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1.1 Funzionalita Formazione Extra Obbligo

Accedi
Il sistema dopo che I'utente ha cliccato sul pulsante - della tessera, mostra la pagina HOME con
I’elenco delle funzionalita disponibili.

Canale Formativo - IFTS
Canale Formativo - Formazione Continua
Gestione Presenze

Gestione Sindrome di Tourette

Canale Formativo - Formazione Extra Obbligo

00000

Figura 1 - Funzionalita Gestione Corsi

1.1.1 Elenco Offerta Formativa

Cliccando funzionalita relativa al Canale Formativo — Formazione Extra Obbligo, il sistema mostra la pagina delle
offerte formative accessibili all’'utente di segreteria Centrale/Locale (i risultati sono relativi a percorsi, corsi e
sezioni relativi alla sede o all'ente dell’utente che accede) dove € possibile fare la ricerca in base a:

1) Ricerca per ID Offerta Formativa;

2) Nome Offerta, denominazione dell’offerta formativa
3) Id Corso

4) Id sezione

= RICERCA OFFERTA FORMATIVA

Id Offerta Nome Offerta Id Corso Id Sezione

B CEEE D

Annulla Ricerca

Figura 2 — Ricerca per Offerta Formativa

Oppure visualizzare all'interno della tabella denominata “Elenco Offerta Formativa” le offerte formative
create dall’utente Regionale. Si precisa che vengono visualizzate le sole offerte formative dove risulta
abilitato I'ente con cui l'utente di segreteria e profilato.
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La tabella presenta i seguenti campi:

Id Offerta, codice univoco;

Titolo Offerta, denominazione dell’offerta formativa;

Autofinanziato

Data Apertura

Data Chiusura

Stato Offerta

Percorsi, totale dei percorsi associati all’offerta formativa;

Colonna Azione, mostra un unico pulsante “Dettaglio Percorsi” che consente di visualizzare nella
tabeIIa “Elenco Percorsi” i percorsi associati all’offerta formativa.

ELENCO OFFERTE

NouhkwnNpR

Id Ofx. Titolo Offerta ~ Autofinanziat.”. Data Apertur..Y Data Chiusur.¥. Stato Offe. N.Perc..y Azioni A

1 Ispettori centri di controllo Sl 07/02/2022 31/12/2024 PUBBLIC 4 = -
2 Operatore del Tatuaggio e del Piercing S 07/02/2022 31/12/2024 PUBBLIC 2

1020 GOL- Offerta per Formazione mirata all'inserimento lavorativo  NO 06/06/2022 31/12/2025 PUBBLIC 1

1021 GOL - Offerta per Formazione per la riattivazione NO 06/06/2022 31/12/2025 PUBBLIC 1

1022 GOL - Offerta Competenze digitali NO 06/06/2022 31/12/2025 PUBBLIC... 1

1023 GOL - Offerta percorsi sulla sicurezza nei luoghi di lavoro NO 06/06/2022 31/12/2025 PUBBLIC... 27

Figura 3 — Elenco Offerta Formativa

1.1.2 Elenco Percorsi
Successivamente alla selezione dell’offerta formativa interessata, quindi cliccando il pulsante “Elenco
Percorsi” il sistema mostra una nuova tabella, sottostante alla tabella Elenco Offerta, denominata Elenco

percorsi.

Nella seguente tabella ritroviamo i percorsi/figure associate in fase di creazione dell’offerta formativa
dall’utente regionale dove sara possibile procedere con la creazione del corso.

La tabella “Elenco Percorsi” presenta i seguenti campi:

1. Id Percorso — codice univoco generato in automatico dall’applicativo quando viene associato
all’offerta formativa;

2. Nome Percorso, indica il nome della figura selezionata dall’'operatore regionale in fase di creazione
dell’offerta formativa;

3. Tipologia, indica la tipologia del canale formativo;

4, N. Corsi, indica il numero totale dei corsi creati dall’'utente di segreteria associati al percorso

5. Azioni, nella colonna azioni troviamo due pulsanti, il primo a forma di tre barre orizzontali mostra

I’elenco dei corsi, mentre il secondo a forma di + permette la creazione di un nuovo corso.

ELENCO PERCORSI

Id Per.x. Nome Percorso ¥ Tipologia ~ N.Corsi ¥ Azioni v

415 Tecnico del restauro Formazione Abilitante 1 = +

Figura 4 — Elenco Percorsi
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1.1.3 Elenco Corsi
Successivamente, cliccando sul pulsante di “Mostra elenco Corsi”, il sistema mostra una nuova tabella con
I’elenco dei corsi creati per il percorso selezionato. Oppure cliccare sul pulsante “+” per la creazione di un

NnuUoVvo corso.

La tabella dei corsi presenta i seguenti campi:

1. ID Corso, numero univoco generato dal sistema alla creazione di un nuovo corso;
2. Denominazione Ente, denominazione dell’ente di appartenenza;
4, Denominazione Corso, ovvero titolo del corso. Si precisa che il seguente campo, in base alla

configurazione della figura, puo essere non modificabile e quindi si potremmo visualizzare dei titoli
omonomi nell’elenco.

3. Data Inizio, data in cui si prevede di avviare il corso

4, Data Fine, data di fine prevista compilata dall’utente di segreteria nella creazione del corso, si
intente la data fine prevista per I'intero ciclo del corso, ad esempio se un percorso pluriennale viene
indicata la data fine prevista, quindi indicativa, dell’ultima annualita

5. N. Corsisti, in questo campo viene mostrato il totale di corsisti iscritti al corso (per Corsisti si intende
i partecipanti al corso)

6. Azioni, per la colonna azioni troviamo le seguenti icone:

W

a. R4 Matita, icona che si crea per accedere alla modifica del corso in uno stato di sola

BOZZA

b. Q Lente, pulsante che permette di accedere alle informazioni del corso, il corso puo
assumere i seguenti stati (BOZZA — CREATO - CHIUSO)

. Iscrizione Corsisti, mostra I'elenco dei corsisti, tale funzionalita viene illustrata in un
paragrafo dedicato;

d. @ Iscrizione Docenti, mostra I’elenco dei Docenti, tale funzionalita viene illustrata in un
paragrafo dedicato. Si precisa che tale comando puod essere non visibile per alcune offerte

formative;
S

e. [[m Cestino, permette di eliminare un corso in stato BOZZA,

f. +

Crea Sezione +, permette la creazione della sezione solo se il corso & in stato CREATO;

g. Elenco, mostra I'elenco delle sezioni associate al corso.

ELENCO CORSI|

Id Corso Denominazione Ente Denominazione Corso Data Inizio ~ Data Fine ~ Me. Stato Corso ~ M. Corsisti Azioni

66 FONDAZIONE TEST LOMBARDIA Tecnico del restauro 301172021 030172022 1 CREATO 0 QE 6 =

« [ [ v | Element per pagina 1-1Di1 Element

Figura 5 — Elenco Corsi

Rev. 5.0 — Manuale Formazione Extra-Obbligo

Pag.n°7 /62



C2 - Uso Limitato

1.1.4 Creazione del Corso

Cliccare sul + Nuovo Corso che si trova alla colonna Azioni della tabella ELENCO PERCORSI. Si precisa che
e possibile creare un nuovo corso solo se I'offerta formativa di riferimento si trovi in uno stato di
PUBBLICATA.

ELENCO PERCORSI

Id Perz. Nome Percorso ~ Tipologia ~ N.Corsi v AZl v
415 Tecnico del restauro Formazione Abilitante 1 = +

Figura 6 — Pulsante crea nuovo corso

1.1.4.1 Creazione del Corso Figure Abilitanti/Regolamentate

Il sistema in base alla tipologia di formazione puo differenziare le informazioni per la creazione del corso,
per la tipologia Regolamentata/Abilitante il sistema mostra una maschera dove inserire i dati relativi al
corso (i campi contrassegnati da * sono obbligatori).
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DETTAGLIO CORSO0

Titolo Corsa:
Ispetiore Forestale
Data Apertura prevista®™ Data Chiusura prevista®:
Costo del corso per persona: Durata Tetale ore Aula Corso®:
Di cui esercitazione®
Durata Totale ore Stage®: % Ore in Stage:
Durata ore complessive:
% Ore im FAD (Max 30 %): Durata Totale ore FAD Annualita Totali Corso:
1

Sede accreditata di riferimento:* Sede Temporanea SiC Mo @

Persona da contattare | Referente Corsao: * Corso visibile nel catalogo pubblice regionale:

@ Documentazione utile

Figura 7 — Dettaglio Corsi Abilitanti/Regolamentate

Di seguito I'’elenco completo dei campi mostrati nella maschera:

. Id Corso, valore univoco generato dal sistema;

o Titolo del Corso, parametro configurabile dal configuratore, pud essere anche in sola lettura;

o Articolazione corso, parametro visibile se configurato nel configuratore per specifici percorsi;

o Data Apertura prevista: il valore deve rispettare il range temporale impostato da regione per la

creazione dei corsi (periodo validita offerta formativa), si precisa che questo valore non é riferito
alla data di avvio del corso;

o Data Chiusura prevista: il valore deve rispettare il range temporale impostato da Regione per la
creazione dei corsi (periodo validita offerta formativa);

. Costo del corso per persona, parametro visibile se configurato nel configuratore da Regione;

o Durata del corso, parametro visibile se configurato nel configuratore, se visibile devono essere
rispettati i parametri impostati nel configuratore;

. Annualita Totali, informazione in sola lettura indica la durata totale del corso;

o Durata stage, parametro visibile se configurato nel configuratore, se visibile devono essere

rispettati i parametri impostati per il percorso;
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o Persona da Contattare, dal pulsante configura & possibile accedere all’elenco delle persone
associate all’ente oppure attraverso il pulsante nuovo creare una nuova anagrafica (cf — cognome — nome —
telefono - mail);

. Corso visibile nel catalogo pubblico regionale, il parametro selezionato permettera di rendere
visibile o meno il corso nel catalogo regionale pubblicato nella home page del SIUF.

Allegati
Cliccando sul pulsante Allegati permette di reperire dei documenti messi a
disposizione della direzione generale inerenti alla figura per cui si sta creando il corso, ad esempio il decreto
regionale.

Sono presenti i seguenti pulsanti:

Salva in Bozza

- cliccando sul pulsante Salva in Bozza, il sistema salva le informazioni inserite
e permette di riprenderle in un secondo momento, modificabili fino allo stato creato.

Crea Corso

- cliccando sul pulsante Crea Corso, dopo aver compilato i campi obbligatori
richiesti per la creazione del corso, il sistema cambiera lo stato da IN BOZZA in CREATO.

Il sistema consente ['eliminazione del corso nello stato creato solo se non risultano sezioni ad esso
associate.

ATTENZIONE: Il sistema in fase di creazione del corso richiede prima il salvataggio in stato BOZZA e
successivamente a tale salvataggio, riaccendendo nella maschera di visualizzazione dei dettagli del corso,
mostra il pulsante “Crea Corso”. Alla conferma il sistema consente di creare il corso e poter procedere con
I'iter di gestione.

1.1.4.2 Creazione del Corso Figure Specializzazione/Permanenti

Il sistema in base alla tipologia di formazione puo differenziare le informazioni per la creazione del corso,
per la tipologia Specializzazione/Permanenti il sistema mostra una maschera dove inserire i dati relativi al
corso (i campi contrassegnati da * sono obbligatori).
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DETTAGLID CORSO

Id Corsoc Titolo Corso:
Permanent
Dats Aparhara previciss: Dats Chbucura previctas:
Cosdo del poreo per percona: Durata Tofale om &uls Corso®:
Dl oul sesrciiaziomns
Durata Totals cre Etmges: % Oirs In Bhage:
Durata ore complscsive:
% Ong In FAD (Max 20 3] Drurata Todsls ors FAD Annualits Totsll Corea:
1
Ende scoraditats di e dmantoct Esde Temporansa =00 Fo

Il poreo preveds come oerifioazions finale:*

Fergome da confatiare | Referants Corea: # CGoreo viclblle nel oxtelogo pubblico reglonale:

Ealuzionare o compelenze necessarie a progeiare percorsi coanamll con Maviso

definldions smaiprofiiosompstenms

Figura 8 — Dettaglio Corsi Specializzazione/Permanenti

Sono presenti i seguenti pulsanti:

Salva in Bozza
- cliccando sul pulsante Salva in Bozza, il sistema salva le informazioni inserite
e permette di riprenderle in un secondo momento, modificabili fino allo stato creato.

- cliccando sul pulsante Crea Corso, dopo aver compilato i campi obbligatori
richiesti per la creazione del corso, il sistema cambiera lo stato da IN BOZZA in CREATO.

Il sistema consente ['eliminazione del corso nello stato creato solo se non risultano sezioni ad esso
associate.

ATTENZIONE: Il sistema in fase di creazione del corso richiede prima il salvataggio in stato BOZZA e
successivamente a tale salvataggio, riaccendendo nella maschera di visualizzazione dei dettagli del corso,
mostra il pulsante “Crea Corso”. Alla conferma il sistema consente di creare il corso e poter procedere con
I'iter di gestione.
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1.1.4.2.1 Definizione Area/Profilo/Competenze

Nella maschera “Ricerca Competenze” e possibile selezionare le competenze presenti nel quadro QRSP
“Quadro Regionale Standard Professionali”, si precisa che la visualizzazione delle competenze e
parametrizzata dalla Direzione; pertanto, per una Offerta Formativa si possono visualizzare solo
determinati Profili e competenze associate a quell’offerta formativa.

Il sistema permette di effettuare la ricerca per:
- COMPETENZE INDIPENDENTI

- COMPETENZE DI PROFILO PROFESSIONALE

- COMPETENZE DI BASE

- COMPETENZE TRASVERSALI

- COMPETENZE BIO NATURALI

RICERCA COMPETENZE

= Competenza indipendente
= Competenza di profilo professionale

= Competenza di base

Competenza ~  Area ~ EQF

Esprimersi e comunicare in lingua italiana in contesti personali. professionali 3 -
e di vita

4 »

|« - [ M- N 1 s~ |Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

= Competenza trasversale

= Competenza bio naturale

Figura 9 — Definizione Competenza

Attenzione: la visualizzazione utilizza un comando dinamico, cliccando sull’icona E sara possibile
nascondere una tipologia di competenze ed aprirne un’altra, di seguito un esempio con tutti gli elenchi
nascosti:
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RICERCA COMPETENZE

= Competenza indipendente

= Competenza di profilo professionale

&= Competenza di base

= Competenza trasversale

= Competenza bio naturale

Figura 10 — Maschera Ricerca/Competenza

ATTENZIONE: solo dopo la selezione della competenza sara possibile creare il corso cliccando
sull’'omonimo pulsante “Crea Corso”. Alla conferma il sistema consente di creare il corso e poter procedere
con l’iter di gestione.

1.1.5 Sede Temporanea

-
Sie
Selezionando la voce il sistema mostra i seguenti pulsanti riferiti ai singoli moduli

e Sede Modulo Teorico
e Sede Modulo Pratico

In base alla configurazione da parte di Regione per I'offerta formativa, il sistema pud mostrare anche un
singolo modulo.

Attenzione, per procedere all’associazione delle sedi & necessario effettuare il salvataggio in bozza del
corso come evidenziato dal messaggio in arancione.
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Sede di svolgimento:* Sede Temporaneao O

Wia Giovanni Paclo Il - 145/a - Romano di Lombardia (BG)
Per poter procedere all’associazione delle sedi ai moduli, effettuare il salvataggio in bozza del corso

Sede modulo Teorico: Sede modulo Pratico:

Configura Configura

Il corso prevede come certificazione finale:™

Figura 11 — — Sedi Temporanee

per il singolo modulo, il sistema apre un popup mediante il quale &
possibile effettuare una ricerca per Tipologia come mostrato nella figura sottostante:

Cliccando sul pulsante

= RICERCA PER TIPOLOGIA

Tipologia

Sede Temporanea i @
Aggiungi Altra Sede

ATTENZIONE ! La ricerca non ha prodotto alcun risultato

Figura 12 - Ricerca per Tipologia

Selezionando la tipologia della sede (Sede accreditata, Sede temporanea) e successivamente sul pulsante a
forma di lente il sistema ricerca le sedi associate all’ente gia create.
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Sedi di Svolgimento

Dy i naione = Arioni
AAA lesl agpungl sede III -
+
==
+
+
-
=k
4 »
| a1 i3l e || 1w |Element par pagana 1= 10 Di 29 Elernenti
Sedi Associate alla Sezione
D i nazione < Tipalogia = Azioni
o8l aggiungi sede Lede temparanea ':L x S
LSede tempoaranes Q N
Sede temporanes q x
LSede tempoaranes Q x
Q x
-
4 »
|4 - 1 m w * 1w | Elementi per pagina 1- 5 Di & Elermenti

=]

Figura 13 — Sedi di svolgimento e Sedi associate

Cliccando sul pulsante + e possibile selezionare la sede di svolgimento.
Si avra inoltre la possibilita di indicare una o piu sedi temporanee per ciascun modulo (Pratico, Teorico)

Infine, il sistema richiede di allegare

Rev. 5.0 — Manuale Formazione Extra-Obbligo

Pag. n° 15 /62



C2 - Uso Limitato

Comunicazione di attivazione di una sede temporanea *

‘,ees."’ssee::';:: m

Figura 14 — Comunicazione di attivazione di una sede temporanea

Per il campo “Comunicazione di attivazione di una sede temporanea *” gli operatori possono allegare
nella offerta extra obbligo la documentazione, tutto in un unico file, di cui alla DGR N.975/2023 ovvero:

o COMUNICAZIONE ATTIVAZIONE SEDE TEMPORANEA PARTE TEORICA PER LO SVOLGIMENTO DI
MODULI TEORICI E PRATICI DEI CORSI DI FORMAZIONE DI CUI ALCOMMA 2 DELL’ART. 11 DELLA L.R. 6
AGOSTO 2007, N. 19 (SEZIONE B) DI DURATA COMPLESSIVA NON SUPERIORE A 600 ORE (FINANZIATI E

AUTOFINANZIATI)

o AUTOCERTIFICAZIONE DELLA STRUTTURA OSPITANTE, resa ai sensi degli articoli 46 e 47 del d.p.r. n.
28 dicembre 2000 n. 445

cliccando sul pulsante , viene salvata ogni modifica effettuata sulla configurazione.

[Nota] Sono presenti dei vincoli a cui attenersi durante la configurazione delle sedi temporanee:

» Pericorsi con durata < 600 ore (valore minore o uguale per la combo formazione + stage) il sistema
non richiede di allegare nessun documento per poter selezionare/creare la sede.

» Pericorsi con durata = 601 ore totali (valore maggiore o uguale per la combo formazione +stage) il
sistema richiede obbligatoriamente di allegare documento per poter selezionare/creare la sede
ATTENZIONE vale solo per i moduli Pratici

> NON deve essere possibile utilizzare sedi temporanee per i Moduli Teorici per corsi SUPERIORI a
601 ore totali (combo formazione + stage)

> Una volta avviata la sezione non & pil possibile aggiungere nuove sedi e/o modificare le
informazioni sulle sedi selezionate. Pertanto, in fase successiva all’avvio della sezione le
informazioni sono in sola lettura.

' Aggiungi Altra Sede . .
Cliccando sul pulsante attraverso la maschera modale & possibile creare una nuova
sede.

| campi contrassegnati da un * sono campi obbligatori.
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INSERISCI ALTRA SEDE

Denominazione®

Indirizzo* Civico*®

Provincia® Comuneg*

Documentazione

Scegli file | Nessun file selezionato

Annulla

Figura 15 — Inserimento nuova sede

Per completare I'operazione di aggiunta della nuova sede, basta cliccare sul pulsante “Crea” ed i nuovi dati
saranno salvati e visibili sul sistema.

1.1.6 Persona da contattare

Scegliendo una persona e premendo il tasto “Configura”, il sistema mostra la tabella con I’elenco dei
nominativi tra quelli gia definiti nel servizio Gestione Istituzione con il ruolo operativo di "Persona da
Contattare.
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PERSONA DA CONTATTARE
Nome ¥ Cognome ¥ Codice Fiscale v
-~
v
Al r
14 4 1 S >l 10 | Elementi per pagina 1-10 Di 19 Elementi
Visualizza

Annulla

(=]
=

Figura 16 — Persona da contattare

Selezionando una persona e premendo il tasto “Visualizza”, verranno fornite le informazioni dei dati
anagrafici della persona fisica e recapiti per contatti (telefoni/mail).

Il sistema attraverso il pulsante “Nuovo” permette I'inserimento di una nuova anagrafica di una nuova
persona da contattare.

Attenzione: La maschera dettaglio corso richiede di indicare un membro del proprio istituto come Persona
da contattare e/o Referente del Corso, si precisa che i contatti mail e telefono saranno visibili nel catalogo
pubblico regionale accessibile dalla home page SIUF. Una volta che il corso é stato creato non é piu
possibile modificare il campo.

1.1.6 Gestione del Corso

Successivamente alla creazione del corso ci ritroveremo nella tabella Elenco Corso le seguenti funzionalita
da completare in riferimento alla colonna Azioni:

c. Iscrizione Corsisti, mostra I'elenco dei corsisti, tale funzionalita viene illustrata in un
paragrafo dedicato;

d. @ Iscrizione Docenti, mostra |’elenco dei corsisti, tale funzionalita viene illustrata in un
paragrafo dedicato. Si precisa che tale comando puo essere non visibile per alcune offerte
formative;
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f. +

Crea Sezione +, permette la creazione della sezione solo se il corso € in stato CREATO;

1.1.6 Iscrizione Corsisti al Corso

Il sistema mostra la maschera riportando I'elenco dei corsisti iscritti al corso, tale funzionalita consente di
iscrivere gli studenti al corso compilando I’anagrafica, si precisa che questa fase di iscrizione al corso € da
intendere come fase preliminare, per I'effettiva associazione dei partecipanti alla sezione, & prevista in una
funzionalita successiva, dedicata in fase di creazione e avvio della sezione.

ISCRIZIONE CORSISTI CORSO

Studenti Iscritti

Id Corsista ~ Cognome ~ Codice Fiscale ~ Stato

1908 ISCRITTO
1609 ISCRITTO

Chiudi

Figura 17 — Iscrizione corsisti corso

Cliccando il pulsante m il sistema permette di iscrivere un nuovo corsista attraverso

una maschera dedicata, qualora successivamente all'inserimento del codice fiscale del corsista sia gia
presente nella banca dati, il sistema precompilera in automatico le informazioni memorizzate.
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Dati personali:

Codice Fiscale*

Cognome*

Data di Nascita® Cittadinanza*

Provincia Nascita Comune o Stato Estero di Nascita

Sesso* MOFO

Residenza:

Indirizzo* Civico

Provincia® Comune*

w

Domicilio: (& uguale alla Residenza 0 )

Indirizzo Civico

Provincia Comune

Figura 18 — Maschera iscrizione Corsista

Nb: Solo per le offerte configurate da Regione con I'utilizzo dell'app FirmaLom per la conferma
dell'iscrizione (Anagrafica studente):

il sistema mostra nella maschera di iscrizione dello studente il campo obbligatorio " E esente dall'uso degli
strumenti di convalida della presenza

(app FirmaLom/portale SIUF) *: Selezionando "NO" il sistema inviera le notifiche via app mentre
selezionando "SI" richiedera di selezionare la motivazione proposta dal sistema.

Uttilizzo del'app Firmalom™

E esente dall'uso degli strumenti di convalida della presenza
{app FirmaLom/portale SIUF) *:
S0 NOO

Aftuale condizione professionale:

Figura 17 — Esenzione Utilizzo

Se rispondono SI, gli chiediamo anche la motivazione obbligatoriamente (creandola in una tabella in modo
da poter modificare il testo o eventualmente aggiungerlo) ed in questo caso per questi studenti non
abilitare il pulsante invia notifica.

ATTENZIONE:

A sezione AVVIATA non sara piu possibile modificare I'informazione relativa all’esenzione
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Si ricorda che la compilazione del campo “Titolo di studio”, con relativo upload del documento, & da
considerarsi non obbligatoria durante le fasi di iscrizione del corsista in modo da rendere piu veloce il
processo.

Tuttavia, tale documento resta comunque da caricare anche se in un secondo momento, in quanto
potrebbe rientrare nel materiale posto a verifica da Regione Lombardia per gli eventuali controlli.

ATTENZIONE: Il sistema in fase di creazione dell’anagrafica dello studente richiede prima il salvataggio in
stato BOZZA e successivamente a tale salvataggio, riaccendendo nell’anagrafica dello studente mostra il
pulsante “SALVA”. Alla conferma il sistema iscrivera lo studente al corso.

Si ricorda che la compilazione del campo “Titolo di studio”, con relativo upload del documento, & da
considerarsi non obbligatoria durante le fasi di iscrizione del corsista in modo da rendere piu veloce il
processo.

Tuttavia, tale documento resta comunque da caricare anche se in un secondo momento, in quanto
potrebbe rientrare nel materiale posto a verifica da Regione Lombardia per gli eventuali controlli.

Invece, attraverso i seguenti pulsanti presenti nella tabella Elenco Corsisti corso € possibile
effettuare le seguenti azioni:

Q

a. “Lente”, pulsante che permette di accedere all’anagrafica del Corsista;

b, ™

“Disdici Iscrizione”, permette di disdire I'iscrizione del corsista al corso, rimuovendolo
dall’elenco.

1.1.7 Iscrizione Docente al Corso

Il sistema mostra la maschera riportando I'elenco dei Docenti iscritti al corso da poter associare alle lezioni
in fase di creazione delle stesse, si precisa che tale funzionalita puo essere non visibile in base a quanto
configurato da Regione per I'offerta formativa selezionata.
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ISCRIZIONE DOCENTI CORSO

Iscrivi Docente

Cognome Codice Fiscale ~  Azioni

docente DCNLCUSDAO1F205E Q ﬁ'j

Chiudi

Figura 19 — Iscrizione Docenti Corso

Cliccando il pulsante il sistema permette di iscrivere un nuovo docente compilando la
seguente anagrafica, viene specificato che il campo Curriculum vitae puo essere non visibile e/o
obbligatorio in base a quanto configurato da Regione in fase di creazione dell’offerta formativa.

ANAGRAFICA DOCENTE

Codice Fiscale:
Cognome:
Data di Nascita:
Provincia di Nascita: Comune di Nascita:
Indirizzo E-mail Principale: Telefono Principale:

Curriculum Vitae:”

Scegli file | Nessun file selezionato m

Annu"a a

Figura 20 — Anagrafica Docenti Corso
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Invece, attraverso i seguenti pulsanti presenti nella tabella Elenco Docenti corso & possibile
effettuare le seguenti azioni:

Q

a. Lente, pulsante che permette di accedere all’anagrafica del docente;
.

b. il Cestino, permette di eliminare I'assegnazione del docente al corso.

1.1.8 Creazione Sezione

Successivamente alla creazione del corso € possibile, attraverso il pulsante + + Nuova Sezione che si
trova in corrispondenza della colonna Azioni nella tabella ELENCO CORSI (il corso deve trovarsi in stato
CREATOQ), creare una nuova sezione.

Si precisa che il sistema consente di creare una sola sezione per ogni singolo corso. Pertanto, se il corso &
pluriennale, le sezioni delle annualita successive verranno create automaticamente dal sistema al
completamento della sezione dell'annualita precedente. Ad esempio, per un corso della durata di due
annualita, verra creata automaticamente una nuova sezione per la seconda annualita alla chiusura della
prima.

In caso di un corso con una sola annualita "Annualita unica", invece, il corso conterra un'unica sezione e
non sara possibile aggiungerne altre.

=

~ Denominazione Corso ~ Data Inizio ~ Data Fine ¥ N. Sezioni ~ Stato Corso ~ N.Corsisti ¥ Azioni
IMBARDIA Specializzal 301172021 01/03:2022 0 CREATO 0 Q B 6 =|+

4 <4 1 1» > 10~ Elementi per pagina =TT T

Figura 21 — Nuova Sezione

Il sistema mostra una maschera con i dati relativi alla sezione relativi alla singola annualita (i campi
contrassegnati da * sono obbligatori). Il sistema prima di consentire I'avvio della sezione, consente il
salvataggio in Bozza, e solo successivamente consente la possibilita di confermare le informazioni e
modificare lo stato in PRESENTATA

Gli stati della sezione sono i seguenti:
- BOZZA;

- PRESENTATA;

- AVVIATA

- CHIUSA
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Dettaglio Sezione

Id Sezione Codice Sezione™

SEZIONEA

Data Avvio Prevista™: Data Fine Prevista™:

Durata ore annualita:* Durata ore stage annualita:*

Sede di svolgimento:*

Figura 22 - Finestra modale Creazione Sezione

. L . : . R Salva In Bozza
Per salvare le informazioni della sezione, occorre compilare alcuni campi e cliccare sul pulsante

A questo punto la sezione ha lo stato in BOZZA, in questo stato sara sempre possibile modificare le
informazioni inserite.

1.1.9 Modifica ed eliminazione della Sezione

g
Cliccare sul pulsante e Visualizza Sezione che si trova alla colonna Azioni della tabella ELENCO
SEZIONI & possibile accedere alla maschera del dettaglio della sezione, il sistema mostra le
informazioni compilate in precedenza

oo — ]

Id Sezione ~ Id Corso ~ Data Inizie ~ Data Fine ~  Annualita ~  Stato Sezione Lzicgi v

1851 64 01/01/2022 30101/2022 Prima annualita BOZZA YAk

[ [5
=l

4 »

] < 1 1 » >l 10~ Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Figura 23 - Visualizza Sezione

o

Cliccando il pulsante il “Elimina Sezione” & possibile cancellare una sezione che sia in stato BOZZA, per
cui non siano stati assegnati studenti
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1.1.10 Presenta Sezione

Accedendo alla maschera del dettaglio della sezione, il sistema riporta alla schermata di creazione
sezione, con i dati precompilati in precedenza e modificabili. La sezione si trova in uno stato BOZZA.

Per poter rendere effettive le modifiche e procedere con il presentare la sezione, si deve cliccare sul
pulsante “Presenta sezione”. Successivamente non sara pil possibile modificare tali informazioni inserite.

Dettaglio Sezione

Id Sezione Codice Sezione™

1851 SEZIONE A

Data Avvio Prevista™: Data Fine Prevista™:

01/01/2022 = 30/01/2022

Durata ore annualita:* Durata ore stage annualita:*

200 0

Sede di svolgimento:”

Via Giovanni Paolo Il - 145/a - Romano di Lombardia (BG)

Figura 24 - Finestra modale SEZIONE
Per salvare le informazioni della sezione, occorre compilare alcuni campi e cliccare sul pulsante

A questo punto la sezione ha lo stato in BOZZA, in questo stato sara sempre possibile modificare le
informazioni inserite.

ATTENZIONE: Il sistema consente la modifica del campo data di inizio prevista e data di fine prevista per la
sezione solo per i seguenti stati: Bozza, Presentata. Pertanto, non é possibile modificare le date dopo il suo
avvio.

1.1.11 Assegna Studenti

Il sistema mostra la finestra modale ASSEGNA STUDENTI dove sono presenti le tabelle Studenti Iscritti e
Studenti Assegnati. Alla fine della finestra modale sono presenti i pulsanti ANNULLA (che permette di
tornare alla schermata precedente) e il pulsante SALVA.
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ELENCO SEZIONI

Id Sezione ~ Id Corso ~ Data Inizio ~ Data Fine ~  Annualita ~ Stato Sezione ~  Azioni E -

1851 B4 01/01/2022 3010172022 Prima annualita PRESENTATA '/' B

»

4 Ll 1 IR NN S | 10w Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

Figura 25 — Comando Assegna Studenti
Se non ci sono per quel corso studenti iscritti, la tabella Studenti Iscritti € vuota. Cliccare sul + diuno
studente che si trova nella tabella Studenti Iscritti.

ASSEGNA STUDENTI SEZIONE

Studenti Iscritti Studenti Assegnati

Nome v Cognome ~ Codice Fiscale v Azioni v Nome ~ Cognome v Codice Fiscale ~ Azieni ~

MILANO MILANO MLNMLN80A01F205R +

2 Scarica Elenco Studenti Chiudi

Figura 26 - Finestra modale ASSEGNA STUDENTI
Il sistema sposta lo studente alla tabella Studenti Assegnati (per rendere effettive le modifiche bisogna

cliccare sul pulsante Chiudi.

E possibile riportare lo studente alla tabella Studenti Iscritti cliccando sul pulsante Rimuovi ™= (per
rendere effettive le modifiche bisogna cliccare sul pulsante Chiudi.
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ASSEGNA STUDENTI SEZIONE

Studenti Iscritti Studenti Assegnati

Nome ~ Cognome ~ Codice Fiscale v Azioni v Nome v Cognome v Codice Fiscale v~ Azioni -

MILANO MILANO MLNMLNBOAO1F205R ==

¥ Scarica Elenco Studenti Chiudi

Figura 27 - Studente Assegnato

Il sistema salva le modifiche e nel caso + lo studente passa da stato ISCRITTO in ASSEGNATO,

altrimenti nel caso ™ lo studente ritorna nello stato ISCRITTO.

& Scarica Elenco Studenti
Con il pulsate “Scarica Elenco Studenti” il sistema genera un documento con

I’elenco dei corsisti assegnati alla sezione. Tale documento dovra essere allegato per I'avvio della sezione.

1.1.14 Calendario Lezioni

i
Cliccare sul pulsante = Visualizza Calendario che si trova alla colonna Azioni della tabella ELENCO
SEZIONI & possibile accedere alla maschera del calendario della sezione.

ELENCO SEZIONI

Id Sezione ~ IdCorso ~ Data Inizio ~ DataFine ~ Annualita ~ Stato Sezione ~ Aziep -
1832 349 3012/2021 01/01/2022 Annualita unica PRESENTATA ya 1 -

] b

I« « 1 " » » 10~  Elementi per pagina 1-10i1Elementi

Figura 26 — Comando Visualizza Calendario

Il sistema mostra nella maschera la tabella con I'elenco delle lezioni create. nella seguente maschera,
accessibile dal comando " Visualizza Calendario”, si ha la possibilita di creare e visualizzare il calendario
delle lezioni previste per la sezione. Il sistema indica in alto a sinistra della tabella la somma delle ore di
lezione inserite per una maggiore visibilita all’utente dello stato di compilazione. Si anticipa che
successivamente alla creazione delle lezioni una volta che la sezione sara AVVIATA I'utente di segreteria
potra associare le presenze ai corsisti.
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la tabella & cosi strutturata:

Docente, valore mostrato solo se parametrizzato nel configuratone da Regione.
Data Lezione

Tipologia

Tot. Ore

Ora Inizio

Ora Fine

Colonna Azioni (Visualizza, Elimina)

CALENDARIO LEZIONI
Totale Ore Aula inserite:0/70

Totale Ore Stage inserite:(0/25

Lezioni

Data v Tipologia ~  Tot.Ore ~ Oralnizio ~ QOraFine ~  Azioni v

[~ - 1 1 » »| 10~ Elementi per pagina

Importa Lezioni Excel

Scegli file | Nessun file selezionato Carica

@® Esporta Calendario Chiudi

Figura 28 — Finestra modale calendario lezioni

\

Attraverso il comando “+ Inserisci Lezione” e possibile creare una nuova lezione, il sistema richiede le
seguenti informazioni:

- Tipologia, (Aula, Esercitazione, Stage)

- Docente, se parametrizzato da una combo & possibile selezionare un docente inerito dall’ente nel
tab docenti;

- Data, siriferisce alla data della lezione ed & possibile selezionarla solo dalle date del range
temporale di apertura e chiusura previste.

- Oralnizio
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- OraFine

- Totale Ore

- Materia

- Contenuti Materia

L’applicativo consente la creazione massiva delle lezioni riferite al canale formativo Extra Obbligo
attraverso I'importazione di un file excel formattato secondo specifici parametri.

Importa Lezioni Excel

Scegli file | Nessun file selezionato Carica

Figura 29 — Importazione tramite Excel

Il file Excel da caricare & strutturato con le seguenti colonne:

ID_EOB_SEZIONE: Nella seguente colonna viene indicato I'ID della sezione a cuoi si sta creando le lezioni;
DATA: Data di riferimento della leziona formato GG/MM/AAAA;

TOTALE ORE: Totale delle ore per la singola lezione;

ORA INIZIO: Orario di inizio lezione, formato di inserimento HH:MM;

ORA FINE: Orario di fine lezione, formato di inserimento HH:MM;

TIPOLOGIA LEZIONE: Nella seguente colonna viene indicata la tipologia della lezione utilizzando I'ID di
riferimento:

1= Aula

2= Stage

3= Esercitazione
4=FAD

CODICE FISCALE DOCENTE: Nella seguente colonna viene indicato il codice fiscale del docente della lezione
che si sta caricando

SVOLGIMENTO SEDE (solo aula ed esercitazione) = Nella seguente colonna viene indicata la sede di
svolgimento della lezione:

1= Sede Accreditata

2= Sede Temporanea

Si seguito si riporta un esempio di compilazione del file excel:

A A B £ D E F G H I J
1 |ID_SEZIONE DATA LEZIONE TOTALE_ORE ORA_INIZIO ORA_FINE TIPOLOGIA CODICE FISCALE DOCENTE MATERIA CONTENUTI MATERIA SVOLGIMENTO SEDE LEZIONE
2 33333 26/01/2023 " 09:00 13:00 1 XXXYYY00A11B22C GESTIONE RISORSE UMANE GESTIONE PRESENZE 1

3
1
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Figura 29 — Esempio Excel

Il template utile alla creazione delle lezioni & possibile scaricarlo dalla cartella “Documentazione” presente
in Gestione Corsi.

Si precisa il formato di tutte le celle del documento deve essere in formato TESTO

Visualizza
ﬁ Formatt
ﬁfjﬁ Formatt
[iZ stili cellz
@l Sensibilita Numeri [}
C D
E_ORE ORA_INIZIO ORA
08:00 09:(C

Figura 30 — Formattazione formato celle

N.B., se il file non restituisce nessuna notifica una possibile causa & dovuta a celle attive ma non compliate
all'interno del file xlIsx. Per ovviare al problema occorre seguire la seguente procedura:

Selezionare tutte le colonne vuote a partire dalla T (cliccando sull'intestazione della colonna e premendo
CTRL + SHIFT + freccia dx) e facendo tasto destro eliminatele.

Selezionate tutte le righe vuote sotto |'ultimo nominativo (cliccando sull'intestazione della riga e premendo
CTRL + SHIFT + freccia in basso) e facendo tasto destro eliminatele.

Salvate il file in formato .xlsx e riprovate a caricarlo.
Alternativamente & possibile copiare tutte le celle compilate e incollarle in un nuovo file Excel.

N.B. per avviare la SEZIONE & necessario inserire tutte le ore del calendario es.( se il corso ha una durata di
20 ORE, dovro creare tutte le lezioni fino a coprire interamente la durata) ES. 1 giorno 8 ore, 1 giorno 8 ore,
1 giorno 4 ore TOT =20

1.1.14.1 Lezione in STAGE

In riferimento alla gestione di creazione della lezione e inserimento delle presenze per la modalita STAGE, il
sistema prevede una configurazione personalizzata delle informazioni, ovvero diversa rispetto a quanto
previsto per le modalita di erogazione in aula e esercitazione.

All'interno della maschera “Dettaglio Lezione”, quando viene selezionata una delle voci “Stage”, il sistema
mostra i seguenti nuovi campi obbligatori:

a. “Azienda”

b. “Struttura Operativa Azienda”(in cui si seleziona dall’elenco la sede operativa dell’azienda)

c. “Tutor Aziendale”.

N.B. per poter configurare le aziende che il sistema richiama & presente all'interno della Gestione
Istituzione, la funzionalita “Gestione Azienda” che consente di censire le anagrafiche delle Aziende e i tutor
Aziendali di riferimento.
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Tipalogia® Docente®
Stape ' '
Data*® Ora Inizio* Ora Fine*
= Fs -~ ~ ~
» w w w

Studenti assegnati

Seleziona Studenti -

Totale ore®
Azienda® Struttura operativa Azienda*
W W
Materia® Tutor Aziendale®
'

Contenuti Materia®

Documentazione

Scegli file | Nessu .. ionato E

1.1.13 Associa studenti alla lezione

Per consentire la creazione di lezioni dove non vi € prevista la partecipazione dell’intera classe, ad esempio
I’erogazione della formazione in stage. |l sistema consente attraverso la seguente funzionalita di
selezionare gli studenti che partecipano all’evento formativo.

In fase di creazione della lezione, selezionando la voce “Studenti assegnati” consente la selezione multipla
degli studenti che parteciperanno alla lezione.
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INSERISCI LEZIONE

Tipologia* Docente

Stage

Data™ Ora Inizio* Ora Fine*
26/09/2022 = ~ ~
16 01

v v

Studenti assegnati

‘ Seleziona Studenti =

+ Seleziona Tutto

‘ ® Deseleziona Tutto

 MILANO MILANO, MLNMLN80A01F205R

Ricerca

Se ci si ritrova nella fase di programmazione dell’evento formativo il sistema di default seleziona tutti gli
studenti attualmente associati alla sezione. Al salvataggio il sistema con un messaggio che sara possibile
associare gli studenti alla lezione.

CONFERMA CREA LEZIONE

ATTENZIONE
Attenzionel Con la creazione della lezione saranno associati i soli allievi attualmente assegnati alla Sezione Sara possibile, anche in
un secondo momento, associare alla lezione anche gli studenti che verranno in futuro assegnati alla Sezione. Si vuole continuare?

- 3

Il sistema attraverso le funzionalita consente le seguenti azioni:

ﬁ Assegna tutti gli studenti alla lezione; il comando permette di assegnare alla lezione tutti gli studenti
che sono associati alla lezione;

Elenco studenti; il comando permette di visualizzare e modificare gli studenti associati alla singola
lezione.
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CALENDARIO LEZIONI
Totale Ore Aula inserite:0/92

Totale Ore Stage inserite: 1/20

Lezioni

Data ~  Tipologia ~  Tot.Ore ~ Qralnizio *~ OraFine ~  Agzioni v

26/09/2022 Stage 1 15:53 16:53 Q X |& -

1.1.14 Avvio Sezione

Per poter avviare una sezione occorre cliccare sul pulsante # Modifica Sezione che si trova alla
colonna Azioni della tabella ELENCO SEZIONI, il sistema richiede il caricamento dei seguenti
documenti obbligatori per aviare la sezione:

- Comunicazione di avvio: documento da allegare generato dal sistema attraverso il comando
“Genera Template Comunicazione di Avvio Sezione”. Il sistema al caricamento genera un
protocollo

- Elenco Studenti Assegnati alla sezione*:il documento da allegare viene generato nella
funzionalita “Assegna studenti” da allegare. |l sistema al caricamento genera un protocollo

- Calendario delle lezioni: il documento da allegare viene generato dal sistema nella
funzionalita “Calendario lezioni”
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Dettaglio Sezione

Id Sezione Codice Sezione*

5926 SEZIONE A

Data Avvio Prevista*™: Data Fine Prevista®:

01/02/2024 = 01/03/2024

Durata ore Aula annualita:* Di cui esercitazione Durata ore stage annualita:*

10 0 0

Sede di svolgimento:®

@ Genera Template Comunicazione di Avvio Sezione per mn’caLo nella sezione upload

Elenco Studenti Assegnati Alla Sezione (generato dal sistema
nella funzionalita “Assegna studenti”)*

Messun file selezionaio

Calendario delle Lezioni (generato dal sistema nella
funzionalita “Visualizza Calendario”)*

Scegli file | Messun file selezionato

Comunicazione di avvio®

Messun fi.. lezionato Carica e Avvia Sezione

Figura 30 — Maschera modale Avvio Sezione

Comunicazione di avvio*
Nessun fi.. lezionato [ Y R0
Cliccando sul pulsante il sistema memorizzera
la data e I'ora del caricamento della protocollazione e da quel momento la sezione risultera avviata e
si potra procedere con la gestione della sezione, si ricorda che dopo aver confermato I'avvio della
sezione attraverso il messaggio di conferma, non sara piu possibile modificare le informazioni
compilate in precedenza.

 Attenzione!

Si & sicuri di voler avviare la Sezione?

Figura 31 — Messaggio conferma Avvio Sezione
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1.1.15 Gestione della Sezione

Cliccando Gestione Sezione che si trova alla colonna Azioni della tabella ELENCO SEZIONI,

ELENCO SEZIONI

Id Sezione ~ Id Corso ~ Data Inizio ~ Data Fine ~ Annualita ~ Stato Sezione ~  Azioni v
1820 335 3011212021 1000172022 Annualita unica AVVIATA Q& ‘go

L] « 1 » > 10 ~ Elementi per pagina 1-1 Di 1 Elementi

Figura 32 — Comando Gestione Sezione

il sistema mostra la maschera con i seguenti Tab:
1) Corsisti

2) Orario Lezioni

3) Contenuti Formativi

4) Riepilogo

1) Tab Corsisti
Accedendo al “tab Corsisti” primo tab della maschera di gestione della sezione il sistema mostra la
tabella dedicata all’elenco dei corsisti associati alla sezione.
La tabella riporta i seguenti campi:
- Id corsista
- Cognome
- Nome
- Codice fiscale
- Data di nascita
- % Frequenza: campo con compilazione automatica in base alle ore inserite nel registro delle
presenze
- Ammissione esame: Informazione visibili solo in riferimento all’'ammissione all’'esame
(Annualita unica e ultima annualita)
- Azioni: (Dettaglio anagrafica, Riepilogo ore dichiarate, Documento identificativo)
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CORSISTI ORARIO LEZIONI RIEPILOGO

ELENCO CORSISTI

Id Corsista ~ Cognome ~ MNome ~ Codice Fiscale ~ Data di Nascita ~ % Frequenza ~ Amm. Esame ~ Azioni v
2241 Corsista Corsista CRSCSSS7A01F2050 01/01/1897 28 Non Ammesso v Q ) -
2242 Corsista Simone CRSSMNS5AD1F205D 01/01/1995 14 Non Ammesso v Q )
« »

[E] « 1 M » >l 10~ Elementi per pagina 1 -2 Di 2 Elementi

Figura 33 — Tab Corsisti

Cliccando sul pulsante Visualizza Studente
sistema consentira di visualizzare e/o
saranno salvati cliccando il pulsante SALVA.

di uno studente, che si trova alla colonna Azioni, il
Q modificare/aggiornare i dati dello studente. | dati

Dati personali:

Codice Fiscale™

v
CRSCSS97TA01F2050 Codice Fiscale Corretto
Nome™ Cognome™
Corsista Corsista
Data di Nascita™ Cittadinanza™
01/01/1997 = ITALIANA v
Provincia Nascita Comune o Stato Estero di Nascita
Milano ~ Milano ~
Sesso® M@F O
Residenza:
Indirizzo™ Civico
via milano 1
Provincia® Comune* CAP*
Milano ~ Milano ~ 44444

Figura 34 — Anagrafica Corsista

Cliccando sul pulsante Riepilogo Ore Da Dichiarare di uno studente , che si trova alla colonna

Azioni, il sistema mostra la finestra modale DICHIARAZIONE ORE dove sono presenti in sola lettura le
seguenti informazioni

- OrediFrequenza
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- OrediAssenza

- Ore di Presenza Stage

- Ore di Assenza Stage

- Ore di Assenza Giustificata

- % Frequenza: campo con compilazione automatica in base alle ore inserite nel registro delle
presenze, il sistema riporta come base di calcolo il totale delle ore valorizzate in fase di
creazione della sezione

- Ore Riconosciute

RIEFILOGO ORE DICHIARATE

Ore di Presenza: Ore di Assenza:
20.00 0.00
Ore di Assenza Giustificatz % Freguenza su 20 [ore riconosciute)

0.00 100.00

Lo studente ha assegnate 1 ore di stage, di cui:

Ore di Presenza Stage:

Ore di Assenza Giustificatz Stage:

Ore di Assenza Stage:

Ore Riconosciute:

0.00 20

Ore Crediti Formativi®:

: ]

Figura 37 — Riepilogo Ore

Mentre per il campo Crediti formativi il sistema consente di indicare le ore di credito formativo
riconosciute al corsista. Attraverso il pulsante GESTISCI, sara possibile distribuire tali ore per ciascuna
competenza associata alla figura (funzionalita dedicata alle sole figure Normate).
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ELENCO COMPETENZE

Elenco Competenze

Collaborare alla conduzione complessiva del negozio Ore:
0
Eseguire taglio e acconciatura secondo canoni e stili estetici e delle mode Ore:
0
Eseguire i trattamenti in base all’analisi effettuata e alle esigenze e desideri del/la cliente Ore:
0
Utilizzare prodotti e apparecchiature idonei ai trattamenti da eseguire, secondo standard di qualita e Ore:

conformemente alla normativa vigente in materia di igiene e sicurezza sul lavoro

Figura 35 — Gestisci Crediti Formativi

Cliccando sul pulsante “Inserisci Documento” dalla colonna Azioni della tabella Elenco Corsisti, il
sistema mostra una maschera di popup, dove si ha la possibilita di compilare le informazioni
riguardante il documento identificativo del corsista (i campi contrassegnato con un * sono obbligatori
per il salvataggio).
Le informazioni presenti nella maschera sono:

- Tipo documento

- Ente Emettitore

- N. Documento

- Data di scadenza

- Documento d’identita
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DOCUMENTO IDENTIFICATIVO

Tipo Documento™ Ente Emettitore™

Carta IdentitA prova

N° Documento™ Data Scadenza™

4 14/09/2033

Documento di identita™

Sceqli file | Nessun file selezionato
K795

Indietro m

Figura 36 — Documento Ildentificativo

2) Tab Orario Lezione
Accedendo al tab “Orario Lezione” secondo tab della maschera di gestione della sezione il sistema
mostra la tabella dedicata all’elenco delle lezioni create nella funzionalita “calendario lezioni”
La tabella riporta i seguenti campi:
- Docente: se valorizzato/presente nella creazione della sezione
- Data: data della lezione
- Totale Ore: totale ore della lezione
- Oralnizio: ora inizio lezione
- Orafine: Ora fine lezione
- Colonna azioni:
a. Dettaglio lezione, mostra le informazioni compilate in fase di creazione della lezione
b. Inserisci presenza, maschera inserimento del dato presenza
¢. Spunta verde, quando sono state valorizzate le presenze per tutti i corsisti

CORSISTI ORARIO LEZIONI CONTENUTI FORMATIVI RIEPILOGO

Ricerca per Data:

Dal: Al:
-

Orario Lezioni

Docente ~ Tipologia ~ Data ~ Tot.Ore v Oralnizio ~ OraFine ~  Azioni v

Aula 29/06/2022 4 08:00 12:00 QG -

Figura 37 — Tab Orario Lezione

7
Cliccando sul pulsante “Inserisci Presenza” dalla colonna Azioni della tabella Orario Lezioni, il

sistema mostra una maschera di popup, dove si ha la possibilita associare le presenze dei corsisti alla
lezione.
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ASSOCIA PRESENZE

Data:06/07/2022
Tipologia:Aula

Orario inizio:10:30
Orario fine:11:30
Totale ore:1

Ore*

Minuti* Ore* Minuti* Ore* Minuti®
TSTFRC80A01Z1530 FRC TST 0 0 0 0 0 0

Minuti™ Ore” Minuti™ Ore™ Minuti®

PRVTST81HO1F839)  TST 0 0 0 0 0

Figura 38 — Associa Presenze

ATTENZIONE: Per poter assegnare un esito di ammissione e/o idoneita di fine corso occorre validare

attraverso |'apposito pulsante “Valida lezioni” il tab “Orario Lezioni” una volta confermato non sara

piu possibile procedere con la valorizzazione delle presenze e del calendario delle lezioni

3) TAB Contenuti Formativi

HOME > MENU CANALE FORMATIVO FORMAZIONE EXTRA OBBLIGC > GESTIONE SEZIONE

CORSISTI  ORARIOLEZIONI  CONTENUTIFORMATIVI  RIEPILOGO

Descrizione del Corsa
Figura Specializzazione

Uniti Formativa
Inserire di seguito i tloli Si ricorda che la somma delle ore indicate nelle diverse unita deve essere di: 20 ore

Unita Formativa® Durata in Ore (Totali dell'unita)* Contenuti Formativi

Modalita di valutazione™

Caratteri rimanent: 700

Totale ore inserite: O

Unita Formativa ~ Ore ~ Descrizione ~  Modalita

matematica 5 espression], algoritmi scrita

Possibilita di inserimento facoltativa. La segreteria ha possibilita di indicare le unita formative
compilandone i relativi campi.

4) TAB RIEPILOGO
Cliccando sul tab Riepilogo la scheda informa I'utente della compilazione dei tab precedenti. | check
avranno una diversa colorazione a seconda della compilazione dell'utente dei tab precedenti con le
seguenti modalita:
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a) il check verde se si sono inseriti i dati nel relativo tab,
b) rosso bloccante se le informazioni sono incomplete nel relativo tab;

CORMNT  CRARIOLEZOMI  COMTENUTIFORMATM | REFILOGD

Corsisti
Qrario Lezioni

Contenuti Formativi

x Documeniazione

Verbels Finales

Cliccando sul pulsante “Chiusura Sezione” € possibile confermare la conclusione della sezione, se un
percorso pluriennale é riferito alla conclusione dell’annualita e solo successivamente si potra
procedere con la creazione della sezione riferita all’annualita successiva.

2.1. Gestione Presenze con FirmalLOM (per sezioni con data awvio 18/11/2022)

F./
Cliccando sul pulsante “Inserisci Presenza” dalla colonna Azioni della tabella Orario Lezioni, il

sistema mostra una maschera di popup, dove si ha la possibilita valorizzare le presenze dei corsisti
alla lezione.

CORSISTI ORARIO LEZIONI CONTENUTI FORMATIVI RIEPILOGO

Ricerca per Data:

Orario Lezioni

Docente ~ Tipologia v Data v Tot.Ore v Oralnizio & v OraFine ~  Azioni v
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 09/11/2022 1 09:43 10:43 Q (:l; J -
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 09/11/2022 4 15:40 19:40 Q CI; l
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 09/11/2022 1 20:41 21:41 Q CI; J
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 10/11/2022 1 15:41 16:41 Q (:I; J
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 11/11/2022 1 10:55 11:55 Q CI; l
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80AO1F205A Aula 14/11/2022 1 07:32 08:32 Q cr; 4
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 14/11/2022 1 08:34 09:34 Q Cl; J
‘GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 14/11/2022 1 09:34 10:34 Q CI;
GIUSEPPE SVILUPPO - SVLGPP80A01F205A Aula 14/11/2022 1 11:34 12:34 Q cr;
-

[l »

| < |1 AN 2l | 10 v Elementi per pagina 1-9 Di 9 Elementi
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Figura 39 — Associa Presenze

Successivamente aver cliccato sull’icona “inserisci presenza”, dalla maschera modale valorizzare per
singolo studente il valore del dato presenza, dopo aver salvato le informazioni sara possibile inviare la
notifica sull’app FirmaLOMB.

ASSOCIA PRESENZE

Data:14/11/2022

Tipologia:Aula
Orario inizio:09:34
Orario fine:10:34

Totale ore:1

I S m
Ore®

LU
LU PRNGNN89RO7ATS83I GNN PRN 0 0 0 0 0 0

Conferma
FirmaLOM

Assenza giustificata

Minuti® Ore* Minuti* Ore* Minuti® Da Inviare
LUl
LUl
LUl

¥ =] - |

LUPPO=SVIGFPOURUTFZUSA AT a2 T vosE usE o

Figura 40 —Stato Presenza Notifica App

ATTENZIONE: Per poter assegnare un esito di ammissione e/o idoneita di fine corso al termine

dell’attivita formativa occorre validare attraverso I'apposito pulsante “Valida lezioni” il tab “Orario

Lezioni” una volta confermato non sara piu possibile procedere con la valorizzazione delle presenze e
del calendario delle lezioni

Di seguito gli stati del processo di notifica sull’app FirmaLOMB che il sistema pud mostrare:

- Notifica “Da Inviare”: La presenza inserita per il discente € ancora da inviare!

Da Inviare

u

- Notifica “Rifiutata”: La presenza inserita per il discente e stata rifiutata dallo stesso!

Rifiutata

- Notifica “Errore”:
1) Il discente non risulta essere in possesso dell’app FirmaLOM;
2) ha confermato la presenza entro il limite temporale massimo e la
notifica € decadutal!

Errore

- Notifica “Pending”: La notifica & stata inviata al discente e siamo in attesa di un suo ritorno di
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approvazione o rifiuto!

Pending

- Notifica “Accettata” La notifica e stata inviata al discente che I’ha accettata tramite app!

Accettata

u

Si rimanda alle linee guida riportata nella “Comunicazione attivazione registro elettronico
attraverso I’App FirmaLOM” pubblicate sul portale istituzione di regione Lombardia in riferimento
al bando GOL.

Le lineeguida sulla gestione delle presenze ¢ possibile visualizzarle accedendo al seguente file o
recuperarlo nella cartella documentazione di Gestione Corsi.

PDF

Linee Guida
EOB_Gestione GRS.pc

2.1.2 Gestione Presenze con FirmaLOM (per sezioni con data avvio antecedenti
18/11/2022)

Per tali percorsi I'operatore NON dovra validare la presenza degli allievi con I’App FirmaLOM.

Si rimanda alle linee guida riportata nella “Comunicazione attivazione registro elettronico attraverso
I’App FirmaLOM” pubblicate sul portale istituzione di regione Lombardia in riferimento al bando GOL.

2.1.3 Gestione Presenze con accesso del corsista

Per accedere all’applicativo SIUF, & stato implementato il nuovo Profilo “Studente” presente nella pagina di
Login.

Studente

Figura 41 - profilo Studente

Una volta cliccato il pulsante “Accedi”, lo studente accede alla Home dell’applicativo e avra la visibilita della
funzione “Formazione ExtraObbligo”.
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Extra Obbligo

Figura 42 — Menu Formazione Extra Obbligo

4

Una volta cliccato il pulsante “ExtraObbligo”, lo studente potra accedere alla sezione “Convalida Presenze’
cliccando I'apposito pulsante.

A questo punto, si aprira il menu “Convalida Presenza” in cui apparira un menu di ricerca composto dai
seguenti campi obbligatori:

- Data inizio — indica la data di inizio del periodo di ricerca
- Data Fine — indica la data di fine del periodo di ricerca

- Istituzione — indica I'istituzione di appartenenza

- Sezione —indica il codice dell’edizione

= RICERCA DELLE PRESENZE

Data Inizio*

Istituzione®

Figura 43 — Ricerca Delle Presenze

Inseriti i dati e cliccato il pulsante “Ricerca” apparira I'elenco delle lezioni che risultano da accettare.

Elenco Presenze

Id edizione ~ Descrizione edizione ~ Ore Presenza ~ Ore Assenza ~ Ore Assenza Giustificatax. Data Lezione v Orainizio ~ Ora fine ~  Azioni ~
5065 2407233 1.00 0.00 0.00 24/07/2023 01:00 02:00 Q D -
5065 2407233 1.00 0.00 0.00 25/07/2023 0946 1046 Q

5065 2407233 1.00 0.00 0.00 25/07/2023 11:00 12:00 Q D

5065 2407233 1.00 0.00 0.00 25/07/2023 12:00 13.00 Q D

5065 2407233 1.00 0.00 0.00 25/07/2023 13:00 14:00 Q D

5065 2407233 1.00 0.00 0.00 26/07/2023 11:53 1253 Q Cl" u

5065 2407233 1.00 0.00 0.00 07/08/2023 08:00 09:00 Q Cl"

Figura 44 - Elenco Presenze

Le notifiche in corrispondenza di ogni lezione potranno essere:
1) Pending : la notifica € in attesa di risposta

2) Accettata U la notifica & stata accettata
3) Rifiutata - ': la notifica e stata rifiutata

4) Errore D: lo studente non & in possesso dell’App FirmalLom

Nel primo caso, lo studente potra selezionare I'icona “Convalida Presenza” nella colonna azioni per
accettare/rifiutare la notifica.
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Convalida Presenza

Attenzione, per l'edizione ID 5065 del corso ID 580, confermi la presenza di 1 ore e 0 minuti alla lezione in Aula del 07/08/2023 dalle ore
08:00 alle 09:007?

Figura 45 — Pop-Up Convalida Presenze

Se lo studente accetta la notifica (2° caso), lo stato passera da “Pending” ad “Accettata”.

Se lo studente rifiuta la notifica (3° caso), apparira un nuovo pop-up “Motivo Rifiuto” in cui lo
studente dovra inserire una motivazione all'interno del campo “Motivo Rifiuto” prima di
confermare I'operazione. Una volta inserita la motivazione, lo stato della notifica passera da
“Pending” a “Rifiutata”.

Motivo Rifiuto

Motivo rifiute *

Annulla

Figura 46 — Motivo Rifiuto

Infine, nell’ultimo caso lo stato della notifica & in “Errore” ma lo studente potra comunque
accettare/rifiutare la notifica come descritto nei casi precedenti.

Per quanto riguarda la conferma della notifica dalla App FirmaLom, lo studente ricevera la
comunicazione della convalida presenza all’interno del menu “Comunicazioni”.
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- Firmalom W

Comunicazioni

( )
m | nscadenza || Archiviate
Categoria
¥
® Convalida Presenza >
® Convalida Presenza >
e Convalida Presenza >
® Convalida Presenza >
e Convalida Presenza >
22/08
a (4 ™ :
Home  Comunicazioni Dotument Profila

Figura 47 — App FirmaLom — Menu Comunicazioni

Selezionando la notifica desiderata, lo studente dovra procedere con I'accettazione o il rifiuto della
lezione

& Indietro Messaggio 0

Aiuto

Convalida Presenza

Per la sezione ID 5027 del corso ID 577, confermi la
presenza di 1 ore e O minuti alla lezione in Aula del
28/08/2023 dalle ore 11:00 alle 12:00?

Data e ora invio: 28/08 - 14.46

# e - 3
Home Comunicazioni  Documenti Profilo

Figura 48 — App FirmaLom — Convalida Presenza

Se si clicca sul pulsante “Accetta” apparira il seguente pop-up e la comunicazione andra nella
sezione “Archiviata”:
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w:

Confermi di
sottoscrivere il
documento?

Confermi la presenza?

Figura 49 — App FirmalLom — Accetta Presenza

Se si clicca sul pulsante “Rifiuta”, apparira il seguente pop-up all’interno del quale dovra essere
inserita la relativa motivazione:

Sei sicuro di voler
rifiutare?

Figura 50 — App FirmaLom - Rifiuta Presenza
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3.1 Lezione in STAGE

In riferimento alla gestione di creazione della lezione e inserimento delle presenze per la modalita STAGE, il
sistema prevede una configurazione personalizzata delle informazioni, ovvero diversa rispetto a quanto
previsto per le modalita di erogazione in aula e esercitazione (vedi Manuale Formazione Extra-Obbligo).

All'interno della maschera “Dettaglio Lezione”, quando viene selezionata una delle voci “Stage”, il sistema
mostra i seguenti campi obbligatori:

e “Azienda”
e  “Struttura Operativa Azienda” (in cui si seleziona dall’elenco la sede operativa dell’azienda)
e “Tutor Aziendale”.

N.B. per poter configurare le aziende che il sistema richiama € presente all'interno della Gestione
Istituzione, la funzionalita “Gestione Azienda” che consente di censire le anagrafiche delle Aziende e i tutor
Aziendali di riferimento.

DETTAGLIO LEZIONE

Giorno: 15/03/2023

Sezione: 9999

Tipologia Evento Formativo:
| Sy | «{ Selezione evento TIROCINIO /STAGE
Ora Inizio* Ora Fine
a N ~ -~
15 o7 B
v P v v
Elenco dei discenti Studenti*:
che partecipano allo .
stage
Do /Tutor Formativo Co-Docente

Azienda* Struttura Operativa Azienda*

Elenco Aziende
censite nella
Gestione Istituzione

N .
v v Elenco dei solo Tutor
aziendale associato alla
sede aziendale

Materia Tutor Aziendale*

Contenuti Materia

Il sistema in fase di creazione della sezione, prima del suo avvio, richiede per il calendario delle lezioni,
obbligatoriamente tutte le ore di aula/esercitazione.

Le ore di stage possono essere create anche in un secondo momento. L’unico vincolo presente é che
vengano inserite prima dello svolgimento delle lezioni stesse. Non sara possibile a lezione trascorsa poter
inserire o modificare la lezione in stage.
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Le lezioni di stage possono essere inserite per singolo studente (lezioni individuali), occorrera in fase di
creazione della singola lezione selezionare i discenti da associare ad essa.

4.1 Richiedi autorizzazione iscrizione discenti

Durante la fase di iscrizione del discente, qualora si superi il limite orario per poter iscrivere uno studente
perché la sezione & avviata e le attivita sono iniziate, I'operatore notera che il pulsante "+ IscriviCorsisti"
non é cliccabile. Il limite entro cui poter iscrivere uno studente & un parametro configurato dalla Regione
nell'offerta formativa.

Id Corso ~ Denominazione Ente ~ Denominazione Corso ~ Data Inizio ~ Data Fine ¥ N.Sezioni ~ Stato Cor¢ Azioni M

25624 FONDAZIONE TEST Fitosanitario - utilizzatore professionale cor. 17/09/2024 18/10/2024 1 CREATO Q @ E

Accedendo alla funzionalita "Gestione iscrizioni" dall'elenco dei corsi, I'operatore vedra che nella finestra
modale il pulsante "+ IscriviCorsisti" non é cliccabile e apparira il messaggio:

"Attenzione: raggiunto limite ore lezioni svolte per iscrivere nuovi studenti. Richiedi autorizzazione
iscrizione"

In questo caso, il sistema mostra un nuovo pulsante denominato "Richiedi autorizzazione iscrizione" solo se
|'offerta formativa e configurata come attiva.

Questa funzionalita consente di inserire I'anagrafica dello studente richiedendo autorizzazione alla
direzione e indicando le ore di credito formativo da convalidare.
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ISCRIZIONE CORSISTI CORSO

Studenti Iscritti

Id Corsista ~ Nome ~ Cognome v Codice Fiscal.>y Annualita v Stato

3¢ ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO
ASSEGNATO

POLLOLLOLOLOLLL

»

10w | Elementi per pagina 1-10 Di 11 Elementi

Attenzione: raggiunto limite ore lezioni svolte per iscrivere nuovi studenti e e T S e FEe Chiudi

La maschera anagrafica presenta un modulo dedicato dove I'utente deve indicare obbligatoriamente:
-Ore di credito formativo che si vogliono attribuire al discente

-Motivazione (es. possesso di un titolo di studio, stato di gravidanza)

-Eventuali note non sono obbligatorie.

Cliccando sul pulsante "Invia richiesta", il sistema congelera la richiesta di iscrizione in attesa di conferma
da parte della direzione.

Rev. 5.0 — Manuale Formazione Extra-Obbligo

Pag. n° 50 /62



C2 - Uso Limitato

Ore di credito formativo per le quali richiede I'esonero:

Ore di credito formativo™ Motivazione™

Note

Chiudi

Nota Bene: Successivamente all’autorizzazione da parte della Direzione, il sistema iscrivera lo studente al
corso. Non sara possibile associarlo a lezioni gia trascorse e non dovra essere associato a eventuali lezioni
che rientrano nelle ore di credito formativo indicate. Pertanto, nella fase di chiusura della sezione, il monte
ore del corso dovra essere uguale alla somma delle ore di presenza, assenza e credito formativo.

L'integrazione del Quadro Regionale degli Standard Professionali (QRSP) nel Sistema Informativo Unico
della Formazione (SIUF) prevede I'implementazione di funzionalita avanzate e controlli rigorosi per
migliorare la gestione delle competenze e garantire la coerenza con gli standard regionali. Di seguito sono
descritti i requisiti funzionali principali che l'integrazione deve supportare.

5.1 Fasi del Progetto (Perimetro bando GOL)

L'applicativo SIUF richiama automaticamente le informazioni aggiornate dall'applicativo del QRSP durante
la fase di creazione del corso. Gli utenti hanno la possibilita di cercare e selezionare le competenze
direttamente dal QRSP. Una nuova scheda (tab) viene aggiunta nella sezione di gestione della sezione,
contenente informazioni dettagliate sulle competenze selezionate, comprese le abilita e le conoscenze
associate. Questo aiuta anche gli utenti di segreteria a comprendere meglio la composizione delle
competenze.

5.1.1 Verifica in Fase di Iscrizione del Discente

Se un corso include diverse competenze e il corsista possiede solo alcune di esse, il sistema, durante la fase
di iscrizione, emette un messaggio di avviso non bloccante per informare I'utente di segreteria delle
competenze gia in possesso del corsista. Tali competenze possono essere certificate, ma non sono
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rendicontate ai fini del bando. La competenza gia posseduta e convertita in ore di credito formativo in base
al livello EQF corrispondente.

Esempio: Se Giulia Verdi si iscrive al corso "Tecnico IT" che prevede le competenze "Networking",
"Programmazione" e "Sicurezza Informatica", ma Giulia possiede solo la competenza "Networking", il
sistema avvisa I'utente in fase di iscrizione che Giulia € gia in possesso della competenza "Networking"
indicando le informazioni relative al corso ed ente dove ha conseguito la competenza. Il sistema in base al
livello EQF della competenza attribuisce automaticamente un numero di ore in crediti formativi e non puo
essere modificato dall’'utente. Giulia non puo frequentare il monte ore relativo ai crediti in quanto
esonerata.

Poiché il corsista ha gia acquisito una delle competenze previste dal corso, € logico che non debba
frequentare il monte ore relativo alle ore di credito formativo. Tuttavia, questo riduce il numero totale di
ore di frequenza del partecipante che non puo essere differenziato per singola competenza. Il sistema va a
riconoscere la frequenza ridotta e garantisce che il partecipante riceva comunque la certificazione per tutte
le competenze previste per il corso. E importante evidenziare che possono essere riconosciute solo le ore di
credito formativo definite nella configurazione dell'offerta formativa, ovvero al massimo pari al 50% del
monte ore del corso.

Ad esempio, consideriamo un corso che include due competenze, ciascuna della durata di 16 ore livello EQF
3, per un totale di 32 ore. Se un partecipante ha gia acquisito in un precedente corso una delle competenze,
dovra frequentare solo le 16 ore relative alla competenza non ancora acquisita. In questo scenario, il
partecipante puo raggiunge la frequenza del 100% in quanto il calcolo viene fatto sommando le ore di
frequenza convalidate con la propria identita digitale alle ore di crediti formativi. Al termine del percorso
viene rilasciata la relativa certificazione ma in fase di rendicontazione vengono considerate e riconosciute
solo le ore effettivamente frequentate, al massimo pari a 16 ore.

Di seguito uno schema che sintetizza il processo descritto:

COMPETENZA 1
Livello EQF 3=16 ore

16 ORE ]’ *Limite massimo di credito
(gia certificata)

(CREDITO AUTOMATICO*) consentito 50% da offerta formativa
rispetto al monte ore totale

COMPETENZA 2 16 ORE

Livello EQF 3 (FREQUENZA EFFETTIVA)

32 ORE TOTALI
100% FREQUENZA 16+16

16 ORE EFFETTIVE ATTESTATO DI
INVIATE A BES COMPETENZA
PER LA CON ENTRAMBE LE
RENDICONTAZIONE COMPETENZE
16 ORE DI FREQUENZA
16 ORE DI CREDITO
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A) Scenario A di esempio:
Nel corso precedente erano previste due competenze con il seguente monte ore totale:
Competenza A (livello EQF 3): 20 ore
Competenza B: 16 ore
Monte ore totale del corso precedente: 36 ore
Nel nuovo corso, la struttura delle competenze é stata modificata come segue:
Competenza A: 16 ore
Competenza C: 16 ore

Monte ore totale del nuovo corso: 32 ore

Funzionamento del Sistema:

Durante la creazione del corso, il sistema non attribuisce il monte ore alle singole competenze. Di
conseguenza, non dispone delle informazioni su quante ore siano state erogate per ciascuna competenza
nel corso precedente. Il sistema effettua il controllo sulla durata minima in base al livello EQF della
competenza.

Quando un discente ha gia traguardato una competenza in un corso precedente, il sistema assegna
automaticamente un credito formativo per quella competenza nel nuovo corso. Questo credito e calcolato
in base al livello EQF della competenza e non tiene conto del monte ore del corso precedente.

Regole di Assegnazione dei Crediti Formativi:

Percentuale Massima di Credito: Il sistema riconosce un credito formativo che non supera il 50% del monte
ore della competenza nel nuovo corso. Questo valore & configurabile per offerta formativa; nell'esempio, il
bando GOL prevede un massimo del 50% di ore in credito formativo.

Tetto Massimo per Livello EQF: Il sistema verifica anche che il numero di ore di credito formativo non superi
il tetto massimo previsto per il livello EQF associato alla competenza (vedere il paragrafo successivo
"Gestione delle ore dei crediti formativi").

Esempio Applicativo:

Competenza A traguardata (livello EQF 3): Il sistema attribuisce automaticamente allo studente 16 ore di
credito formativo per questa competenza nel nuovo corso.

lo studente non deve partecipare alle lezioni relative a queste 16 ore di Competenza A, poiché il sistema le
considera gia acquisite.

B) Scenario B di esempio:

Un discente ha partecipato a un corso precedente con un monte ore totale di 110 ore, durante il quale ha
completato le seguenti competenze:
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Competenza A (livello EQF 6-8): programmata per 50 ore (minimo EQF: 40 ore)
Competenza B (livello EQF 4-5): programmata per 30 ore (minimo EQF: 30 ore)
Competenza C (livello EQF 3): programmata per 30 ore (minimo EQF: 16 ore)

In un nuovo corso con un monte ore totale di 100 ore, sono previste le stesse competenze, con alcune
variazioni nel monte ore:

Competenza A (livello EQF 6-8): programmata per 50 ore (minimo EQF: 40 ore)
Competenza B (livello EQF 4-5): programmata per 20 ore (minimo EQF: 30 ore)

Competenza C (livello EQF 3): programmata per 30 ore (minimo EQF: 16 ore)

Regole del Sistema:

Percentuale Massima di Credito Formativo: Il sistema riconosce crediti formativi fino a un massimo del 50%
del monte ore totale del corso. Nel nostro caso, il 50% di 100 ore € 50 ore.

Attribuzione dei Crediti per Livello EQF: Il sistema assegna automaticamente le ore di credito formativo per
ciascuna competenza in base al livello EQF:

Livello 3: 16 ore di credito formativo
Livello 4-5: 30 ore di credito formativo

Livello 6-8: 40 ore di credito formativo

Calcolo dei Crediti Formativi:

Poiché il discente ha gia traguardato le competenze A, B e C nel corso precedente, il sistema attribuirebbe i
seguenti crediti formativi:

Competenza A (EQF 6-8): 40 ore di credito

Competenza B (EQF 4-5): 30 ore di credito

Competenza C (EQF 3): 16 ore di credito

Totale Crediti Formativi Potenziali: 40 + 30 + 16 = 86 ore

Questo totale supera la soglia massima di crediti formativi configurata per I'offerta formativa, che & di 50
ore (50% di 100 ore).

Comportamento del Sistema:

Blocco dell'lscrizione: Il sistema blocca I'iscrizione del discente al nuovo corso perché le competenze
previste sono gia state traguardate e I'ammontare totale dei crediti formativi supera il limite del 50% del
monte ore del corso. |l sistema non riconosce crediti formativi parziali per singole competenze al fine di
rispettare il tetto massimo del 50%. Se il totale dei crediti formativi supera la soglia configurata, I'iscrizione
viene impedita
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5.1.2 Gestione delle Ore dei crediti formativi

Nel contesto dell'integrazione del QRSP nel SIUF, € cruciale considerare come gestire i crediti formativi per
le singole offerte formative in quanto e possibile configurare per singola offerta formativa la percentuale
massima di crediti formativi attribuibile per il corso.

Ciascuna competenza ha una propria referenziazione EQF che definisce il valore in ore corrispondente al
numero di ore di credito formativo:

= Livello alto — EQF da 6 a 8 = 40 ore di credito formativo;

= Livello medio — EQF da 4 a 5 = 30 ore di credito formativo;

Livello basso — EQF 3 = 16 ore di credito formativo;

Il sistema attribuisce in automatico in base al livello EQF della competenza le ore in credito formativo come
riportato nell’elenco soprastante. Si precisa che le ore di credito non possono essere modificate dall’utente
ma vengono indicate in automatico, il sistema blocca in fase di iscrizione il superamento della percentuale
configurata.

6.1 Mock-up per la Generazione degli Attestati

Per garantire una chiara comprensione delle funzionalita previste per la gestione dell’iscrizione e
generazione degli attestati previsti per il corso, & stato creato un mock-up che illustra le varie fasi del
sistema. Questo mock-up fornisce una rappresentazione visiva delle interazioni dell'utente con il sistema,
evidenziando i passaggi chiave e le opzioni disponibili.

L'iscrizione al corso per il discente avviene nella fase successiva di creazione e definizione delle competenze
del QRSP previste per il corso. L'utente di segreteria una volta creato il corso (stato corso “Creato”) non puo
apportare modifiche alla selezione delle competenze.

In fase di salvataggio dell’anagrafica del discente il sistema all’azione sul pulsante “Salva e Iscrivi” effettua
un controllo rispetto alle competenze previste per il corso e quelle di cui il discente € gia in possesso. La
verifica viene effettuata dal sistema solo per determinate offerte formative, come da oggetto del presente
documento, solo le offerte relative al bando GOL.

Caso 1 —Studente con competenza gia certificata per cui le relative ore di credito formativo non superano
la soglia massima configurata (50%) delle ore totali del corso

In fase di iscrizione al salvataggio dell’anagrafica del discente, pulsante “Salva e Iscrivi” il sistema mosta il
seguente messaggio, che indica le competenze in possesso conseguite tra le offerte selezionate da regione
in fase di configurazione dell’offerta.

Messaggio:
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Attenzione! Per il discente NOME e COGNOME risultano gia certificate le seguenti competenze:
- Competenza 1 - Liv. EQF xx

Confermando, il percorso formativo esclude dal monte ore la competenza certificata, trasformandola in
crediti formativi pari al livello EQF. E’ comunque possibile ottenere la certificazione finale, ma le ore (ORE
EQF) relative ai crediti non sono oggetto di riconoscimento economico.

Attenzione! Per il discente NOME e COGNOME risultano gia certificate le seguenti
competenze:

- Competenza 1 - Liv. EQF xx

Confermando, il percorso formativo escludera dal monte ore la competenza
certificata, trasformandola in crediti formativi pari al livello EQF. Sara comunque
possibile ottenere la certificazione finale, ma le ore (ORE EQF) relative ai crediti
non saranno oggetto di riconoscimento economico.

Conferma Iscrizione Annulla Iscrizione

Confermando l'iscrizione, il sistema assegna in automatico il numero di ore relativo al credito formativo e
non puo essere modificato dall’'utente in nessuna fase del processo.

Nella gestione della sezione, sezione in stato avviato, il sistema nella funzionalita “Riepilogo ore” indica in
sola lettura il valore del credito e viene mostrata la percentuale di frequenza al corso comprensiva delle ore
di AULA, ESERCITAZIONE e STAGE.

Il percorso si conclude con il seguente scenario:

16 ORE EFFETTIVE ATTESTATO DI
INVIATE A BES COMPETENZA
PER LA CON ENTRAMBE LE

RENDICONTAZIONE COMPETENZE
16 ORE DI FREQUENZA
16 ORE DI CREDITO

Come dall'immagine di seguito riportata, la percentuale della frequenza viene calcolata, (per tutto il canale
ExtraObbligo), sulle ore del corso effettivamente svolte al netto del credito.

Nell'esempio 32 ore di corso con credito di 16 ore, la percentuale di frequenza minima si calcola sulle 16
ore (32 di corso - 16 di credito).

Pertanto, I'allievo deve frequentare tassativamente il 70% di 16 ore che equivale a 11 ore.
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RIEPILOGO ORE DICHIARATE

Ore di Presenza: Ore di Assenza:
3.00 5.00
% Frequenza su 32
70%

Lo studente ha assegnate 0 ore di stage, di cui:
Ore di Presenza Stage: Ore di Assenza Stage:

8.00 0.00

Ore Riconosciute:

11.00
Ore Crediti Formativi®:

16.00

Annula ﬂ

Caso 2 — Studente con pill competenze gia certificate per cui le relative ore di credito formativo superano la
soglia massima configurata (50%) delle ore totali del corso

In fase di iscrizione al salvataggio dell’anagrafica del discente, pulsante “Salva e Iscrivi” il sistema mostra il
seguente messaggio bloccante, che indica le competenze in possesso conseguite tra le offerte selezionate
da regione in fase di configurazione dell’offerta, La somma delle ore di credito formativo data dalle
competenze gia in possesso superano la percentuale massima configurata di credito formativo, il sistema
blocca I'iscrizione del discente al corso.

Messaggio:

Attenzione! Per il discente NOME e COGNOME risultano gia certificate le seguenti competenze:
- Competenza 1 - Liv. EQF xx
- Competenza 2 - Liv. EQF xx

Non risulta possibile iscrivere il discente al corso, in quanto le ore relative ai crediti formativi, pari al livello
EQF delle competenze gia conseguite, supera la soglia massima consentita dall’offerta formativa.

© Attenzione

Attenzione! Per il discente NOME e COGNOME risultano gia certificate le seguenti
competenze:

- Competenza 1 - Liv. EQF xx
- Competenza 2 - Liv. EQF xx

Non risulta possibile iscrivere il discente al corso, in quanto le ore relative ai
crediti formativi, pari al livello EQF delle competenze gia conseguite, supera la
soglia massima consentita dall’offerta formativa.

Annulla Iscrizione
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7.1 Blocco dell'lscrizione per Competenze Preesistenti

Se un corso prevede competenze identiche a quelle gia in possesso del discente, il sistema blocca
automaticamente l'iscrizione al corso. Questo accade perché le competenze richieste dal nuovo corso sono
gia state traguardate dal discente in corsi precedenti. In tali casi, non viene effettuato il calcolo dei crediti
formativi, poiché l'iscrizione € impedita per evitare la duplicazione di certificati delle competenze. Durante
la fase di iscrizione, il sistema mostra un messaggio bloccante che avvisa |'utente che non ¢ possibile
iscrivere lo studente, poiché possiede gia la/le competenze previste dal corso. Questo meccanismo
garantisce che i discenti non partecipino a corsi per competenze gia acquisite.

8.1 Gestione delle Iscrizioni con Competenze Non Traguardate

Un discente e attualmente iscritto a un corso e non ha ancora completato una specifica competenza
richiesta (ad esempio, Competenza X). Si tenta di iscrivere lo stesso discente a un nuovo corso che prevede
la stessa competenza non ancora traguardata.

8.1.1 Comportamento del Sistema

Blocco dell'lscrizione

Verifica delle Competenze: Durante il processo di iscrizione al nuovo corso, il sistema controlla le
competenze relative a corsi dove il discente risulta iscritto.

Poiché il discente non ha ancora traguardato la Competenza X nel corso attuale, il sistema non consente
I'iscrizione al nuovo corso che richiede la stessa competenza.

Messaggio di Avviso: Il sistema visualizza un messaggio bloccante:

“Attenzione! Non é possibile procedere con l'iscrizione in quanto per il discente risulta assegnato a un corso
X (ID) che prevede la stessa competenza X presso I'ente ENTE TEST. Sara possibile proseguire con
I'iscrizione quando il corso X (ID) sara concluso ed il discente avra maturato un eventuale credito formativo
che puo essere valorizzato nel nuovo corso o in alternativa il discente venga ritirato dall’iscrizione al corso
X(ID) o qualora sia gia stato associata alla relazione sezione X(ID) venga disdetto dal tale sezione.”

Motivazione del Blocco

Il sistema non puod assegnare crediti formativi per la competenza nel nuovo corso poiché essa non é stata
ancora traguardata nel corso attuale. | crediti formativi vengono attribuiti esclusivamente al momento
dell'iscrizione, basandosi sullo stato delle competenze in quel preciso istante. Il discente deve completare la
Competenza X nel corso in cui & attualmente iscritto. Una volta traguardata la competenza, il sistema
aggiornera lo stato del discente, permettendo l'iscrizione al nuovo corso e I'attribuzione dei relativi crediti
formativi.
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8.1.2 Disdetta dal Corso Attuale

Se il discente non intende completare la competenza nel corso attuale, pud essere disdetto dalla sezione
XXXX attraverso un’apposita funzionalita presente nella gestione dell’iscrizione dei corsi. Una volta
disdetto, il sistema non rileva pil la competenza in sospeso, consentendo l'iscrizione al nuovo corso.
ISCRIZIONE CORSISTI CORSO
Annualita

Studenti Iscrinti

Id Corsista  ~ Nome ~ Cognome  ~ Codice Fiscal.x Annualits Stato

4393 GOL STUDENTE STDGLOBOAD ISCRITTO

10 v Elementi per pagina 1-1Di 1 Elementi

8.1.3 Note Importanti

Se il discente completa la competenza nel corso attuale dopo aver tentato I'iscrizione al nuovo corso, &
necessario ripetere il processo di iscrizione affinché il sistema riconosca la competenza traguardata.
L'attribuzione dei crediti formativi nel nuovo corso dipende esclusivamente dallo stato delle competenze al
momento dell'iscrizione.

8.1.4 Esempio Pratico

Il discente & assegnato alla sezione del Corso A e non ha ancora completato la Competenza X.

Tentativo di Iscrizione al Corso B: Il sistema blocca I'iscrizione al Corso B che richiede la stessa Competenza
X.

Azione Correttiva:

Opzione 1: Il discente completa la Competenza X nella sezione del Corso A.
Opzione 2: Il discente viene dissociato dalla sezione e disdetto dal Corso A.
Nuovo Tentativo di Iscrizione:

Dopo l'aggiornamento dello stato, il discente puo iscriversi al Corso B con successo.

9.1 Calcolo percentuale di frequenza

La nuova funzionalita modifica il calcolo della percentuale minima di frequenza necessaria come
percentuale di frequenza e ammissione ad un eventuale esame, considerando esclusivamente le ore che il
discente deve effettivamente frequentare, escludendo i crediti formativi gia acquisiti. In pratica, la
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frequenza richiesta e calcolata sulle ore delle competenze non ancora traguardate. Ad esempio, in un corso
di 32 ore composto da due competenze di livello EQF 3, se un discente ha gia acquisito 16 ore di crediti
formativi per una competenza, deve frequentare le 16 ore restanti per I'altra competenza. La soglia del 70%
si applica su queste 16 ore effettive; quindi, il discente deve frequentare almeno 11,2 ore. Questo
garantisce che il discente sia obbligato a frequentare una percentuale adeguata delle ore relative alle
competenze non ancora acquisite, migliorando I'equita e la qualita formativa. Inoltre, lo stesso calcolo vale
per la generazione dell'attestato di partecipazione che il sistema genera: I'operatore puo emettere
|'attestato di partecipazione solo se lo studente ha frequentato il 70% delle ore richieste, senza considerare
i crediti formativi.
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