunta la possibilita di riassegnazione di un Piano Verifica ad un altro Funzionario
Regionale, da parte dell’utente con ruolo “Operatore NRV™.

e  Aggiunto I’invio automatico di un’e-mail, ai funzionari regionali, all’atto dell’invio di una
Domanda contenente una sede operativa per cui € stata specificata una verifica di primo
accreditamento.

e Modificato il messaggio visualizzato in fase di invio di una Domanda se non sono presenti
i dati di contatto necessari per tutte le sedi operative indicate (telefono, fax, e-mail).
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Implementato il controllo sulla lunghezza massima del campo “Considerazioni
sull'Organizzazione” del Rapporto NRV.

Ottimizzato il salvataggio del Modello del Manuale Sinottico

Corretta I’anomalia sulla stampa della Domanda in presenza di caratteri speciali.

Versione 2.9.1 — Febbraio 2009

Corretta I’anomalia che impediva la stampa di alcune domande in presenza di caratteri
speciali nei dati relativi al legale rappresentante

Corretta I’anomalia relativa alla visualizzazione di un messaggio sulla versione del
manuale sinottico all’atto dell’invio della domanda

Modificato il funzionamento della selezione di un modello di manuale sinottico gia salvato
da caricare su un nuovo manuale sinottico da compilare: sono visualizzate le sole sedi per
le quali esiste in archivio un modello di manuale sinottico compatibile con quello da
compilare

Per i controlli sulla possibilita di ottenere una visita ispettiva da parte di un funzionario
regionale piuttosto che da un Valutatore, € presa in considerazione I’indicazione della
“sede organismo” dell’Ente inserita nella domanda che si sta compilando e non quella
presente nell’archivio

Versione 2.9.0 — Dicembre 2008

Predisposto I’intero Sistema dell’Accreditamento per I’introduzione del nuovo manuale
operativo sinottico, la cui entrata in vigore € stata rinviata al 2009

Corretta I’anomalia sulla ricerca della pagina Gestione domande che non visualizzava i
risultati quando si compilavano i filtri di ricerca

Corretta I’anomalia sulla ricerca nella pagina di Gestione NC che non restituiva alcun
valore in corrispondenza di parametri corretti per i filtri di ricerca

Corretta I’anomalia sulla non rimozione della non disponibilita nell’Agenda del Valutatore
al momento dell’invio del piano verifica che impegnava un giorno dichiarato
precedentemente come non disponibile

Versione 2.8.0 — Novembre 2008

Introdotto e informatizzato completamente il nuovo modello di autocertificazione, con
relativa gestione dell’anagrafe dei legali rappresentanti

Modificata la stampa del manuale sinottico on line, in modo che sia ordinata in base al
numero del parametro

Integrati i dati identificativi e i dati di accreditamento visualizzati nel Dettaglio storico
accreditamento relativo a una sede operativa

Integrate le informazioni sul modello del manuale sinottico visualizzate durante la
procedura di caricamento

Corretta I’anomalia sull’assegnazione automatica dello stesso Valutatore a domande
diverse inviate dallo stesso operatore

Versione 2.7.0 — Luglio 2008

Aggiunta la nuova funzionalita di accesso allo storico delle visite ispettive presso una sede
operativa (cronologia delle visite ispettive), con possibilita di accedere alle domande e ai
rapporti NRV correlati, se informatizzati

Introdotta la possibilita di caricare un modello di manuale sinottico da una sede diversa
dello stesso Ente: in questo modo, gli utenti plurisede possono caricare un unico modello di
manuale sinottico sulle diverse sedi
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Aggiunta I’indicazione della “sede organismo” nella stampa della domanda di
accreditamento

Corretta I’anomalia sulla ripianificazione di una visita ispettiva da parte del Valutatore che
non gestiva correttamente la presenza, ripianificata per il giorno, di una non disponibilita
nell’Agenda; é stata modificata I’e-mail automatica inviata in caso di ripianificazione
Differenziato I’invio delle e-mail automatiche, in presenza di NC, verso i gruppi regionali
di itinere e istruttoria

Versione 2.6.0 — Giugno 2008

Introdotta I’obbligatorieta dell’indicazione della sede organismo all’interno della domanda;
se e gia stata indicata in precedenza, é riproposta con possibilita di modifica

Introdotta la possibilita da parte del Valutatore di indicare nell’applicativo gli eventuali
ambiti rinunciati in sede di visita ispettiva

Corretta I’anomalia sulla pianificazione di una visita ispettiva in presenza di una “proposta
di verifica” nello steso giorno indicato nel piano

Corretta I’anomalia che impediva di visualizzare i moduli delle precedenti non conformita
dal manuale sinottico

Blocco informatico dell’invio di domande con indicazione della disponibilita alla
sperimentazione del nuovo MOS se la data della visita & al di fuori dell’intervallo di
sperimentazione previsto

Corretta I’anomalia sull’inserimento di una verifica quando la sede € in moratoria: I’unica
possibilita e fare una verifica supplementare

Versione 2.5.1 — Aprile 2008

Corretta I’anomalia applicativa che impediva di inviare una domanda, provocando un
errore di Sistema (problema dovuto all’assenza, non gestita, dei contatti riferiti alla sede
operativa: numero di telefono, fax, indirizzo e-mail); é stata introdotto un controllo
sull’esistenza dei dati della sede: se & riscontrata I’assenza di uno di questi dati,
I’applicativo impedisce I’invio della domanda, visualizzando un messaggio che invita a
inserire le informazioni mancanti mediante I’applicativo di “Gestione dati operatore”
Corretta I’anomalia che impediva I’accesso in compilazione al rapporto di valutazione del
Valutatore

Versione 2.5.0 — Marzo 2008

Introdotta la completa tracciabilita della sperimentazione dei nuovi manuali operativi
sinottici, a partire dall’indicazione di disponibilita da parte dell’operatore fino
all’indicazione dell’effettiva conduzione della visita con la sperimentazione da parte del
Valutatore. Sono stati aggiunti campi in tutte le pagine dell’applicativo e nei report di
stampa

Eliminato dalla stampa del rapporto NRV la parte relativa al rapporto di valutazione del
Valutatore, perché completamente informatizzata e stampabile separatamente

Versione 2.4.0 — Febbraio 2008

Modificata la logica di assegnazione automatica del Valutatore a una domanda: se esiste
una domanda precedentemente inviata (ma non chiusa e la cui visita ispettiva non si sia
ancora svolta), la procedura assegna per ogni nuova domanda di accreditamento lo stesso
Valutatore assegnato a tale domanda. Questo consente di avere lo stesso Valutatore per le
domande di formazione e orientamento su una stessa sede

Aggiunta I’informazione sulla Certificazione 1SO9001 nella e-mail automatica in seguito
all’invio della domanda di accreditamento da parte di un operatore
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Nella stampa della domanda sono stati differenziati i contatti della segreteria di sede con
quelli del referente dell’accreditamento

Eliminato I’invio delle e-mail automatiche per piani verifica inviati da un funzionario
regionale

Eliminate le segnalazioni per I’invito alla compilazione del rapporto di valutazione per le
visite ispettive condotte da un funzionario regionale

Inserito il filtro di ricerca su operatore e sedi dell’operatore nella funzionalita di
duplicazione del piano verifica, e precisamente nella pagina di selezione del PV da creare
(su cui duplicare il PV selezionato)

Corrette le anomalie sulla navigazione delle pagine di visualizzazione dei verbali regionali
e sul modello del manuale sinottico

Corretta I’anomalia sulla selezione degli ambiti per le verifiche supplementari

Versione 2.3.0 — Dicembre 2007

Aggiunta la possibilita di salvare il modello del manuale sinottico anche dalle pagine di
sola visualizzazione, anche per manuali sinottici gia inviati o chiusi.

Integrate le informazioni esportabili in formato compatibile Excel dall’Agenda del
Valutatore

Aggiornato il modulo di stampa della domanda di accreditamento; in particolare, é stato
modificato il modello autocertificativo e la cronologia delle visite ispettive relative alla
sede operativa

Corretto I’automatismo nella selezione della tipologia di verifica ispettiva (esclusivamente
primo accreditamento) per le sedi in revoca, decadenza o diniego per cui sia gia trascorso il
tempo previsto per la richiesta del nuovo accreditamento

Versione 2.2.0 — Novembre 2007

Aggiunta la possibilita di visualizzazione da parte dei Valutatori dello storico delle visite
ispettive svolte presso una sede: visualizzazione dei rapporti NRV e degli eventuali moduli
di NC, anche se inseriti nel Sistema da altri VValutatori

Correzione dell’anomalia sull’inserimento di NC duplicate

Correzione dell’anomalia sulla possibilita di selezione del funzionario regionale come
soggetto Valutatore da parte di un Ente che ne abbia i requisiti, anche per una nuova sede
mai accreditata

Versione 2.1.0 — Ottobre 2007

Modificata I’assegnazione del Valutatore per gli organismi plurisede: é assegnato lo stesso
Valutatore a ogni sede presente nella domanda

Aggiunta la funzionalitd di visualizzazione dei verbali regionali relativi alla verifica
applicazione CCNL CCRL FP (MA)

Inserita una data di inizio (01/09/2007) per la segnalazione agli operatori del mancato
inserimento del rapporto di valutazione dei Valutatori

Corretta I’anomalia della non visualizzazione dei manuali sinottici chiusi relativi alle
nuove sedi

Corretta I’anomalia di invio automatico delle e-mail a seguito dell’invio del rapporto NRV

Versione 2.0.0 — Settembre 2007

Aggiunta la funzionalita di stampa del manuale sinottico

Aggiunta la funzionalita di inserimento on line del rapporto di valutazione dei Valutatori
Integrate le informazioni inviate tramite le e-mail automatiche a seguito dell’invio di un
rapporto NRV



pag. 116 di119

Corretta I’anomalia della funzionalita di ripianificazione di un piano verifica per un solo
giorno di visita ispettiva

Corretta I’anomalia sulla visualizzazione del dettaglio mensile del calendario nell’Agenda
del Valutatore

Versione 1.9.0 — Giugno 2007

Aggiunta la funzionalita di visualizzazione dei verbali relativi alle verifiche svolte dai
funzionari regionali (verbali regionali) dalle pagine di Gestione piano verifica, Gestione
manuale sinottico e Gestione rapporto NRV

Aggiunta la funzionalita di export in formato compatibile Excel delle informazioni
contenute nell’Agenda del Valutatore per il mese selezionato

Aggiunta la possibilita di selezionare direttamente I’anno e il mese da visualizzare
nell’Agenda del Valutatore, mediante specifiche caselle (combo-box)

Aggiunta la completa tracciatura degli ambiti deselezionati dall’operatore in fase di
inserimento della domanda di accreditamento (ambiti espressamente rinunciati); tali ambiti
sono visualizzati anche sulle stampe (domanda, piano verifica e rapporto NRV) e nella
pagina di Inserimento/modifica del rapporto NRV

Adeguate le stampe di piano verifica, moduli NC e rapporto NRV per il ruolo funzionario
regionale

Aggiunto al PDF creato dalla stampa del rapporto NRV il report per la valutazione dei
Valutatori (non obbligatorio) da parte dell’Ente

Aggiunta I’informazione sulla tipologia di accreditamento della domanda nelle e-mail
automatiche inviate dall’applicativo

Corrette le anomalie sui controlli in inserimento e duplicazione dei piani verifica

Corretta I’anomalia che impediva la selezione del funzionario regionale, come soggetto
Valutatore, nelle domande di accreditamento per I’orientamento, agli Enti aventi diritto

Versione 1.8.0 — Maggio 2007

Aggiunta la funzionalitd di visualizzazione dei verbali di monitoraggio in itinere
provinciali dalla pagina di Gestione piano verifica

Aggiunti i controlli sulla pianificazione di una visita ispettiva da parte dei funzionari
regionali

Modificati i controlli sull’invio di un piano verifica, in modo che sia possibile inviare un
PV anche se e presente un’indisponibilita indicata esplicitamente nell’Agenda dal
Valutatore

Aggiunti i controlli sulla disponibilita in Agenda del Valutatore nella funzionalita di
duplicazione di un piano verifica

Correzione dell’anomalia nella visualizzazione dei piani verifica da creare, che permetteva
di vedere anche domande ancora in bozza

Correzione dell’anomalia sull’indicazione dell’evidenza sotto il controllo del Sistema
Qualita in conflitto con I’indicazione di una non conformita da parte del Valutatore
Correzione dell’anomalia sull’invio delle e-mail automatiche ai Valutatori abbinati alle
sedi dalla procedura automatizzata

Correzione dell’indicazione del numero dell’evidenza nella stampa del modulo di non
conformita

Correzione dell’anomalia sul salvataggio dati dell’indicazione di indisponibilita
nell’Agenda del Valutatore

Versione 1.7.0 — Aprile 2007
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Accesso al Sistema da parte dei funzionari regionali per la gestione degli Enti che possono
scegliere di essere valutati da un funzionario regionale piuttosto che da un Valutatore
Gestione completa dell’iter della visita ispettiva da parte di un funzionario regionale
Correzione dell’anomalia sull’indicazione di indisponibilita per un dato periodo
nell’Agenda del Valutatore

Versione 1.6.0 — Marzo 2007

Aggiunta la funzionalita di ripianificazione autonoma della data della visita ispettiva da
parte del Valutatore

Aggiunta la possibilita di inviare il manuale sinottico anche in presenza di parametri non
compilati

Aggiornamento della visualizzazione dell’Agenda del Valutatore: la domanda dell’Ente e
visualizzata fino a quando il relativo piano verifica non é inviato

Aggiornamento dei dati identificativi nella domanda e nel piano verifica dopo per
visualizzare le informazioni sull’assegnazione automatica

Aggiunto il pulsante “salva modello” del manuale sinottico anche nella pagina di
visualizzazione: in questo modo € possibile salvare un modello di manuale sinottico anche
dopo averlo inviato

Versione 1.5.0 - Marzo 2007

Aggiunta la funzionalita di assegnazione automatica del Valutatore al momento dell'invio
della domanda, per ogni sede operativa contenuta nella stessa

Introduzione, nella gestione dell'’Agenda del Valutatore, della visualizzazione delle visite
ispettive proposte dall'operatore e della funzionalita di inserimento di indisponibilita
multiple

Aggiunta di controlli e avvertimenti nell'inserimento delle visite ispettive nel piano
verifica, in relazione agli impegni presenti nell’Agenda del Valutatore

Correzione del salvataggio dell'indisponibilita del Valutatore nei mesi successivi al
corrente

Correzione della visualizzazione del dato organismo delle sedi operative degli operatori

Versione 1.4.0 — Dicembre 2006

Aggiunta la funzionalita gestione dell’Agenda del Valutatore, in cui ogni Valutatore puo
indicare i giorni in cui non é disponibile per effettuare visite ispettive

Aggiunta la funzionalita di invio automatico di e-mail alla Regione nel caso in cui il
Valutatore abbia rilevato durante la visita ispettiva almeno una non conformita maggiore o
almeno 3 non conformita minori

Correzione dell’anomalia sulla scelta di una tipologia senza indicare una macrotipologia in
una verifica di estensione

Aggiunta sulla stampa del modulo NC I’indicazione dell’evidenza a cui si riferisce la non
conformita

Impedita la possibilita di inserimento dei riferimenti alla documentazione nel manuale
sinottico da parte del VValutatore

Versione 1.3.0 — Novembre 2006
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Aggiunta la funzionalita di salvataggio e recupero di un modello di manuale sinottico per la
singola sede dell’organismo

Integrate le informazioni trasmesse mediante I’invio automatico delle e-mail in seguito
all’invio della domanda di accreditamento da parte dell’organismo o del piano verifica da
parte del Valutatore

Aggiunto il campo che permette al Valutatore di specificare, nella compilazione del
manuale sinottico, se un’evidenza é sotto il controllo del Sistema Qualita

Aggiornate le tabelle dei parametri e delle evidenze che I’applicativo utilizza per ricavare
automaticamente la lista dei parametri da valutare, in base agli ambiti richiesti
dall’organismo

Correzione dell’anomalie sulla duplicazione del piano verifica

Correzione anomalia su creazione di una domanda per una sede operativa per una tipologia
di accreditamento diversa da quella gia in possesso dalla sede stessa

Versione 1.2.0 — Ottobre 2006

Aggiunta la funzionalita di invio automatico di e-mail al Valutatore nel momento in cui
I’operatore spedisce una domanda di accreditamento con una sede operativa per la quale e
stato selezionato quel Valutatore

Aggiunta la funzionalita di invio automatico di e-mail all’operatore, e per conoscenza alla
Regione, nel momento in cui il Valutatore invia il piano verifica per una sede operativa
contenuta nella domanda di accreditamento

Aggiunta la funzionalita di visualizzazione dei verbali di monitoraggio in itinere
provinciali, dal manuale sinottico e dal rapporto NRV

Aggiunta la funzionalita di duplicazione di un piano verifica da parte del Valutatore
Inserimento delle indicazioni di riferimento e note prescrittive all’interno del manuale
sinottico

Permesso I’accesso da parte del Valutatore ai campi di inserimento riservati all’operatore,
sia nel manuale sinottico sia nel rapporto NRV

Permessa a un Valutatore la chiusura di non conformita inserite da altri Valutatori
Correzione delle anomalie di stampa nei moduli cartacei relativi alle domande di
accreditamento e rapporti NRV

Correzione delle anomalie riscontrate in alcuni casi di creazione automatica del manuale
sinottico in seguito all’invio del piano verifica da parte del Valutatore

Correzione dell’anomalia sull’indicazione delle date di conseguimento e mantenimento
della certificazione 1SO9001 da parte dell’operatore, all’interno della domanda di
accreditamento

Aggiunto il ruolo rivolto agli utenti del Servizio Assistenza FP

Aggiunta I’indicazione dello stato del manuale sinottico nella pagina di ricerca del rapporto
NRV

Miglioramento delle indicazioni contenute nei dati identificativi delle pagine relative al
piano verifica

Adeguamento delle dimensioni del campo “Titolo” all’interno della pagina di inserimento
del piano verifica

Permesso I’utilizzo di caratteri speciali nell’inserimento delle note e della relazione finale
del rapporto NRV

Versione 1.1.0 — Luglio 2006

Aggiunta la funzionalita di compilazione del piano verifica ispettiva da parte del Valutatore
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Aggiunta la funzionalita di Gestione del manuale sinottico, rivolta sia all’operatore FP sia
al Valutatore

Aggiunta la funzionalita di Gestione dei moduli di non conformita, rivolta sia all’operatore
FP sia al Valutatore

Aggiunta la funzionalita di Gestione del rapporto NVR, rivolta al valutatore. Il rapporto
NRYV ¢ accessibile in sola lettura anche all’operatore FP

Funzionalita di creazione dei moduli cartacei da stampare e inviare alla Regione come
materiale relativo alla visita ispettiva

Correzione di alcuni bachi sulla funzionalitd di inserimento della domanda di
accreditamento da parte dell’operatore FP

Versione 1.0.0 — Aprile 2006

Funzionalita di inserimento delle domande di accreditamento da parte dell’operatore FP
Creazione dei moduli cartacei relativi alla domanda, da stampare e spedire alla Regione
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