- MES Manuale Esterno

- Manuale modello

IVC

Revisione del Documento: 1.3

Data revisione: 26-03-2024

Struttura

Redatto da:

V_116-12-2022

Approvato da:




Sommario

1.

2.

3.

INTRODUZIONE ..ottt et ettt ettt ettt et et eeteeeeaeaeeeaee et eeeaaaeaeseaaeesanesesesesenenesenanenenenennnnnnns 5
1.1 Scopo, campo di applicazione e struttura del dOCUMENTO.......cccuviiiiiiiiii i 5
1.2 ACronimi @ defiNiZIONi......eeeiieeeiie ettt sab e b e e sate e s ne e e sareenas 5
1.3 Copyright (specifiche proprieta e limite di Utilizzo) .......cooeviiiiieiei e 5

ACCESSO @ PrOTE ... ittt ettt s e sttt et b e bt e s bt she e s at e et e e bt e she e sae e sabe st e e b e e b e e neennees 6
2.1 FUNZIONQIITA PrOO@ ... ittt ettt et et e e st esab e e sabee s asteesabeeesbeeesaseesneeesareeas 7
2.2 Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze (IVC)......ccceevveevcieeecveerneenns 8

2.2.1 Area dei filtri di FICEICA covei ettt st b e st e e e e 8

INIVIAUAZIONE ...ttt sttt ettt b e e s bt e sae e sab e s bt e b e e bt e sbeesbeeemeeeaeeeneeenseens 11
3.2 INfOrmMAzZIoNi GENEIAIT ....uieeieiietie ittt s h e sttt et e e s be e saee st e sabe e be e beenbeenneas 11

3.1.1 RegiStrazione ALLIVITa.....cciieciiei i re e e e ares 11

3.1.2 ANAErafica della PEIrSONQA ......ciicciiiiicciiee ettt e s e e e sbee e e e e e e e earees 17

3.1.3 Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale:.........cccccoceveeeiiieeccciee e, 19

3.14 Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di

AgEIOrNamento/SPECIAliZZAZIONE) ....cuiciieeiieecie ettt et a e e be e be e be e ba e bb e s abeeabeeabeeraan 20

3.15 Altri attestati di competenza rilasciati da REgIONE.......ccoovuviiiiiiiiee i 21

3.16 Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale .......ccoccoveeeeieeiccciee e 23
072 ] 0 T oY1 =T o 24

3.2.1 CoMPEtENZE SEIEZIONGLE ... .vveii it e e et e e e st ae e e s ebt e e e e sbre e e e e ntaaeeaans 25
I B 21T o] Lo = X USSP 35

ValIdAZIONE ...ttt st sttt st b e bt e re e n e e neeeneereen 37
4.1 ComMMISSIONE di @SSESSIMENT.....eiiiuiiiiiieetieeetee ettt et e s e st e s e e st e e s b e s beeesseee s beeesmreesaneesameeesareeesaneens 37
B g = { = e LIV | [V - P o o 1TSS 43
N N | LT =T o T PP P PP SUPR PP PR 44
o] Fo Yo LU [ USSR 46
4.5 VAlIHAZIONE ettt ettt sttt e b e s bt sh e st sa bt e bt e bt e eh e e ehe e eae e et e e beenbeesheesaeeeareeane 47
o A UT=Y 11 o =L TSP 48

(00T o iTor- P4 Lo o 1T OSSO PPV PTUPPO 50
5.1 Utente Camera di COMMEITIO .. .cciuuiiiieiietieiteesiee ettt ettt st s et e b e sreesanesanesabe s b e e neenneennees 52

5.1.1 N oY a1 1o ¥ I o] £t (o L= o o SRR 52

5.1.2 LCT=Yy Lo a TN a Lo LA LTl o T3 61



Indice delle Figure

= UL T o | e [ o (o] o) 3SR 6
Figura 2 — La pagina di @ULENTICAZIONE .....uviiiieiiiee ettt e e e e et ae e e s et e e e saataee e e naaeeesansreeesnnnaaeens 6
Figura 3 - Pagina per 1a scelta di UN FUOIO ....ccoccuiiiiiiiiie et e e ssabre e e snasneee s 7
Figura 4 - Canali FOrmativi — SEIVIZIO IVC ....cco ittt e s st e e st ae e e s saae e e ssnbreeesnnsneee s 8
Figura 5 - RiCerca Per Profilo IVC........uvii ettt e ettt e e e ttae e e et e e e e ata e e e entaaeeensaaeesnsseeesnnsaaeenn 8
FISUIa 6 - RICEICA POI STAt0..ci ittt e e e e ettt e e e e e s st bttt e e e e s e saabebaeeeeeeeesannsnaaeas 9
=V I A o =T o Toto 1 Y V7 - PP 10
Figura 8 - Modulo INdiVIdUAZIONE IVC........uuiiiieiiie ettt e et e e e e e e aba e e e e b e e e e eabee e s enbaeeeennres 11
Figura 9 - REgIiStrazione ATLIVITA ...ciiecuiiiieiiiie et e e s s e e e s abe e e e s abee e e snbeeeeennres 12
Figura 10 - REGIStra TIMESNEET .....cii ittt e et e e e te e e e et e e e s eabeeesesreeeesnseeeeenreneeennsens 12
Figura 11 - Data di ricezione attiVita......coccueeiiiiiiiiiciiee e e s e e s e e s e ee e e e nares 13
=W T T Yol L - T U o] PSR 14
Figura 13 - Visualizza Referente per il processo di Certificazione........cceecuveeeecciiee e e 14
Figura 14 - Annulla inserimento Referente per il processo di Certificazione........ccccccveevevcieeeiiiiiericciee e, 15
FIBUIA 15 - NUOVO TULO ..o 16
Figura 16 - Anagrafica della PEIrSONQA ......cccuuiii ittt e e s e e e s e e e s abee e e snbeeeeennres 17
FISUIa 17 - RECAPITE POISONA ciiiiiiiiiieeiee e ettt ettt e e e e s s sttt e e e e s s s s abbeaaeeeesssasassbeaeeeeesssansnsstnaaaeesssnnsssns 18
= UL T s (=T (o [T - J R 18
Figura 19 - Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale.......cccccccevevieeiiiiien v, 19
Figura 20 - Dati inseriti per i percorsi di istruzione e formazione professionale ..........ccceccveeeveciericciiee e, 20
Figura 21 - Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di
Aggiornamento/SPECIAliZZAZIONE) ......ccviiciieieeieecee ettt ettt et e et e et e e be e be e s ba e et e e b e e be e baesraesabeeabeeans 20
Figura 22 — Dati inseriti per Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di
Aggiornamento/SPECIAliZZAZIONE) ......cccuiiiieieeieecee ettt ettt te et e be e be e be e b e et e e b e e be e baesraesareeareeans 21
Figura 23 - Altri attestati di competenza rilasciati da REGIONE......ccccuviiiiiiiiiiiiiieee e 22
Figura 24 — Dati inseriti per Altri attestati di competenza rilasciati da Regione.........cccceeecvvveevciericcciee e, 22
Figura 25 - Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale........cccceeveiieiiiciiiicciee e 23
Figura 26 - Dati inseriti per Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale .........cccccccveeeecvineennnee. 24
Figura 27 — CoOmMPEtENZE SEIEZIONATE ...eccceeiie ettt e et e e e e te e e e e ab e e e e eabeeeeeabeeeeenraeeeensens 25
FISUIQ 28 - COMPEEENZE. . iiiiiiiiiiiiiieeee ettt e e ettt e e e e s es st et e e e e s s sssssbeaaeeeesssassssstaaaaeesssnnsssstsaaeeesssnnsssns 25
=Vl I I oY for- W oY= ol o] {o] ] TP 26
Figura 30 - Inserisci competenze ricercate — Ricerca per profili.....cccccceevciiiicciei e, 27
Figura 31 - Competenze selezionate — Ricerca per profili......cccceeeciiieiiiiee e 28
Figura 32 - Aree e competenze iNdiPeNAENTi .. e e e e e e e enees 29
Figura 33 - Inserisci competenze ricercate — Aree e competenze indipendenti.......ccccccevevieeiiiiiericciiee e, 30
Figura 34 - Competenze selezionate — Aree e competenze indipendenti........ccccceeeeciieeicciieecccciee e, 31
Figura 35 - Elenco Competenze - COmMpPetenze di DASE ........ceeecuiiiieciiiee ettt 32
Figura 36 - Competenze selezionate - Competenze di base.........ceecviieiiiiiiie s 32
Figura 37 - Elenco Competenze - COmMpPetenze trasversali.....cceccciiececcieee et e e 33
Figura 38 - Competenze selezionate - Competenze trasversali .......ccccceeccieeeiciieee s 34
Figura 39 — Elenco evidenze a supporto delle COMPELENZE .........evvvciiiiiiiiiiee e 34
U L0 I -1 o N =T 011 [0} - NS UPPSRNS 35
Figura 41 - Concludi fase di iNdiVIAUAZIONE ........uviiiiiiiiiecieec ettt e e e e e e e ae e e e 36
Figura 42 - Fase di ValId@ZIONE........uuiiiiii ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e s annbeaeeeeasesessnnstesaeaeeessnnnnes 37
Figura 43 - CommIsSioNe di @SSESSIMENT........uiiiiiiiiiiicctiiiee e e et e e e e e ee s ee e e e e e e e sanbraeeeeeeesessnnsteseeeeaesnnannes 38
Figura 44 - Registra TIMESNEET .....cciiiiiiii ettt e e e e st e e e s tbe e e e s aba e e s enbeeeesabeeeeesreeeeennsens 38

Figura 45 - Aggiungi componente del team di validazione ...........ouveeeeiiiiecciee e 39



Figura 46 - Nuovo componente del team di validazione..........c.uuuiiieeie et 39

Figura 47 - Campi nuovo membro del team di validazione..........cooecuiiiiiiiiii i 40
Figura 48 - NUOVO COMMISSArio @BBIUNTO ..cciiiiiiiiiiiiiiiiii e 42
FIGUIa 49 - SCEITA COMMISSAIT 1 uviieiiiiiiieieciiee e ettt e sttt e e sttt e e e stre e e s sbae e e esbbeeeesasbeeesansseaeesssreeeesnsseeessnnsenesennsens 42
Figura 50 - Team di validazione iNSEIiT0........cicciuiiieiiiiiec ettt e e et e e e e e e e e e aba e e e enraeeeenres 43
Figura 51 - Griglia di ValULAzZIONE ....c.uvviiiiiiei ettt ettt e e s s e e e s e e e e sabee e e snreeesennres 43
Figura 52 - Elenco Abilita con relative EVIENZE ........uuii ittt 43
Figura 53 - Elenco Conoscenze con relative EVIAENZE .........ueveeiiiiii ettt 44
Figura 54 - ESito dell'analisi tECNICA . ...uuii ittt e s e e e s e e e s abee e e enbeeeeennrees 45
(1= {UT - Yo Bl €e] | Fo Yo [U] Lo Tk Yol Y ol FU PR 46
= {U T WY ST =1 o wlo] | oo [V 1P 46
Figura 57 - Fase di CertifiCazione......c.uuiii ittt s e e s e e e s e e e s e e e e snbee e e enres 51
Figura 58 - Accesso utente Camera di COMMEICIO.......uiiiiuieieiiiiee e et e eere e e e ree e e sere e e e e are e e e s sabeeeeernreeeeennses 53
Figura 59 - IVC utente camera di COMMEITIO ... .uuiiiiiuieieeiiieee ettt e esiree e esre e e e st e e s sare e e s sabeeeessabeeessssreeessnnsens 53
Figura 60 - Elenco attivita a cui assegnare il presidente ... 53
Figura 61 — Assegna Presidente di COmmIissSione d'ESAME.....ccccuuiiiiciiieeeiiiieeeccieee e e e ecvre e e e e e e earae e e e 54
Figura 62 - Lista presidenti Commissione d'ESAME .......ccccuiiiiiiiieieiiiie s eriee et e st e e s s s seree e s sebeee e e s 55
Figura 63 - Creazione NUOVO PreSIdENTE........iiiiiiie e et et e e et e e e ere e e e e tte e e s eabeeeseabeeeeeanseeeeennreeeeennsens 55
Figura 64 - Selezione di UN PreSidENTE ........uiiiciiiee et e e e et e e e e abe e e s eabe e e e saabeeeeenraeeeennrens 56
Figura 65 - Presidente di cOMmMISSIONE @SSEENATO .....uviiiiiuiiiiiiiiiee ettt e e e s sbee e e s aree e e enares 56
Figura 66 - ANagrafica PreSIdENTE ......vii it e et e e e te e e s e are e e e eabeeeeearaeeeenreeeeennsens 57
Figura 67 - Lista presidenti di COMMISSIONE ....c..uiiiiiiiiiieciiee e e e e e s e e e s e e e s e abee e e eanes 57
Figura 68 - Presidente di cOMMISSIONE aSSEENATO .....uviiiiiuiiiieiiiiie ettt ree e s e e e s e e e s abee e e enares 58
Figura 69 - Nomina Multipla preSidente. ...t e e e e e e e e e e eabe e e e enraee e eenres 58
Figura 70 — Seleziona COMMISSIONI.....uiiiiiiiiieeciitieesciee et e et e e et e e e s be e e e stbe e e s sabeeeesssbeeeessreeesensrenesennsens 59
Figura 71 - Nomina muUltipla preSidente.........ceeee ettt e e vee e e e eare e e e e eabe e e e enbaee e ennres 59
= {V T I A o] o1 =T ¢ o ¥ I g Vo T0 Y Lo - P 60
Figura 73 - Messaggio di CONFEIMIA .....eeiiiiiii et e s e e e s be e e e s abe e e e enreeeeenrees 60
Figura 74 - GestioNe NOTIFICRE ......ooi e et e e e e e e e e abe e e e e abee e e enraeeeennres 61

Figura 75 - ADIlITaZIONE ULENT c..eeieiiiiiie ettt ettt st e s e e st e e sabeesabteesabeesnns 62



1. INTRODUZIONE

Il Sistema PRODE, GESTIONE PROVE DI ESAME, € una collezione (piattaforma) di servizi applicativi messi a
disposizione degli istituti formativi e degli istituti scolastici che operano sul territorio regionale, ad opera
della Dir. Gen. ISTRUZIONE FORMAZIONE E LAVORO di Regione Lombardia, per la progressiva informatizzazione
del processo di gestione della sessione di esame

1.1 Scopo, campo di applicazione e struttura del documento

Scopo del documento ¢ la descrizione delle modalita operative di Prode relativamente al Servizio di
Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze (IVC).

| capitoli che seguiranno illustrano le caratteristiche della funzionalita di supporto al processo e
indipendenti dalla specifica fase del processo.

1.2 Acronimi e definizioni

Acronimo Descrizione

RL Regione Lombardia
LISpA Lombardia Informatica S.p.A.
SERVIZIO INFORMATIVO UNITARIO FORMAZIONE
SIUF . . . P . . \ L . .
Applicativo per I'accesso ai servizi della formazione. Dalla HP di SIUF & possibile accedere ai servizi PRODE, CERTIFICA! e GI.
HOME PAGE
Hp Negli applicativi accessibili in internet, la Home Page € la pagina iniziale di un sito, contenente varie informazioni tra cui
I'elenco delle funzionalita attivabili, dei contenuti disponibili, etc. Per comodita il termine & esteso anche alle pagine che,
all’interno dell’applicativo, rappresentano la pagina iniziale di una fase del processo di gestione della sessione di esame.
GESTIONE FINANZIAMENT!I ONLINE
GeFO Piattaforma utilizzata per le implementazioni di attivita connesse alla gestione delle prove di esame e che verranno
progressivamente riprogettate in PRODE o in altre piattaforme.

Tabella 1- Acronimi utilizzati nel documento

1.3 Copyright (specifiche proprieta e limite di utilizzo)

Il materiale & di proprieta di ARIA S.p.A.
Puo essere utilizzato solo a scopi didattici nell’ambito del Progetto PRODE.

La presente documentazione non puo essere in alcun modo copiata e/o modificata previa esplicita
autorizzazione da parte dell’Area Formazione Territorio.



2. ACCESSO A PRODE

Gli operatori che devono utilizzare i servizi applicativi offerti da PRODE possono effettuare I'accesso alla
piattaforma previa la registrazione IdPC, operazione per la quale & disponibile il relativo manuale.

Per accedere a PRODE & necessario digitare I'indirizzo web del SIUF: https://www.formazione.servizirl.it

Regione
LD.lgbcll'dlcl

Informazioni

Servizi Disponibili

+ Prode - Servizio per la gestione della sessione desame.
+ Certifical - Servizio per il rilascio defle certificazioni (di fine esame, etc.)
+ GI-Gestione Istituzione

+ Gestione Corsi - Servizio per la gestione dei corsi

Manuale Utente
Servizi per l'lstruzione e la Formazione

Effettua il login

News ed Avvisi

elolole. lelelolelelelelelele o]o] 0C o]

20/02/2023

‘SIUF: APERTURA CALL CENTER E NUOVA CASELLA MAIL DI ASSISTENZA

Gent li Operatari,

sl informa che & stato aperto ufficialmente il call center SIUF nella nuova selezione 4 dedicata a SIUF nella coda del numero verde 800
591 B26. 51 segnala inoltre I'apertura dalla nuovs casella mail di assistenza supporto-siuf@ariaspait che invitiame da subito ad utilizzars
per le segnalazioni sui servizi SIUF

DAL 1 MABGIO 2023 ASSISTENZA-PRODE@ARIASPA IT NON SARA PIU ATTIVA

Contatti

Per richieste di supporto e per segnalare problemi tecnici
dellapplicazione si prega di contattare:
« llnumer verde 800.591.826
= Oppure scrivere sllindirizzo emall  supporto-
siuf@ariaspa it

Figura 1 - HP di PRoODE

Dalla HP di SIUF, selezionando la funzionalita “Login” m, il sistema propone la pagina di

autenticazione:

EN 3E | IT 10

% Regione
Lombardia

Servizio di autenticazione

Accedi con la tua identita’ digitale

) Entra con CIE

o Entra con SPID

sprdv () AglDiauss

Oppure utilizza altri metodi di accesso

o Tessera Sanitaria CNS

Figura 2 — La pagina di autenticazione




Da questa pagina e possibile accedere ai servizi applicativi disponibili in PRODE in tre modi:

1. Selezionando “Entra con SPID”, previo rilascio di Identita Digitale da parte di AgID (Agenzia per I'ltalia
Digitale);

2. Selezionando “Entra con CIE”, utilizzando la propria Carta d’ldentita elettronica con relativo PIN ed un
apposito lettore di smartcard o I'applicazione CielD sul proprio smartphone;

3. Selezionando “Tessera sanitaria CNS”, utilizzando la propria Carta Nazionale dei Servizi con relativo PIN,
ed un apposito lettore di smartcard.

Si precisa che:

e Per poter accedere al servizio € necessario essere registrati e validati a sistema;

e Una volta autenticati, il sistema visualizza la pagina indice dei servizi del SIUF, che permette di accedere
successivamente all’'HP di PRODE:! cliccando rispettivamente sul pulsante di PRODE ed infine sul pulsante
ACCEDI;

In seguito all’accesso a PRODE si viene indirizzati ad una pagina per la scelta del ruolo, in cui compaiono le
tessere con | ruoli per cui l'utente é stato abilitato.

Per proseguire € necessario cliccare sul pulsante Accedi presente sulla tessera corrispondente al ruolo
desiderato.

Manuale Utente

qumnl
Lombaraia PRODE Gestione prove di esame

& BERGAMO CF Genni GVBRQN32D09F477D FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA ﬂ m @ * Senvizio © Logout

@

ica centrale Segreteria didattics locale Segreteri

H
= =

Figura 3 - Pagina per la scelta di un ruolo

Accedi
L'utente accede con profilo “Segreteria didattica centrale” cliccando sul pulsante - presente nella
schermata principale (tessera).

2.1 Funzionalita Prode

Il sistema mostra la pagina HOME con I'elenco delle funzionalita disponibili.



HOME PAGE

Canale Formativo leFP e Apprendistato DDIF - Sessione Esame

Canale Formativo Extra Obbligo - Sessione Esame

Canale Formativo Istruzione e Formazione Tecnica Superiore - Sessione Esame

Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze (IVC)

000

Figura 4 - Canali Formativi — Servizio IVC

2.2 Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze
(IVC)

Cliccando sulla funzionalita relativa al Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze
(IvC) il sistema mostra la pagina con I'elenco delle attivita accessibili all’'utente (i risultati visualizzati sono relativi
alle denominazioni degli operatori (ente di riferimento), profili utente, esperienze di formazione relativi al
profilo che si sta registrano o aggiornando) dove & possibile fare la ricerca utilizzando degli specifici filtri di
ricerca.

2.2.1 Area dei filtri di ricerca

Il servizio consente di ottimizzare la ricerca su cui lavorare, per mezzo dei seguenti filtri di ricerca:

e D attivita

e Denominazione operatore
e Codice fiscale

e |D operatore

e Stato

HOME PAGE > VISUALIZZA IVC

ID ATTIVITA DENOMINAZIONE OPERATORE CODICE FISCALE

ID OPERATORE

Figura 5 - Ricerca per Profilo IVC



Se si vuol effettuare una ricerca mediante uno specifico stato, quest’ultimo puo essere ricercato
selezionando una delle voci mostrate nell’apposito menu a tendina:

e Bozza

e Individuazione
e Validazione

e C(Certificazione

e Chiusa

HOME PAGE > VISUALIZZA IVC

ID ATTIVITA® DENOMINAZIONE OPERATORE CODICE FISCALE

ID OPERATORE STATO

BOZZA
INDIVIDUAZIONE
VALIDAZIONE
CERTIFICAZIONE
CHIUSA

Figura 6 - Ricerca per Stato

Cerca
Una volta compilati i campi d’interesse, cliccare sul tasto - per visualizzare quanto desiderato.

L'utente puo alternativamente visualizzare, all'interno della tabella denominata “Elenco Attivita”, le attivita
create dall’utente Segreteria. Si precisa che vengono visualizzate le sole attivita in cui risulta abilitato I'ente
con cui l'utente di segreteria e profilato.

La tabella presenta i seguenti campi:

e |d Operatore;

e Denominazione operatore;
e |D attivita

e Codice Fiscale

e Cognome

e Nome

e Stato Attivita

e Data ricezione attivita

e N. Protocollo

e Azioni (mostra i pulsanti “Individuazione” che consente di visualizzare le informazioni generali,

le competenze e il riepilogo delle attivita dell’'utente profilato, “validazione” che consente di
accedere alla fase di validazione, “certificazione” che apre la finestra con i dettagli sulla
sessione d’esame)



ELENCO ATTIVITA"

I ID OPE.x. DENOMINAZIONE O.x2 IDATTI. CODICE FISCALE “~ COGNOME v NOME v STATOATTIVITA' ~ DATARICEZIONE AT~. N.PROTOCOLLO v AZIONI I v

5384 FONDAZIONE ENAIP... 45 RSSNDRO2A01TH501V  rossi andrea VALIDAZIONE 26/10/2022 1 8
5384 FONDAZIONE ENAIP... 44 RGNMNS14A01A001M  rgn mns VALIDAZIONE 30/10/2022 1 G\/
5384 FONDAZIONE ENAIP... 43 INDIVIDUAZIONE 14/11/2022 1

5384 FONDAZIONE ENAIP... 42 RSSNDRO2A01H501V  rossi andrea INDIVIDUAZIONE 02/10/2022 1

5384 FONDAZIONE ENAIP... 41 CRICRIB0A0TH501V  ciro ciro VALIDAZIONE 24/10/2022 1 8
5384 FONDAZIONE ENAIP... 35 RSSNDRO2A0TH501V  rossi andrea VALIDAZIONE 25/10/2022 1 8
5384 FONDAZIONE ENAIP... 34 GVILSS00A01F205R  GIOVE ALESSIO VALIDAZIONE 19/10/2022 1 G\/
5384 FONDAZIONE ENAIP... 33 RSSNDRO02A01H501V  rossi andrea VALIDAZIONE 24/10/2022 1 D\/

I 4[4 ;4> P 10 v Elementi per pagina 31 38 Di 38 Elementi

Figura 7 - Elenco Attivita



3. INDIVIDUAZIONE

Successivamente alla ricerca effettuata mediante i parametri prescelti, cliccando sull’icona
(Individuazione) presente nella colonna Azioni il sistema mostra una nuova finestra nella quale sono
presenti tre aree differenti per definire i dati di profilazione dell’'utente registrato:

e Informazioni generali
o Competenze
e Riepilogo

HOME PAGE > VISUALIZZA IVC > MODULO INDIVIDUAZIONE IVC

INFORMAZIONI GENERALI COMPETENZE RIEPILOGO

Figura 8 - Modulo Individuazione IVC

3.1 Informazioni Generali

INFORMAZIONI GENERALI

L'area e suddivisa in cinque macro-categorie:

e Registrazione Attivita

e Anagrafica della Persona

e Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale:

e Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di

Aggiornamento/Specializzazione)
e Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale

Ognuna di queste macro-categorie contiene al suo interno delle specifiche informazioni atte a delineare il
profilo di IVC.

3.1.1 Registrazione Attivita

Il sistema mostra una maschera dove e possibile registrare il Timesheet tramite I'apposito pulsante ed
inserire i dati relativi alla Registrazione delle Attivita, comprensiva dei seguenti campi da compilare:

Id Attivita (campo compilato - autoincrementale - in automatico dal sistema)
Sede accreditata di Riferimento

Data di Ricezione Attivita

Tutor

VVVYVYYVY



> Tipologia Finanziamento

| Registrazione Attivité|

Registra Timesheet

Id Attivita | Data di Ricezione Attivita™
247 14-06-2023 &
| Sede accreditata di rilerimemc*l
Fondazione ENAIP Lombardia - Melzo Gavazzi v PAalo Procida Q

|T|polugia Finanziamento l

Perimetro Autofinanziato v

Figura 9 - Registrazione Attivita

> Tasto registra Timesheet

Premendo il tasto registra Timesheet si apre un pop-up in cui e possibile inserire le ore dedicate in ciascun
giorno all’attivita e successivamente visualizzare quanto inserito e salvato.

Timesheet VALIDAZIONE
i I
Data* Ore® Azioni
16-06-2023 2
‘ 28-06-2023 3
5 [+

Indietro

Figura 10 - Registra Timesheet

Premendo “Registra giornata” viene inserita una nuova riga in cui vanno messe “Data” ed “Ore”. Premendo

sul tasto + i dati aggiunti vengono inseriti. Premendo sull’icona ﬂ i dati vengono eliminati, per
confermare i dati inseriti sara necessario premere sul tasto “Salva”.

» Sede accreditata di Riferimento

Sede accreditata di riferimento®:

Cliccando sul menu a tendina si visualizzano tutte le sedi
accreditate ed e possibile selezionarne una in elenco che sara quella di riferimento.

» Data di Ricezione Attivita



Data di Ricezione Attivita*:

Cliccando sull’icona calendario e possibile inserire la data di
ricezione dell’attivita come mostrato nella figura sottostante:

Data di Ricezione Attivita*™:

03-01-2023

| < gennaio 2023 >

dom lun mar mer gic ven sab

Figura 11 - Data di ricezione attivita

Cliccando sulla data di interesse questa viene selezionata ed inserita a sistema. Sara possibile inserire solo
date successive al rilascio della funzionalita di IVC in produzione.

Cliccando su |

Cliccando su viene cancellata la data inserita in precedenza.

viene inserita da sistema la data odierna.

Cliccando su m il sistema lascia invariata la data scelta in precedenza e chiude il calendario.

> Tutor

Tutor™:
(==
Cliccando sul tasto Configura il sistema mostra la tabella con

I’elenco dei nominativi tra quelli gia definiti nel servizio Gestione Istituzione con il ruolo operativo di Tutor.
Selezionando - mediante flag su checklist - uno tra i nomiin elenco, questo puo essere scelto per il processo

di certificazioni cliccando sul tasto



Referente per il processo di certificazione™

Nome
PAolo
Paolo
GIULIA
GIUSEPPE
LUIGI
LUCA
MARIO
VALERIO
MATTERO
RSO

|« « 1 2. »|

10

Cognome
Procida
mare
PRIMA
ESPOSTO
ROSA
MELA
ROSSI
BERNI
VINCENZI
RSO

w Elementi per pagina

Codice Fiscale
BRZGGLBOADIFS39K
MRAPLASOAD1F205U
PRMGLI0O1A41F205]
SPSGPP8SE29L112K
RSOLGUO1A01F205F
MLELCUO1AD1F205W
RSSMRAB0A01TH501U
BRNVLRB0AD1F205S
VNCMTT80A01F205M
RSORSOS5E45H501W

1; 10 Di 14 Elementi

Visualizza

Se si vogliono visualizzare i dati del singolo referente registrato selezionare il nominativo mediante la

Visualizza

checklist e cliccare sul tasto

Referente per il processo di certificazione™:

Figura 12 - Scelta Tutor

Cliccando sul tasto
dal sistema.

Nome
Paolo
Paolo
GIULIA
GIUSEPPE
LUIGI
LUCA
MARIO
VALERIO
MATTERO
RS0

4 |1 2. M

Figura 13 - Visualizza Referente per il processo di Certificazione

Annulla

viene annullata I'operazione che si stava eseguendo e la finestra viene chiusa

10

Cognome
Procida
mare
PRIMA
ESPOSTO
ROSA
MELA
ROSSI
BERNI
VINCENZI
RSO

» | Elementi per pagina

Codice Fiscale
BRZGGLB0ADTFE39K
MRAPLABOADTF205U
PRMGLIO1A41F205]
SPSGPP89E29L112K
RSOLGUD1A01F205F
MLELCUD1AD1F205W
RSSMRAS0ADTHS01U
BRNVLRB0AD1F2055
VNCMTT80AD1F205M
RSORSO95E45H501W

110 Di 14 Elementi

Visualizza




Referente per il processo di certificazione™

Nome
PAolo
Paolo
GIULIA
GIUSEPPE
LUIGI
LUCA
MARIO
VALERIO
MATTERO
RSO

|« « 1 2. »|

10

Cognome
Procida
mare
PRIMA
ESPOSTO
ROSA
MELA
ROSSI
BERNI
VINCENZI
RSO

w Elementi per pagina

~ Codice Fiscale

BRZGGLBOADIFS39K
MRAPLASOAD1F205U
PRMGLI0O1A41F205]
SPSGPP8SE29L112K
RSOLGUO1A01F205F
MLELCUO1AD1F205W
RSSMRAB0A01TH501U
BRNVLRB0AD1F205S
VNCMTT80A01F205M
RSORSOS5E45H501W

1; 10 Di 14 Elementi

Visualizza

Annulla

Figura 14 - Annulla inserimento Referente per il processo di Certificazione

Cliccando sul tasto m il sistema apre un popup nel quale € possibile inserire i dati del nuovo
responsabile di certificazione come mostrato nella figura sottostante:




ANAGRAFICATUTOR

Codice Fiscale*
Nome* Cognome*
Data di Nascita®
=
Provincia Nascita Comune Nascita
v v
Tipe Titolo Di Studio Titolo Di Studio®
v
Indirizzo E-mail Principale Indirizzo E-mail Secondario Da Aggiungere
FETEETL Aggiungi Ema
E-mail v
3
Rimuovi Ex
Telefono Principale Telefono Secondario Da Aggiungere
ALTRI TELEFONI Aggiungi Telefono
Telefono -
»
D

Figura 15 - Nuovo Tutor

Cliccando su i dati inseriti vengono registrati e il nominativo viene inserito nell’elenco dei referenti
presenti per il processo di certificazione.

Annulls
Cliccando su I’operazione di inserimento dati viene annullata.

» Tipologia finanziamento

Tipologia Finanziamento

‘ Perimetro Autofinanziato v

Perimetro Autofinanziato |

Perimetro GOL
Perimetro DUL
Perimetro Giovani donne e lavoro

Cliccando sul menu a tendina - si visualizzano tutte le
tipologie di finanziamento ed e possibile selezionarne una dall’elenco.



3.1.2 Anagrafica della Persona

All'interno di questo box vengono inseriti i dati relativi alla anagrafica della persona che si sta registrando:

Codice fiscale

Cognome

Nome

Data di nascita
Cittadinanza

Provincia

Comune

Sesso (Maschio/Femmina)
Documento di identita

VVVVYVYVVYVYVYYVY

La compilazione & obbligatoria per tutti i campi presenti.

Anagrafica della Persona
Codice Fiscale™:
Cognome*: Nome*:

Data di Nascita®: Cittadinanza*:

Provincia*: Comune*:

Sesso* Maschio O | Femmina O Documento Identita*

==

Figura 16 - Anagrafica della Persona

Cliccando sul tasto e possibile caricare il documento di identita in formato digitale

3.1.2.1 Recapiti Persona
E necessario inserire dei recapiti della persona che si sta registrando a sistema inserendo:

e Telefono
e Indirizzo email

La compilazione & obbligatoria per entrambi i campi.

Recapiti Persona

Telefong® Indirizzo E-maif*



Figura 17 - Recapiti persona

3.1.2.2 Residenza

Vengono inseriti i dati relativi alla residenza e al domicilio:

e |ndirizzo
e Civico

o CAP

e Provincia
e Comune

Qualora il domicilio corrisponda alla residenza I'utente puo flaggare I'apposita checkbox ed il sistema
riportera i dati immessi nei campi della residenza automaticamente anche nei campi relativi al domicilio.

Residenza

Indirizzo* Civico® cap Provincia® Comune*

: (& uguale alla Resi :Ean

Civico® cap Provincia® Comune*

Figura 18 - Residenza

La compilazione € obbligatoria per tutti i campi presenti.

Cliccando su il sistema effettua il salvataggio dei dati inseriti.

3.1.2.3 Attuale condizione professionale

Cliccando sul menu a tendina va inserita la condizione professionale attuale selezionando una delle voci in
elenco (il campo ¢ obbligatorio):

Attuale condizione professionale™

In cerca di prima occupazione

Occupato (compreso chi ha un‘occupazione saltuaria/atipica e chi A in CIG)

Disoccupato in cerca di nuova occupazione (o iscritto alle liste di mobilitA )

Studente

Inattivo diverso da studente (casalinga/o, ritirata/o da lavoro, inabile al lavoro, in servizio di leva o in servizio civile, in altra condizione)
Pensionato

Cliccando su il sistema effettua il salvataggio dei dati inseriti.



3.1.3

Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale:

E richiesta la compilazione dei seguenti dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale:

e Tipologia
e EQF

e Anno conseguimento
e |stituzione

e Indirizzo
e Civico

e CAP

e Provincia
e Comune

e Descrizione

e Conseguimento in apprendistato (checkbox SI/NO)

e Tirocinio (checkbox SI/NO) — Se viene selezionato SI compaiono i capi “Descrizione” ed “Ore svolte

”

La compilazione & obbligatoria per tutti i campi presenti ad esclusione del campo “Tirocinio” la cui

compilazione é facoltativa.

Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale:

Tipologia®

Istituzione™

Indirizzo*

Provincia®

Descrizione™

Tirocinio Descrizione
Curriculare

SI® | NOO

Cliccando sul tasto

Cliccando sul tasto

e Visualizzare la tipologia inserita

EQF Anno conseguimento”
~ es. aaaa
Civico™ CAP*
Comune*
Conseguito in Appredistato™

SIO | NOO

Ore Svolte

Figura 19 - Dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale

i dati inseriti non vengono salvati e la maschera viene ripulita.

i dati vengono salvati nella maschera sottostante nella quale e possibile:

e Visualizzare I'anno di conseguimento
e Visualizzare i dettagli dei dati inseriti o effettuarne la cancellazione (azioni Visualizza/Elimina)



Tipologia Anno Consaguimento AZIONI

Dipioma i

Figura 20 - Dati inseriti per i percorsi di istruzione e formazione professionale

Cliccando sul cestino i dati relativi ai percorsi di istruzione e formazione professionale inseriti nella
maschera precedente vengono eliminati.

Cliccando sulla lente di ingrandimento Q vengono visualizzati in dettaglio i dati inseriti in precedenza
nella maschera relativa ai percorsi di istruzione e formazione professionale

3.14 Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi
di Aggiornamento/Specializzazione)

Viene effettuata la compilazione dei seguenti dati relativi alle esperienze di apprendimento formale
(formazione continua, corsi di aggiornamento/specializzazione):

e (Qualificazione/Attestato
e Anno conseguimento

e Scuola/Ente
e Durata Percorso in Ore
e Descrizione

e Tirocinio

Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di Aggiornamento/Specializzazione)

Qualificazione/Attestato™ Anno conseguimento™

es. aaaa

Scuola/Ente** Durata Percorso in Ore™*
Descrizione™
Tirocinio

** Obbligatorio per Aggiunta Apprendimento Formale

Figura 21 - Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di
Aggiornamento/Specializzazione)



La compilazione & obbligatoria per tutti i campi presenti ad esclusione del campo “Tirocinio” la cui
compilazione e facoltativa.

Cliccando sul tasto i dati inseriti non vengono salvati e la maschera viene ripulita.

Cliccando sul tasto i dati vengono salvati nella maschera sottostante nella quale € possibile:

e Visualizzare la tipologia inserita
e Visualizzare I'anno di conseguimento
e Visualizzare i dettagli dei dati inseriti o effettuarne la cancellazione (azioni Visualizza/Elimina)

Qualificazione/Attestato v Anno Conseguimento ~__AZIONI v

Attestato 2021 Q@

4]l <] (1> el 10 v | Elementi per pagina 11 Di1Elementi

Figura 22 — Dati inseriti per Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di
Aggiornamento/Specializzazione)

Cliccando sul cestino i dati relativi alle esperienze di apprendimento Formale (Formazione Continua,
Corsi di Aggiornamento/Specializzazione) inseriti nella maschera precedente vengono eliminati.

Cliccando sulla lente di ingrandimento Q vengono visualizzati in dettaglio i dati inseriti in precedenza
nella maschera relativa alle esperienze di apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di
Aggiornamento/Specializzazione)

3.1.5 Altri attestati di competenza rilasciati da Regione

Viene effettuata la compilazione dei seguenti dati relativi alle esperienze di “Altri attestati di competenza
rilasciati da Regione”:

e (Qualificazione/Attestato
e Anno conseguimento

e Scuola/Ente
e Durata Percorso in Ore
e Descrizione

e Tirocinio



Esperienze di Apprendimento Formale (Formazione Continua, Corsi di Aggiornamento/Specializzazione)

Qualificazione/Attestato™ Anno conseguimento™

es. aaaa

Scuola/Ente™ Durata Percorso in Ore™
Descrizione™
Tirocinio

** Obbligatoric per Aggiunta Apprendimento Formale

Figura 23 - Altri attestati di competenza rilasciati da Regione

La compilazione & obbligatoria per tutti i campi presenti ad esclusione del campo “Tirocinio” la cui
compilazione e facoltativa.

Cliccando sul tasto i dati inseriti non vengono salvati e la maschera viene ripulita.

Cliccando sul tasto i dati vengono salvati nella maschera sottostante nella quale € possibile:

e Visualizzare la tipologia inserita
e Visualizzare I'anno di conseguimento
e Visualizzare i dettagli dei dati inseriti o effettuarne la cancellazione (azioni Visualizza/Elimina)

Qualificazione/Attestato v Anno Conseguimento ~ __AZIONI v

=

Attestato 2021 Q m

l« | < |1 1 10 v | Elementi per pagina 121 Di1 Elementi

Figura 24 — Dati inseriti per Altri attestati di competenzarilasciati da Regione

Cliccando sul cestino i dati relativi alle esperienze di apprendimento Formale (Formazione Continua,
Corsi di Aggiornamento/Specializzazione) inseriti nella maschera precedente vengono eliminati.

Cliccando sulla lente di ingrandimento Q
nella maschera relativa alle esperienze di Altri attestati di competenza rilasciati da Regione.

vengono visualizzati in dettaglio i dati inseriti in precedenza



3.1.6 Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale

Dall’icona pdf & possibile scaricare un’informativa che aiuti nella compilazione dei campi, in particolare
“Settore Economico”, “Qualifica di riferimento” e “Settore Attivita”. E richiesta la compilazione dei seguenti
dati relativi alle esperienze di apprendimento non formale e informale:

e Tipologia esperienza

e Datainizio indicativa

e Settore economico: € possibile selezionare un settore selezionandolo dalla lista dei codici Ateco

e Durata Mesi

e Qualifica di riferimento: & possibile selezionare fino ad un massimo di tre qualifiche selezionandole
dalla lista dei codici Ada

e Settore Attivita: & possibile selezionare un settore selezionandolo dalla lista dei codici Ateco

e Datore di lavoro/Organizzazione

e Tipologia di contratto

La compilazione € obbligatoria per tutti i campi ad eccezione di “Datore di lavoro/Organizzazione” e
“Tipologia contratto”.
Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale @

Tipologia esperienza™ @ Data Inizio Indicativa*®

Settore Economico™@ Durata Mesi™

Qualifica di Riferimento™*@
Settore Attivita**@

Datore di Lavoro/Organizzazione** @
Tipologia di contratto

** Obbligatorio per Apprendimento Non formale & Informale

Figura 25 - Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale

Cliccando sull’icona calendario della Data inizio & possibile inserire la data di inizio dell’esperienza come
mostrato nella figura sottostante:

Data Inizio™

L4 gennaio 2023 >

dom fun mar mer gioc wven sab

=)
=}
[}
@
y
B
=
@
=
&

(X}
i
I~

2 oe 0a 10 11

Cliccando sulla data di interesse questa viene selezionata ed inserita a sistema.



Cliccando su viene inserita da sistema la data odierna.

Cancella
Cliccando su - viene cancellata la data inserita in precedenza.

Cliccando su |7| il sistema lascia invariata la data scelta in precedenza e chiude il calendario.

Cliccando sul tasto i dati vengono salvati nella maschera sottostante nella quale € possibile:

e Visualizzare la tipologia inserita
e Visualizzare la durata dell’esperienza in mesi
e Visualizzare i dettagli dei dati inseriti o effettuarne la cancellazione (azioni Visualizza/Elimina)

Tipologia Durata Mesi ABON

— 2 Q

Figura 26 - Dati inseriti per Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale

Sl

Cliccando sul cestino i dati relativi alle Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale

inseriti nella maschera precedente vengono eliminati.

Cliccando sulla lente di ingrandimento Q vengono visualizzati in dettaglio i dati inseriti in precedenza
nella maschera relativa alle Esperienze di Apprendimento non Formale e Informale.

Infine cliccando sul tasto il sistema effettua il salvataggio dei dati inseriti. Al completamento
dell’inserimento — e del relativo salvataggio - di tutti i dati obbligatori presenti nelle varie maschere, &

possibile confermare il modulo delle Informazioni Generali cliccando sul tasto
presente in fondo alla pagina.

Se il completamento dei dati obbligatori non & avvenuto, il sistema inibisce il click sul tasto di Conferma
informazioni Generali e non & possibile procedere fino a compilazione avvenuta.

3.2 Competenze

COMPETENZE
L'area e suddivisa in due macrocategorie:

e Competenze Selezionate
e Elenco delle evidenze a supporto delle competenze



Ognuna di queste macrocategorie contiene al suo interno i dati che delineano le competenze dell’'utente
registrato.

3.2.1 Competenze Selezionate

HOME PAGE > VISUALIZZAIVC > MODULO INDIVIDUAZIONE IVC

INFORMAZIONI GENERALI | COMPETENZE | RIEPILOGO

Competenze Selezionate

NUQVA COMPETENZA TEST DICEMBRE Descrizione Esperienze™:@

Figura 27 — Competenze Selezionate

Cliccando su riportato in alto (rettangolo in giallo in figura) il sistema si collega al

sistema QRSP mostrando un pop-up mediante il quale sara possibile inserire i dati selezionandoli da una
delle seguenti voci di appartenenza:

Ricerca per profili

Aree e competenze indipendenti
Competenze di base
Competenze trasversali

YV VYV

E RICERCA PER PROFILI

= AREE E COMPETENZE INDIPENDENTI

= COMPETENZE DI BASE

= COMPETENZE TRASVERSALI

Figura 28 - Competenze



3.16.1 Ricerca per profili

Cliccando sulla Ricerca per profili si apre un box all'interno del quale viene individuata I'area e il profilo
associato all’area prescelta.

I ICERCA PER PROFILI

Area Profilo

15. SERVIZI DIGITALI GESTORE WEE
17. SERVIZI DI DISTRIBUZIONE COMMERCIALE 17.18 BANCONIERE DI PRODOTTI ITTICI
10. EDILIAA PROPOMENTE 23 NOVEMBRE 22 MODIFICATO 2

10~ Elementi per pagina 1-3 Di 3 Elementi

= AREE E COMPETENZE INDIPENDENTI
= COMPETENZE DI BASE

= COMPETENZE TRASVERSALI

Figura 29 - Ricerca per profili

=]

Selezionando una tra le voci in elenco mediante flag e cliccando sul tasto
competenze ricercate e registrate associate al profilo prescelto.

il sistema mostra le



= RICERCA PER PROFILI

Area ~  Profilo w
15. SERVIZI DIGITALI GESTORE WEB
17. SERVIZI DI DISTRIBUZIONE COMMERCIALE 17.18 BANCONIERE DI PRODOTTI ITTICI
10. EDILIZIA PROPONENTE 23 NOVEMERE 22 MODIFICATO 2
|« 4 1 1 r | 10+ | Elementi per pagina 123 Di 3 Elementi
Ricerca

=COMPETENZE RICERCATE

Profilo ~ Competenze ~ EQF v Azioni...
GESTORE WEB COMPETENZA 2 PROPONENTE 2 5 +
GESTORE WEB Realizzare contenuti audiovisivi originali nell'ambito della comunicazion... 5 +
GESTORE WEB 19.C.1 EFFETTUARE L'ANALISI DEI BISOGNI CULTURALI E INFOR... 5 +

| 4 1 1P > 10w | Elementi per pagina 1-3 Di 3 Elementi

Figura 30 - Inserisci competenze ricercate — Ricerca per profili

E possibile selezionare le competenze di interesse cliccando sull’icona + presente nella colonna “Azioni”:



ECOMPETENZE RICERCATE
Profile ~ Compsetenze ~ EQ@F ~ Azioni...
GESTORE WEEB COMPETENZA 2 PROPONENTE 2 5 +
GESTORE WEB 18.C.1 EFFETTUARE L'AMNALISI DE] BISOGNI CULTURALI E INFOR_.. & E
2
1 4 1 1 ® v 1 % Elementi per pagina 1-2Di2 Elementi
= COMPETENZE SELEZIONATE
Competenze w~  EQF v BZiomi ...
Realizzare contenuti sudiovisivi onginali nell'ambito della comunicazione digitale (mondo digital) 5
2
14 1 1 1k L] 1 % | Elementi per pagins 1-1Di 1 Elementi

Figura 31 - Competenze selezionate — Ricerca per profili

. . = COMPETENZE SELEZIONATE
In tal modo le competenze verranno aggiunte nella sezione

Cliccando sull’icona presente nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la rimozione della
competenza selezionata precedentemente.

Cliccando sul tasto il sistema chiude la finestra senza salvare i dati inseriti.

Conferma Selezione
Cliccando sul tasto il sistema aggiunge le competenze selezionate nella lista.

3.1.6.2 Aree e competenze indipendenti

Sotto la voce Aree e competenze indipendenti



= AREE E COMPETENZE INDIPENDENTI

Area

1. AGRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA

16. SERVIZI DI TELECOMUNICAZIONE E POSTE
18. SERVIZI TURISTICI

10~ Elementi per pagina 1 ;3 Di 3 Elementi

Figura 32 - Aree e competenze indipendenti

(=]
Selezionando una tra le voci in elenco mediante flag e cliccando sul tasto

il sistema mostra le
competenze ricercate e registrate associate al profilo prescelto.



= AREE E COMPETENZE INDIPENDENTI

Area
1. AGRICOLTURA, SILVICOLTURA E PESCA

16. SERVIZI DI TELECOMUNICAZIONE E POSTE

18. SERVIZI TURISTICI

10 |Elementi per pagina 1 ;3 Di 3 Elementi

SCOMPETENZE RICERCATE

Area ~ Competenze ~ EQF ~  Azioni ...
18. SERVIZI TURIS... 18.C.1 EFFETTUARE IL RIORDINO DI CAMERE E SPAZI ALBERGHI... 2 +
18. SERVIZI TURIS. 18.C.2 EFFETTUARE L'ORGANIZZAZIONE E LA GESTIONE DELLA 6 +

18. SERVIZITURIS... 18.C.3 EFFETTUARE LA PREPARAZIONE E LA SOMMINISTRAZION... 4 +

10 Elementi per pagina 1 -3 Di 3 Elementi

Figura 33 - Inserisci competenze ricercate — Aree e competenze indipendenti

E possibile selezionare le competenze di interesse cliccando sull’icona + presente nella colonna “Azioni”:



1 > 10~ | Elementi per pagina

13 Di 3 Elementi

[==]

E=COMPETENZE RICERCATE

Area ~ Competenze

~ EQF ~ Azioni ...
18. SERVIZI TURIS.

z

18.C.1 EFFETTUARE IL RIORDINO DI CAMERE E SPAZI ALBERGHI

I« 4 1 nor » 10 ~ Elementi per pagina 1-1Di1Element
= COMPETENZE SELEZIONATE
Competenze ~ EQF  ~_Azioni ...
18.C.2 EFFETTUARE LU'ORGANIZZAZIONE E LA GESTIONE DELLA CUCINA DI UN SERVIZI 6
18.C.3 EFFETTUARE LA PREPARAZIONE E LA SOMMINIST|
18.C.2 EFFETTUARE L'ORGANIZZAZIONE E LA GESTIONI
GARANTENDO L'ECCELLENZA DEL PRODOTTO/SERVIZIt
I« |« |1 1o

10

~ | Elementi per pagina

1;2 Di 2 Elementi

Conferma Selezione |

Figura 34 - Competenze selezionate — Aree e competenze indipendenti

. . = COMPETENZE SELEZIONATE
In tal modo le competenze verranno aggiunte nella sezione =

Cliccando sull’icona

\

presente nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la rimozione della
competenza selezionata precedentemente.

) Annullz
Cliccando sul tasto

il sistema chiude la finestra senza salvare i dati inseriti.

Conferma Selezione

Cliccando sul tasto

il sistema aggiunge le competenze selezionate nella lista.

3.1.6.3 Competenze di base

Le competenze di base sono selezionabili solo se in Gestione istituzioni — Gestione Anagrafica istituzione -
Tab aree competenze é stato selezionato il corrispettivo check “Includere competenze di Base”.



= COMPETENZE DI BASE

S=ELENCO COMPETENZE

Competenze ~ EQF ~ Azioni...

Uso della motosega

10~ Elementi per pagina 1;1Di1 Elementi

Figura 35 - Elenco Competenze - Competenze di base

E possibile selezionare le competenze di interesse cliccando sull’icona + presente nella colonna “Azioni”:

= COMPETENZE DI BASE

= COMPETENZE SELEZIONATE

Competenze ~ EQF ~ Agzioni ...

Uso della motosega E

10~ Elementi per pagina 11 Di 1 Elementi

Annulla Conferma Selezione

Figura 36 - Competenze selezionate - Competenze di base

. . &= COMPETENZE SELEZIONATE
In tal modo le competenze verranno aggiunte nella sezione =

Cliccando sull’icona presente nella colonna “Azioni” & possibile procedere con la rimozione della
competenza selezionata precedentemente.



Cliccando sul tasto il sistema chiude la finestra senza salvare i dati inseriti.

Conferma Selezione
Cliccando sul tasto il sistema aggiunge le competenze selezionate nella lista.
3.164 Competenze trasversali

Le competenze di base sono selezionabili solo se in Gestione istituzioni — Gestione Anagrafica istituzione -
Tab aree competenze é stato selezionato il corrispettivo check “Includere competenze Trasversali”.

= COMPETENZE TRASVERSALI

Z=ELENCO COMPETENZE

Competenze ~ EQF ~ Azionl...

Competenza trasversale - test Giuseppe 3

10~ | Elementi per pagina 1 -1 Di 1 Elementi

Figura 37 - Elenco Competenze - Competenze trasversali

E possibile selezionare le competenze di interesse cliccando sull’icona + presente nella colonna “Azioni”:



= COMPETENZE TRASVERSALI

= COMPETENZE SELEZIONATE

Competenze ~ EQF ~  AZioni ...

Competenza trasversale - test Giuseppe 3 E

10w |Elementi per pagina 1-1Di1 Elementi

Annulla Conferma Selezione

Figura 38 - Competenze selezionate - Competenze trasversali

. . = COMPETENZE SELEZIONATE
In tal modo le competenze verranno aggiunte nella sezione

Cliccando sull’icona presente nella colonna “Azioni” € possibile procedere con la rimozione della
competenza selezionata precedentemente.

Cliccando sul tasto il sistema chiude la finestra senza salvare i dati inseriti.

Conferma Selezione
Cliccando sul tasto il sistema aggiunge le competenze selezionate nella lista.

» ELENCO EVIDENZE A SUPPORTO DELLE COMPETENZE

Posizionandosi all’interno della box appartenente all’elenco delle evidenze a supporto delle competenze &
possibile compilarla inserendone i contenuti manualmente (testo libero):

WFORMATON GENERALI  COMFETENEE  REPLOGO

+ Aggong Competesz Crsp

Competenze Selezionate

Elenco delle evidenze a supporio delle competenze

Deserzione Eviderze”

Figura 39 — Elenco evidenze a supporto delle competenze



Cliccando sul tasto vengono salvate le evidenze a supporto delle competenze inserite
manualmente dall’'operatore.

3.3 Riepilogo

RIEPILOGO
L’area mette in evidenza:

le informazioni generali e le competenze che sono state inserite a sistema; permette altresi di inserirle nel
dossier delle evidenze agli atti dell’operatore e di generare il documento di trasparenza e di caricarlo
successivamente a sistema mediante caricamento da una fonte locale.

INFORMAZIONI GENERALI COMPETENZE RIEPILOGO

Informazioni Generali

Competenze

O Dossier delle Evidenze agli Atti dell'Operatore*

@ Genera Documento di Trasparenza

Documento di Trasparenza®

Sceglifile | Nessun file selezionato Carica

Figura 40 - Tab riepilogo

E possibile creare un dossier delle Evidenze, che raccoglie e classifica documenti, testimonianze e prodotti

@ Dossier delle Evidenze agli Atti dell'Operatore*

comprovanti I'esperienza svolta, flaggando la voce

Genera Documento di Trasparenza
Cliccando su si apre un pop-up con la scelta di generare il “Documento in
bozza” o il “Documento con protocollo”. Tale documento (quale attestazione di parte prima) costituisce la
sintesi della fase di identificazione e viene rilasciato in caso di interruzione o di dilazione del servizio o su
richiesta dell’'utente laddove non intenda procedere alla fase di validazione.



GENERAZIONE DOCUMENTO DI TRASPARENZA

Generare il seguente documento?
Si consiglia di esaminare attentamente la bozza del documento prima di procedere con la protocollazione, poiché una volia completata
quest'ultima non sara piu possibile generare un nuove documento.

Figura 39 - Generazione documento di trasparenza

I documento € generabile come bozza diverse volte, mentre sara possibile generarlo una sola volta con
protocollo e dopo essere stato firmato andra caricato a sistema.

Cliccando sul tasto I'operatore puo scegliere in locale il file da caricare. Successivamente

cliccando sul tasto il file viene caricato a sistema.

HOME PAGE > VISUALIZZA IVC > MODULOQ INDIVIDUAZIONE IVC

INFORMAZIONI GENERALI COMPETENZE RIEPILOGO

Informazioni Generali

Competenze

(@]
Dossier delle Evidenze agli Atti dell'Operatore*

@ Genera Documento di Trasparenza

BiModello 1 Format documento di trasparenza.docx : 11658

Figura 40 - Tab Riepilogo con documento di trasparenza

Infine cliccando su il sistema mostra il seguente messaggio:

Salvataggio eseguito con successo

Figura 41 - Concludi fase di individuazione

Cliccando su OK viene conclusa la fase di individuazione con i dati compilati.
Si apre cosi la fase di VALIDAZIONE.



4. VVALIDAZIONE

Una volta individuate le competenze e le esperienze maturate, dall’elenco attivita (vedi figura 7) si passa

alla fase di validazione delle medesime, cliccando sull’icona C’ (Validazione).

La maschera mostrata dal sistema in fase di validazione comprende le seguenti aree:

e Commissione di assessment
e Griglia di valutazione

e Analisi tecnica

e Colloquio

e Validazione

e Riepilogo

COMMISSIONE DI ASSESSMENT  GRIGLIA DI VALUTAZIONE ~ ANALISI TECNICA  COLLOQUIO  VALIDAZIONE  RIEPILOGO

Informazioni Attivita

Data di avvio delle attivita di valutazione:

Nominativo Cittadino: TEST MARTA Codice Fiscale: TSTMRTO0A41F205K

TEAM VALIDAZIONE

Codice fiscale Cognome Home Ruslo Idoneita Doe. Identita AZIONI

Figura 42 - Fase di validazione

4.1 Commissione di assessment

COMMISSIONE DI ASSESSMENT
Nel tab commissione di Assessment sono presenti le informazioni relative

all’attivita ed e possibile registrare il timesheet ovvero le ore spese durante la fase di validazione.

E presente il nominativo del cittadino a cui si afferisce ed & possibile visualizzare e/o aggiungere i
nominativi del team di validazione (Assessor e Responsabili Certificatori Competenze) ovvero i nominativi di
almeno un soggetto terzo rispetto a coloro che hanno concorso direttamente e in maniera continuativa alla
formazione, promozione, sviluppo, ricostruzione o documentazione delle competenze.

E inoltre possibile selezionare la data di avvio delle attivita di valutazione.



COMMISSIONE DI ASSESSMEN GRIGLIA DI VALUTAZIONE ANALISI TECNICA coLLoQuio VALIDAZIONE RIEPILOGO

Informazioni Attivita

Data di avvio delle attivita di valutazione:

Nominativo Citadino: CAMPO MARCO Codice Fiscale: CMPMRCODAO1F205P

| TEAM VALIDAZIONE

Idoneita Doc. identita AZIONI
Q x
[ Q x

Codice fiscale Cognome Nome Rucio

LCuV 205X Lcu VWN

CMRZRABOAD1F205X CAMERA ZARIA

Aggiungi

Figura 43 - Commissione di assessment

Cliccando il tasto “Registra Timesheet” si apre un pop-up in cui & possibile inserire le ore dedicate in ciascun
giorno all’attivita e successivamente visualizzare quanto inserito e salvato.

Timesheet VALIDAZIONE
| |
Data* Ore* Azioni
16-06-2023 2
28-06-2023 3
s

Indietro

Figura 44 - Registra Timesheet

Premendo “Registra giornata” viene inserita una nuova riga in cui vanno messe “Data” ed “Ore”. Premendo

sul tasto + i dati aggiunti vengono inseriti. Premendo sull’icona ﬂ i dati vengono eliminati, per
confermare i dati inseriti sara necessario premere sul tasto “Salva”.

.,
Cliccando sull’icona I e possibile vedere I'idoneita ed il documento di identita degli appartenenti al
team di validazione se gia presenti nella maschera.
Se non viene visualizzato alcun nominativo del team di valutazione associato al cittadino a cui si afferisce, &

possibile inserire uno o pil nominativi cliccando sul tasto :



Nominativo Cittadino: Esposito ELISABETTA

TEAM VALIDAZIONE

Codice Fiscale: SPSLBTE0A41F205M

Codice fiscale

~ Cognome ~ Nome ~ Ruolo

v Idoneita v Doc. Identita v AZIONI v

Figura 45 - Aggiungi componente del team di validazione

Cliccando sul tasto aggiungi il sistema apre un popup di Ricerca Team di Validazione:

Ricerca Team di Validazione

Codice Fiscale

Cognome

Figura 46 - Nuovo componente del team di validazione

Cliccando sul tasto m e possibile immettere i dati di un nuovo membro del team di vaidazione.
Si apre la seguente maschera - mediante popup — con i seguenti campi da compilare:

Codice fiscale

Nome

Cognhome

Data di nascita

Provincia di nascita

Comune di nascita

Ruolo

Indirizzo e-mail principale

Indirizzo e-mail secondario da aggiungere
Altre e-mail

Telefono principale

Telefono secondario da aggiungere
Idoneita

Documento di identita



NUOVO MEMBRO TEAM VALIDAZIONE

Codice Fiscale*
Nome™® Cognome®

Data di Nascita™

Provincia Nascita Comune Nascita
Ruolo®

Indirizzo E-mail Principale Indirizzo E-mail Secondario Da Aggiungere

ALTRE E-MAIL Aggiungi Email

E-mail ~

Rimuovi Email

Telefono Principale Telefono Secondario Da Aggiungere

ALTRI TELEFONI Aggiungi Telefono

Telefono ~

Rimuov

Idoneita
Scegli file | Nessun file selezionato

Documento Identita®

Scegli file | Nessun file selezionate

Annula -

Figura 47 - Campi nuovo membro del team di validazione

La compilazione & obbligatoria per tutti i campi presenti in cui e presente (*).

Compilando il campo “Indirizzo E-mail secondario da aggiungere” e cliccando successivamente sul tasto

, ’'e-mail indicata viene aggiunta e visualizzata nel box ALTRE E-MAIL

Cliccando sul tasto I’email secondaria inserita precedentemente viene eliminata.



Telefono Principale | Telefono Secondaric Da Aggiungere |

ALTRI TELEFOMI ~ggiung

Telefono w

< 3301234567

Compilando il campo “Telefono secondario da aggiungere” e cliccando successivamente sul tasto

, il numero di telefono secondario indicato viene aggiunto e visualizzato nel box ALTRI
TELEFONI.

Rimuovi Telefono
Cliccando su il numero secondario inserito precedentemente viene eliminato.

< Telefono w

Se il completamento dei dati obbligatori non & avvenuto, il sistema inibisce il click sul tasto di Salva e non
sara possibile procedere fino a compilazione avvenuta.

. Annulla . . .. .. - .
Cliccando sul tasto I’operazione viene annullata e tutti i dati inseriti non vengono salvati sul
sistema.

Se la compilazione avviene in maniera corretta, cliccando sul tasto il sistema inserisce i nuovi dati
all'interno dell’area precedentemente descritta:



TEAM VALIDAZIONE

Codice fiscale ~ Cognome ~ Nome Ruclo ~ Idoneita v Doc. Identita AZIONI

CMRZRABOADIF205X CAMERA ZARIA Responsabile Certificatore Compete . [} [ ] Q x

Figura 48 - Nuovo commissario aggiunto

Cliccando sul tasto = e possibile visualizzare una lista contenente I’elenco dei commissario come
mostrato nella figura sottostante:

Ricerca Team di Validazione

Codice Fiscale Cognome
Nuovo Ripristina Cerca
Visualizza
. . AR
Codice fiscale ~ Nome ~ Cognome ~ Data di nascita ~ Comune di nascita ...
FELICE BALOCCO 26/01/1990
FELICE SALOCCO 26/01/1990 Nettuno
+ |CMRZRAB0ADIF205X ZARIA CAMERA 01/01/2000 Iilano
Pippo Fontana
Fiona BIANCHI
LCUVVNSBA13F205X WVVN LCU 13/01/1998
CF15
CF14
CF13
CF12
I« 1 (331 » | »l 10 Elementiper pagina 1 -10 Di 3310 Elementi

Figura 49 - Scelta commissari

Flaggando il commissario a cui si vuol afferire e cliccando successivamente sul tasto Visualizza il sistema
apre la maschera contenente i dati del commissario e facendo inserire all’'operatore il tipo di ruolo di
appartenenza nel team di valutazione: Esperto del Settore di Riferimento o Responsabile Certificatore
Competenze.



Codice fiscale ~ Cognome v Nome ~ Ruolo ~  Idoneita v Doc. Identita v AZIONI
Lcu VN k [ Q %
CAMERA ZARIA esponsabile Certicatore Compete | [ ] Q x
 sazo |
Figura 50 - Team di validazione inserito
Cliccando sul tasto vengono salvati i dati inseriti per la commissione di assessment.

4.2 Griglia di Valutazione

Nella Griglia di Valutazione viene mostrato un elenco comprensivo degli elementi di competenza di
riferimento - attraverso cui va effettuata la valutazione - e delle evidenze esaminate.

COMMISSIONE DI ASSESSMENT ANALISI TECNICA coLLoQUIO VALIDAZIONE RIEPILOGO

Realizzazione della griglia di valutazione @

@ Eseguirer di apparati di

@ efrenuare 1a i apparati di

Figura 51 - Griglia di valutazione

Cliccando sull’icona pdf sara possibile scaricare delle linee guida che aiutino nell’identificare quali evidenze
sono “Evidenze pertinenti” e quali “Qualita/Attendibilita di parte seconda e/o terza”.

Cliccando sul si aprono i vari moduli contenenti le singole informazioni appartenenti alle competenze
e alle evidenze selezionate ovvero le abilita e le conoscenze con relativa attendibilita.

@ Efiettuare il conferimento delle uve
Esperienze:

esperienza decennale fimbonighsmento del vino

I
Elenco Abilits

[Qualita/Attendibilits di

parte seconda eio terzat
Abilita Evidenze® @ Evidenze pertinenti* Ll

Applicare metodi di analisi qualitativa delle uve

Applicare procedure di analisi dei rischi & controllo dei punti critici (HAGGF) NO v oK v
4

Applicare tecniche di centrollo del masta Applicare procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCF) MO vooK v
e

Utiizzare strumenti per miscelare ke uve Applicare procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP) NO ~ a3 ~
£

Figura 52 - Elenco Abilita con relative Evidenze



Elenco Conoscenze

s di

parte seconda elo terza®
Conascenze Evidenze pertinenti* L]

Elementi i faopatologia dei punti critici (HACCP) NO v | oK

£

Meccanizzazione viticola Applicars procedure di analisi dei rischi e controlla dei punti critici (HACCP) ND ~ oK
#

Microbiologia enclogica Applicare procedure di anslisi dei rischi e controllo dei punt erifici (HACCF) NO v oK
4

Nomativa su snalisi dei rischi & contrello daf punt aritci (HACCP) Applicare procedure di analisi dei rischi @ controllo dei punti crilici (HACCP) NO v ok
¥

Normati vitvinicals Applizars procsdure 8 snalis dei rischi = contrallo dei pund erticl (HACCP) ox v| | ox
£

Tecnics vitico Applicare procedure di analisi dei rischi e controlla dei punti critici (HACCF) OK ~ oK
£

Figura 53 - Elenco Conoscenze con relative Evidenze

Nella colonna E¥9"2%"® & hisibile indicare manualmente le evidenze associate alla conoscenze e alle

abilita presenti in elenco.

Evidenze pertimenti® L. . . . .
Nella colonna viene indicata, mediante selezione delle due voci presenti NO/OK, la

capacita dell’evidenza di descrivere ed essere riconducibile ad una o piu abilita e conoscenze della
competenza.

Qualita/Attendibilita di
parte seconda efo terza®

Nella colonna viene definito se I'attestazione relativa all’evidenza e ok oppure no.

Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:

Cliccando su OK tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.

4.3 Analisi tecnica

Nela verifica tecnica si esprime un giudizio sulla competenza in relazione al grado di copertura e alla
qualita delle evidenze associate a ciascuna abilita e conoscenza.

) AMALISI TECNICA o ) o ) ] L
Cliccando nel tab e possibile inserire una descrizione sintetica delle modalita di

svolgimento delle attivita inserendo del testo libero nell’apposito spazio:

v



COMMISSIONE DIASSESSMENT  GRIGLIA DI VALUTAZIONE | ANALISITECNICA | COLLOGUIO  VALIDAZIONE  RIEPILOGO

Realizzazione della Analisi tecnica

Descrizione sintetica delle modalita di svolgimento delle attivita®:

Successivamente, per portare a termine la verifica tecnica, viene espresso un giudizio sulla competenza in
relazione al grado di copertura e alla qualita delle evidenze associate a ciascuna abilita e conoscenza
compilando i campi relativi alle evidenze associate alla competenza.

Il grado di copertura viene calcolato automaticamente dal sistema sommando gli OK della colonna
“Qualita/Attendibilita di parte seconda e/o terza” e dividendo per il numero totale tra abilita e conoscenze
relativa alla singola competenza.

L’esito della validazione dipende dal grado di copertura:

1. Seil Grado di copertura & pari al 100%, si ha un giudizio di IDONEITA
2. Seil Grado di copertura € compreso fra 41% e 100%, il giudizio & PARZIALMENTE IDONEO
3. Seil Grado di copertura ¢ inferiore al 40, il giudizio @ NON IDONEO

Esito della Analisi Tecnica

COMPETENZA 2 PROPONENTE 2
EVIDENZE ASSOCIATE ALLA COMPETENZA: GRADO DI COPERTURA: & ESITO VALIDAZIONE:

NON IDONEQ

PROPONENTE COMPETENZA DI PROFILO 1
EVIDENZE AS50CIATE ALLA COMPETENZA: GRADO DI COPERTURA: ESITO VALIDAZIONE:
NON IDONEQ

Realizzare contenuti audiovisivi originali nell'zmbita della comunicazione digitsle (mondo digital)
EVIDENZE A5SOCIATE ALLA COMPETENZA: GRADO DI COPERTURA: @ ESITO VALIDAZIONE:
NON IDONEQ

Uso dellz motosega
EVIDENZE ASSOCIATE ALLA COMPETENZA GRADO DI COPERTURA: @ ESITO VALIDAZIONE:
NON IDONEQ

15.C4 EFFETTUARE L'ANALISI DEI BISOGNI CULTURALI E INFORMATIVI DELL'UTENZA REALE E POTENZIALE DELLA BIELIOTECA
EVIDENZE ASSOCIATE ALLA COMPETENZA GRADO DI COPERTURA: @ ESITO VALIDAZIONE:
HON IDONED

Figura 54 - Esito dell'analisi tecnica

Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:



Cliccando su OK tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.

4.4 Colloquio

Il colloquio viene progettato definendo le tematiche da approfondire a partire dalle abilita e conoscenze
che sono coperte da evidenze di parte prima oppure che non sono coperte da evidenze.

Per le abilita e conoscenze per cui la copertura € pari al 100%, c’e I'esonero dal colloquio.

COLLOGUID
Pertanto, nel tab viene mostrato tutto cio che concerne il colloquio tecnico:

COMMISSIONE DIASSESSMENT  GRIGLIA DIVALUTAZIONE  ANALISITECNICA | COLLOGQUIO | VALIDAZIONE  RIEPILOGO

Realizzazione del colloquio tecnico

Descrizione sintetica delle modalits di svolgimento dele attivits®

Figura 55- Colloquio tecnico

Nel primo box I'operatore inserisce manualmente una descrizione sintetica delle modalita di svolgimento
delle attivita come mostrato nella figura sopra.

Terminato il colloquio tecnico, inserisce il giudizio sulla competenza e I'esito della Valutazione indicando
I'idoneita o la non idoneita sulle competenze acquisite:

Fspresswone del giudizio sulla Competenza al termine del colloquio tecnico ed esito della Valutazione |

50 in relazions aintera Comestenza |

Indicare @ giudizio di idansit donea { nan Idonea) in esita al calloquio tecnice

Elenco Competenze

Effettuare il conferiment

Effettuare limbottigiaments del ving -

Elenca Competenze

Competenza

Effentuare il confenment dele we

Effettuare limbottigiaments del vine

Figura 56 - Esito colloquio



Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:

O SUCCES50

Salvatagpio eseguito

Cliccando su OK tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.

4.5 Validazione

Il Documento di validazione viene rilasciato a seguito dell’analisi dell’effettiva completezza e della
pertinenza delle evidenze rispetto alla validazione delle competenze da parte del Responsabile della
Certificazione delle Competenze e dell’Esperto.

VALIDAZIONE
Cliccando nel tab e possibile registrare I'esito della validazione a seguito dell’analisi tecnica e del

colloquio sostenuto, flaggando I'idoneita o la non idoneita alla competenza e |'esito stesso della

validazione:

COMMISSIONE DI ASSESSMENT  GRIGLIA DI VALUTAZIONE  ANALISITECNICA  COLLOQUIO | VALIDAZIONE | RIEFILOGO

Riepilogo dei giudizi espressi e validazione

Regis 10 dellz validzzions 3 seguito dell’Anzlisi tecnica & del colloquio (C. Valdata/C. non valdats

Elenco Competenze
Giudizio Collaquio
Tecnico

Esito Validazione

Giudizio Analisi Tecnica

Competenza

NON IDONED v VALIDATA v

Efisttuare il confermento delle uve NON IDONEQ v

Effettuare limbottgiaments del vin PARZIALMENTE IDONED v DoNED v | | vaLnema v

L'operatore inoltre puo inserire delle osservazioni, nel campo di testo libero, relativamente al giudizio

espresso:

Osservazioni

Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:

Salvatagpio eseguito Con SUCCEES0

Cliccando su OK tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.



4.6 Riepilogo

Nel tab di riepilogo viene mostrato all’operatore se tutte le informazioni necessarie alla completezza del
modulo di validazione sono state compilate e salvate correttamente o se mancanti di qualche dato.

Nel caso in cui le informazioni non risultino complete, il sistema mostrera nel riepilogo una rosso
bloccante come mostrato nella figura sottostante:

COMMISHONE DIABEBMENT  ORIGUADIVALUTAZIONS  ANALISI TECMICA  COLLDGUID  VALIDAZIONE  REFILOSO

Commissione di Assessment
Griglia di Valutazione

Analisi Tecnica

Colloguio

Validazione

Nel caso in cui le informazioni invece risultino complete, il sistema mostrera nel riepilogo un check verde

come mostrato nella figura sottostante:

COMMIEHMONEDIAZEEQEMENT  ORIGLIADIVALUTAZIONE  ANALIZITECNICA  COLLOGUIO  WALIDAZIONE — REFILOGO

Commissione di Assessment

Griglia di Valutazione

Analisi Tecnica

Colloguio

Validazione

Una volta completati i dati di ogni singolo modulo, I'operatore puo caricare a sistema la griglia di
valutazione del dossier delle evidenze e il verbale di validazione delle esperienze e delle competenze:



Documentazione

(Carica Griglia di valutazione del dossier delle evidenze*:
Sceglifile | Nessun file selezionato
(Carica Verbale di validazione delle esperienze e delle competenze®:

Sceglifile | Nessun file selezionato

Cliccando sul tasto viene selezionato il file specifico e clccando sul tasto tale file viene

caricato sul sistema.
Una volta eseguita tale operazione il sistema evidenziera i file caricati e la loro estensione.

Concludi Fase di Validazione

Cliccando sul tasto la fase viene portata a termine.

Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:

Cliccando su OK tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.



5. CERTIFICAZIONE

La procedura di certificazione delle competenze, ai sensi del D.Igs 13/2013, costituisce il momento conclusivo
successivo al Servizio di individuazione e validazione, al quale accedono i candidati che hanno ottenuto la
validazione di un intero profilo oppure di una o pil competenze del QRSP.

La fase di certificazione avra ad oggetto la/e competenza/e che sono state oggetto di validazione con esito
positivo.

Dalla maschera principale selezionando lo stato Certificazione e cliccando su [@ e possibile visualizzare
I’elenco attivita nel suddetto stato come mostrato nell'immagine sottostante:

ID ATTIVITA" DENOMINAZIONE OPERATORE CODICE FISCALE

ID OPERATORE

I ELENCO ATTMTA'

ID OPERA.x DENCMINAZIONE OPERATO- IDATTIVIT:: CODICE FISCALE ~ COGNOME ~ NOME v STATO ATTIVITA  DATARICEZIONE ATTIVITA' . N.PROTOCOLLO v AZIONI

5384 FONDAZIONE ENA Bianchi

90

5384 FONDAZIONE PRIMA GlULIA

5324 FONDAZIONE REMO ROMOLO

»» #[x]

LI
RRAEE

5384 FONDAZIONE ENA

Cliccando sull’icona * il sistema mostra la maschera relativa alla fase di certificazione nella quale
vengono effettuate le seguenti operazioni:
e Inserimento data, ora e luogo della commissione di esame inerenti a :
o Riunione Preliminare
o Somministrazione
o Riunione Finale
e Inserimento note
e Richiesta di nomina presidente tramite il pulsante “Richiedi commissione”: dopo aver premuto il
pulsante viene inviate una notifica agli utenti abilitati della camera di commercio presenti nella
sezione “Gestioni notifiche” (vedere paragrafo dedicato)
e Visualizzazione del presidente commissione d’esame: nominato da un membro della camera di
commercio (vedere paragrafo dedicato)
e Visualizzazione dei componenti del team di validazione
e Valorizzazione dell’esito di fine esame tramite flag (idoneo/non idoneo)
e Caricamento file Griglia di progettazione e Valutazione prove prestazionali
e Caricamento file Verbale di Certificazione



‘ FASE DI CERTIFICAZIONE

Attenzione, per la commissione & in corso la nomina del Presidente da parte della CCIAA solo successivamente alla nomina si
potra procedere alla sua gestione

° Riunione Preliminare

Dalle* Alle*
Data della costituzione della
Commissione d'esame™
12/01/2023 &= 10 00 1 00

° Somministrazione

L'esame preveds un'unica prova? Si0 Mo

Prova Data* Dalle* Alle* Lucgo*®
Frova Unica 14/01/2023

08 | 00 10 00 MILANO

° Riunione Finale

Dalle* Alle*
Data della costituzione della
Commissions d'esame
31/01/2023 = 0 o 27 10 27

& MNote

Presidente di Commissione di Ezame*

TEAM DI VALIDAZIONE

Codice Fiscale ~  Cognome ~  Mome ~ Ruoclo ~
GVHLSASEMASHS01L Govoni Alesia Responsabile Certificatore C...
BLCFLC20A26HS501I BLC FLC Aszsessor
Elenco Competenze esaminate: -« |Esito di Fine Esame
Effettuare limbottigliamento del vino DONED ot
Effettuars il conferimento delle uve MOM IDONED L

Carica Griglia di progettazione e valutazione prove prestazionali*

Scegli file |‘Jess_n filz =elezionato m

Carica Verbale di Certificazione®

Scegli file | Messun filz selezionato m

#1""3 -

Figura 57 - Fase di Certificazione



Cliccando sul tasto viene selezionato il file specifico e clccando sul tasto tale file viene

caricato sul sistema.
Una volta eseguita tale operazione il sistema evidenziera i file caricati e la loro estensione.

Cliccando sul tasto m il sistema mostra il seguente messaggio:

Salvataggio eseguito con successo

Cliccando su Ok tutti i dati inseriti nella maschera vengono salvati.

Cliccando sul tasto la fase di certificazione viene portata a termine.
La procedura di certificazione e I'intero Percorso IVC si conclude quindi con la Certificazione delle
competenze e il rilascio dell’Attestato di competenza.

Per poter concludere la fase di certificazione e necessario che un utente Camera di Commercio inserisca il
Presidente di Commissione d’esame.

5.1 Utente Camera di Commercio

5.1.1 Nomina presidente

L'utente Camera di commercio accede al sistema cliccando sul tasto .



Manuale Utente

Rugiona
Lombardia PRODE Gestione prove di esame

& TNT TST TNTTST80A01F205E FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA 4 Servizio O Logout

LOGIN

&) (m

Camera di Commercio Welfare

Figura 58 - Accesso utente Camera di Commercio

Una volta effettuato I’accesso seleziona il Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle
Competenze IVC) cliccando sull’apposita voce:

& TNT TST TNTTST80A01F205E Camera di Commercio FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA x @ 4 Profili 4 Senvizio © Logout
HOME PAGE

@ Canale Formativo Extra Obbligo - Sessione Esame

@ Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze (IVC)

@ Gestione Notifiche

Figura 59 - IVC utente camera di commercio

Selezionando dal menu a tendina lo stato “Certificazione” e cliccando sul tasto E il sistema mostra
all’'utente I'elenco delle attivita in stato di Certificazione a cui assegnare il Presidente di Commissione.

Manuale Utente

qumnl
Lemearaia PRODE Gestione prove di esame

& TNT TST TNTTSTB0A01F205E Camera di Commercio FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA 4~ Senvizio O Logout

DENOMINAZIONE OPERATORE

ID OPERATORE

ELENCO ATTIVITA'

IDOPERA.x DENOMINAZIONE OPERATO.- IDATTIVIT.: CODICE FISCALE « COGNOME ~ NOME ~  STATO ATTIVITA'  DATARICEZIONE ATTIVITA' v N.PROTOCOLLG “ AZIONI
5384 FONDAZIONE ENAIF LOMBA_. 121 VNTGCMETADIF2056 VENETO CERTIFICAZIONE 1710172023 1 E ®
»
1« [ 1 il e [ m [ 10 v |Eement per pagina 751Dt Element

Figura 60 - Elenco attivita a cui assegnare il presidente



5.1.1.1 Nomina presidente per singola commissione

Cliccando sull’icona * del profilo prescelto, il sistema apre il popup relativo alla fase di certificazione
mediante il quale & possibile inserire il Presidente della Commessione di Esame:

FASE DI CERTIFICAZIONE

° Riunione Preliminare®

Dalle* Alle*
Data dello scrutinio della
Commissione d'esame*
02/06/2023 = 09 | 0D 10 oo

e Somministrazione®

L'esame prevede un'unica prova?™ 5i® pjg O

Prova Data* Dalle* Alle* Luogo*
Prova Unica

030672023 09 | 00 10 00 MILAWG

e Riunione Finale*

. Dalle* Alle*
Data dello scrutinio della
Commissione d'esame*
29/05/2023 = 10 0 11 00
0 Note

Presidente di Commissione di Esame* | Assegna Presidente Rifiuta richiesta commissione

TEAM DI VALIDAZIONE

Codice Fiscale ~  Cognome *  MNome ~  Ruoglo -
MMIRNMNS3HE0HS0 1M Miano Arianna Esperio del Settore di Riferim....
BZZMMLS1EO0THS01D BIZZOCCHI EMAMUELE Responsabile Cerdificatore C...

Figura 61 — Assegna Presidente di Commissione d'Esame

Rifiuta nchiesta commissione

Cliccando su viene rifiutata la richiesta di nomina Presidente.



[ Assegns Presidents ]

Cliccando invece su il sistema mostra la lista dei Presidenti di Commissione tra i quali e

possibile effettuare una scelta dall’elenco presente o creare un nuovo presidente tramite il tasto “Nuovo”:

Lista Presidenti Commissione

Nome Cognome ~ Codice Fiscale v
ALESSIO POLACCO PLCLSS02A01F205J
ALESSIO NORVEGIA NRVLSS00A01F205J
FEDERICO TORRE TRRFRCO0AQ1F205B
MARCO CAMPO CMPMRCO0AO1F205P
Alessio Pres PRSLSS00AD1F205U
PIPPO MARTINA MRTPPP80A41H501W
| < 1 (1 » > 10~ | Elementi per pagina 1.6 Di 6 Elementi
Annulla Nuovo

Figura 62 - Lista presidenti Commissione d'Esame

Cliccando su “nuovo” si apre la finestra di creazione di un nuovo presidente:

Presidente

Codice Fiscale”

Nome*

Provincia Nascita™

Data di Nascita®

Indirizzo E-mail Principale

E-mail

Provincia di Competenza®

Seleziona uno o pils province =

Cognome*

Comune o Stato Estero di Nascita®

Sesso® MOFO

Indirizzo E-mail Secondario Da Aggiungere

ALTRE EMAIL Aggiungi Emal

Telefono Principale

Telefono

Telefono Secondario Da Aggiungere

ALTRI TELEFONI Aggiungi Teiefono

Annulla || Modifica

Figura 63 - Creazione nuovo presidente




Dopo aver inserito i campi obbligatori ed aver salvato, il nuovo presidente viene aggiunto alla lista dei
presidnenti selezionabili.

L'utente Camera di Commercio puo scegliere il Presidente di Commissione da assegnare cliccando sul flag
laterale

Lista Presidenti Commissione

Nome « Cogmome « Codice Fiscale
ALESSIO POLACCO PLCLSS02A01F205)
+ [|Pippe MARTIMNA MRTPPPE0A41HS01WY

Figura 64 - Selezione di un presidente

Annulla
Cliccando su si viene riportati sulla scheda di Assegnazione Presidente senza modifiche.

Cliccando su = il sistema salva la scelta fatta e la mostra all’'utente permettendogli successivamente
di visualizzare I’anagrafica del Presidente di Commissione selezionato e o modificare la scelta effettuata in
precedenza:

FASE DI CERTIFICAZIONE

Data Commissione di Esame*:

18-01-20232

I

Presidente di Commissione di Esame*

Pizpo MARTIMA Anagrafica Meadifica

Figura 65 - Presidente di commissione assegnato

Cliccando su il sistema mostra i seguenti dettagli relativi all’anagrafica:



Presidente Commissione esame

Codice Fiscale MRTPPPEIA41HE0ITW Provincia di Competenza

Nome PFippo Cognome MARTINA

Provincia Mascita Brescia Comune o 5tato Esteroc di Nascita Berlingo
Data di Mascita 01-01-1920 Besso F

Indirizzo E-mail Principale peci@soprastena.it

Telefono Principale 34788883843

Chiudi

Figura 66 - Anagrafica presidente

Chiudi

Cliccando su il sistema chiude il popup in visualizzazione.

Madifica
Cliccando su il sistema ritorna sulla schermata precedentemente mostrata per inserire un
Presidente di Commissione differente da quello scelto in precedenza:

Lista Presidenti Commissione

Mome «  Cogmome « Codice Fiscale
ALESSIO FOLACCO PLCLSS02A01F205)
Pippo MARTINA MRTPPFPE0A4 1HS0TW
4 | 1 1 b [ 10w | Elementi per pagina 1-2Di 2 Elementi

Figura 67 - Lista presidenti di commissione

Una volta effettuta la scelta del Presidente, il sistema lo evidenzia mostrando I'icona che indica il
“Presidente Assegnato”.



1D ATTIVITA® DENOMINAZIONE OPERATORE CODICE FISCALE

ID OPERATORE

ELENCO ATTIVITA!

ID OFERA.x DENOMINAZIONE OPERATO:x IDATTIVIT: CODICE FISCALE v COGNOME ~ NOME ~ STATO ATTIVITA ~ DATA RICEZIONE ATTIVITA" .x  N.PROTOCOLLO « AZIONI

5334 FONDAZIONE ENAIF LOMBA... 121 VNTGCMBTADIF205G VENETO GIACOMO CERTIFICAZIONE 171012023 1= *

¥l | 10 s |Element per pagin 1;1Di1Elementi

Figura 68 - Presidente di commissione assegnato

5.1.1.2 Nomina presidente per commissioni multiple

In alternativa a quanto sopra descritto € possibile effettuare la nomina del presidente per pit commissioni
contemporaneamente cliccando sul tasto “Nomina presidente”.

ID ATTIVITA' DENOMINAZIONE OPERATORE CODICE FISCALE

1D OPERATORE

ELENCO ATTIVITA

ID OPER..- DENOMINAZIONE OPERAT:. IDATTIVL.x CODICE FISCALE ~ COGNOME NOME STATO ATTIVITA' DATA RICEZIONE ATTIVIT.. N. PROTOCOLLO ~  AZIONI
5384 FONDAZIONE ENA 146 RAGOLA VAN CERTIFICAZIONE 011021200 1 E % 0
5384 FONDAZIONE ENAIF 210 caio Gluseppe CERTIFICAZIONE 01/05/2023 1 E “ ®

Figura 69 - Nomina multipla presidente

Si apre il pop-up “Crea commissione” in cui e possibile selezionare le commissioni per cui si desidera
effettuare la nomina.



Crea Commissione

Presidente
Non hai ancora selezionato nessun presidente
Aggiungi
Elenco commissioni richieste
ID.x. CF ~ Cognome ~ Nome ~ Ente ~ Comune sede »x. Data prelimina...
¥ 287 NVLPVT.. NUVOLA PRIVATISTAS FONDAZIONE ... Milano 23/10/2023
v 249 TSTMRT.. TEST MARTA FONDAZIONE . Assago 08/06/2023
v 210 CAIGPP... caio Giuseppe FONDAZIONE ... Milano 19/06/2023
146 FRGVNI... FRAGOLA IVAN FONDAZIONE ... Milano 23/06/2023
121 VNTGC... VENETO GIACOMO FONDAZIONE ... Milano 31/12/2022
4 | 4 |1 (1 e 10~ Elementi per pagina 1-5Di 5 Elementi

Annulla

Figura 70 — Seleziona commissioni

Premendo il tasto “Aggiungi” si apre la finestra da cui scegliere il presidente di commissione.

Lista Presidenti Commissione

Nome ~  Cognome ~ Codice Fiscale
ALESSIO NORVEGIA NRVLSS00A01F205J
Alessio Pres PRSLSS00A01F205U
GIULIA PRESIDENTE PRSGLIOT1A41F205C
ANDREA COMMERCIO CMMNDRSE0A01F205L
FEDERICO TORRE TRRFRCO0AQ1F205B
ALESSIO POLACCO PLCLSS02A01F205J
Eugenio Sollazzo SLLGNET9B14A662P

MARCO CAMPO CMPMRCO00AO1F205P

10~  Elementi per pagina 1;8 Di 8 Elementi

Annulla Nuovo m

Figura 71 - Nomina multipla presidente

Analogamente a quanto visto nel paragrafo precedente é possibile selezionare un presidente dalla lista
oppure crearne uno NUOVO.



Dopo aver scelto o creato un nuovo presidente, si dovra premere il tasto “Conferma nomina”.

Crea Commissione

Hai selezionato il presidente PRESIDENTE GIULIA
Aggiungi
Elenco commissioni richieste
ID.v. CF ~ Cognome ~ Nome ~ Ente ~ Comune sede . Data prelimina...
¥ | 287 NVLPVT... NUVOLA PRIVATISTAS FONDAZIONE ... Milano 23/10/2023 -
¥ |249 TSTMRT.. TEST MARTA FONDAZIONE ... Assago 08/06/2023
+ |210 CAIGPP._. caio Gluseppe FONDAZIONE ... Milano 19/06/2023
146 FRGVNI FRAGOLA IVAN FONDAZIONE ... Milano 23/06/2023
121 VNTGC. VENETO GIACOMO FONDAZIONE ... Milano 311212022
-
4 3
4 4 1 1r » 10~ Elementi per pagina 1:5 Di 5 Elementi

Figura 72 - Conferma nomina

Apparira un pop-up di conferma

CONFERMA NOMINA PRESIDENTE

A\ ATTENZIONE:
Sista DFOCE!E]EHCIO alla nomina del Presidente PRESIDENTE GIULIA per le seguenti
attivita:

« 287 - NVLPVT04D01F205U

« 249 - TSTMRTO0A41F205K

= 210 - CAIGPFO0AQ1F205V

Figura 73 - Messaggio di conferma

Premendo su “No” si tornera alla pagina precedente, premendo su “Si”, verra effettuata la nomina multipla

e le commissioni mostreranno l'icona



51.2 Gestione notifiche

Dopo aver effettuato I'accesso, I'utente camera di commercio pud accedere alla sezione “Gestione

notifiche”.

@  Profil  Senizio O Logout

X

& TNT TST TNTTST80A01F205E Camera di Commercio FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA

HOME PAGE

Canale Formativo Extra Obbligo - Sessione Esame

Servizio di Individuazione, Validazione e Certificazione delle Competenze (IVC)

Gestione Notifiche

000

Figura 74 - Gestione Notifiche

In questa sezione si trovano gli utenti abilitati alla ricezione della mail di richiesta commissione.

Codice Fiscale

123083 Elementi

Cliccando sul tasto “Abilita utenti” si apre la finestra con I'elenco degli utenti (da abilitare e abilitati).



Da qui e possibile

Abilitazione Utenti

Codice Fiscale

Nome
ANDREA
PIPPO
ENRICO

Nome
vo
Alesia

TST

Cognome
COMMERCIO
MARTINA
OTTARO

Cognome
SOX
Milano CF
TNT

Abilitazioni utenti ruolo Camera di Commercio:

~ Codice fiscale
CMMNDRS0AQ1F205L
MRTPPP20A4THS0 W
TTRNRCT3514H501W

1 s Elementi per pagina

~ Codice fiscale
SOXWOX80A0THS01Q
SLSRS075L41G580G
TNTTST80A01F20SE

1 %~ Elementi per pagina

~  Email
andrea@commercio
pec@soprasieria.it

siufiestdev@outiook.it

~  Email

paolo.converlini@iext so
dlessio barfles@exd sopr

alessio barllesg@ext sopr

1.3 Di 3 Elementi

v Aziomi
-

13 Di 3 Elementi

i m

Figura 75 - Abilitazione utenti

- ricercare un utente tramite codice fiscale
- aggiungere all’elenco gli utenti tramite il tasto “+”
- rimuovere dall’elenco gli utenti tramite il tasto “—“

Premendo il tasto “Annulla” si ritorna all’elenco senza modifiche, premendo il tasto “Salva” le eventuali
modifiche vengono salvate e di conseguenza vanno ad aggiornare I'elenco degli utenti abilitati.




