Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 1 di 34

Manuale utente
Gestione scrutini ed esami finali

Versione aggiornata il 08/01/2009



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 2 di 34

Sommario
I [ (Yo 11 174 o ] U= 1S 3
1.1 RIChIESTA Ai COMMISSIONE........euu et s e e et e e et e et et e e e eab e e eesaseeeenssaesssbnseessanaeees 3
1.2 (OF0] 0] 1 AT STSY 0] g TSI 0 W=TST= 1 1 [ 4
1.3 F N £\ V71 = W LI =Tox (0 (] 1o T 5
1.3.1 Scrutinio intermedio per 'ammissione all’aBucCcessiVO..........ccccceeveevveiiineeee 5...
1.3.2 Scrutinio di fine corso (senza esame fiNale) ..........ceeeiiiiiieieeiiiiieieeeeeeeeeeeeaes 5
1.3.3 Scrutinio di ammISSIONE AI'ESAMIE .....cumeemieiiiiiieieeeee e e e e 5
1.3.4 Scrutinio di fine corso (esame fiNAlE) woeeeeevvvvvvviiiiii s 6
Y Yol o< oY o J= | IR SY 1] (=1 = 7
3. Struttura delle PAGINE .......ii ittt a e e e e e e e e e e e e aaaaanaa 8
N o (0] 0 0 TCT 0T T TP RPPPTRPPIN 9
5. Gestione delle richieste di COMMISSIONI. . s eereruneeieriieeiiiie e et e eeesaer e seraeeeeaaaeees 10
51 Richiesta di una NUOVA COMMUSSIONE ... o erneeeneitieeeiieeeieeetee e eereeesaeersneeanns 10
5.2 Elenco richieste di COMMISSIONE.........cceeee e e eena e e ea e e eaans 15
53 Riformulare una richiesta di ESAME......cuiieeiiiie e 17
5.4  Stampa di una richiesta di €SAME ..........cciieiiiiii e e 18
6. Gestione delle COmMMISSIONT A'ESAME ... een e e e 19
6.1 [ =Yg oTo JoT0] 0 010 0 £ Y (0] o TIPSO 19
6.2 [NLo] g a1 g F= N0 ] 0 0] 4 AT EST Y= 1 21
6.3 COMMISSIONE ACCOIPALA .. ..cieeeeeeeeeeseeeemeeereeein e e e e s e e e e e e e eaaeeeeeeeeeeeensnnnnnsssnnnnnnaaeeeeas 24
B ToX U 11T 25
7.1 Ricerca di un corso pPer [0 SCIULINIO .....ceemmmieeeeeeeeeeieieeeeeeiiiier e eree e e s e e e e e e e eeees 25
7.2 Scrutinio di ammissione all’annO SUCCESSIVO........c.uuivvuiiiiiiiiieiiiieeiie e e eraeeeeneens 26
7.3 Scrutinio di fiN€ COrsO (SENZA ESAIME) ... eeerrrrrrnnnnnniaaeeeaeaaeererrreersrernnnreeerrrnn.. 30
7.4 Scrutinio di amMmISSIONE AI'ESAMIE ........me et e e e eans 30

7.5 SCrutinio di @SAME fINAIE ... e 31



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 3 di 34

1. Introduzione

Il seguente documento, destinato agli Operatoriadébrmazione Professionale, ha lo scopo di
illustrare il funzionamento dell’applicativo “Gestie scrutini ed esami finali”.

Di seguito sono descritte tutte le attivita chephcativo si propone di informatizzare che possono
essere brevemente elencate in:
* Inserimento ed invio di una richiesta di commissiaii’ufficio competente;
» Gestione di una commissione d’esame per la compilazdei commissari e la stampa del
fogli firme;
e Scrutinio per 'ammissione all'anno successivo miannualita intermedia;
» Scrutinio di fine corso per le attivita che non vymadono un esame alla fine delliter
formativo;
» Scrutinio degli allievi per l'ammissione all’esame;
» Scrutinio d’'esame finale dopo aver erogato le privealutazione sul sistema informativo
“Collegamenti”.

Nel capitoli 5, 6 e 7 sono illustrate le operazioni da svolgere, passopasso, per ciascuna delle
attivita descritte in precedenza.

1.1 Richiesta di commissione

Tramite la procedura presente su Sistema Piemerstgdnzie formative potranno far richiesta della
nomina di apposite Commissioni valutatrici.

L’invio della richiesta di nomina dell’apposita camssione potra avvenire solo dopo aver scaricato
la Prova Complessiva di Valutazione (di seguitaedBCV) approvata dal catalogo.

Per poter effettuare lo scarico saranno comunglasestema informativo “Collegamenti” i dati del
corso, comprensivi del profilo di riferimentper cui si richiedono le PCV.

“Collegamenti” rispondera trasmettendo tutte le P&vhministrabili dall'operatore per il profilo
indicato. Sara cura dell'operatore selezionared¥ Eorretta.

Nello scarico verranno messi a disposizione dwize le seguenti informazioni:
1. PCV approvate che I'agenzia formativa puo sonstrare agli allievi.
2. La struttura delle PCV dove per “struttura” sitende l'elenco delle sottoprove da
somministrare con la descrizione, durata in orei@$cuna sottoprova e I'ordine con cui le
sottoprove devono essere somministrate agli allievi

Nella richiesta bisognera innanzi tutto definireorsi che la commissione deve esaminare e, per
ciascun corso, le PCV da somministrare (ad ognscaeve essere associata un’unica PCV per
ciascuno dei suoi indirizyi

Per ciascuna PCV bisognera definire il “Calenda@same”. Il sistema provvedera, in base alle
informazioni scaricate dal sistema Collegamengirealisporre il calendario in base alla durata delle
prove e al loro ordinamento; I'operatore dovra niedi le date precise nel quale si terranno le prove
con le eventuali interruzioni.
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Come indicato nelle “Disposizioni sulle modalitapdedisposizione delle prove e svolgimento degli
esami finali relativi ai corsi autorizzati e/o riwmsciuti dalle Amministrazioni Provinciali” il
calendario deve essere compilato con le seguermlaling:

» Per gli esami nei quali e previsto I'interventoudia “Commissione di collaudo” le Agenzie
devono indicare in un apposito spazio, al fianctiadeota “collaudo”, la data e l'ora
presunta.

» Sono possibili, per giustificate ragioni organizzat giornate di interruzione sull’esame del
singolo corso, purché cio non determini un allungatn complessivo del periodo della
commissione.

* Lo svolgimento degli esami non deve, per controposgere interruzioni per cui la
Commissione, una volta insediata deve portarenaineril proprio compito senza soluzioni
di continuita, salvo naturalmente i normali giodniinterruzione previsti nel ciclo ordinario
dei riposi e delle festivita (compresa la festarqradle). Nello specifico I'operatore dovra
indicare gli eventuali giorni di festa che cadomdb periodo d’esame.

e L'impegno della Commissione non puo superare le ote giornaliere. Nel caso in cui
'operatore imposti piu di otto ore giornaliere neerra bloccato ma verra emesso dal
sistema il seguente messaggittenzione, di norma I'impegno della Commissione on
puo superare le otto ore giornaliere; la Provincigpotrebbe non accogliere la richiesta”

* Per permettere alla Commissione di poter svolgiigaeemente i propri compiti il numero
massimo di corsi da esaminare non puo essere superisei. Nel caso in cui 'operatore
indichi piu di sei corsi non verra bloccato ma @eemesso dal sistema il seguente
messaggio’Attenzione, di norma la Commissione puo esaminardino a sei corsi; la
Provincia potrebbe non accogliere la richiesta”.

In qualsiasi momento I'operatore ha la possibiit@rodurre una stampa con il riepilogo di tutte le
informazioni compilate.

L'Ufficio Provinciale preposto, non appena ricevuka richiesta formale di nomina della

Commissione esaminatrice, provvedera attravergipdisita funzione alla nomina del Presidente
della commissione, alla definizione degli organisntiaricati alla nomina degli altri commissari e
all’approvazione della commissione.

Qualora I'Ufficio Provinciale preposto approvi laromissione, I'agenzia deve provvedere a
definire i dati anagrafici dei commissari (Uno @ per organismo).

Nel caso in cui la richiesta non venga approvatéa d@rovincia l'agenzia avra la possibilita di
leggere la motivazione direttamente sul sistemarimétivo. Inoltre mediante un’apposita
funzionalita “riformula richiesta” avra la possikdl di creare una nuova richiesta di commissione
partendo da quella respinta.

1.2 Commissione d'esame

Nella funzionalita per la gestione della commissiotiesame, I'agenzia ha la possibilita di
visualizzare i calendari approvati dalla Provineidi indicare i commissari.

La gestione dei dati anagrafici dei commissari &efiacilitata dalla creazione di un’anagrafe
commissari dal funzionamento simile a quello daekigrafe allievi del servizio “Gestione allievi e
inizio corsi”.
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1.3  Attivita di scrutinio

Per scrutinio si intende l'insieme di attivita cbenciscono la chiusura di un iter formativo, o @art
di esso. Gli attori coinvolti sono I'agenzia fornvat che svolge in prima persona le operazioni
necessarie per svolgere gli scrutini, gli alliesaritti al corso (uditori compresi) che sono 'ogge
dello scrutinio stesso ed i membri di commissi@wq se il corso prevede una valutazione da parte
di una Commissione nominata dalla Provincia di cetapza).

Di seguito sono illustrate le differenti tipologilescrutinio attualmente gestite.

1.3.1 Scrutinio intermedio per 'ammissione all'ann 0 successivo

Lo scrutinio intermedio ha luogo al termine di umaalita intermedia di un iter formativo
pluriennale. Gli allievi iscritti, intesi come ali effettivi ed uditori, saranno l'oggetto dello
scrutinio che verra condotto dall’agenzia formati@ ha svolto il corso.

L’agenzia dovra verificare se ogni allievo ha fregtato le ore minime di corso, indicare se e
meritevole e impostare alcuni attributi funzionadl alimentare i parametri di efficacia/efficienza
riguardanti I'accreditamento.

Con la conferma dello scrutinio il sistema produaastampa di un verbale contenente tutte le
informazioni e effettuera la chiusura del comgostando come data di fine attivita I'ultima eoc
presente nel calendario delle lezioni. Il sisteraa prende in considerazione le eventuali variazioni
occasionali comunicate; € compito dell'utente, prich confermare le informazioni, effettuare la
correzione del caso.

1.3.2 Scrutinio di fine corso (senza esame finale)

A differenza dello scrutinio intermedio, atto a ifieare l'idoneita dell’allievo per passare da
un’annualita alla successiva, lo scrutinio al terendi un corso a singola annualita o di un iter
pluriennale ha luogo al termine dell’'intero iterrfativo.

Le operazioni da svolgere sono le stesse delldismuntermedio e consistono nel controllare le
ore minime di frequenza sostenute da ogni alliawdicare se & meritevole, impostare gli attributi
funzionali per I'accreditamento e infine stampdneerbale di scrutinio.

Con la conferma dello scrutinio il sistema produaastampa di un verbale contenente tutte le
informazioni e effettuera la chiusura del commostando come data di fine attivita I'ultima eoc
presente nel calendario delle lezioni. Il sisteraa prende in considerazione le eventuali variazioni
occasionali comunicate; € compito dell'utente, prich confermare le informazioni, effettuare la
correzione del caso.

1.3.3 Scrutinio di ammissione all'esame

Tale scrutinio ha luogo al termine di un corso rgsla annualita, oppure al termine di un iter
pluriennale; in entrambi i casi il corso prevedessame finale.

Le operazioni da svolgere consistono nel contrellarore minime di frequenza sostenute da ogni
allievo, indicare se € meritevole, impostare gtriladiti funzionali per I'accreditamento e infine
stampare il verbale di scrutinio di ammissioneeaime.

La conferma del verbale non comporta la chiusutzalsa
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1.3.4 Scrutinio di fine corso (esame finale)

L’allievo per poter sostenere I'esame dovra ess&to giudicato idoneo in fase di scrutinio di
ammissione all’esame. Lo scrutinio di esame firgileverifica ad esame concluso, dopo aver
acquisito le votazioni di ciascun allievo dal smgeinformativo Collegamenti.

Attenzione: e necessario sul sistema informativ@otlegamenti’ indicare gli eventuali allievi
assenti; solo successivamente € possibile archilagsrova d’esame.

Agli allievi che non hanno raggiunto la sufficiersara possibile attribuire un voto di consiglio.

Con la conferma dello scrutinio il sistema produaastampa di un verbale contenente tutte le
informazioni e effettuera la chiusura del corso @astando come data di fine attivita la data di
stampa del verbale. L'utente ha la possibilita ddificare tale data prima della stampa del verbale
(vedi funzionalita: data di stampa / osservazioni).

Attenzione: prima di confermare le informazioni dello scrutimcstampare il verbale € necessario
procedere all'inserimento dei membri di commissione
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2. Accesso al sistema

Come la maggior parte degli applicativi della Formae Professionale pubblicati su Sistema
Piemonte, I'accesso prevede il riconoscimentoudeltte attraverso un certificato digitale rilasziat
sulla base di credenziali strettamente persongditéeal codice fiscale del richiedente.

Una volta effettuato il riconoscimento del cerdfic digitale il sistema richiede, per concludere la
fase di accesso, la definizione, tramite la paginégelezione del profilo”, di una serie di attribu
che avranno il doppio scopo di stabilire 'ambitelld informazioni su cui lavorare e i limiti di
operativita, intesi come cio che possiamo 0 norsipos fare sui dati che di volta in volta il
sistema ci presenta. Nello specifico si trattasggjuenti attributi:

Il ruolo: é l'elemento attraverso cui I'applicativo ricoc®s limiti di operativita dell'utente; la
tabella riporta I'elenco di quelli previsti perabdice fiscale. L'utente seleziona il ruolo “Operat
della Formazione Professionale”.

L' Ente: tramite 'impostazione di questo parametro I'ugehmita I'ambito delle informazioni da
trattare (ente per il quale cui il codice fiscalebdlitato ad operare).
Prese%azione‘;;’l ;:;:

| campi contrassegnati con (*) sono obbligator.

Ruolo (*): IOPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSICNALE LI

Ente (*): I-- seleziona -- LI

conferma e prosegui



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agira 8 di 34

3.  Struttura delle pagine

Tutte le pagine di cui il servizio € composto preaao caratteristiche comuni che di seguito
vengono descritte.

IMPORTANTE: per la navigazione tra le pagine non adoperarersisii navigazione propri del
browser (ex. frecce avanti e indietro) ma escluamate i pulsanti e il link messi a disposizione dal
servizio (di cui sotto si riportano i piu comuni)utilizzo di modalita di navigazione differenti
rispetto a quelle proposte potrebbe causare perditsallineamento dei dati in sessione.

* Navigazione tra le funzioni principali del servizio

T Premendo questi pulsanti che si trovano nella manistra di ogni pagina
si pud accedere direttamente alla Homepage o adielte funzionalita
del servizio.
Le modifiche apportante se non preventivamenteagalwon saranno
> elenco richieste confermate.

gestione commissioni

richiesta commis=ioni

> nuova richiesta
Inoltre & possibile visionare le modalita per reztere assistenza al CSl-

Piemonte.

scrutini

guida al servizio

contatti

» Informazioni sul profilo selezionato

Ltente: " o—

Rualo: OPERATORE DELLA FORMAZIOHE PROFESSIOHALE | Erte: S

Direttiva: [TestA] - DIRETTIVA DISOCCUPATI - MERCATO DEL LAVORO | Anno gestione: 2008 cambia profilo >
Funzionalita

E’ la sezione che riporta le informazioni sul pl@fdi accesso modificabile premendo il pulsante
“cambia profilo”.

* Pulsante per chiudere la sessione di lavoro

Tt ORI LU | R LTty eenene e | ki asey (2
Indirizzo Iﬂj hittp: /M. sistemapiemonte. it/fincod swhttpS elProfilo. do j ﬁ\-"i
9, sistemapiemonte.it Lﬂeme:ﬁ

A hpm_e | _i_ndit_:e seru_i_zi inf_u_rrnazi_qni cerca p_o_sjt_a | gru_ﬁh_:_ p_n_::rsunal_e |

sel in: sistema piemonte > formazions professionale > gestione scrutini ed esami finali
.= -

¢ ' il gestione scrutini

arl acami Finmali
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4. Homepage

La homepage introduce I'utente nel servizio e tgdtelenco delle funzionalita disponibili. Per
accedere alla funzionalita desiderata € sufficientezionarla con un click.

HUIIE | LG 3w £1 | mnunmaoum LGILa | puzla Prumu o aunms

sel in: sistems piemonte > formazione professionale > gestione serutini ed esami finali

g A gestione scrutini

— - -
8 e
- i ed esami finali
home Literte: M- —
= . Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE | Erte: S
_gestione commissioni | | pirettiva; [TestA] - DIRETTIVA DISOCCUPATI - MERCATO DEL LAVORO | &nno gestione: 2008 cambia profilo »

richi

> elenco richieste 5 iy
» Gestione commissioni

* nuova richiesta a Elenco commigsioni
it Permette di visualizzare l'elenca delle commissioni attualmente esistenti.
guida al servizio » Richiesta commissioni

= Elenco richieste
Permette: di visualizzare l'elenca delle richiests di commissioni sttualments esisterti.

= Huova richiesta
Permette di definire una nuowa richiesta di commizzione.

> Scrutini

m Ricerca corsi da scrutinare
La funzione congerte la ricerca dei corsi per svolgere:

m =scruting al termine delle annualits intermedie di un iter pluriennale (scrutinio intermedio)
m =scruting al termine di un corso a singals annualits o di un iter pluriennale (gorutinio di fine corso o d'ammissione allesame)

u scritin al termine degli esami (scrutinio d'esame finale)

Di seguito sono descritte le singole funzionalpadficando i passi che I'utente deve svolgere per
eseguire le operazioni previste.
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5. Gestione delle richieste di commissioni

5.1 Richiesta di una nuova commissione
Tramite questa funzionalita 'utente puo crearedhiesta di nomina di una commissione d’esame
ed inviarla alla Provincia competente.

1. Selezionare il link “Nuova richiesta” disponiih homepage.

2. Indicare il centro responsabile della richiestpremere il pulsante “Conferma e prosegui”. Il
centro corrisponde alla sede responsabile del corso

di

Centro (*): selezions - LI

indietro conferma e prozegui

3. Indicare la sede di svolgimento dell'esame e@dere alla ricerca dei corsi che la commissione
dovra valutare premendo il link “ricerca corsi”.

Lttt g R ararasag  mrmitas s mas reare ararars saes ST aars s r mrea s e |4 s i e

Centro: I j
Sede esame (*): [T TN TN T R - |

Corsi da esaminare

ricerca corsi >

Seleziona i corsi da esaminare & agsocia la PCY per ogni indirizzao.

indietro salva in bozza

4. |l sistema apre una nuova pagina, denominateetRa corsi da esaminare” da cui & possibile
ricercare i corsi che la commissione dovra valut®er la ricerca € obbligatorio indicare la
Provincia di riferimento, tuttavia pud essere uttenente affinata impostando gli ulteriori
parametri facoltativi. Premendo il pulsante “dffiet la ricerca” si accede all’elenco dei corsi
compatibili con i criteri immessi.

5. Selezionare uno o piu corsi tramite checkboxeengre il pulsante “aggiungi”.

LU LG LA U= S e
@d. Anno 2008 <Progr. provvisorio 42> <Progr. definitivo 42> <Accorpamento def. 0=

ominazione
Operatore
Sede
Stato del corso 30 - ATTIVITA' INIZIATA

17 corsiin elenco {1 pagina ) n

__aggiungi

indietro nuo¥a ricerca



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 11 di 34

| corsi gia associati ad una precedente richiestaothmissione per un esame non ancora
terminato non saranno associabili alla richiestaerae.

Il corso con idAttivita & gia presente in un'altra richiesta in bozza o da valutare
Risultati ricerca corsi
Elenco corsi
17 corsiin elenco {1 pagina ) (1]
o Anno 2008 <Progr. provvigorio 1> <Progr. definitivo 1> <Accorpamento def. 0=

Nennminazinne

6. Premendo il pulsante “Salva e prosegui” il siesalva in banca dati la richiesta assegnandole
il relativo progressivo. Il sistema successivametgaalizza il riepilogo dei corsi inseriti.

o Anno 2008 <Progr. provvisorio 42> <Progr. definitivo 42> <Accorpamento def, 0>

Denominazione

Operatore

Sede

Stato del corso  30- ATTIVITA! INEZIATA

17 corsi in elenco (1 pagina )

__aggiungi

Riepilogo corsi inseriti
Seleziona un corso per eliminarlo

Corso
[T 1d. %% Anno 2008 <Progr. provvisorio 42> <Progr. definitivo 42> <Accorpamento def. 0>

___elimina__

indietro zalva e prosegui nNUoYa rcerca

7. |l sistema informativo visualizza i dati dellechiesta di commissione e l'elenco dei corsi
associati. Per ogni corso € riportata la PCV aasa@ lo stato di compilazione del calendario
delle prove (attenzione: il sistema consente diargvla richiesta anche se il calendario non é

stato compilato completameinte

Richiesta di

H°richiesta: 3

Centro: l ;I

Sede esame (*):

Corsl da esaminare Ticerca corsi >

Seleziona i corsi da esaminare e agsocia la PCY per ogni indirizzo.

Riepilogo corsi inseriti

Corso
" Id. " Anno 2007 <Progr. provvisorio 5> <Progr. definitivo 0> <Accorpamento def. 95>
. e m W s
indirizzo: SERVIZ] COMMERCIALI PCV: PCY DVD (Cperstore servizi allimpresa - Servizi commerciali) - EDIZIONE: 2003
{" |d. B Anno 2007 <Progr. provvisorio 6> <Progr. definitivo 0> <Accorpamento def. 99
- dm—
indirizzo: MOBILIERE PCV: PCY DVD (Cperstore falegnameria - Mokiliere) - EDIZIONE: 2003

Stato: Standard  calendario esami: Completo

Stato: Standard  calendario esami: Bozza

elimina richiesta galva in bozza invia richiest: tamp

indietro



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 12 di 34

8. Per rimuovere un corso dall’elenco premere ulsante “elimina corso” dopo averlo
selezionato. Il sistema informativo chiede una eanf da parte dell’'utente.

9. Per cancellare la richiesta di commissione dres@remere il pulsante “elimina richiesta”. Il
sistema informativo chiede una conferma da paitaitknte.

10. Per ogni corso in elenco si deve procedersseignare la Prova Complessiva di Valutazione da
somministrare. Selezionare il corso tramite raditidn e premendo il pulsante “associa PCV".

La procedura effettua una connessione con il sst€ollegamenti e scarica I'elenco delle PCV
che possono essere somministrate.

Nel caso in cui non esistano PCV valide il sistemsaalizza il seguente messaggio di errore:

H° richiesta: 2

Centro: j

11. Il sistema apre la pagina “Associa PCV” nellaalg € riportato un riepilogo dei dati della
richiesta, I'elenco delle PCV somministrabili eléeco degli iscritti al corso.

E’ compito dell’'utente selezionare una PCV delfele di quelle possibili.

Associa PCY

Riepilogo dati richiesta

H°richiesta: 3
Centro:
Sede esame:

Titolo del corso: OPERATORE FALEGNAMERLA

Scelta PCY

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Indirizzo corso: MOBILIERE

PCV (*): IPCV DD (Cperatore falegnameria - Mobiliere) - EDIZIONE: 2008 _V_l

Stato:

Profilo:

Gruppo:

Elenco iscritti

Home Cognome Codice fizscale o
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12. Selezionare la PCV dall’elenco e premere isaale “Salva e prosegui”. Da questo momento é
possibile definire il calendario d’esame premengmisante “Definisci calendario”.

13. Il sistema apre la pagina “Gestione calenddi@same”. Nella sezione “Elenco sottoprove”
sono riportate le sottoprove scaricate da Collegdéinehe devono essere somministrate agli
allievi.

Gestione calendario d'esame

Riepilogo dati richiesta

Centro:
Sede esame:

Titolo del corso:

Indirizzo corso: MECCANICO
PCV:
Elenco sottoprove
Denominazione Durata Ore inserite
00:00 ore
00:00 ore
00:00 ore
00:00 ore
Per inzerire nel calendario d'ezame le singole sottoprove della PCY occorre selezionare dal calendatio I'ora di inizio, ove ancora disponibile. Mella schermata successiva zar 4 possibile scegliere la
sottoprova, eventuali giorni di festa e le note.
LEGEHDA
Dizponikils Mon disponibile
« gettimana precedente Maggio 2008 ﬂ settimana successiva »
L M M G v 5 D
Orario 26 27 28 29 30 3 01

06.00

06.15

06.30

Nel caso in cui in fase di progettazione della P@h fosse stata indicata la durata della
sottoprova, il sistema visualizza il valore di ZB:Bi conseguenza il calendario restera sempre
“bozza”.

Il calendario d’esame risulta inizialmente vuotposizionato sulla settimana corrente.

Per sfogliare il calendario sono a disposizioneguenti pulsanti:
- Settimana precedente / successiva: permetteodiiafe il calendario spostandosi di
settimana in settimana.
- Icona del calendario: apre una finestra di popnugui € possibile selezionare il mese e
I'anno di interesse. Premendo il pulsante “aggibmaelezionando il giorno desiderato
il sistema provvede a posizionare il calendaritassgttimana desiderata.



Manuale utente gestione Scrutini ed Esami Finali agia 14 di 34

14. Per inserire nel calendario d'esame gli oragvilgimento delle singole sottoprove occorre
posizionarsi sul giorno di interesse e selezionar di inizio, premendo sulla casella
corrispondente all’'ora desiderata.

o7 oo
o715
o730
07 43
0500 | I
0s15

0530

15. Il sistema apre la pagina “Orari prove d’esans&lezionare la prova dall’elenco, impostare ora
di inizio e fine ed eventualmente modificare laaddt svolgimento. L'utente ha a disposizione
un campo note per eventuali informazioni da comanei@lla Provincia per la prova in oggetto.
Per confermare i dati immessi bisogna premereldgmte “Salva e prosegui”.

Scelta prova

Una volta scelta la sottoprova verrd stabilits in automatico anche 'ara di fine.
E'in ogni caso possibile modificares & informazioni secondo le esigenze.

Prova; I -- seleziona -- hd I

Data (gg/mm/iaaaa) 28/05/2008
Ora inizio (hh:mm): IDS.DU VI
Ora fine (hh:mm): IDS.DD 'I
El
Hote (max. 250 caratteri):

indietro salva e prosegui

16. Il sistema provvede ad inserire la voce occdpale corrispondenti caselle in calendario.
L'utente pud modificare e/o cancellare le inforneezi riguardanti la voce inserita
selezionandola come descritto in precedenza.

17. Terminata la compilazione delle sottoprovegeéessario indicare le informazioni riguardanti il
collaudo e lo scrutinio d’esame e premere il puksédsalva e prosegui’.

23.30
2345

2400

Data scrutinio (*)
(ggémmsaaaay

L]
Ora scrutinio (*) (hh:mm): l:l

L]

[ ]

Data collaudo (gg/mmsaaaa):

Ora collaudo (hh:mm):

indietro salva e prosegui
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18. Premere il pulsante “indietro” per tornare gléagina di gestione della richiesta di commissione
(vedi il punto 7).

19. Nel momento in cui sono stati compilati tuttalendari e possibile premere il pulsante “invia
richiesta” per inoltrare la richiesta alla Provimci

indietro elimina richiesta zalva in bozza invia richiesta stampa

5.2 Elenco richieste di commissione

Accedendo a questa funzionalita l'utente pud vigmate l'elenco di tutte le richieste di
commissione esistenti.

1. Selezionare il link “Elenco richieste” disponéall'interno della homepage. Alternativamente
la pagina e raggiungibile dal link “Elenco richigstontenuto nel menu rapido.

2. Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante “effettua la ricerca”. Premendo il
pulsante “nuova richiesta” € possibile procedere Kimserimento di una nuova richiesta di
commissione (vedi Richiesta di una nuova commiggion

Elenco ri

Filtra per

Data della richiesta: da (ooimm/asss) l:l a (gommiaaaa) l:l

Data inizio esame: da (ooimm/asss) l:l a (gommiaaaa) l:l

Stato della richiesta: |uTTE =l

Operatore: qruppo: |B | codice: |2 |

Centro: I seleziona LI
H°richiesta: l:l

Data invio richiesta: da (ooimm/asss) l:l a (gommiaaaa) l:l

Ordina per: Ic:entro; n® richiesta LI

effettua la ricerca

indietro nuova richiesta

| parametri di ricerca sono:
o Data della richiesta Questa informazione corrisponde alla data nellalege stata
inserita la richiesta di commissione.

o Data inizio esame Questa informazione corrisponde alla data deliang prova
d’esame inserita nei calendari dei corsi.
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o0 Stato della richiesta | possibili valori sono:

1. Richiesta in lavorazionda richiesta € stata salvata dall’'utente in bade#
(utilizzando il pulsante “salva in bozza”), ma nenancora stata inviata alla
Provincia.

2. Richiesta da valutaréo stato indica che la richiesta é stata invala Provincia,
ma non € ancora Stata visionata. L’'operatore puocegolere alla sola
visualizzazione.

3. Richiesta respintda richiesta non é stata approvata, I'operatare yasionare la
causale di mancata approvazione e procedere adlarifurmulazione (vedi
Riformulare una richiesta di esame).

4. Richiesta in fase di valutaziarguesto stato indica che la richiesta e attualeent
sottoposta al vaglio della Provincia. L’'operatoraopprocedere alla sola
visualizzazione.

5. Richiesta accoltda richiesta di commissione € stata approvaté d&lovincia
competente. Selezionando la richiesta € possibfaalizzarne il dettaglio e
accedere alle funzionalita di gestione della corsinige d’esame premendo il
pulsante “gestione commissione”.

6. Richiesta accorpatda commissione associata alla richiesta é statarpata
dalla Provincia ad un’altra commissione. Tutta kstne € possibile sulla
commissione accorpante.

7. Richiesta accolta (commissione terminatsg commissione € stata istituita e
'esame risulta terminato.

o Operatore — Centro. L'operatore &€ precompilato con il valore seleakonin fase di
profilazione. L'utente puo indicare un centro (ientro corrisponde alla sede
responsabile del corso) selezionandolo tra le ggeliative dell’operatore.

o Numero della richiesta Ogni richiesta di commissione é identificabile diaate un
numero progressivo rilasciato a parita di direttesano gestione e centro.

o Data invio richiesta. Questa informazione corrisponde alla data nel@eyl'operatore
ha inviato la richiesta di commissione all'uffict@mpetente. Pertanto questo parametro
non deve essere utilizzato con le richiesta infaxione (non ancora inviate).

o Ordina per. Questa campo consente all'utente di ordinaredeb delle richieste in
modo differente. Normalmente il sistema ordinaelielo per “Centro” e per “Numero
progressivo di richieste”.
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3. I sistema visualizza le richieste compatibdnd criteri inseriti, per visionare il dettaglieka
richiesta premere sulla denominazione della stessa.

Data inwo richiesta: da (goimmiasas) a (gofmmiaass)
Ordina per: |centr0; n® richiesta LI
effettua la ncerca
Elenco
Denominazione Stato
Richiesta n®1 - centro: - data richiesta 05/12/200% - data invio 0512/2005 ACCOLTA
Richiesta n® 2 - centro: - data richiesta 05/12/2008 - data invio 05/12:2008 IM FASE Dl WALUTAZICNE
Richiesta n® 3 - centro: - data richiesta 05/12/2008 - data invio 05/12:2008 IM FASE Dl WALUTAZICNE
Richiesta n®1 - centro: - data richiesta 0312/2008 - data invio 0312/2005 ACCOLTA
ichi ichi _ data invio 03122008 ACCORPATA
Richiesta n® 3 - centro: § - data richiesta 09.12/2008 I LAY ORAZIONE
Richiesta n®1 - centro: - data richiesta 05/12/200% - data invio 0512/2005 ACCOLTA

indietro nuova richiesta

Le operazioni effettuabili sono diverse a secorelbbdtato della richiesta:

a. Richiesta in lavoraziond. 'utente potra proseguire nella compilazione aeichiesta
selezionandola con un click.

b. Richiesta da valutaré’utente puo procedere alla sola visualizzazisakezionando la
richiesta con un click.

c. Richiesta respintal’'utente pud visionare la causale di mancata @m@ione e
procedere alla sua riformulazione (vedi Riformulamna richiesta di esame).

d. Richiesta in fase di valutaziané’'utente pud procedere alla sola visualizzazione
selezionando la richiesta con un click.

e. Richiesta accoltd 'utente puo visualizzare la richiesta ed acceddirettamente alla
gestione della commissione d’esame.

f. Richiesta accorpatad 'utente puo visualizzare la richiesta ed acced#irettamente alla
gestione della commissione d’esame.

g. Richiesta accolta (commissione terminatdutente puo visualizzare la richiesta ed
accedere direttamente alla visualizzazione deltangizsione d’esame.

53 Riformulare una richiesta di esame

Qualora la Provincia non approvi una richiesta @es l'operatore pud procedere alla sua

riformulazione allo scopo di ripresentarla al vaghrovinciale (attenzione: € possibile riformulare
una richiesta soltanto una volta).

1. Selezionare la richiesta in stato “respintal’di@nco delle richieste di commissione.

2. Il sistema apre la pagina di visualizzazioneladeichiesta; procedere alla riformulazione
premendo il pulsante “riformula richiesta”.
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3. Il sistema informativo duplica la richiesta dinemissione respinta. Nella nuova richiesta sono
riportate tutte le informazioni (corsi, PCV, calanigecc...) presenti nella richiesta respinta.

Richiesta di nomina commissione

H°richiesta: &
Richiesta respinta: 1
Centro; [ [
Sede esame (') | IE

4. L'utente puo modificare le informazioni inseniteprecedenza. Le operazioni possibili sono:
- Modificare la sede d’esame
- Eliminare o aggiungere nuovi corsi
- Associare, ai corsi in elenco, una PCV differente
- Modificare, eliminare o creare un nuovo calenolari

5. Terminato I'inserimento delle informazioni sigopprocedere a inoltrare la richiesta riformulata
premendo il pulsante “invia richiesta”.

5.4  Stampa di una richiesta di esame

In qualsiasi momento l'utente ha la possibilitss@impare la richiesta di commissione inserita. Per
effettuare la stampa e sufficiente entrare suldhiesta di commissione e premere il pulsante
“‘Stampa”.

TR e

= = di nomina
gestione commissioni

> elenco issioni N richil 2

& izione presidenti He i5Si -

richiesta commissioni Centro:
scrutini Sede esame;
guida al servizio Data invio:
contatti

Corsi da esaminare

Id. S Anno 2008 <Progr. provvisorio 75> <Progr. definitivo 8 <Accorpamento def. S
OPERATORE ELETTRICO

Indirizzo: IMPIANTISTA CIVILE E INDUSTRIALE
PCV:
Stato: Standard

Denominazione Durata Data esame Ora esame

Sottoprove:

Data scrutinio:
Ora serutinio:
Data collaudo:

Ora collaudo:

indietro geslione commissione
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6. Gestione delle commissioni d’'esame

6.1 Elenco commissioni

Accedendo a questa funzionalita I'operatore pualigzare I'elenco di tutte le commissione
d’esame di propria competenza nominate dalle Pcevin

1. Selezionare il link *“elenco commissioni” presentnella homepage del servizio.
Alternativamente la pagina e raggiungibile dal Ifglkestione commissioni” contenuto nel menu
rapido.

2. Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante “effettua la ricerca”. Se non viene
impostato nessun parametro di ricerca il sistenperigece tutte le commissioni attive per
'agenzia.

Elenco commissioni

Filtra per

Data della commissione: da (go/imm/fagas) l:l a (go/mm/iasss) l:l

Data inizio esame: da (ooimmiaaas) l:l a (gaimmiaasa) l:l

Stato della commissione: ITUTTE j

Operatore: qruppo: |B | codice: |2 |

Centro: I seleziona LI
Id. commissione: l:l

H* commissione: l:l

Ordina per: IN“ commizsione; data inizio esami j

indietro effettua la ricerca

| parametri di ricerca sono:
o Data della commissioneQuesta informazione corrisponde alla data nel@ejé stata
creata la commissione d’esame.

o Data inizio esame Questa informazione corrisponde alla data deliang prova
d’esame inserita nei calendari dei corsi.

o0 Stato della commissionel possibili valori sono:

1. Bozzala commissione é stata creata dal funzionarigipoiale ma non & ancora
stata approvata. L'operatore non ha la possibiliia visualizzarne le
informazioni.

2. Approvata la commissione e stata approvata. L'operatore puzedere con
'inserimento dei membri di commissione.

3. Accorpata la commissione e stata accorpata. L'operatoree discedere alla
commissione accorpante sulla quale puod inserir@mhbri di commissione (la
commissione accorpante € sempre una Commissiomevaha).

4. Commissione terminatala commissione d’esame € terminata. Tutte le
informazioni sono in sola visualizzazione.
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3.

o Operatore — Centro. L'operatore &€ precompilato con il valore seleakonin fase di
profilazione. L'utente puo indicare un centro (ientro corrisponde alla sede
responsabile del corso) selezionandolo tra le geeliative dell’operatore.

o Id. commissione Ogni commissione e identificabile mediante ungpessivo univoco
generato dal sistema informativo in fase di craazio

o N° commissione Il numero di commissione viene rilasciato daltavihcia e identifica
la commissione negli atti ufficiali (verbali, ecc...)

o Ordina per. Questa campo consente all’'utente di ordinaret@ delle commissioni in
modo differente. Normalmente il sistema ordinaglfelo per “Numero di commissione”
e per “Data di inizio esami”.

Il sistema visualizza I’ elenco delle commissioompatibili con i criteri inseriti; per visionare
dettaglio della commissione di interesse premelta denominazione della stessa.

U LU S NG.

H* commissione: l:l

Ordina per: IN“ commizsione; data inizio esami LI

effettua la ricerca

Elenco

Denominazione Stato

Approvata
Approvata
Approvata

Commissione n® ACCORPATA (Id. Commissione )} - centro: - data creazione: 03/412/2008 Commizsione Accorpata

indietro

Le operazioni effettuabili sono diverse a secorelbbdtato della commissione:

a. Approvata I'operatore pud visualizzare i calendari delleoye d’esame e deve
procedere all'inserimento dei commissari (vedi N@antcommissari).

b. Accorpatal’operatore puo visualizzare la commissione ggante.

c. Commissione terminat@ssendo terminato I'esame la commissione, pretechente
approvata dalla provincia, risulta chiusa. L'utergelezionandola, potra visualizzare i
dati della richiesta di commissione, i corsi valitea PCV somministrata e la struttura
della commissione d’esame.
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6.2 Nomina commissari

Tramite questa funzione I'operatore associa ad egte preposto a rappresentare un organismo i
commissari nominati. L’operazione € consentita amente per una commissione in stato
“approvata”.

1. Selezionare la commissione di interesse datitaledopo aver effettuato la ricerca (vedi Elenco
commissioni).

1 —
effettua la ricerca
Elenco

Denominazione Stato
c Fr o dd o Ferp P dat A 02422008 data inizi ied 204 900 Approvata
Commissione n® (Id. Commissione I - centro: - data creazione: 0512/2008 - data inizio esami: 04/05/2009 Anprovata

| aZI0NE. U (0% - g4t 0 e=alnl: 09 11t Appravata
Commissione n® ACCORPATA (Id. Commissione ) - centro: - data creazione: 03122008 Commizsione Accorpata

2. |l sistema apre la pagina di dettaglio della oossione. Nella sezione “corsi da esaminare” é
possibile vedere I'elenco dei corsi e il relativaendario delle prove. Nella sezione “struttura
commissione” e invece possibile indicare la congiose della commissione d’esame.

Dettaglio commissione

H* commissione: -
H°richiesta:
Centro:

Sede esame:

Corsi da esaminare Struttura commisione
- e WD T ey e —— " gy - - -
— - - —
Indirizzo:
PCV:

Denominazione Durata Data esame 0ra esame

Sottoprove:
Data scrutinio:

0Ora scrutinio:
Data collaudo:

0Ora collaudo:

indietro
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3. Selezionare lI'ente per cui si desidera indidgareominativo del commissario e premere |l
pulsante “nomina commissario”. Attenzione: non spossibile indicare il nominativo del
“Presidente di commissione” che deve essere irmldall’ufficio provinciale competente.

Corsi da esaminare Struttura commisione

ALTRI ORGAHISMI
HIZZAZIONI SINDACALI DEI LAYVORATORI
16-1 - CISL - VIA BARBAROUZX, 43 - TORINO (TO)

PRESIDENTE DI COMMISSIONE

' A41 - AMMINISTRAZIONE PROVINCIALE DI TORINO - V1A MARIA VITTORIA, 12 - TORINO (TO)
ORGANIZZAZIONI DEI DATORI DI LAVORO
AMMINISTRAZIONE PERIFERICA DEL MINISTERO DELL'ISTRUZIONE

0211 - M.P.L USR PIEMONTE- USPF TORINO UFF. PERSONALE - VIA COAZZE, 18 - TORIHO (TO)
AMMINISTRAZIONE PERIFERICA DEL MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREV. SOC.

0271 - DIREZIONE REGIONALE DEL LAVORO - VIA ARCIVESCOVADO, 9 - TORINO (TO}

RAPPRESENTANTE DEL PERSONALE DIDATTICO
' B8-1 - ENGIM HICHELINO - VIA S.MATTEO, 2 - HICHELINO (TO}

J

indietro stampa

4. L'utente procede a ricercare il commissario anda dati inserendo almeno un parametro a
scelta tra nome, cognome o codice fiscale e premiépdisante “ricerca”.

Homina commissgario

Organismo ORGAMEZZAZION DEI DATOR! DI LAYORD
Ente

Home: | |

Cognome: | |

Codice fiscale: | |

indietro ricerca

5. Selezionare il commissario desiderato dallacsezi‘elenco commissari’e premere il pulsante
“aggiungi”.

Homina commissario

Organismo ORGAMZZAZION DEI DATOR! Dl LAVORO

Ente

Home: |a|essi0 |
Cognome: | |

Codice fiscale: | |

indietro ficerca

Elenco commissari

Cognome Home Codice figscale
@ - - - ALESSID
-— - ALESSID

iNserisci commissario
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Per visualizzare o modificare i dati anagrafici demmissario selezionato premere il pulsante
“visualizza / modifica dati anagrafici”. Qualorasbggetto ricercato non sia presente in banca
dati lo si puo inserire premendo il pulsante “imsgrcommissario”.

6. Il sistema visualizza i commissari associateate nella sezione di riepilogo. L'operatore deve
confermare le scelte effettuate premendo il puésésdlva e prosegui”.

v - - - ALESSICO
O - ALESEIO

inserisci commissario

Cognome Home Codice fiscale

-

J J

indietro zalva e prosegui

7. E’ possibile effettuare la stampa dei fogli fendei membri di commissione premendo |l
pulsante “Stampa”.

AMMINISTRAZIOHE PERIFERICA DEL MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREV. S0C.
7 e S W W S —— 8 _—

commissari

RAPPRESENTANTE DEL PERSONALE DIDATTICO
M G W PR S

commissari

indietro stampa
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6.3 Commissione accorpata

La Provincia ha la possibilita di accorpare dueiw gommissioni d’esame. In questo caso la
commissione riporta la dicitura “Commissione Acaigd e dal dettaglio della commissione é
possibile accedere direttamente alla commissiogerpante mediante il pulsante “Commissione
accorpante”.

! _—
effettua la ricerca

Elenco

Denominazione Stato

Commissione n® {ld. Commissione ) - centro: - data creazione: 03M12/2008 - data inizio esami: 12/01/2009 Approvata

Commissione n® {ld. Commissione I - centro: - data creazione: 0512:2008 - data inizio esami: 0405/2009 Approvata

Commissione n® {ld. Commissione %) - centro: - data creazione: 05M12/2008 - data inizio esami: 03M12/2008

Commissione n® ACCORPATA (Id. Commissione )} - centro: - data creazione: 03412/2008 Commissione Accorpata
Gestione commissione

H® commissione: ACCORPATA COMLA (0. COMMISSIONE il

H* richiesta: 2- centro: 2 - data richiesta: 031 252008

Centro:

Sede esame: j

Corsi da esaminare

indietro commissione accorpante
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7. Scrutini

7.1  Ricerca di un corso per lo scrutinio

Al di 1a della tipologia dello scrutinio l'utenteede procedere anzitutto alla ricerca del corso da
scrutinare:

1. Selezionare il link “ricerca corsi da scrutifarneresente nella homepage del servizio.
Alternativamente la pagina e raggiungibile dal Ifskrutini” contenuto nel menu rapido.

2. Il sistema apre la pagina “Ricerca corsi datstawe”. Procedere compilando la Provincia in cui
si svolge il corso, informazione obbligatoria, garametri facoltativi.
Per effettuare la ricerca € necessario premerdshpte “Effettua la ricerca”.

Ricerca corsi da scrutinare

| campi cortrassegnati con (*) sono obbligatori.

Titolo del corso: | |

Settore: I seleziona LI
Comparto: I selezions LI
Certificazione: I seleziona LI
Provincia sede del corso (*): | seleziona |

Comune sede del corso: Iseleziona ﬂ

Protocollo domanda: NUMero data l:l

Progressivo provvisorio: attivitd l:l accorpamento l:l
Progressivo definitivo: attivita accorp it

Stato del corso: Iseleziona ﬂ
Orario: I =eleziona ﬂ
i —
Operatore: gruppo:  codice:
Sede del corso: Iseleziona LI
Determina approvazione: Iseleziona ﬂ
indietro effettua la ricerca

3. Il sistema apre la pagina “Risultati ricercastbcontenente I'elenco di tutti i corsi compatibil
con i criteri di ricerca inseriti.

Risultati ricerca corsi

Elenco corsi

10 corsi in elenco {1 pagina ) n
s -
Denominazione - i
Operatore
Sede
Stato del corso 30 - ATTIVITA INIZIATS
' —

Nennminazinne
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4.

6.

7.2

Cliccando sulla denominazione di un corso itesig apre la pagina “Dettaglio corso” in cui
sono contenute le informazioni relative all’attéviftormativa selezionata. Da qui l'utente potra
accedere direttamente alle operazioni di scrutpremendo il pulsante “Gestione scrutinio”
posto al fondo della pagina.

In alternativa al punto 4, 'operatore puo sileare il corso e premere il pulsante “Gestione
scrutinio”.

::u QEICOFS0. U - A1 YA NS
ominazione

Operatore
Sede
Stato del corso 30 - ATTIVITA' INIZIATA

10 corsiin elenco (1 pagina ) n

J

indietro nuoYa ficerca

Il sistema apre la pagina per lo svolgimentdedeperazioni di scrutinio. A seconda della
tipologia di scrutinio la pagina e le funzionaltalisposizione saranno differenti.

Scrutinio di ammissione all’anno successivo

Di seguito sono illustrate le operazioni da esegper gestire lo scrutinio di ammissione all’anno
successivo.

1.

Il sistema apre la pagina “Scrutinio per 'amsiose all'anno successivo” visualizzando
I'elenco degli allievi iscritti al corso da sottape a scrutinio.

Nel caso in cui ci sia almeno un allievo privo dedicheda ISFOL le operazioni di scrutinio
saranno bloccate. L'operatore per proseguire dgwiena procedere all'inserimento del
guestionario.

Scrutinio per | issi all'anno

Corso selezionato

Elenco allievi da scrutinare

Home e cognome Uditore Stato -
Mon ritirato
Mon ritirato
Mon ritirato LI

Elenco allievi non scrutinabili

Attenzione!
1 geguenti allievi non sono scrutinabili in quanto all'iscrizione non risulta allegata la scheda Isfol.

Home e cognome Uditore Stato ;l
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2.

3.

Selezionare I'allievo e preme il pulsante “sirigt allievo”.

Scrutinio per Fammissi all’anno

Corso selezionato - -

Elenco allievi da scrutinare

Cognome e nome Uditore Stato Ore di assenza Ore di credito formativo Situazione Causale Ji==
7 — — —— - Mo Man ritirato o o Mon scrutinata
© m— o — — - - Mo Maon ritirato o o Mon scrutinata
- ——— Mo Man ritirato o o Mon scrutinata
[ - - e — Mo Mon ritirato a o Mon scrutinata
—— — . — . [{a] Mon ritirata o o Mon scrutinata
W - Mo Maon ritirato o o Mon scrutinata
- Mo Man ritirato o o Mon scrutinata
O — — — — - - [{s] Mon ritirata o o Mon scrutinata
e m— e - — Mo Man ritirato o o Mon scrutinata
 a e a— ——— - Mo Maon ritirato o o Mon scrutinata
[} - - - e - Mo Man ritirato o o Mon scrutinata =
© ——— - - - Mo Maon ritirato o o Mon scrutinata
C e s e - [{a] Mon ritirata o o Mon scrutinata
o - —— - Mo Maon ritirato o o Mon scrutinata _v_l
| J
L
indietro stampa bozza stampa il verbale

Alternativamente € possibile modificare o visuaizz i dati anagrafici di un allievo
selezionandolo e premendo il pulsante ‘visualizzendifica dati anagrafici’.

© e s cma v owme - Mo Mon ritirato o o Mon scrutinata
- E— - Mo Mon ritirata o o Mon scrutinata LI
indietro stampa bozza stampa il verbale

Il sistema visualizza la pagina di scrutinideadb nella quale sono riportate le informazioni
anagrafiche dell’allievo e le informazioni del cofsequentato.

Scrutinio per | issi all'anno

Dati allievo

Home Cognome Luogo di nascita Data di nascita Indirizzo Comune

Dati scrutinio

Corso selezionato

Monte ore di corso
approvate

0re minime di corso da
svolgere per risultare
ammissibile

Ore di credito formativo l:l
CONCesse

indietro conferma e progegui

L’operatore deve inserire le ore di assenza deéiad e le ore di credito formativo riconosciute.
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Per le ore di credito formativo, il sistema infotiaa riporta le ore inserite tramite I'applicativo
“Gestione allievi e inizio corsi”. A tale monte oppssono essere aggiunte quelle approvate
tramite presentazione del modello cartaceo C2.

Per confermare i dati inseriti e necessario prem@usante “conferma e prosegui’.

al
CONCEesSse l—l

indietro conferma e prosegui

4. |l sistema presenta a video I'esito dello saiotisi possono verificare i seguenti casi:

- Esito positivo l'allievo ha frequentato le ore minime di corédoperatore pud comunque
decidere di dare esito negativo inserendo una @Rutve.
Per confermare 'utente deve premere il pulsasédva e prosegui’.

Scrutinio per I iSsi all'anno

Dati allievo

Home Cognome Luogo di nascita Data di nascita Indirizzo Comune

Dati scrutinio

Corso selezionato
Monte ore di corso
approvate

Ore minime di corso da
svolgere per risultare
ammissibile

Ore di assenza

Ore di credito formative
concesse

Esito scrutinio

Avendo svolto le ore minime di corso, l'allievo risulta all'anno si tte I'allievo all'anno successivo?
s & Ho
El
Causale di non ammissione :
[
indietro salva e prosegui

- Esito negativol’allievo non ha frequentato le ore minime disoo si € ritirato. In entrambi
i casi I'utente conferma le scelte effettuate predueil pulsante “Salva e prosegui”.

ammissibile
Ore di assenza

©Ore di credito formativo
CONCESSE

Esito scrutinio

indietro salva e prosegui
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5. Il sistema aggiorna I'elenco degli allievi vamando I'esito dello scrutinio del singolo allievo
Tutte le informazioni sono ancora modificabili elss@on la stampa del verbale vengono
bloccate.

L’'utente in qualsiasi momento puo effettuare uangta in bozza del verbale. Tale stampa non
comporta alcun aggiornamento dello stato del corso.

Corso selezionato - -
Elenco allievi da scrutinare

Cognome e nome Uditore  Stato Ore di assenza  Ore di credito formativo tuaZione Causale =
O e a— - . —— - Mo Mon ritirato O 1]
C —— cw s Mo Mon ritirato. 0 ] i TR
[ e o Mo Mon ritirato O 1] Mon scrutinato
O - WA R Mo Mon ritirata O ] Mon scrutinato
O mm— - — e -—— Mo Mon ritirato O 1] Mon scrutinato
0 s —— L — Mo Mon ritirata O 1] Mon scrutinato
O — - — Mo Mo ritirato 0 1] Mon scrutinato
C - O R Mo Mon ritirata O ] Mon scrutinato
o - - - . -— Mo Mon ritirato O 0 Mon scrutinato
T I e Mo Man ritirato. 0 ] Mon scrutinato
e o — o . - Mo Mon ritirsto O o Mon scrutinato
(@) T e W e — - Mo Mon ritirata. O o Mon scrutinato
& - — A — Mo Mon ritirato O a Mon scrutinato i
(@) - A — . — .- Mo Mon ritirata. 0 a Mon scrutinato :]

L J
indietro stampa bozza stampa il verbale

6. Quando tutti gli allievi saranno scrutinati své confermare le informazioni inserite effettuando
la stampa del verbale premendo il pulsante “stavepaale”.

T cm o - — Mo Mon ritirsto 0 1] Scrutinato (esito positiva)
= S ——_— Mo Mon ritirata 0 1] Scrutinsto (esito positivo)
[ - Mo Mon ritirsto 0 1] Scrutinato (esito positiva)
[ e - Mo Mo ritirsto 0 1] Scrutinato (esito positiva)

indietro stampa bozza stampa il verbale

Prima di stampare il verbale occorre inserire alaittributi funzionali all'accreditamento e
premere il pulsante “conferma e prosegui”.

[0} 14O FIIFST0 u u SCILTINETO | SST0 POSTVD)
Mo Mon ritirato u] a Scrutinato (esito positiva) ﬁ

Dati relativi all"accreditamento

Humero di allievi, ad inizio corso senza occupazione, che hanno frequentato almeno il 50% delle ore del corso ma non i 2/3 delle ore
complessive, ritirati dal corso per aver trovato un’occupazione.

Humero di allievi che, avendo frequentato almeno il 50% delle ore del corso, si sono ritirati per intraprendere o continuare un akiro l:l
percorso formativo.

Humero degli allievi iscritti guando il corso ha raggiunto 1/3 delle ore approvate.

Data fine corso

Data di fine corso. QGuesta data sard utilizzata per la comunicazione di chiusura dell'attivita. Il sistema consente di indicare una data 30/06/2000
uguale o precedente a quella di sistema.

indietro conferma e progegui
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Oltre ai dati per statistici per I'accreditamentdénte pud modificare la data di fine corso
Automaticamente il sistema valorizza I'informaziooen I'ultima data inserita nel calendario
delle lezioni.

Il sistema non e pero in grado di consultare leaz#ni occasionali. Per questo motivo
I'operatore ha la possibilita di correggere indidamna data differente.

Attenzione: il sistema non consente di indicare diaga maggiore di quella in cui si sta
effettuando I'operazione.

7. 1l sistema visualizza il seguente messaggio wiisa. Premendo il pulsante “conferma e
prosegui” si eseguira il salvataggio in banca d@athon sara piu possibile modificare le
informazioni immesse.

Stampa del verbale di scrutinio

Attenzione!
Con la stampa del verbale il sistema impostera la data di fine corso ed effettueri il pagsaggio dello stesso dallo stato 30 - ATTIVITA IHIZIATA allo stato 35 - ATTIVITA A
FIHE CORS0; non sara pit possibile modificare i dati fino a quest, toi i

Si desidera procedere con I'operazione ?

indietro conferma e prosegui

Con la conferma dei dati dello scrutinio, il siseemformativo effettua la comunicazione di fine
attivita. Il corso verra aggiornato impostando codata di fine attivita la data descritta nel
punto precedente.

8. Il sistema restituisce un messaggio di confezrnansente di produrre la stampa del verbale.

Scrutinio per I issi all'anno

Corso selezionato

Stampa del verbale di scrutinio

nuova rcerca torna all'elenco corsi Stampa Yerbale

7.3 Scrutinio di fine corso (senza esame)

Le operazioni da eseguire solo le stesse illuspatdo scrutinio di ammissione all’anno successivo
(vedi Scrutinio di ammissione all’anno successivo).

7.4  Scrutinio di ammissione all'esame

Le operazioni da eseguire solo le stesse illuspatdo scrutinio di ammissione all’anno successivo
(vedi Scrutinio di ammissione all'anno successivo).

Attenzione: con la stampa del verbale di ammissione all’esaomevienefatta la comunicazione di
fine corso.
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7.5 Scrutinio di esame finale

Per i corsi che prevedono I'esame finale, dopo avehiviato la prova sul sistema Collegamenti,
viene effettuato lo scarico dei voti per la formafzione mediante il verbale di fine esame.

Avviso

attendere prego...

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Attenzione: nel caso in cui la prova non sia archiviata itesisa non effettuera lo scarico dei voti e
visualizzera un messaggio di awviso.

| passi da compiere dopo aver scaricato i voti sono

1. Il sistema visualizza I'elenco degli allievi arassi all’esame e per ognuno il voto conseguito
nelle prove.

Scrutinio d'esame finale
Corso selezionato

Elenco allievi da scrutinare

Codice fiscale Cognome Home Credito valutativo  Voto esame  Voto guit Voto igli Esito Humero commissione
47,70 2772 73 M Ioneo
45,40 772 76 ] ldoneo
41,80 2772 70 M Idoneo
37,40 24 64 62 M Idoneo
3740 2156 29 W Idonen
37 40 18,45 a6 O Mon ldoneo
44,00 15,40 29 W Idonen
44 00 1232 a6 O Mon ldoneo
3850 0,00 39 O Certificato di frequenza
3850 Azzente
34,10 Azzente

indietro esito scrutinio di ammissione data di stampa / oszer p

stampa bozza tampa e f il b zalva e prosegui

2. L’operatore deve provvedere ad assegnare, laddlawto d’esame sia inferiore a 60/100 e la
commissione lo ritenga opportuno, il voto di cohsigpuntando I'apposita casella.

Le situazioni possibili potrebbero essere:
a. Allievo con voto superiore o uguale a 60/100n questo caso il sistema informativo
visualizza il voto e non & possibile indicare itwvali consiglio.

4770 e O\l Idonen
43,40 2772 VOT il Idoneo
75 il

41,80 2772 Idanen
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b. Allievo con voto inferiore a 60/100 Il questo caso il sistema informativo visualizza
voto e consente di indicare eventualmente il votmdsiglio.

Inqjicazione di

37 40 24 64 o orea A _
3740 2156 VOT@ @VO@@BEC“ COﬂSlg“(

3740 15,48 Maon ldoneo

c. Allievo assente all’'esameln questo caso il sistema non visualizza alcun.vo

= 38,50

+* 38,50 Azzente
34,10 e

3. Premendo il pulsante “esito scrutinio di amnaissi’ € possibile visualizzare il corrispondente
scrutinio di ammissione all’esame.

34,10 Azzente

indietro esito scrutinio di ammizsione data di stampa / osser

slampa bozza slampa e conferma il yerbale zalva e pmsegui

4. Premendo il pulsante “data di stampa / ossesnézé possibile inserire delle osservazioni nel
verbale di fine esame e indicare la data di stadglaverbale. Attenzione: se non indicata il
sistema considera la data del giorno di stampa.

34,10 Azzente
indietro esito scrutinio di ammizsione data di stampa / osser p
stampa bozza stampa e conferma il verbale salva € prosegui

La data di stampa verra utilizzata anche come diathiusura del corso. Questa regola non si
applica per gli eventuali esami bis che vengonga&ia@uando il corso e gia stato concluso.

Scrutinio dell'esame finale
Corso selezionato -

Osservazioni

Commissione Sss @  EE——— S

I

Data di stampa del verbale.Questa data sara utilizzata per la comunicazione di chiusura dell'attivita. Il sistema consente di indicare una |:|
data uguale o precedente a quella odierna.

indietro zalva e prozegui
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by

5. Premendo il pulsante “stampa valutazioni” & foigsvisualizzare e successivamente stampare
il dettaglio dei punteggi ottenuti dagli allievilleesingole sottoprove (informazioni inserite e
gestite sul sistema informativo Collegamenti e thape su Sistema Piemonte).

34,10 Azzente
indietro esito scrutinio di ammizsione data di stampa / osser p
stampa bozza tampa e i il b zalva e prosegui

6. Premendo il pulsante “stampa bozza” e possdfiedtuare una stampa del verbale di fine esame
senza aggiornare / bloccare le informazioni det@or

34,10 Azzente
indietro ok iy di EE] data di stampa / osser p
stampa bozza tampa e i il bal zalva e prosegui

7. Premendo il pulsante “salva e prosegui” e pdssikalvare gli eventuali voti di consiglio
indicati per gli allievi.

34,10 Azzente
indietro esito scrutinio di ammizsione d ali p
stampa bozza tampa e i il b zalva e prosegui

8. Per confermare le informazioni inserire e codehe le attivita di scrutinio d’esame & necessario
stampare il verbale di fine esame. L'operatore daegnere il pulsante “stampa e conferma il
verbale”.

34,10 Azzente
indietro esito = =l di pa / osser p
stampa bozza tampa e i il b zalva e prosegui

Il sistema verifica che per ogni ente associata aimmissione sia stato indicato almeno un
commissario d'esame. Nel caso in cui la verifichiakesito negativo il sistema visualizza il
seguente messaqgio di avviso

IR  —— . |
Avviso

indietro prosegui
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L'operatore pud procedere comunque nelle operazdinistampa premendo il pulsante
“prosegui”.

9. Il sistema a questo punto visualizza il seguenéssaggio di avviso. Premendo il pulsante
“conferma e prosegui” si eseguira il salvataggiobanca dati e non sara piu possibile
modificare le informazioni immesse.

Stampa del verbale di scrutinio

Attenzione!

Con la stampa del verbale non sara pit possibile modificare i dati fino a questo momento immessi.
Hel caso in cui non sia ancora stata fatta la comunicazione di fine corso il sist pr dera ad la.
Si desidera procedere con I'operazione ?
indietro conferma e prosegui
Gli allievi scrutinati avranno i riferimenti del@ommissione.

i e a3 s o
4240 10,56 53 s Idonen I I
44 40 0,00 44 i Mon ldoneo
42 .40 Aszzente
37.40 Aszzente

Con la conferma dei dati dello scrutinio, il siseemformativo effettua la comunicazione di fine
attivita. Il corso verra aggiornato impostando daddi fine attivita.
10. Il sistema restituisce un messaggio di confezrnansente di produrre la stampa del verbale.

L’operatore puo in qualsiasi momento entrare saflermazioni della commissione e stampare
una copia del verbale di fine esame e il dettadgilbe valutazioni.

Utente: DEMO 20 C51 PIEMONTE

Rualo: QPERATORE DELLA FORMAZIOHE PROFESSIOHALE | Erte: - S S

Direftiva: - - - e - I S | 2nno gestions: S cambia profilo >

Scrutinio dell'esame finale

Corso selezionato
Elenco allievi da scrutinare
Codice fizcale Cognome Home Credito valutativo Voto esame Yoto it Voto igli Esito Humero commissione
47,00 25,00 72 il Idloneo
45,00 23,00 =2} Wl Idoneo
41,00 2260 B4 il Idloneo
39,00 22,60 B2 Wl Idoneo
35,00 2040 55 il Mon ldoneo
35,00 20,40 55 il Mon ldoneo
34,00 2260 =7 = Idloneo
31,00 22 B0 54 il Mon ldoneo
40,00 2260 B3 il Idloneo
34,00 22,60 57 = ldoneo
34,00 24,80 =l £ Iddoneo
34,00 Azsente
39,00 Azsente
indietro esito scrutinio di ammizzione stampa valutazioni data di stampa / osservazioni
ristampa il verbale




