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1. Introduzione

Il seguente documento, destinato agli Operatori della Formazione Professionale, illustra il
funzionamento dell’applicativo “Gestione scrutini ed esami finali”.

Questo servizio informatizza le seguenti procedure:

e Inserimento ed invio di una richiesta di commissione all’ufficio competente;
Gestione di una commissione d’esame per la compilazione dei commissari e la stampa del fogli firme;
Scrutinio per I’ammissione all’anno successivo di un’annualita intermedia;
Scrutinio di fine corso per le attivita che non prevedono un esame alla fine dell’iter formativo;
Comunicazione di fine attivita (Scrutinio semplificato di fine corso)
Scrutinio degli allievi per I’ammissione all’esame;

Scrutinio d’esame finale dopo aver erogato le prove di valutazione sui sistemi informativi
“Collegamenti” o “PCV — Prove Complessive di Valutazione”.

e Gestione delle attivita senza corso.

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

1.1 Richiesta di commissione

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

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

Per poter effettuare lo scarico saranno comunicate ai sistemi informativi “Collegamenti” o “PCV” 1
dati del corso, comprensivi del profilo di riferimento, per cui si richiedono le PCV.

“Collegamenti” o “PCV” risponderanno trasmettendo tutte le PCV somministrabili dall’operatore per
il profilo indicato. Sara cura dell’operatore selezionare la PCV corretta.

Nello scarico verranno messi a disposizione del servizio le seguenti informazioni:
1. PCV approvate che I’agenzia formativa pud somministrare agli allievi.
2. Lastruttura delle PCV dove per “struttura” si intende 1’elenco delle sottoprove da somministrare con la
descrizione, durata in ore di ciascuna sottoprova e I’ordine con cui le sottoprove devono essere
somministrate agli allievi.

Nella richiesta bisognera innanzi tutto definire i corsi che la commissione deve esaminare e, per ciascun corso, le
PCV da somministrare (ad ogni corso deve essere associata un’unica PCV per ciascuno dei suoi indirizzi).

Per ciascuna PCV bisognera definire il “Calendario d’esame”. Il sistema provvedera, in base alle
informazioni scaricate dal sistema di erogazione dell’esame, a predisporre il calendario in base alla
durata delle prove e al loro ordinamento; I’operatore dovra definire le date precise nel quale si terranno
le prove con le eventuali interruzioni.

Come indicato nelle “Disposizioni sulle modalita di predisposizione delle prove e svolgimento degli
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esami finali relativi ai corsi autorizzati e/o riconosciuti dalle Amministrazioni Provinciali” il calendario
deve essere compilato con le seguenti modalita:

e Per gli esami nei quali ¢ previsto ’intervento di una “Commissione di collaudo” le Agenzie devono
indicare in un apposito spazio, al fianco della nota “collaudo”, la data e 1’ora presunta.

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

e Lo svolgimento degli esami non deve, per contro, conoscere interruzioni per cui la Commissione, una
volta insediata deve portare a termine il proprio compito senza soluzioni di continuita, salvo
naturalmente i normali giorni di interruzione previsti nel ciclo ordinario dei riposi e delle festivita
(compresa la festa patronale). Nello specifico I’operatore dovra indicare gli eventuali giorni di festa che
cadono nel periodo d’esame.

e L’impegno della Commissione non puo superare le otto ore giornaliere. Nel caso in cui 1’operatore
imposti piu di otto ore giornaliere comparira il messaggio: “Attenzione, di norma I’impegno della
Commissione non pud superare le otto ore giornaliere; la Provincia potrebbe non accogliere la
richiesta”.

e Per permettere alla Commissione di poter svolgere efficacemente i propri compiti il numero massimo di
corsi da esaminare non puo essere superiore a sei. Nel caso in cui I’operatore indichi piu di sei corsi
comparira il messaggio: “Attenzione, di norma la Commissione puo esaminare fino a sei corsi; la
Provincia potrebbe non accogliere la richiesta”.

In qualsiasi momento si ha la possibilita di stampare riepilogo di tutte le informazioni compilate.

L’Ufficio Provinciale, non appena ricevuta la richiesta formale di nomina della Commissione
esaminatrice, provvedera alla nomina del Presidente della commissione, alla definizione degli
organismi incaricati alla nomina degli altri commissari e all’approvazione della commissione.

Qualora I’Ufficio Provinciale approvi la commissione, I’agenzia deve provvedere a definire i dati
anagrafici dei commissari (uno o piul per organismo).

Nel caso in cui la richiesta non venga approvata dalla Provincia 1’agenzia avra la possibilita di leggere
la motivazione direttamente sul sistema informativo. Inoltre, mediante la funzionalita “riformula
richiesta”, avra la possibilita di creare una nuova richiesta di commissione partendo da quella respinta.

1.2 Commissione d’esame

Nella funzionalita per la gestione della commissione d’esame, 1’agenzia ha la possibilita di visualizzare
1 calendari approvati dalla Provincia e di indicare i commissari.

La gestione dei dati anagrafici dei commissari ¢ consentita tramite un’anagrafe commissari (simile a
I’anagrafe allievi del servizio “Gestione allievi e inizio corsi”).
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1.3  Attivita di scrutinio

Di seguito sono elencate le differenti tipologie di scrutinio attualmente gestite.

1.3.1 Scrutinio intermedio per 'ammissione all’anno successivo

Lo scrutinio intermedio ha luogo al termine di un’annualita intermedia di un iter formativo pluriennale.
Gli allievi iscritti, intesi come allievi effettivi ed uditori, saranno 1’oggetto dello scrutinio che verra
condotto dall’agenzia formativa che ha svolto il corso.

L’agenzia dovra verificare se ogni allievo ha frequentato le ore minime di corso, indicare se ¢
meritevole e impostare alcuni attributi funzionali ad alimentare 1 parametri di efficacia/efficienza
riguardanti 1’accreditamento.

Con la conferma dello scrutinio il sistema produrra la stampa di un verbale contenente tutte le
informazioni e effettuera la chiusura del corso impostando come data di fine attivita I’ultima voce
presente nel calendario delle lezioni. Il sistema non prende in considerazione le eventuali variazioni
occasionali comunicate; ¢ compito dell’utente, prima di confermare le informazioni, effettuare la
correzione del caso.

1.3.2 Scrutinio di fine corso (senza esame finale)

A differenza dello scrutinio intermedio, atto a verificare 1’idoneita dell’allievo per passare da
un’annualita alla successiva, lo scrutinio al termine di un corso a singola annualitd o di un iter
pluriennale ha luogo al termine dell’intero iter formativo.

Le operazioni da svolgere sono le stesse dello scrutinio intermedio e consistono nel controllare le ore
minime di frequenza sostenute da ogni allievo, indicare se ¢ meritevole, impostare gli attributi
funzionali per I’accreditamento e infine stampare il verbale di scrutinio.

Con la conferma dello scrutinio il sistema produrra la stampa di un verbale contenente tutte le
informazioni e effettuera la chiusura del corso impostando come data di fine attivita I’ultima voce
presente nel calendario delle lezioni. Il sistema non prende in considerazione le eventuali variazioni
occasionali comunicate; ¢ compito dell’utente, prima di confermare le informazioni, effettuare la
correzione del caso.

1.3.3 Scrutinio di ammissione all’esame

Tale scrutinio ha luogo al termine di un corso a singola annualita, oppure al termine di un iter
pluriennale; in entrambi i casi il corso prevede un esame finale.

Le operazioni da svolgere consistono nel controllare le ore minime di frequenza sostenute da ogni
allievo, indicare se ¢ meritevole, impostare gli attributi funzionali per ’accreditamento e infine
stampare il verbale di scrutinio di ammissione all’esame.

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

L’allievo per poter sostenere I’esame dovra essere stato giudicato idoneo in fase di scrutinio di
ammissione all’esame. Lo scrutinio di esame finale si verifica ad esame concluso, dopo aver acquisito
le votazioni di ciascun allievo dal sistema informativo di erogazione dell’esame.

Attenzione: per gli esami erogati su “Collegamenti” ¢ necessario indicare gli eventuali allievi assenti
direttamente sul sistema di erogazione dell’esame e solo successivamente ¢ possibile archiviare la prova
d’esame.

Per gli esami erogati su PCV 1’assenza dovra essere indicata invece su Gestione Scrutini ed Esami
Finali, tramite apposito check.

Scrutinio d'esame finale

Per indicare un voto di consiglio & necessario selezionare "SI" nella colonna Voto di consiglio.
Per indicare I'assenza, completa o parziale, di un allievo all'esame & necessario selezionare "SI" nella colonna Assente.
Successivamente premere il pulsate SALVA in modo da aggiornare |'esito.

Corso selezionato 3 Pl AR FITH - AL 100 IR MEOM B b DAL T T DA AL | LS | i O 1 BN ) - AU T

Elenco allievi da scrutinare

Codice fiscale Cognome Nome Credito valutativo Voto esame Voto conseguito Voto di consiglio Assente esame Esito Numero commissione
RLEALL LT MEHGAS B 0.00 40,00 40 O si O si Non Idoneo

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

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

Attenzione: prima di confermare le informazioni dello scrutinio e stampare il verbale ¢ necessario
procedere all’inserimento dei membri di commissione.

1.3.5 Comunicazione di fine attivita (Scrutinio semplificato di fine corso)

Tale scrutinio ha luogo al termine di attivita formative per le quali non ¢ previsto lo scrutinio di fine
corso (es. Attivita di orientamento).

Prima di effettuare la chiusura del corso ¢ necessario compilare il registro delle assenze tramite
I’apposita procedura (Gestione allievi e inizio corsi).

Le operazioni da svolgere al fine di completare la chiusura semplificata del corso consistono nel
confermare la procedura di chiusura, attraverso la selezione dell’apposito pulsante, il che
implicitamente implica il controllo dell’avvenuta corretta indicazione delle presenze/assenze del
registro elettronico del corso.
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La conclusione del corso ¢ attivita propedeutica ad alcuni adempimenti di natura amministrativa. In questa fase,
per alcune PSO, c’¢ uno scambio informativo di dati con applicazioni esterne, ad esempio Gestione
Amministrativa - Rendicontazioni IFPL. (GAM). Se le operazioni di chiusura attivita si concludono
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correttamente sara visualizzato il messaggio “Operazione Conclusa correttamente”, viceversa sara mostrato un
messaggio indicante la natura dell’anomalia di dati; in tal caso ¢ necessario contattare 1’assistenza.

Cox't Smemagmmonts | Crca SERVIZI PER PRIVATT a2l Y
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1.3.6 Scrutini d'esame finale per attivita senza corso

Tale scrutinio ha luogo al termine della definizione ed erogazione di un esame non strettamente legato
ad una attivita formativa in aula, cosi come previsto nell’ambito della normativa afferente la
certificazione delle competenze in ambito non formale/ informale.
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2. Accesso al sistema

Per accedere al servizio ¢ necessario possedere il certificato digitale. Una volta effettuato il
riconoscimento del certificato digitale il sistema richiede, per concludere la fase di accesso, di
selezionare il proprio profilo. Nello specifico si tratta dei seguenti attributi:

I1 Ruolo: ¢ I'elemento attraverso cui I'applicativo riconosce i1 limiti di operativita dell'utente; la tabella
riporta I’elenco di quelli previsti per il codice fiscale. L’utente seleziona il ruolo “Operatore della
Formazione Professionale”.

L’ Ente: tramite I’impostazione di questo parametro 1’utente limita ’ambito delle informazioni da
trattare (ente per il quale cui il codice fiscale ¢ abilitato ad operare).

Presentazione del servizio

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Ruolo (*): IOPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSICNALE LI

Ente (*): I-- =selezions -- LI

conferma e prosegui

La componente: nel momento in cui ¢ stato indicato I’Ente, ¢ possibile indicare la componente, ovvero una delle
unita operative cui il codice fiscale ¢ abilitato. Elemento non obbligatorio.

La PSO: il Sistema presenta 1’elenco delle Procedure di Selezione Operazione (di seguito PSO) pubblicate
nell’ambito della Formazione Professionale e del Lavoro; tale parametro ¢ alternativo al successivo parametro
Direttiva.

La Direttiva: il Sistema presenta 1’elenco dei bandi (direttive) pubblicati dalla Regione Piemonte ¢ che,
unitamente alle PSO, rappresentano la Programmazione Regionale in ambito di Formazione Professionale; tale
parametro precompilato nel momento in cui viene selezionata la PSO.

Anno Gestione : consente di selezionare ’anno di riferimento della pso/direttiva selezionata nei campi
precedenti; il parametro viene automanticamente selezionato qualora il sistema rilevi un unico anno di gestione
per la direttiva/PSO selezionata nei campi precedenti.

Presentazione del servizio

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori

Ruolo (%): [ OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO M
Ente (*): | v
Componente: |- seleziona — M
PSO: 229 - 1420-ALTFOR-2019-RP-CO-ITS19 - (90 - - BANDO ITS - ISTITUTI TECNICI SUPERIC ¥
Direttiva (*): 190 - BANDO [TS - ISTITUTI TECNICI SUPERIORI v
Anno gestione (*): [2020 v

conferma e prosegui

11 pulsante Pulisci azzera i valori inseriti nei campi PSO, Direttiva, Anno Gestione.
Il pulsante Conferma e prosegui effettua 1’accesso alla procedura Gestione Scrutini ed Esami finali con i
parametri inseriti.
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3. Struttura delle pagine

Tutte le pagine presentano caratteristiche comuni che di seguito vengono descritte.

IMPORTANTE: per la navigazione tra le pagine non usare i comandi del browser (ex. frecce avanti
e indietro) ma esclusivamente i1 pulsanti e il link messi a disposizione dal servizio (di cui sotto si
riportano 1 piu comuni). L’utilizzo di modalita di navigazione differenti rispetto a quelle proposte
potrebbe causare perdita o disallineamento dei dati in sessione.

e Navigazione tra le funzioni principali del servizio

e E’ possibile utilizzare il menu presente nella barra laterale
Commissioni dell’applicazione per accedere direttamente alla Homepage
e dell’applicativo o ad una delle funzionalita del servizio.

Richiesta

commissioni

* Elenco richieste

* Nuova richiesta

Gestione attivita

Senza corso

* Elenco attivita
senza corso

* Nuova attivita
senza corso

> Scrutini
d'esame finale

L’utilizzo del menu laterale rappresenta consente quindi di accedere
in modo piu immediato alle diverse funzione, in alternativa alla
navigazione tra pagine attraverso la selezione dei pulsanti indietro,
occorre tuttavia tener presente che eventuali modifiche apportate
sulla pagina attiva, se non preventivamente salvate, non saranno
confermate.

per attivita
senza corso

Scrutini e
chiusura attivita

formative Dal menu nella barra laterale ¢ possibile visionare le modalita per
e richiedere assistenza al CSI- Piemonte.

Guida al servizio
Eoutai]

e Informazioni sul profilo selezionato

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

Pso: 155 - 1420-RICO-2017-RP-CO-RICO17 - (CORSI RICONOSCIUTI)

Diretiiva: 98 - CORSI RICONOSCIUTI | Anno gestione: 2019

E la sezione che riporta le informazioni sul profilo di accesso, modificabile cliccando su “cambia
profilo”.

e Pulsante per chiudere la sessione di lavoro

% Sistema Piemonte - Formazione X -+

« = @ Nonsicuro | sistemapiemonte.it/fincojb/ a T a )

Covt Smnmpimons | G SERVIZI PER PRIVAT
Sistemapiemonte utente

sei in: sistema piemonte > formazions profiessionales gestione scrutini ed esami finali

gestione scrutini
ed esami finali
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4. Homepage

La homepage introduce 1’utente nel servizio e riporta 1’elenco delle funzionalita disponibili. Per
accedere alla funzionalita desiderata ¢ sufficiente cliccarci sopra.

Gestione
Commissioni

* Elenco
Commissioni
Richiesta
commissioni
* Elenco richieste
> Nuova richiesta
Gestione attivita
senza corso

* Elenco attivita
Senza corso

* Nuova attivita
Senza corso

* Scrutini
d'esame finale
per attivita
senza corso

Scrutini e

chiusura attivita

formative

* Ricerca attivita
da scrutinare
Guida al servizio

Contatti

Cos'é Sistemapiemonte | Ceres

gestione scrutini
ed esami finali

Utente
Ruolo: OPERATORE DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE - LAVORO | Ente:
Direttiva: 20 - Test10 DIRETTIVA DISOCCUPATI - MERCATO DEL LAVORO REGIONALE | Anno gestione: 2020

Funzionalita
*Home

* Gestione Commissioni
= Elenco Commissioni

Permette di visualizzare ['elenco delle commissioni attualmente esistenti.
» Richiesta commissioni
= Elenco richieste
Permette di visualizzare 'elenco delle richieste di commissioni attualmente esistenti
= Nuova richiesta
Permette di definire una nuova richiesta di commissione.
» Gestione attivita senza corso
= Elenco attivita senza corso
Permette di visualizzare I'elenco delle aftivita senza corso formate per sostenere un esame.
= Nuova attivita senza corso
Permette la definizione di una attivita per poter sostenere un esame senza che i soggetti abbiano partecipato ad un corso formativo.
= Scrutini d'esame finale per attivita senza corso
Ricerca attivita senza corso da esaminare.
* Scrutini e chiusura attivita formative
= Ricerca attivita da scrutinare
La funzione consente la ricerca dei corsi per svolgere:
« scrutini al termine delle annualita intermedie di un iter pluriennale {scrutinio intermedio}
« scrutini al termine di un corso a singela annualita o di un iter pluriennale (scrutinio di fine corse o d'ammissione all'esame)

= scrutini al termine degli esami (scrutinio d'esame finale)

La funzione consente anche di gestire la comunicazione di fine attivita per casi pariicolari dove non & necessario fare lo scrutinio delle persone associate.

SERVIZI PER PRIVATI SERVIZI PER LA PA

Sistemapiemonte utente: esci>

sei in: sistema piemonte> formazione professionales  gestione scrutini ed esami finali
P -
}

cambia profilo »

Di seguito sono descritte le singole funzionalita specificando i passi che 1’utente deve svolgere per
eseguire le operazioni previste.
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5. Gestione delle richieste di commissioni

5.1 Richiesta di una nuova commissione

Tramite questa funzionalita I’utente puo creare la richiesta di nomina di una commissione d’esame ed

inviarla a Regione Piemonte o Provincia competente.

1. Cliccare su “Nuova richiesta” dalla homepage.

2. Indicare il centro responsabile della richiesta e cliccare su “Conferma e prosegui”. Il centro corrisponde alla

sede responsabile del corso.

Fiehieata 8 noaming enmmissinneg

Centra (' E“""*“-"""'"" = j

e _

cunlunma & ROy

3. Indicare la sede di svolgimento dell’esame e procedere alla ricerca dei corsi che la commissione dovra

valutare cliccando su “ricerca corsi”.

Qualora la nuova commissione sia riferibile ad una attivita senza corso, sara visualizzato il pulsante “ricerca

attivita senza corso”.

Richiesta di nomina commisskone
Sonber o = =5 = == = - 5

Corgd da esaminare

SETON | COTE 0 AIAMNNE & asEoCia la IPCV pés oonl iIdINTIo

indietis

(e T

salva in bozza

4. Siapre la pagina “Ricerca corsi da esaminare”!

da cui ¢ possibile ricercare i corsi che la commissione dovra

valutare. Per la ricerca ¢ obbligatorio indicare la Provincia di riferimento, tuttavia puo essere ulteriormente
affinata impostando gli ulteriori parametri facoltativi. Cliccando su “effettua la ricerca” si accede all’elenco

dei corsi compatibili con i criteri immessi.

1 1 Frsopotpebuct SR T | 1 LAY 1 : N A kD e 1 : 2,
Qudlorad 1a TICNIEStd S1d TIICTIO1IC ad "Und dtivitd S€nzd COrso, 1d pdgind dpertd ¢ KICCTCA dltIVItd SENZa COrsO dd €8samindare.
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| campi contrassegnati con (%) sono obbligatori.
Titolo del corso: [ ]
Sattore: [seleziona v
Comparto: [seleziona v |
Certificazione: |seleziona v
Provincia sede del [ALESSANDRIA v
corso (*):
Comune sede del | v
corso:
Protocollo domanda: numero | | data (gg/mmlaaaa) | |
Progressiio attivita | | accorpamento | |
provvisorio: E—
Progressivo S
definitivo: attivita | | accorpamento |
Stato del corso |seleziona v]
Orario: |seleziona v |
Id attivita: { 1
Operatore: gruppo: D codice: 5848«
Sede del corso: |zeleziona v |
Determina [seleziona ¥
approvazione:
Anno gestione: [2019 v |
indietro effettua la ricerca

5. Selezionare uno o piu corsi tramite checkbox e premere il pulsante “aggiungi”.

—
< ~ !M.. S Ao 2004 - Proisge. piovsisin o 420 Progr. duefiniive 32 <Accoipansania daf, i
i - —_— = alfe

Operstore - - -

e - - - .

Bdubo el corman 30 ATTRTA FITIATA

AT casd in whenco (1 pagina ) [ 1]

indietro nuova ricerca

I corsi gia associati ad una precedente richiesta di commissione per un esame non ancora
terminato non saranno associabili alla richiesta corrente.
E’ possibile inserire sino a 6 diversi corsi/attivita senza corso alla richiesta di commissione.

Il enran enn iliitivita S8 i gil presents In un'slira richicata in boeza nda vahstarn

... T TR
Ehsnco vorei

A7 cofsl in alenco (1 pagina j Lt
™ I e W Annn FOHE sPror, [ jmairkn 47 <Progr, i chcenparmerao del. &

6. Cliccando su “Nuova ricerca” il sistema ritorna alla pagina di inserimento dei parametri di ricerca dei

corsi/attivita senza corso da esaminare.

7. Cliccando su “Salva e prosegui” il sistema salva la richiesta assegnandole il relativo progressivo. Il sistema

successivamente visualizza il riepilogo dei corsi inseriti.
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[T Wi S Anmo 2900 <PTogr. proswisono &2 <Progr. definitive 47+ <Accorparmento def. 1=
Oenominazions - - -

Operatore -

S = =

Statn el eorsn - 30 - ATTIVITA BITIATA

A7 v s ashemiesin {4 ragina ) (1]

Riepilogo corsi meerti
Sedirriones un Gurso prer shminarko

sy
I id S Anno 2098 <Frogr. provwiscrio 12+ <Frogr, defind T CAccorp o ded. I

irrdiztng 1alva & prosegui FIEOY S TRCEICa

8. Vengono visualizzati i dati della richiesta di commissione e I’elenco dei corsi associati.

Richiesta di nomina commissione
N° richiesta: 3
Centro: 0L v |
Sede esame (*): [C el ESTE ASC v |

Corsi [ Attivita senza corso da esaminare

Seleziona i corsi / Attivité senza corso associa la PCV
per ogni indirizzo.

Riepilogo corsi | Attivita senza corso inserite

Corso | Attivita senza corso
Id. corso ... ...~ Anno 2018 <Progr. provvisorio 16> <Progr. definitivo 16> <Accorpamento def. 0>

OPERATORE DEL BENESSERE ESTETICA

Indirizzo: esTETICA PCV: non selezionata Stato: calendario esami:
Id. corso ) Anno 2019 <Progr. provvisorio 1> <Progr. definitivo 1> <Accorpamento def. 0>
Estetista
Indirizzo: esTeTICA PCV: non selezionata Stato: calendario esami:
Id. corso 3 Anno 2019 <Progr. provvisorio 3> <Progr. definitivo 3> <Accorpamento def. 0>
Prevenzione dei rischi sanitari connessi alle attivita di tatuaggio, piercing e trucco permanente
Indirizzo: INDIRIZZO UNICO  PCV: non selezionata Stato: calendario esami:
Id. corso | ‘Anno 2019 <Progr. provvisorio 4> <Progr. definitivo 4> <Accorpamento def. 0>
Prevenzione dei rischi sanitari connessi alle attivita di tatuaggio, piercing e trucco permanente
Indirizzo: INDIRIZZO UNICO  PCV: non selezionata Stato: calendario esami:
a corsolattivita]  associa PCV |
indietro I elimina richiesta Isaiva in boz invia richies stampa

9. Perrimuovere un corso dall’elenco cliccare su “elimina corso” dopo averlo selezionato. Viene richiesta una
conferma.

10. Per cancellare la richiesta di commissione d’esame cliccare su “elimina richiesta”. Viene richiesta una
conferma.

11. Per ogni corso in elenco si deve procedere ad assegnare la Prova Complessiva di Valutazione da
somministrare. Selezionare il corso e cliccare su “associa PCV”.

Viene effettuata in automatico una connessione con il sistema di erogazione dell’esame e compare
I’elenco delle PCV che possono essere somministrate.
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Nel caso in cui non esistano PCV valide viene visualizzato il messaggio:
‘Non risultano PCV a catalogo somministrabili per il corso selezionato’

Heany visullamny PCY & caldlogoe seombislnabili por @ corsu sebecionata,
W rechiestec z
i I j

12. Si apre la pagina “Associa PCV” nella quale ¢ riportato un riepilogo dei dati della richiesta, 1’elenco delle
PCV somministrabili e I’elenco degli iscritti al corso.

A questo punto ¢ possibile selezionare una PCV dell’elenco di quelle possibili.

Riepilogo dati richiesta

N°® richiesta:
Centro:
Sede esame:

Titolo del corso: OPERATORE DEL BENESSERE ESTETICA

Scelta PCV

ATTENZIONE! Una volta definito il calendario, per cambiare la PCV & necessario prima eliminare il calendario.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Indirizzo corso: INDIRIZZO UNICO

PCV )

Nome Allievo 1
Nome Allievo 2

Nome Allievo 2

_indietro

Cognome Allieve 1
Cognome Allievs 2
Cognome Allieve 3

(100484 - PCV - Operatore del benessere - Estelica v

Stato: L

Profilo: [Operatore del benessereOperalore del benessere - Estelica

Gruppo: Eommissione PCV Serviz aila persana

Anno inizio riferimento: Bo1s

Anno fine riferimento: Fo21
Elenco iscritti

Nome Cognome Codice fiscale

CF Allieve 1
CF Allievo 2
CF Allievo 3

I salva e prosegui

Il sistema mostra le caratteristiche principali della PCV selezionata, nonche 1’elenco degli allievi iscritti
al corso selezionato.

13. Cliccare su “Salva e prosegui”’. Da questo momento ¢ possibile definire il calendario d’esame cliccando
su “Definisci calendario”.

14. Si apre la pagina “Gestione calendario d’esame”. Nella sezione “Elenco sottoprove” sono riportate le
sottoprove (e le relative durate) scaricate dal sistema di erogazione dell’esame che devono essere
somministrate agli allievi.
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Rienilogo dat nohissta

Cendro: - -

Sudy meam: -

Ffole del corsot

Imliniren cove: MECCANICO

PN e -

Denominazione Durgta ore inserite
- MO0 ek
- — = s il O e
> - - & i 0400 ere
- - INEE) re

P ircwnrine: med cnlrnderin ofessmes o singole sofnger dells POV nocners seiernnans dal cadenclanio for i nizio, mvn sneoen deponihds, Nella schensatn sicossshon 5o # peossinde acngiers iy
smitigruvn, el g o facda e b e

LEGFHDA
D paandde: Hom chependnde |
w sl peecebeds Mlagyion 288k |7 susllimuing suctraivn w |
i L] M Lo L) & m
Carario . o .| i an i i
s
WAL

Il calendario d’esame risulta inizialmente vuoto e posizionato sulla settimana corrente. Per
sfogliare il calendario sono a disposizione i1 seguenti pulsanti:

e Settimana precedente / successiva: permette di sfogliare il calendario spostandosi di settimana in
settimana.

e Icona del calendario: apre una finestra di pop up in cui ¢ possibile selezionare il mese e 1’anno di
interesse. Cliccando su “aggiorna” ¢ selezionando il giorno desiderato il sistema provvede a
posizionare il calendario sulla settimana desiderata.

15. Per inserire nel calendario d'esame gli orari di svolgimento delle singole sottoprove occorre posizionarsi sul
giorno di interesse e selezionare l'ora di inizio, premendo sulla casella corrispondente all’ora desiderata.

7 o
arAs
o730
oF a4
g I
s

AR

16. Si apre la pagina “Orari prove d’esame”. Selezionare la prova dall’elenco, impostare ora di inizio e fine ed
eventualmente modificare la data di svolgimento. E a disposizione un campo note per eventuali informazioni
da comunicare alla Provincia/Regione Piemonte per la prova in oggetto.

Per confermare i dati immessi cliccare su “Salva e prosegui”.
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Scela prova

LA oRE BCAEN I BOBORrYE verr Slatdlh N MEtmatcs REHE Tor o Tns
E* i Cagrsi e sk Bl e wdumaginn amemk e e

Prows [ eeienonn -
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0w inize (nhmime a0 -

Ora e cht:mmi [reon =]

Mol (rae 250 caialbsiih

17. Viene automaticamente inserita la voce occupando le corrispondenti caselle in calendario. E possibile
modificare e/o cancellare le informazioni riguardanti la voce inserita selezionandola come descritto in

precedenza.

18. Terminata la compilazione delle sottoprove, ¢ necessario indicare le informazioni riguardanti il collaudo e
lo scrutinio d’esame e cliccare su “salva e prosegui”. Data e ora scrutinio sono dati obbligatori.

Pl ]

N e idinn ()
ppmm AR

O seruiinin ©) (ne mm) | |
Disla coflaidu (3a/mmiaaas |

s £ollawda (i e [ |

indietio

salvi @ pratequ

19. Cliccare su “indietro” per tornare alla pagina di gestione della richiesta di commissione.

20. Nel momento in cui sono stati compilati tutti i calendari, per inoltrare la richiesta alla Provincia/Regione

Piemonte cliccare su “invia richiesta”.

indietro

elimina richiesta

salva in bozza

invia richiesta

stampa
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5.2 Elenco richieste di commissione

Da qui ¢ possibile visualizzare I’elenco di tutte le richieste di commissione esistenti, non ancora
approvate dall’Ente regionale / provinciale preposto.

1. Cliccare su “Elenco richieste” dalla homepage. Alternativamente la pagina ¢é raggiungibile dal link “Elenco
richieste” contenuto nel menu rapido.

2. TImpostare i criteri di ricerca desiderati e cliccare su “effettua la ricerca”. Cliccando su “nuova richiesta”
¢ possibile procedere con I’inserimento di una nuova richiesta di commissione (vedi Richiesta di una nuova

commissione).
Llenco richieste namina commission!
Fittra punr
Data cella ricleosls ia [gg.!rlmn\\]._. | mpgmmissa) |
[ata imizin faame: da (sAnmissas) | | & lpommissss) |
Sato della richiesta; [ =]
Opmialurs gruppa: | endiens [
Centra: Iwr:rrr.'n. j
K riehiesta:
sta inwio nicheesta: da (i) | aippthmisesa) |
Sraling gz ILE dri, ° rickeesla ﬂ
nfinliua ks nemna
indfietn naEva tekisia

I parametri di ricerca sono:

e Data della richiesta. Questa informazione corrisponde alla data nella quale ¢ stata inserita la
richiesta di commissione.

e Data inizio esame. Questa informazione corrisponde alla data della prima prova d’esame inserita
nei calendari dei corsi.

e Stato della richiesta. I possibili valori sono:
o Richiesta in lavorazione: la richiesta ¢ stata salvata in banca dati (utilizzando il pulsante
“salva in bozza”), ma non ¢ ancora stata inviata alla Regione/Provincia.
o Richiesta da valutare: e la richiesta ¢ stata inviata alla Provincia, ma non €& ancora stata
visionata. L’operatore puo procedere alla sola visualizzazione.
o Richiesta respinta: la richiesta non ¢ stata approvata, si puo visionare la causale di mancata
approvazione ¢ procedere alla sua riformulazione (vedi Riformulare una richiesta di esame).
o Richiesta in fase di valutazione: la richiesta ¢ attualmente sottoposta al vaglio della
Provincia. L’operatore puo procedere alla sola visualizzazione.
e Operatore — Centro. L’operatore ¢ precompilato in base ai dati dell’utente che ha effettuato
I’accesso. Si puo indicare un centro (il centro corrisponde alla sede responsabile del corso)
selezionandolo tra le sedi operative dell’operatore.

e

e Numero della richiesta. Ogni richiesta di commissione ¢ identificabile mediante un numero
progressivo rilasciato a parita di direttiva, anno gestione e centro.
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Data invio richiesta. Questa informazione corrisponde alla data nella quale 1’operatore ha inviato
la richiesta di commissione all’ufficio competente. Pertanto questo parametro non deve essere
utilizzato con la richiesta in lavorazione (non ancora inviate).

Ordina per. consente di ordinare 1’elenco delle richieste in modo differente. Normalmente il sistema
ordina I’elenco per “Centro” e per “Numero progressivo di richieste”.

3. 1l sistema visualizza le richieste compatibili con i criteri inseriti, per visionare il dettaglio della richiesta
selezionare quella di interesse .

Elenco
Denominazione Stato
Richiesta n. 1 - centro: - data richiesta 25/03/2019 - data invio 011/04/2019 - Direttiva/Anno gestione 16/2019 RESPINTA
Richiesta n. 1 - centro: - data richiesta 06/06/2019 - data invio 06/06/2019 - Direttiva/Anno gestione 2012019 RESPINTA
Richiesta n. 1 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 20/2020 DA VALUTARE
Richiesta n. 1 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 20/2020 IN FASE DI VALUTAZIONE
Richiesta n. 2 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 2012020 IN FASE DI VALUTAZIONE
Richiesta n. 3 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 20/2020 IN FASE DI VALUTAZIGNE
Richiesta n. 4 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 20/2020 IN FASE DI VALUTAZIONE
Richiesta n. 1 - centro: - data richiesta 20/02/2020 - data invio 20/02/2020 - Direttiva/Anno gestione 98/2019 DA VALUTARE
Richiestan. 1 Direttiva/Anno gestione 16/2020 DA VALUTARE
B i Anno gestione 27/2018 DA VALUTARE
IN LAVORAZIONE
0372040 - Direttiva/Anno gestione IN LAVORAZIONE

Le operazioni effettuabili sono diverse a seconda dello stato della richiesta:

Richiesta in lavorazione: si puo proseguire nella compilazione della richiesta selezionandola con
un click.

Richiesta da valutare: si puo procedere alla sola visualizzazione selezionando la richiesta con un
click.

Richiesta respinta: si puo visionare la causale di mancata approvazione ¢ procedere alla sua
riformulazione (vedi Riformulare una richiesta di esame).

Richiesta in fase di valutazione: si puo procedere alla sola visualizzazione selezionando la richiesta
con un click.

5.3 Riformulare una richiesta di esame

Qualora la Regione Piemonte/Provincia non approvi una richiesta d’esame 1’operatore puo procedere
alla sua riformulazione allo scopo di ripresentarla al vaglio provinciale (attenzione: ¢ possibile
riformulare una richiesta soltanto una volta).

1. Selezionare la richiesta in stato “respinta” dall’elenco delle richieste di commissione.

2. dalla pagina di visualizzazione della richiesta, ove saranno visibili le motivazioni che hanno portato I’ente
regionale/provinciale a respingere la richiesta, sara possibile procedere alla ripresentazione della pratica,
cliccando su “riformula richiesta”.
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DirettivalAnna Gestions;

N* righiesta;

N* commissiane:

Contra:

Sede esame-

Sisterna di Erogazione Prove
Data invia:

| Detiaglia richiesta di namina commissione:

182019
1

1
uL)

Gestione prove di valutazione (PCV)
01042010

|| Motivazione esito negativo: SCVRAPFOZIZIONS DI COMMIZSION - & ANNI O 31 ACCORFANS

Corsi | Attivith senza corso da esaminare

Durata tetale PCY.
Soglia di superamento prova:
stato:

Sotteprove:

Data scrutinio:
Ora serutinio:

indiatra

Id. corso Anno 2017 <Progr. provviserio 2= <Proge. definitive 2> <Accorpamento def. 0

OPERATORE DELLA RISTORAZIONE

Indirizzo: PREPARAZIONE PAST!

Sistema di erogaticne: Gestiore prove i valutazione (PCV)

PCV: 100221 - POV - e cela ristoraz P pasti- ANNO RIFERIMENTO 20182021

Credifi valutativi: 50

Durata totale PCY: 2400

Soglia di superamento prova: a0

stato: STANDARD
Denominazions
Srovz tzenicn orog {Opzratore defa i e past)
Prova fzenico prog: iz {Cperators deila past)
Frova tacnico programmatona {Operaters deila islorazions preparazions past]
Frova teenico-scientifioa (Operaiore Geia rsloazone-preparazione past)

Sottoprove: Prova tzenizo pratea (Operatore deils risiorazions preparazions.
Brova t2enion pratez (Operaons Gellz rstorazans oreparazions
Prova feenics consuniiva (Operatare deita ristorazions prep: past)
Prava tacnico programmatena (Cperators defla nstsrazions preparazions past]
Prova temics sensuntiva (Operatore Sella fistorazions preparazicns past)
Calioquic Dirins Davers

Data scrutinio: 20008/2018

Ora scrutinio: 1230

Data coltaudo:

Ora collaudo:

Id. corso Anno 2017 <Progr. provvisoric 3> <Pregr. definitive 3> <Accorpaments def. 0>

OPERATORE DELLA RISTORAZIONE

Indirizzo: SERVIZI D1 SALA £ BAR

Sistema di srogazione: Gestone prove di valutazione (FCV)

FCV: 100330 - FCV - Operatore cela nstorazione servizi di sala e bar - ANNO RIFERIMENTO 201812021

Credifi valutativi: 50

2400

a0

STANDARD
Denominarione
Prova tecniso-programmatoria (Oparatore della rstorszione serviz) di sala e bar)
Prava tacnico-programmaiora {Cpersiore della Aistorazione serviz) di s='a e bar)
Prova tacnicoprogrammatoria {Operstore della ri servizi di saia @ bar)
Proua tecriico-pratiea (Cperatore defa fistorazione s

Pros tecnico-prates (Operstore dela nstomazions s ssise bar)
Prous tacaico-pratics {Oparstors ca%a nswoeazions servizi di sais & oar)
Prava tacnico-programmiatona {Oparatore galla ristorazia
Prova tacnico-consuntva [Operstors dellz ntorazione
Frava tecico.consuntiva (Operatore deila ristorazione ser
Prous tecnico-stientifica (Operatons dels ristorazione senz) d sala & bar)
Calioquio Dritto Dovere

200812019

73

Durata  Data esame
02:00 170612010

Q2:00 170872010
0100 17082019
ox00 182N

0500 18002010
0230 18062010
20

100872
0400 20082010

00:38 18062018 0800 - 0830

03:00 18/08/2018

o100 180872018
04:00 20/08/2018

Ora esame Vineolo sharramento
08:00 - 11:00

1100 - 13

14:00 -
1500 -

Vincolo sharramento

3. 1I sistema duplica

la richiesta di commissione respinta. Nella nuova
informazioni (corsi, PCV, calendari, etc.) presenti nella richiesta respinta.

richiesta sono riportate tutte le

H? richiesta:
Richiesta respinta:

Centro:

Sede esame (*):

4. Si possono modificare le informazioni inserite in precedenza. Le operazioni possibili sono:
e modificare la sede d’esame;

e climinare o aggiungere nuovi corsi;
e associare, ai corsi in elenco, una PCV differente;
[ )

modificare, eliminare o creare un nuovo calendario.

5. Terminato I’inserimento delle informazioni si pud procedere a inoltrare la richiesta riformulata cliccando su

“invia richiesta”.

Aggiornamento Giugno 2020




Manuale Utente Gestione Scrutini ed esami finali

Pag. 22 a 45

5.4 Stampa di una richiesta di esame

In qualsiasi momento ¢ possibile stampare la richiesta di commissione inserita. Per effettuare la stampa
¢ sufficiente entrare sulla richiesta di commissione e premere il pulsante “stampa’.

P R — s sty al o T
(AN ST
* BTN ORI B el

¥ presidensi W -
wranfin Sein ERNTHD

m ul _-qgi,ug ks Wwabic

et

Corsiila peaminare

B L Rnng J0EE <Trogr, pe
OPERATORE ELETTRRCH

nsdivizen: IMPANTICT & CTYILE E MDLETRIALE

in 75> <Progr. <A

Pk i

Suticpaoun; - -

Data weruiinio:
s scridinke:
Dafa enflanio:
ra eolyudo:

LW -— - - - —_

Dursts  [ete esmma s esame

Aggiornamento Giugno 2020




Manuale Utente Gestione Scrutini ed esami finali Pag. 23 a 45

6. Gestione delle commissioni d’esame

6.1 Elenco commissioni

Da questa funzionalita si possono visualizzare tutte le commissioni d’esame di propria competenza
nominate dalle Province/Regione Piemonte.

e C(liccare su “elenco commissioni” presente nella homepage del servizio (o “gestione commissioni” nel
menu rapido).

e La pagina di ricerca delle commissioni presenta una serie di parametri di ricerca tramite i quali ¢ possibile
effettuare le ricerche delle commissioni.

Elumei commission|
Filtra par

Data dolla - |
bo g a (gammiaaas 4 (M aEES
COMHESS10hE ! a3 I 3 '
Clata imizicos @ sanmi da (gofmmiaaan) 8 (ggimmianaa)
Sevte dells S
3 Tt ’
COMMISS |IGE uTTE
Commissiona _—
| complets: 51 % NO

Dperatonm: gruppo: B codice: 7

Cantro; spaziona L]
Prtevarit i TUTTE v

Id. commissione;

N® comam issiome:

Unding par! N cornmissions, dala ini2ia esami ¥

indiutro wffettua la ricerca

e Impostare i criteri di ricerca desiderati e premere il pulsante “effettua la ricerca”.

I parametri di ricerca sono:
e Data della commissione: data nella quale ¢ stata creata la commissione d’esame.

e Data inizio esame: data della prima prova d’esame inserita nei calendari dei corsi.

e Stato della commissione. I possibili valori sono:

o Bozza: la commissione ¢ stata creata dal funzionario provinciale ma non ¢ ancora stata
approvata. L’operatore non ha la possibilita di visualizzarne le informazioni.

o Approvata: la commissione ¢ stata approvata. L’operatore puo procedere con I’inserimento
dei membri di commissione.

o Accorpata: la commissione ¢ stata accorpata. L’operatore deve accedere alla commissione
accorpante sulla quale puo inserire i membri di commissione (la commissione accorpante ¢
sempre una commissione approvata).

o Commissione terminata: la commissione d’esame ¢ terminata. Tutte le informazioni sono
in sola visualizzazione.

e Commissione completa: Il valore preimpostato ¢ NO; tale parametro distingue le commissioni che
sono state marcate come complete (o meno) dall’ente regionale/provinciale preposto alla
valutazione.
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Impostando il valore NO le ricerche effettuate estrarranno tra i risultati tutte le richieste per le quali ancora
non ¢ stato completato il processo di nomina dei commissari esterni da parte di Regione Piemonte/Citta
metropolitana; viceversa impostando il valore SI, verranno estratte tutte le richieste per le quali il processo
di nomina degli organismi componenti la commissione da parte dei preposti Regione Piemonte/Citta
metrolopolitana ¢ stata completata.

e Operatore — Centro. L’operatore ¢ compilato automaticamente in base ai dati immessi per 1’accesso
al servizio. Si puo indicare un centro (il centro corrisponde alla sede responsabile del corso)
selezionandolo tra le sedi operative dell’operatore.

e Provincia: Il valore preimpostato ¢ TUTTE; ¢ possibile inserire la provincia specifica relativa alla
sede d’esame.

e Id. Commissione: ogni richiesta ¢ ricercabile mediante un identificativo numerico.

e Numero Commissione: Ogni richiesta di commissione approvata ¢ identificabile mediante un
codice e identifica la commissione negli atti ufficiali (verbali, ecc...).

e Ordina per. consente di ordinare 1’elenco delle richieste in modo differente. Normalmente il sistema
ordina I’elenco per “N° commissione” ¢ per “Data inizio esami”.

E’ possibile non inserire alcun paramentro di ricerca ulteriore, rispetto a quelli proposti (Commissione
completa=No e Provincia= TUTTE); per attivare la ricerca selezionare il pulsante “Effettua la ricerca”

Elenco commissioni
Filtra ot

[hata della
e’ T FL T

& (0 aa) 4 {DmAVERE)

Dol irdiio s da i saaa) & gy aal)
Srzio dells TUTTE -

COMm ssions
l'. OrImssone .
complets 51 ® kO

para o pruppo: ¢ codice:

Cwniten Jalerwma g
M. cormm s ione:
N" Cormm s kong

Ordina (SN N pormmentione, dall ima2 i fsam L

o

e I sistema visualizza 1’elenco delle commissioni compatibili con i criteri inseriti; per visionare il dettaglio
della commissione di interesse selezionarla.

g RENE d Commissiope 191291 _centro: =data creazione: 2210472020 _ data inizio esg 2/02/2020 _ DirettivalAnno gestione: ! NCCOMPLETA Approvata |
Commissione n® ACCORPATA (Id. Commissione 19130) - centro: - data creazione: 22/04/2020 Direttiva/Anno gestione: 20/2019 COMMIS SIONE COMPLETA Commissione Accorpata
Commissione n” RP/BI/5 (Id. Commissione 18109) - centro: - data creazione: 18/03/2019 - data inizio esami: 16/07/2019 - Direttiva/Anno gestione: 20/2019 COMMIS SIONE COMPLETA Commissione Terminata

indietro

Ciascuna commissione ¢ caratterizzata da N° e Id. Commissione, centro, data creazione e data inizio
esami, direttiva e anno gestione, attributo commissione Completa o commissione Non Completa.

6.2 Dettaglio Commissione
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11 dettaglio della commissione presenta tutti gli attributi della richiesta stessa, tra cui il sistema di erogazione
prove collegato, i dettagli specifici della PCV (Prova complessiva di Valutazione) ed il calendario delle prove.

Dettaglio commissione
Diret]:i\.ramnno 16/2020
Gestione:
N° commissione: RP/VE/23 (ID. COMMISSIONE 19096)
N° richiesta: 1- centro: 133 - data richiesta: 22/01/2020
Centro:
3istema diErogarione Gestione prove di valutazione (PCV)
I rove:
Corsi | Attivita senza corso da Struttura commissione
Id. Anno 2018 <Progr. provvisorio 1= <Progr.definitive 22> <Accorpamento def. 0>
OPERATORE DEL BENESSERE
Indirizzo: Acconciatura
PCV: PCV - Operatore del benassere - Acconciatura - ANNO RIFERIMENTO 2019/2021
Crediti valutativi: 0
Dwrata totale PCV: 20:00
Soglia di superamento &0
prova:
=Sl SHENNE R

Denominazione

prova tecnico scientifica 1 (operatore del benessers - acconciatura) 2019
prova tecnico scientifica 2 (operatore del benessere - acconciatura) 17-19
studio di un caso (operatore del benessere - acconciatura)

Sottoprove: prova tecnico-operativa prova a (operatore del benessere - acconciatura)
prova tecnico-operativa prova b (operatore del benessere - acconciatura)
prova tecnico-operativa prova b (operatore del benessere - acconciatura)
prova tecnico-consuntiva (operatore del benessere - acconciatura)

colloguio diritto dovere
Data scrutinio: 14/05/2020
Ora scrutinio: 12:00

Durata
01:00
01:00
02:00
04:00
04:00
02:00
02:00
04:00

Data esame Ora esame

12/05/2020  08.00 - 09.00
12/05/2020  09.00 - 10.00
12/05/2020  10.00 - 12.00
12/05/2020  13.00-17.00
13/05/2020  08.00-12.00
13/05/2020  13.00 - 15.00
13/05/2020  15.00 - 17.00
14/05/2020  08.00-12.00

Data collaudo:
Ora collaudo:

indietro

Le operazioni effettuabili sono diverse a seconda dello stato della commissione:

e approvata: si possono visualizzare i calendari delle prove d’esame ¢ si puo procedere
all’inserimento dei commissari (vedi Nomina commissari) la cui nomina ¢ di competenza

dell’operatore.

e accorpata: La Citta Metropolitana/Regione Piemonte ha la possibilita di accorpare due o piu
commissioni d’esame. In questo caso la commissione riporta la dicitura “Commissione Accorpata”
¢ dal dettaglio della commissione ¢ possibile accedere direttamente alla commissione accorpante

cliccando su “commissione accorpante”.

Corsi/Attivita senza corso da esaminare

Seleziona i corsi/ aftivita senza corso e associa la PCV.

indietro

Gestione commissione

Direl_tivamnno 2012020

Gestione:

N° commissione: ACCORPATA CON LA RP/VBI/35 (ID. COMMISSIONE 19130)

Commissioni N

]

accorpate:

N° richiesta: 4 - centro: 133 - data richiesta: 22/01/2020

Centro:

Sestome i Gestione prove di valutazione {PCV)

Erogazione Prove:

Sede esame: [ seleziona — v
COMMISSIONE COMPLETA
Commissione Completa: = S| NO

commissione accorp

e commissione terminata: essendo terminato I’esame la commissione, precedentemente approvata
dalla provincia, risulta chiusa. L utente, selezionandola, potra visualizzare (e non modificare) i dati
della richiesta di commissione, i corsi valutati, la PCV somministrata e la_struttura della

Aggiornamento Giugno 2020




Manuale Utente Gestione Scrutini ed esami finali Pag. 26 a 45

commissione d’esame.

6.3 Nomina commissari

Tramite questa funzione I’operatore associa ad ogni ente preposto a rappresentare un organismo i
commissari nominati. L’operazione ¢ consentita unicamente per una commissione in stato “approvata”.

1. Selezionare la commissione di interesse dall’elenco dopo aver effettuato la ricerca (vedi Elenco

COl’IlmlSSlOIll).
wllublus la s

B

Uendaminazione e L]

" s " " i Aildcana Al Appeovein

Cnmméaséann n (irl. Crmamigainnn Som - ernirme 880 Asn eroariin: 05 2200 - dots nizin ssame BEOS Approvain

“ITLITAER St att 1Y CTHTATIIRRIAR ) . ERatHE ) + EIMAQ C FArMTa: 15 ~ I ELPIT FAATTIE LT oty Appenvaba

Cunmsssaim 1" ACCORPATA thl, Comnnirsisns | - sl g wale sruasivens 032206 Cumnmissire Aocopela

N .

2. Siapre la pagina di dettaglio della commissione. Nella sezione “corsi da esaminare” & possibile vedere
I’elenco dei corsi e il relativo calendario delle prove. Nella sezione “struttura commissione” ¢ invece
possibile indicare la composizione della commissione d’esame.

Dettaglio commissione
giret:civa.h_l\nno 1612020
estione:

N° commissione: RP/NVE23 (ID. COMMISSIONE 19096)

N° richiesta: 1 - centro: 133 - data richiesta: 22/01/2020

Centro:

Sede esame:

g’rzt:;?a diErogazione Gestione prove di valutazione (PCV)

Corsi / Attivita senza corso da Struttura commissione

Id. Anno 2018 <Progr. provvisorio 1= <Progr.definitive 22> <Accorpamento def. 0=

OPERATORE DEL BENESSERE

Indirizzo: Acconciatura

PCV: PCV - Operatore del benessere - Acconciatura - ANNO RIFERIMENTO 2019/2021

Crediti valutativi: 0

Dwrata totale PCV: 20:00

Soglia di superamento 60

prova:

Stato: STANDARD
Denominazione Durata Data esame Ora esame
prova tecnico scientifica 1 (operatore del benessers - acconciatura) 2019 01:00 12/05/2020  08.00 - 09.00
prova tecnico scientifica 2 (operatore del benessere - acconciatura) 17-19 01:00 12/05/2020 09.00-10.00
studio di un caso (operatore del benessere - acconciatura) 02:00 12/05/2020  10.00-12.00

Sottoprove: prova tecnico-operativa prova a (operatore del benessere - acconciatura) 04:00 12/05/2020 13.00-17.00
prova tecnico-operativa prova b (operatore del benessere - acconciatura) 04:00 13/05/2020  08.00-12.00
prova tecnico-operativa prova b (operatore del benessere - acconciatura) 02:00 13/05/2020 13.00-15.00
prova tecnico-consuntiva (operatore del benessere - acconciatura) 02:00 13/05/2020 15.00-17.00
colloquio diritto dovere 04:00 14/05/2020 08.00-12.00

Data scrutinio: 14/05/2020

Ora scrutinio: 12:00

Data collaudo:

Ora collaudo:

indietro

3. Selezionare ’ente per cui si desidera indicare il nominativo del commissario e cliccare su “nomina
commissario”. Attenzione: non sara possibile indicare il nominativo del “Presidente di commissione”
che deve essere indicato dall’ufficio provinciale competente.
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Gt sl ke wemmins w Btiullara commisivne

ALTR ORGARIZMI
LRI SN ALY DL LA ORATOR
- CESL - WU BATRARGHDE, 43 . TORIBO (To)

FRESHIENT E B COMMISSIOMNE

OREARLEZAZION DEI DATOR N LAVORO
AMBINES TRAZMONL PEFS LRICA DL MIIHES TLRO DELLTS TRENL

AMBIRETRAZMHE PERIFERICA DEL MIHISTERS DEL LAWORO E DELLA PREV, 80C.
0211 - DIHEZIONL FLGIONALL UEL LAVOHD - VIR ARCIVESCOVADD, 9 - TOMIND (10}
RAPPRESEHTAHTE DEL PERSOHALE DIDATTICO
~ B84 ENGIN HICHELING - WIA S.MATTES, 3 . HICHELIMG (TO}

7 AAY - AMBMING TIRAZONL PROVIRCIALL U8 TORND - WIS MARIA VITFORA, 12 - T0RINO (10}

™ OE1 < ML USH PILMONT L- WP TOMINO U1, FLRSORALL « VI COALEL, 10« TORING (10}

4. Si puo cercare il commissario inserendo almeno un parametro a scelta tra nome, cognome o codice

fiscale e cliccando su “ricerca”.

CRGAMIZIAIION CE DATOR O LAVORS
Fnte —

Sryamisrim

Rormes:

Coygnuams

Codece fiscales

imdintin

5. Selezionare il commissario desiderato dalla sezione *

Mormina eammissario

O aniamn CIRGANT TATION CFI DATORI D LAVORD

Erle i - - -

‘elenco commissari” e cliccare su “aggiungi”.

Cognome: | T

Codice Niseain: [

mhelio

commnissai

Elenco
Cognome
®--. .
- —— -

o]

Mome
ALEESID
ALFERID

Codice figeale

Per visualizzare o modificare i1 dati anagrafici del commissario selezionato cliccare su “visualizza /
modifica dati anagrafici”. Qualora il soggetto ricercato non sia presente in banca dati lo si pu0 inserire
cliccando su “inserisci commissario”. Verra aperta una nuova pagina di inserimento anagrafica,
compilata la quale il soggetto sara inserito in banca dati ¢ associato alla commissione.

6. Vengono visualizzati i commissari associati all’ente nella sezione di riepilogo. L’operatore deve confermare

le scelte effettuate cliccando su “salva e prosegui”.
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[Ty BIETEA) e -
- P [ - o—
m vissnhzzn ¢ manbdce dal anagaia
Finpilug s e i ciali
© ——— - - -
R s e —
indintrn | saben o peneopui |

7. E possibile effettuare la stampa dei fogli firme dei membri di commissione cliccando su “stampa”.

— s m——

commissari po—y e o U

RAPPRESENTAHTE DEL PERSONALE DIDATTICO
C W N —— L —— A ——

e e S —

commissari
L — - ——

nomina Commissano

indietro stampa |
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7.
7.1
1.

2.

3.

4.

Scrutini
Ricerca di un corso per lo scrutinio
Cliccare su “ricerca corsi da scrutinare” ( dalla homepage o dal menu rapido).

Si apre la pagina “Ricerca corsi da scrutinare”. Procedere compilando la Provincia in cui si svolge il corso,
informazione obbligatoria, ¢ i parametri facoltativi. Cliccare su “effettua la ricerca”.

- Rienren enral da aenminann
1 CAME CoNbras SeOnat CON [*) 3000 bkt on
litolo del corsa:
Srdboer: |smicmna =]
Comgarto: [etsemenn |
Curlificasunm |t svnn _-'_I
Prowincis sede del corso ') I:eie:nonn ll
Cormme swle dol curs; Jeemivim =
Profocolio domenda: e | darts {prienaass) [
Projossivy (o vk ios artbwEl —_ AECIAAETRIhO ._._
Frogresseo defindivo; i ] GG iy F
Sladn dol cor ke | et =]
drario; [zeiez0na =]
Il milivitic
CepEratnee: aruppoe - eodiee: -
Sl dul cussu; |emtezima =]
Arderming approvasinne Iw'um j
maliete wlledlua fo immca

Si apre la pagina “Risultati ricerca corsi” contenente 1’elenco di tutti i corsi compatibili con i criteri di ricerca
inseriti.

Risultati ricerca corsi

Elenco corsi

10 corsi in elenco (1 pagina ) n
' - - - - - - —— . - -
Denominazione - - - b
Operatore
Sede
Stato del corso 30 - ATTIVITA' IMIZIATA

' N — R — . -

Cliccando sulla denominazione di un corso si apre la pagina “Dettaglio corso” in cui sono contenute le
informazioni relative all’attivita formativa selezionata. Da qui ’utente potra accedere direttamente alle
operazioni di scrutinio cliccando su “gestione scrutinio” posto al fondo della pagina.
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5. In alternativa al punto 4, ¢ possibile selezionare il corso e cliccare su “gestione scrutinio”.

[ STETTET EWE AT AT P TS

@-o-—-——-r-.--o-——-.-'-—v—-- ———— S

Denupicadome - -

Opmratore -

Sede - = = = a -

Stelo del corsa 0 - ATTHITA PALIATA

40 eoral i alance (1 pagin § a

inaliotin PuDva imca

6. Si apre la pagina per lo svolgimento delle operazioni di scrutinio. A seconda della tipologia di scrutinio la
pagina e le funzionalita a disposizione saranno differenti.

7.2 Scrutinio di ammissione all’anno successivo

1. Siapre la pagina “Scrutinio per I’ammissione all’anno successivo” con 1’elenco degli allievi iscritti
al corso da sottoporre a scrutinio.

Nel caso in cui ci sia almeno un allievo privo della scheda ISFOL/Monitoraggio le operazioni di

scrutinio saranno bloccate. Per proseguire si dovra prima procedere all’inserimento del

questionario.
Coran sslerinnsn B = =
Lheneca alliew da scoinare
M & cugrimisg Uit Sl s
- - on rirsdo
= - - Bl Firnin
- - W e " Bdon Ainin =l
Flersea alliesl non serctinahil
Aienziomet
I seguenti alliesl non $ono scrutinabili in qusnto alfiscrizions non risults slegats 4 scheds istol
Moame & cogriomme Uaitors Stato :I
= Sier pinin
: s . . 3 . e O 99
2. Selezionare I’allievo e cliccare su “scrutinio allievo”.
Corso salozionate —_ - — —
Elorico alliovi da scrutinar e
Cogname r nome Iditnee Seatn Ore di assenza ore di it Caunale . |
C i Mo Nonrdrsle 0 0 Hon sondinato
O e —— Mo Nonrlrsie 0 0 Hon serndinalo
T e e e Em—— o Monrtrsto U 0 Hon serutingo
(o] - emewe  ee——— Mo Nonrtrnin 0 0 Hon scntinatn
- — — i — Mo Nonrdrelo 0 0 Hon sorudinato
. — W - L Moo rtrato 0 0 MNon pentineho
e . S L] Paon rtrsto 0 1] MNon sontnets
U o ——— L) Nonritrato 0 0 Man sontinato
T e m—— e - o MNonrlrede 0 o Hon wordinebo
T e — — - o MNenrtrato O 0 HON SCAUINED
7 o e O S—— L] Nonrtenin 0 (] Non acntinatn -
[ om— e Mo Nonrtrnio 0 o Hon ssnutinarn
C e smm - e - - Ho Nonrtrslo 0 0 I
T o e — e ——— Mo Monrtrsto O 0 Non sertineto =
indintin atampa horza stampa il verhale
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E possibile modificare o visualizzare i dati anagrafici di un allievo selezionandolo e cliccando si “visualizza
/ modifica dati anagrafici”.

Corso salezionato —— - - -
Elonco siliovi ds scrutines e
Cognome ¢ nome Iaditnre Srato Ore di assenza Ore di ito T i .
C — - Mo Mo rdrsle o (1] Hon sondirmbo
c i ——— - Mo Mo ilrsie o 0 Hon sorudineto
T o e e N Peon rirslo ] (] Hon sCrutineto
o - e eeee— Nonrtrets O 0 Hon acntineta
= —— —— - — — No Mo rirsle ] 1] Hon sondinato
. W e L Paon rtireto L] ) Hon scrutnelo
e S . Mo Pon rtrato 0 1] Hon sendtnats
O e— e ———— L Mo riteato U] ] Non scntinatn
C — e — - Mo Mo rdrsle 0 [} Hon sondinado
U e — e — - o Moo trste 0 0 Non SCnines
U o e e S——— L] Non rtrato ] (1] Non scntinatn —
7 — SRR N Nonrdrnto 0 o Non sentinate
O - —— o Monrdrsle 0 0 Nen sendineto
O o . ——— = [ ronrtrste O ] Hon sentinets = |
tampa borra stampa d veshale

3. Si accede alla pagina di scrutinio allievo nella quale sono riportate le informazioni anagrafiche dell’allievo
¢ le informazioni del corso frequentato.

Howne Cognome Luogo di nascils Dala di nascila ndirizzo Comune

Dati serutinio

Curso selezunsio - - -
Monte ore o eorsn

appovale

Ore minime di corso da

aunigere per risuftare
snmmnivsibie

Ore il assenza 16

Ore di eredito formative a
enneNaNn

indietio conlfeima e protegui

Il sistema rileva automaticamente le ore di assenza dell’allievo e le ore di credito formativo
riconosciute, inserite tramite 1’applicativo “Gestione allievi e inizio corsi”. 2

Per confermare i dati inseriti ¢ necessario cliccare su “conferma e prosegui”.

1] I
NGRS

P conferma e porequl

4. Tl sistema presenta a video 1’esito dello scrutinio. Si possono verificare i seguenti casi:

e Esito positivo: 1’allievo ha frequentato le ore minime di corso. E comunque possibile decidere di dare
esito negativo inserendo una motivazione.
Per confermare, cliccare su “salva e prosegui”.

2 Fanno eccezione i corsi che non utilizzano il registro elettronico, per i quali il sistema consente 1’inserimento da parte
dell’operatore.
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Henrw: Cumprmnne L nnsgyen it [T el e -
- - -
Ihati Brutinio
Cursw seinzivaia - - -
Monte ore di corEo
spperowate

O i di enran da
wralpre v e wiscnbane
wiwriswilile

Ore di assenza

O il ereiinn et e
EOMEREAR

Avermdo svolta lg ore méenimes d corso, Fallieeo risulta Al dnanio W B4 otle Falievn all'annn suscessmro T
© o8 & Ho
=
T R e s —
il Ealva ¥ prusmgm

e Esito negativo: ’allievo non ha frequentato le ore minime di corso o si € ritirato. In entrambi 1 casi si
devono confermare le scelte effettuate cliccando su “salva e prosegui”.

indietia salva & prosequi

5. L’elenco degli allievi viene automaticamente aggiornato e viene indicato I’esito dello scrutinio del singolo
allievo. Tutte le informazioni sono ancora modificabili e solo con la stampa del verbale vengono bloccate.
In qualsiasi momento si puo effettuare una stampa in bozza del verbale. Tale stampa non comporta
alcun aggiornamento dello stato del corso.

Com ey sweslsionalo - - - —— PR —— s - .
Lienco alliew de scrutimnare

Connome e nome Uddore  Stato Ore o assenze  Ofe di Credito TOrmMtivg  SIIARZI00 Counale =

e a—— - —— - Mo Mo ety U v

T —— - Mo Non rtrate 0 0 T SCTERY

o o em——" - No Mo et U v Mo SCTUnpts

T — e e — - Mo Mon trats U [ Non serutineks

C —— Mo o iteats U v Mon gentnabs

C e —— . —— Mo Mo ifrato 0 0 Nan scrutmate

© m— G — - Mo Mon itrsto 0 0 oA sentineto

C o e — e Mo Non ety 0 (1] MO SCTUBNARD

T o e —————— o Noo vty U 0 N SCrunes

LA e e——— e Non ritrsts O 0 Moo scrutinsto

C b mmen — . Mo Mon i8rsts U v Non gentnatd

T o S S — - ) Neh rtesto U 0 Non sentinats B

T - - ————— No hon itrsts U v Hen sEntnto

C o — T — - Mo N ifesto 0 i Mon 1eIngto =|
indietrn sanpa bozza stampa il vorhadn
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6. E inoltre possibile annullare lo scrutinio di un singolo allievo selezionandolo e cliccando su “annulla
scrutinio allievo”, o di tutti gli allievi cliccando su “annulla scrutinio di tutti gli allievi”; tale operazione
¢ possibile unicamente prima di aver stampato il verbale.

Corso salezionato —— - — -
Elornco sllimvi das sorutines e
Cognome ¢ nome Iaditnre Sratn Ore di assenza Ore ol it T i .
C - - Mo Mo rdrsle o o Hon sondinedo
c T ——— - [ ] Mo rirsie 1] (+} Hon sorudinato
T o e e LT Peon rirasto L] o MON SCIUtINNtO
o - emewe  eeee— No Nonrtrnts O (1] Han acntinata
= —— —— b — Mo Non rirste ] o Hon sornudineto
. W — . L] Paon rtrato L] U ] Hon scrutinado
e S A S S N oo rtrate 0 o Non serutneto
O e—— e —— - L] MNon riteato U] ] MNaon scntinetn
C — e — - Mo Mo rdrslo 0 ] Hon sorudinmdo
T e — e — - Mo Moo rtrate 0 L] HOn SCnAInes
U7 o e o Non ritrato ] n Non sentinaen —
C — SRR e N Nonrdrnto 0 o Han sentinate
- —— o Monrdrsle 0 0 Hen sendinsto
C orm ammm —  E—— o Monrtrste O 0 Hon serutinato =l
indiette stampa borra stampa # vesbale

7. Quando tutti gli allievi saranno scrutinati si deve confermare le informazioni inserite effettuando la stampa
del verbale cliccando si “stampa verbale”.

T v S S Mo Mon ritirato 0O 1] Scrutinato (esito positiva)

T o — 0 — Mo Mon ritirato O 1] Scrutinsto (esito positiva)

e B R e S Mo Mon ritirato 0O 1] Scrutinato (esito positiva)

[ | D - ———— Mo Mon ritirata 0O o Scrutinato (esito positiva) =
indietro stampa bozza ) stampa il verbale

Prima di stampare il verbale occorre inserire alcuni attributi funzionali all’accreditamento e
cliccare su “conferma e prosegui”.

= I T PP ST T T a0 =) (ol W T
- . Mo Mon ritirato u] u] Scrutinato (esito positiva) ﬂ

Dati relativi all'accreditamento

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

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

Il

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

Data fine corso

Data di fine corso. Questa data sara utilizzata per la comunicazione di chiusura dellattivita. Il sistema consente di indicare una data S0/06/2000
uguale o precedente a quella di sistema.

indietro conferma e prosegui

Oltre ai dati per fini statistici per I’accreditamento, (per le direttive che non usano il registro
elettronico, si pud modificare la data di fine corso.

Automaticamente il sistema inserisce 1’ultima data inserita nel calendario delle lezioni.

Attenzione: il sistema non consente di indicare una data maggiore di quella in cui si sta effettuando
I’operazione.
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Per le direttive che utilizzano il registo elettronico la data di fine corso non ¢ modificabile e viene
preimpostata con la data dell’ultima lezione a calendario o con la data dell’ultima prova d’esame se

previsto.

8. Il sistema visualizza il messaggio di avviso indicato in figura. Cliccando su “conferma e prosegui”
si eseguira il salvataggio in banca dati e non sara piu possibile modificare le informazioni immesse.

Stampa del verbale di scrutinio

Attenzione!
Con la stampa del verbale il sistema impostera la data di fine corso ed dilp ggio dello st dallo stato 30 - ATTIVITA IHIZIATA allo stato 35 - ATTIVITA A
FIHE CORS0; non sara pit possibile modificare i dati fino a g to momento i i
5i desidera procedere con I'operazione ?

conferma e prosegui

indietro

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

precedente.

9. 1l sistema restituisce un messaggio di conferma e consente di produrre la stampa del verbale.

- Serutinis por I e [

Corsa seleionato

Stampas del verbabs di 8Crutines

l.'qlnr.wlnnn AUURTILTG 2NN AUEEEHS

FILI G TR borna. all’elenicn el Stampa Verhale

7.3  Scrutinio di fine corso (senza esame)
Le operazioni da eseguire solo le stesse illustrate per lo scrutinio di ammissione all’anno successivo
(vedi Scrutinio di ammissione all’anno successivo).

7.4  Scrutinio di ammissione all’esame
Le operazioni da eseguire solo le stesse illustrate per lo scrutinio di ammissione all’anno successivo
(vedi Scrutinio di ammissione all’anno successivo).

Attenzione: con la stampa del verbale di ammissione all’esame non viene fatta la comunicazione di fine corso.

7.5 Scrutinio di esame finale

Per 1 corsi che prevedono 1’esame finale, se il sistema di erogazione utilizzato ¢ Collegamenti, dopo
aver archiviato la prova, viene effettuato lo scarico dei voti per la formalizzazione mediante il verbale
di fine esame.

Se il sistema di erogazione utilizzato ¢ PCV, non ¢ necessario procedere con I’archiviazione dell’esame,
lo scarico dei voti avviene in automatico.
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attendere prego...

Attenzione: nel caso in cui il sistema di erogazione utilizzato sia Collegamenti e la prova non sia
archiviata, il sistema non effettuera lo scarico dei voti e visualizzera un messaggio di avviso.

I passi da compiere dopo aver scaricato i voti sono:

1. Compare I’elenco degli allievi ammessi all’esame e per ognuno il voto conseguito nelle prove.

Cnran seleinnatn -
Eberco allieul de scrutinere
Cuslice liscaly Cognmime Hupe Cowdite walutelive Yol esarme Volo ity Vilo ylin  Exdlo Hunm e crmmmissmme
£ w w L] a2 % 1L} Lo
- - - 48,40 I TR N Finnen
- - - 41 A0 T m M i
37 A0 M B B2 L e
- 0.0 . L] = R0
A7 1848 EE Tl B e
B 44,00 1540 58 F Moty
& 44,11 \Fhr] i (i g
- BED 000 L (im! Ceriifizale o requenTs
- 3850 Anarnin
.10 Axieils
inedielig @1ito scoutenio di ammipiicne dota di ilamps £ o1ievamioni abainpa vahdanoni
ttampas bozia mtamps & conlerma il werbale salva & profequi

2. Occorre provvedere ad assegnare, laddove il voto d’esame sia inferiore a 60/100 ¢ la commissione lo ritenga
opportuno, il voto di consiglio spuntando 1’apposita casella.

Le situazioni possibili potrebbero essere:

a Allievo con voto superiore o uguale a 60/100. In questo caso il sistema informativo visualizza il
voto e non ¢ possibile indicare il voto di consiglio.

- = 41 RS N br
. - - 01,40 w2 @VOTO L Monea
- - 410 e [ b

b. Allievo con voto inferiore a 60/100. Il questo caso il sistema informativo visualizza il voto e

consente di indicare eventualmente il voto di consiglio.

VOTO Selezione Voto di Consiglio
a0 24 54 H Mored
- 3T AD HEs @ oren
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Allievo assente all’esame Sistema erogazione Collegamenti. In questo caso il sistema non visualizza
alcun voto.
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= - A oo =) =
- - 30,50 Anurmir
0 WETETY

Scrutinio d'esame finale

d. Allievo assente all’esame Sistema erogazione PCV. E’ necessario indicare se 1’allievo era assente
all’esame.

Per indicare un voto di consiglio ¢ necessario selezionare "SI" nella colonna Voto di consiglio.

Per indicare I'assenza, completa o parziale, di un allievo ali'esame & necessario selezionare "SI nella colonna Assente.
Successivamente premere il pulsate SALVA in modo da aggiornare l'esito.

Corso selezionato

S anra ¥ - ADDETRO Eaddioie

B aCA, LA TRME W WA TEAML | S04

R TI AL - Aarmaitl
Elenco allievi da scrutinare

Codice fiscale Cognome

Nome Credito valutativo
LA | LT

000

Voto esame
40,00

Voto conseguito
T

40

Voto di consiglio

Osi

Assente esame Esito
O si Non Idoneo

Numero commissione

' . u . e e e
3. Cliccando su “esito scrutinio di
ammissione all’esame.

T

3,10

ammissione” ¢ possibile visualizzare il corrispondente scrutinio

di

Arremile

mnlnliv

tampa a tampa & conleima

sl surulro G amnns sy I lala b slamgpa £ ossmivaoom
[ we

valva & provsgui

wlampa walul asmm

4. Cliccando su “data di stampa / osservazioni” ¢ possibile inserire delle osservazioni nel verbale di fine
esame ¢ indicare la data di stampa del verbale. Attenzione: se non indicata il sistema considera la data
del giorno di stampa.

—r =TT
2 ] Assenle

mibnliv sty surulimmg G ammmssomy | ilala b slampa £ vsgmiyanom Wlampa walul siwmn
itampa borre itamjka & conleima ¥ veil valya & proyegus

Serutinio dell'esame finale

La data di stampa verra utilizzata anche come data di chiusura del corso. Questa regola non si applica
per gli eventuali esami bis che vengono erogati quando il corso ¢ gia stato concluso.

Corso selezionato
Os=ervazioni

Commissione 0 3 R e

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

zalva e prozegui
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5.

Cliccando su “stampa valutazioni” ¢ possibile visualizzare ¢ successivamente stampare il dettaglio dei
punteggi ottenuti dagli allievi nelle singole sottoprove (informazioni inserite e gestite sul sistema informativo
Collegamenti e duplicate su Sistema Piemonte).

——
2 ] Assenle

mibnliv sty surulimmg G ammmssomy ilala b slampa £ vsgmiyanom Wlampa walul siwmn
itampa borre ptamjka & conleima # veibale salva & proregui

Cliccando su “stampa bozza” ¢ possibile effettuare una stampa del verbale di fine esame senza aggiornare
/ bloccare le informazioni del corso.

3,10 Aszeide
wnbelio w3 seslime Ji ammissiong dala th slampa 7 0ssmyazvn slampa vabulasum
I stampa bozza I itampa e conferma il vesbale salva e prosequi

N .

Cliccando su “salva e prosegui” ¢ possibile salvare gli eventuali voti di consiglio indicati per gli allievi.

AL Aszerle
wbelio esto sorulimo di ammissiony dala di stampa / osseryanom slampa vabulaoum
stompa bozza itampa ¢ conferma il verbale I 1alva e prosequi I

E possibile inserire delle annotazioni all’esame e modificare la data di stampa che saranno riportate sul verbale di
esame.

.00 Aszerle
el 3o scrulimo di ammissione dala dh slampa / ossmvanum wlampa vabulasum
stampa bozza stampa e conferma i verbale I talva ¢ prosequi I

Per confermare le informazioni inserire e concludere le attivita di scrutinio d’esame ¢ necessario stampare
il verbale di fine esame cliccando su “stampa e conferma il verbale”; selezionando il pulsante stampa
valutazioni il sistema produrra la stampa contenente i voti ottenuti nelle singole prove dagli esaminandi.

M0 Asserle
wnboliv we serulimu di amims siong dala dh slampa / ossevanum I slampo vabulsourn I
stampa bozza I stampo ¢ conferma il verbale I talva e prosequi
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Proseguendo con la stampa del verbale finale di esame, il sistema verifica che per ogni ente associato
alla commissione sia stato indicato almeno un commissario d’esame. Nel caso in cui la verifica
abbia esito negativo viene visualizzato il seguente messaggio di avviso.

P S ARDS (v eanth el Eormet et ot & el Rltalt NS U ASrl

I poems |

Si puo procedere comunque nelle operazioni di stampa cliccando su “prosegui”.

10. A questo punto viene visualizzato il seguente messaggio di avviso. Cliccando su “conferma e
prosegui’ si eseguira il salvataggio in banca dati e non sara piu possibile modificare le informazioni

11mMmesse.
Stampa ded sarhale di sensinin
Mlsnzivivel
Con la stamps del verbale non serd prl possibile modificare | dati 1iNo & questo Momento IMMessl.
Hel caso in cul non sk sncora steta fatte la comunicazione di fine corso it pe & ad eff
Sl desidera procedere ean Foperazians ?
indietro confeima & prosequi

11. Gli allievi scrutinati avranno 1 riferimenti della commissione.

o7 gy -l 7 - AN

- . 42,40 1056 53 & Veeen I
44,40 0,00 4 N Herr ey

s - - azal Asiente
37 60 Assente

Con la conferma dei dati dello scrutinio viene effettua la comunicazione di fine attivita. Il corso
verra aggiornato impostando la data di fine attivita.

12. Appare un messaggio di conferma e si puo produrre la stampa del verbale.

In qualsiasi momento ¢ possibile accedere alle informazioni della commissione e stampare una copia
del verbale di fine esame e il dettaglio delle valutazioni.

Lierie: DEBAO 20 C54 PICMONTE
Fucdy OPFRATONRE DL LA FORMATHINE PROFESSIOMAL F | Snts s e
Dobrret o [ i i e — . ——— | A e rI0ne — warnlaia praliu >
Corsn selesonsia -
Elmin sleowvi G o uline o
Uodes leceln Lognomen Hormes Lraddo velurtetive Voto esarme Yolo Wolo Lo U o SormImissicrs
LEF L] 0 e L] klores
- - a5 0 3,00 [=7] ] dores
— 4148 Frun L5 L] L=
Jo, 00 Zr L w2 N boresa
gL aoan e M it bdoeiec
- Eor L arAan we L] FHan bdodesd
Mm Al el BT = e
i E LI T2 i L] Fent oo
a0 2 (¥ L kborea
a0 A g F) 5 [E
ELRL 24 Eoo] = L==r]
FERT] Arsaris
JH Agsenie
mndatic eribe tcrutings i smmizsione stampa vl aeeond diats i itampa £ onservarmond
sralaamna d ol
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8.

Gestione Esame Attivita senza corso

Tale funzionalita puo essere utilizzata per I’iscrizione all’esame di allievi che non hanno frequentato
un corso, nel caso di certificazione delle competenze di parte terza in ambito non formale/informale o
per altre casistiche autorizzate da Regione Piemonte.

La funzionalita prevede le seguenti distinte voci di menu:

8.1

Elenco attivita senza corso: permette di visualizzare I'elenco delle attivita senza corso formate
per sostenere un esame.

Nuova attivita senza corso: permette la definizione di una attivita per poter sostenere un esame
senza che 1 soggetti abbiano partecipato ad un corso formativo.

Scrutini d'esame finale per attivita senza corso: ricerca attivita senza corso da esaminare.

Ricerca di un’attivita senza corso per cui gestire '’esame.

1. Cliccare su “elenco attivita senza corso” (dalla homepage o dal menu sulla sinistra).

2. Siapre la pagina “Ricerca attivita senza corso”. Procedere compilado i diversi parametri di ricerca, quali:

* Provincia: ¢ possibile ricercare le attivita senza corso create con riferimento alla sede operatore
con cui le attivita sono state create

» Tipo di attivita senza corso: si deve scegliere da menu a tendina

*  Operatore: prevalorizzato ¢ non modificabile con gruppo e codice operatore attivo

*  Sede responsabile: prevalorizzato con tutte le sedi dell’operatore attivo

» Stato avanzamento attivita: si deve scegliere da menu a tendina

» Parola chiave: ¢ possibile fare una ricerca testuale per descrizione attivita

* Tipologia profilo: si deve scegliere da menu a tendina

*  Profilo: si deve scegliere da menu a tendina

» Identificativo Attivita: ¢ possibile ricercare una attivita senza corso tramite identificativo.

I suddetti parametri sonpo tutti opzionali, ¢ possibile compilarne alcuni o nessuno. Per ottenere 1’elenco

delle attivita senza corso cliccare su “effettua la ricerca”.

Ricerca attivita senza corso

Filtra per

Provincia:

Tipo attivita senza
corso

Operatore:

Sede responsabile:
Stato avanzamento
Parola chiave:
Tipolegia profilo:

Profilo:

Identificativo
Attivita

TORINO ~

| CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE / INFORMALE  + |

gruppo: | | codice:
| seleziona v |
seleziona ~

[ Figure di riferimento relative alle qualifiche professionali di cui al repertorio naziona v |

|seleziona =

I effettua la ricerca I
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3. Viene visualizzata la sezione “Elenco” contenente 1’elenco di tutte le attivita senza corso compatibili con i

criteri di ricerca inseriti.

Elenco

Descrizione
2156442 - OPERATORE DEL BENESSERE
2156443 - TECNICO DEL SUONO

indietro

Stato
ATTIVITA' SENZA CORS0 VALUTATA
ATTIVITA SENZA CORS0 VALUTATA

Nuova attivita

4. FE’ possibile selezionare 1’attivita senza corso desiderata, cliccando sulla sua descrizione; selezionando il
u uov 1Vita ira di u uov. 1vita z .
Isante “Nuova attivita” consentira di creare una nuova attivita senza corso

Elenco
| 2156442 - OPERATORE DEL BENESSERE I
- ECHLL DEL U0
indietro

Stato
ATTIVITA' SENZA CORS0 VALUTATA
ATTIVITA' SENZA CORSO VALUTATA

Nuova attivita I

5.

8.2

Si apre la pagina di visualizzazione dell’ Attivita senza corso, ove ¢ possibile vedere gli attributi dell’attivita
e I’elenco dei soggetti iscritti all’esame. E’ inoltre possibile stampare 1’elenco degli esaminandi
selezionando il pulsante “Stampa”.

Visualizzazione attivita senza corso

[dentlflcal.w.o‘attl\rlta SeNZa  5ypeass
corso (attivita)
Descrizione attivita senza
corso

Tipo attivita senza corso
Sede responsabile
(accreditata)
Certificazione

OPERATORE DEL BENESSERE
CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE / INFORMALE

ABILITAZIONE PROFESSIONALE
Profilo di riferimento
Estetista
Riepilogo soggetti iscritti all'esame
Residenza

Codice fiscale Data di nascita

indiEtro

Cognome Nome Luogo di nascita Indirizzo

Nuova attivita senza corso
1. Cliccare su “Nuova attivita senza corso” (dal menu funzioni sulla sinistra o da home page sotto la
voce ‘Gestione attivita senza corso’).
2. Si apre la pagina “Definizione nuovo esame senza corso”. Procedere compilando le informazioni
obbligatorie (contrassegnate con asterisco) presenti nella sezione attributi, quali:
e Tipologia Nuovo esame: selezionare dal menu a tendina uno dei valori presenti, che identifica
la tipologia di esame.
o Sede responsabile (accreditata): selezionare dall’elenco delle sedi dell’operatore, la sede che
sara abbinata all’attivita senza corso; deve essere una sede accreditata.
e Denominazione Nuovo Esame: il campo non ¢ editabile, viene valorizzato con la
denominazione del profilo selezionato.
e Certificazione: selezionare, tra le voci elencate dal menu a tendina, la certificazione che dovra
essere rilasciata agli esaminandi a esame effettuato e superato.

Aggiornamento Giugno 2020




Manuale Utente Gestione Scrutini ed esami finali Pag. 41 a 45

Definizione Nuovo esame senza corso

Attributi Esame

Identificativo

Attivita/Esame

popgiaNuove  [CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE [ INFORMALE v
Sede responsabile
(accreditata) (*):
Denominazione
Nuovo Esame:

Certificazione (*): [QUALIFICA PROFESSIONALE v

(3 ENAIP GRUGLIASCO - VIA SOMALIA, 1/4 - GRUGLIASCO (TO) 2

3. Inserire il profilo di riferimento selezionando il pulsante “Inserisci”.

Definizione Nuovo esame senza corso

Attributi Esame

Identificative
Attivita/Esame

:;r;zgf;g{i;," UO¥O  [CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE / INFORMALE v]
sede responsabile 5N Alp GRUGLIASCO - VIA SOMALIA, 1/A - GRUGLIASCO (TO) ~]

(accreditata) (*):
Denominazione
Nuovo Esame:

Certificazione (): ~ |QUALIFICA PROFESSIONALE v]

Profilo di riferimento

Inserire il profilo di riferimento per il nuovo esame.

4. Viene aperta la pagina ricerca profili, ove ¢ possibile ricercarli per tipo, Area e sottoarea
professionale o per parola chiave (riferita alla denominazione del profilo). Per procedere alla ricerca
¢ necessario inserire almeno un parametro di ricerca a selezionare il pulsante “Cerca”.

Ricerca Profili

Parametri di ricerca

Tipo: |seleziona hlll
Area professionale:  [SERVIZI ALLA PERSONA v
SaMa s [SERVIZI ALLA PERSONA v

professionale:
Parola chiave:

cerca

5. La sezione “Elenco profili/indirizzi trovati” mostra il risultato della ricerca; selezionare uno dei
profili proposti e selezionare il pulsante “Aggiungi”.

Elenco profili/indirizzi trovati

Denominazione

Descrizione Area Sottoarea  Tipologia Indirizzo Profilo/indirizzo Certificazioni
Operatore del benessere - SERVIZI SERVIZI Figure di riferimento relative alle qualifiche professionali di cui al Erogazione di 3_QUALIFICA
O Erogazione di trattamenti di ALLA ALLA repertorio nazionale dell'offerta di istruzione e formazione trattamenti di 4881 PROFESSIONALE
acconciatura PERSONA  PERSONA  professionale acconciatura
Operatore del benessere - SERVIZI SERVIZI Figure di riferimento relative alle qualifiche professionali di cui al : : .
O Er‘:)gﬂzicne dei servizi di ALLA ALLA regertmio nazionale dell'offerta d?islmzicmfe formazione (Eir?r%:tz;;n:n?::‘:;\[’ifil 488-2 Iiliglilé.éls'l:gl‘?ALE
trattamento estetici PERSONA PERSONA  professionale
SERVIZI SERVIZI Figure di riferimento relative ai diplomi professionali di cui al 3 - DIPLOMA
[ Tecnico dei trattamenti estetici ALLA ALLA repertorio nazionale dell'offerta di istruzione e formazione 504-0 PROFESSIONALE
PERSONA  PERSONA  professionale
SERVIZI SERVIZI Figure di riferimento relative ai diplomi professionali di cui al 8 _DIPLOMA
O Tecnico dell'acconciatura ALLA ALLA repertorio nazionale dell'offerta di istruzione e formazione 5070 PROFESSIONALE

PERSONA PERSONA  professionale
SERVIZI SERVIZI

O Acconciatore ALLA ALLA Profili formativi professionalizzanti 2480
PERSONA  PERSONA

5 - ABILITAZIONE
PROFESSIONALE

SERVIZI SERVIZI
O Estetista ALLA ALLA Profili formativi professionalizzanti 2460

PERSONA  PERSONA

5 - ABILITAZIONE
PROFESSIONALE
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I1 sistema effettua il controllo di coerenza tra la certificazione selezionata al punto 2 e la
certificazione collegata al profilo di riferimento selezionato; se non coerente verra mostrato un
messaggio.

Modififcare la certificazione dell'attivita (pagina precedente) oppure selezionare un altro profilo.

Per salvare il profilo nell’attivita senza corso e proseguire selezionare il pulsante “Conferma e
99,

prosegui”’; il sistema controllera che sia stato inserito un unico profilo. E’ possibile disassociare il
profilo all’attivita tramite il pulsante “Elimina”.

Profilo selezionato

Descrizione
@ Operatore del benessere - Erogaziene dei servizi di trattamento estetici

) Operatore del benessere - Erogazione di trattamenti di acconciatura

indietro I conferma e proseguil

11 sistema ritorna alla pagina principale di definizione nuova attivita senza corso ed ¢ possibile
proseguire con I’inserimento dei soggetti. Inserire il Codice Fiscale del soggetto nel campo Codice
Fiscale e selezionare il pulsante “Ricerca/inserisci”.

Definizione Nuovo esame senza corso

Attributi Esame

Identificativo
AttivitalEsame

aoogiauove  [CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE / INFORMALE ]
oede responsabile |1 ENAIP - PIAZZA STATUTO, 12- TORINO (TO) ~]

{accreditata) (*):
Denominazione
Nuovo Esame:

Certificazione (%): [QUALIFICA PROFESSIONALE v

|Operatore del benessere - Erogazione di trattament] di acconciatura

Profilo di riferimento

Inserire il profilo di riferimento per il nuovo esame

Descrizione
) Operatore del benessere - Erogazione di trattamenti di acconciatura

Riepilogo soggetti iscritti all'esame

I:adice fiscale (*): J I
annulla ricercalinserisci
indietro cancella salva

11 sistema verifica se il codice fiscale ¢ presente in banca dati, nel qual caso riporta i dati del
candidato nella sezione riepilogo soggetti iscritti all’esame. Per inserire nell’attivita altri soggetti
procedere come al punto precedente. Per cancellare un soggetto inserito, attivare il pulsante opzione
accanto al nominativo e selezionare il pulsante “Cancella soggetto”.

Riepilogo soggetti iscritti all'esame

Codice fiscale (*): [

annulla ricercalinserisci

Codice fiscale Cognome Nome Data di nascita Luogo di nascita Indirizzo Residenza

indietro cancella salva
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10. Per modificare i dati del soggetto, qualora non aggiornati, selezionare il pulsante “Modifica
soggetto”; verra aperta la pagina di modifa anagrafica. Gli unici dati modificabili sono quelli
relativi alla sezione Altri Dati. Per confermare le modifiche selezionare il pulsante “Conferma e

prosegui”.

Inserimento Nuovo Allievo
Dati anagrafici
| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.
Cognome (*):
Nome (*):
Data di nascita:
Codice fiscale:
Sesso:
Nazione:
Provincia:

Comune:

Cittadinanza (*): ® comunitaria O extra comunitaria £ L0

Residente in (*): @ Jtalia O Estero

Provincia (*): | ~ ]
Comune (7): [ v
Indirizzo (*):

Cap (*):

Domicilio diverso da
residenza (*):

Titolo di studio (*):

Condizione
lavorativa (*):

Recapito telefonico:  prefisso | | numero |
Indirizzo Email:

indietro

| conferma e prosegui

11. Per inserire un soggetto non ancora presente in banca dati (punto 8), inserire il Codice Fiscale del
soggetto nel campo Codice Fiscale e selezionare il pulsante “Ricerca/inserisci”. Il sistema
visualizzera il relativo messagio, e sara possibile scegliere il pulsante “Inserisci nuovo soggetto”.
11 sistema apre la pagina “Inserimento nuovo soggetto”; compilare le sezioni Dati anagrafici e Altri

dati e per salvare selezionare il pulsante “Conferma e prosegui”.

Definizione Nuovo esame senza corso

Non ci sono candidati associati al codice fiscale segnalato. E' possibile procedere con l'inserimento in anagrafica.

Attributi Esame
Identificativo
Attivita/lEsame
Tipologia Nuovo
esame (*):

Sede responsabile
(accreditata) (*):
Denominazione
Nuovo Esame:

[CERTIFICAZIONE COMPETENZE IN AMBITO NON FORMALE / INFORMALE

Operalore del benessere - Erngazione di fratfamenti di acconciatura

Certificazione {*):  [QUALIFICA PROFESSIONALE

Profilo di riferimento

Inserire il profilo di riferimanto per il nuovo esame.

Descrizione
= Operatore del benessere - Erogazione di trattamenti di acconciatura

Riepilogo soggetti iscritti all'esame
Codice fiscale (*): [DCLGZL79E66GE74Q
annulla

indietro

ricercafinserisci I inserisci nuovo soggetto I

cancella salva
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12. Dopo aver inserito tutti i soggetti che dovranno sostenere 1’esame ¢ possibile salvare I’attivita senza
corso mediante il bottone “Salva” posto in fondo alla pagina; per cancellare e annullare tutti
’attivita senza corso selezionare il pulsante “Cancella” in fondo alla pagina.

13. Per convalidare (rendere definitiva) I’attivita senza corso, selezionare il pulsante Convalida, in
fondo alla pagina. Il pulsante sara visibile dopo aver salvato (punto 12). Nel momento in cui
I’attivita ¢ stata convalidata non sara piu possibile effettuare modifiche o annullarla.

8.3 Richiesta commissione esame attivita senza corso

La richiesta di una commissione di un’attivitd senza corso ¢ analoga alle richieste che vengono
effettuate per le normali attivita formative, occorre pero selezionare il pulsante “Ricerca attivita senza
corso”. Per le rimanenti operazioni si faccia riferimento al paragrafo /.1 Richiesta di commissione.

Sk CABEATORE DELLA FOAMADINE PROFE FRIOMALE - LIWORD | e
Destal 30 - Temth) DORE TR CHSOOOLAATS - MERTATO DEL LAVORG [BANCD REGIONALE) | Ava pestone 3870

Akabl & noTnd CoTTTA 10d
Cantry

Sede wsame 7]

CEra [ AHSVL SAVIEN £OFYE 53 IEbTARAnS

SHEIC | H5n 1 IENED MITCE COTYE 3 FRATEAN £ 3EN0c B PEY
00 0o PRSREES

L= ] TR

Aggiornamento Giugno 2020




sistemapiemonte.it

Aggiornamento Giugno 2020

Giueno



