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Versione iniziale del docunmentn questa prima versione sdg
descritte solo le modalita di utilizzo dei “Moddalli commissione”
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1. Introduzione

Il seguente documento ha lo scopo di illustrafankzionamento dell’applicativo “Gestione scrutini
ed esami finali”, il manuale e destinato agli uteegionali e provinciali.

Nel paragrafo 1 verranno descritte tutte le atiicihe I'applicativo si propone di informatizzare.

Dal paragrafo 5 in poi verranno invece illustrageoperazioni da svolgere, passo per passo, per
ciascuna delle attivita descritte.

1.1 Modello di commissione

Le leggi regionali stabiliscono che, di norma:

“le Commissioni esaminatrici sono nominate dal Rlesste della Giunta Regionale o suo delegato e
composte da:

a) il Presidente designato dall'Assessore competento suo delegato;

b) un esperto designato dall'Amministrazione paaéedel Ministero del lavoro e della previdenza
sociale;

c) un esperto designato dallAmministrazione pedée del Ministero della pubblica istruzione;
d) un esperto designato dalle Organizzazioni simldac dei lavoratori;

e) un esperto designato dalle Organizzazioni dei torda di lavoro;

f) un rappresentante del personale didattico desigtial responsabile dei corsi”

Esistono tuttavia delle normative che stabiliscahe gli allievi iscritti a specifici corsi devono
essere esaminati da commissioni strutturate in nddfterente.

La funzione denominata “Gestione dei modelli di cossione” permette innanzi tutto “all’'Utente

Regionale addetto alla certificazione di competérdiedefinire la struttura delle commissioni a
seconda di quanto stabilito dalle relative norneativ

Si potranno definire tutte le strutture di comnmos& che si riferiscono a normativa specifica,
andando ad indicare le qualifiche, specializzaziahilitazioni professionali e idoneita per le qual

sono tenute a verificare il rilascio oltre che baello tipo che si riferisce alla legge 63/95.

Si potra, ad esempio, creare una commissione dhersdmente da quanto stabilito dalla 63/95,
sara composta da: presidente, C.C.I.A.A., ASL -adimento prevenzione servizio igiene alimenti
nutrizione, Ente gestore. Una volta creata si potlecare che questa commissione dovra verificare
il rilascio delle “idoneita per I'esercizio in q#si forma di un’attivita di commercio relativa al
settore merceologico alimentare”.

Strutturando la commissione si potra indicare :
1. il nominativo della commissione con l'indicazeodella normativa di riferimento
2. la categoria dell’organismo (ad esempio Sindgddtl.U.R. ecc.)
3. se gli enti, rappresentativi di ciascun orgamisrdevono essere nominati, presso un
determinato centro dell'operatore, a rotazione

“L’'Utente provinciale ufficio Esami finali e Ceridfazioni” dovra, a partire dalle strutture definite
dall’'ufficio regionale, indicare gli enti rappregativi di ciascun organismo.

Nel caso in cui la normativa stabilisca che I'erdppresentate di una determinata categoria di
organismo (ad esempio il sindacato) debba essarenato a rotazione, presso un determinato
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centro dell'operatore, ciascuna provincia potracace quali enti, relativamente alla categoria in
oggetto, partecipano alla suddetta rotazione.

1.2 Richiesta di commissione

Tramite la “Gestione scrutini, esami finali e ceetizioni” le Agenzie formative potranno far
richiesta della nomina di apposite Commissioni taghci.

La richiesta di nomina dell’apposita commissiondrgaavvenire solo dopo aver scaricato da
catalogo (vedi paragrafo precedente) le PCV appeo\Rer poter effettuare lo scarico bisognera
comunicare al sistema “Collegamenti” i dati deistquer cui si richiedono le PCV comprensivi dei
“profilo di riferimento”. “Collegamenti” risponderall’invio trasmettendo al servizio tutte le PCV,
relative ai profili comunicati, somministrabili dlalperatore in oggetto.

Nello scarico verranno messi a disposizione deize 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@scuna sottoprova e I'ordine con cui le
sottoprove vanno somministrate agli allievi

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

Per ciascun corso bisognera definire il “Calendafesame”. Il sistema provvedera, in base alle
informazioni scaricate dal sistema “Collegamendi”predisporre il calendario in base alla durata
delle prove e al loro ordinamento; I'operatore @osefinire le date precise nel quale si terranno le
prove con le eventuali interruzioni.

Come indicato nelle “Disposizioni sulle modalitapdedisposizione delle prove e svolgimento degli
esami finali relativi ai corsi autorizzati e/o riemsciuti dalle Amministrazioni Provinciali” il
calendario deve essere compilato con le seguertlaling:

» 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 cido non determini un allungata complessivo del periodo della
commissione

* Lo svolgimento degli esami non deve, per controposgere interruzioni per cui la
Commissione, una volta insediata deve portarenaiteril 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.

* Limpegno della Commissione non puo superare le ote giornaliere. Nel caso in cui
'operatore imposti piu di otto ore giornaliere negarra 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
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messaggio’Attenzione, di norma la Commissione puo esaminardino a sei corsi; la
Provincia potrebbe non accogliere la richiesta”.

* | corsi da esaminare non possono richiedere cononisstrutturate in modo differente
(vedi paragrafo “Strutturare le commissioni d’esgm@&on sara ad esempio possibile
richiedere una commissioni che esamini un corseribile all'articolo 24 della legge
regionale n° 63 del 1995 e un corso a normativaisge.

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

Commissione esaminatrice, provvedera attravers@pdisita funzione di “Gestione delle

commissioni d’esame” (vedi il relativo paragrafdlaanomina del presidente della commissione,
alla definizione degli organismi incaricati allamma degli altri commissari e all’approvazione
della commissione.

Qualora I' Ufficio Provinciale preposto approvi mmissione, I'Agenzia deve provvedere a
definire i dati anagrafici dei commissari (Uno @ jper organismo) e integrare i dati anagrafici del
presidente se non completi (la provincia avra llagab di inserire solo il codice fiscale e le
informazioni utili alla sua determinazione).

La gestione dei dati anagrafici del presidente iecdenmissari verra facilitata dalla creazione di
un’anagrafe commissari dal funzionamento simile wellQ dellanagrafe allievi del servizio
“Gestione allievi e inizio corsi”. Nel caso dei pidenti il sistema permettera di registrare la/le
Provincia/e per i quali sono impegnati (nel proocessn devono mai essere proposti i presidenti
utilizzati per le commissioni IFTS) in modo da poteEmplificare il processo informativo di
nomina. In altri termini gli “addetti dell’'ufficioesami finali e certificazioni della Provincia”
potranno, partendo dall'anagrafica presidenti/cossani, definire quali sono i presidenti
nominabili in modo da averli a disposizione in uligta di piu facile accesso; la lista sara
aggiornabile inserendo o cancellando le voci imabe

Nel caso in cui la richiesta non venga approvatka d&aovincia I'Agenzia, partendo dalla richiesta
non approvata, deve provvedere ad una riformul@zabre andra inviata alla Provincia come nuova
richiesta “da valutare”.

Una volta approvata la commissione (non €& necessahie l'agenzia formativa indichi
Jimmediatamente dopo I'approvazione, i dati dei sossari) , e solo se e gia stato completato lo
scrutinio di ammissione all’esame finale di cias@anso che la commissione deve esaminare, il
sistema “Gestione scrutini ed esami finali” comiei@ al sistema denominato “Collegamenti” le
seguenti informazioni:

1. | dati anagrafici del presidente della commissio

2. L’identificativo dei corsi che la commissionevdeesaminare

3. Il calendario degli esami, per ciascun corssj come approvato dalla Provincia

4. |dati anagrafici degli allievi, per ciascun oy che possono sostenere I'esame

L’esito delle prove d’esame, in termini di valutaazi, verra comunicato dal sistema “Collegamenti”
al sistema “Gestione allievi e inizio corsi” congilale si potra procedere allo scrutinio dell’esame
finale (vedi paragrafi “Scrutinio dell’esame finjle

Sara data possibilita alle Agenzie formative dirgiare la richiesta di commissione con le ultime
informazioni salvate in banca dati; il documento @a@ra comunque alcuna ufficialita
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1.3 Commissione d'esame

La funzione permettera all’'Ufficio Provinciale prto, una volta ricevuta la richiesta formale di
nomina della Commissione esaminatrice da partee détienzie formative della provincia di

competenza, la nomina del presidente, la defineidegli organismi incaricati alla nomina degli
altri commissari e 'approvazione della commissione

La Provincia potra:

» Visionare la richiesta di nomina della commissiaméutte le sue parti. Nel caso in cui la
richiesta da valutare sia la riformulazione di wichiesta non approvata, la provincia potra
visionare anche la richiesta precedentemente raspin

» |l sistema presentera gli enti, divisi per categati organismo, incaricati alla valutazione
dei corsi oggetto d'esame cosi come indicato atsav I'apposita funzione di
“strutturazione delle commissioni” (vedi paragraBuccessivo). La provincia potra
modificare gli enti rappresentanti organismi a naerprovinciale

» Definire i dati del presidente ed eventualmenteadenmissari. Di norma la provincia deve
indicare i dati del solo presidente mentre € uneigmo dell’agenzia indicare i dati dei
commissari nominati dagli altri organismi; restamemque la possibilita da parte della
Provincia di inserire o modificare, in qualunquemamto, i dati relativi ai commissari

» Definire il calendario dell’esame. Il calendarieegame viene proposto dall’Agenzia in fase
di richiesta della nomina della commissione; la vilrca potra modificarlo anche
integralmente.

e La Provincia puo decidere di approvare o respindareichiesta di commissione; una
commissione puo essere approvata solo se compietatte le sue parti. Una volta
approvata, la provincia potra comunque modificagie:enti rappresentanti organismi a
nomina provinciale, il nominativo del presidentde2 commissari e il calendario. In questo
caso, se i dati erano gia stati inviati al sistemlegamenti, bisognera procedere ad un
ulteriore invio.

1.4  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 Fornva, che svolge in prima persona le operazioni
necessarie per svolgere gli scrutini, e gli alligeritti al corso (uditori compresi) che sono egto
dello scrutinio stesso. L’ "Utente provinciale with esami finali e certificazioni” ha visibilita su
tutti i dati inseriti dall’ Agenzia Formativa e pugtervenire su di essi.

Di seguito sono illustrate le differenti tipologiescrutinio.

1.4.1 Scrutinio intermedio per 'ammissione all'ann 0 successivo

Lo scrutinio intermedio ha luogo al termine di uemnualita 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 formatishe ha svolto il corso. Proprio I'Agenzia dovra
verificare se ogni allievo ha frequentato le orenime di corso e impostare alcuni attributi

funzionali ad alimentare i parametri di efficacfif@enza riguardanti I'accreditamento. Quanto

svolto in sede di scrutinio verra riepilogato almee dello stesso nella stampa di un apposito
verbale.
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1.4.2 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 annualitd 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 alliewopostare gli attributi funzionali per
I'accreditamento e infine stampare il verbale dusaio.

Sara rilasciato un attestato di frequenza con two& gli verranno riconosciute le competenze
acquisibili attraverso il percorso formativo neinténi di una certificazione di parte seconda.

1.4.3 Scrutinio di ammissione all’lesame

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 contmellarore minime di frequenza sostenute da ogni
allievo, impostare gli attributi funzionali per tereditamento e infine stampare il verbale di
scrutinio di ammissione all’esame.

Per gli allievi ritenuti non idonei si procederaamnoscendo loro le sole competenze acquisite nei
termini di una certificazione di parte secondajdyinei potranno sostenere I'esame.

1.4.4 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 smsteCollegamenti. Coloro i quali avranno raggiunto
una valutazione complessiva superiore alla sufficae(60/100) saranno considerati idonei, verra
loro rilasciato un attestato e un riconoscimentpatte terza delle competenze acquisite.

Per gli allievi ritenuti non idonei si procederaamnoscendo loro le sole competenze acquisite nei
termini di una certificazione di parte seconda.
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2. Accesso al sistema

Come per tutti gli applicativi della Formazione féssionale pubblicati su Sistema Piemonte,
I'accesso prevede il riconoscimento dell'utenteagéirso un certificato digitale rilasciato sullesba
di credenziali strettamente personali legate aloeofiscale 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 ricocms limiti di operativita dell'utente; la
tabella riporta la descrizione di quelli previsti

Ruolo Descrizione

Utente  regionaleE il ruolo assegnato agli addetti regionali allartiieazione delle
addetto allacompetenze (ufficio Standard Formativi Regione Riet®). Avrannd
certificazione dj visibilita sui dati di tutte le Province

competenze

Utente provincialeE’ il ruolo assegnato agli addetti provinciali agésami finali €
ufficio Esami finali| certificazioni. Avranno visibilita sulle informazio relative ai corsi svolti
e Certificazioni nella propria Provincia

Servizio dil E" il ruolo assegnato al servizio di assistenzdiegiiva del CSI-Piemonte.
assistenza CSJlAvranno visibilita su tutte le informazioni gestital sistema e, ai fini
Piemonte dell’assistenza, dove esplicitamente previsto, gooto intervenire per

modifiche, inserimenti o cancellazioni

Utente provincial@E il ruolo assegnato agli addetti provinciali al mitoraggio delle attivit.

addetto al Avranno visibilita sulle informazioni gestite daktema nell’ambito della
monitoraggio propria provincia

Utente  regionaleE il ruolo assegnato agli addetti regionali al niorsiggio delle attivita
addetto al (ufficio Standard Formativi Regione Piemonte). Aura visibilita sulle
monitoraggio informazioni gestite dal sistema

Utente provincial@E il ruolo assegnato agli addetti provinciali apaogrammazione delle
ufficio direttive. Avranno Vvisibilita sulle informazioni gtte dal sistem
programmazione |nell’ambito della propria provincia

D

La provincia: Si e obbligati, tramite I'impostazione di quegtirametri, a limitare 'ambito delle
informazioni da trattare a quelle relative ad uatedninata provincia.
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conferma e prosegui

Figura 1 Profilazione iniziale

Una volta definito il “profilo di accesso” si puagmere il pulsante “Conferma e Prosegui” per
accedere alla pagina web contenente I'elenco tiglleonalita offerte (Home page).
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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 adoperaremisii 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 peardiisallineamento dei dati in sessione.

= Navigazione tra le funzioni principali del servizio

Premendo questi pulsanti che si trovano nella manistra di ogni pagina
si puo passare direttamente alla Home Page, adellegafunzionalita de
servizio, oltre che poter visionare I'help e ledimhazioni su chi contattare
* elenco modelli e come per avere maggiori informazioni.

* nuovo modello

home

modelli commissione

gestione commissioni
richiesta commissioni
SCrutini

guida al servizio

contatti

* Informazioni sul profilo selezionato e pulsantekliusura della sessione

I Mente: chiudi sezzione
Fuolo; OFERATORE DELLA, FORMA ZIONE PROFESZIONALE Enite: cambia profilo
Direttiva; DIRETTIVA, DISOCCUPATI - MERCATO DEL LANORO Anno gestione: 2006

E’ la sezione che riporta le informazioni sul pl@fdi accesso modificabile premendo il pulsante
“cambia profilo”. Il pulsante “chiudi sessione” peette di abbandonare la connessione protetta
(https) e di tornare alla pagina iniziale di Sistelhemonte

* Pulsanti a fondo pagina
0 ‘“indietro” permette il passaggio alla pagina preaee
o “conferma e prosegui’ permette di confermare leltsceffettuate (ma senza
effettuare un salvataggio in banca dati) e di caare le attivita
0 “Salva e prosegui’ permette attraverso il salvaitagg banca dati di terminare il
processo di inserimento o modifica delle informatio
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4. Home page

La Home page é studiata per introdurre I'utenteseelizio. E’ riportato I'elenco delle funzionalita
disponibili comprensive di una breve descrizione.
Per accedere alla funzionalita desiderata e seffiei selezionarla con un click.

home | tente
5 oo Ruala:
modelli commissione . -
Funzionalita
* elenco modelli

3 » Modelli commissioni
nuovo modello

n Elenco modelli
gestione commiggioni Permette di visuslizzare I'slenco dei modelli di commizssione stualmente esistenti.
L'utente regionale addetto alla certificazions di competenze ha la pozsibiita o apportare delle modifiche al modelo.

richiegta commissioni - L e g e o . N ) ) .
L'uterte provinciale ufficio esami final e cetificazioni puo nominare gl enti per ogni organizma previsto nel modela.

gcrutini

n Huovo modello
guida al servizio Permette di definire un nuova madello di commissione.
contatti

» Gestione commissioni

n Elenco commissioni
Permette di vizualizzare 'elenco delle commiszioni attualmente esistenti.

» Richiesta commissioni

n Elenco richieste
Permette di vizualizzare 'elenca delle richieste di commissioni sttualmente esisterti.

» Scrutini

m Ricerca corsi da scrutinare
La funzione consente ka ricerca del corsi per svalgere:

m acrutini al terming delle annualita intermedie di un ter pluriennale (zorutinio intermedia)
u =crutini al terming di un corso a singola annualitd o di un iter pluriennals (sorutinio di fine corzo o dammissione al'esame)

m zcrutini al termine degli esami (scrutinio d'esame finale)

Figura 2 Home Page del servizio

Di seguito sono descritte, nello specifico, le siegfunzionalita specificando i passi che l'utente
deve svolgere per eseguire le operazioni desiderate
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5.

Gestione dei modelli di commissione

Tale funzionalita permette all'utente di gestiremodelli di commissione d’esame (vedi
introduzione).

A seconda del ruolo selezionato in fase di profiae l'utente avra accesso a funzionalita
differenti.

5.1.1 Utente Regionale addetto alla certificazione  delle competenze

L’'utente che accede con il suddetto ruolo potra:

1.

2.

Creare un nuovo modello di commissione definetalcstruttura a seconda di quanto
stabilito dalle relative norme

Accedere all’'elenco di tutti i modelli di commisne definiti per poter eventualmente
eliminare, modificare, e visionare nel dettagliomadello esistente.

5.1.1.1 Creare un nuovo modello di commissione

wn

Selezionare il link “Nuovo modello di commissginpresente nella home page oppure
premere il pulsante “Nuovo modello” nella pagindeitco modelli per la costituzione delle
commissioni d’esame” illustrata in seguito. Alteimamente la pagina € raggiungibile dal
link ‘Nuovo modello ’ contenuto nel menu a sinistra

Il sistema apre la pagina denominata “Nuovo rod commissione”.

Procedere compilando i campi richiesti (tuttre obbligatori) specificando la descrizione
del modello, la normativa cui fa riferimento e setratta o0 meno del modello standard
(anche definito modello tipo). Quest'ultimo campas editabile soltanto se in banca dati
non € gia stato indicato un modello standard,naérti sara automaticamente valorizzato
sulla scelta “No”.

Premendo il pulsante “Gestione” posto accanka s¢zione Elenco denominazione dei
corsi’ si accede alla pagina “Ricerca denominazioneocdesi’. Da qui si potra indicare
quali sono i corsi, tra quelli con denominaziorendird, che devono essere valutati da una
commissione strutturata come indicato dal modelloggetto. Nel caso del modello “tipo”
non sara possibile definire un elenco di denomorazin quanto e implicito che il modello
“tipo” debba essere utilizzato per tutti i corsiechchiedono esame ad eccezione di quelli
per i quali e stato definito uno specifico modeliccommissioni (commissioni per corsi a
normativa specifica)

Si possono ricercare le denominazioni dei cgpecificando almeno un campo a scelta tra
settore, comparto e tipologia di certificazione. ricerca puo essere ulteriormente affinata
inserendo la denominazione standard del corsote gaessa. Premendo il pulsante “cerca”
il sistema presenta i risultati della ricerca, selpare le occorrenze desiderate e confermare
la scelta.

Il sistema riporta alla pagina “Nuovo modello aimmissione” popolando, con le scelte
effettuate dall’utente, la sezionRiépilogo denominazione dei corsi insériti

A questo € necessario specificare I'elenco degfjanismi che devono comporre la
commissione d’esame; premere il pulsante “Gestigusto accanto alla seziofiélenco
organismi che compongono la commissione”

Nella pagina Gestione degli organismi che compongono la comomssibisognera
selezionare e aggiungere gli organismi desideradintialmente indicando se gli enti
rappresentanti devono essere nominati a rotazione.
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9. Terminate queste operazioni l'utente puo visienk scelte effettuate nelle sezioni di

riepilogo, modificarle, accedendo nuovamente adlstigni desiderate, e salvare il modello
di commissione appena definito premendo il puls&Bédva e prosegui”.

10. Un messaggio di conferma avvisera dell’avveimgerimento.

5.1.1.2 Elenco modelli di commissione

1. Selezionare il link “Elenco modelli” presentellachome page oppure il link ‘Elenco

2.

modelli * dal menu posto alla sinistra della pagina
Il sistema apre la pagina ‘Elenco modelli pecdstituzione delle commissioni d’esame’
dove visualizza I'elenco dei modelli attualmentdird®. Le operazioni effettuabili sono le
seguenti

a. Eliminazione del modeligprevia visualizzazione di un messaggio di congersn

puo rimuovere il modello di commissione (selezionatamite radio button)
premendo il pulsante ‘Elimina’.

Dettaglio del modeltocliccando su una voce in elenco, il sistema darpagina
“Dettaglio modello di commissione” contenente lasat&ione del modello, la
normativa di riferimento e l'indicazione se si teatli una commissione standard o
meno. Vengono inoltre visualizzate le denominazistandard dei corsi che la
commissione potra valutare, gli organismi costituda commissione (sezione
“Elenco organismi che compongono la commissigne; se presenti, gli enti
preposti a rappresentare ogni organisntngl' nominati”).

Tramite la combo box ‘Provincia’ si pud imposta@@ provincia di interesse;
cambiando la provincia la sezionErti nominati” si aggiornera indicando, per la
provincia selezionata, gli enti preposti a rappnés® ogni organismo.

Modifica di un modelloselezionare con radio button una voce in elengpemere |l
pulsante ‘Modifica’, sara possibile accedere allmzfonalita di modifica (vedi
Modifica di un modello di commissiohe

d. Creazione di un nuovo mode(iedi paragrafo precedente)

5.1.1.3 Modifica di un modello di commissione

La funzionalitd & accessibile dalla pagina “Elemeodelli di commissione” selezionando, tramite
radio button, una voce in elenco e premendo ilgnibks ‘Modifica’.

Il sistema apre la pagina “Modifica modello di comsione” in cui 'utente potra modificare, nella
sua interezza, un modello di commissione defimtprecedenza. Sara quindi libero di aggiungere o
eliminare denominazioni standard e organismi acuédealla loro gestione tramite gli appositi
pulsanti. In particolare durante I'eliminazione wh organismo il sistema verifica vi siano gia
associati enti rappresentanti; in caso affermatheora visualizzato un apposito warning per
chiedere conferma dell’eliminazione.

Le modifiche verranno memorizzate in banca datmenedo il pulsante “Salva e prosegui”.

5.1.2 Utente Provinciale ufficio esami finali e cer tificazioni
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L'utente che accede con il suddetto ruolo avra ssalla sola funzionalitaElenco modelli di
commissione” allo scopo di definire, per ciascun modello, gltieshe per la propria provincia

vengono contattati per la nomina dei commissasatiee.

5.1.2.1 Associazione di uno o piu enti
1. Selezionare il link “Elenco modelli” presentdladnome page.
2. |l sistema apre la pagina ‘Elenco modelli pecdstituzione delle commissioni d’esame’

dove visualizza l'elenco dei modelli attualmentdirde dagli standard formativi della

Regione Piemonte
3. Selezionare il modello desiderato per accedatettaglio

Elenco modelli per la costituzione delle commissioni d'esame
Denominazione

COMMISSIOHE TIPO (LEGGE QUADRO IH MATERIA DI F.P. 21-12-1978 H°845, LEGGE REGIONALE 13-04-1995 H°63)
OPERATORE SOCIO SAHITARIO (DLG.R. 26-5662 DEL 25/03:2002)

indietro

Figura 3 Elenco dei modelli di commissione

4. |l sistema apre la pagina “Dettaglio modellocdimmissione” con i dati impostati dagli
standard formativi della Regione:

a. Dati descrittivi del modello

Dettaglio modello di commissione

QPERATORE SOCIO SAMTARIO

Descrizione :
Hormativa di riferimento : DG R. 26-3662 DEL 250352002
Modello standard : M

Provincia : TORIMC

Figura 4 Dettaglio modello di commissione

b. Elenco delle denominazioni standard dei corg a&hloro termine richiedono una
commissione strutturata come indicato nel modéllel. caso del modello “tipo” (o
standard) non sara presente un elenco di denoraimani quanto € implicito che il
modello “tipo” debba essere utilizzato per tuttcarsi che richiedono esame ad
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eccezione di quelli per i quali & stato definitawspecifico modello di commissioni
(commissioni per corsi a normativa specifica)

Elenco denominazioni dei corsi

Denominazione
430000 - OPERATORE SOCIO-SAMTARIC
430001 - OPERATORE SOCIO-SANMTARIOD - MODULD FIRALE

Figura 5 Elenco dei corsi
c. gli organismi costituenti la commissione (seeiofElenco organismi che

compongono la commissioneg, se presenti, gli enti preposti a rappreserdgre
organismo (Enti nominati”) per la propria provincia.

Elenco Organizmi che compongono la commissione

|+

" ALTRI ORGAHISMI

i AMMINISTRAZIONE PERIFERICA DEL MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREV. SOC.
enti nominati Q027 -1 - DIREZIOKE REGIOMALE DEL LAWORD - WA ARCWESCONVADC, 9 TORIMD (TO)

' AMMINISTRAZIONE PERIFERICA DEL MIHISTERO DELL'ISTRUZIONE
enti nominati 021 -1 - MPI USRE PIEMOMTE- USP TORIMNG UFF. PERSOMALE - WIA COALIE, 18 TORING (TO)

(" IL RESPOHSABILE DEL CORSO
" ORGAHNIZZAZIONI DEI DATORI DI LAYVORO

' ORGAHIZZAZIONI SINDACALI DEI LAVORATORI (a rotazione)
0135 - 21 - CGIL FUMZIONE PUBBLICA - %1& PEDROTTI S TORIRG (TN
enti nominati O16 - 20 - CISL FUMZIONE PUBBLICA - WA BARBAROUE, 43 TORIMNG (TO) |
17 - 20 - UL FUNZIOME PUBBLICA - P.ZEMA REPUBBLICA, 6B TORIMG (TO)

" PRESIDENTE DI COMMISSIONE
enti nominati A4 -1 - AINISTRAZIOMNE PROWINCIALE DI TORIMO - WIA MARIA VITTORIA, 12 TORING (TO)

{"  RAPPRFSFHTAHTF NFI PFRSONAI F NINATTICO ;I

J

Figura 6 - Elenco organismi

5. L'unica operazione consentita € la nomina deglti preposti a rappresentare i vari
organismi: selezionare tramite radio button I'ovigeno desiderato (dalla listd&lenco
degli organismi che compongono la commissigreepremere il pulsante “Nomina Enti”.

6. Il sistema aprira la pagina denominata nomint eisualizzando: i dati di riepilogo
dellorganismo selezionato, la sezione ‘ricercaeenper ricercare l'ente preposto a
rappresentarlo e il riepilogo degli enti gia defini

7. Per definire gli enti che devono rappresentarel garticolare organismo nell’ambito di
guella particolare commissione impostare i parardeticerca nella sezione “ricerca ente”.
Vi € la possibilitd, laddove necessario, di assegradl’organismo in questione un ente
normalmente preposto a rappresentarne un altro.egempio l'utente potra assegnare
all’organismo ‘Datore di Lavoro’ un ente normalmeridibito a rappresentare I'organismo
‘Scuola’. Sara sufficiente selezionare I'organisdesiderato dall’apposita combo box prima
di avviare la ricerca premendo il pulsante ‘cerca’.
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Ricerca ente

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Operatore: aruppo : codice : |

Codice componente : | |

Organismo(’) : |unvERSITAY =l
Provincia(') : | TR =l

Comune : l-- seleziona -- ;l

Indirizzo : |

CEelca

Figura 7 - Ricerca di un ente

8. |l sistema visualizza I'elenco degli enti
trovati

Elenco entitrovati

Seleziona gli enti diinteresse

Denominazione Indirizzo
[T Cca2-C.F.P."CEPPI" STRADA RIVALTA S0 ORBASSANC (TO)
[T C1-2-CFP ADRIAHO SADA CORSC RE ARDUIMNG, 50 RIVAROLO CANAWESE (TO)
[ A757-3-FACOLTA DI ECONOMIA CS0 UNIONE SOWIETICA 218 BIS TORING (TO)
[T A67T-14.T.C. CLEVI W& MADONMA DELLA SALETTE 28 TORIMG (TO)
[T A137-1-POLITECHICO DI TORING CS0DUCA ABRUZZII 24 TORIMNG (TO)
[T A757-1-UMIVERSITA DEGLI STUDI DI TORINO W14 WERDI 8 TORING (T

Figura 8 - Risultato della ricerca enti

9. Dopo aver selezionato uno o piu centri, trarglieappositi check box, premere il pulsante
“Aggiungi”.

10. Il sistema aggiunge gli enti selezionati a#laigne ‘riepilogo enti inseriti’ e a questo punto
bastera confermare le scelte effettuate premenudshnte “salva e prosegui”
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Riepilogo enti inseriti
Denominazione Indirizzo
[T A1-26-ASSESSORATO REGIOHALE ALLA SANITADIREZ. CONTR. ATT. SANITARIE C50 REGINA MARGHERITA 153 BIS TORIMNG (T
[T AT5T-3-FACOLTA DI ECOHOMIA C50 UMICKE SOWIETICA 218 BIS TORIMNG (T
[T &137-1-POLITECNICO DI TORING C20 DUCA ABRIUZZ| 24 TORING (TC)

Figura 9 - Riepilogo degli enti inseriti
5.1.2.2 Eliminazione di uno o piu enti dall'elenco

1. Selezionare I'ente da rimuovere dalla sezioneghogo enti inseriti’

Riepilogo enti inseriti

Denominazione Indirizzo

V¥  A1-26-ASSESSORATO REGIOHALE ALLA SANITADIREZ. CONTR. ATT. SANITARIE C.50 REGIMA MARGHERITA 153 BIS TORING (TO)
[T A757-3-FACOLTA DI ECONOMIA C.50 UMIONE SCWIETICA 218 BIS TORING (T
[T A137-1-POLITECHICO M TORINO CE0DUCS ABRUZZ 24 TORIMD (TO)

Figura 10 - Eliminazione di un ente inserito

2. Premere il pulsante ‘elimina’
3. Il sistema provvede alla rimozione dell’entecarnica la pagina.

4. Per rendere effettiva I'eliminazione l'utentent&rma premendo il pulsante ‘salva e

prosegui’
5. Il sistema visualizza il messaggio di conferma

______________________________________________________________________________________________________________________________

5.1.2.3 Rotazione di un ente

Qualora sia stato definito che gli enti rappresaintan determinato organismo debbano essere
contattati a rotazione (dicitura ‘a rotazione’ @oatcanto alla denominazione dell'organismo),
per definire la successione di rotazione bisognie aglle freccette poste sotto la dicitura ‘ordine

del ‘riepilogo enti inseriti’ ottenendo I'ordinami&ndesiderato.
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Riepilogo enti inseriti
Denominazione Indirizzo Ordine
[T ©015-21-CGIL FUNZIONE PUBBLICA Y14 PEDROTTI S TORIMNG (TO) L
[T ©16-20-CISL FUNZIOHE PUBBLICA Wi BARBARCLK, 43 TORIMNG (T LI
[T ©17-20-UIL FUNZIOHE PUBBLICA P ZZ& REPUBBLICA, 6B TORIMG (T A

Figura 11 - Impostazione dell’ ordine di rotazionedegli enti

6. Gestione della commissione d’esame

6.1 Elenco delle commissioni

Accedendo a questa funzionalita I'utente puo vigaate I'elenco di tutte le commissione d’esame
nominate dalla Provincia a fronte di una richieitaomina da parte dell'agenzia.

6.1.1 Utente Regionale addetto alla certificazione  delle competenze

1. Selezionare il link ‘elenco commissioni’ presentella home page del servizio.
Alternativamente la pagina e raggiungibile dal ligkstione commissioni ' contenuto nel
menu rapido.
Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante ‘effettua la ricerca’.
Il sistema visualizza I' elenco delle commissi@ompatibili con i criteri inseriti; per
visionare il dettaglio della commissione di intamgpremere sulla denominazione della
stessa.
4. Le commissioni si suddividono nelle seguentegatie:
a. Commissione in bozzk commissione non € ancora stata approvata plaliancia
b. Commissione approvati@ commissione e stata approvata.
c. Commissione terminata: essendo terminato I'esame la commissione,
precedentemente approvata dalla provincia, rishliasa.
In tutti i casi allutente & consentita la solauaizzazione delle informazioni relative alla
commissione, selezionandola con un click si aceddettaglio dei corsi da esaminare e alla
struttura della commissione.

wn

6.1.2 Utente Provinciale ufficio esami finali e cer tificazioni

1. Selezionare il link ‘elenco commissioni’ presentella home page del servizio.
Alternativamente la pagina é raggiungibile dal ligkstione commissioni ' contenuto nel
menu rapido.
Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante ‘effettua la ricerca’.
Il sistema visualizza I' elenco delle commissi@ompatibili con i criteri inseriti; per
visionare il dettaglio della commissione di intaegpremere sulla denominazione della
stessa.
4. Le operazioni effettuabili sono diverse a seeotello stato della commissione:

a. Commissione in bozzda commissione non € ancora stata approvata udtaris

disponibile per eventuali modifiche. Per visualitaao modificarla & sufficiente

w N
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selezionarla con un click e seguire le operazidiostrate nella sezione 7.2.1
“Creazione di una commissione”.

b. Commissione approvatéa commissione € stata approvata, tuttavia risateora
modificabile. Le operazioni consentite sono la rfiodidelle PCV associate ai corsi,
la gestione degli enti, la nomina dei commissagpoBsibile procedere con le stampe
delle etichette, del calendario, e dei nominategldenti e dei presidenti.

c. Commissione terminata: essendo terminato I'esame la commissione,
precedentemente approvata dalla provincia, rigiiitasa. L'utente, selezionandola,
potra visualizzare i dati della richiesta di comsiose, i corsi valutati, la PCV
somministrata e la struttura della commissioneattes

6.2  Definizione dei presidenti

La funzione consente di indicare i soggetti ahilita ricoprire la carica di presidente di
commissione nella provincia di cui é responsabiteihte.

1.

Selezionare il link ‘Definizione dei presidend&lla home page. Il sistema apre la pagina
“Presidenti che operano per la propria Provincldélla sezione ‘riepilogo presidenti
associati’ sono elencati tutti i presidenti delta\pncia.

Premendo il pulsante ‘gestione’ e possibilerdaee in banca dati un nuovo presidente
da associare alla provincia, eliminarne uno ingeint precedenza, oppure inserire un
nuovo presidente nella banca dati.

Per ricercare un soggetto compilare gli appasitnpi e premere il pulsante ‘ricerca’. Il
sistema offre le occorrenze compatibili con i criteseriti, selezionare il soggetto
desiderato e premere il pulsante ‘aggiungi’. Preaoeih pulsante ‘visualizza/modifica
dati anagrafici’ €& possibile modificare i dati deboggetto selezionato.
Se il sistema non trova occorrenze compatibilianda dati € possibile creare un nuovo
presidente premendo il pulsante ‘inserisci preseletnserire i dati anagrafici del nuovo
soggetto e proseguire premendo il pulsante ‘cordeenprosegui '. Ora il soggetto e
stato inserito con successo in banca dati e p@yeessercato e assegnato alla provincia.
Confermare le scelte effettuate premendo ilgniks ‘salva e prosegui .

7. Gestione delle richieste di commissione d’esame

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

7.1  Utente Regionale addetto alla certificazione de lle competenze

1. Selezionare il link ‘Elenco richieste’ disporiéin home page. Alternativamente la pagina é
raggiungibile dal link ‘Elenco richieste ’ conteputel menu rapido.

wn

Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante ‘effettua la ricerca’.
Il sistema visualizza le occorrenze compatitdlh i criteri inseriti, I'utente puo procedere

unicamente alla visualizzazione del dettaglio detthiesta premendo sulla denominazione
della stessa.
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7.2

wn

a. Richiesta da valutark stato indica che la richiesta e stata invala Provincia, ma
non €& ancora stata visionata. L'utente accedelanvésualizzazione.
b. Richiesta respintala richiesta non e stata approvata, l'utente poedere in
visualizzazione.
c. Richiesta accolta 0 accolta (commissione tertajnae stata approvata dalla
Provincia. L'utente accede in sola visualizzazione.
Selezionando la richiesta di interesse il siste@mualizza il dettaglio della richiesta e i corsi
da esaminare.

Utente Provinciale ufficio esami finali e certi ficazioni

Selezionare il link ‘Elenco richieste’ disporiéin home page. Alternativamente la pagina e
raggiungibile dal link ‘Elenco richieste ' conteputel menu rapido.

Impostare i criteri di ricerca desiderati e peeenil pulsante ‘effettua la ricerca’.

Il sistema visualizza le occorrenze compatdmin i criteri inseriti, per visionare il dettaglio
della richiesta premere sulla denominazione ddalgssa. Le operazioni effettuabili sono
diverse a seconda dello stato della richiesta:

a. Richiesta da valutark stato indica che la richiesta é stata invala Provincia, ma
non € ancora stata visionata. Selezionando laestdicon un click e possibile
accedere al dettaglio e approvarla (premendo #amnik ‘crea commissione’) oppure
respingerla.

b. Richiesta respintala richiesta non e stata approvata, l'utente pw@oedere in
visualizzazione.

c. infase di valutazionda richiesta € in fase di visualizzazione da pdet#a provincia
che ha creato la commissione, ma non ha ancorawiprla richiesta

d. Richiesta accolta 0 accolta (commissione tertajnae stata approvata dalla
Provincia. L'utente accede in sola visualizzazione.

7.2.1 Creazione di una commissione

by

La funzione é raggiungibile accedendo all’elencdledechieste di nomina commissione (vedi
sezione precedente) e selezionando una richiestatim ‘da valutare’.

1.

Premere il pulsante ‘crea commissione’. A quesihoto alla richiesta in oggetto e associata
la commissione appena creata. L'utente puo eliminatorsi associati alla commissione
(pulsante ‘elimina corso’), aggiungerne altri (@uige ‘ricerca corsi’), modificare le PCV
associate al corso (pulsante ‘associa PCV’). Prdmdrpulsante ‘elimina commissione’ é
possibile cancellare la commissione creata.

Premere il pulsante ‘gestione enti’ per procedala nomina degli enti destinati a
rappresentare i vari organismi di commissioneisiiesna apre la pagina “Definizione Enti
per la nomina dei commissari”.

L’'utente seleziona I'organismo desiderato e grdrmpulsante ‘nomina enti’. Il sistema apre
la pagina dedicata alla ricerca dell’ente riportande presenti, gli enti gia associati
all’organismo selezionato. Da qui si puo proceddieericerca premendo il pulsante ‘cerca’.
Il sistema ricerca gli enti compatibili con iteri inseriti. L’'utente seleziona uno o piu enti e
preme il pulsante ‘aggiungi’. Ripetendo le operazitiustrate dal passo 2 in poi € possibile
associare a ogni organismo gli enti rappresentanti.
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5. Per approvare la commissione appena creata praéhpallsante ‘approva commissione . A
guesto punto occorre nominare il presidente (vadagrafo 6.2 ‘definizione dei presidenti’).
La nomina dei commissari € affidata alle agenzimédive, tuttavia I'utente provinciale puo
modificare i dati premendo il pulsante ‘nomina coissari’. In seguito si pud procedere alla
stampa delle etichette premendo il pulsante ‘stampe

8. Scrutini

Lo scrutinio puo essere di quattro tipi:

- Scrutinio intermedio (per ammissione all’annocassivo)
- Scrutinio di fine corso (senza esame finale)

- Scrutinio da ammissione all'esame finale

- Scrutinio d’ esame finale

L'utente provinciale, una volta che l'operatore ldelormazione professionale ha terminato le
operazioni di scrutinio, ha facolta di modificamtté le informazioni immesse ad eccezione dei dati
relativi all’accreditamento. Se l'operatore non &acora stampato il verbale di scrutinio le

informazioni sono accessibili in sola visualizzawo La operazioni di modifica sono consentite
purché il corso sia ancora in stato “35-Attivitdiree corso”. Qualunque modifica apportata verra
registrata in banca dati nei termini di:

Codice fiscale di chi ha modificato/cancellato/migel'informazione

Data e ora della modifica/cancellazione/inserimento

L'utente Regionale, invece, puo soltanto visualiezZe informazioni relative allo scrutinio, senza
possibilita di intervenire per una modifica.

8.1 Utente Regionale addetto alla certificazione de lle competenze

Per accedere al dettaglio di uno scrutinio l'utedtgge procedere anzitutto alla ricerca del corso da
scrutinare:

1. Selezionare, in home page, il link “Ricerca tdesscrutinare”
2. Il sistema apre la pagina “Ricerca corsi datstae”
3. Procedere compilando i campi obbligatori (lavproia in cui si svolge il corso) e, se
desiderato, quelli facoltativi.
4. Premere il pulsante “Effettua la ricerca”.
5. Il sistema apre la pagina “Risultati ricerca storcontenente I'elenco di tutti i corsi
compatibili con i criteri di ricerca inseriti.
A questo punto e possibile:
Cliccare sulla denominazione di un corso. lilesrg apre la pagina “Dettaglio corso” in cui
sono contenute le informazioni relative all’attéviformativa selezionata. Da qui I'utente
potra accedere alle operazioni di scrutinio premehpulsante “Gestione scrutinio”.
8. Selezionare il corso desiderato e premere ggnie “Gestione scrutinio” per procedere alla
visualizzazione del dettaglio.
Il sistema apre la pagina adibita allo svolgimeté¢tie operazioni di scrutinio. L'utente regionale
puo accedere alle informazioni in sola visualizaaei

No
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8.2 Utente Provinciale ufficio esami finali e certi ficazioni

Per accedere al dettaglio o alla modifica di untsgo I'utente deve procedere anzitutto alla
ricerca del corso da scrutinare:

1. Selezionare, in home page, il link “Ricerca cdesscrutinare”

2. Il sistema apre la pagina “Ricerca corsi datstae”

3. Procedere compilando i campi obbligatori (lavproia in cui si svolge il corso) e, se
desiderato, quelli facoltativi. Il campo ‘Operatorisulta gia valorizzato con i dati immessi
in fase di profilazione.

4. Premere il pulsante “Effettua la ricerca”.

5. Il sistema apre la pagina “Risultati ricerca storcontenente I'elenco di tutti i corsi
compatibili con i criteri di ricerca inseriti.

6. A questo punto e possibile:

a. Cliccare sulla denominazione di un corso. tesis apre la pagina “Dettaglio
corso” in cui sono contenute le informazioni relatiall’attivita formativa
selezionata. Da qui l'utente potra accedere alleragioni di scrutinio
premendo il pulsante “Gestione scrutinio”.

b. Selezionare il corso desiderato e premere dgnik “Gestione scrutinio”.

Il sistema apre la pagina adibita allo svolgimetiétle operazioni di scrutinio. Nel caso in cui le
operazioni di scrutinio siano stati concluse dgmtore I'utente provinciale potra accedere alle
informazioni in modalita di modifica, altrimenti sola visualizzazione. A seconda della tipologia
di scrutinio la pagina e le funzionalita a dispasie saranno differenti.

8.2.1 Scrutinio intermedio (o fine corso)

Di seguito sono illustrate le operazioni da eseguarpartire dal punto 6 del capitolo 8.2, perigest
lo scrutinio intermedio.

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

Corso selezionato PRELAVORATIVG - Annualits 213

Elenco allievi da scrutinare

Ore di Ore di credito

Cognome e nome Uditore Stato N Situazione Causgale
asSENZa formativo
Mon Scrutinato (esito
O Lo ritirsto iy & piositivo)
Mon Scrutinato (esito
e Mo L 40 5 N hEEt bR R R R R R R R R R R R R R R R R R e
ritirato negativa)
~ Mon Scrutinato (esito
i3 ritirato i 2y positivo)
e Mon Scrutinato (esito
b ritirato Y Y positivo)
o [{a] Nqn 600 o Sc:rutl.nato (= L'allievo non ha svolto le ore minime del corso.
ritirato negativa)
~ Mon Scrutinato (esito
i3 ritirato o o positivo)

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. g
Humero di allievi che, do fr | il 50% delle ore del corso, &i sono ritirati per intraprendere o continuare un altro percorso 5
formativo.
Humero degli allievi iscritti quando il corso ha raggiunto 1/3 delle ore approvate. 5
indietro ristampa il verbale

2. L'utente pud modificare i dati di scrutinio dséhgolo allievo selezionandolo e premendo
il pulsante ‘scrutinio allievo’. Alternativamente possibile modificare o visualizzare i
dati anagrafici di un allievo selezionandolo e peedo il pulsante ‘visualizza / modifica
dati anagrafici’.

3. Il sistema visualizza la pagina di scrutinioesdo:
sono riportate le informazioni anagrafiche deli@alb e le informazioni del corso
frequentato.

Secrutinio per Fammissione all'anno successivo

Dati allisvo
Home Cognome Luogo di nascita Data di nascita Indirizzo Comune
| [ | ] i | .

Dati crutinio

ADDETTO ELABORAZIONE

Corso selezionato DISEGH CON STRUMENTI CAD -
Annualts 172

Monte ore di corso approvate 250

Ore minime di corso da svolgere per risultare ammissibile 166

Ore di credito formativo Cl

CONCESSE

indietro conferma e prosegul

4. L'utente provvede a inserire le ore di asseneiatlievo. Se all’allievo sono state
riconosciute delle ore di credito formativo, insetramite I'applicativo “Gestione allievi
e inizio corsi’, il sistema provvede a valorizzaastomaticamente il campo. A tale
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monte ore potranno essere aggiunte quelle appréneatdte presentazione del modello
cartaceo C2. Confermare i dati inseriti premengisante “Conferma e prosegui’.
5. Il sistema presenta a video I'esito dello saiotisi possono verificare i seguenti casi:
- Esito positivo I'allievo ha frequentato le ore minime di corddutente puo
comunque decidere di non promuovere l'allievo nmamno tramite apposita

causale:

Esito scrutinio

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

0 & ¥ Ho
[N M A XX MMM M XM XK R

Causale di non
ammissione : |

indietio zalva e prosegu

- Esito negativol’allievo non ha frequentato le ore minime disoo si € ritirato.

In entrambi i casi 'utente conferma le scelte wffate premendo il pulsante ‘Salva e

prosegui .

6. Il sistema visualizza I'apposito messaggio dnfeoma; premendo il pulsante ‘torna
all'elenco degli allievi ’ l'utente pud procederenaodificare i dati di scrutinio dei
restanti allievi ripetendo le istruzioni riportatal passo 2 in poi.

7. L’utente puo ristampare una copia del verbaldifrtato premendo il pulsante ‘ristampa

verbale’.
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8.2.2 Scrutinio di ammissione all’'esame

Le operazioni da eseguire sono le stesse illughatéo scrutinio intermedio (vedi paragrafo 7i8),
particolare dal passo 2 in poi.

8.2.3 Scrutinio di esame finale

Come detto in precedenza tale scrutinio si svoldgem@te di un esame finale ed € seguente allo
scrutinio di ammissione.

1. L’applicativo provvede a collegarsi al sistenséeeno Valuta per scaricare i voti di ogni
singolo allievo:

______________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________

attendere prego...

2. L'utente provvede a assegnare, laddove il vi#geanne sia inferiore a 60/100, il voto di
consiglio spuntando l'apposita check box. Premeidpulsante ‘esito scrutinio di
ammissione’ & possibile risalire al corrispondestieitinio di ammissione all’esame.
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