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Introduzione

Il sistema APPWEB é il nuovo sistema informativo pfgndistato on-line accessibile dal sito
istituzionale della Regione autonoma Valle d'Aagia il quale € supportato il processo di gestione
e controllo della formazione pubblica di base sweasale nell'apprendistato professionalizzante
(art. 44 Decreto Legislativo n. 81 del 15 giugnd 20

Il manuale in questione fornisce agli utenti lei@adioni tecniche e le modalita di interazione con
I'applicativo APPWEB.
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Registrazione utente

L’accesso al sistema APPWEB potra avvenire a segliituna registrazione utente sul portale

stesso.

L’attivita di registrazione comporta un’autenticazé definita “forte”, ossia un tipo di accesso con
un alto grado di sicurezza nell'identificazioneudi soggetto. Il sistema richiede, quindi, il posses

di una Smart Card (Tessera Sanitaria o Carta Nalaatei Servizi) oppure delle credenziali SPID.
Tutte le informazioni riferite a questo tipo di asso sono disponibili sul sito della Regione

Autonoma Valle d’Aosta ai seguenti indirizzi:

http://www.regione.vda.it/TesseraSanitaria_CartablemedeiServizi/default i.asp
http://www.spid.gov.it/

Dopo aver attivato e configurato la tessera saai@ppure dopo aver inserito le credenziali SPID

sara possibile accedere al sistema APPWEB e prozatla registrazione.

Registrazione nuovo utente

Benvenuti nella sezione di registrazione. Vi chiediamo di inserire le informazioni.

Vi invitiamo altresi a leggere l'informativa relativa al trattamento dei dati personali.

Codice Fiscale:

el
Nome: [ = remem |
=

Cognome:

E-mail:

Conferma e-mail:
Telefono:
PEC:

Conferma PEC:

Tutti | dati inseriti verranno trattati nel rispetto della legge 196/03 sulla tutela dei dati personali. Accetto il trattamento dei dati

Invia

personali? Si

| campi presenti nella maschera sono i seguenti:
» Codice fiscale® il campo in questione é calcolato ed ereditattadaksera sanitaria
* Nome*>inserire il proprio nome
* Cognome*>inserire il proprio cognome
* Email*-> inserire/modificare la propria email
* Conferma Email®> confermare la propria email
 PEGC> inserire un eventuale PEC (il campo non & obldiga}
* Conferma PE© confermare la propria PEC
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» Trattamento dei dati personat¥* spuntare il check “SI” per poter visualizzare ulgante
“Invia”.

Una volta premuto sul pulsante “invia” si verrainatati alla seguente pagina:

Registrazione nuovo utente

La richiesta di registrazione & stata effeftuata. A breve una e-mail verra inviata all'indirizzo segnalato. Al suo interno apparira un link a
cui si dovra accedere per sconfermare la registrazione.

Se la conferma non avverra entro 15 giorni, |a registrazione non sara attivata.

Grazie.

Lo staff

Contestualmente verra inviata una email all'indiozdi posta inserito durante la registrazione.
Questa email conterra un link che consentira I'ssgcead un pagina per la conferma della
registrazione.

Una volta confermata la registrazione sara poss#ttedere al sistema APPWEB.
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Registrazione azienda-ente formativo

L’organismo attuatore/ente formativo deve regisiraome azienda per poter operare nel sistema.
La registrazione puo essere fatta da un utentstratp.

L’'utente registrato ha la possibilita di inserimgauserie di utenti, anch’essi registrati, per opgena
nome e per conto dell’azienda-ente formativo, latendogli i relativi ruoli con i connessi diritti
sullazienda (vedi pag. 11).

Per creare un azienda/ente formativo accedersetdiane “Gestione Azienda”. In questa sezione e

possibile ricercare aziende precedentemente crcegier le quali si é stati abilitati ad operare e
accedere al dettaglio dei loro dati.

==

_) wiosost  \ellée dAoste Valle dAosta

REGIONE AUTONOMA
¥ WALLE D°'ADSTA

Gestione Azienda ‘_ Home

Gestione Dossier

(&) Logout

Premere il pulsante “Nuova azienda” per crearenumwva azienda.

Home -»= Gestione Azienda

Azienda

Codice Fiscale:
Partita Iva:

Ragione sociale:

Q, Ricerca M Pulisci € Nuova azienda

Elenco Aziende

Per la creazione di una nuova azienda sara netessarpilare 3 tab.

Il primo tab contiene i dati del Consulente/Legalerappresentante In questa scheda sara
necessario inserire i dati del responsabile detgeso. Vengono proposti i dati dell'utente che ha
effettuato I'accesso, € possibile variare quedti da
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Home -> Gestione Azienda -> Nuova Azienda

' Salva +" Inoltra

Legale Rappresentante Azienda Ente Utenti Autorizzati
Responsabile del processo: E|
Cognome:

Nome:
Codice fiscale:
E-mail:

Delega: +

| campi da compilare sono:

Responsabile del process®*selezionare la tipologia del responsabile dal neetendina
Nome*—>inserire il nome del responsabile

Cognome*>inserire il cognome del responsabile

Codice fiscale> inserire il cognome del responsabile

Email*-> inserire I'email del responsabile

Delega*> inserire un eventuale delega in formato PDF tramhjpulsante “Allega”

Il secondo tab contiene i dati dell’aziendaE possibile ricercare I'azienda tramite codicedie o
partita iva. La ricerca potra facilitare gli utenglla valorizzazione di alcuni campi compilandali
automatico secondo i dati del registro dell'imprdsel caso la ricerca non produca nessun risultato
e possibile compilare i dati dell’'azienda manualteen
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Home -> Gestione Azienda -> Nuova Azienda

+ Salva + [noltra

Legale Rappreseniante Azienda Ente Utenti Autorizzati

Codice

Fiscale:

Partita

Iva:

Q, Ricerca M Fulisci

Elenco Anagrafica Aziende

Azienda Codice Fiscale Partita lva

‘Denominazione:

*Codice Fiscale: *Partita IVA:

Per ricercare un azienda seguire i seguenti paisseaxggrati anche in figura:

1. Inserire il CF o la partita IVA nei relativi campi.

2. Premere “Ricerca”

3. Selezionare l'azienda (se presente in archivigjnadinti proseguire con la compilazione
manuale)

4. Premere Seleziona per popolare i campi

5. I campi presentiin archivio vengono popolati;
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v Salva v Inoltra

Legale Rappresentante Azienda Ente Utenti Autorizzati

Codice
Fiscale

Partita

e e 1

2 Q, Ricerca m Pulisci

]

Elenco Anagrafica Aziende

Arienda Codice Fiscale Partita lva

BBTRSER 3 ot

Q Dettaglio 4

th

*‘Denominazione: e

“Codice Fiscale: ‘Partita VA: | oy goaaaaoms

‘Data inizio attivitd: | 1g/11/2015 *Stato attivitd: | agiya

4

| campi da compilare sono:
» Dati principale
o Denominazione® inserire la ragione sociale dell'azienda

o Codice fiscale**> inserire il codice fiscale dell’azienda (deve esssomposto da
16 caratteri altrimenti non sara possibile procedmwn la registrazione. Nel caso
corrisponda é sufficiente inserire la partita IVA).

o Partita IVA**-> inserire la partita IVA dellazienda (deve esseoenposta da 11
caratteri altrimenti non sara possibile procederela registrazione).

Telefono*> inserire il telefono dell’azienda

Indirizzo mail*> inserire I'email dell'azienda
Indirizzo PEC*> inserire la PEC dell'azienda
REA*-> campo di tipo stringa compilabile dall'utente

Natura giuridica®> compilare il primo campo con la natura giuridicavexranno
proposti gli opportuni valori

Data inizio attivita*> inserire la data inizio attivita dell’azienda

Stato attivita*> selezionare lo stato dell'attivita dell’azienda

0 Attivita economica*> compilare il primo campo con l'attivith economieaerranno
proposti gli opportuni valori

o Codice ATECO*> compilare il primo campo con il codice ateco e&eno proposti
gli opportuni valori

o O O O O

o O

VERSIONE 10/07/2019 10.59 Pagi na 10 di 63




Région Autonome " Regione Autonoma i
@ INVA Apprendistato

Manuale utente

0 Settore attivita> indicare il settore prevalente della propria atiiv

(0]

Codice NACE indicare il codice NACE dell’azienda

* Sede legale

0]
0]
0]
0]
0]

Indirizzo*-> indicare l'indirizzo della sede legale
CAP-> indicare il CAP della sede legale
Comune*>» indicare il comune della sede legale
Provincia*> indicare la provincia della sede legale
Stato*> indicare lo stato della sede legale

» Sede operativa

(0]

o O O O

Indirizzo*-> indicare I'indirizzo della sede operativa
CAP-> indicare il CAP della sede operativa
Comune*> indicare il comune della sede operativa
Provincia*> indicare la provincia della sede operativa
Stato*> indicare lo stato della sede operativa

Il terzo tab consente la gestione degli utentutorizzati ad operare con i vari ruoli per conto
dell'azienda/ente formativo.

Premendo “Inserisci” apparira una maschera cheerwina la ricerca e l'inserimento di un utente.
Questa ricerca viene effettuata tramite codiceafese naturalmente |'utente deve essersi registrato
in precedenza sul sistema.

Inserendo il codice fiscale e scegliendo il ruol@assibile premere “importa utente”. L'utente
apparira nella tabella sottostante con una seridatlie sara ora abilitato ad operare per conto
dell’azienda/Ente formativo con il ruolo assegnato.

+ Salva

Codice
Fiscale:

Ruclo:

Home ->= Gestione Azienda -> BISTROT S.R.L

+ Inoltra

Legale Rappresentanie Azienda Enie Utenti Autorizzati

Azlenda H
Q, Importa utente M Pulisci

Elenco Utenti Autorizzati

Codice Fiscale

faisinamsom ok o i [-eeeee o] ity 0165656662 TR T Azienda

& Inserisci

Cognome Home Telefono Email Ruolo

M Cancella

Selezionando un utente e premendo “cancella” eilpessogliere all’'utente i diritti sull’azienda in
guestione.
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Azienda~> Modifica aziende e gestioni ruoli di accesso aisthrs
Scelta modalita formativa
Verifica titolo di studio
Compilazione dei dati del Tutor
Scelta ente di formazione
Consulente> Modifica aziende e gestioni ruoli di accesso aistErs
Scelta modalita formativa
Verifica titolo di studio
Compilazione dei dati del Tutor
Scelta ente di formazione
Ente=> Creazione unita formative e sessioni

Attenzione anche chi sta effettuando la registrazideve essere inserito con un ruolo in questa
sezione.

In questa fase di registrazione dell'azienda sarsgnti due pulsanti:
» Salva> consente di salvare i dati inseriti ('aziendaaas stato bozza)

e Inoltra> consente di rendere definiva l'azienda. Premenioltta” sara ugualmente
possibile gestire I'azienda e la sua anagraficacargda dei ruoli.

Catalogo

Ogni ente di formazione predispone un catalogcedéiiita Formative secondo il modello definito
dalla Regione che, come previsto nella regolam@nazregionale, possono avere una durata di
min. 4 ore max. 40 ore (ad esclusione di quanteigtieper I'UF Avvio attivita).

Ogni Unita Formativa fa riferimento alle competertdiebase e trasversali, previste dall’Accordo
Stato Regioni del 20/2/2014 e dalla disciplinaoegie, sotto elencate:

a) Adottare comportamenti sicuri sul luogo di lavgcompresa la formazione generale in materia
di salute e sicurezza sul lavoro);

b) Organizzazione e qualita aziendale;

¢) Relazione e comunicazione nell’ambito lavorativo

d) Diritti e doveri del lavoratore e dell’'impresagislazione del lavoro, contrattazione collettiva;
e) Competenze di base e trasversali;

f) Competenza digitale;

g) Competenze sociali e civiche;

h) Spirito di iniziativa e imprenditorialita;

i) Elementi di base della professione/mestiere.

Ogni unita formativa prevede una o piu sessiom@ittliazione nel corso dell'anno solare.

Per I'attivazione dell’Unita Formativa I'ente dirfoazione attivera una o piu edizioni all'interno di

ogni sessione di attuazione secondo una proceduwiie che sara definita nel manuale di
attuazione.
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Unita formativa e sessioni

L’ente di formazione ha la possibilita di creareulgita formative, le sessioni e di identificare i

referenti interni per I'apprendistato.

Attualmente gli enti sono:

 EBFORM Enti Bilaterali per la formazione
» ENAIP VDA S.C.S
PROGETTO FORMAZIONE -S.C.R.L. IN FRANCESE PROJETHI@ATION - S.C.R.L.

CNOS/FAP Regione Valle d'Aosta - Don Bosco

Ogni utente con ruolo “ente” autorizzato da unagdeste aziende potra accedere alle seguenti

funzionalita.

Creazione Unita formative

Nella maschera relativa ai dati “azienda-ente dnfizione” e presente il tab “Unita Formative”.
Questo tab consente I'inserimento e la gestionke d&lita Formative (le UF e le sessioni possono
essere create anche accedendo alla voce “Gestitadarmative” del menu principale)

Home -> Gestione Azienda -» ENAIP VDA S.C.5

+ Salva

Legale Rappresentante Azienda Ente Utenti Autorizzati Unita Formative Referente Apprendistato

Stato Codice Titolo

Data Creazione

&, Dettaglio | @ Inserisci

Selezionando un’Unita Formativa dalla vista dispdai e premendo “Dettaglio” & possibile
visualizzarne il contenuto.
Premendo “Inserisci” & possibile accedere alla marscper la compilazione di un Unita Formativa.

ATTENZIONE: importante inserire le due tipologie diF Awvio attivita (per attivita
individualizzata da 1 ora e per attivita di grupge 3 ore) e le due tipologie di UF Imparare a

Imparare (versione da 40 ore e versione da 36barexndo i relativi flag.
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" Salva +" Rendi definitiva X Elimina

“Titolo:

Durata: 4 (in ore, massimo 40, minimo 4)

*Obiettivo Formativo:

‘Contenuti:

Competenza: Adottare comportamenti sicuri sul luoge di lavore (codice A) v
*Ente: e s S P S R e . ¥

Unita relativa al modulo
Imparare Imparare:

Avvio athivita:

| campi da compilare sono:

» Titolo> inserire il titolo dell’'unita formativa

» Durata> inserire la durata in ore: min 4 - max 40 per ledflandard - inserire 1 0 3 ore per
le UF di “avvio attivita” - inserire 36 o 40 orerpe UF “imparare ad imparare”

* Obiettivo formative> inserire I'obiettivo formativo (max 1500 caratderi

* Contenutt> inserire i contenuti (max 1500 caratteri)

» Competenz& scegliere la competenza dall’elenco dei valorppsii

* Unita relativa al modulo “Imparare ad imparagghserire il flag

* Awvio attivita—> inserire il flag se I'UF e relativa al modulo ag\attivita

| pulsanti disponibili sono:

* Indietro> consente di tornare alla pagina precedente

» Elimina> consente di eliminare un UF in “Bozza”

» Salva> consente di salvare il documento sempre rispattéadbligatorieta dei campi

* Rendi definitivo> passa il documento dallo stato “Bozza” allo sta@tefinitivo”. Una volta
in stato definitivo il documento non potra piu esseodificato.
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Sessione

Accedendo ad una unita formativa in stato “Defuatié possibile, in fondo alla pagina, gestire le
sessione riferite all’'unita formativa stessa. 8brda che la sessione puo avere durata max di 4
mesi.

Elenco Sessioni

Data Creazione Stato Numero Sessione Data Inizio

29/07/2016 Bozza 1 29/07/2016

Premendo “Inserisci” e possibile accedere alla spguvisualizzazione e compilare i campi.

& Indietro " Salva " Rendi definitiva
Data inizio sessione (gg/mm/aaaal: 23/07/2016
Data fine sessione (gg/mm/aaaa): 13/10/2016
Provincia:
AD E|
Comune:
AOSTA E|
Indirizzo:
via aosta
Modalita di realizzazione:
1 giorno a settimana E|

| campi da compilare sono:

» Data inizio session® inserire la data di inizio della sessione

» Data fine session® inserire la data di inizio della sessione

* Provincia> Inserire la provincia nella quale si svolgeradasione

e Comune> Inserire il comune nel quale si svolgera la sessio

» Indirizzo~> Inserire I'indirizzo nel quale si svolgera la seag (facoltativo in questa fase)
* Modalita di realizzazion® scegliere una voce dal menu
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| pulsanti disponibili sono:

Indietro> consente di tornare alla pagina precedente

Salva> consente di salvare il documento sempre rispettdoldbligatorieta dei campi

Rende definitive> passa il documento dallo stato “Bozza” allo st&tefinitivo”. Una volta
in stato definitivo il documento non potra piu essmodificato.

Ritorna in bozz& consente di modificare una sessione in stato fitaefo” alla quale non
sono legati i sottomoduli degli apprendisti

Elimina=> consente di eliminare una sessione in stato “Bozza
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Referente apprendistato

Questa sezione consente I'inserimento di uno agierenti di apprendistato.

Home -> Gestione Azienda -> ENAIP VDA S.C.5

+ Salva

Legale Rappresentante Azienda Ente Utenti Autorizzati Unita Formative Referente Apprendistato

Data inizio Cognome nome Email Stato

& Dettaglio @ Inserisci

Premendo “Inserisci” sara possibile accedere adlaamera per inserire i referenti.

€ Indietro " Salva " Rendi definitivo

Cognome:

Nome:

Email:

Telefono:

Fax:

Data inizio validita: 29/0772016

| campi da compilare sono:
* Cognome>inserire il cognome del referente
Nome> inserire il nome del referente
» Email> inserire I'email del referente
» Telefono> inserire il telefono del referente
* Fax=2 inserire il fax del referente
» Data inizio validita> inserire la data inizio di validita del referente
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| pulsanti disponibili sono:
* Indietro> consente di tornare alla pagina precedente
» Salva> consente di salvare il documento
* Rende definitive> passa il documento dallo stato “Bozza” allo st&tefinitivo”. Una volta
in stato definitivo il documento non potra piu essenodificato ma potra eventualmente
essere annullato tramite I'apposito pulsante.

Gestione Unita Formative (UF)

Nel menu principale e disponibile una sezione ahesente una ricerca puntuale sulle UF e sulle
sessioni. Accedendo a questo menu “Gestione umitaative” sara possibile filtrare le proprie UF
utilizzando una serie di parametri come mostrateeduito:

Home -> Gestione Unitd Formative

Parametri
Titole UF:

Ore UF
Competenza: —

Unita' relativa al modulo
imparare imparare

Unita' relativa al modulo
Avvio Attivita

Stato UF o

Numero Sessione:

Data inizio sessione dal Data inizio sessicne al:
Data fine sessione dal: Data fine sessione al:
Stato Sessione: o

Ente: o

Q Ricerca @ Pulisci © Nuova Unita Formativa

Una volta effettuato I'accesso ad un’unita formatiisulta disponibile il pulsant&strazione
apprendistati legati all'unita formativa”; esso consentira agli utenti di estrarre in foionexcel
I'elenco degli apprendisti legati all’'unita formai in questione.
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Home -> Gestione Unita Formative -> Corso primo soccorso
[2l Estrazione apprendisti legati allunita formativa
Codice ¥
identificativo:
‘Titolo: DO
gl
Durata: 4 (in ore, massimo 40, minimo 4)
“Obiettive
Formativo:
A
*Contenuti:
g
“Competenza: Adottare comportamenti sicuri sul luogo di lavoro (codice A) v
“Ente: NG v
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Gestione dossier — piano formativo

Ogni ente sara abilitato a gestire tutti i dossiestato “Avviato” che gli competono.

Richiamato il dossier scelto, accedendo al tabri®iformativo” e possibile definire il Piano

Formativo Individuale di dettaglio (PFId) popolandenoduli con linserimento di sottomoduli
(UF+Sessione) scelti dall'impresa.

Modulo

I modulo ¢ il contenitore dei sottomoduli (UF/des$). Esso viene generato a seguito della scelta
dell’'ente da parte dellimpresa/consulente del tavdl sistema genera automaticamente da 1 a 3
moduli in base al titolo posseduto dall’apprendigtitolo di studio o attestato di qualifica
professionale). Ogni modulo deve essere composteottamoduli che sommano al massimo 40
ore; gli eventuali crediti formativi vanno inserital’Ente nella sezione apposita e le ore vengono
automaticamente conteggiate per la concorrenzalaine standard del modulo.

ATTENZIONE : nel caso I'impresa/consulente del lavoro abbiezsenato come scelta dell'offerta

formativa la tipologia “Offerta formativa pubblicarimo modulo” il Piano va predisposto
esclusivamente con riferimento a tale modulo.

IN PROGRAMMAZIONE: € lo stato iniziale del modulohe consente all’ente di formazione di
programmare quali UF/sessioni legare al modulcsstes

ATTIVO: e lo stato che assume il modulo quando t&rdi formazione, conclusa la sua
programmazione, agendo sull'apposito pulsante haleedefinitivo. Un modulo attivo non potra

piu essere modificato. Per effettuare eventualiazéni il modulo deve essere riportato in stato
“IN PROGRAMMAZIONE” tramite I'apposito pulsante.

Per accedere ad un modulo é sufficiente premela stinga di denominazione del modulo stesso.

Anagrafica Lavoratore Anagrafica Azienda Comunicazioni Obbligatorie Comunicazioni Scelta Offerta Formativa Sceltg

Elenco Moduli

Modulo 1 (Numero ore:30, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)
= Modulo 2 (Numero ore:40, Stato:IN PROGRAMMAZIONE) /
@inglese base (Numero ore:20, Data inizio: 02/12/2018, Data fine: 08/12/2016)
@ francese base (Numero ore:20, Data inizio: 14/12/2018, Datz/ 21/2017)

Modulo 3 (Numero ore:0, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)

Accedendo ad ogni modulo sara possibile gestirg sie stato che i crediti formativi.
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Predisposizione del PFId

Nella prima parte della visualizzazione e presenie sezioneontenente i modulie i sottomoduli
(UF/sessioni) che li compongono.

Nella seconda parte della visualizzazione e preser# maschera di ricercache consente all’ente
di filtrare le UF/sessioni da scegliere per lawiefone del PFId in programmazione.

Apprendista Azienda Ente Dossier
Codice Fiscale: Codice Fiscale Codice Fiscale: Stato: Awiato
Cognome Partita IVA: Partita [VA:
MNome: Ragione Sociale: Ragione Sociale
Anagrafica Lavoratore Anagrafica Azienda Comunicazioni Obbligatorie Comunicazioni Scelta Offerta Formativa Scelta Ente Storico Dossier
Elenco Moduli Stampa piano formativo di dettaglio

Module 1 (Numero ore:30, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)
Module 2 (Numero ore:40, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)
Modulo 3 (Numero ore:0, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)

Ricerca sottomoduli

Titolo UF

Ore UF:

Competenza: E|
Numero sessione:

Data inizio sessione dal:

Data inizio sessione al:

Q, Ricerca W Pulisci

Codice UF Titolo UF Data inizio sessione Data fine sessione Ore Scelta Modulo
VAOPROF0O1 inglese base 02/12/2016 08/12/2016 20 Modulo 2
VAOPROBOO3 francese base 141272016 19012017 20 IModulo 2

+" Seleziona UF/sessioni
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Inserimento crediti formativi

| crediti formativi possono essere gestiti in ogroedulo. Cliccando su ogni modulo si aprira una
sezione specifica del sistema che consente I'imegio del numero delle ore di credito
riconosciuto e della descrizione che ne motivadidita. Il numero delle ore di credito formativo
sono danserire prioritariamente rispetto ai sottomoduli di interesse, che andramoompletare il
monte ore del modulo in programmazione.

Moduto: 0045/16/009/PRO_M00T

Apprandista Moduio 1

Codice Fiscale:  CMAGNNIBH160852F Ore caricate: 30 State: IN PROGRAMMAZIONE
Cognome: CAhA, Ore gvalte: 0

Marne: GICWAMMI

Mumero ore di Credito formativa. | o

Descrizione credito formativo note per il credito

& Salva

A seguito della compilazione dei campi € necesgaBmere “salva” per I'inserimento effettivo dei
dati.
La gestione dei crediti formativi € consentita seéal modulo € in stato “In programmazione”.

ATTENZIONE: nel caso dapprendisti stagionali(durata max contratto 6 mesi incluse eventuali
proroghe), per i quali & previsto un monteore fdimeadi 16 ore, considerato che il Modulo puo
essere attivato solo al raggiungimento di 40 omeecessario utilizzare il campo “Crediti formativi”
per valorizzare la differenza di ore. In questoocasl campo ore indicare “24” e nel campo
descrittivo indicare “Apprendista stagionale”.

ATTENZIONE: per gli apprendisti con contratto di durata superiai 6 mesi, considerato che

I'attivita formativa deve essere avviata prima delefinizione del PFId, € necessario inizialmente
caricare 'UF e la relativa sessione e inseriréan@bce credito formativo il monteore di differenza
(36 ore) per poter procedere a rendere attivo iitvio.
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Inserimento sottomodulo (UF/sessione) nel modulo

Nella sezione “Ricerca sottomodulo” &€ possibiledile 'abbinamento UF/sessione effettuando le
seguenti operazioni:
1. Individuare il sottomodulo di interesse;
2. Posizionare il cursore sul sottomodulo e legarlanaldulo scelto utilizzando il menu a
tendina;
3. Premere il pulsante “Seleziona UF/sessioni” pseiimlo concretamente nel piano

E’ possibile fare una selezione multipla primalaie corso all’operazione 3.

Elenco Moduli Stampa piano

Modulo 1 (Numero ore:30, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)
= Modulo 2 (Numero ore:40, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)
(@inglese base (Numero ore:20, Data inizio: 02/12/2016, Data fine: 08/12/2016)
(@ francese base (Numero ore:20, Data inizio: 14/12/2016, Data fine: 19/01/2017)
Modulo 3 (Numero ore:0, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)

Ricerca sottomoduli
Titolo UF
Ore UF: 20

Competenza: E|

Numero sessione:

Data inizio sessione dal: 01/11/2016
Data inizio sessione al: 20/12/2016
Q, Ricerca M Fulisci Operazione 1
Codice UF Titolo UF Data inizio sessione Data fine sessione Ore Scelta Modulo
WAOPROFOO1 inglese base 02122016 08122016 20 Modulo 2 Operazione -
WAOPROBOO3 francese base 141202016 19012017 20 Modulo 2
+" Seleziona UF/sessioni Operazione 3

In questa fase vengono fatti una serie di contdbkiongruita dei dati. Ad esempio:
* non e possibile popolare un modulo con piu di 49 or
* non e possibile popolare un modulo se il budgdies@é € esaurito o non presente;
e non e possibile selezionare piu volte lo stessmsmtdulo per lo stesso dossier.
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Cancellazione sottomodulo (UF/sessione) nel modulo

La cancellazione di un sottomodulo da un modulo pugenire solo se il modulo é in stato “in
programmazione”. E’ necessario accedere al modudab#o dopo al sottomodulo che si vuole
eliminare e premere il pulsante “elimina”.

Modulo: 0045/16/009/PRO_M002

+ Elimina B Rendi Mon Awiato

Apprendista Unita' formativa Sessione

Codice Fiszale: CMAGNNIEHTBDB52F Titalo inglase base Mutnero ooz Stato: ATTVO
Cognome CAhA Codice: WAOPROFOO1 Data inizio: 02A12/2016

Marne: GIOWAMNI Org 20 Data fine: 08M2/2016

In fase di attuazione del PFId nel caso non si raggiunga il numero di allievhimo per attivare
I'edizione corsuale riferita ad una UR sessione non sara avviataln questo caso I'Ente di
formazione utilizzera il pulsante “Rendi non aveia¢ procedera alla modifica dei singoli PFId.

Modulo in stato Attivo

Quando sono state caricate 40 ore sul modulo eljlesgortalo dallo stato “In programmazione”
allo stato “Attivo” tramite I'apposito pulsante Ehcomparira solo se nel modulo saranno state
caricate 40 ore):

Modulo: 0045/16/009/PRO_M0O02

W Attiva modulo

Apprendista Modulo 2

Codice Fiscale:  CMAGNNIBHIBDS52F Ote caricate: 40 Stato: IN PROGRAMMAZIONE
Cognome: CAMA Ore svolte: o

Name: GIOVANNI

Mumero ore di Credito formativa: | g

Descrizione credito formativo

Lo stato “Attivo” non consente di eliminare i sattoduli e neanche di modificare le ore di credito
formativo.
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Riportare modulo in stato “In programmazione”

Dallo stato “Attivo” & possibile tornare allo stélo programmazione” per effettuare le modifiche
sia al credito formativo che ai sottomoduli.

Modulo: 0045/16/009/PRO_M003

M Riporta modulo ‘in programm@
Modulo 3

Apprendista
Codice Fiscals®  CMAGNN36H16D852F Ore caricate” 40 Stato ATTIVO

Cognome CAMA Ore svolte: 0

Nome: GIOVANNI

Numero ore di Credito formativa: | 45

Descrizione credito formativo: refie

Interrompi modulo

Se il dossier risulta essere in stato “terminatquandi I'apprendista ha cessato la sua attivita €
possibile premere “interrompi modulo” per terminbgattivita formative.

Home -» Gestione Dossier -> 0045/16/003/PRO > 0045/16/009/PRO_MO002
Modulo: 0045/16/009/PRO_M002

M Interrompi Modulo » Attiva modulo

Modulo 2

Qre caricate: 40

Apprendista
Codice Fiscale: CMAGNN36H16D852F

Stato: IN PROGRAMMAZIONE

Cognome: CAMA QOre svolte: 0

Mome: GIOVANNI

Numero ore di Credito formativo: |

Descrizione credito formativo:

ATTENZIONE: se un modulo € in stato interrotto non e possihibelificarne il contento o tornare
ad uno stato precedente.
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Stampa piano formativo

A seguito della creazione del piano formativo t@upossibile stampare lo stesso tramite la
funzionalita presente nel tab “Piano Formativo™tai®pa piano formativo di dettaglio”.

Anagrafica Lavoratore Anagrafica Azienda Comunicazicni Obbligatorie Presa in carico e comunicazioni Scelta Offerta Formativa Scelta Ente Piano Formativo Storico

Elenco Moduli Stampa piano formativo di dettaglio

Modulo 1 (Numero ore:40, Stato:ATTIVO)
@ CRCA GITATIDNT DF L LAV LD (Numero ore 4, Data inizio: 01/08/2017, Data fine: 30/11/2017)
@! . .. (Numero ore:8, Data inizio: 01/08/2017, Data fine: 30/11/2017)

Modulo 2 (Numero ore:0, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)

Modulo 3 (Numero ore:0, Stato:IN PROGRAMMAZIONE)

Attestazioni e storia formativa

Il tab “Attestazioni” all’interno di ogni dossieoatiene le seguenti funzionalita:
* Stampa attestato
» Caricamento attestato
» Storia formativa e caricamento unita formativa

Stampa attestato

L’ente di formazione procede alla stampa dell’aftesdi frequenza riferito al dossier in questione,
secondo quanto previsto dall’art. 15 della DGR 1Z@%55, per la consegna agli interessati.
Premendo il pulsante “Stampa attestato” viene ggoeun file PDF che oltre ai dati anagrafici
dell'apprendista, dell'azienda e dell’ente conti€ekenco delle unita formative completate (ovvero
frequentate per almeno I'80% delle ore previste)egite al dossier.

L’ente di formazione provvede a caricare lo stem$estato, opportunamente datato e sottoscritto,

come di seguito specificato.

Caricamento attestato

L’ente di formazione, al momento del rilascio dalestato, deve procedere al caricamento dello
stesso attestato al fine di tracciare sul sisteapprendistato” 'avvenuta consegna del documento
all’apprendista.

Risulta possibile caricare un file di massimo 5 aigge. Ogni file caricato viene tracciato nella
tabella sottostante ed & possibile procedere alavisualizzazione oppure alla sua cancellazione
tramite gli appostiti pulsanti.

Nel caso di attestati acquisiti in altri contesthe danno origine a crediti formativi, I'ente di
formazione e tenuto a caricare gli stessi nel siat&pprendistatoWeb.
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Lavoratore Azienda c.0. Comunicazioni Offerta Formativa Scelta Ente Piano Fermative Attestazioni Storico
Stampa attestato
Elenco attestazioni:
L. Carica Attestato
Data cariamento Nome file Dimensione file Caricato Da
01/07/2019 11-14:55 e 233k i Apri file Cancalla fila

Storia formativa e caricamento unita formativa

L’ente di formazione puo consultare in questa seziitte le unita formative tracciate sul sistema
apprendistato. Se I'apprendista ha svolto in pasalite attivita formative tracciate sul sistema e
riferite ad un altro dossier (anche di enti di fazione diversi), le stesse vengono tutte riassante
guesta sezione.

Risulta inoltre possibile caricare delle attiviGarhative certificate tramite il pulsante “Caricaitan
formativa”. Esso deve essere utilizzato per traecikelle attivitd che non sono presenti sul sistema
apprendistato.

Storia formativa (oltre all'elenco delle UF completate con frequenza di tutti | dossisr vengono riportate anche le UF caricate dagli operateri & non tracciate sul sistema)

© Carica unita formativa

Numero dossier Titolo UF Durata UF Data inizio Data fine Ente

0013/19/48/MON AR 8 are 16/05/2019 14/05/2020 Sl

4ore 24/06/2019 18107/2019 T
4ore 24106/2019 31/07/2019 Db

0013/19/48/MON

0013/19/48/MON

Gestione dossier — estrazione excel

Premendo “gestione dossier” da menu principalecee@e alla maschera di ricerca dei dossier.
Inserendo i parametri ricerca e premendo “ricexafa visualizzato il pulsante “Estrazione dossier
ricercati”. Questo pulsante consente di creareilenekcel contenente I'elenco dei dossier filtrati

tramite i parametri di ricerca.
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Home -> Gestione Dossier
Apprendista Azienda Ente
Codice Fiscale Codice Fiscale Codice Fiscale
Cognome Partita lva Partita lva
Nome Ragione Sociale Ragione Socials
Dossier
Stato Dossiar o
Anno Dessier
Numero Dossier
Tipo Ricerca
Tipo ricerca ® STANDARD

MODuULI

SOTTOMODULI

Q Ricerca @ Pulisci [ Estrazione dossier ricercati

12 3 4 5 | » | =» | azmms
Anno e numero _§ Codice Dossier Apprendista Azienda Ente Stato Dossier
2019/0016 0016/19/49/MON E o e e [ AN Terminato
2019/0015 0015/19/50/MON I R Terminato

Attenzione: a seconda del numero di dossier filtiedgtrazione potrebbe impiegare diversi istanti a
generare il file excel.
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Gestione finanziaria - Budget

Accedendo alla sezione in oggetto tramite il meringpale € possibile monitorare 'andamento
finanziario degli impegni del proprio ente.

s% WEN"  Yallée dAoste-Valle dAosta

; REGIONE ALUTONOMA
w357 VALLE D’AOSTA

Home

Gestione Azienda

Gestione Dossier

Gestione Finanziaria

Gestione Unita' Formative

{§) Logout

Da quest’area sara possibile ricercare i proprieigmp e monitorare nel tab “budget accantonato”
'andamento economico dei piani formativi.

Impegno

Gli impegni vengono creati dall’'Ufficio Apprendistee resi disponibili in visualizzazione agli enti
di formazione al fine di consentire il monitorag@ioanziario dei progetti.

Home -> Gestione impegni -= PRO001/2016

Codice impegno: PRO001/2016 Importo assegnato: 12000.00
Ente: PROGETTO FORMAZIONE Totale Importo accantonato:  1400.00
PD: . Totale Importo a consuntivo:  0.00
Data PD: 30/11/2016

CUP:
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| dati degli impegni sono i seguenti:

* Codice impegno

 Ente

* PD-> numero del provvedimento dirigenziale

» Data PG> data del provvedimento dirigenziale

* CUP- identificativo del CUP

* Importo assegnat® importo imputato dagli operatori apprendistato

» Totale Importo accantonate somma del valori delle UF/sessioni inserite nanpi
formativi in pianificazione

» Totale Importo a consuntivd somma del valori delle UF/sessioni terminate,iastira di
ogni edizione corsuale

Budget accantonato

Il budget accantonato € la somma del valore ddbsmduli UF/sessioni selezionati nei piani
formativi.

Nella parte in alto e possibile visualizzare ilalet nella parte centrale invece € possibile veilere
dettaglio degli importi.

Home -> Gestione impegni -> PRO001/2016

Codice impegno: PRO001/2016 Importo assegnato 12000.00 Stato: DEFINITIVO

Ente: PROGETTO FORMAZIONE Totale Importo accantonato: §,1400.00

PD: . Totale Importo a consuntivo:  0.00

Data PD 30/11/2016

CUP:

Lista disimpegni Budget Accantonato Budget Consuntivo

Budget Accantonato
Humero Modulo Cognome nome Codice fiscale
0045/16/009/PRO_MO002 CAMA GIOVANNI CMAGNN36H16D852F
0040/16/006/PRO_MO002 LOLLI MIRKO LLLMRKB8D05A326Q
0023/16/003/PRO_MOD1 MONTAGNA ALICE MMNTLCABBSTOFI52M
0020/16/008/PRO_MO01 UMAMNET ANA MMNTNAAB4P4TZ140G
0036/16/004/PRO_MO003 MANZELLA DARIO MMNZDRABIM12B7E00
0039/16/007/PRO_MOO1 TYLKI KRZYSZTOF TYLKZY88T202127F
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Ogni ente sara abilitato a creare e gestire leZiBdi” nella specifica sezione ad esse dedicata.

Accedendo alla voce “Gestione edizione” dal menagpale sara possibile sia ricercare tra le
proprie edizioni inserendo una serie di filtri, sieeare una nuova edizione tramite I'apposito

pulsante.

Home -> Gestione Edizione

Parametri
Ente ENTE MONEY

Titolo UF:

Ore UF:

Competenza: N E|
Mumero sessione:

Data inizio sessione dal

Codice edizione:
Stato edizione E|
Data inizio edizione dal

Data fine edizione dal

Q, Ricerca W Pulisci @ Huova Edizione

Arzienda Unita formativa / Sessione

Nessuna edizione

Stato UF

Stato sessione:

Data inizio sessione al

Numero edizione

Data inizio edizione al

Data fine edizione al:

Stato

Data inizio

Data fine

Potranno essere create delle nuove edizioni sogglira le unita formative in stato “Definitivo” e

tra le sessioni in stato “Definitivo” tramite laggeente maschera:

Home > Gestione Edizione

Edizione

Ente:

Unita formativa:

Sessione:

Q, Crea Edizione M Indietro

Una volta effettuata la scelta e possibile prenfémeea edizione” al fine di creare un’edizione
legata all’'unita formative e sessione scelte.
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La maschera di un’edizione consentira agli enfiodinazione di individuare le date di inizio e di
fine dell’edizione, di caricare i calendari dellgata, di inserire gli iscritti al corso e di deare i
docenti del corso (in una seconda fase sara plesgistire i risultati dell’effettivo corso).

Edizione — data inizio e data fine

Le date di inizio e di fine sono un dato obbligai@ devono essere inserite negli appositi campi.

Home -> Ricerca Edizione -> Gestione Edizione

Ente: N Codice edizione: VAOMONB006_001_001_E
Unita formativa: elettronica base Stato: Bozza

Sessione: 1 (25/01/2017 - 23/01/2017)

Numero edizione: 1

Data inizio: 231012017 Data fine: 25/01/2017

Ore unita formativa 4

Calendario Elenco iscritti Elenco docenti

Attenzione: le date devono essere coerenti coatke dklla sessione.

Edizione — Calendario

In questa sezione € obbligatorio caricare almencalendario riferito al corso. | calendari possono
essere caricati tramite il pulsante “Carica” e \@rgvisualizzati nella vista sottostante. Una volta
effettuato il caricamento non sara piu possibileudvere I'allegato ma sara possibile caricare un
nuovo calendario; l'ultimo calendario caricato sapaello considerato valido. Il modello del
calendario e reso disponibile dall’Ufficio Apprestiito.

Data inizio: 23/01/2017 Data fine: 25/01/2017
Ore unita formativa 4
Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
[ —
Selezione allegato :
Carica File.. ®
-
=k Sfoglia
Data cariamento Utente
Indietro # Salva [# Awia edizione # Annulla e

Stnricn
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Edizione — Elenco iscritti

In questa sezione € necessario caricare |'elencpattecipanti al corso. E' possibile caricare due
tipologie di utenti: esterni o interni.

Per le edizioni riferite alle UF, ad esclusionelal&)F “Imparare a imparare”, & possibile caricare
un minimo di 1 e un massimo di 25 soggetti (sommaa&sterni e interni).

Gli utenti possono essere caricati solo se I'edizié in stato “Bozza”.

Caricamento Apprendista (interno)

Il caricamento di un’apprendista avviene tramitepillsante “Ricerca apprendista’. Questa
funzionalita consente di ricercare tra i dossieglidapprendisti che hanno inserito nel piano
formativo I'abbinamento UF/sessioni corrispondentijuesta sezione ('abbinamento UF/sessione
deve essere in stato “Attivo” all'interno del modyder poter essere ricercato).

Numero edizione | Ricerca [ Seleziona apprendista
Data inizio:
Codice fiscals:

Ore unita formativa

Cognome: Nome:

Calendario Elenco iscritti Elenco dot  yumero dossier:

@ Ricerca apprandista @ |nserisci utent Provincia di domicilio: |t| Comune di domicilio . |T|

Data fine periodo formativo dal: Data fine periodo formativo al

: = = Data inizio avviamento dal Data inizie avviamento al.
Data iscrizione Cogne

230172017 13:32:42 BRE  Tiolo di studio: E|

= Ragione sociale Cognome & nome Mansione Data inizio Data fine periodo Titolo di studio
L &/ azienda apprendista avviamento formativo
| GUIDE DELLA e R guida naturalistica o1/0ti2017 17/0212017 Licenza media
NATURA DI COGNE
Storico [C] GUIDE DELLA TR guida ambientale 02012017 18/022m7 Diploma tecnico commerciale
NATURA DI COGNE - programmatori

Una volta aperta la maschera di ricerca e possdpifdicare dei filtri oppure spuntare direttamente
uno o piu apprendisti e premere “Aggiungi selezitina

Selezionati gli apprendisti, questi ultimi verramimortati nella tabella corrispondente dell’edizéo
e lo stato dell’UF/sessione (sottomodulo) insemgbpiano formativo viene variato in “In corso” (in
guanto si presume che I'apprendista prendera partesta specifica edizione).

Un iscritto potra essere cancellato dall’elenco ‘©hpresente nella colonna di destra della tabella

(solo se lo stato dell'edizione e “Bozza”). Allaasnancellazione anche lo stato del sottomudolo
viene riportato in “Attivo”.
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Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
@ Ricerca apprendista @ Inserisci utente esterno
Data iscrizione § Cognome nome Codice fiscale Tipologia iscrizione

23/01/2017 13:32:42 NS AR T T EFRISEEE R INTERNO Apri dossier @

Caricamento utente esterno

Il caricamento di un utente esterno avviene tranlitpulsante “Inserisci utente esterno”. La
maschera che si apre consente la compilazioneadsene di dati anagrafici riferiti al partecipante
al corso. | dati da compilare, tranne il campo “®psono tutti obbligatori.

Data inizio: 23104/2017 Data hner

Cre unita formativa 4
Iscrizione utente esterno

Calendario Elenco iscritti Elenco docenti ;
Codice fiscale:

€ Ricerca apprendist Cogneme:
Nome:
Data iscrizione 7§ Cognome nome Emait
23/01/201713:3242 BREAN GIORGIO Telefonio:
Note:
Ind @ Salva & Awia edizions B Annulla edizione Q Crea utente estermo X Annulla

La procedura per la cancellazione di un utentemst la stessa utilizzata per un utente interno.

Edizione — Elenco docenti

Questa sezione consente I'inserimento dei docegditi all'edizione in questione.

Per poter inserire un docente e necessario cheefsompa fisica sia registrata sul sistema
apprendistato e che nella sezione “Gestione utaiibia espresso la volonta di poter essere scelto
come Docente. L'ente di formazione potra ricerdéatecenti solo per codice fiscale esatto: inserire
il CF del docente nel campo “Codice fiscale doceatpremere “Inserisci docente”.
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Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Codice fiscale docente: DODCRS84P18A326X
@ Inserisci docente
Cognome nome Codice fiscale Tipologia Telefono
Messun docente
© Indietro [# Salva [# Awia edizione # Annulla edizione

Il docente inserito viene riportato nella tabebéastante.

Un docente inserito in un edizione avra la posgbidi compilare il registro elettronico
corrispondente all’edizione (una volta che questhd sara avviata).

Risulta altresi possibile, tramite la colonna “Atlaitione”, scegliere se il docente potra 0 meno
agire sul registro elettronico: inserendo “SI” ibaknte potra compilare il registro elettronico,
inserendo “NO” il registro elettronico sara solovisualizzazione e non potra essere compilato. o
(premere SALVA dopo aver variato la voce abilitawd

Un docente potra essere eliminato tramite la “Xégente nell'ultima colonna se lo stato
dell'edizione e “Bozza”. Una volta che l'edizionera portata in stato “Avviata” non sara piu
possibile togliere un docente ma solo modificarabilitazione e aggiungerne altri per eventuali
sostituzioni o integrazioni.

Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Codice fiscale docente:

@ lnserisci docente

!

P 2890, D = PTD e vinwdun DOCENTE 00000011111 PP R si E| x

Cognome nome Codice fiscale Tipologia Telefono Email Abilitazione

Un docente potra essere gestito fino a che I'edeiwon sara in stato “Terminato”.
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Edizione — valutazione

Quando un registro elettronico viene concluso Yexlie passa nello stato “Terminata”; a questo
punto risulta accessibile agli enti la sezione ‘Ofatione”. Questa sezione consente la valutazione
dell’'edizione per ogni singolo apprendista.

Calendario Elenco iscritti Elenco docenti Valutazione
Tipologia iscrizione  Ore svolte % ore svolte Completamento UF UF non completate
R A R T T e A INTERNO 2,00 50% No Ij
SERETE RGeS G TR I INTERNO 3,00 T5% No In Pagamento
Ripetizione UF
Rl mnn L e e R INTERNO 3.30 87.5% Si
INTERNO 4.00 100% Si
INTERNO 0,00 0% No B
0 Indietro [# Salva [# Edizione valutata

La maschera in questione contiene una tabellaiep#oga:
» codice fiscale dell’apprendista
* nome cognome dell’'apprendista
» Tipologia di iscrizione (interno o esterno)
» Ore svolte: dato calcolato dal registro elettronico
* % ore svolte: indica la percentuale delle ore gvslll totale delle ora dell’'unita formativa.
» Completamento UF: indica se Sl se la frequenzaualag superiore all’'ottanta per cento
* UF non completata: consente all'utente di gestioasi che hanno una frequenza minore
all'ottanta per cento

Il sistema consentira una gestione degli appreindms non hanno completato I'unita formativa
ovvero che non hanno superato I'ottanta per ceelle gresenze al corso.

Se la frequenza €& uguale o superiore all'ottantaceato l'unita formativa viene considerata
completa e I'operatore non deve svolgere alcunaagpme (nel piano formativo I'UF/sessione sara
classificata come “Completata”).

Se la frequenza ¢ inferiore all’ottanta per cenpossibile gestire due casistiche:

e la prima € mandare “in pagamento” il corso anchel'geita formativa non risulta
completata (nel piano formativo I' UF/sessione saessificata come “Completata senza
frequenza”)

* la seconda € la ripetizione dell’'unita formativael(ipiano formativo I'UF/sessione sara
classificata come “Non completata”). In questo casoa possibile modificare il piano
inserendo di nuovo la medesima UF/sessione oppuaétra di pari ore.

Attenzione: a seconda della gestione della col6bifanon completata” si avranno diversi impatti
sia sul piano formativo che sui voucher.
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Stati dell’edizione

Gli stati di un edizione sono i seguenti:

Bozza> questo e lo stato in cui viene creata I'edizidnegjuesto stato e possibile inserire le date di
inizio e di fine, il calendario, gli iscritti e iatenti. Da questo stato € possibile “Annullare” o
“Avviare” I'edizione.

Awiata—> In questo stato non e piu possibile modificareiggritti o cancellare un docente; é
possibile caricare i calendari e inserire nuovietdco modificarne le abilitazioni.

Terminata—> l'edizione passa in questo stato una volta clhregistro elettronico corrispondente
viene concluso. In questo stato sara possibiletaaui singoli iscritti sulla base delle ore del
registro elettronico.

Valutata—> e lo stato finale dell’edizione: é stata valutddh personale degli enti e sono stati creati
in automatico gli opportuni voucher.

Annullata-> a seguito della creazione, quando lo stato &€ ant®ozza” e possibile annullare
un’edizione per mancanza di partecipanti o per rttivi

Pulsanti dell’edizione
| pulsanti disponibili nei vari stati di un edizi@isono i seguenti:

Indietro - pulsante sempre presente che consente di torthepagina di “Ricerca edizioni”.

Awvia edizione> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pasbadizione dallo stato
“Bozza” allo stato “Avviata”. Questo pulsante caniia che: ci sia almeno un allegato di tipo
calendario, che I'elenco degli iscritti sia tra@1 25, che vi sia almeno un docente abilitatbele
date di inizio e di fine dell’'edizioni siano congnti tra loro e con le date della sessione. Inoltre
'avvia edizione determinera anche la creazione rdgistro elettronicoAttenzione: verificare
attentamente gli iscritti al corso; NON risulta posibile I'inserimento o la cancellazione degli
iscritti una volta creato il registro elettronico.

Annulla—> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pad&dizione dallo stato “Bozza” allo
stato “Annullata”. Inoltre viene aggiornato lo statlei sotto moduli degli apprendisti legati
all’edizione portandoli a “Non avviato”

Salva> pulsante presente nello stato “Bozza”, “Avviatd"Terminata” che consente all’'operatore
dell'ente di salvare i dati del documento.

Edizione valutata> pulsante presente nello stato “Terminata” cheafsspre I'edizione dallo stato
“Terminata” allo stato “Valutata”. Questo pulsanit@plica la creazione dei voucher dove
necessario e consente di portare I'edizione instato finale Attenzione: verificare attentamente
gli esiti per ogni allievo del corso; NON risultanapossibili regressioni di stato del documento o
variazioni degli esiti a sequito della chiusura dé& valutazione.
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Gestione dell’edizione “Awvvio attivita” da un’ora

L’avvio attivita da un’ora diverge dalle edizioriaadard in quanto risulta necessario compilare nel
tab “Calendario” I'ora di inizio e non vi € la nessita di compilare un registro elettronico.

Que

sta edizione deve rispettare i seguenti criteri:
data inizio> uguale al giorno della compilazione (la data fimene calcolata dal sistema)
ora inizio - uguale all'orario attuale piu o0 meno un ora (I'diae viene calcolata dal
sistema: ora inizio piu un’ora)
deve essere selezionato un’apprendista
deve essere inserito almeno un docente

Home ->= Ricerca Edizione -» Gestione Edizione
Ente L T
Unita formativa Awio attivita 1 ora
Sessione 1 (SRR R R
Mumero edizione 2
Data inizio:
Ore unita formativa 1
Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Ora inizio: Ora fine:
& Indistro [# Salva [# Edizione valutata

Pulsanti dell'edizione avvio attivita da un’ora

Indietro = pulsante sempre presente che consente di tortteageagina di “Ricerca edizioni”.

Salva> pulsante presente nello stato “Bozza” che consaltiperatore dell’ente di salvare i dati
del documento.

Edizione valutata> il pulsante presente nello stato “Bozza” portalitéone dallo stato “Bozza”

allo

stato “Valutata”. La valutazione va effettuaatro un’ora dall’orario di fine attivita. Questo

pulsante implica la creazione di un voucher da@®&0 e consente di portare I'edizione in uno
stato finale. Attenzione: verificare attentamente i dati inseritt NON risultano possibili
regressioni di stato del documento o variazioni ddigesiti a sequito della chiusura della

valu

tazione.
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Gestione edizione — Imparare a Imparare

Ogni ente sara abilitato a creare e gestire lezfedi” della UF “Imparare a imparare” nella

specifica sezione ad esse dedicata.

Accedendo al menu dell’edizione sara possibilerisercare tra le proprie edizioni inserendo una

serie di filtri, sia creare una nuova edizione ftarfiapposito pulsante.

Home -> Gestione Edizione

Parametri
Ente ENTE MONEY

Titolo UF:

Ore UF:

Competenza: N E|
Mumero sessione:

Data inizio sessione dal

Codice edizione:
Stato edizione E|
Data inizio edizione dal

Data fine edizione dal

Q, Ricerca W Pulisci @ Huova Edizione

Arzienda Unita formativa / Sessione

Nessuna edizione

Stato UF

Stato sessione:

Data inizio sessione al

Numero edizione

Data inizio edizione al

Data fine edizione al:

Stato

Data inizio

Data fine

Potranno essere create delle nuove edizioni sogglira le unita formative in stato “Definitivo” e

tra le sessioni in stato “Definitivo” tramite laggeente maschera:

Home > Gestione Edizione

Edizione

Ente:

Unita formativa:

Sessione:

Q, Crea Edizione M Indietro

Una volta effettuata la scelta e possibile prenfémeea edizione” al fine di creare un’edizione
legata all’'unita formativa e sessione scelte. Laschara di un’edizione consentira agli enti di
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formazione di individuare le date di inizio e dndi dell’edizione, di caricare i calendari delle
attivita, di inserire I'apprendista e di caricamoicenti del corso.

Edizione Imparare a Imparare — Data inizio e dataf ine
Le date di inizio e di fine sono un dato obbligai@ devono essere inserite negli appositi campi.

Home -» Ricerca Edizione -> Gestione Edizione

Ente R Codice edizione: VAOMONAO09_002_001_E
Unita formativa: IMP IMP finlandese Stato Bozza

Sessione: 2 (28/01/2017 - 28/02/2017)

MNumero edizione: 1

Data inizio: 2RI01/201T Data fine: 030212017

Ore unita formativa 40

Edizione Imparare a Imparare — Calendario

In questa sezione € obbligatorio caricare almenocalendario del corso. | calendari possono essere
caricati tramite il pulsante “Carica” e vengono uaBzzati nella vista sottostante. Una volta
effettuato il caricamento non sara piu possibileudvere I'allegato ma sara possibile caricare un
nuovo calendario; l'ultimo calendario caricato sapaello considerato valido. Il modello del
calendario e reso disponibile dall’Ufficio Apprestiito.

Data inizio: 23/01/2017 Data fine: 25/01/2017
Ore unita formativa 4
Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Selezione allegato:
Carica File.. ®
-~
=k Sfoglia

Data cariamento Utente

m

ndietro # Salva & Awia edizione & Annulla e

Stnricn

Edizione Imparare a Imparare — Elenco iscritti

In questa sezione & necessario caricare |'eleniqoadcipanti al corso.
Per le edizioni “Imparare a imparare” € possibéde@are un solo giovane per ogni edizione.
L’'utente puo essere caricato se I'edizione é inZ&0.

VERSIONE 10/07/2019 10.59 Pagi na 40 di 63




Région Autonome GE ‘V> Regione Autonoma

Caricamento Apprendista (interno)

Apprendistato
Manuale utente

INVA

Il caricamento di un apprendista avviene tramitepullsante “Ricerca apprendista’”. Questa

funzionalita consente di ricercare tra i dossieglidapprendisti che hanno inserito nel piano

formativo I'abbinamento UF/sessioni corrispondentjuesta sezione (I'abbinamento UF/sessione
deve essere in stato Attivo all'interno del modpéw poter essere ricercato).

Una volta aperta la maschera di ricerca e possipifdicare dei filtri oppure spuntare direttamente

un’apprendista e premere “Aggiungi selezionati”.

Ricerca [ Seleziona apprendista

Data inizio:

Calendano Elenco iscritti

@ Ricerca apprandista

Data iscrizione §

2310172017 13:32:42

Storico

Codice fiscale:

Cognome:

Elence @0t yymerg dossier:
.| Provincia di domicilio:
y

Data fine periodo formative dal:

Data inizio avviamento dal
Coagnt

Titolo di studio:

BRE

Ragione sociale
azienda

[] GUIDE DELLA Fi

MNATURA DI COGNE

| GUIDE DELLA
NATURA DI COGNE

Cognome & nome Mansione

apprendista

e guida naturalistica

guida ambientale

| i | Comune di domicilio

[

Nome:

Data fine periodo formative al

Data inizie avviamento al:

Data inizio
avviamento

Data fine periodo Titolo di studio

formativo

01/01/217 1TR2207 Licenza media

02012017 18/02/2017 Diploma tecnico commerciale

- programmatori

Una volta selezionato

I'apprendista viene

riportatella vista dell’edizione e

lo stato

dellUF/sessione (sottomodulo) inserito nel pianariativo viene portato nello stato “In corso” in

guanto si presume che I'apprendista prendera partesta specifica edizione.

Un iscritto potra essere cancellato dall’elenco ‘©hpresente nella colonna di destra della tabella
(solo se lo stato dell’edizione e “bozza”). Allaasaancellazione anche lo stato del sottomudolo
viene riportato in “Attivo”.

Calendario

Elenco iscritti

Elenco docenti

© Ricerca apprendista

Data iscrizione §

@ Inserisci utente esterno

Cognome nome

Codice fiscale

Tipologia iscrizione

23/01/2017 13:32:42 PRAEAM £IA™ iy R N N I INTERNO Apri dossier

®

Edizione Imparare a Imparare — Elenco docenti e tut  or

Questa sezione consente I'inserimento dei docetui/tegati all’edizione in questione.

Per poter inserire un docente/tutor € necessamolahpersona fisica sia registrata sul sistema
apprendistato e che nella sezione “Gestione uteiibia espresso la volonta di poter essere scelto
come Docente e/o come Tutor. L'ente di formazion&dricercare i docenti/tutor solo tramite il
codice fiscale esatto: inserire il CF del docenteftnel campo “Codice fiscale docente” e premere
“Inserisci docente” o “Inserisci tutor”. Si ricordde il tutor di questa Unita Formativa deve essere
un “tutor certificato”.
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Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Codice fiscale docente:
@ Inserisci docente @ Inserisci tutor
Cognome nome Codice fiscale Tipologia Telefono Email Abilitazione
LT ommmte i, te R LT DOCENTE 00000011111 [F=m—mTss R sl E|
e N TR R TUTOR 0090090909090 S i E|

Il docente/tutor inserito viene riportato nellagdh sottostante.

Un docente/tutor inserito in un edizione avra lagdoilita di compilare il registro elettronico
corrispondente all’edizione.

Risulta altresi possibile, tramite la colonna “Atiaitione”, scegliere se il docente/tutor potra ame
agire sul registro elettronico: inserendo “SI” dagnte/tutor potra compilare il registro elettranic
inserendo “NO” il registro elettronico sara soloviisualizzazione e non potra essere compilato
(premere SALVA dopo aver variato la voce abilitah

Un docente/tutor potra essere eliminato tramitéXa presente nell’ultima colonna se lo stato
dell'edizione e “Bozza”. Una volta che l'edizionera portata in stato “Avviata” non sara piu
possibile togliere un docente/tutor ma solo modifie I'abilitazione e aggiungerne altri per

eventuali sostituzioni o integrazioni.

Calendario Elenco iscritti Elenco docenti
Codice fiscale docente:

@ nserisci docente @ Inserisci tutor

Cognome nome Codice fiscale Tipologia Telefono Email Abilitazione
CE Pl e A SR E R DOCENTE 00000011111 R g = S E|
T TOFRESINARANIG TUTOR 0090090908090 nmmape P Sj E|

Un docente/tutor potra essere gestito fino a a@aidione non sara in stato “Terminato”.
Attenzione: in questa tipologia di edizione e neee® caricare almeno un docente e un tutor
certificato e abilitare almeno uno dei due.

Edizione Imparare a Imparare — valutazione

Quando un registro elettronico viene concluso Yexlie passa nello stato “Terminata”; a questo
punto risulta accessibile agli enti la sezione ‘Ofatione”. Questa sezione consente la valutazione
dell’'edizione del singolo apprendista.
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Calendarno Elenco iscntti Elenco docenti Valutazione

Si dichiara di aver effettuato | © ., | ore in riferimento alle attivita descritte nell'allegato di seguito

e kinmal OR L pm e L. Carica X, Scarica

IR

Tipologia iscrizione Ore svolte % ore svolte Completamento UF UF non completate

ST o FR TR INTERNO 4,00 10% No In Pagamento |

@ Indietro & Salva [# Edizione da approvare

La maschera in questione contiene una tabellaiep#oga:

» Codice fiscale dell'apprendista

* Nome Cognome dell’apprendista

» Tipologia di iscrizione (interno)

» Ore svolte: dato calcolato dal registro elettronico

* % ore svolte: indica la percentuale delle ore svsll totale delle ora dell’'unita formativa.

» Completamento UF: indica se Sl se la frequenzaualag superiore all’'ottanta per cento

* UF non completata: consente all'utente di gestioasi che hanno una frequenza minore
all’ottanta per cento

* Nella parte alta si trovano: Totale ore svolte éed@dti (come giustificativi delle ore non
tracciate sul registro elettronico)

Nella parte alta e infatti necessario indicamauiinero complessivo delle ore effettivamente svolte
(per le attivita previste nell'allegato B alla DAR45/2015) e rendicontabili, fino ad amassimo

di n. 14 ore comprensive delle ore effettuate direttamentel@mprendista e tracciate nel registro
elettronico. Per le ore non computate nel registeitronico il soggetto attuatore € tenuto ad
allegare i documenti richiesti dall’Ufficio appreasthto.

Il soggetto attuatore una volta concluse tutte perazioni cliccando sul pulsante “Edizione da
approvare” rendera definitiva la richiesta di riosaimento delle ore svolte. Successivamente
L'Ufficio Apprendistato procedera alla verifica teldocumentazione per l'approvazione e la
successiva creazione del voucher corrispondente.

Il sistema consente una gestione dell’apprendisfzetto a questa unita formativa sia nel caso di
frequenza di almeno I'80% delle ore, sia nel cadoeduenza inferiore.
Se la frequenza complessiva (ore registro + orendal) € uguale o superiore all'ottanta per cento
l'unitd formativa viene considerata completa e €mgiore deve solo compilare i campi in alto legati
al numero totale di ore svolte, come sopra indicatanserire gli allegati richiesti (nel piano
formativo 'UF/sessione sara classificata come “@tatata”).
Se la frequenza e inferiore all’ottanta per cenpossibile gestire due casistiche:
 la prima € mandare “in pagamento” il corso anchel'geita formativa non risulta
completata (nel piano formativo I' UF/sessione saessificata come “Completata senza
frequenza”)
» la seconda € la ripetizione dell’'unita formativael(piano formativo I' UF/sessione sara
classificata come “Non completata”). In questo casoa possibile modificare il piano
inserendo di nuovo la medesima UF/sessione oppuaétra di pari ore.

Attenzione: a seconda della gestione della col6bifanon completata” si avranno diversi impatti
sia sul piano formativo che sui voucher.

VERSIONE 10/07/2019 10.59 Pagi na 43 di 63




(i

Région Autonome GE ‘V> Regione Autonoma

Apprendistato
Manuale utente

z
5

Stati dell’edizione Imparare a Imparare

Gli stato di un edizione sono i seguenti:

Bozza> questo e lo stato in cui viene creata I'edizidnegjuesto stato € possibile inserire le date di
inizio e di fine, il calendario, liscritto e i deati/tutor. Da questo stato € possibile “Annullace”
“Avviare” I'edizione.

Awviata-> In questo stato non e piu possibile modificarsclitto o cancellare un docente/tutor;
possibile caricare i calendari e inserire nuovietdigtutor o modificarne le abilitazioni.

Terminata—> l'edizione passa in questo stato una volta chregistro elettronico corrispondente
viene concluso. In questo stato sara possibiletasaduil singolo iscritto sulla base delle ore del
registro elettronico. Sara inoltre possibile ingele ore realizzate in azienda e le ore effettuate
dall'ente di formazione.

Da Approvare—> | dati sono valutati dagli operatori dell’Ufficepprendistato

Valutata-> € lo stato finale dell’edizione: € stata valutddh personale dell’Ufficio apprendistato e
sono stati creati in automatico gli opportuni voerch

Annullata—> a seguito della creazione, quando lo stato € artwzza” e possibile annullare un
edizione per mancanza di partecipanti o per akrivn

Pulsanti dell’edizione

| pulsanti disponibili nei vari stati di un edizi®isono i seguenti:
Indietro - pulsante sempre presente che consente di tortteapagina di ricerca edizioni

Awvia edizione> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pasbadizione dallo stato
“Bozza” allo stato “Avviata”. Questo pulsante cail@ che: ci sia almeno un allegato di tipo
calendario, che ci sia un iscritto, che vi sia ailme&n docente e un tutor abilitati e che le date di
inizio e di fine dell'edizioni siano congruenti tlaro e con le date della sessione. Inoltre l'avvia
edizione corrispondera con la creazione del remigiettronico. ATTENZIONE: verificare
attentamente gli iscritti al corso; NON risulta posibile I'inserimento o la cancellazione degli
iscritti una volta creato il registro elettronico.

Annulla—> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pad&dizione dallo stato “Bozza” allo
stato “Annullata”. Inoltre viene aggiornato lo statei sotto moduli portandoli a “Non avviato”

Salva> pulsante presente nello stato “Bozza”, “Avviatd"Terminata” che consente all’'operatore
dell'ente di salvare i dati del documento.

Edizione valutata> pulsante presente nello stato “Terminata” cheafsspre I'edizione dallo stato
“Terminata” allo stato “Valutata”. Questo pulsanii@plica la creazione dei voucher dove
necessario e consente di portare l'edizione in sgtado finale. ATTENZIONE: verificare
attentamente gli esiti per ogni _allievo del corsoNON risultano possibili regressioni di stato
del documento o variazioni degli esiti a sequito tla chiusura della valutazione.
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Awvia edizione> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pasbadizione dallo stato
“Bozza” allo stato “Avviata”. Questo pulsante deaantrollare che: ci sia almeno un allegato di tipo
calendario, che elenco degli iscritti sia 1, chesig almeno un docente e un tutor (uno dei due
abilitato) e che le date di inizio e fine dell'edizi siano congruenti tra loro e con le date della
sessione. Inoltre l'avvia edizione corrisponderan cla creazione del registro elettronico.
Attenzione: verificare attentamente gli iscritti al corso; NON risulta possibile I'inserimento o

la cancellazione degli iscritti una volta creato itegistro elettronico.

Annulla—> pulsante presente nello stato “Bozza” che fa pad&dizione dallo stato “Bozza” allo
stato “Annullata”. Inoltre viene aggiornato lo statei sotto moduli portandolo a “Non avviato”

Salva> pulsante presente nello stato “Bozza” (per I'ertéyviata” (per I'ente), “Terminata” (per
'ente) e “Da valutare” (per I'operatore apprendis) che consente all’utente di salvare i dati.

Edizione da approvare> pulsante presente nello stato “Terminata” cheasspre I'edizione dallo
stato “Terminata” allo stato “Da approvare”.
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Registro elettronico

Il registro elettronico viene generato in manietdomatica dal sistema quando viene avviata
un’edizione. Possono accedere al registro elettopraltre agli operatori con ruolo “Ente”, anche i
docenti abilitati nell’edizione corrispondentetetior certificati, ove presenti e abilitati.

Ricerca registro elettronico
E’ possibile accedere alla sezioni dei registrirdahu principale:

Gestione Azienda Home

Gestione Dossier

Gestione Finanziara

Gestione Edizioni

Gestione utente Région Autonome

Gestione docente / tutor

Premendo sulla voceRegistro elettronicd sara possibile accedere alla maschera di ricdrca
registri e filtrarli secondo i campi disponibili:

Parametri

Ente: TR E
Titolo UF:
Ore UF: Stato UF F‘

Competenza: E|

MNumero sessions

Data inizio sessione dal

Codice edizione:

Q, Ricerca M Pulisci

Stato sessione

Diata inizio sessione al

MNumero edizione

Stato edizione: E|

Data inizio edizione dal Data inizio edizione al
Data fine edizione dal Data fine edizione al
Caodice registro

Stato registra: F|

| risultati della ricerca sono riassunti nella tédé basso della medesima pagina.
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Accesso al registro

A seguito di una ricerca e possibile selezionandegistro e premendo sul pulsante “Dettaglio”
accedere al registro stesso.

Nella parte alta del registro € presente una maschera riassuntiva che identifa=ttagli del
registro elettronico:
» Codice registro: campo calcolato dal sistema cdetiécodice del registro.
» Ente: ente di riferimento
* Unita formativa: UF alla quale fa riferimento loegjifico registro
» Sessione: sessione alla quale fa riferimento lcifipe registro
* Codice dell'edizione: edizione alla quale fa rifeeinto lo specifico registro
» Data inizio: riferita al registro elettronico e ewiante per I'inserimento delle lezioni
» Data fine: riferita al registro elettronico e vitaote per I'inserimento delle lezioni
* Ore unita formativa: numero di ore dell’'unita fortima al quale il registro fa riferimento
* Docenti abilitata: elenco dei docenti che nelleanle sono stato abilitati ad
operare/visualizzare il registro
» Stato: identifica lo stato del registro (viene dasxnel dettaglio di seguito).
Nellaparte centrale sono presenti due tab:
» Registro elettronico: contiene l'elenco degli apytisti e le loro presenze/assenze sulla base
delle lezioni inserite
» Lezioni: contiene I'elenco delle lezioni inseritd sistema
Nella parte in bassoé possibile visualizzare uno storico che congdinterificare le modifiche che
vengono fatte al registro.

Home -> Ricerca Registro Elettronico -» Gestione Registro Elettronico

Codice registro: MOM003/2017_REG Stato: Attivo
Ente: Lo ST

Unita formativa: cinese base

Sessione: 1 (26/01/2017 - 27/01/2017)

Codice edizione:  VAOMONAQOOS_001_001_E

Data inizio: 26/01/2017 Data fine: 270172017

Ore unita formativa: 4

Docenti abilitati:

Registro Elettronico Lezioni

&, Muava lezione

Totale 26/01 26001 26/01  26/01 26/01
ore 0,30 030 1,00 1,00 0,30

Cognome nome presenza ore ore  ore

ore are
HYTNRSINTO 140 PP P PP
P C P B |
wetull 2,00 P P P II
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Quando un registro elettronico é stato “Attivo” glenti abilitati possono creare da una ad N la@zion
per completare le ore dell’'unita formativa.

Attenzione: le lezioni devono essere compilate ewotrun certo intervallo di tempo (un’ora)
rispetto al loro inizio e alla loro fine. Non é posibile creare o modificare lezioni per un giorno
diverso da quello in corso.

Premendo il pulsante “Nuova lezione” nei tab “Ragi€lettronico” o “Lezione” si apre la seguente
visualizzazione che consente la gestione dellarfadgzione:

Home ->Ricerca Registro Elettronico -»Registro Elettronico -» Lezione
Codice registro MONO00T/2017_REG Stato
Ente S Ny
Unita formativa Amministrazione avanzata
Sessione 1 (28/01/2017 - 28/02/2017)
Codice edizione VAOMONGO12_001_001_E
Data inizio 281012017 Data fine 07/02/2017
Ore unita formativa 4
Data 02/02/2017
Decente: E| Ora inizio: Ora fine: Ore lezione:0,00
Argomento
lezione:
Co-Docente
Tutor

Presenza allievi

Cognome nome

ST

La parte iniziale contiene una serie di dati riasisudel registro.

La parte centrale contiene i seguenti campi:

Data: la data € un campo calcolato dal sistema e ingegapre la data odierna. Non e
possibile infatti creare lezioni per giorni divedsil giorno in corso.

Docente il docente deve essere scelto tra quelli indicalifedizione. (campo obbligatorio)
Ora inizio: indicare I'orario di inizio della lezione. Attelmmne: I'ora di inizio, al salvataggio
della lezione, dove essere compresa tra piu o nierara rispetto all’'orario attuale.
(esempio: se il salvataggio della lezione avvidie @.00 sara possibile inserire un orario
di inizio compreso tra le 08.00 e le 10.00) (carapbligatorio)

Ora fine: indicare l'orario di inizio della lezione. Attelmne: questo orario deve essere
superiore all’orario di inizio di almeno mezz’ofaampo obbligatorio)

Ore lezione il sistema sulla base dell’'ora di inizio e dididella lezione calcola le ore totali
della lezione. Attenzione: il numero di ore dekaibne deve essere arrotondato sempre alla
mezz’'ora. (non si possono tracciare lezioni diS®b4 minuti).

Argomento lezione indicare I'argomento che si intende svolgere digda lezione (campo
obbligatorio)
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Inserendo il flag sulla voce Co-Docente € possibiéeciare I'attivita in aula di un eventuale
secondo docente. | campi da compilare sono i seéiguen

» Co-Docente il Co-docente deve essere scelto tra quelli edizell’'edizione.

* Orainizio: riferita alla CO-docenza. Ovviamente deve rispett'orario della lezione.

» Orafine: riferita alla CO-docenza. Ovviamente deve risgett’'orario della lezione.

» Descrizione attivita: indicare le attivita svolte dal co-docente

i Co-Docente

Co-Docente: E| Ora inizio: Ora fine:

Descrizione
attivita:

Inserendo il flag sulla voce Tutor € possibile tiace 'attivita in aula di un eventuale tutor.dropi
da compilare sono i seguenti:

* Cognome nomeindicare il cognome nome del tutor

* Ora inizio: riferita all’'attivita di tutoraggio. Ovviamenteede rispettare l'orario della
lezione.

» Ora fine: riferita all’attivita di tutoraggio. Ovviamenteede rispettare |'orario della lezione.
» Descrizione attivita: indicare le attivita svolte dal tutor

i Tutor

Cognome
nome:

Ora inizio: Ora fine:

Descrizione
attivita:

La parte in basso al primo accesso consente dasegn maniera massiva la presenza o assenza

degli apprendisti. Agli accessi successivi al prigqouesta tabella € solo in visualizzazione riportand
i dati del tab “Registro elettronico”.
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Presenza allievi
Cognome nome
LTl a imeawmtinad [ Assente

[ Presente
TS A it Presente
o T B e R R Presente
RN Presente
T N Presente
Sl T e Presente
I G O Assente

& Salva [ Elimina € Esci

Stati delle lezioni
Un documento lezione puo avere i seguenti stati:
{ Creazione lezione )
¥
Bozza
¥
In corso Eliminata
h
Concluso

VERSIONE 10/07/2019 10.59

Pagina 50 di 63




Région Autonome " Regione Autonoma i
@ INVA Apprendistato
Manuale utente

by bY

Lo stato ‘Bozzd € valorizzato alla creazione della lezione. Iresfo stato € possibile compilare
tutti i campi del form e salvare il documento. Alhstaggio verra incrementata la tabella del primo
tab “registro elettronico” con la lezione e complesenze/assenze. Inoltre la lezione appena creata
sara disponibile nella tabella del secondo tabregistro elettronico cosi da consentire eventuali
modifiche.

La lezione passera allo statim ‘torso” quando sara passata un’ora dall’inizio dellade®. Questo
consentira al docente di avere fino ad un’ora dapizio effettivo della lezione per eventualmente
effettuare delle correzioni sull’orario di iniziceldcorso. Infatti nello stato “In corso” saranno
modificabili tutti i campi del form tranne la dat&ra inizio e la presenza assenza dei partedipant
(quest’'ultima sara gestita dalla tabella del priiao e non piu dalla lezione. Nella lezione il check
per ogni apprendiata & presente solo se non ci‘¢gssenze” per lo specifico apprendista).

La lezione passera allo statoohclusd dopo un’ora dall'orario di fine. Questo conseatial
docente di avere un’ora al termine della lezionegiemare i dati della lezione (diversi da quelli
gia bloccati nello stato “in corso”). Nello stat€dncluso” tutti i campi della lezioni saranno non
pit modificabili, restando cosi solo in visualizicae.

Attenzione: La conclusione della lezione deve combiare anche con il termine
dell'inserimento/modifica delle presenze/assenze.

Le lezione passera in stat&liminata” tramite il pulsante “Elimina” presente solo sedtato &
“‘Bozza”.

Attenzione: la somma massima delle ore delle lezion deve superare le ore dell’'unita formativa
corrispondente.

Pulsanti delle lezioni

| pulsanti disponibili nel documento lezione sono:

Salva consente di salvare i dati inseriti a seconddodsiato della lezione. Disponibile alla
creazione di una nuova lezione, nello stato “Bozzaéllo stato “In corso”. Al salvataggio vengono
effettuati tutti i controlli del caso sull’obbligaieta/congruenza dei campi; si evidenzia anche che
le lezioni di uno stesso registro non possono §paesi. Inoltre, nel caso vengano variate le ore di
inizio e fine e necessario verificare che nei gfigsttivi non siano stati inseriti valori non congsi

tra quei due orari.

Esci. consente di uscire dalla lezione e tornare astegelettronico
Elimina: consente di eliminare la lezione in maniera dafiaitVerranno eliminati anche eventuali

giustificativi ad essa legati (sia le presenze lehassenze). Il pulsante e disponibile per lo stato
“Bozza” e per gli utenti che hanno il diritto dilgataggio.

Presenze/assenze

Nella pagina principale del registro elettronicopéssibile tracciare le presenze/assenze dei
partecipanti all’edizione.
Sulla base delle stato della lezione sara o messilpite gestire le presenze/assenze:

* selalezione ¢ in stato “Bozza” o “In corso” € gibde agire sulle presenze/assenze

» selalezione € in stato “Conclusa” NON é piu possimodificare le presenze/assenze.

Esse devono pertanto essere gestite tra la creazgodella lezione fino ad un’ora dopo I'orario
di fine della lezione.
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Si ricorda che alla creazione della lezione, pritheh suo primo salvataggio, € possibile, al suo
interno, gestire le presenze/assenze.
Una volta salvata la lezione le presenze assemaergagestite dalla seguente maschera:

Registro Elettronico Lezion

&, Muova lezione

Totale 01102  04/02 04/02 0302
are 1,00 1,30 1,00 0,30
Cﬂﬂ nome nome presenza ore ore ore ore

: 2.00 P
s = |
TR 1.30
e e ST R L |
S e i 3
( TEmiRmAnCHAnSE )
HEERE sty | 4.00 5] P P P
| R TS S e e e e |
s 400 P p P P
r'l‘\‘rir‘i'q..rl‘_{:.!\_.ru
i il R
EEETRAEER 400 P p P P
s SRR e o L e
e 400 5] P o] P
o e L S |
BRSNS 1,15

[ERENe B Les ST

Legenda:

P | Presente

. Assente

8 Presenza parziale

Nella prima riga della tabella sono riassunte zolei: data e numero di ore.
La colonna “Totale ore presenza” indica il numestiedore svolte da ogni apprendista (formato:
ore, minuti). Cliccando sulla cella che desideralifiware € possibile gestire tre stati:

* Present® apprendista presente per tutta la lezione

* Assente> apprendista assente per tutta la lezione
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* Presenza parziatee possibile per ogni apprendista inserire una deEpitiate/Uscite nel
corso della lezione.

A e Giustificativi ®
di base ERMLAS LRI (RSN o ETAR2ET)
Data lezione: 03/02/2017

Cra inizio: 13:15 Ora fine. 14:15 Ore lezione: 1,00

El- Presente . Assente Presenza parziale & Salva

Registro Elettronico Lezieni Fio ymsliiicutive g
Nessun Giustificativo
3 & Aggiungi
Totale 03/02 0302
ore 1,00 1,00 Storico
CDUHE‘IHB nome presenza ore oe
= e e Data operazione Utenza Operazione
SRR SR 2.00 P
I CLICK 03/02/2017 14:01 R e Creazione
Fre o [ P P
La maschera che consente la gestione di questidie e la seguente:
Giustificativi ®
ERESSa SN0, (BRI E RN
Data lezione: 03022017
Ora inizio: 1315 Ora fine: 14:15 Ore lezione: 1,00
El ® Presente . Assente Presenza parziale # Salva
Tipo giustificativo Cra
Messun Giustificativo
& Aggiungi
Storico
Data operazione Utenza Operazione
03/02/2017 14:01 ro el cliisaall Creazione

Cliccare su Presenté e premere “Salva” per dichiarare la presenzaajgdrendista.
Cliccare su Assenté e premere “Salva” per dichiarare 'assenza dppi@ndista.
Cliccare su Aggiungi” per inserire un’entrata/uscite e gestire quintk tPresenza parziale”.

Premendo “Aggiungi” verra aperta una tabella cheseatira I'inserimento di un’entrata in ritardo
o di un’uscita in anticipo.

VERSIONE 10/07/2019 10.59 Pagi na 53 di 63




Région Autonome GE ‘V> Regione Autonoma

Apprendistato

Manuale utente
Giustificativi @

B N B e ]

Data lezione: 06/02/2017
Cra inizio 11:30 Ora fine: 12:00 Ore lezione: 0,30

El Presente .0 Assente Presenza parziale # Salva

Tipo giustificativo Ora

Messun Giustificativo

Giustificativo: (8 ENTRATA USCITA  Orma | 4140

# Salva & Annulla

Storico
Data operazione Utenza Operazione
06/02/2017 11:32 MR Creazione

Inserendo uno di questi valori verra automaticamesgttato il campo “Presenza parziale”. Sara
possibile eliminare un’entrata/uscita con la “Xllauiga corrispondente.

Giustificativi ®

AR AR (SRS RSRERAERE)
Data lezione: 06/02/2017
Ora inizio: 11:30 Ora fine: 12:00 Ore lezione: 0,30

E Presente . Assente Presenza parziale

Tipo giustificativo Ora

ENTRATA 11:40 @

[# Aggiungi

E’ possibile inserire N entrate e N uscite (atteneigli orari devono essere congruenti con la
lezione corrispondente):
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Giustificativi (

———— reprean s moien gE ATy fﬁrq__,—.—.,-,p_,.,. - ..‘_}
B - LR e e s e

Data lezione: 06/02/2017
Cra inizio: 11:30 Ora fine: 12:00 Ore lezione: 0,30

EI Presente . Assente Presenza parziale

Tipo giustificativo Cra
ENTRATA 11:40 x
USCITA 11:45 x
ENTRATA 11:50 x
USCITA 11:55 *
& Aggiung

Stati del registro elettronico

Gli stati del registro elettronico sono i seguenti:
Attivo 2> Alla creazione e durante la lavorazione il regisisaltera in questo stato
Concluso> A seguito della conclusione del corso il regigiessera in questo stato. Il passaggio di

stato avverra tramite il pulsante “Concludi corsoa volta che saranno state create e concluse tutte
le lezioni.

Pulsanti del registro elettronico
| pulsanti presenti nel registro elettronico sono:

Nuova lezione>consente I'apertura di un form per la creazionendi nuova lezione
Concludi corso> consente di concludere un corso e di conseguemaaphssare il registro nello

stato “Concluso”. Il pulsante é visibile solo s@ilmero di ore delle lezioni “Concluse” e uguale al
numero di ore richieste dall’edizione collegata e cdonseguenza dall’'Unita formativa. La
conclusione del corso inoltre effettua un inviocaoatico dei dati delle presenze alle edizioni
consentendo le valutazioni del caso all’ente dmfazione ATTENZIONE: non e possibile una
regressione di stato! Accertarsi che concludendoiiégistro il numero delle ore per ogni allievo

sia corretto.
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INVA

dettagliato in precedenza. Di seguito elenco lamerdifferenze:

» ¢ relativo ad un solo giovane

* il massimo delle ore che si possono inserire tuilezioni € 4
» le restanti 36 (0 32) ore devono essere traccelta maschera “Lezione” come mostrato di
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Registro elettronico - Imparare a imparare

seguito e vanno compilate alla fine della realizzae dell’'Unita Formativa a seguito della
verifica in azienda.

Registro Elettronico

@, Nuova lezione

Lezioni

Numero delle ore svolte in azienda con il tutor (da 0 a 36) | 28

&, Salva

Data lezione

gio,26/01/2017

© Indietro

Ora inizio

12:00

Ora fine

14:00

Numero ore

2,00

Docente

CTutor Ntutor

Stato lezione

Concluso
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Gestione utente

Ogni persona registrata puo accedere dal menuipaiecalla voce “Gestione Utente”. Questa
scheda riassume e consente di variare i dati thgefase di registrazione. Inoltre consente adiog
utente di dichiarare se all’interno del progettpramdistato potra essere selezionato come “Tutor
certificato” o come “Docente” (anche entrambi rjoli

juiinoste  \allée djoste Yalle dAosta

(S REGIDNE AUTONOMA
w354 VALLE D'ADSTA

Gestione Azienda I

Gestione Dossier

Gestione Finanziaria

Registro Elettronico

Gestione Edizioni

Gestione utente Régi-;m Aulq_nﬂme

Gestione docente / tutor

Regione Autonoma
Gestione Unita’' Formative »

Home -= Gestione Utente

Codice fiscale: Sy

Cognome: Sy st
Nome: M e im e er
Email: S T R TH

Telefono: ey

Pec:

Dichiaro di poter essere scelto dagli enti di formazione per operare nelle edizioni corsuali come:
Tutor certificato:

Docente (& obbligatorio inserire il
proprio CV):

L. Carica

&, Salva &, Esci
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Per dare la disponibilita come docente e obbligatoserire un allegato contenente il proprio CV.

Gli enti potranno individuare i docenti/tutor solo se saranno registrati correttamente in
guesta sezione.

Gestione docente/tutor — ricerca

Nel menu principale & presente la voce “Gestiomed@/Tutor”. Essa consente I'accesso ad una
maschera di ricerca che consente all’ente di foiom&zdi visualizzare i dati dei docenti/tutor
selezionati nelle proprie edizioni.

R Vallée dAoste Valle dAosta

REGIONE AUTUN OMA
ALLE D°A

Gestione Azienda BLLE

Gestiona Dossier

Gestiona Finanziaria

Gestione Edizioni

Gestione utente

Registro Elettronico Régiloh Autonome

Gestiona docente / tutor

Regione Autonoma

Gestione Unita’ Formative

(] Logout
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Home -> Gestione docente/tutor

Parametri

Codice fiscale:
Cognome:
Mome:

Tutor: i

Docente: r

Q, Ricerca M Pulisci

Codice fiscale Cognome nome Docente Tutor Email

] A

& Dettaglio

Selezionando un “docente/tutor” e premendo su ‘dgditt” e possibile accedere ai dati del soggetto
e consultare il CV e le altre informazioni.

Home -> Elenco Docenti / Tutor -= Dettaglio Docente / Tutor

Codice fiscale:

Cognome:

Nome:

Email: Lt
Telefono: DOSOPE NN |
Pec:

Dichiaro di poter essere scelto dagli enti di formazione per operare nelle edizioni corsuali come:
Tutor certificato:

Docente (& obbligatorio inserire il
proprio CV):

A}, Scarica

&, Esci
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Gestione finanziaria — Riepilogo economico

Il riepilogo economico e il documento che consendigli enti di richiedere i pagamenti dei voucher
generati a sequito delle valutazioni delle edizioni

Il riepilogo economico puo contenere da 1 a N veugber lo stesso ente/CUP. Esso € creato in
automatico dal sistema. Il riepilogo verra creatstato “Bozza” alla generazione di un voucher nel
caso in cui non vi siamo gia altri riepiloghi in 6Bza” per lo stesso ente/CUP al quale e legato il

voucher.

WEGKE  Vallée dAoste-Valle dAosta

REGIONE AUTONOMA
VALLE D'ADSTA

Homme

Gestione Azienda

Gestione Dossier

Gestione Finanziaria

Voucher

Budget ; e
~ Région Autonome

Registro Elettronico L i
Regione Autonoma

Gestione Edizioni

Gestione utente

Gestione docente / tutor

Gestione Unita” Formative

Logout

Accedendo alla gestione del “Riepilogo economicgpaira una maschera di ricerca che
consentira di filtrare i vari riepiloghi secondoauserie di campi.
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Home -» Gestione Riepilogo Economico

Parametri

Ente: ELTTAMANC
Importo da:

Stato:

Data riepilogo dal:

CUP:

Q, Ricerca @ Pulisci

Ente Codice riepilogo economico

Nessun riepilogo economico

Stato

Importo a:

Data riepilogo al:

cup Importo riepilogo economico

Accedendo al documento di riepilogo economico gli banno la possibilita visualizzare I'elenco

dei voucher e I'importo totale.

Home -> Ricerca Riepilogo Economico -> Gestione Riepilogo Economico

Codice riepilogo economico:
Stato:

Ente:
Importo riepilogo economico:

CUP:

Elenco voucher

Apprendista

e T i Tt

PR ol L Ll Y

€ Esci [# Richiedi pagame

MOMO010/2017_R

Bozza
T = PR
Lo e
100,00
LS
Numera voucher

T32017/MON_V

T2R2017IMON_V

T12017IMON_V

nto

Data voucher

2017-03-23

2017-03-23

2017-03-23

Impaorto voucher

40.00

20.00

40.00
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Stati del riepilogo economico

Gli stati del riepilogo economico sono i seguenti:

Bozza il documento viene creato in questo stato. Filoh&tato e “Bozza” verranno aggiunti allo
stesso riepilogo i voucher per I'ente e per il CidRjuestione. L’ente competente ha i diritti sul
documento per poter variare lo stato e richiedgsgagamento.

In richiesta: significa che I'ente di formazione ha richiestopagamento dei voucher legati al
riepilogo economico tramite il pulsante “richiedigamento”.

Protocollato: verifica dei dati inseriti da parte dell'ufficepprendistato
Liguidato : liquidazione dei voucher da parte dell’ufficiopapndistato

Pulsanti del riepilogo economico

Richiedi pagamento> questa funzionalita consente al ruolo “Ente” dhredere il pagamento dei
voucher inseriti in questo riepilogo

Esci=> consente agli utenti di uscire dal documento

Voucher

Il documento voucher viene creato automaticameatesidtema in stato “Definitivo” quando un
edizione passa in stato “Valutata”.
E’ presente una maschera di ricerca nella seziGestione finanziaria”:

) 55522 yaliée dhoste-Valle dAosta

VALLE D'A

Gestione Azienda

Gestione Dossier

Gestione Finanziaria

Budget

Riepilogo Economico ~ Région Autonome

Registro Elettronico

Regione Autonoma

Gestione Edizioni

Gestione utente

Gestione docente / tutor

Gestione Unita' Formative

&) Logout
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Il voucher viene generato per ogni singolo appr&ad{tipologia “titolare”) che ha preso parte
all'edizione se il campo “Completamento UF” & ugual S| oppure se €& uguale a NO ma il campo
“UF non completate” contiene la voce “In pagamer{aitenzione: se I'importo del voucher e zero,
con presenza minore del 50%, lo stesso non vieeata) Questa regola vale per entrambe le

tipologie di edizione.

L’'importo del voucher per le edizioni standard \@eralcolato come segue:
» Frequenza maggiore/uguale al 80%, importo = 1000 per il numero delle ore dell'unita
formativa

* Frequenza maggiore/uguale al 50% e minore del &d¥grto = (10,00 euro per il numero
delle ore delle unita formativa) diviso 2

* Frequenza minore del 50 %, importo 0. Nessuna meazlel voucher.
L’'importo del voucher per le edizioni “Imparareraparare” viene calcolato come segue:
* Moltiplicazione tra il numero delle ore dichiaratall'ente, e approvate dall’Ufficio
Apprendistato, per 35.50 euro.
L’importo del voucher per le edizioni “Avvio attikéd da un’ora” viene calcolato come segue:
* Moltiplicazione tra il numero delle ore inseritdlfeglizione (sempre 1) e 35.50 euro.

| voucher non sono creati per i soggetti di tipeddgsterno” (solo per i titolari).
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