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1. Introduzione 
 

1.1 Il manuale 

Il presente manuale operativo ha come obiettivo supportare l’utente Operatore della formazione lavoro nella 

gestione delle Prove Complessive di Valutazione (d’ora in poi PCV). Non vuole essere quindi una descrizione 

dettagliata dell’applicativo e delle entità coinvolte, ma avrà prevalentemente una valenza pratica. 

È diviso in tre macro sezioni, ciascuna composta da una o più immagini dell’interfaccia e una descrizione del 

flusso necessario per raggiungere i diversi obiettivi preposti: 

▪ “Predisposizione dell’erogazione” 

▪ “Compilazione Griglia di Osservazione Crediti” 

▪ “Erogazione esame” 

Il glossario e le informazioni tecniche sugli Allegati (formati permessi, dimensioni) sono disponibili all’interno 

della Guida Introduttiva a PCV, disponibile su Guida alle Applicazioni.  
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1.2 Accesso e profilazione 

L’utente può accedere all’applicativo dall’URL: 

www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/814-gestione-prove-di-valutazione-

pcv 

 
Figura 1 -  Accesso e profilazione 

 

Il sistema proporrà la seguente schermata, in cui, in base ai propri permessi, l’utente potrà selezionare il 

ruolo con cui accedere, confermando la scelta con    Seleziona    : 

• Monitoraggio servizi web 

• Operatore della formazione professionale – lavoro 

• Progettista di Commissioni PCV 

• Progettista PCV di Agenzia 

• Progettista PCV Standard 

• Utente prov/CMT Ufficio esami e certificazioni 

• Utente regionale Ufficio esami e certificazioni 

• Validatore PCV 

 

Figura 2 -  Seleziona ruolo (funzione) 
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Figura 3 -  Seleziona ruolo 

 

Dopo la selezione del ruolo “Operatore della formazione professionale - lavoro” il sistema proporrà la scelta 

tra i vari istituti  a disposizione: 

 
Figura 4 -  Seleziona istituto 

 

1.3 I menu 

La prima pagina in cui viene portato l’utente è quella della Home, dove si trovano le notifiche di competenza 

in base al ruolo di profilazione.  

Nello specifico l’utente vi troverà una tabella con l’elenco delle PCV Nuove realizzate dall’Agenzia che sono 

state inviate in validazione, dalla meno recente alla più recente, con i relativi esiti. 

 

 
Figura 5 – Home 
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Per entrare nella parte dell’applicativo dedicata alla predisposizione dell’erogazione, selezionare la voce 

“Predisposizione dell’erogazione” del menu principale posizionato nella parte superiore della pagina.  

 

 
Figura 6 -  Predisposizione dell’erogazione 

 

Il sistema mostrerà la pagina principale di gestione delle PCV, dove sono presenti i diversi filtri di ricerca a 

disposizione e la tabella contenente tutte le PCV del Catalogo di riferimento dell’utente. 

In questa pagina vi sono diverse funzionalità a disposizione: 

 

▪ Cerca 

▪  Visualizza PCV 

▪  Crea nuovo esame 

▪  Aggiorna commiss ione  

▪  Predisposizione  erogazione esame  

▪  Cancel la esame  

 

 
Figura 7 – PCV presenti nel catalogo (funzionalità) 

 

Nei prossimi paragrafi la descrizione operativa. 
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2. Predisposizione dell’erogazione 

 

2.1 Ricerca PCV 

✓ Per cercare una PCV utilizzando diversi filtri sulle sue caratteristiche 

 

L’utente ha a disposizione una sezione per la ricerca delle PCV di competenza [          ]. 

I risultati della ricerca sono mostrati nella tabella sottostante in modo coerente con i filtri impostati [          ]. 

 

 
Figura 8 -  Ricerca PCV 

 

La ricerca di una PCV è suddivisa a sua volta in una ricerca semplice e una ricerca avanzata, il dettaglio è 

sviluppato nei paragrafi che seguono.  

  

1 

2 

1 

2 
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Tipo di ricerca Filtri a disposizione sui campi Filtro di tipo 
Ricerca semplice Codice Testo libero, parziale, case-

insensitive Codice SCU 

ID Attività 

N. Commissione 

Titolo 

Tipologia 

Sede di Riferimento 

Anno di inizio riferimento 

Anno di fine riferimento 

Stato 

Gruppo 

Obiettivo / Profilo / Figura prevalente 

Causale somministrazione 

Ricerca avanzata Codice Testo libero, parziale 

Testo libero (Titolo PCV) Testo libero, parziale, case-
insensitive 

Tipologia Combobox 

Codice Operatore Non modificabile 

Sede Operatore Combobox 

ID Attività Testo libero, parziale 

N. Commissione Testo libero, parziale 

Anno di riferimento Esatto 

Stato Combobox 

Gruppo Combobox 

Tipo Obiettivo / Profilo / Figura 
prevalente 

Combobox 

Obiettivo / Profilo / Figura prevalente Testo libero, parziale, case-
insensitive 

Comprendere obsoleti Checkbox 
Tabella 1 – Filtri di ricerca 

 

2.1.1 Ricerca semplice 

 
Figura 9 – Ricerca semplice 

 

La ricerca semplice può essere fatta su tutti i campi delle PCV mostrati in tabella e prevede anche una ricerca 

parziale dei soli caratteri inseriti, non per forza completi. 
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2.1.1.1 RIASSUNTO DEI CAMPI DELLA SEZIONE 

Il filtro a disposizione è unico, ma va a ricercare sui seguenti campi 

Filtri a disposizione 
sui campi 

Compilato da  Valore default Modificabile 
dall’utente 

Filtro di tipo 

Codice Utente --- Sì Testo libero, 
parziale, case-
insensitive 

Codice SCU 

Titolo 

Tipologia 

Sede di Riferimento 

ID attività 

N. Commissione 

Anno di inizio 
riferimento 

Anno di fine 
riferimento 

Stato 

Gruppo 

Obiettivo / Profilo / 
Figura prevalente 

Causale 
somministrazione 

Tabella 2 -  Riassunto campi sezione 

 

2.1.2 Ricerca avanzata 

I filtri di ricerca a disposizione sono i seguenti (non tutti i valori sono visibili a tutti i ruoli), divisi nei filtri 

dedicati alle caratteristiche della PCV e filtri dedicati al Profilo prevalente associato alla PCV: 

 

 
Figura 10 – Ricerca avanzata 
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Non c’è un pulsante apposito per lanciare la ricerca in base ai filtri utilizzati perché il sistema attua la ricerca 

nel momento stesso in cui l’utente imposta la selezione sui filtri. 

 

Il pulsante Pulisci pulisce i filtri presenti, riportandoli ai valori di default, dove presenti (situazione della 

figura mostrata in precedenza). 

2.1.2.1  Ricerca per caratteristiche PCV 

Sono principalmente le informazioni definite nella sezione Informazioni general i  della PCV. 

o Stato → Default: Qualsiasi 

Combobox, selezione unica 

 

 
Figura 11 – Ricerca per caratteristiche PCV (stato) 

 

o Gruppo → Default: Qualsiasi 

Combobox, selezione unica 

 
Figura 12 - Ricerca per caratteristiche PCV (gruppo) 
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o Tipologia → Default: Nuova 

Combobox, selezione unica 

 

 

 
Figura 13 - Ricerca per caratteristiche PCV (tipologia) 

 

 

o Codice 

Ricerca anche parziale 

 

o Testo libero (Titolo PCV) 

Ricerca, anche parziale, sul campo Titolo delle PCV; insensibile al maiuscolo/minuscolo 

 

o Codice Operatore → Default: valore di login 

Non modificabile 

 

o Sede Operatore → Default: valore di login 

Combobox, modificabile 

 

o ID Attività 

Ricerca anche parziale 

 

o N.Commissione 

Ricerca anche parziale 

 

o Anno di riferimento 

Ricerca, anche parziale, sull’intervallo definito dai due attributi della PCV Anno di inizio riferimento 

e Anno di fine riferimento (estremi compresi) 
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2.1.2.2  Ricerca per Obiettivi / Profili / Figure prevalenti 

Sono le informazioni definite nella sezione Elementi certif icabi l i  della PCV. 

o Tipo Obiettivo / Profilo / Figura → Default: Qualsiasi 

Combobox, selezione unica; attiva e popola il campo testo sottostante con i Profili collegati, con i 

soli attivi 

 

 
Figura 14 - Ricerca per Obiettivi / Profili / Figure prevalenti 

 

o Testo libero (su Denominazione, Indirizzo) → Default: bloccato 

Testo libero, con inserimento anche parziale, attivato e popolato in base alla selezione precedente; 

restituisce in tabella i risultati coerenti con quanto inserito dall’utente, andando a ricercare i 

termini inseriti in tale filtro nei campi propri Denominazione o Indirizzo dei Profili appartenenti al 

determinato Tipo Obiettivo / Profilo / Figura selezionato in precedenza 

 

o Comprendere obsoleti 

Checkbox, se selezionata comprende nei risultati anche le PCV associate a Profili prevalenti ormai 

classificati obsoleti 
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2.1.2.3 RIASSUNTO DEI CAMPI DELLA SEZIONE 

Filtri a disposizione 
sui campi 

Compilato da  Valore default Modificabile 
dall’utente 

Filtro di tipo 

Ricerca per caratteristiche PCV 

Stato Sistema / Utente Qualsiasi Sì Combobox 

Gruppo Sistema / Utente Qualsiasi Sì Combobox 

Tipologia Sistema / Utente Nuova Sì Combobox 

Codice Utente  Sì Testo libero, 
parziale 

Testo libero (Titolo 
PCV) 

Utente  Sì Testo libero, 
parziale, case-

insensitive 

Codice Operatore Sistema Da profilazione No --- 

Sede Operatore Sistema / Utente Da profilazione Sì Combobox 

ID Attività Utente  Sì Testo libero, 
parziale 

N. Commissione Utente  Si Testo libero, 
parziale 

Anno di riferimento Utente  Sì Campo numerico 

Ricerca per Obiettivi / Profili / Figure prevalenti 
Tipo Obiettivo / Profilo 
/ Figura 

Utente Qualsiasi Sì Combobox 

Testo libero* (su 
Denominazione, 
Indirizzo) 

Utente  Sì Testo libero, 
parziale, case-

insensitive 

Comprendere obsoleti Utente  Sì Checkbox 
Tabella 3 – Riassunto campi sezione 
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2.2 Funzionalità 

✓ Per visualizzare una PCV 

✓ Per creare un nuovo esame in una PCV 

✓ Per aggiornare la commissione 

✓ Per predisporre l’erogazione esame 

✓ Per cancellare un esame in una PCV 

 

È la sezione principale del menu che permette di gestire le PCV e gli esami. 

 

 
Figura 15 -  PCV presenti nel catalogo (funzionalità) 

  

 
Figura 16 -  tasti funzione (zoom) 

Le funzionalità a disposizione per la gestione sono: 

 

▪  Visualizza PCV →  per visualizzare in sola lettura una PCV 

▪  Crea nuovo esame →  per creare un nuovo esame in una PCV 

▪  Aggiorna commiss ione  →  per aggiornare la commissione di un esame 

▪  Predisponi  erogazione esame  →  per predisporre l’erogazione di un esame 

▪  Cancel la esame  →  per cancellare un esame in una PCV 

 

Si ricorda che non tutte le funzionalità sono abilitate per tutti gli oggetti della tabella selezionati con la relativa 

checkbox, nella tabella seguente si riportano le principali regole. 

 

 Visualizza PCV Crea nuovo 
esame 

Aggiorna 
commissione 

Predisposizione 
erogazione 
esame 

Cancella esame 

PCV  x x    

Esame   x x x 
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Tabella 4 – Regole per funzionalità 

Per la visualizzazione degli esami all’interno di una PCV, selezionare uno dei due tasti evidenziati: 

 
Figura 17 – Visualizzazione PCV 

 

2.2.1 Visual izza PCV 

✓ Il pulsante permette di visualizzare una PCV  

 

 
Figura 18 – Visualizza PCV 

La visualizzazione di una PCV mostra 4 sezioni che definiscono in modo completo le caratteristiche di una 

PCV: 

 

▪ Informazioni general i  → Informazioni di base della PCV; 

▪ Elementi certif icabi l i  → Associazione con gli eventuali Profili, con indicazione del prevalente;  

▪ Elementi cost ituenti  –  Prove → Visualizzazione della soglia della PCV e caratteristiche dei 

Questionari e /o Griglie di Osservazione che compongono la PCV; 

▪ Matrice Prove -  Competenze → Visualizzazione della matrice di copertura delle competenze 

con i Questionari/Griglie inseriti, per i vari Profili indicati. 
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2.2.1.1 Informazioni generali 

In questa sezione tutti i campi sono bloccati: 

 
Figura 19 -  Informazioni generali 

 

2.2.1.2  Elementi certificabili 

La sezione è divisa in due parti: 

1. Tabella riassuntiva dei Profili associati, in cui è indicato il prevalente 

 
Figura 20 -  Elementi certificabili (Obiettivi e profili) 

 

2. Tabella di dettaglio delle competenze del Profilo 

Selezionando il pulsante lente       della relativa riga l’utente visualizzerà nella tabella 

sottostante il dettaglio con l’elenco delle competenze del Profilo selezionato.  

1 
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Figura 21 - Elementi certificabili (Competenze di obiettivi/profili/figure associate) 

 

 

2.2.1.3  Elementi costituenti – Prove 

Sezione di visualizzazione della durata e della soglia della PCV e dei Questionari/Griglie che la compongono. 

La sezione è divisa in tre parti: 

1. tabella riassuntiva delle informazioni della PCV  

2. tabella degli allegati della PCV 

3. tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

 

 
Figura 22 – Elementi costituenti – Prove 

 

2 

1 

2 

3 



 

 

19 Manuale PCV – V.01                                                                                             marzo 2024 
 

 

1. Tabella riassuntiva delle informazioni della PCV 

Il sistema riporta: 

- il Titolo della PCV  

- la Durata Totale (h) 

- la Deroga 

- la Soglia di superamento della prova. 

 

2. Tabella degli allegati della PCV 

Selezionando il pulsante di download è possibile visualizzare gli allegati. 

 

Figura 23 – Elementi costituenti - Allegati della PCV 

 

3. Tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

Le colonne presenti sono: 

 

- N 

- Tipologia 

- Nome 

- Credito 

- Soglia %  

- Peso %  

- Durata (h)  

- Allegati 

- Totale peso PCV 

- Totale durata prove 

 

Utilizzando i pulsanti Stampa elemento, Stampa struttura e Simula elemento  l’utente potrà stampare 

l’elemento selezionato o l’intera struttura o simulare l’elemento. 
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Figura 24 – Elementi costituenti – prove (Simula elemento) 

 

2.2.1.4  Matrice Prove – Competenze 

Sezione riassuntiva delle competenze dei profili associati alla PCV (sia del Profilo prevalente sia degli altri) 

con la copertura rispetto ai vari Questionari e Griglie inseriti nell’assemblato. 

Nella parte superiore l’utente trova l’elenco dei profili associati all’assemblato (quindi non solo il prevalente), 

in modo da poter selezionare il profilo di cui desidera visualizzare la copertura [          ]. 

La tabella sottostante mostra [         ]: 

• asse orizzontale – informazioni PCV 

➔ tutte le competenze del profilo selezionato; 

• asse verticale – informazioni sotto prove della PCV 

➔ Questionari e Griglie di Osservazione dell’assemblato (con Tipologia e Titolo), senza il 

dettaglio delle competenze proprie dell’oggetto ma evidenti con la mappatura della 

copertura corrispondente rispetto alle competenze della PCV. 

 

1 

2 
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Figura 25 – Matrice Prove-Competenze 

 

2.2.2 Crea nuovo esame 

✓ Il pulsante permette di creare un nuovo esame in una PCV 

 

Una volta selezionata la PCV dove creare un nuovo esame il pulsante Crea nuovo esame permette di 

iniziare la procedura di creazione esame. 

 
Figura 26 – Crea nuovo esame 

 

Il pulsante porta ad una modale in cui si richiede la commissione da importare. 

1 

2 
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Figura 27 -  Selezione commissione da importare 

 

Per procedere con l’importazione, una volta selezionata la commissione l’utente visualizza il calendario 

della commissione e successivamente gli allievi dell’esame.  

 

 

 
Figura 28 – Calendario commissione 
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Figura 29 – Allievi esame 

 

Selezionando il pulsante importa, esso permette di accedere a tutte le sezioni di predisposizione dell’esame: 

 

▪ Predisposizione esame → Indicazione titolo dell’esame ed erogabilità; 

▪ Informazioni generali  → Informazioni di base della PCV; sezione non operativa (priva di 

funzionalità) 

▪ Elementi cert if icabi l i  → Associazione con gli eventuali Profili, con indicazione del prevalente; 

sezione non operativa (priva di funzionalità) 

▪  Impostazioni parametri  predisposizione quest ionari  → Indicazione parametri questionari; 

▪  Calendario e sessioni  → Visualizzazione calendario e assegnazione docente valutatore; 

▪  Gest ione credenzial i  docenti  valutatori  e  al l ievi  → Gestione e stampa delle credenziali per 

docenti e allievi; 

▪ Elementi cost ituenti  –  Prove erogabi l i  e  stampe  → Visualizzazione della soglia della PCV e 

dei Questionari e /o Griglie di Osservazione che compongono la PCV, con indicazione delle diverse 

soglie e durate; sezione non operativa (priva di funzionalità) 

▪ Matrice Prove –  Competenze → Visualizzazione della matrice di copertura delle competenze 

con i Questionari/Griglie inseriti, per i vari Profili indicati; sezione non operativa (priva di funzionalità) 
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2.2.2.1 Predisposizione esame 

In questa sezione è possibile modificare il titolo dell’esame e lo stato di erogabilità dello stesso 

 
Figura 30 -  Predisposizione esame 

 

2.2.2.2 Informazioni generali 

In questa sezione tutti i campi sono bloccati: 

 
Figura 31 – Informazioni generali 
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2.2.2.3 Elementi certificabili 

La sezione è divisa in due parti: 

1. Tabella riassuntiva dei Profili associati, in cui è indicato il prevalente 

2. Tabella di dettaglio delle competenze del Profilo 

Selezionando il pulsante lente       della relativa riga l’utente visualizzerà nella tabella 

sottostante il dettaglio con l’elenco delle competenze del Profilo selezionato.  

 
Figura 32 -  Elementi certificabili 

  

1 

2 
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2.2.2.4 Impostazione parametri predisposizione questionari 

In questa sezione è possibile gestire alcune impostazioni di predisposizione per ciascun Questionario. Le 

impostazioni permesse sono: 

 

1. Tipologia erogazione: Online / Cartaceo, in caso di erogazione cartacea la selezione degli altri 

parametri è bloccata; 

2. Parametri da impostare per l’erogazione: 

• N. Compilazioni, non modificabile 

• Informazioni somministrazione 

• Correggere risposte 

• Obbligo di fornire la risposta 

• Random domande 

• Random risposte 

• Visualizza punteggio 

• Bussola 

 

 
Figura 33 – Parametri predisposizione Questionari 

 

Attraverso gli appositi pulsanti è inoltre possibile ripristinare i parametri originali dopo aver selezionato il 

questionario e pulire la compilazione. 
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2.2.2.5 Calendario e sessioni 

Attraverso questa sezione è possibile visualizzare il calendario con le sessioni nei relativi giorni. 

 
Figura 34 -  Calendario e sessioni 

 

La funzionalità permessa in questa sezione è quella di assegnare il docente valutatore per ciascuna prova: 

 
Figura 35 – calendario e sessioni (assegna docente valutatore) 
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2.2.2.6 Gestione credenziali docenti valutatori e allievi 

In questa sezione è possibile visualizzare le credenziali per i docenti valutatori e allievi e inoltre modificare 

la password per le due utenze. 

La sezione si compone di due parti: 

 

o Ricerca filtrata per ruolo e per nome o cognome [          ]; 

o Elenco dei risultati della ricerca in modo coerente con i filtri impostati [          ].  

 

 
Figura 36 -  Gestione credenziali docenti valutatori e allievi 

 

Attraverso il pulsante di stampa è inoltre possibile stampare il cruscotto con tutte le credenziali delle utenze. 

  

1 

2 

1 

2 
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2.2.2.7 Elementi costituenti – Prove erogabili e stampe 

Sezione di visualizzazione della durata e della soglia della PCV e dei Questionari/Griglie che la compongono. 

La sezione è divisa in tre parti: 

1. tabella riassuntiva delle informazioni della PCV  

2. tabella degli allegati della PCV 

3. tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

 

 
Figura 37 – Elementi costituenti – Prove erogabili e stampe 

 

2. Tabella riassuntiva delle informazioni della PCV 

Il sistema riporta: 

- il Titolo della PCV  

- la Durata Totale (h) 

- la Deroga 

- la Soglia di superamento della prova. 

 

3. Tabella degli allegati della PCV 

Selezionando il pulsante di download è possibile visualizzare gli allegati. 

 

4. Tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

Le colonne presenti sono: 

- N 

- Tipologia 

- Nome 

- Credito 

- Soglia %  

- Peso %  

- Durata (h)  

- Allegati 
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- Totale peso PCV 

- Totale durata prove 

 

Utilizzando i pulsanti Stampa elemento l’utente potrà stampare l’elemento selezionato nella modalità da 

utilizzare durante la somministrazione cartacea della prova. 

 

 
Figura 38 – Stampa elemento 

 

2.2.2.8 Matrice Prove – Competenze 

Sezione riassuntiva delle competenze dei profili associati alla PCV (sia del Profilo prevalente sia degli altri) 

con la copertura rispetto ai vari Questionari e Griglie inseriti nell’assemblato. 

Nella parte superiore l’utente trova l’elenco dei profili associati all’assemblato (quindi non solo il prevalente), 

in modo da poter selezionare il profilo di cui desidera visualizzare la copertura [          ]. 

La tabella sottostante mostra [         ]: 

• asse orizzontale – informazioni PCV 

➔ tutte le competenze del profilo selezionato  

• asse verticale – informazioni sotto prove della PCV 

➔ Questionari e Griglie di Osservazione dell’assemblato (con Tipologia e Titolo), senza il 

dettaglio delle competenze proprie dell’oggetto ma evidenti con la mappatura della 

copertura corrispondente rispetto alle competenze della PCV 

 

1 

2 
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Figura 39 – Matrice prove - competenze 

 

2.2.3 Aggiorna commissione 

✓ Il pulsante permette di aggiornare la commissione di un esame in una PCV 

 

La funzionalità prevede un aggiornamento di tutte le informazioni associate all’esame utilizzando dati 

ottenuti in automatico dal sistema provenienti dall’applicativo che gestisce le commissioni FINCO; deve 

essere utilizzata quindi ogni volta che l’utente ha bisogno di forzare l’aggiornamento dei dati a causa di 

modifiche effettuate in precedenza su FINCO. 

 

Figura 40 - Aggiorna Commissione 

 

 

1

1 

2

2 
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2.2.4 Predisposizione erogazione esame 

✓ Il pulsante permette di predisporre l’erogazione di un esame 

 

Il pulsante permette di accedere a tutte le sezioni viste in precedenza con il pulsante Crea nuovo esame 

dopo l’importazione della commissione (senza la parte di selezione della Commissione). È previsto un 

controllo automatico da parte del sistema per verificare che non ci siano state variazioni nelle informazioni 

della Commissione lato FINCO: in caso positivo, ne vincola l’aggiornamento previo messaggio informativo. 

 

Figura 41 - Predisposizione erogazione Esame 
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2.2.5 Cancella esame 

Per cancellare un esame creato in precedenza, selezionare l’esame con la corrispondente checkbox e 

successivamente il pulsante CANCE LLA . 

 
Figura 42 -  Cancella esame 

 

Il sistema rimuoverà l’esame previo messaggio di avviso e conferma azione. 

 
Figura 43 -  Conferma eliminazione 
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3. Compilazione Griglia di Osservazione Crediti 

✓ La seguente funzionalità è a disposizione dei ruoli: Operatore della formazione professionale – 

lavoro, Docente 

✓ Permette di compilare la Griglia di Osservazione dei Crediti 

 

3.1  Accesso e profilazione 

3.1.1 Operatore della Formazione professionale – lavoro 

L’Operatore della formazione può compilare la Griglia di Osservazione dei Crediti selezionando la seconda 

voce del menu di “Gestisci la valutazione”:  

 

Figura 44 - Operatore della formazione - Menu Compila Griglia di Osservazione 

Successivamente selezionando la relativa checkbox e il pulsante COMPILA GRIGL IA  CREDITI, il sistema porterà 

l’utente alla seguente schermata in cui troverà le informazioni della PCV utilizzata nell’esame e le Griglie a 

disposizione. 



 

 

35 Manuale PCV – V.01                                                                                             marzo 2024 
 

 

 

Figura 45 - Griglie di Osservazione dei crediti dell'Esame 

 

3.1.2 Docente 

L’utente può accedere all’applicativo “PCV – Erogazione Prova” dall’URL: [inserire URL] utilizzando le 

credenziali fornitegli dall’Operatore della Formazione. 

 

Figura 46 – Accesso e profilazione 

 

Una volta effettuato l’accesso con le proprie credenziali il sistema mostrerà la seguente schermata. 
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Figura 47 - Home 

Per entrare nella parte dell’applicativo dedicata alla Compilazione Griglia di Osservazione Crediti, selezionare 

la voce “Compilazione Griglia di Osservazione Crediti” del menu principale posizionato nella parte superiore 

della pagina.  

 

3.1.2.1 Selezione Esame 

Effettuato l’accesso il sistema mostrerà al docente solo gli esami di cui risulta docente valutatore nella 

relativa Griglia di Osservazione dei crediti. 

 
Figura 48 -  Esami docente 

Selezionato l’esame il sistema porterà l’utente nella sezione di visualizzazione della durata e della soglia della 

PCV e dei Questionari/Griglie che la compongono, la stessa visualizzata in precedenza dall’Operatore della 

Formazione. 
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3.2  Esame 

Sia l’Operatore della Formazione sia il docente vedranno la seguente sezione suddivisa in quattro parti: 

1. tabella riassuntiva delle informazioni della PCV  

2. tabella degli allegati della PCV 

3. tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

4. schede relative alle Griglie di Osservazione Crediti 

 
Figura 49 – info e allegati PCV, tabelle questionari-griglie e GDO crediti 

 

 

1. Tabella riassuntiva delle informazioni della PCV 

Il sistema riporta: 

- il Titolo della PCV  

- la Durata Totale (h) 

- la Deroga 

- la Soglia di superamento della prova. 

 

2. Tabella degli allegati della PCV 

Selezionando il pulsante di download è possibile visualizzare gli allegati. 

 

 

3. Tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

Le colonne presenti sono: 

- N 

- Tipologia 

- Nome 

1 

2 

3 

4

3 
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- Tipo erogazione 

- Credito 

- Soglia %  

- Peso %  

- Durata (h)  

- Allegati 

 

Selezionando il pulsante GRADUATORIA PARZIALE ESAME si aprirà una modale con la graduatoria in 

questione.  

All’interno della modale è inoltre possibile esportare in excel i risultati tramite l’apposito pulsante. 

 

Figura 50 -  Graduatoria parziale esame (dettaglio) 

 

3.3  Compilazione Griglia di Osservazione Crediti 

Per compilare la Griglia di Osservazione dei crediti l’utente deve selezionare la scheda relativa. 
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Figura 51 – GdO osservazione crediti (selezione) 

 

La sezione che si aprirà è la seguente:  

 
Figura 52 -  GdO osservazione crediti (dettaglio) 
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All’interno di questa sezione è possibile modificare alcune impostazioni: 

o R I SPO NDI  ALLE  M ATRIC I  O NL INE  → Default: ON, modificabile 

ON: Permette di rispondere alle matrici online, scorrendole e indicando le diverse valutazioni 

OFF: Permette di indicare un volto singolo globale per ogni allievo 

Si può anche, una volta risposto alle singole matrici, visualizzarne il dettaglio nella seguente tabella 

con MOSTRA VOTI  M ATRI C I  =  ON  

 

Figura 53 - Rispondi alle matrici online: ON 

 

Figura 54 - Rispondi alle matrici online: OFF 

 

o COMPIL A V OTI  M ATRI CI  → Default: Off, modificabile. Visibile solo con R ISPONDI  ALLE  M ATRI CI  

ONLI NE  = OFF 

ON: Permette di indicare il dettaglio dei voti delle singole matrici in forma tabellare, con la 

possibilità di avere anche i voti pesati delle matrici rispetto alla Griglia (abilitazione del tasto 

MOSTRA V OTI  PES ATI  M AT RICI ) 

OFF: Permette di non avere il dettaglio delle singole matrici 
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Figura 55 - Compila voti matrici: ON 

 

Figura 56 - Compila voti pesati matrici: ON 

 

Di seguito verranno mostrate le funzionalità a disposizione nella sezione. 

 

3.3.1 Esporta con formule 

La seguente funzionalità permette di esportare la Griglia di Osservazione su un file excel comprensivo di 

formule per la determinazione del voto della GDO. 
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Figura 57 – Esporta con formule 

 

3.3.2. Pulisci compilazioni 
La seguente funzionalità si attiva dopo aver selezionato l’allievo e permette di pulire completamente la 

compilazione. 

 
Figura 58 -  Pulisci compilazione  



 

 

43 Manuale PCV – V.01                                                                                             marzo 2024 
 

 

3.3.3 Compila Griglia 

La seguente funzionalità si attiva dopo aver selezionato l’allievo / gli allievi e permette di compilarne la 

Griglia. 

 
Figura 59 – Compila griglia 

La sezione che si aprirà è la seguente: 

 

Figura 60 -  Compila griglia (dettaglio) 

All’interno della sezione è possibile navigare tra le varie matrici, compilarle o pulirle tramite l’apposito 

pulsante.   
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4. Erogazione esame 

✓ La seguente funzionalità è a disposizione dei ruoli: Operatore della formazione professionale – 

lavoro, Docente 

✓ Permette di compilare la Griglia di Osservazione dei Crediti 

 

4.1  Accesso e profilazione 

4.1.1 Operatore della Formazione professionale – lavoro 

L’Operatore della formazione può erogare l’esame selezionando la seconda voce del menu di “Gestisci la 

valutazione”:  

 

Figura 61 - Operatore della formazione - Menu Erogazione esame 

Successivamente selezionando la relativa checkbox e il pulsante EROGA E SAME , il sistema porterà l’utente 

alla seguente schermata in cui troverà le informazioni della PCV utilizzata nell’esame e le Griglie a 

disposizione. 
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Figura 62 - Questionari e Griglie dell'Esame 

 

4.1.2 Docente 

L’utente può accedere all’applicativo “PCV – Erogazione Prova” dall’URL: [inserire URL] utilizzando le 

credenziali fornitegli dall’Operatore della Formazione. 

 

Figura 63 -  accesso e profilazione 

Una volta effettuato l’accesso con le proprie credenziali il sistema mostrerà la seguente schermata. 
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Figura 64 -  pagina principale 

Per entrare nella parte dell’applicativo dedicata all’erogazione dell’esame, selezionare la voce “Erogazione 

esame” del menu principale posizionato nella parte superiore della pagina.  

 

4.1.2.1  Selezione Esame 

Effettuato l’accesso il sistema mostrerà al docente solo gli esami di cui risulta docente valutatore in almeno 

una delle sotto prove. 

 
Figura 65 - Esami docente 

Selezionato l’esame il sistema porterà l’utente nella sezione di visualizzazione della durata e della soglia della 

PCV e dei Questionari/Griglie che la compongono, la stessa visualizzata in precedenza dall’Operatore della 

Formazione. 
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4.2  Esame 

Sia l’Operatore della Formazione sia il docente vedranno la seguente sezione suddivisa in quattro parti: 

1. tabella riassuntiva delle informazioni della PCV  

2. tabella degli allegati della PCV 

3. tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

4. schede relative ai Questionari 

 
Figura 62 – Informazioni e allegati PCV, tabelle e schede questionari 

 

 

 

1. Tabella riassuntiva delle informazioni della PCV 

Il sistema riporta: 

- il Titolo della PCV  

- la Durata Totale (h) 

- la Deroga 

- la Soglia di superamento della prova. 

 

2. Tabella degli allegati della PCV 

Selezionando il pulsante di download è possibile visualizzare gli allegati. 

 

3. Tabella dei Questionari/Griglie inseriti 

Le colonne presenti sono: 

- N 

- Tipologia 

- Nome 

2 

1 

3 

4

3 
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- Tipo erogazione 

- Credito 

- Soglia %  

- Peso %  

- Durata (h)  

- Allegati 

 

Selezionando il pulsante GRADUATORIA PARZIALE ESAME si aprirà una modale con la graduatoria in 

questione. All’interno della modale è inoltre possibile esportare i risultati tramite l’apposito pulsante. 

 
Figura 63 -  Graduatoria parziale esami 
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4.3  Erogazione esame 

Per erogare una prova dell’esame l’utente deve selezionare la scheda relativa al Questionario da erogare. 

 
Figura 64 - Erogazione esame 

La sezione che si aprirà è la seguente: 

 
Figura 65 – Monitoraggio allievi 

 

All’interno di questa sezione è possibile monitorare gli allievi [         ] e concludere la sessione [         ].  

1

2 

4

56

7

3 

6 1
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Vi sono due tipi di visualizzazione possibile del gruppo esame: la prima, proposta di default dal sistema, 

consiste nelle informazioni di base sullo stato di compilazione del Questionario da parte dell’allievo 

(Terminato sì / no) e il suo punteggio; in alternativa è possibile una visualizzazione estesa delle 

informazioni, con i campi mostrati nella figura n. 63 [          ]. E’ anche possibile forzare l’aggiornamento 

delle informazioni con il pulsante “Aggiorna ora” oppure in alternativa aspettare l’aggiornamento 

automatico effettuato ogni 5 minuti [         ]. 

 

Figura 66 – Dettaglio visualizzazione compatta 

 

Figura 67 - Dettaglio visualizzazione estesa 

I colori delle schede allievi indicano rispettivamente: 

- Grigio  → L’allievo non ha ancora usato le sue credenziali 

- Azzurro  → L’allievo ha effettuato l’accesso con le proprie credenziali 

- Rosso  → L’allievo ha terminato con esito negativo la compilazione del Questionario. E’ possibile far 

proseguire la compilazione all’allievo selezionando il box dell’allievo in oggetto e il pulsante “continua 

compilazione” 

- Verde  → L’allievo ha terminato con esito positivo la compilazione del Questionario 

5

4
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- Giallo  → L’allievo si è disconnesso dal questionario senza averlo terminato (es. chiudendo la finestra del 

browser). E’ possibile riabilitare l’accesso al questionario selezionando il box dell’allievo in oggetto e 

selezionando il pulsante “autorizza riaccesso”. 

 

 

 

Vedi immagine sotto riportata: 

 

 
Figura 68 - Dettaglio colorazione box della consolle 

 

 

Di seguito verranno mostrate le ulteriori funzionalità a disposizione nella sezione. 

 

 

4.3.1 Sessione ON / OFF 

La seguente funzionalità permette di modificare lo stato della sessione [         ]: 1
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Figura 69  -  On /Off 

Quando la sessione viene impostata su ON, gli allievi potranno selezionare il Questionario e iniziarne la 

compilazione e sullo schermo il docente visualizzerà il campo “Ora inizio prova” compilato dal sistema. Una 

volta chiusa la sessione, gli allievi non potranno più accedere al Questionario per la compilazione e “Ora 

fine prova” verrà valorizzato [         ]. 

4.3.2 Monitoraggio allievo 

La seguente funzionalità [         ,          ] permette di visualizzare all’interno delle schede degli allievi lo stato 

di compilazione dell’allievo durante la prova. Nel dettaglio le voci riportate sono: 

o Terminato 

o Punteggio 

 

 
Figura 70 – Monitoraggio allievo 

 

6 7

3
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Il sistema permette di visualizzare una scheda maggiormente dettagliata riguardo la compilazione del 

Questionario selezionando il pulsante di espansione della scheda .  Il sistema mostrerà una modale con i 

dettagli riportati nella scheda precedente ed inoltre una tabella contenente i seguenti campi: 

 

o N→ Numero domanda 

o Domanda→ Testo della domanda 

o Punteggio ottenuto 

o Punteggio totale 

 

 
Figura 71 -  Questionario (elenco) 

 

4.3.2.1  Visualizza Questionario 

Per un maggiore dettaglio il sistema permette di visualizzare il Questionario dell’allievo completo di 

domande, risposte fornite e correttore attraverso il pulsante VISUALIZZA QUESTIONARIO presente nella 

modale. 

 
Figura 72 -  Visualizza questionario completo 

 

La sezione che si aprirà è la seguente: 
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Figura 73 -  Dettaglio Questionario 

 

4.3.2.2  Stampa questionario 

Il sistema permette di stampare il Questionario dell’allievo completo di domande, risposte fornite e 

correttore attraverso il pulsante STAMPA QUESTIONARIO presente nella modale. 

 
Figura 74 -  Stampa questionario 
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4.4.3 Altre funzioni 

Il sistema tramite questa sezione permette anche di autorizzare il riaccesso dell’allievo e di continuare la 

compilazione del Questionario una volta terminata [         ]. 

 

Figura 75 – Altre funzioni 

In particolare: 

o AUTOR IZZ A RI ACCESSO : permette il riaccesso all’applicativo da parte dell’allievo con le stesse 

credenziali usate per il primo accesso (Chiusura accidentale del Browser / Necessità di riavviare il Pc 

per cause esterne); 

→ Il pulsante si abilita solo se il box relativo è colorato di giallo, ovvero se l’allievo ha già effettuato 

il login usando le credenziali assegnategli e se è uscito dalla compilazione del questionario senza 

effettuare il “termina” (es. chiudendo la finestra del browser).  

 

o CONTI NU A COMPIL AZ IO NE : permette al docente, se lo ritiene opportuno, di far continuare la 

compilazione del questionario all’allievo nel caso in cui quest’ultimo abbia dichiarato di aver 

terminato la compilazione (Terminato= Si, nella scheda relativa). 

→ Il pulsante si abilita solo se il box relativo è colorato di rosso o di verde, ovvero se l’allievo ha 

terminato la compilazione del Questionario con l’apposito “Termina” 

 

2


