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1. Introduzione

L’applicativo di “Gestione Dati Operatore” ¢ un servizio promosso dalla Regione Piemonte
studiato per:
e agli Operatori della Formazione Professionale (Enti, Agenzie, ecc.) di:
o gestire 1 propri contatti e riferimenti (nominativi, numeri di telefono, indirizzi di
posta elettronica)
o gestire le proprie sedi occasionali
o gestire i propri “elementi” (laboratori, aule, attrezzature, modalita di erogazione)
o Visualizzare i dati del proprio personale abilitato all’utilizzo dei sistemi informativi
della Formazione Professionale — Lavoro
e agli utenti regionali e provinciali di cercare e visualizzare i dati di un Operatore, dai
contatti alle sedi occasionali;
e agli utenti regionali addetti all’anagrafe di gestire le sedi occasionali degli Operatori FP.

1.1. Obiettivo

L’obiettivo di questo manuale & quello di offrire agli utenti un punto di riferimento, una guida
all’utilizzo dell’applicativo on-line per la Gestione dei Dati Operatore.

Si consiglia percio di consultare questo manuale prima di ricorrere alla richiesta di assistenza
presso il “Servizio Assistenza della Formazione Professionale”.

Per tutte le domande che non trovano risposta in questo documento, si rimanda comunque al
suddetto Servizio, i cui contatti sono indicati nella relativa sezione dell’applicativo.

Nota bene: i dati relativi ad Enti di Formazione o corsi di formazione visualizzati in questo
manuale non sono reali, pertanto sono da considerare puramente esemplificativi.

1.2.  Note tecniche generali

Di seguito vengono riportate una serie di osservazioni e note tecniche che sono valide all’interno di
tutto 1’applicativo.

1.2.1. Javascript

L’applicativo ¢ stato sviluppato utilizzando la tecnologia javascript, che permette tra le altre cose di
aggiornare automaticamente le pagine a seguito di una selezione effettuata dall’utente (on-click). Se
perd I’utente, per ragioni personali di sicurezza, ha scelto di disabilitare dal proprio browser internet
I’esecuzione dei javascript, ’applicativo si comporta di conseguenza, presentando dei pulsanti
aggiuntivi che permettono 1’aggiornamento della pagina, dove previsto, a seguito di una selezione
dell’utente. Se possibile, si consiglia comunque di permettere I’esecuzione dei javascript al
proprio browser, in modo da rendere piu agevole I’utilizzo dell’applicativo.
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2. Pagina di accesso all’applicativo

La pagina di presentazione dell’applicativo ¢ raggiungibile dalla Home Page della Formazione
Professionale su Sistema Piemonte:
http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale

La pagina di presentazione ¢ all’indirizzo:
http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/633-gestione-dati-
operatore

In questa pagina sono presenti le informazioni generali sull’applicativo e la descrizione delle
funzionalita offerte al suo interno.

2.1.  Accesso all’applicativo

L’applicativo ¢ accessibile unicamente tramite autenticazione “forte”, cio¢ attraverso un certificato
digitale personale riconosciuto e I’abilitazione all’utilizzo del Sistema Informativo della
Formazione Professionale — Lavoro. Per tutte le informazioni relative alla richiesta di abilitazione e
all’eventuale rilascio di certificati digitali, si faccia riferimento alla pagina web:
http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/formazione-professionale/servizi/617-richiesta-di-
abilitazione-utenti

Per accedere ¢ necessario cliccare sul pulsante “accedi al servizio”.

Nella nuova pagina visualizzata, cliccare sul pulsante “accedi” per procedere con 1’autenticazione
mediante certificato digitale.

£} login - Microsoft Internet Explorer — O] x|

File Modifica  Visualizza  Preferiti  Strumenti 2 ﬁ
dalndetro + = - ) ﬁ'| Qicerca [GFreferiti @mulimedia £4 | B S ==

Indizz0 [ hetp: {fportal.sistemapiemonte.itjportal jpage portalfsistemapismonte/loginAlevel=3asuccess_Url=http3a%2F%2Fport; 7| @ ¥al ‘CD\Iegamenti

-

aie-ﬁy 1, sistemapiemonte.it

< home indice servizi informazioni cerca nel sito posta profilo personale

autenticazione

sei in: sistema pie autenticazione

Per i cittadini Accesso ai servizi
Sei un nuovo Lterte?
Registrati & facile!

Accesso con certificato digitale

Tuiti i privati cittacini, taliani Accesso per uterti che possiedona:
0 stranieri, s in possesso » certificato digitale CA Sistema Piemonte
di codice fiscale, possono =

registrasi gratutamente > carta Sistema Piemonte - Bonus Fiscale Benzine

accedendo allarea di 3 carta nazionale dei servizi (CHS} emessa da Certificatori accreditati
registrazione i Sistema » carta d'identita elettronica (CIE) emessa dal Ministero dellinterno
Fiemonte

Per auterticarsi & sufficiente inserire la smartcard nellapposito lettore oppure, al'aperura della
registrati » finestra con l'elenco dei cerificati, selezionare gquello da utiizzare.

Lerjioimprose E

Le imprese che desiderano
accreditarsi per usare |
servizi di Sistema Pismonte
poss0n0 seguire le
istruzioni indicate nella
homepage di cigscun
servizio loro dedicato

=l

‘2:] ’7 ’7 ’7 E Intranet locale S
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Selezionare il proprio certificato dall’elenco di quelli installati sul browser.

/J login - Microsoft Internet Explorer — 1Ol x|
File Modifica Wisualizea  Preferiti  Strumenti 7 ﬁ

dalndstra « = - i ) ‘ Qcerca GlPreferti EMdimedia (% ‘ B- S5 =

Inditizza I@ http:,ifporta\‘slstemap\emunte‘\tfporta\fpage,iportal,islstemap|ernonte,iIogm?\evel=3&success7ur\=http“/aﬁA“foZF“foszortej @Vai | Collegamenti

:J:lg:_;/ sistemapiemonte.it

< home | indice servizi | s—o—_c Sl o cocte R oot o ocroordle,

Autenticazione client

| dentificazion:

sel in: sistema piemorts > autenticazi
T

E necessario identificare i sito \Web da visualizzare.
Selezionare il certificato da utiizzare al momento della
connessione.

Per i cittadini ==
Sei un nuova utents?
Registrati & facile!

Access

Tuti | privati cittading, taliani
o stranieri, se in possessa
di codice fiscale, possono
registrasi gratutamente
accedendo al'area di
registrazione di Sistema

Piemante.
registrati » Annulla |

Per le imprese

Ulterior informaziori | Visualizza certificato I ori acereditati

o dell'interno
ore oppure, al'aperura della

Le imprese che desiderana

accreditarsi per usare |

servizi i Sistema Piemarte:

pOSS0N0 Seguire &

istruzioni indicate nella

homepsge di ciascun

3ervizio loro dedicato b

=l
& BN T

Il Sistema Informativo effettua tutti i controlli per verificare i dati contenuti nel certificato,
restituendo all’applicativo il risultato.

Se durante i controlli si verifica un’anomalia I’applicativo restituisce il seguente messaggio:
-

Auviso

Attenzione!

Problema durante il recupero dei ruoli provenienti da Iride

torna alla home

In questo caso, I’'utente deve richiedere aiuto al Servizio di Assistenza agli indirizzi riportati nella
sezione contatti accessibile dalla pagina di presentazione:

Contatti

| Per ulteriori informazioni & possibile contattare:

Funzionari Regionali
Telefono 011, 3165888
E-mail: HelpFPCentrale@csi.it

Funzionari Provinciali, Centri per I'lmpiego
Telefono 011, 3165739
E-mail: HelpFPCentrale@csi.i

Operatori della formazione

Telefono 011. 316.5323
% E-mail: HelpFPiZcsi.nt
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3. Selezione del profilo utente

Al primo ingresso nella pagina, viene chiesto all’utente di selezionare il ruolo da impersonare
nell’applicativo nell’ambito della sessione corrente.

sei in: sistema piemorte » formazione professionsle > gestione dati operatore
- -
- 31
; gestione dati operatore
/
-
home Selezione profilo

(LD o S | campi contrassegnati con () sono abbiigatori

contatti

Ruolo ¢} [ seteziona -- -l

OPERATORE DELL A FORMAZIONE PROFESSIONALE

conferma e prosegui

Una volta selezionato il ruolo, se ¢ stato scelto il ruolo di “Operatore della Formazione
Professionale”, 'utente deve scegliere per conto di quale Operatore vuole lavorare. Questa
selezione ha senso soprattutto per le persone che sono state abilitate ad utilizzare il Sistema
Informativo FP-Lavoro da parte di pit Operatori, come ad esempio i consulenti informatici esterni.

Ao E

Selezione profilo

| campi contrassegnati con (%) sono abbligatar.

Ruolo {*): IOPERATORE DELLA FORMAZIOMNE PROFESSIOMALE LI

Ente ("} : I-- =Elezions -- ;l

conferma e progegui

Nota sulla selezione del ruolo: ogni persona fisica, attraverso il suo certificato digitale, potrebbe
essere abilitato a piu di un ruolo. Se ’applicativo prevede due o piu ruoli ai quali I'utente ¢ abilitato,
questi ¢ chiamato a scegliere all’inizio quale ruolo vuole impersonare. Nella maggior parte dei casi,
un singolo utente sara associato ad un solo ruolo.
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4. Selezione della funzionalita

Dopo aver effettuato la selezione dell’Operatore, la procedura di selezione del profilo ¢ completata
e la pagina si ricarica, visualizzando i dati anagrafici dell’Operatore scelto.

In tutte le successive pagine dell’applicativo saranno sempre presenti in alto le informazioni relative
all’utente connesso e all’Operatore selezionato in fase di profilazione.

Questa ¢ la pagina da cui € possibile richiamare le diverse funzionalita disponibili:

home Utente: DEMO 27 C5I PIEMONTE

Ruclo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO | Ente: 70 S sl Ml 1 a5t Al
inserimento contatti e - S
- Diati utente
ricerca contatti
personale abilitato Operatore gruppo & codice :
gest. sedi occasionali Denominazione : & Wl B 2 Erre A W b L
gest. Elementi Indirizzo sede legale @ i - | E TORING (TO}
guida al servizio
contatti Funzionalita

> Ricerca contatti

Permette di ricercare i contatti relativi alle segreterie e ai riferimenti delle diverse sedi dell’Ente. Per l'utente regionale o provinciale & necessario specificare I'Ente per il quale
si vuole effettuare la ricerca

» Inserimento contatti
Permette di inserire i dati dei contatti relativi alle segreterie e ai riferimenti delle diverse sedi dell'Ente.

» Gestione dati del personale abilitato

Consente di visualizzare I'elenco delle persone abilitate all'utilizzo del Sistema Informative FP-Lavore per conto dell'Operatore e di modificarne le informazioni di contatto

» Gestione sedi occasionali

Visualizzazione delle sedi occasicnali collegate ad una sede attiva; associazione di una nuova sede occasionale ad una sede sttiva; modifica dei dati di una sede cccasionale;
dissociazione di una sede occasionale

» Gestione Elementi
Consente agli operatori di gestire i propri Elementi (Modalita, Aule, Laboratori, Attrezzature)

Le funzionalita selezionabili sono:

e Ricerca dati. Permette di ricercare i contatti relativi alle segreterie e ai riferimenti delle
diverse sedi dell'Ente. Per l'utente regionale o provinciale é necessario specificare I'Ente per
il quale si vuole effettuare la ricerca (vedi capitolo 5).

e Inserimento dati. Permette di inserire i dati dei contatti relativi alle segreterie e ai
riferimenti delle diverse sedi dell'Ente. Questa funzionalita & disponibile solo per
I’Operatore dalla Formazione Professionale (vedi capitolo 6).

e Gestione dati del personale abilitato. Consente di visualizzare I'elenco delle persone
abilitate all'utilizzo del Sistema Informativo FP-Lavoro per conto dell'Operatore e di
modificarne le informazioni di contatto. Questa funzionalita & disponibile solo per
I’Operatore dalla Formazione Professionale (vedi capitolo 7).

e Gestione sedi occasionali. Visualizzazione delle sedi occasionali collegate ad una sede
attiva; associazione di una nuova sede occasionale ad una sede attiva; modifica dei dati di
una sede occasionale; dissociazione di una sede occasionale (vedi capitolo 8).

e Gestione Elementi. Consente la ricerca, I’inserimento e la modifica degli “elementi”

dell’Operatore, quali: laboratori, aule, attrezzature e modalita di erogazione. (vedi capitolo
9)

Tutte le funzionalita sono attivabili sia dalla home page post-autenticazione, illustrata qui sopra, sia
dai link posti a sinistra e visibili in tutte le pagine interne dell’applicativo

Pag. 7 di 51



Gestione Dati Operatore Manuale utente

5. Ricerca Dati

Permette di ricercare i contatti relativi alle segreterie e ai riferimenti delle diverse sedi dell'Ente. Per

l'utente
ricerca.

home

regionale o provinciale & necessario specificare I'Ente per il quale si vuole effettuare la

Litente; s .

Ruolo; OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE | Ente: - cambia profilo »

inserimento contatti

Ricerca

ricerca contatti

personale

gest. sedi occasionali

ahilitato | campi contrassegnati con (*) =ono obbligatari.

Tipologia contatto (*): I LI

guida al servizio

contatti

Operatore (*):

Ente :

Sede: I LI

CEerca

E’ possibile ricercare i contatti relativi:

home

alla segreteria generale (vedi paragrafo 5.2)
alle segreterie di sede (vedi paragrafo 5.3)
ai riferimenti (vedi paragrafo 5.4)

Ltterite: S —

Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIOHALE | Ente: - cambia profilo >

inserimento contatti

Ricerca

ricerca contatti

personale abilitato | campi contrassegnati con (*) zono obbligatori.

gest. =edi

guida al servizio

contatti

occagionali ~ R
Tipologia contatto (*): | LI

Operatore (*): 'SEGRETER|A GENERALE

SEGRETERIA DI SEDE
Ente : RIFERIMENTO

Sede: | LI

cerca

5.1. Definizioni

Segreteria di sede. Ogni sede operativa, anche in base alle disposizioni regionali per
I'accreditamento, deve disporre di ben precisi contatti telefonici e di indirizzo e-mail riferiti
alla segreteria della sede.

Per permettere agli aspiranti allievi di contattare direttamente la sede operativa dell'Ente che
e responsabile del corso individuato, & opportuno che gli Operatori inseriscano i dati
fondamentali richiesti per la segreteria di sede, e cioé: numero di telefono (obbligatorio),
indirizzo e-mail (facoltativo, ma importante per le comunicazioni da parte della Pubblica
Amministrazione), numero di fax.

A questi dati, e poi possibile aggiungere altre informazioni che possono essere utili per
I'allievo, quali un eventuale numero verde, un sito web, lI'orario di apertura della segreteria
della sede o l'indirizzo di una sede, diversa da quella che gestisce il corso, che si occupa di
gestire per tutto I'Ente i contatti con gli aspiranti allievi.
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Segreteria Generale. La Segreteria Generale ¢ la segreteria di una delle sedi dell'Operatore
che si occupa di gestire, per tutto I'Ente, i contatti con la Pubblica Amministrazione e con gli
allievi. Non e necessario che sia una sede operativa, né che sia accreditata, e non
necessariamente coincide con la Sede Legale dell'Ente.

Riferimento. 1l riferimento & una persona, ma anche un ufficio contattabile mediante un
numero telefonico, dell'Operatore che si occupa piu nello specifico di una ben determinata
competenza. Ad esempio, puo essere il referente dell'Operatore in materia di
Accreditamento o il referente che si occupa di interagire con la Pubblica Amministrazione in
materia di Direttive e corsi.

Il riferimento puo essere lo stesso per tutte le sedi dell'Operatore o pud cambiare in base alla
sede. L'applicativo offre in questo senso una grande flessibilita di indicazione delle
competenze associate al Riferimento. E' possibile infatti indicare (caso estremo) un unico
Riferimento per tutte le competenze e per tutte le sedi oppure (caso limite opposto) un
Riferimento per ogni competenza e per ogni sede.

5.2. Segreteria Generale

Mediante questa ricerca € possibile verificare se risulta definita una sede generale per il proprio
Operatore.

Attenzione:
E sufficiente selezionare la voce “segreteria generale” e cliccare sul pulsante “cerca”. Selezionando
anche una sede il sistema verifica se tale sede e stata indicata come segreteria generale per
I’Operatore.

Ricerca

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipologia contatto (*): | SEGRETERIA GENERALE ~|

Operatore (*):

Ente :

Sede:

|»

cerca

Nel caso in cui la ricerca abbia esito negativo, il sistema visualizza il seguente messaggio di avviso:
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Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Tipologia contatto : SEGRETERIA GEMNERALE
Ente :
Sede:

Elenco contatti

___________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro effettua nuova ricerca

A questo punto ¢ possibile effettuare una nuova ricerca cliccando sul pulsante “effettua nuova
ricerca” oppure, mediante i collegamenti posti sul lato sinistro della videata, procedere con la
definizione della segreteria generale (vedi paragrafo 5.2).

Nel caso in cui la ricerca abbia esito positivo, il sistema visualizza la sede definita segreteria
generale.

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Tipologia contatto : SEGRETERIA GEMERALE
Ente :

Elenco contatti

1 contatti in elenco (1 pagina } n

Contatto Tipologia Contatto

1- - TORIHO (TO) SEGRETERIA GEMERALE

1 contatti in elenco {1 pagina ) n
indietro effettua nuova ricerca

Cliccando sulla sede é possibile visualizzane il dettaglio.

Dettaglio contatto

Tipologia contatto: SEGRETERIA GEMERALE

Denominazione: 1- CASA DI CARITA TORING

Indirizzo: C.50 BEMEDETTO BRIM, 26 - 10100 - TORING (TO}
Pec:

Matricola INP5: 8140619678

Attivita economica macro:

Telefono: 0112212610
Fax: 0112212600
E-mail: segreteria.presidenza@ casadicarita.org

Numero verde:

Orario di apertura:

Indirizzo alternativo: segreteria.presidenza@ casadicarita.org
Sito web:

Attivitd economica sede:

Codice intermediario:

Codice MIUR:

indietro maodifica contatto nuovo contatto

Al fondo della videata sono riportati tre pulsanti:
e Indietro. Riporta alla pagina dei risultati della ricerca.
e Modifica contatto. Modifica dei dati della sede (vedi paragrafo 6.1).
e Nuovo contatto. Inserimento e/o modifica dei dati di un altro contatto (vedi paragrafo 6).
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5.3. Segreteria di Sede

Mediante questa ricerca € possibile visualizzare 1’elenco delle sedi dell’operatore.

Nella colonna “tipologia contatto” ¢ riportata la classificazione della sede:
e segreteria di sede.
e segreteria generale.

Rizultati ricerca

Riepilogo criteri

Tipologia contatto : SEGRETERIA DI SEDE
Ente :
Elenco contatti
21 contatti in elenco (3 pagine) n 2 3 succ>» ultima
Contatto Tipologia Contatto
SEGRETERIA GEMERALE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
SEGRETERIA DI SEDE
21 contatti in elenco (3 pagine) n 2 3 succ» ultima
indietro effettua nuova ricerca

Cliccando sul una sede € possibile visualizzane il dettaglio.

Dettaglio contatto

Tipologia contatto: SEGRETERIA DI SEDE

Sede generale: 1-4 A L1
Denominazione: 4-CEOSAST M

Indirizzo: L ai o B
Telefono:

Fax:

E-mail: e L

Numero verde: ]
Orario di apertura: e

Indirizzo alternativo:

Sito web: =l
Altivitd economica macro: 18-% g - L =
Attivitd economica sede: 18.10.01 - .ok e ol gy oA N
Codice intermediario:
Codice MIUR:
indietro modifica contatio nuovo contatio

Al fondo della videata sono riportati due pulsanti:
e Indietro. Riporta alla pagina dei risultati della ricerca
e Modifica contatto. Modifica dei dati della sede (vedi paragrafo 6.2).
e Nuovo contatto. Inserimento e/o modifica dei dati di un altro contatto (vedi paragrafo 6).
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5.4. Riferimento

Mediante questa ricerca € possibile visualizzare 1’elenco delle persone di riferimento per
I’Operatore indicato in precedenza.

La ricerca puo essere effettuata in modo puntuale selezionando:

e una specifica sede d’interesse.

e un nominativo (nome e/o cognome).

e uno specifico numero di telefono.

e una o piu specifica competenza (mediante il pulsante “seleziona tutte” ¢ possibile indicare
tutte le competenze).

e una o piu direttiva di riferimento (mediante il pulsante “seleziona tutte” ¢ possibile indicare
tutte le direttive).

Ricerca

| campi cortrassegnati con (*) sono ohbligstori.

Tipologia contatto (*): | RIFERIMENTO |

Operatore (*):

Ente :
Sede : I LI
Home : | |
Cognome : | |
Telefono : | |
GESTIONE ACCREDIT AMEMNTO -
REFERENTE PER LE CORMMISSION!
GESTIOME AMMIMNISTRATIN 2,
Competenza: REMDICONTAZIONE
SEGRETERIA DIDATTICA
SEGRETERIA AMMIMISTRATIY & ;I
Direttiva :

AZIOM SPECIFICHE PROMVIMCIALL
CIRCOLARE FORMA ZIONE FORMATORI
CORSIPER GUARDIE ECOLOGICHE LI

ALTA FORMAZIONE -
AREE MOMTARE
AZION SPECIFICHE

Celca
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Nel caso in cui la ricerca abbia esito negativo, il sistema visualizza il seguente messaggio di avviso:

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Tipologia contatto : RIFERIMENT O
Ente :
Sede: 3- (T

Competenze :

Direttive :

Elenco contatti

_________________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro effettua nuova ricerca

A questo punto ¢ possibile effettuare una nuova ricerca cliccando sul pulsante “effettua nuova
ricerca” oppure, mediante i collegamenti posti sul lato sinistro della videata, procedere con la
definizione di un nuovo riferimento (vedi paragrafo 6.3).

Nel caso in cui la ricerca abbia esito positivo, il sistema visualizza 1’elenco dei riferimenti che
corrispondono ai parametri indicati.

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Tipologia contatto : RIFERIMEMTC
Ente :
Elenco contatti
3 contatti in elenco (1 pagina } n
Contatto Tipologia Contatto
RIFERIMEMTC
RIFERIMEMT
RIFERIMEMTO
3 contatti in elenco (1 pagina } n
indietro effettua nuova ricerca
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Cliccando su un nominativo é possibile visualizzane il dettaglio.

Dettaglio contatto

Tipologia contatto: RIFERIMEMNTO
Home:

Cognome:

Telefono: 011

Fax: 011

E-mail:

Telefono cellulare:

Riepilogo associazioni

2 associazioni in elenco (1 pagina ) n

" Competenza REFERENTE PUBBLICO PER LE DIRETTIVE

AREE MOMTAME -~
AZIOM SPECIFICHE
AZIOM SPECIFICHE PROMVIMCIALL
Direttiva CIRCOLARE FORMAZIONE FORMATOR
CIR. SPERIMENT. APPREMDISTATO
DIRETTIVA DISOCCUPATI AGEMZIE

FORMAZIONE IMDIYVIDUALE PROY . LI
Sede
(e Competenza REFERENTE PER. LE COMMISSIOHI
Sede
2 associazioni in elenco (1 pagina ) n
| J
indietro aggiungi competenza elimina contatto madifica contatto nuovo contatto

Al fondo della videata sono riportati dei pulsanti che consentono di:
e Modifica competenza. Modificare una competenza assegnata al contatto (vedi paragrafo
6.3.5).
e Elimina competenza. Eliminare una competenza assegnata al contatto (vedi paragrafo
6.3.5).
Aggiungi competenza. Inserire una competenza al contatto (vedi paragrafo 6.3.5).
Elimina contatto. Eliminare il contatto corrente (vedi paragrafo 6.3.5).
Modifica contatto. Modificare il contatto corrente (vedi paragrafo 6.3.5).
Nuovo contatto. Inserire e/o modificare i dati di un altro contatto (vedi paragrafo 6).
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6. Inserimento Dati (inserimento / modifica)

Permette di inserire i dati dei contatti relativi alle segreterie e ai riferimenti delle diverse sedi
dell'Ente.

Inserimento contatto

| campi contrazsegnati con (*) sono obbligatori.

I-- zeleziona -- vI

Tipologia contatto (*):

E’ possibile inserire i dati relativi:
e alla segreteria generale (vedi paragrafo 6.1)

o alle segreterie di sede (vedi paragrafo 6.2)
e ai riferimenti (vedi paragrafo 6.3)

Inserimento contatto

| campi contrassegnati con (*) zono obbligatori.

Tipologia contatto (*): -- zeleziona --
-- zeleziona --
SEGRETERIA SEMERALE

(SEGRETERIA DI SEDE
RIFERIMEMT

6.1. Segreteria Generale
6.1.1. Operatore che ha gia indicato una Segreteria Generale

Se il sistema riscontra che per I’operatore risulta gia essere stata indicata una segreteria generale,
viene visualizzato il seguente messaggio di avviso.

Inserimento contatto
: ATTENZIOHE! :
Esiste gia una sede (1) indicata come sede genersle! Se si desidera cambiare la sede generale dellEnte utiizzare il pulsante "cambia sede”, altrimenti i pub accedere al
dettaglio del'sttuale sede generale mediante il pulsante "modifica contatto". !

| catnpi contrassegnati con (*) sono obbligator.

Tipologia contatto (*): SEGRETERIA GEMERALE

Sede: 1- TCORIMG (TC)

cambia sede modifica contatto

indietro

Nella videata sono riportati oltre al messaggio di avviso anche i dati identificativi della sede: codice,
indirizzo, CAP, Comune e Provincia.
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Al fondo della pagina sono riportati due pulsanti che consentono di:

e Cambia sede. Variare la segreteria generale selezionandone una dall’clenco
dell’Operatore.
e Modifica contatto. Modificare i dati della sede.

Per variare la segreteria generale ¢ necessario selezionare una sede dall’elenco.

home Utente: m— —

inserimento contatti
Inserimento contatto

ricerca contatti
personale abilitato | campi cortrazsegnati con (%) 2ona obbligatori.
—— o
S Tipologia contatto (*): [SEGRETERIA GENERALE =]
contatti

Sede: |__

E successivamente cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.
Inserimento contatto

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipologia contatto (*): |SEGRETERIA GENERALE L]
Sede : v

delle sedi

Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIOHE PROFESSIONALE | Ente: | S & e & - . cambia profilo »

conferma e prosegui

R R . W Sp——

v

L’utente puo modificare i riferimenti della sede indicata come segreteria generale e
informazioni cliccando sul pulsante “salva contatto”.

Dettaglio contatto

Tipologia contatto: SEGRETERIA GEMERALE

Denominazione: 1- CASA DI CARITA TORING

Indirizzo: C.50 BEMEDETTO BRIM, 26 - 10100 - TORING (TO}
Pec:

Matricola INP5: 8140619678

Attivita economica macro:

Telefono: 0112212610
Fax: 0112212600
E-mail: segreteria.presidenza@ casadicarita.org

Numero verde:

Orario di apertura:

Indirizzo alternativo: segreteria.presidenza@casadicarita.org
Sito web:

Attivitd economica sede:

Codice intermediario:

Codice MIUR:

salvare le

indietro I modifica contatto

I nuovo contatto

Le informazioni modificabili sono:

e Pec. Indirizzo di posta elettronica certificata dell’Operatore della Formazione Professionale.

e Matricola INPS. Matricola INPS dell’Operatore della Formazione Professionale.
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e Attivitd economica macro. Attivita economica principale dell’Operatore della Formazione

Professionale.

Telefono. Numero di telefono della sede.

Fax. Numero di fax della sede.

E-mail. Indirizzo di posta elettronica della sede.

Numero verde. Numero verde della sede e/o dell’Operatore della Formazione

Professionale.

e Orario di apertura. Orario di apertura al pubblico della sede.

e Indirizzo alternativo. Indirizzo alternativo a quello indicato in Anagrafe regionale degli
Operatori della Formazione Professionale.

e Sito web. Sito web della sede e/o dell’Operatore della Formazione Professionale.

e Attivita economica sede. Attivita economica specifica della sede.

e Codice intermediario. Codice dell’intermediario.

e Codice MIUR. Informazione in sola consultazione, che verra caricata nel sistema mediante
flussi di alimentazione concordati con il settore Istruzione.

6.1.1.1. Modifica dell’ Attivita economica macro e dell’ Attivita economica sede.

L Attivita economica macro rappresenta 1’attivita di riferimento dell’Operatore della Formazione
Professionale, [’Attivita economica sede, invece, rappresenta 1’ Attivita economica della segreteria
di sede specifica.

Un Operatore della Formazione Professionale ha una sola Attivitd economica macro per tutte le
segreterie di sede. Ogni segreteria di sede ha una sola Attivita economica sede.

Tra i due campi Attivita economica macro e Attivita economica sede esiste una dipendenza.
Selezionando una Attivita economica macro € possibile selezionare tutte le Attivita economiche sede
previste per I’ Attivita economica macro.

La modifica dell Attivita economica macro annulla [’Attivita economica sede di tutte le segreterie di
sede associate all’operatore in consultazione.

Nel caso in cui 1'utente effettua una modifica del campo Attivitd economica macro, prima che le
informazioni vengano memorizzate, il sistema avvisa 1’utente mediante il seguente messaggio :

ATTENZIONE!
Si sta modificando I'Attivita economica macro. Questa modifica annullera le i indicazioni di Attivita Ex ica di lio fornite per le sedi operative dell'ente. Proseguire?

annulla conferma

Premendo il tasto “Conferma” il sistema aggiorna [’Attivita economica macro e annulla tutte le
Attivita economica di sede per tutte le sedi dell’Operatore della Formazione Professionale
escludendo la sede in corso di modifica.

6.1.2. Operatore che non ha mai indicato una Segreteria Generale

Nel caso in cui sia la prima volta che viene indicata per 1’Operatore una segreteria generale, il
sistema visualizza I’elenco delle sedi possibili.
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Inserimento contatto

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipologia contatto (*): ISEGRETERIA GENERALE L'

Sede: -- seleziona --

-- seleziona --

80 ) (TC

Dopo aver selezionato la sede designata ¢ necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”
per memorizzare 1’operazione.

Inserimento contatto

| campi cortrassegnati con (*) sono ohbligator.

Tipologia contatto (*): | SEGRETERIS GENERALE =

Sede: 1- TORING (TO) x|

conferma e prosegui

Anche in questo caso, come descritto nell’ultimo punto del paragrafo precedente, 1’'utente puo
modificare i riferimenti della sede indicata come segreteria generale e salvare le informazioni
cliccando sul pulsante “salva contatto”.
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6.2. Segreteria di Sede

Mediante questa funzione e possibile inserire e/o modificare le informazioni collegate ad una
segreteria di sede.

L’utente deve indicare la sede di proprio interesse.
Inserimento contatto

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipologia contatto (*): | SEGRETERIA DI SEDE |
Sede: L]
-~

conferma e prosegui

Dopo aver selezionato la sede, € necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

Inserimento contatto

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatari.

Tipologia contatto (*): | SEGRETERIA DI SEDE x|
Sede: [ — S o ~ |

I conferma e prozequi I

Il sistema visualizza le informazioni collegate alla sede seleziona in precedenza e ne consente la
modifica.

‘Dettaglio contatto

Tipologia contatto: EGRETERIA DI SEDE

]

Sede generale: g Ll 4 LR LA
Denominazione: 4 =
Indirizzo: a il
Telefono: i
Fax:
E-mail: ¥ a3
Humero verde: _
Orario di apertura:
Indirizzo alternativo: ala
Sito web: ia
Afttivitd economica macro: 19 - PR LTl C i L T1 B T Ry wl O
Attivitd economica sede: 18.10.01
Codice intermediario: 54854
Codice MIUR:
indietro modifica contatto nuovo contatto

Le informazioni modificabili sono:
e Telefono. Numero di telefono della sede.
e Fax. Numero di fax della sede.
e E-mail. Indirizzo di posta elettronica della sede.
e Numero verde. Numero verde della sede e¢/o dell’Operatore..
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Orario di apertura. Orario di apertura al pubblico della sede.

Indirizzo alternativo. Indirizzo alternativo a quello indicato in Anagrafe regionale degli
Operatori.

Sito web. Sito web della sede e/o dell’Operatore.

Attivita economica macro. Attivita economica principale dell’Operatore.

Attivita economica sede. Attivita economica specifica della sede.

Codice intermediario. Codice dell’intermediario.

Codice MIUR. Informazione in sola consultazione, che verra caricata nel sistema mediante
flussi di alimentazione concordati con il settore Istruzione.

Per salvare le informazioni & necessario cliccare sul pulsante “salva contatto”:

Sito web :

indietro zalva contatto

Se I'utente modifica I’attivita economica macro, come descritto in 6.1.2. Modifica dell’ Attivita
economica macro e dell” Attivita economica sede il sistema provvede all’aggiornamento delle

Attivita economica sede associate a tutte le segreterie di sede dell’Operatore in consultazione.

6.3. Riferimento

Mediante questa funzione ¢ possibile inserire e/o modificare i riferimenti dell’Operatore.

Inserimento contatto

| campi cortrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipologia contatto (*): RIFERIMEMTZ

Inzerizci i dati relstivi al contatto e premi il pulzante conferma e prosegui: nella prossima pagina un inserimento guidato ti aiutera a specificare tutte |e informazioni.

Home: | |

Cognome: | |

Telefono (*): | |

Fax:

E-mail: | |

Telefono cellulare: | |

indietro conferma e prosegui

L’utente puo indicare le seguenti informazioni:

Nome. Nome del riferimento.

Cognome. Cognome del riferimento.

Telefono. Recapito telefonico del riferimento. Questa ¢ 1’unica informazione obbligatoria;
infatti & possibile indicare come riferimento anche soltanto un numero di telefono al quale
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possono rispondere persone differenti. Naturalmente e anche possibile inserire piu
riferimenti con lo stesso numero di telefono.

e Fax. Numero di fax del riferimento.

e E-mail. Indirizzo di posta elettronica del riferimento.

e Telefono cellulare. Numero di telefono mobile del riferimento.

Per proseguire nell’inserimento € necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

Telefono cellulare: | |

indietro conferma e prosegui

Il sistema verificare se le informazioni digitate trovano corrispondenza in riferimenti gia presenti
sulla banca dati per 1’Operatore selezionato.

6.3.1. Riferimento gia presente nella banca dati

Nel caso in cui il riferimento sia gia presente nella banca dati, il sistema restituisce un messaggio di
errore e visualizza i dati del riferimento gia esistente.

Dettaglio contatto

_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Tipologia contatto: RIFERIMEMTO
Home:

Cognome:

Telefono:

Fax:

E-mail:

Telefono cellulare:

Riepilogo as=ociazioni

1 associazioni in elenco { 1 pagina } n
(o Competenza SEGRETERIA DIDATTICA
Sede
1 as=ociazioni in elenco (1 pagina ) n
aggiungi competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatto

A questo punto e possibile modificare e/o cancellare il riferimento presente (vedi paragrafo 6.3.5).
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6.3.2. Riferimento simile a uno o piu riferimenti gia presenti nella banca dati

Nel caso esista sulla banca dati uno o piu riferimenti simili a quello che si sta cercando di inserire, il

sistema restituisce un messaggio di avviso e ne riporta I’elenco.

Ingserimento contatto

ATTEHZIOHE!

Esistono dei contatti simili a quello che si sta per inserire.
Per continuare con l'inserimento & zufficiente premere il pulzarte "conferma e prosegui”,
aftrimerti occorre cliccare su uno dei contatti presenti in elenco per modificarlo.

_________________________________________________________________________________________________________________________

Riepilogo dati inseriti

Home :
Cognome :
Telefono :
Fax:
E-mail :

Telefono cellulare :

Elenco contatti simili

5 contatti in elenco (1 pagina } n
Contatto
5 contatti in elenco (1 pagina ) n

indietro

A questo punto 1’utente puo:

conferma e prosegui

e Proseguire comunque con ’inserimento del riferimento nel caso in cui non abbia trovato
corrispondenza nell’elenco. In questo caso ¢ sufficiente cliccare sul pulsante “conferma e

prosegui” (vedi paragrafo 0).

1 contatti in elenco (1 pagina )

indietro
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e Selezionare un riferimento presente nell’elenco in modo da poterlo modificare (vedi
paragrafo 6.3.5).

Elenco contatti simili

5 contatti in elenco { 1 pagina ) n

Contatto

5 contatti in elenco (1 pagina } n

indietro conferma e prosegui

6.3.3. Riferimento non presente nella banca dati

Nel caso in cui il riferimento non sia presente nella banca dati, il sistema prevede I’inserimento
della prima competenza (per maggiori dettagli si rimanda al paragrafo 6.3.5).

Inserimento contatto
Gestione assoclazioni
Seguendo | pazsi dellinserimento quidato & pozsibile specificare le caratteristiche azsociate al contatto.

Esze sono suddivise per competenza, Direttiva e sede.
Terminata la selezione premere il pulsante aggiungi dati per registrare le informazioni.

Competenza (*): I-- selezions -- ;I
[T ALTA FORMAZIONE -
[T AREE MONTANE

o [T AZION SPECIFICHE

Direttiva : [T AZION SPECIFICHE PROVINCIALI
[T CRCOLARE FORMAZIONE FORMATCRI
[T CORSIPER GUARDIE ECOLOGICHE =l
r
-
r

Sede(*): I—
r
r

indietro conferma e prosegui
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L’utente deve selezionare:
e Una Competenza dalla lista.
e Una o pit Direttive dall’elenco. La selezione dalla direttiva € prevista solo per alcune
competenze.
e Una o piu Sedi dall’elenco delle sedi dell’Operatore.
Per proseguire nell’inserimento ¢ necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui” (vedi
paragrafo 6.3.5).

indietro conferma e prosegui

6.3.4. Nota sulla competenza “gestione accreditamento”

Se l'utente indica per un riferimento la competenza “GESTIONE ACCREDITAMENTO”,
I’informazione verra tenuta conto nel relativo applicativo di Gestione Accreditamento. Da quel
momento, tutte le comunicazioni via e-mail, che riguardano la sede operativa a cui e associato il
riferimento, verranno inviate all’indirizzo specificato per il riferimento che ha la competenza di
gestione accreditamento.

In assenza di un riferimento per la gestione accreditamento, 1’applicativo dell’ Accreditamento
inviera le comunicazioni via e-mail all’indirizzo di posta elettronica specificato per la segreteria di
sede.

Se viene indicato piu di un riferimento con competenza “gestione accreditamento”, le
comunicazioni verranno inviate all’indirizzo e-mail dell’ultimo riferimento inserito/modificato.

Nella stampa del cartaceo da inviare in Regione prodotto dall’applicativo di Gestione
Accreditamento, nelle pagine relative ai dati delle sedi operative inserite nella domanda, & presente
sia la sezione relativa ai dati di contatto della segreteria di sede, sia la sezione relativa ai contati del
riferimento indicato come competente per I’Accreditamento. Se le informazioni delle due sezioni
sono uguali & molto probabile che non esista nessun riferimento con la competenza di gestione
accreditamento; infatti, i dati dei riferimenti per ’accreditamento sono inizialmente stati caricati dai
dati sulla segreteria di sede (operazione necessaria per il corretto funzionamento del sistema) e
successivamente € stato chiesto agli Operatori di indicare un riferimento ben preciso per
I’accreditamento.

Si ricordi che per modificare i dati di quest’ultimo si deve necessariamente modificare il riferimento
che ha come competenza la GESTIONE ACCREDITAMENTO.
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6.3.5. Gestione di un riferimento

Questa videata consente all’utente di gestire le informazioni relative ad un riferimento presente
all’interno del sistema informativo.
Dettaglio contatto

Tipologia contatto: RIFERIMENTO

H H . .
ome Informazioni
Cognome:

collegate al
Telefono: riferimento
Fax: (contatto)

E-mail:

Telefono cellulare:

Riepilogo associazioni

4 as=ociazioni in elenco | 2 pagine } n 2 succ » ultima
. Competenza RAPPORTI COH LE ISTITUZIOHI
TUTTE

Direttiva

TUTTE

Sede Elenco delle

competenze del
<:: riferimento

" Competenza REFERENTE PER LE COMMISSION]
TUTTE

Sede

" Competenza GESTIOHE AMMIHISTRATIVA
TUTTE

Sede

Pulsati per la

gestione del
riferimento ::>elenco {2 pagine) El 2 succs ulima

J J

indietro aggiungi competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatto

Al fondo della videata sono riportati dei pulsanti che consentono di:

e Modifica competenza. Modificare una competenza assegnata al contatto.
Elimina competenza. Eliminare una competenza assegnata al contatto.
Aggiungi competenza. Inserire una competenza al contatto.

Elimina contatto. Eliminare il contatto corrente.
Modifica contatto. Modificare il contatto corrente.
Nuovo contatto. Inserire e/o modificare i dati di un altro contatto.
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MODIFICA CONTATTO

Per modificare 1 dati di un contatto bisogna cliccare sul pulsante “modifica contatto”.

4 aggociazioni in elenco (2 pagine) n 2 zucc » ultima

] ]

indietro aggiungl competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatbo

Il sistema visualizza i dati del riferimento e ne consente la modifica.

Modifica contatto
| campi contrassegnati con (*) sono obbligatar.

Tipologia contatto (*): RIFERIMEMT

Home: | |

Cognome: | |

Telefono (*): | |

Fax: | |

E-mail: | |

Telefono cellulare: | |

indietro conferma e prozegui

Le informazioni modificabili sono:

e Nome. Nome del riferimento.

e Cognome. Cognome del riferimento.

e Telefono. Recapito telefonico del riferimento. Questa ¢ 1’unica informazione obbligatoria;
infatti & possibile indicare come riferimento anche soltanto un numero di telefono al quale
possono rispondere persone differenti. Naturalmente €& anche possibile inserire piu
riferimenti con lo stesso numero di telefono.

e Fax. Numero di fax del riferimento.

e E-mail. Indirizzo di posta elettronica del riferimento.

e Telefono cellulare. Numero di telefono mobile del riferimento.

Per proseguire nell’aggiornamento ¢ necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

E-mail: | |

Telefono cellulare: | |

indietro I conferma e progegui I
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ELIMINA CONTATTO

Per eliminare un contatto bisogna cliccare sul pulsante “elimina contatto”.

4 aggociazioni in elenco (2 pagine) n 2 zucc » ultima
indietro aggiungl competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatbo

Per confermare 1’operatore 1’utente deve cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

Avviso

Attenzione!
Sei sicuro di voler procedere con 'eliminazions?

................................................................................................................................................

indietro conferma e procedi

AGGIUNGI COMPETENZA

Per aggiungere una competenza per il riferimento corrente bisogna cliccare sul pulsante “aggiungi
competenza’.

4 ageociazioni in elenco (2 pagine) n 2 zucc » ultima
indietro I aggiungl competenza I elimina contatto modifica contatto nuovo contatbo

Il sistema presenta la seguente videata nella quale ’utente deve indicare:
e Una Competenza dalla lista.
e Una o piu Direttive dall’elenco. La selezione dalla direttiva ¢ prevista solo per alcune
competenze.
e Una o piu Sedi dall’elenco delle sedi dell’Operatore.
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Competenza (*): -- seleziona -- :j
r
r
r
-
r
—
|
]
]
]
|
L

annulla tutte le selezioni seleziona tutte

ALTA FORMAZIONE -
AREE MONTANE

AZIONI SPECIFICHE

AZIONI SPECIFICHE PROVINCIALI

CIRCOLARE FORMAZIONE FORMATORI

CORSI PER GUARDIE ECOLOGICHE ‘:J

Direttiva:

. — R R e -
I - WA W
i I e

B e we aMER W eee EEe

LR e T R e RN R R e

e e e B I R R _.,_I

Sede(*):

indietro ‘conferma e prosegui |

L’utente deve selezionare una competenza; nell’elenco ¢ presente la voce “tutte” che puo essere
utilizzata nel caso in cui il riferimento abbia tutte le competenze.

Competenza (*): -- seleziona -- v
-- seleziona --

TUTTE = -
GESTIONE ACCREDITAMENTO

REFERENTE PER LE COMMISSIONI

Direttiva : ‘GESTIONE AMMINISTRATI 2
RENDICONT & ZIONE
SEGRETERIA DIDATTICA
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA e =~
DIREZIONE

RA&PPORTI CON LE ISTITUZIONI

LU ER UG B B |REFERENTE PUBBLICO PER LE DIRETTIVE ot

- AR & ﬂ

A . e S W R e e

i I e I

L e e S e B W e A

B e e 2 I

. ] R R S :_'

Sede(*):

o o o

annulla tutte le selezioni seleziona tutte

indietro conferma e prosegui |

L’utente deve selezionare una o piu direttive nel caso in cui la competenza selezionata in
precedenza lo preveda.
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Competenza (*): IREFERENTE PUBBLICO PER LE DIRETTIE LI

ALTA FORMAIICNE -
AREE MOMTAME

AZIOM SPECIFICHE

AFIOMN SPECIFICHE PROMWIMCIALI

CIRCOLARE FORMAZIONE FORMATORI

CORSI PER GUARDIE ECOLOGICHE LI

Direttiva:

e

annulla tutte le selezioni seleziona tutte

Il — S - e @ s -
Il — e - S B WS i j
Il e ocEee e e 6 R e

Sede(*) : - S . as SR G e e
r e TR TR I S
[ s o o . — - e o S § W e S |

annulla tutte le seleziom seleziona tutte

indietro conferma e prozegui J

Al fondo della pagina sono presenti due pulsanti che consentono di selezionare (“seleziona tutte”)
o deselezionare (“annulla tutte le selezioni”) automaticamente tutte le direttive.

L’utente deve selezionare una o piu sedi dall’elenco.

Competenza (*): IREFERENTE PUBBLICO PER LE DIRETTIVE LI

ALTA FORMAZICNE -
AREE MONTAMNE

AZIOM SPECIFICHE

AZIOMN SPECIFICHE PROMIMCIALI

CIRCOLARE FORMAZIONE FORMATOR]

CORSI PER GUARDIE ECOLOGICHE LI

Direttiva :

L U

annulla tutte le selezioni seleziona tutte

Sede(*) :

| M o W
L |
. 3
il
:
:
L]
:
11
!

annulla tutte le selezioni seleziona tutte

indietro conferma e progegui J

Al fondo della pagina sono presenti due pulsanti che consentono di selezionare (“seleziona tutte”)
o deselezionare (“annulla tutte le selezioni”) automaticamente tutte le sedi.
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Per proseguire nell’inserimento ¢ necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

] ]

indietro conferma e progegui

Attenzione: Il sistema effettua una serie di controlli al fine di verificare che la competenza che si
sta inserendo non sia gia stata inserita per lo stesso riferimento.

Nel caso in cui il controllo abbia esito positivo, il sistema restituisce il seguente messaggio di errore
e blocca I’operazione.

Gestione associazioni

______________________________________________________________________________________________________________________________

MODIFICA COMPETENZA

Per modificare una competenza [’utente deve selezionarla e cliccare sul pulsante “modifica
competenza”.

Dettaglio contatto

Tipologia contatto: RIFERIMEMNTO
Home:

Cognome:

Telefono:

Fax:

E-miail:

Telefono cellulare:

Riepilogo as=ociazioni

1 ag=ociazioni in elenco (1 pagina ) n
*  Competenza DIREZIOHE

Sede

1 as=ociazioni in elenco (1 pagina ) n
indietro aggiungi competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatbo
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Il sistema visualizza i dati della competenza; 1’utente pud modificare I’elenco delle direttive (se la
competenza ne prevede la gestione) e 1’elenco delle sedi.
Gestione associazioni
“erifica che le informazioni inserite siano carrette, attrimenti modificale premendo il pulzante modifica.

Per inserire nuove associazioni premere il pulsante aggiungi dati.
Guando hai inserito tutte le informazioni premere il pulzante conferma e prosegui.

Competenza : DIREZICONE
[T ALTA FORMAZICNE -
[T AREE MONTAME

o [T AZION SPECIFICHE

Direttiva : [T AZION SPECIFICHE PROVINGIALI
[T CRCOLARE FORMAZIONE FORMATORI
[T CORSIPER GUARDIE ECOLOGICHE =
p FY
r
r

Sede(*): r
r
T d

indietro conferma e prosegui

Per proseguire nell’aggiornamento € necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.
] ]

indietro conferma e prozegui

Attenzione: Il sistema effettua una serie di controlli al fine di verificare che la competenza che si
sta modificando non sia gia stata inserita per lo stesso riferimento.

Nel caso in cui il controllo abbia esito positivo, il sistema restituisce il seguente messaggio di errore
e blocca 1’operazione.

Gestione associazioni

______________________________________________________________________________________________________________________________
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ELIMINA COMPETENZA

Per eliminare una competenza 1’utente deve selezionarla e cliccare sul pulsante “elimina
competenza”.
Dettaglio contatto

Tipologia contatto: RIFERIMENTC
Home:

Cognome:

Telefono:

Fax:

E-mail:

Telefono cellulare:

Riepilogo associazioni

1 associazioni in elenco {1 pagina ) n
{* Competenza DIREZIOHE

Sede

1 ag=sociazioni in elenco (1 pagina ) n
indietro aggiungi competenza elimina contatto modifica contatto nuovo contatto

Per confermare 1’operazione 1’utente deve cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

Avviso
________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Attenzione!
Sei sicuro di voler procedere con 'eliminazione?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

indietro conferma e procedi

Attenzione: Nel caso in cui il riferimento abbia una sola competenza il sistema non ne consente la
cancellazione. Per eliminare la competenza é necessario eliminare anche il riferimento (contatto).
Dettaglio contatto

______________________________________________________________________________________________________________________________

Imposgsibile eliminare la competenza perche il riferimento rimarrebbe senza associazioni. Se =i vuole eliminare la competenza &
necessario eliminare il contatto.
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7. Gestione dati del personale abilitato

Questa funzionalita consente di visualizzare I'elenco delle persone abilitate all'utilizzo del Sistema
Informativo FP-Lavoro per conto dell'Operatore e di modificarne le informazioni di contatto.
Questa funzionalita ¢ disponibile solo per I’Operatore dalla Formazione Professionale

La prima pagina della funzionalita permette di inserire i criteri di ricerca:

Ltente: S —
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIOHE PROFESSIONALE | Ente: cambia profilo >
Ricerca

Home : ] ]

Cognome : l ]

Codice Fiscale : | I

annulla cerca

Nessun criterio e obbligatorio.
Per avviare la ricerca, utilizzare il pulsante “cerca”.

Nel caso di esito negativo della ricerca, il sistema visualizza il seguente messaggio di avviso:

Utente: i
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE | Ente: & cambia profilo »

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Home :
Elenco contatti
__________________________________________________________________________________________________________
La ricerca non ha prodotto nessun risultato in base ai criteri impostati.
__________________________________________________________________________________________________________
indietro effettua nuova ricerca

Nel caso in cui la ricerca abbia esito positivo, il sistema visualizza 1’elenco del personale abilitato,
in base ai parametri indicati:
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Utente: -
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE | Erte: cambia profilo >

Risultati ricerca

Riepilogo criteri
Elenco contatti
11 contatti in elenco (2 pagine) El 2 succ> ultima
Codice Fiscale Hominativo
1
11 contatti in elenco (2 pagine) El 2 succs ultima
indietro effettua nuova ricerca

Cliccando su un nominativo € possibile visualizzane il dettaglio:

Ltente: S e
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE | Erte: cambia profilo >

Dettaglio nominativo

Home :

Cognome :

Codice Fiscale :

Data di nascita :

E-mail : 1

Telefono :

indietro modifica anagrafica

Al fondo della videata sono riportati dei pulsanti che consentono di:
e Modifica anagrafica. Modificare i dati di contatto dell’utente visualizzato (vedi paragrafo
successivo).
e Indietro. Tornare indietro all’elenco dei risultati della ricerca
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7.1. Modifica anagrafica

Il Sistema permette di modificare il numero di telefono e 1’indirizzo di posta elettronica dell’utente
abilitato:

Modifica nominativo

Home :
Cognome :

Codice Fiscale :

Data di nascita :

E-mail: [xxxxxxxxx@xxxxxnx.xx ]

Telefono : |xxxxxxxxxxxxxxxxxd I

indietro conferma e prosegui

Per proseguire nell’aggiornamento ¢ necessario cliccare sul pulsante “conferma e prosegui”.

Il Sistema visualizza un messaggio di conferma:

Dettaglio nominativo
Jm e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e -
' :
; Operazione avvenuta correttamente. ;
, i
Home :
Cognome : |

Codice Fiscale :
Data di nascita:
E-mail :

Telefono :

indietro modifica anagrafica
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8. Gestione sedi occasionali

Funzionalita che permette agli Operatori FP di gestire le sedi occasionali legate alle proprie sedi
operative; & possibile associare ad una sede operativa una nuova sede occasionale gia presente
nell’archivio regionale, modificarne i dati di contatto o segnalarla come non piu attiva per quella
sede operativa. E anche possibile inserire una nuova sede occasionale nel caso in cui non sia stata
precedentemente inserita in anagrafe.

Le stesse funzionalita sono disponibili per gli utenti regionali che gestiscono 1’anagrafe unica degli
Operatori FP.

L’utente provinciale ha la possibilita di accedere alle informazioni sulle sedi occasionali in sola
consultazione.

8.1. Selezione sede operativa responsabile — ricerca sedi occasionali

La pagina principale della funzionalita permette all’Operatore di selezionare la sede operativa
responsabile (campo obbligatorio) e la tipologia delle sedi occasionali da ricercare:

Selezione sede operativa responsabile (ricerca sedi occasionali)
| catmpi contrassegnati con (*) sono obbligstor.

Qperatore (*): wtente ;. codice :

Ente :

Sede operativa I LI
responsabile (*):
Tipo : | TuTTE =
annulla cerca

I1 “Tipo” di sede occasionale puo essere:
e Attivo: sede occasionale regolarmente utilizzata da quella sede operativa

e Non attivo: sede occasionale non piu utilizzata dalla sede operativa, ma nella
quale sono state svolte in passato delle attivita

L’Operatore deve quindi selezionare obbligatoriamente la sede operativa responsabile mediante il
menu a tendina, in cui sono elencate tutte le sue sedi operative attive:

Selezione sede operativa responsabile (ricerca sedi occasionali)
| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Operatore (*): utente: codice:

Ente :

Sede operativa
responsabile (*):

Tipo:

annulla ceica

Una volta selezionato eventualmente il tipo di sede occasionale, cliccare sul pulsante “cerca” per
avviare la ricerca.
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8.2. Risultati ricerca sedi occasionali

L’applicativo restituisce il risultato della ricerca in una nuova pagina, in cui € presente in alto un
riquadro con il riepilogo dei criteri inseriti e in basso 1’elenco delle sedi occasionali trovate, con il
dettaglio della denominazione, dell’indirizzo completo e del loro stato. L’clenco pud essere
suddiviso su piu pagine:

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Ente :
Sede responsabile : - TORIMG (T
Tipo: TUTTE

Elenco sedi occasionali

11 contatti in elenco (2 pagine) n 2 succ 3 ultima

Sede Stato sede occasionale
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG
ATTIVG

11 contatti in elenco (2 pagine) n 2 succs ultima

indietro effettua nuowa ricerca nuova sede occasionale

Per tornare alla pagina precedente, mantenendo memoria dei criteri inseriti, utilizzare il pulsante
“indietro”.

Per effettuare una nuova ricerca, e quindi ripulendo la sessione dai criteri inseriti precedentemente,
utilizzare il pulsante “effettua nuova ricerca”.

Cliccando sul nome di una sede occasionale dell’elenco, ¢ possibile accedere alla pagina di
dettaglio, con le informazioni complete relative a tale sede (vedi paragrafo 8.3).

Per inserire una nuova sede occasionale, non presente nell’elenco, cliccare sul pulsante “nuova
sede occasionale” (vedi paragrafo 8.5).

Importante: utilizzare 1’inserimento di una nuova sede occasionale solo se se € sicuri che la sede di
interesse non sia gia presente in archivio!

Nel caso in cui la ricerca abbia esito negativo, il sistema visualizza il seguente messaggio di avviso:
Elenco sedi occasionali

______________________________________________________________________________________________________________________________

indietro effettua nuova ricerca nuova sede occasionale
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8.3. Dettaglio sede occasionale

In questa pagina sono visualizzati tutti i dati identificativi e di contatto della sede occasionale:
« Denominazione

e Indirizzo
e Provincia
o Comune
« CAP

e Quartiere
e Telefono
o Fax

e Persona di riferimento
o Stato sede occasionale

Dettaglio Sede

Denominazione:

Indirizzo:

Provincia: TORIMNG
Comune: TORIMG
CaP: 10100
Quartiere:

Telefono:

Fax:
Persona di riferimento:

Stato sede occasionale: ATTG
indietro modifica sede
Cliccando sul pulsante “indietro™ si torna alla pagina precedente.

Utilizzando il pulsante “modifica sede” si accede alla pagina di modifica dati sede occasionale
(vedi paragrafo 8.4).
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8.4. Modifica dati sede occasionale

| dati visualizzati e gestiti in questa pagina sono riferiti esclusivamente alla sede occasionale e non
alla sede operativa a cui essa, per I’Operatore che utilizza 1’applicativo, fa riferimento. Per cui ¢
importante che i dati di contatto siano quelli effettivi della sede occasionale e non della sede
operativa.

Se la sede occasionale € utilizzata anche da altri Operatori, I’applicativo inibisce la modifica ai dati
anagrafici e di contatto, visualizzando il seguente messaggio:

Modifica sede

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Le informagzioni relative alla sede occasionale non possono essere modificate in quanto risulta essere associata a pid di un Operatore.
Eventuali modifiche ai dati anagrafici possono essere effettuate solo dai Funzionari regionali incaricati dell'Anagrafe Operatori.
L"unica informazione modificabile & lo stato della sede occasionale.

In questo caso, I’unica possibilita per modificare eventuali informazioni sbagliate visualizzate per la
sede occasionale selezionata ¢ quella di contattare direttamente 1’Ufficio Anagrafe Unica
Regionale degli Operatori della Formazione Professionale (referente: Cristina Arizio), che si
occupera della verifica delle informazioni fornite anche con gli altri Operatori che utilizzano quella
sede occasionale ed eventualmente provvedera ad effettuare le modifiche richieste.

Come riportato nel messaggio, I’unico dato modificabile ¢ lo “stato sede occasionale”della sede
occasionale.

Se la sede invece ¢ utilizzata solo ed esclusivamente dall’Operatore per il quale opera 1’utente
connesso in quel momento, 1’applicativo presenta la pagina dei dati della sede occasionale, con la
possibilita di modificarli:

Modifica sede

| campi cortrassegnati con (*) sono abbligatori.

Denominazione (*): | |

Indirizzo (*): | |

Provincia : TORIMG

Comune (*); | ToRIND |

Quartiere : I LI

Cap ("): [10100 |

Telefono : | |

Fax: | |
|

Persona di riferimento: |

Stato sede occasionale: attiva (% non attiva

indietro conferma e progegui

La funzionalita permette di modificare ogni singolo dato relativo alla sede occasionale, con alcuni
campi obbligatori (contrassegnati dall’asterisco) e controlli sulla congruenza del dato.

Particolare importanza ha il campo “stato sede occasionale” che permette di rendere attivo o non
attivo il legame tra la sede operativa responsabile e la sede occasionale.

Non ¢ possibile eliminare dall’anagrafica una sede occasionale, per motivi legati al mantenimento
degli archivi storici in merito alle sedi utilizzate per lo svolgimento dei corsi.
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Cliccando sul pulsante "indietro" si torna alla pagina precedente, senza il salvataggio delle
eventuali modifiche.

Cliccando invece sul pulsante "conferma e prosegui", I’applicativo visualizza una pagina in cui
chiede conferma all’utente:

Avviso

______________________________________________________________________________________________________________________________

Attenzione!
Sei sicuro di voler procedere con la modifica?

indietro conferma e prozsequi

Confermando ulteriormente, si salvano le modifiche nella banca dati centrale della Regione,
altrimenti (utilizzando il pulsante “indietro™) si ritorna alla pagina di modifica, senza effettuare il
salvataggio.

Una volta salvate le modifiche, 1’applicativo ritorna alla pagina di dettaglio della sede occasionale,
visualizzando un messaggio sulla corretta esecuzione dell’operazione.
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8.5. Ricerca per inserimento nuova sede occasionale

L’inserimento di una nuova sede occasionale per la sede operativa di competenza, scelta all’inizio
del percorso, si traduce in un’associazione con una sede occasionale gia censita nell’archivio
informatico regionale o, se non presente, in un nuovo inserimento anagrafico.
Il primo passo da compiere € dunque la ricerca nella base dati informatica della sede occasionale
candidata.

Ricerca per inserimento nuova sede occasionale

................................................................................................................................

Per effettuare la ricerca & possibile inserire, oltre al Comune (campo obbligatorio), parte della denominazione eio parte dell'indirizzo,
quest'ultimo anche senza sedime (via, corso,..).

| campi contrassegnati con (*) sono obbligstor.

Provincia : TORIMNC

Comune {*): I ;I

Denominazione: | |

Indirizzo: | |

indietro cerca

La pagina visualizzata mette a disposizione una serie di filtri di ricerca:
e Comune (unico campo obbligatorio)
« Denominazione: inserire eventualmente solo una parte significativa
e Indirizzo: inserire eventualmente solo una parte significativa, senza sedime (via, corso, ...)

La provincia ¢ automaticamente determinata dall’applicativo (non modificabile) in base alla
provincia in cui risiede la sede operativa di competenza indicata in precedenza.

Cliccando sul pulsante "indietro” si torna alla pagina precedente.

L’utente indica quindi il Comune:
Ricerca per inserimento nuova sede occasionale

________________________________________________________________________________________________________________________________

Per effettuare la ricerca @ possibile inserire, oltre al Comune (campo obbligatorio), parte della denominazione e/o parte dell'indirizzo,
quest'ultimo anche senza sedime (via, corso,...).

| campi contrassegnati con (*) sono obhligatari.

Provincia : TORIMO

Comune (*): TORING |

STRAMBIMNG -

Denominazione: SUsA
TAY AGNASCO

Indirizzo: TORRAZZA, PIEMONTE

TORRE CAMAWESE
TORRE PELLICE
indietro TRARS cerca
TRALSELLA 1
TRAWERSELLA

TRAVES hd

compila eventualmente gli altri filtri di ricerca non obbligatori e clicca sul pulsante “cerca” per
avviare la ricerca; i risultati sono visualizzati nella pagina dei “Risultati della ricerca per
inserimento nuova sede occasionale” (vedi paragrafo 8.6).
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8.6. Risultati della ricerca per inserimento nuova sede occasionale

Rizultati della ricerca per inserimento nuova sede occasionale

Riepilogo criteri

Ente :
Sede responsabile : - TORIMG (T
Tipo: TUTTE

Elenco sedi occasionali

23 contatti in elenco (3 pagine) n 2 3 zucc» ultima

Denominazione Indirizzo

23 contatti in elenco (3 pagine) n 2 3 zucc>» ultima
indietro nuova sede occagionale agsocia

In alto nella pagina sono visualizzati i criteri di ricerca inseriti dall’utente per ottenere il risultato
riportato nel riquadro sottostante “Elenco sedi occasionali”. L’elenco ¢ composto dalla
denominazione della sede occasionale e dal suo indirizzo.

Nota: I’elenco non contiene le sedi occasionali gia associate alla sede operativa responsabile
selezionata in precedenza.

8.6.1. Associazione di una sede occasionale alla sede operativa

L’utente puo scorrere 1’elenco, che € eventualmente presentato in piu pagine, per individuare la sede
occasionale di interesse da associare alla sede operativa responsabile.

Se la sede occasionale € presente in elenco, per poterla associare deve selezionarla e cliccare sul
pulsante “associa”. L applicativo presenta una pagina in cui chiede conferma dell’associazione.
Auvviso

______________________________________________________________________________________________________________________________

Attenzione!
Sei sicuro di voler procedere con I'agsociazione?

indietro conferma e prozeqgui
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Se I'utente conferma definitivamente, la sede occasionale selezionata viene associata alla sede
operativa responsabile, salvando il dato nell’archivio informatico regionale. Il controllo ritorna alla
pagina di visualizzazione delle sedi occasionali associate alla sede operativa responsabile.

Se invece la sede occasionale che si intende associare alla sede operativa non ¢ presente nell’elenco
risultato della ricerca, I’utente puo utilizzare il pulsante “nuova sede occasionale” per accedere alla
pagina di inserimento dati nuova sede occasionale (vedi paragrafo successivo).

IMPORTANTE: utilizzare 1’inserimento di una nuova sede occasionale solo se se é sicuri che la
sede di interesse non sia gia presente in archivio! Se non si & convinti della denominazione esatta
della sede che si intende associare, utilizzare la funzionalita di ricerca compilando solo il campo
relativo al Comune e scorrere i risultati ottenuti.

Cliccando sul pulsante “indietro” si torna alla pagina precedente, mantenendo i filtri
precedentemente impostati.

8.6.2. Inserimento dati nuova sede occasionale

Ingerimento sede

| catnpi contrassegnati con (%) sono obbligatari.

Denominazione (*): | |

Indirizzo (*): | |

Provincia : TORIMO

Comune (*):
Cap (*k

|
|
Quartiere : | j
|
|
|

Telefono :

Fax:

Persona di riferimento:

indietro conferma e prosegui

In questa pagina l’utente pud inserire i dati relativi alla nuova sede occasionale da inserire
nell’anagrafe regionale:

IMPORTANTE: anche in questo caso, si raccomanda una verifica attenta delle informazioni
inserite, perché la stessa sede occasionale potrebbe in futuro essere utilizzata da altri Operatori, ma
soprattutto si ribadisce che le informazioni di contatto (telefono, fax, e-mail, persona di riferimento)
devono essere proprie della sede occasionale e non della sede operativa responsabile!

Una volta inseriti 1 dati, per completare I’operazione 1’utente deve cliccare sul pulsante “conferma e
prosegui” e confermare nella schermata successiva. Un messaggio a video notifichera 1’avvenuto
salvataggio nell’archivio regionale. Il controllo ritorna alla pagina di visualizzazione delle sedi
occasionali associate alla sede operativa responsabile.

Cliccando sul pulsante "indietro” si torna alla pagina precedente.
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9. Gestione Elementi

Funzionalita che permette agli Operatori di gestire i propri “elementi”:
e Laboratori
o Aule
e Attrezzature
e Modalita di erogazione

L’utente ha la possibilita di inserire un Elemento e di associarlo ad una o piu sedi operative.

9.1. Ricerca Elementi

La pagina principale della funzionalita permette all’Operatore di effettuare in prima battuta la
ricerca dell’Elemento. Questa decisione ¢ finalizzata ad evitare ’inserimento di Elementi gia
presenti nella base dati.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligaton.
Operatore (*): gruppo : ™ codice :

Ente :

Tipo elemento (*): | |

Denominazione elemento : | |

Sede di utilizzo: | v

I1 “Tipo elemento” puo essere:

e Modalita

e Aula

e Laboratorio
e Attrezzatura

Selezionando uno fra i valori “Modalitda” o “Laboratorio” per il Tipo Elemento, 1’applicativo
visualizzera una nuova lista di selezione, “Classificazione Elemento”, subito sotto quella del Tipo
Elemento:

Ricerca Elementi

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Operatore (*): gruppo : ¥ codice: ¥

Ente : (5 n

Tipo elemento (*): |LAEIOHATORIO ﬂ
Classificazione Elemento I ﬂ

Denominazione elemento : | |

Sede di ufilizzo: | v
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Le possibili voci selezionabili per la Classificazione Elemento variano in base al Tipo Elemento.

Per Tipo Elemento = “LABORATORIO”, le Classificazioni sono ad esempio:
LABORATORIO DI AGGIUSTAGGIO

LABORATORIO DI ACCONCIATURA /ESTETICA
LABORATORIO DI CUCINA

LABORATORIO DI INFORMATICA

Per Tipo Elemento = “MODALITA”, le Classificazioni sono ad esempio:
e LEZIONE TEORICA
e ESERCITAZIONE PRATICA
e FORMAZIONE A DISTANZA
e DIDATTICA LABORATORIALE

L’Operatore puo indicare inoltre la denominazione dell’Elemento, o parte di essa, e la sede di
utilizzo.

Per dettagli sull’associazione tra gli Elementi e le sedi di utilizzo, si faccia riferimento al paragrafo
9.34.

11 pulsante “cerca” lancia la ricerca.
Il pulsante “annulla” pulisce i campi di ricerca.

9.2. Risultati ricerca Elemento

L’applicativo restituisce il risultato della ricerca in una nuova pagina, in cui & presente in alto un
riquadro con il riepilogo dei criteri inseriti e in basso ’elenco degli Elementi trovati, con il dettaglio
del Codice, della Classificazione, della Denominazione dell’Elemento. L’elenco puo essere
suddiviso su piu pagine.

Risultati ricerca

Riepilogo criteri

Ente :
Tipo elemento : LABORATORIO

Elenco sedi occasionali

2 contatti in elenco (1 pagina ) n
Selezione Eriliez Classificazione elemento Denominazione
elemento
22 LABORATORIO EDILE LABORATORIO DI EDILIZ1A AVANZATA
LABORATORIO DI
21 INEORMATICA LABORATORIO DI INFORMATICA BASE
2 contatti in elenco (1 pagina ) n

Per tornare alla pagina precedente, mantenendo memoria dei criteri inseriti, utilizzare il pulsante
“indietro”.

Per effettuare una nuova ricerca, e quindi ripulendo la sessione dai criteri inseriti precedentemente,
utilizzare il pulsante “nuova ricerca”.
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Cliccando sul codice di un Elemento dell’elenco, ¢ possibile accedere alla pagina di dettaglio, con
le informazioni complete (vedi paragrafo 9.6).

Per inserire un nuovo Elemento, non presente nell’elenco, cliccare sul pulsante “nuovo” (vedi
paragrafo 9.3).

Importante: utilizzare I’inserimento di un nuovo Elemento solo se & sicuri che non sia gia presente
in archivio!

Per modificare i dati di un Elemento presente in elenco, selezionarlo e cliccare sul pulsante
“modifica” (vedi paragrafo 9.5).

Per eliminare un Elemento presente in elenco, selezionarlo e cliccare sul pulsante “elimina” (vedi
paragrafo 9.4)

Per effettuare una nuova ricerca, cliccare sul pulsante “nuova ricerca”: 1’applicativo tornera nella
pagina della Ricerca Elementi (paragrafo 9.1).

Nel caso in cui la ricerca abbia esito negativo, il sistema visualizza il seguente messaggio di avviso:

———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

___________________________________________________________________________________________________________________________________
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9.3. Inserimento di un nuovo Elemento

Da questa pagina € possibile inserire un nuovo Elemento non ancora presente nella base dati.
L’applicativo visualizza una serie di campi da compilare:
Inserimento elemento

| eampi contrassegnati con (*) sono obbligateri.

Tipo Elemento [*): I ﬂ
Denominazione (*): | |
Descrizione (*): | |
Disponibilita (*): |
Ubicato presso [*): Sede di riferimento () Altro lucge ()
Utilizzato dalle seguenti sedi:
|:| 1 [ B8 ] | o - m [ &
|:| 2 - . Tl | ] n ~
D 3 ] [ & ;Y u = . u - [ B ] - | |
Sede(*) = I:l 4 n Tl = - u
D 5 L - = u L EE Em sms . u
[1 & | o u - am
| annulla tulte le selezioni |
indietro

conferma e prosegui

La compilazione e guidata, per cui scegliendo alcuni elementi delle liste valorizzate, I’applicativo
visualizzera o meno altri dati di dettaglio.

9.3.1. Classificazione Elemento

Selezionando come Tipo Elemento un valore tra “Laboratorio” o “Modalita”, verra visualizzata la
lista “Classificazione Elemento”, subito sotto quella del Tipo Elemento:
Inserimento elemento

| campi contrassegnati con (%) sono obbligaton.

Tipo Elemento (*): | LABORATORIO [v]

Classificazione Elemento: (*) |
: . ALTRO

Superficie mq: (%) LABORATORIO CONTROLLO MUMERICO ]

———— LABORATORIO DI ACCOMCIATURA | ESTETICA ]

LABORATORIO DI AGGIUSTAGGIC

B LABORATORIO DI AUTOMAZIONE
Descrizione (*): LABORATORIO DI COMFEZIONE

. LABORATORIO DI CUC 1%
Disponibilita (%): LABORATORIO DI ELET TROMICA

LABORATORIO DI FALEGHAMERILA
LABORATORIO DI INFORMATICA

LABORATORIO DI MACCHINE UTENSILI

I ARORATORIO NI PANIFICAFTIONF - PASTICCFRIA

Ubicato presso (*):

Utilizzato dalle seguenti sedi:

Per ulteriori dettagli sulle classificazioni dei Laboratori e delle Modalita, vedere anche il paragrafo
9.1.
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9.3.2. Disponibilita

A5

Il campo “Disponibilita” va inteso come:
e numero posti disponibili, se I’Elemento ¢ un’aula o un laboratorio
e numero oggetti disponibili, se I’Elemento ¢ un’attrezzatura (trapano, computer, ecc.)

I1 campo “Disponibilitd” non viene visualizzato se il “Tipo Elemento” selezionato ¢ “Modalita”.

9.3.3. Ubicazione Elemento

Attraverso il campo “Ubicato presso”, ’'utente puo indicare se I’Elemento ¢ ubicato presso una
Sede di Riferimento o in un altro luogo.

Nel primo caso, selezionando 1’opzione “Sede di Riferimento”, I’applicativo visualizza una lista di
selezione:

L ]
Ubicato presso (*): Sede di riferimanto (@ Altro lusgs ()

Sede di riferimento: I |

La lista contiene I’elenco di tutte le sedi attive dell’Operatore, tra cui I’'utente puo selezionare quella
presso cui ¢ ubicato I’Elemento che si sta inserendo.

Selezionando invece 1’opzione “Altro luogo”, I’applicativo visualizza degli ulteriori campi:

Ubicato presso (*): Sede diriferimento () Altro lucgo (@)

Denominazione luogo: (%)

|
Indirizzo: (%) | |
Provincia: (%) I |
Comune: I |

1] T CESSSI S R | P TR i

L’utente ha cosi modo di inserire la denominazione del luogo (ad esempio, “Teatro
parrocchiale...”), e I’indirizzo completo.

9.3.4. Utilizzo Elemento nelle Sedi

Un “elemento”, in particolare 1 Laboratori, possono essere utilizzati da una o piu sedi
dell’Operatore.

Mediante il riquadro “Utilizzato dalle seguenti sedi”, [’utente ha la possibilita di indicare (con scelta
multipla) quali sedi utilizzano quell’Elemento:
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Utilizzato dalle seguenti sedi:

1- mu ] = TORING (TO)
] z2- EE B - = m— ) ~
* 3. " L (TO)
Sede(*) : 4. (] [ea—— n m ) (TO)
[ s- m B . u n = u = (TO) W
|:| 5. [ & u TO)
. conferma e prosegui

s

Sotto I’elenco delle sedi sono presenti due pulsanti che permettono di selezionare/deselezionare
tutte le sedi con un solo click.

9.3.5. Conferma e prosegui inserimento nuovo Elemento

Il pulsante “Conferma e prosegui” in basso a destra nella videata permette di proseguire nel
percorso di inserimento dell’Elemento. L’applicativo effettua una serie di controlli sui dati inseriti
nei campi; sono principalmente controlli sulla tipologia di dati inseriti, sui campi obbligatori, ecc.
Se, ad esempio, I’utente inserisce nel campo “Superficie mq” un valore non numerico, 1’applicativo
segnala I’errore:

Inserimento elemento

ATTENZIONE! Rigultano errati alcuni campi.

Correggere o completare i dati contrasgegnati dal simbolo m prima di proseguire.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Tipo Elemento (*): |LAEIDH.ATGF‘.ID ﬂ
Classificazione Elemento: (*) |LAEIDRATGF‘.ID DI CUCINA il
Superficie mag: (*) m |-c:ent{:- |
Denominazione [*): |Lﬁ.EDFb11TCI RIC DI PASTICCERIA |

Se tutti 1 controlli vanno a buon fine, I’applicativo presenta una pagina in cui chiede conferma
all’utente per il salvataggio definitivo dei dati e quindi I’inserimento dell’Elemento nel sistema:

Avviso

Attenzione!
Sei sicuro di voler procedere con l'ingerimento?

= conferma e prosegui

11 pulsante “indietro” fa ritornare alla pagina di inserimento dati dell’Elemento.
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Il pulsante “conferma e prosegui” permette di finalizzare il salvataggio dei dati. L’applicativo
ritorna alla pagina dei risultati della ricerca (89.2) visualizzando un messaggio di conferma
dell’avvenuto inserimento:

L'elemento & stato ingerito correttamente

3 contatti in elenco (1 pagina ) [ 1 |

9.4. Cancellazione Elemento

Dalla pagina dei risultati della ricerca elementi (89.2), & possibile eliminare un Elemento
selezionandolo dalla lista ¢ utilizzando il pulsante “elimina”:

3 contatti in elenco (1 pagina ) n
5 Codice - - S
Selezione SRt Classificazione elemento Denominazione

22 LABORATORIO EDILE LABORATORIO DI EDILIZIA AVAMNZATA

LABORATORIO DI
g
Pyl INEORMATICA LABORATORIO DI INFORMATICA BASE
41 LABORATORIO DI CUCINA  LABORATORIO DI PASTICCERILA

3 contatti in elenco (1 pagina ) n

e = B

L’applicativo visualizza un messaggio per chiedere conferma all’utente:

Avviso

Attenzione!
5i desidera procedere con I'eliminazione dell'Elemento selezionato?

11 pulsante “indietro” fa ritornare alla pagina di inserimento dati dell’Elemento.
Il pulsante “conferma e prosegui” permette eliminare I’Elemento. L’ applicativo ritorna alla pagina

dei risultati della ricerca (89.2) visualizzando un messaggio di conferma dell’avvenuta
cancellazione:
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L'elemento & stato eliminato correttamente

2 contatti in elenco (1 pagina ) n
Selezione GEITEE Classificazione elemento Denominazione

elemento

LABORATORIC DI
o
| INEORMATIGA LABORATORIO DI INFORMATICA BASE
2 41 LABORATORIO DI CUCINA - LABORATORIO DI PASTICCERIA

2 contatti in elenco (1 pagina ) n

9.5. Modifica Elemento

Sempre dalla pagina dei risultati della ricerca elementi (89.2), & possibile modificare i dati di un
Elemento selezionandolo dalla lista e utilizzando il pulsante “modifica”, in basso a destra nella
schermata.

L’applicativo carica una pagina del tutto simile a quella descritta nel paragrafo 9.3 per I’inserimento
di un nuovo Elemento.
Il processo di modifica segue le stesse regole e gli stessi controlli, con messaggi simili.

9.6. Dettaglio Elemento

Dal link presente sul Codice dell’Elemento presente nell’elenco dei risultati della ricerca (vedi
paragrafo 9.2), si accede alla pagina di dettaglio, in cui sono visualizzati tutti i dati di dell’Elemento
selezionato, cosi come sono stati inseriti :

Dettaglio Elemento

Codice Elemento: 21

Tipo Elemento: 3-LABORATORID

Classificazione elemento: 13 - LABORATORIO DI INFORMATICA

Superificie mogq: 100

Denominazione: LABORATORIO DI INFORMATICA BASE

Descrizione: Diescrizione estesa del laboratorio.... bla bla bla... bla bla bla. ..

Disponibilita: 20

Sede di riferimento: TORINO-TO

Utilizzato dalle seguenti sedi:

2 = th —=
[

Sede
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