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INTRODUZIONE

Gestione Progetti € una procedura web creata al fine di governare tutte le informazioni sulla gestione dei
progetti (data avvio corsi, attributi specifici del corso, dettaglio partecipanti, dettaglio moduli, calendario delle

lezioni, ecc.) e comunicarle alla Pubblica Amministrazione.
La procedura Gestione Progetti & presente all'interno del sito Internet dell'ufficio Fondo Sociale Europeo.

L'aggiornamento dei dati tramite Internet non sostituisce gli adempimenti e le comunicazioni di tipo cartaceo

previste.

INTRODUZIONE
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CAP. 1. REQUISITI E MODALITA’ DI ACCESSO

CAP. 1.1 IMPOSTAZIONI DEL BROWSER

La procedura web é stata testata con i seguenti browser:
- Internet Explorer versione 6;
- Netscape Communicator versione 7.01;
- Mozilla Firefox 1.5.

Pertanto, per un corretto funzionamento della procedura, si consiglia di aggiornare il proprio browser all’'ultima
versione disponibile.

Si consiglia di settare le impostazioni “File temporanei Internet” con la ricerca delle versioni piu recenti delle
pagine memorizzate. Occorrera in questo caso cliccare “Impostazioni” e fleggare la voce “All'apertura della
pagina” (Fig. 1).

. Impostazioni ? lz i

Connessioni || Programmi || Avanzate | Ricerca wersioni pitt recenti delle pagine memorizzate:
Generale | Protezione || Privacy || Contenuto | & (3) Allapertura della pagina

o () Allawvio di Internet Explarer
Pagina iniziale .
- i . . . () Automaticamente

£ possibile scedliere la pagina da utiizzare come pagina

iniziale. ) Mai
Indirizza: | htkp: v Fse, provincia.tn.it) | . .
File temporane [nternet
[ Fagina cormente ] [Pagina predefinita] [ Pagina vuota ] Percorso cotrentes  CiiDocuments and
SettingsitesttImpastazioni locall Temporary
File termparanei Internet Internet Files)
o L& pagine aperte su Internet vengono collocate in una Spazio su disco da utilizzare:
@ Y cartela specials per una successiva visualizzazions rapida. - =
9 e
’ Elimina cookie. .. ] ’ Elimina file.... ] ’ Impostazioni... ] rrrrrrrnnn e
- [ Sposta cartella... ] [ Wisualizza file. .. ] [Visualizza oggetti...]
Cronologia
La cartella Cronologia contiene i collegamenti alle pagine
vizitate & congente un rapido accesso alle pagine aperte di
recente. [ oK ] [ Annulla ]

Indicare per quanti giomi le pagine
werranno conservate nella cartella —

Cranalogia: Cancella Cranolagia 1 ltalia

[ Calori... ][ Caratteri... ][ Lingue... ][Accessofacilitato]

[ ak ] [ Annulla ] Applica FISTAEROGEL

Figura 1

CAP. 1.1 IMPOSTAZIONI DEL BROWSER 5
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CAP. 1.2 MODALITA’ DI ACCESSO

L’accesso a Gestione progetti si effettua collegandosi all'indirizzo internet

http://www.fse.provincia.tn.it

seguendo poi il percorso

Home-page> Area Enti

La selezione del link “Gestione progetti” (Fig. 2) permette di visualizzare la pagina ove € necessario
inserire il Codice Organismo e la password ottenute nella procedura di Registrazione Enti o ATI,

necessaria per I'accreditamento.

Py DO YOCIALE PURORED
OBIETTIVO LAVORO

g

Ares Aziende Ares Utenti

AREA RISERWATA

Per acoedere allsmea inserie “Codice Oryanisno”e "Password e premere i pulsante “Logic”

Codice Organismo:

Pazanard:

Figura 2

CAP. 1.2 MODALITA' DI ACCESSO 6
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CAP.2 GESTIONE PROGETTI

CAP. 2.1 Introduzione

Per I'anno 2006 esistono le seguenti tipologie di attivita:
- Attivita CORSUALL,
- Attivita di SUPPORTO FORMATIVO;
- Attivita CORSUALI + SUPPORTO FORMATIVO - trattasi di attivitd che prevedono la
possibilita di attivare sia interventi corsuali sia di supporto.
- Attivita COMPLESSE - solo codifica B1.08 - trattasi di attivita che obbligatoriamente prevede
I'attivazione di interventi Corsuali e di Supporto Formativo.

Gli stati possibili del progetto sono:
- daavviare
- avviato

- concluso

- sottoscritto in modo definitivo.

La gestione di ogni progetto prevede la sequenzialita delle seguenti operazioni:

- eventuale modifica dei dati approvati dalla P.A. per il progetto (sulla scheda del progetto si
visualizzera la dicitura “Presenza di variazioni”);

- gestione dei moduli componenti il progetto con inserimento e gestione del calendario ed
assegnazione degli allievi;

- visualizzazione delle adesioni;

- inserimento della data di avvio del progetto (il progetto passa dallo stato da avviare allo stato
avviato);

- inserimento dei dati relativi agli allievi iscritti e formati;

CAP.2 GESTIONE PROGETTI 7
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- inserimento della data di termine (a progetto concluso);

- inserimento dei dati definitivi;

- notifica di conclusione del corso e di sottoscrizione definitiva dei dati inseriti (il progetto

passa dallo stato avviato allo stato concluso e sottoscritto);

- gestione e stampa dei certificati di frequenza.

E importante notare che i progetti di tipo corsuale e complesso possono avere anche una seconda

edizione, a cui si accede utilizzando il link [¥ai alla Secenda edizione |(Fig. 3).

Codice Organismo:
Ragione sociale:

Indirizzo:

FROGETTO CORSUALE E SUPPORTO

Carso n:

Frira ediziona

vai alla Seconda edizione

Data Awvio :| DQU01/2008

[ata scadenza affidamento in gestione :| O4M0:2007
[ ata di moniteraggio ;| 26042006

Figura 3

La gestione della seconda edizione di un progetto & del tutto analoga, in termini di dati richiesti,

all'edizione principale del progetto stesso.

CAP.2 GESTIONE PROGETTI 8
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CAP. 2.2  Awvio gestione

Dopo aver eseguito la procedura di accesso si visualizza;

- I'elenco dei progetti approvati (Fig. 4).

Codice Organismo:
Ragione sociale:

Indirizza:

Gestione Progetti - Manuale d'uso (formato .zip 2 Wby
3uida alla stampa dei cedificati di frequenza (formato.pdf 1,3 Wby

LISTA PROGETTI APPROVATI
Attenzione: nella lista zono visualizzati | progetti a padire dall'anno 2003,

Ricerca progetti Ricerza lezioni per pariodo (su tutti i progetti)

Chiave ricerca: [Cerca ] [ Vizsualizza tutti dal: al:

Elementi 1-10 di 161 (pagina 1/ 172 visualizza | 10 % | record per pagina
Cedes Tipo attivits Titela Ediz|| Pat2l@de el itive
progetto termine)

2006 xx.%x0 % Corsuale | dal 20072006

2008 ko o UPPOMD | dal 30072006

formativo

2008 s, i Corsuale

Figura 4
Digitando il codice (o0 parte) del progetto nel campo “Chiave di ricerca” si possono ricercare
velocemente i progetti presenti nella lista.

E’ inoltre possibile effettuare una ricerca (effettuata pero su tutti i progetti presenti nella lista) di lezioni

per periodo.

CAP. 2.2 Awvio gestiong
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Le informazioni presenti per ogni singolo progetto nella pagina di accesso, sono (Fig. 5):

- Codice progetto;

- Tipo attivita;

- Titolo del progetto;

- Edizione del progetto (I e Il - se prevista -);

- Data di avvio e termine del progetto (per ogni edizione);

- Chiusura Definitiva dell’edizione (per ogni edizione).

LISTA PROGETTI APPROYATI
Attenzione: nella lista sono visualizzati | progetti a partire dall'anno 2003,

Ricerca progetti Ricerca lezioni per periodo (su tutti i progetti)
Chiave ricerca: [Cerca ] [ Wisualizza tutti dal: al:

Elementi 1-10 di 161 (pagina 1/ 17) Visualizza | 10 % | record per pagina

Codli Tipo attivitd Titala Ediz|| Datalmwioe

Definiti
progetto termine) Stinithe

2008 420, Corsuale I da! 200072006

Figura 5

« - - — 7| Formattati: Elenchi puntati e
numerati

| progetti possono essere visualizzati a gruppi di 10 o 25 o 50 record per pagina, scegliendo I'opzione
dal menu’ a tendina posto a destra (Fig. 5).

La selezione del pulsante effettua il logout dalla procedura.

Selezionando il codice di progetto (Fig. 5), si accede alla pagina di dettaglio del progetto selezionato (Fig.
6).

NOTA: selezionando il pulsante | Copia dati interventi da approvato | (presente solo nei Progetti ove &

prevista la parte di Supporto Formativo) la procedura copia automaticamente i dati approvati dalla

Provincia legati alla parte degli Interventi di Supporto Formativo.

CAP. 2.2 Awvio gestiohe
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FROGETTO CORSUALE

Corso n:| 2006_=2.04.

Data Auio @
Data scadenza affidamento in gestione :

Data di monitoraggio :

Numero alliewi
Totale alliewi inseriti:
Totale alliewi iscritti presenti a sistema:

Mumero minimo di allievi richiesti dalla misura par avviare |'attivita:

Numero ore di formazione
Formazione d'aula efo laboratorio pro capite:
Formazione a distanza sincrona pro capite:
Ore distage pro capite:
Durata corsuale pro capite:
Formazione individualizzata totale:
Formazione a distanza asincrana totale:
Corso con sottearticelazioni:
Formazione d'aula efo laboratorio totale:
Formazione a distanza sincrona totale:
Durats progettuale:

Formazions complessiva:

Figura 6

ATTENZIONE: qualsiasi variazione dei dati di gestione (gid approvati) deve essere autorizzata
(denuncia in luogo di autorizzazione) dalla gestione (inoltrando relativa richiesta_cartacea — anche solo

a mezzo fax).

Per effettuare la gestione del progetto selezionato nelle diverse fasi, occorre utilizzare i pulsanti in
basso alla videata (Fig. 7).

Inserimentoe data avwic Referente di gestione
Gestione maduli Wizsualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Penuncia Rend. cons.
Gestione iscrizioni Torna alla lista dei progetti

Searica allievi

Visualizza calendario

Figura 7

CAP. 22 Awvio gestiohé
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CAP.2.3 Gestione moduli

NOTA: solo i Progetti corsuali, i Progetti Corsuali e supporto ed i Progetti complessi hanno la
sezione relativa alla gestione moduli.

. . ezt duli .. . . . . . .,
Cliccando il pulsante si visualizza la sezione dedicata alla gestione dei moduli (Fig.8).

GESTIOME MODULI

Corso n:| 2006_=z2.04.

Im=erirmenta nuowa modulo

N Titalo Tipalogia Sotto Sotte® N. Durata iaggio Durata™
mod FELe tipologia artie. aruppi (ore]) o wviaggio (ore)
w w w w

® 0= neszuna sottoaticolazione, 1= contenuti diversi, 2 = contenuti uguali.

" In caso di pid gruppi inserire la somma delle ore.
Inserisei modula

Importa moduli approvati

Figura 8

Per avviare la gestione & necessario importare i moduli approvati cliccando sul__pulsante

Imports moduli approvati | (o ) Tale funzionalita riporta nella lista dei moduli (Fig. 9) tutti i moduli che la

Provincia ha approvato.

ATTENZIONE: questa é la prima operazione da effettuare.

Lista moduli
mNo-d izle paliagi tipSoolrgoia i:t?co. gr:,;npi D(L;:Z;a cDarﬁ eseDgr:ite du\‘::!t:g(ioole) \:ir:gcgailo. ol:i:siggiuoite
"o e o | 1 | 2 o) o
: oboratrio R
Figura 9

CAP.2.3 Gestione modu#
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Se e necessario aggiungere dei moduli a quelli approvati si pud procedere all'inserimento; per poter

effettuare tale operazione occorre compilare i seguenti campi:

N. modulo: indicare un numero identificativo che contraddistingue il modulo.

Titolo: indicare la denominazione di ogni singolo modulo.

Tipologia: indicare la tipologia di formazione (Aula e/o laboratorio, Fad sincrona, Fad

asincrona, Stage, Individualizzata).

Sottotipologia: indicare, se presente, I'oggetto specifico del modulo. In particolare, & possibile

scegliere :

e “Informatica” (poiché al raggiungimento delle 100 ore di Aula e/o laboratorio e
obbligatorio effettuare un modulo di almeno 16 ore di informatica);

e “Sicurezza” (poiché & sempre obbligatorio, eccetto per i ¢2, inserire un modulo di
sicurezza della durata ritenuta opportuna);

e “ltaliano”, solo per la misura B1.13, nella quale & previsto obbligatoriamente un
modulo di almeno 60 ore, destinato all'alfabetizzazione e/o0 approfondimento della
lingua e della cultura italiane

Al fine di permettere al sistema di rilevare la presenza di questi quattro moduli, qualora

necessari, & necessario sceglierli dal menu a tendina “Sottotipologia”.

Sottoarticolazioni: indicare, per i moduli denominati “Aula e/o laboratorio” e “Fad sincrona”

se il modulo & suddiviso in gruppi:

e 0:il modulo non & suddiviso in gruppi (nessuna sottoarticolazione);

e 1. il modulo e suddiviso in gruppi che prevedono attivita di formazione con contenuti
diversi (sottoarticolazioni con contenuti diversi). In questo caso, poiché i titoli dei moduli
sottoarticolati possono essere pit di uno, elencarli uno dopo I'altro nella stessa cella;

e 2: il modulo e suddiviso in gruppi che prevedono attivita di formazione con contenuti
uguali (sottoarticolazioni con contenuti uguali).

Gruppi: Nel caso di codice 0 nelle sottoarticolazioni il gruppo aula sara unico. Nel caso di

presenza di sottoarticolazioni indicare il numero di gruppi in cui sara suddiviso il gruppo aula.

Durata: indicare la durata della formazione. Si ricorda che, relativamente ai moduli denominati

“Aula e/o laboratorio” e “FAD Sincrona”, si deve indicare il numero di ore del singolo

modulo, evitando di moltiplicare per gli eventuali sottogruppi.

Per quanto riguarda invece le voci di “FAD Asincrona” e di “Individualizzata”, & necessario

indicare le ore totali svolte cumulativamente dai partecipanti.

CAP.2.3

Gestione modufi
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- Viaggio: campo attivo solo per la tipologia formativa “Aula e/o laboratorio”, qualora sia
presente attivita fuori aula. Selezionare dal menu’ a tendina una delle opzioni previste (Viaggio
in Provincia, Viaggio fuori provincia oppure Viaggi all’estero).

- Viaggio - ore di lezione: indicare le sole ore effettive di lezione previste nel Viaggio di studio.
Sono quindi escluse le ore di viaggio. Per i viaggi all’estero la durata del modulo deve

corrispondere con la durata delle ore di lezione effettuate durante il viaggio.
NOTA: Si ricorda che la procedura effettua un controllo sulla presenza del numero di modulo che
viene inserito, questo per evitare ridondanza di dati.

Una volta compilati i campi richiesti per poter procedere con linserimento occorre_cliccare

T moawe] rigs

La procedura permette anche la modifica dei dati dei moduli; per poter effettuare tale operazione

occorre cliccare sul pulsante (Fig. 10)_relativo al modulo che si vuole variare.

Lists rmoduli
H® . . . Sotta Sotte M. Crurata || Ore Ore Viaggio Wiaggio Yiaggio
Titel Tipal
maod fiele el tipologia artic. || gruppi fore) cal. || eseguite || durata (ore) || ore cal. || ore eseguite
Fresentazione del  Aula efo 000 000
had Cal
pErcarsn labaratario o 1 2 04 (k]
Figura 10

Una volta cliccato su (Fig. 10) si accede al dettaglio del modulo (Fig. 11)

Dettaglio modula
N® i 0 i Sotte Sotte” N. Curata i 0 Durata™
Titola Tipalegia Wiaggio

mod EeiEg tipologia artie. qruppi [ore) e wiaggio (ore)
1 Fresentazione del percorsa Aula efo laboratorio MU0 w1 2 W
® 0 = nessuna sottoarticolazi = tenuti diversi, 2 = tenuti uguali.
= |n caso di pit gruppi inserire la somma delle ore

Figura 11

Dopo aver digitato le opportune modifiche cliccare CONFERMA per confermare le modifiche oppure
ANNULLA per annullare (Fig. 11).

CAP.2.3 Gestione modui



Gestione Ordinaria — ver.4.0 — Manuale di utilizzo

Il pulsante (Fig. 10) permette di togliere il modulo dalla gestione. Un modulo pud essere

eliminato se non ¢ stato inserito _il calendario. In tal caso il pulsante non risulta essere editabile (Fig.12)

Lista roduli

Titolo

Fresentazione del

Sotte N. Durata || Ore
artic. || gruppi || (ore) cal.

durata (ore) || ore cal.

Yiaggio
are esaguite

100
percorse Q 1 2 (50%) fad
Figura 12

ATTENZIONE: si ricorda che le modifiche apportate al progetto dovranno essere sottoposte
all'esame della Provincia_(con apposita documentazione — inviata anche solo a mezzo fax) e saranno in

attesa di loro approvazione_(denuncia in luogo di autorizzazione).

CAP.2.3
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CAP.24 Gestione calendario

L’accesso a questa sezione € possibile sia dalla pagina di dettaglio del progetto per mezzo del pulsante

“Visualizza calendario” (Fig.13)

Inserimentoe data avwic Referente di gestione
Gestione maduli Wisualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Penuncia Rend. cons,
Gestione iscrizioni Tormnma alla lista dei progetti

Searica allievi

Visualizza ealendario

Figura 13

sia dalla sezione “Gestione moduli” utilizzando il pulsante (Fig. 14).

Lista rnoduli
N® . . . Sotta Sotta M. Curata || Ore Ore Wiaggio Viaggio Wiaggio
Titol Tipal
mod frele Pl tipologia aric. || gruppi || {ore) || eal. || ezeguite || durata (ore) || ore cal. || ore eseguite
Fresentazione del  Aula efo .00 Lagulu}
had Cal
percomEn laboratario | 1 2 0% (0%
Figura 14

La differenza tra I'accesso diretto al calendario - dalla pagina di dettaglio del progetto — e l'accesso
dalla gestione moduli & che da quest’ultima sezione é possibile effettuare operazioni direttamente e

solamente sul modulo selezionato.

Le funzionalita per entrambi gli accessi sono di seguito descritte.

CAP.2.4 Gestione calendario 16
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Dopo aver effettuato I'accesso alla sezione dedicata alla gestione del calendario (Fig.15) del modulo

selezionato

2006_a2.04.

Messuna lezione presents.

Nuova lezione

Ezparta calendario delle lezioni

Stampa calendario delle lezioni

CALENDARIO LEZIONI
del Modulo N°Z

Aula efo laboratorio

Lezioni

Gestione moduli

Torna ai Dati di Gestione

Figura 15

cliccare il pulsante (Fig. 15) per inserire una nuova lezione.

Si accede alla pagina di “Inserimento lezione per il progetto” (Fig. 16)

2006_a2.04

*) Campo chhligatonio.
**] Campo ohbligatorio se i oo df formeazione & Yrdividualizzata®,
%) Canpo obbligaiodo se il modulo preserta pid of ar grppo.

Giomo T

INSERIMENTO LEZIONE FER IL FROGETTO

Dati della lezione

(I

Dalle ore =

ki fwinued motbioli of 5)

Alle are ™

ki wa fwinued moetbioli of 5)

Modula =

Tipo di formazione:

Wiaggio:

FREEEFEE I

Aula efo laboratorio

=11 Ha

Materia:

FPercorso (alliewa) =

Sottoarticolazioni (gruppa) *=:

[ &

Sede formativa ™:

[ &

Docente:

I |

[ Torna al calendario ] [ Conferma

Figura 16

CAP.2.4 Gestione calendario

17
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NOTA: ¢ obbligatorio inserire i dati contrassegnati dall’asterisco (*) e ciog:

- Giorno;

- Orario di inizio lezione;

- Orario di fine lezione;

- Modulo/Intervento: inserito in automatico;

- Tipo di formazione: inserimento automatico;

- Percorso: nel caso di formazione individualizzata_e/o supporto formativo e necessario indicare
nel percorso I'allievo;

- Sottoarticolazione: Indica il gruppo al quale si riferisce la lezione nel caso in cui il modulo preveda
sottoarticolazioni con contenuti uguali oppure sottoarticolazioni con contenuti diversi. Se il
modulo ¢ riferito ad un unico gruppo di persone (non prevede sottoarticolazioni), il campo
della sottoarticolazione non ¢ editabile e rimane vuoto. Se il modulo prevede la suddivisione del
gruppo aula in pit gruppi che effettueranno lezioni distinte con contenuti uguali o diversi, si
dovra indicare il gruppo di riferimento. Pertanto, all'inserimento della lezione di calendario
dovra essere indicato il gruppo di riferimento. Nel caso di pit gruppi che effettuano lezione
contemporaneamente, questa andra inserita piu volte: una per ogni gruppo (sottoarticolazione)
con l'indicazione del gruppo (sottoarticolazione).

Esempio: un modulo aula che preveda lezione contemporaneamente a 5 gruppi di allievi
riportera nella lista a tendina delle sottoarticolazioni i valori: 1 —2 — 3 — 4 - 5, cioé i gruppi
predisposti;

- Sede formativa.

E’ facoltativo (ma é un dato completo) I'inserimento di:

- Materia;

- Docente.
Il contenuto del campo docente non viene visualizzato dalla PAT, ma solo dal Soggetto Gestore. Per
questo puo essere madificato in qualsiasi momento. Qualora questo dato venga inserito la procedura

dara la possibilita di esportarlo assieme ai dati del calendario."

ATTENZIONE: la cifra che indica i minuti nell’orario (sia di inizio che fine lezione) deve essere
multipla di 5 (es. 08:05; 10:15; 12:35; ecc.).

NOTA: per i moduli che prevedono una parte delle lezioni durante una visita guidata o fuori provincia
si deve “fleggare” il campo Viaggio nelle relative lezioni.

Nel caso di “Viaggio all'estero” , il campo Viaggio” viene automaticamente completato dalla procedura,
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in quanto tutte le ore del modulo dovranno essere effettuate all’estero.

Dopo aver inserito i dati relativi alla lezione, procedere alla registrazione selezionando il pulsante

(Fig. 16).

La procedura restituisce il messaggio di avvenuto inserimento lezione (Fig. 17)

Inzerimento dati avvenuto cormettamente.

[ Tormna al calendario ]

Figura 17

Selezionare quindi (Fig. 17) per tornare alla pagina di visualizzazione/inserimento dati
calendario (Fig. 18)

Codice Organismo:

Ragione saciale:

Indirizzo:

CALENDARIO LEZIONI
dal Modulo N2
IR M R M M
Aulz efo laboratorio

2006_s2.04.

|Ricelca perperiodo | |Ricerca per percolsol |Ricerca per gruppol |Ricelca per docentel

dal| |a|| |[Cerca] [Cerca] [Cerca] | v“Cerca]
Elementi 1-1 di 1 (pagina 1/1) Wizualizza record per pagina

| [rata ” Ora di iniziofine lezione ” Tipo di formazione || H. are effettuate ”Materia ” Docente ” Percorso (alliewa) ” Gruppo ” |

03082006 d:l:': 1019:10000 Aula efo labarataria 200
| M. Modulo - Titolo || Edizione ” Sede corso ”Viaggio | [ blad ]
Ho Elimina

2. MMOOOOUEKHKK | Edizions Trento

Nuova lezione Gestione maduli

Ezporta calendario delle lezioni Torna ai Dati di Gestione

Stampa calendario delle lezioni

Figura 18
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Per continuare all'inserimento delle lezioni cliccare ancora su (Fig. 18).

Le lezioni inserite possono essere:;
- modificate;
- duplicate;

- eliminate.

NOTA: non é possibile inserire, modificare o eliminare date antecedenti a quella d’intervento sulla
procedura.

Nel caso di variazioni per il giorno stesso, la procedura accetta modifiche entro un'ora e mezza
dall'inizio della lezione.

Le modifiche di calendario apportate gia sulla procedura non devono essere inviate né per posta
elettronica né per posta ordinaria, in quanto si fa riferimento a quanto inserito sul sistema informativo.
Nel caso di contenzioso sulle date inserite fara fede la stampa da sistema, che dovra essere tenuta
presso I'Ente.

Eccezionalmente, per esigenze intervenute ed impreviste, & possibile comunicare I'annullamento della
lezione programmata, anche successivamente, dandone comunicazione per posta elettronica

all'indirizzo
formazione.controllo@provincia.tn.it.

Tale comunicazione deve pervenire entro trenta minuti dall'inizio previsto della lezione, corredata da
idonea motivazione. Sara cura del Soggetto attuatore conservare copia della posta elettronica inviata.

Si ricorda che in caso di comunicazioni tardive, contraddittorie od erronee verranno applicate le
disposizioni contenute nei Criteri di gestione e rendicontazione (deliberazione della Giunta provinciale
n. 2221 del 13/09/02 e s.m. i.) alla sanzione SO1.
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Per modificare una lezione inserita selezionare (Fig. 18); si accede alla videata (Fig. 19) ove

apportare le modifiche che saranno registrate cliccando il pulsante [ Gonferma |

MODIFICA LEZIONE PER IL PROGETTO

Corso n:| 2008 _B1.11. EESERES RS

*) Campo ohbligatoro.
%) Camao obdligatono e i #oo o formazione & Srdividualizzata®,
(") Campo obhligatodo s2 i modwlo preserta pic o ae greppo.

D=ti della lezione

Giormne | |0100/2006 et EE R
Dalle ore ™| |02:00 kb awn fwinut mulioli di 5)
Alle ore ™| | 10:00 kb aww fwinut mulioli i 5)
Modula f Interventa ™| | 1 - HEHEHEEHKEHE b

Tipo di formazione:
viaggis:| g Mo
Materia:| | sssssssss b
Percorzo (allievae)™:
Sottoarticolazioni (grupp o) ™=
Sede formativa ™| | dddddddd %

Docente:| | Asdasdad W

Tama al calendario ] [ Conferma ]

Figura 19
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Per duplicare una lezione (utile nel caso in cui si debba inserire una serie di lezioni con stesso orario

ma con date diverse) selezionare (Fig.18);

si accede alla videata (Fig.20) ove apportare le modifiche al dato necessario che saranno registrate

cliccando il pulsante [conferms |

DUFLICA LEZIONE PER IL FROGETTO

Corso n:| Z00E_b1.11. HEHH KA H K HH KR

*) Camoo ohhligatono.
%) Cawpo obbligztodo o= i Hoo of fomazione & Srdividealizzata®,
***1 Campoo obbligatoro e # modulo preserta pid of ur greppo.

Dzti della lezione

Giorne ¥ |0100/2005 e EEE]
Dalle ore ™| |0&:00 kb (winud multioli di §)
Alle are ™ 10:00 kb wede (eieud multioh of 5)
Modulo S Intenrento ;| | 1 - 3R R KRR w

Tipo diformazione:| fula efo laboratorio
Viaggie: Si Ha
Materia:| | sssssssss e
Percorso (allievo) ™
Sottoaricalazioni (gruppo) ==
Sede formativa ™| | dddddddd  w

Docente:| | Asdasdad W

Torma al calendario ] [ Conferma ]

Figura 20
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Per eliminare una lezione selezionare _E'"™"  (Fig.18); la procedura invia un messaggio che chiede la
conferma dell’eliminazione della lezione selezionata (Fig.21)

\:;f'} Cancellare |a lezione del 01/09/2006 dalle 14:00 alle 15:007

[ Ok, ” Annulla l

Figura 21

Scegliendo OK si procede alla cancellazione della data; infatti la procedura restituisce il messaggio di

avvenuta cancellazione (Fig.22).

Lezione eliminata con sucoessa.

[ Tomna al calendario ]

« - - — | Formattati: Elenchi puntati e
numerati

Figura 22

Selezionare [Terna sl eslendario | hor yormare alla visualizzazione del calendario.

Scegliendo invece ANNULLA (Fig.21) I'operazione prima digitata viene annullata.
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Per inserire un “Periodo di stage” (per i moduli che lo prevedono) cliccare sul pulsante

Moo periode di stage

‘ (Fig.23).

CALENDARIO STAGE
del Modulo N7
Stage in azienda

Stage

ZO0E_B1 41, 330 30 M M MM

|Ricerca per periodo

dal| |a||

Elementi 1-2 di 2 (pagina 1/1)

| Cerca

Visualizza tutto

Muowo periodo di stage

Ezporta calendario delle lezioni

Stampa calendario delle lezioni

pal || Al [ M. Modulo- Titela || Sedecorse || Edizione || viaggio || |
01/09/2006 15/09/2006 4. Stage in azienda ihea | Edizione i [(puplisa | [ Modifica | [ Elimina |

pal || Al [ M. Modulo- Titela || Sedecorse || Edizione || viaggio || |
01/09/2006 15/09/2006 4. Stage in azienda castorama | Edizione Mo [(puplisa | [ Modifica | [ Elimina |

Gestione moduli

Toma ai Dati di Gestione

Figura 23

Si apre la pagina ove inserire i dati richiesti (Fig.24).

Tutdi § campi somo obbligator.

[ral gicrno:

Dati periodo di stage

(R

Al giorno:

IR EEE]

| Modulo distage:| 4 - Stage in azienda W

| Sede formativa :

[ Toma a stage ][ Conferma ]

Figura 24
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NOTA: ¢ obbligatorio inserire i dati contrassegnati dall’asterisco (*) e cioe la data di inizio periodo di
stage, la data di fine periodo di stage e la sede formativa.

Cliccando il tasto (Fig.24) si conferma I'inserimento dei dati appena digitati.

La procedura invia il messaggio di avvenuto inserimento (Fig.25).

Ingerimento dati awwenute cormettamente.

Figura 25

Selezionare il pulsante per tornare alla videata di visualizzazione calendario del modulo

selezionato (Fig.26).

CALENDARIO STAGE
del Maodulo N4
Stage in aziends

Stage

Corzo ni| Z006_B1 49, se s MM MM N

Ricerca per periodo

dal al Visualizza tutto

Elementi 1.2 di Z (pagina 1/1) Vizsualizza | 10 % | record per pagina

Lal Al H. Maodulo - Titola Sede corso Edizione Wiaggio
01092006 1508/2006 4. Stage in azienda ikea | Edizione si [(ouplica | [ Maditica | [ Elimina |
Lal Al H. Maodulo - Titola Sede corso Edizione Wiaggio
01/09/2006 15/08/2006 4 - Stage in azienda castarama | Edizione Ho [(puplica | [ Modifica | [ Elimina |
Muowo periodo di stage Gestione maoduli
Esporta calendario delle leziani Tarma ai Dati di Gestione

Stampa calendario delle lezioni

Figura 26

Muowa periodo di stage | (

Per inserire un nuovo periodo di stage selezionare il pulsante| Fig.26).

Il Periodo di Stage pu0 essere:
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- modificato;
- duplicato;
- eliminato.

ATTENZIONE: non é possibile inserire, modificare e/o eliminare date antedecenti a quella di
intervento.

Per modificare un periodo di stage inserito selezionare (Fig.26);

si accede alla videata (Fig.27) ove apportare le modifiche che saranno registrate cliccando il pulsante

Conferma

MODIFICA FERIODO DI STAGE PER IL PROGETTO

Corzo n:| Z006_b1.11. « MMM MMM N

Twlli i campi somo obbligaion.

Dati periodo di stage

Dal giorno:| | 04092006 el Y
Al gierno:| | 150972006 o 2332
Modulo di stage:| | 4 - Stage in azienda
Wiaggio: s Mo

Sede formativa :| | ikea b

[ Torna a stage ][ Conferma ]

Figura 27
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Per duplicare il periodo di stage selezionare (Fig.26); si accede alla videata (Fig.28) ove

apportare le eventuali modifiche che saranno registrate cliccando il pulsante [ Conferms |

DUFLICA PERIODO DI STAGE PER IL PROGETTO

Z00E_B1. 11 0 300

Tuhi i eampi soro obbligaion.

Dati periodo di stage

Cal giome:| | 0092008 goinasaaa
Al giormo:| | 15092005 Pt EEEE]
Modulo di stage:| | 94- Stage in azienda

Wiaggia: Si Mo
Sede formativa ;| | ikea b
[ Torna astage ] [ Confarma ]
Figura 28

Per eliminare il periodo di stage selezionare (Fig.26); la procedura invia un messaggio che

chiede la conferma dell’eliminazione del periodo di stage selezionato (Fig.29).

V‘:) Cancellare il periodo di stage che wa dal 01/09/2006 al 15/09/20067

oK ” Annulla ]

Figura 29

Scegliendo OK si procede alla cancellazione del periodo; infatti la procedura restituisce il messaggio di

cancellazione avvenuta (Fig.30).

Feriodo di stage eliminato con successo,

Figura 30

27
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Selezionare per tornare alla videata di visualizzazione calendario del modulo selezionato
(Fig.30).

Scegliendo invece ANNULLA (Fig.29) I'operazione prima digitata viene annullata.
E’ possibile effettuare delle ricerche sia nella sezione “Calendario lezioni” che “Calendario stage”.

Nella sezione “Calendario lezioni” i filtri da utilizzare per la ricerca sono (Fig.31):
- Ricerca per periodo;
- Ricerca per percorso;
- Ricerca per gruppo;

- Ricerca per docente.

NOTA: il pulsante “VISUALIZZA TUTTO” (Fig.31) (permette — dopo aver effettuato la ricerca — di

visualizzare nuovamente tutto il calendario inserito.

Z008_b1. 11, s sy

Lezioni
|Ricerca per periodo | |Ricerca per percorso| |Ricerca per gruppo| |Ricerca per docente |
dal| |a|| |[Cerca] [Cerca] [Cerca] | v|[Cerca]
Figura 31

Nella sezione “Calendario stage” la ricerca puo essere effettuata solo per periodo (Fig.32).

Z006_b1.11. ¥E HEKEEKEHEERKR

|Ricerca perperiodo |

oo Kl |e)

Figura 32

NOTA: il pulsante “VISUALIZZA TUTTO?” (Fig.32) (permette — dopo aver effettuato la ricerca — di
visualizzare nuovamente tutto il calendario inserito.
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| Ezporta calendario delle lezioni

Utilizzando il pulsante | (Fig.33) sia dalla Sezione “Calendario delle Lezioni”

che “Calendario stage” si possono scaricare tutti i dati di calendario in un file formato .txt zippato.

Ezporta calendario delle lezioni Gestione moduli

Stampa calendario delle lezioni Toma ai Dati di Gestione

Figura 33

« - — — | Formattati: Elenchi puntati e
numerati

Tale file puo essere salvato oppure aperto.

| Stampa calendario delle lezioni |

| dati di calendario inseriti possono essere stampati utilizzando il pulsante

(Fig.33). Il file, in formato .pdf, riporta tutti i dati di calendario inseriti nel progetto (Fig.34).

Codice arganismo: HH
Codlce progett 2006_1 11,
Titale del progette: RRHEHAHRRRE
Edizione: 1
CALENDARIO DI STAGE
o al W Hotulo- Tl ok S0 corsn
TR T T Eapnanh W ]
] Tt LRI W T
(B Tt 3-Sannanm [ A
Toiak glomi stage: 14
CALENDARIO DELLE LEZICHI
Data In kaion W Hodulo - Theke o Tipod Ernaden: Wore Walerky Docanta Pororso Wamio Bada corso
‘Supporio Fomatia {alievo) IR
FETE | e ik TEE = s |20 T T i & TEEH
probssengs
D2 008 dolla [ED0 ok 1000 1- 1 lavoraore 4 | adkenda Auka by | shorotorio 200 SESISISTS ] [ dctiddndd
TIwES | e E0T ke 140 ™ T T ™ T O G
prokssong
TIRE0E | dd Wik B T Thwann i e, i) T e El ]
D008 dolla 2000 ok 21:00 1- 1 havorabre Auka ey | shorutorio 100 diddd m ] ookt
TEmES | dale 1601 ak 0600 5 i uka o s ] ana o )
Totak ora lerona 1200

. . . . . Gesti duli .
Per tornare alla gestione dei moduli selezionare il pulsante (Fig.35).

| Torna ai Dati di Gestione |

Per tornare alla pagina principale del progetto selezionare il pulsante (Fig.35).
Esporta calendario delle lezioni Gestione moduli
Stampa calendario delle lezioni Toma ai Dati di Gestione
Figura 35
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NOTA: La gestione del calendario per i progetti “Supporto formativo” e “Complesso” (quest’ultimo
per la parte di progetto che riguarda il supporto) nelle funzionalita & identica a quella sopra descritta.

Selezionando (Fig.36)

Interverti

impiegate

‘ H Tipdeso & irarers H M. ore delle fig. professionali H

| ||5‘ensf.ﬁ.i.'.izzaz.ione

I:‘ 5i Interventi di arientaments form ative I:I
5i Interventi di zensibilizzazione, coinvalgimento e supporte rivolti alle famiglie: I:I

| ||O(r'errfamerrf0 || |

cj Interwenti di zostegno alla scelta: I:I
D . Interwenti di formazione orientativa finalizzati all'acquisizione di competenze perla ricerca attiva I:I

51 el lavaro anche come attivits di accompagnamento poskformativa:
D 5i Interventi di consulenza arientativa : I:I

| || Transiziome e insedmento |2t vo || |

5i Tiroeini di erientamento: I:I
I:‘ 5j Tirocini di preinserimento lavorativo: I:I

| ||Su,apod0 2i pmoessi of apperdinerto ||

I:‘ gj Interwenti di accompagnamento perla crescita peronale e professionale: I:I
i Inter\rentlldlls?steg\no perfavorire i processi di apprendimento in soggetti che mostrano I:I
particolari difficolta:

«-" {Formattati: Elenchi puntati e

Figura 36 numerati

Si accede alla sezione di inserimento lezioni (Fig.37). Per inserire una nuova lezione, stampare o

esportare il calendario seguire le indicazioni precedentemente descritte.

CALENDARIO LEZIONI
per Interventi di sostegno alla scelta

2005_xx, X%,

Lezioni
Mezsuna lezione presente.
Nuova lezione Gestione maduli
Esporta calendario delle lezioni Torna ai Dati di Gestione
Stampa calendario delle lezioni
Figura 37
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CAP.25 Gestione Allievi: adesioni e iscrizioni

Selezionando il pulsante (Fig.38)

Inzerimento data termine Refarente di gestione
Gestione moduli Vizualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Denuncia Rend. cons.
Gestione iscrizioni Sottoserivi i dati in modo definitiva

Scarica allievi Cerificati di frequenza
Wisualizza calendario Tormna alla lista dei progetti
Dati Definitivi

Figura 38

si accede all’elenco degli Allievi che hanno dato adesione al progetto (Fig.39)

GESTIONE ADESIONI

Corso n:| 200530, 00,30

Prirna edizione

Vieuslizza |10 10 4 )
Elementi 1- 10 di 168 (pagina 1/ 17) SRS fecard perpaging

Cognome Mome Codice Fizcale Cellulare Indirizzo residenza

i P P Ammesso alla q a
Indirizzo domicilio Tel. domicilio N Ammesso all'interwento Iscritta
selezione

@ 5 O we @ 5 O we ® 5 O ne

Cognome Nome Codice Fiscale Cellulare Indirizzo residenza

An - - Ammesso alla H .
Indirizzo domicilio Tel. domicilio " Ammesso all'interwento Iscritta
selezione

@ 5 O ne O s @ ne [OX-THON™

Cognome Mome Codice Fiscale Cellulare Indirizzo residenza

A P P Ammesso alla q a
Indirizzo domicilio Tel. domicilio A Ammesso all'interwvento Izcritta
selezione

[OXTN ORI [OETR ORI @ 5 O He

Figura 39
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A questa lista non si possono apportare modifiche ai dati anagrafici; si possono solo inserire le
informazioni — selezionando sul SI o NO - sullammissione alla selezione, Non ammissione
allintervento ed eventuale Iscrizione di ogni Allievo.

Per poter iscrivere un allievo é necessario che sia:
- Sl ammesso alla selezione;
- Sl ammesso all'intervento;

- Sl iscritto.

NOTA: per iscrivere un allievo & sufficiente selezionare “SI” su “Iscritto” e confermare. La compilazione degli altri due
campi awiene automaticamente.

Cliccare su (Fig.39): il nominativo passa alla lista degli iscritti ossia alla lista del “Gruppo
classe”.

La procedura invia un messaggio di avvenuta iscrizione (Fig.40)

Inzerimento dati avwenuto correttamente.

[ Torna alle adesioni ]

Figura 40

Per tornare alla Gestione delle adesioni selezionare (Fig.40).

Il pulsante (Fig.41) permette di accedere alla sezione “Gestione Iscrizioni”

Stampa partecipanti Wai alle iserizioni

Torma ai Dati di Gestione

Figura 41
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dove troveremo i nominativi degli allievi iscritti (Fig.42).

GESTIONE ISCRIZIOM]

Carso n:

Seconda edizione

isuali 10w 4 .
Elementi1- 1 di 1 tpagina 1713 SHSl=a {SESISRELREINS
Cognome Nome Codice Fizcale Ritire al momento dell'awvio  ||Ritiro durante lintervente || Data ritire
O 5 O Ho O s One
N® are| Aulaflaboratoria Stage Form. individuale Fad sincrona ldoneo
Teoriche
O One
Effettive

Dubbi sportello

[ Copia ore Aula & Fad da definitivo ] [ Conferma ] [ Blocca ]

Figura 42

NOTA: alla lista degli iscritti non si possono modificare i dati anagrafici, mentre si possono inserire/modificare i dati
relativi alla partecipazione al progetto.

In caso di ritiro di un allievo durante I'intervento formativo € necessario indicare nell’apposito campo la

data di ritiro e darne tempestiva comunicazione agli uffici scritta alla Gestione della Provincia.

ATTENZIONE: a seguito di un ritiro & necessario indicare il numero corretto di allievi del corso
(decrementando il totale inserito nella videata principale del progetto).
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CAP.2.6  Gestione Allievi: Stampa Modello 4

11 Modello 4 contiene I'elenco degli Allievi iscritti all'attivita formativa.
Tale modello (Fig.44) deve essere consegnato allo Sportello di Orientamento, solo per i progetti per i

quali sia previsto dai “Criteri di Gestione”.

. . st ecipanti . . . .
Selezionando il pulsante (Fig.43) nella sezione “Gestione Iscrizioni”

Stampa partecipanti Wai alle iscrizioni

Torma ai Dati di Gestione

Figura 43

la procedura invia il messaggio di download al quale rispondere se aprire immediatamente il file (che é

in formato .pdf) oppure salvarlo sul computer.

Mod. 4
Ministero DEL Lavoro "'e @
E DELLA PREVIDENZA SOCIALE ;
Direzione Generale per be Palitiche Fondo Sociale Europeo,
per I'Orlentamento e lo Formazione
ELENCO PARTECIPANTI
Codice erganismo:
Codice progetto:
Ediziene:
Titelo del progetto:
Cognome Mome Codice Fiscale Sesso| Tel. residenza Tel. domicilio Tel. cellulare

Figura 44

e | Tormna ai Dati di Gestione

Selezionare il pulsant | (Fig.43) per tornare alla videata iniziale del progetto.
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CAP.2.7 Gestione Allievi: Scarica Allievi

E’ possibile scaricare I'elenco degli allievi (sia della lista delle adesioni che degli iscritti) selezionando —

dalla prima pagina visualizzata del progetto — il pulsante (Fig.45).

Inserimento data termine Referente di gestione
Gestione moduli Visualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Denuncia Rend. cons.
Gestione iscrizioni Sottoscrivi i dati in modo definitivo

Scarica alliewi Certificati di frequenza
Wisualizza calendario Toma alla lista dei progetti
Dati Definitivi
Figura 45

La procedura chiede di scegliere I'elenco da scaricare (Fig.46).

Cosa wuoi scaricare?

Adezioni ] [ |zerizioni ] [ Toma al progetto ]

« - - — | Formattati: Elenchi puntati e
Figura 46 numerati

Dopo aver selezionato I'elenco di interesse (cliccando sul pulsante [ adesioni | o [ 1serizioni | Fig.46) la

procedura propone di aprire o salvare il file.

Il file, in formato .gz, dovra essere scompattato con apposito programma (es.Winzip) per poi essere
utilizzato in elaborazione su qualsiasi programma di elaborazione testi (essendo in formato .txt puo

essere — per esempio - aperto da Excel).
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CAP.2.8  Dati di gestione: avvio del corso

Per inserire la data d’avvio del progetto selezionare il pulsante| inseriments data awo | (Fig.47);

Inserimenta data awvio Referente di gestions
Gestione moduli Visualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Denuncia Rend. cons.
Gestione izcrizioni Toma alla lista dei progetti

Searica allievi

Visualizza calendario

Figura 47

« - - — 7| Formattati: Elenchi puntati e
numerati

si accede alla pagina ove inserire la data (Fig.43).

Inserire |a data di awwio del progetto

ATTEMZIOMNE:
Inserire la data di =wwio prima dell'effeltivo inizio del corso.
Una wolta inserita non sard pil possibile modificarla.

Data Awvio :
(ga‘mmiaaaa)

[ Toma ai Dati di Gestione ][ Conferma ]

« Formattati: Elenchi puntati e
Figura 48 numerati

NOTA: la data di avvio deve essere indicata almeno un giorno prima dell’avvio del progetto. Non ¢
possibile comunicare tale dato nei giorni successivi.
La procedura, a progetto concluso, effettua dei controlli incrociati con il calendario. Pertanto la data di

avvio del progetto deve essere identica alla prima data di calendario inserito.

. . . . . Conf .
Inserire la data di avvio e cliccare il pulsante (Fig.48):

| progetto passa dallo stato "da avviare™ allo stato "avviato".

CAP.2.8 Dati di gestione: avvio del corsé
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La procedura invia il seguente messaggio (Fig.49)

Crata awvio inserita correttamente.

[ Toma al progetto ]

Figura 49

ATTENZIONE: la data di avvio, una volta inserita, non & pit modificabile.

Il pulsante “TORNA AL PROGETTO” (Fig.48) permette di tornare alla pagina iniziale del progetto.

CAP.2.8

Dati di gestione: avvio del cordd

<

_ - - 7| Formattati: Elenchi puntati e

numerati
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CAP.2.9  Dati di gestione: inserimento data termine

Per inserire la data di termine dell’Attivita formativa selezionare dal menu della videata iniziale del

Inserimento data termine

progetto il pulsante‘

(Fig.50).
Inserimento data termine Referente di gestione
Gestione maduli Visualizza determine finanziamento
Gestione adesioni Stampa Penuncia Rend. cons.
Gestione iscrizioni Sottescrivi i dati in modo definitive
Scarica allievi Cerificati di frequenza
Wizualizza calendario Torna alla lista dei progetti
D ati Definitivi
Figura 50
<« - — — | Formattati: Elenchi puntati e
numerati
La procedura propone la videata (Fig.51) ove inserire la data.
TSR
Inserire la data di termine alla conclusione delle ativitd.
ATTEMZIONE:
Una wolta inserita non sara pid possibile modificarla.
L= d=ta di termine dewve es=zere ugusle all'ultima data di calendsrio,
Data di termine definitiva:
fga/mmiaaaay
Tarna ai Dati di Gestione ] [ Confarma
Figura 51
« - — — 7| Formattati: Elenchi puntati e
numerati

CAP.2.9 Dati di gestione: inserimento data terming
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NOTA: la data di termine deve essere inserita entro e non oltre il giorno di chiusura. Inoltre deve
essere identica all'ultima lezione del calendario. Infatti la procedura, a progetto concluso, effettuera dei

controlli incrociati con il calendario.

Dopo aver confermato il dato selezionando il pulsante (Fig.51) il progetto passa dallo

stato "awviato™ allo stato "concluso™.

La procedura invia il seguente messaggio (Fig. 52)

Data di termine delle attivitd inzerita correttamente.

[ Toma al progetta ]

« Formattati: Elenchi puntati e
Figura 52 numerati

ATTENZIONE: Una volta inserita, la data di termine non & pit modificabile. Inoltre non sara piu

modificabile anche il calendario.

Il pulsante (Fig.52) permette di tornare alla pagina iniziale del progetto.

CAP.2.9 Dati di gestione: inserimento data terming
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CAP.2.10 Gestione dati definitivi

Ad attivita formativa terminata & necessario inserire i dati definitivi della gestione.

Cliccare |l pulsante (Fig.53)

Gestione moduli Referente di gestione
Gestione adesioni Vizualizza determine finanziamento
Gestione izcrizioni Stampa Denuncia Rend. cons.
Scarica allievi Sottoscrivi i dati in modo definitive
Wigualizza calendario Certificati di frequenza

Torna alla lista dei progetti

D ati Definitivi

Figura 53

per accedere alla sezione dedicata ai Dati Definitivi (Fig.54)

Corzo n:| 20O06_b1.08

Data Avovio | S0/0S/2005
Data scadenza affidamente in gestione ;| 070052002

[Data di monitoraggio :

Hurmero alliewvi [fine corso)
Totale allievi inseriti;) O
Totale allievi formati:| O

Numera minimo di allievi richiesti dalla misura per awviare I'attivita:| 1

Numero ore di formazione fine corso)
Formazione d'aula efo laboratorio pro capite:) O
Formazione a distanza sincrona pro capite:| 0
Ore di stage pro capite:| O

Our=sts corsuale pro capite:

Farmazione individualizzata totale:

[=T= =)

Formazione a distanza azincrona totale:
Corso con sottoarticolazioni:

Formazione d'aula efo laboratorio totale:
Formaziona a distanza sincrona totale:

Durata progettuale:

o o o o

For mazione complessiva:

Totale ore di lezione svolte durante viagai (fine corso)
Totale ore viaggi in provincia:| O
Totale ore viaggi fuari prowincia:| 0

Totale ore viaggi all'estero:| O

| Copia ore interventi dz gestit ]

Attenzione! Una wvolta copiati | dati & necessario, per la registrazione, confermarli con il pulzante "Conferma intenenti®.

Figura 54
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Per i progetti che prevedono oltre I'attivita corsuale anche quella di Supporto formativo occorre
gestire i dati separatamente.

Per la parte dedicata al Supporto, selezionare il pulsante |_Ce#ia ere interventi da gestito | (0 549,

la procedura chiede se si vogliono sostituire i dati di Gestione della Sezione Interventi con quelli
approvati (Fig.55)

tﬂ

::/‘ Wuoi sostikuire | dati con quelli di Gestione?
e,

[ Ok ] [ Annulla

Figura 55

Cliccando su OK verranno riportati tutti i dati nei vari campi riguardanti gli Interventi di supporto.
Nell'eventualita che tali dati non corrispondano alla gestione effettivamente svolta, si pud procedere alla
loro modifica.

Selezionare sempre il pulsante per registrare gli inserimenti.

NOTA: se il pulsante non & selezionato i dati non vengono memorizzati dalla procedura.

. . . . . . izestione moduli (dati definitivil
Per la parte riguardante la sezione dati corsuali, selezionare il pulsante

(Fig.56)
Gedione moduli (dati definitivi) Referante di gestione
Gestione adesioni Visualizza determine finanziamento
Gestione iserizioni Stampa Denuncia Rend. cons.
Scarica allievi Sottosorivi | dati in modo definitivo
Visualizza calendario Certificati di frequenza

Torna alla lista dei progetti

Figura 56
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La procedura visualizza la sezione dedicata alla gestione dei moduli (Fig.57)

GESTIONE MODULI
(Dati Definitivi)

[ Importa moduli e allievi dai Dati di Gestione |

Lista maduli [fine corsa)

MH® Titalo Tipologia Sotto Sotto M. [urata Ore Ore Viaggio Wiaggio Yiaggio
mod el tipelogia aric, || gruppi || (ore) cal. eseguite || durata (ore) || ore cal. || ore esequite
. [nlu} [uEulu}
1 REHHAHHHRERRRRS  fy)a efo laborataria 0 1 10 cal
(0% (0% .

. [nRu} [uEulu}
HEHHHHHHHEE RN
2 Aula edo laboraterio o 1 7 o) o)

. . [nRlu} [uEulu}
3 uHHHEHHEneHnee Aula efo laboratorie Informatica o 1 15 %) %)

. [nElu} [uEulu}
L) HHHHHHHHREREREE Aula efo laborat o 1 10 hod | [Cal
ula efo laboratoria %) 0%

Figura 57

Con il pulsante L/mperts moduli« allisvi dai Dati di Gestions | (o 57) i importano tutti i dati della gestione

relativi ai moduli (calendari e numero allievi). La procedura richiede la conferma dell’operazione

selezionata (Fig.58)

Microsoft Internet Explorer

L'importazione comportera’ la sovrascrittura dei moduli attualmente inseriti,

$ Y
v Procedere?

Si consiglia, prima di procedere, di esequire la stampa dei moduli attualmente inseriti,

[ Ok ] [ Annulla

Figura 58
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Dopo aver selezionato OK per confermare I'operazione, si visualizzano i dati di gestione di tutti i
moduli (Fig.59)

Corso n:| 2008_

[ Importa moduli & allievi dai Dati di Gestione ]

Lista roduli [fine corso)

MN® Titola Tipologia Sotte Sotto M. Crurata Qre Qre Wiaggio Wiaggio Viaggio
mod pelog tipologia artic. || gruppi || Cored cal. eseguite || durata fore) || ore cal. || ore eseguite
Wiagqiin
1 . <00 200 N <00 400
1 EEEEEEEEREEE] HAula efo laboratorio o 1 4 (100%6)  (100%) prov:cla ¢100%)  (100%) -
Figura 59

e le informazioni relative al totale degli allievi inseriti a sistema, oltre alle altre informazioni di gestione

del progetto

MHurmero alliewvi [fine corso)

Totale allievi ingeriti: |1 Inserisci a

Totale allievi formati:| O

Mumera minime di allievi richiasti dalla misura per avwiare attiviti:| 1

Murmero ore di formazione [fine corso)
Formazione d'aula efo laboraterio pro capite:| 25
Formazione a distanza sincrona pro capite:| 0
Ore di stage pro capite:| 550
Durata corsuale pro capite:| 575
Formazione individualizzata totale:) O
Formazione a distanza asincrona totale:) O
Corzo con sotteaticelazioni:) Mo
Formazione d'aula efo laboratorio totale:| 25
Formazione a distanza sincrona totale:| 0
Durata progettuale:| 575

Formazione complessiva:) G746

Totale ore di lezione swaolte durante wiaggi (fine corso)
Totale are viaggi in provincia:| 5
Totale ore wiaggi fuari provincia:| 0

Totale are wiaggi all'estero:| O

Stampa riepilogo moduli (dati definitivi) Tarna ai Dati Definitivi

Torna alla lista dei progetti

Figura 60
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CAP.2.11 Gestione Allievi: inserimento dati termine

A fine corso, per ogni allievo € obbligatorio indicare (per tutte le tipologie di formazione: aula, stage,

ecc.):

- il numero di ore previste da registro (teoriche); queste possono essere inserite automaticamente
tramite I'apposito pulsante “Copia ore Aula e Fad da gestione” oppure digitate manualmente
- il numero di ore effettivamente frequentato (effettive);

- ottenimento o meno dell’idoneita.
E’ necessario, che per gli allievi ritirati, sia gia stata indicata la tipologia e la data di ritiro.
ATTENZIONE: a seguito di un ritiro € necessario darne comunicazione scritta alla Gestione della

Provincia e indicare il numero corretto di allievi del corso (decrementando il totale inserito nella videata

principale del progetto).
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Per consolidare i dati inseriti/modificati degli iscritti, accedere alla Sezione degli “allievi iscritti”

selezionando il pulsante dalla videata principale del progetto (Fig.61).

Gestione moduli (dati definitivi) Refarante di gestione
Gestione adesioni Wizualizza determine finanziamento
Gestione iscrizioni Stampa Denuncia Rend. cons.

Searica allievi Sottoserivi | dati in mode definitive
Visualizza calendario Certificati di frequenza
Torna alla lista dei progetti

Figura 61

La pagina visualizzata propone l'elenco degli iscritti (Fig.62). Per ogni iscritto dovranno essere
completati tutti i campi

GESTIONE ISCRIZIONI

Corso n:| Z00E6_

Visualizza | 10 % 4 )
Elementi 1-2 di 2 (pagina 1/ 11 fFualizza fecard perpagina

Cognome Nome Codice Fiscale Ritira al momento dell'avwio  ||Ritiro durante lintervento || Data ritiro
O si O ne O s O o
M® ore| | Aulaflaboratario Stage Form. individuale Fad sincrona Idoneao
Teariche
O Si O Ho
Effettive

Dubbi sportalla

[ Copia ore Aula e Fad da definitivo ] [ Conferma ] [ Blocea ]
Cognome Nome Codice Fiscale Ritira al mamento dell'avwio  ||Ritiro durante l'interventa || Data ritire
O si O ne O s O o
N are||Aulaflaboratorio Stage Form. individuale Fad sincrona Idoneo
Teoriche
O Si O Mo
Effettive
Lubbi sportello
[ Copia ore Aula e Fad da definitivo ] [ Conferma ] [ Blocca ]
Figura 62
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Ogni pulsante “Copia ore Aula e Fad da definitivo”, “Conferma” e “Blocca” (Fig.62) effettua

I'operazione solo sull’allievo di riferimento e non sulla totalita degli allievi visualizzati.

NOTA: per le attivita formative appartenenti all’asse c¢2 & previsto anche il campo relativo alle ore di
Supporto (sia teoriche che effettive). | dati nei relativi campi devono essere immessi dall'operatore. Tali

ore non sono conteggiate ai fini della Scheda Formati.

II pulsante |_Gepia ere Aula e Fad da definitive | (0 65) riporta nei relativi campi e per la riga “teoriche” i dati

delle ore d’Aula e di Fad previste dalla gestione.

Dopo aver inserito le ore effettive di frequenza per ogni singolo iscritto, & necessario, consolidare le

informazioni utilizzando il pulsante situato sotto i dati di ogni record (Fig.62).

La selezione del pulsante (Fig.62) - posto sotto ogni nominativo - permette di bloccare i dati

gia consolidati: tali dati non saranno piu modificabili.

E’ possibile procedere al blocco complessivo dei dati utilizzando il relativo pulsante

posto a pié della pagina (Fig.63).

Blocca tutti Wai alle adesioni

Stampa parnecipanti Torna ai Dati di Gestione

Figura 63

«

Nel caso in cui alcuni dati, determinanti per il blocco siano mancanti, la procedura invia un messaggio

contenente la descrizione dell’errore (Fig.64).

Impuessibile bloccare tutti | partecipanti: almenc une dilere nen ha ore teoriche ed effettive & non risulta essere ritirate oppure non & state compilate il campo
"idonea.

Torna alle iscrizioni

-

Figura 64
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Selezionare il pulsante [_Term= all= iserizioni | (r0 64) per tornare alla pagina delle iscrizioni e procedere

alla modifica e correzione degli errori segnalati. Procedere quindi nuovamente alla conferma e blocco

dei dati.

Il blocco totale o parziale dei dati € un’operazione irreversibile, ossia non permette pit di apportare

modifiche ai dati inseriti (Fig.65).

ATTENZIONE: é necessario che tutti i partecipanti al corso siano bloccati per poter sottoscrivere in

modo definitivo i dati del progetto.

Cognome Home Codice Fiscale Ritire al momente dell'awic Ritire durante l'intervento
Ho Mo
M® ore| Auladlaboratario Stage Form. individuale Fad sincrona Idoneo
Teoriche| B85 320 24 Si
Effettive| GO0 320 29
Cognome Nome Codice Fiscale Ritiro al momento dell'awio Ritiro durante I'inte e nto
Mo Mo
M® ore| Aulaflaboratario Stage Form. individuale Fad sincrana Idoneao
Teoriche| G55 320 24 u] Si
Effettive| 200 200 1 o
Figura 65

CAP.2.11 Gestione Allievi: inserimento dati termine

47

<

_ -~ - 7| Formattati: Elenchi puntati e

numerati




Gestione Ordinaria — ver.4.0 — Manuale di utilizzo

CAP.2.12  Sottoscrizione dati gestione definitivi

A questo punto si puo sottoscrivere il progetto, ossia consolidare i dati inseriti.

Per procedere a questa operazione, selezionare il pulsante | Sottoscrivi i dati in mods definitivo | (Fig.66);

Gestione moduli (dati definitivi) Refarante di gestione
Gestione adesioni Wizualizza determine finanziamento
Gestione iscrizioni Stampa Denuncia Rend. cons.

Searica allievi Sottoserivi | dati in mode definitive
Visualizza calendario Certificati di frequenza

Torna alla lista dei progetti

Figura 66

la procedura restituisce il messaggio come da fig.67

‘“‘?r/ Sottoscrivere i datiin modo definitivo?

[ Ok, ] [ Anrulla

Figura 67

Scegliendo 'opzione OK tutti i dati del progetto verranno consolidati definitivamente. La procedura
effettua un rapido controllo incrociato sui dati inseriti e restituisce il messaggio di registrazione

avvenuta con successo (Fig.68).

Inzarimente dati avvenuto con successo.

[ Toma al progetto ]

Figura 68
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Nel caso in cui dal controllo incrociato la procedura riscontri delle incongruenze I'applicazione
restituisce un messaggio indicante il tipo di errore ( es. Fig. 69).

Impossibile confermare i dati in modoe definitive, sono stati rilevati i seguenti errori:

Numero di parttecipanti in fase definitiva non valido. Il valare & nullo.
Il numero di patecipanti in fase definitiva non & uguale al totale dei padecipanti formati.

[ Tarna al progetto ]

Figura 69

Selezionando il pulsante __Tema alereastte (gjg 69) sj torna alla videata ove controllare ed apportare le
correzioni indicate dal messaggio.

Procedere quindi alla nuova conferma e successiva Sottoscrizione definitiva dei dati.

Il progetto passa cosi dallo stato "conclusd* allo stato "sottoscritto in modo definitivd', e non sara
piu permessa alcuna modifica ai dati di pertinenza del progetto.
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CAP.2.13  Stampa modellol2 (scheda formati)

Per procedere alla stampa del Modello 12 (ossia la Scheda Formati) & necessario aver sottoscritto

definitivamente i dati do gestione.

Accedere alla sezione Gestione Iscrizioni e selezionare il pulsante | Stampa schede formari | (Fig. 70)

Stampa schede formati Wai alle adesioni

Torna ai Dati di Gestione

Figura 70

La procedura invia il messaggio di download al quale rispondere se aprire immediatamente il file (che &

in formato .pdf) oppure salvarlo sul computer.

Salvare o aprire il file?

! Mome: SchedaFormati 2006 wxxssuas pdf
Bl Tipo: Documento Adobe Acrobat, 73,3 KB

Da: trentotest.performer.it

Apri ] [ Salva ] [ Annulla

Figura 71

Il file contiene tutte le informazioni inserite del gruppo classe iscritto al progetto complete dei dati di

fine attivita (Fig.72).
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Mod. 12
L+ o
Ministero oL LAvoro
E DELLA PREVIDENZA SO CIALE
Direz/ore Ganerale per lo Palitiche Fondo Sociale Europec
per |"Ovlentamento & la Formazione
SCHEDE FORMATI
Codlos organisme:
Codion progatta:
Tiola dal progettc:
cognama Hama CodkoFlwak | Sosso | Telrsidorza | Toldomidlio | Tolcoldara | Oroprowists | Cro | Sfroquonza | Crestage | Crostage | % Foquorza|  konoo Risultata
frocpantata provists | ¥oquentta [ siage
HEHMHRHN HHHHHREHY 12 10 533% [ 1 .05 al al
HHHHHE HHHEN [ [ 000% 1 2 200.0% E E
HEHHHEHN HHHHHY " ) =T W [ 46T al al
@l allowt dalke pon dalla gant dig o prowirciall
Luogo & data Timbro e Firma
Figura 72

NOTA: il Modello 12 deve essere stampato e consegnato alla Gestione entro 30 giorni dal termine del
Ccorso .

Torna ai Dati di Gestione

Selezionando il pulsante (Fig.70) e possibile tornare alla videata iniziale del
progetto.
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CAP.2.14  Stampa Schede Indennita di conciliazione

Per i progetti nei quali alcuni allievi hanno effettuato la richiesta delle indennita di conciliazione &
possibile stampare la scheda relativa all'indennita di conciliazione dell'allievo richiedente e fornirla
all'ufficio competente.

Per procedere alla stampa delle Schede Indennita di conciliazione € necessario aver inserito la data di
termine dell'attivita formativa.

Accedere  quindi  alla  sezione  Gestione  Iscrizioni e  selezionare il  pulsante

Stampa scheda indennita di conciliazione (Flg 73 )

GESTIONE ISCRIZIONI
Corso n:| 2008
“isuali 10 W d i
Elementi 1-3 di 3 (pagina 1713 fsualiz=a feeard perpaging
Cognome Nome Codice Fiscale Ritiro al momento dell'awio  ||Ritiro durante lintervento | |Data ritiro
MNa Mo
MN® are||Aulaflaboratorio Stage Form. individuale Fad sincrona ldoneo
Teariche| 10 2 1 Si
Effettive| O 1 [u} 2O06E0E Stampa cedificato
Dubbi sportello [ Stampa scheda indennitd di conciliazione ]
Figura 73

La procedura invia il messaggio di download al quale rispondere se aprire immediatamente il file (che &
in formato .pdf) oppure salvarlo sul computer.

Salvare o aprre il file?

F'IZIF ! Mome:  Indennconc_ .pdf
foba Tipo: Documento Adobe Acrobat, 72,5 KB
Da: )

Apri ] [ Salva ] [ Annulla

T | file: scaricati da Internet possono essere utill, ma alouni fle paszono
'0 danneggiare il computer. Se l'ongine non & considerata attendibile,

non aprire o galvare il file. Qual nechi si comono

Figura 74
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Il file contiene tutte le informazioni dell’allievo iscritto al progetto complete dei dati di fine attivita
(Fig.75).

e

MinisTerD DEL LAvoRD
E DELLA PREVIDENZA SOCIALE

Direzione Ganerole per o Palitiche Fondo Sociale Europeo,
per I"Orlemamento e o Formaziene

SCHEDE INDENNITA' DI CONCILIAZIONE
Codles organismo:
Codles proggate:

Ttola del progetic:

Cognome Mome Codlice Flscak Beseo | Ore proviste ore wirepenza | Oresage | Orestage | %frequenza | Om supporo Oresuppors Idorwo Risulido
Trogquentats provide | fequente | stage tooriche offatitve
@l allo dolke pancy ddlle vigenll disp —
Luoge o data Timbro e Firma
Figura 75
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CAP.2.15 Referente di gestione

E’ stata inserita una nuova sezione che permette di registrare i dati relativi al Referente di progetto,

ossia della persona incaricata dall’Ente a seguire la gestione del progetto a cui la PAT si potra rivolgere

per qualsiasi comunicazione

Referante di gestione

Per accedere a tale sezione selezionare il pulsante

(Fig.76)

Inserimento data termine

Scarica allievi

Dati Definitivi

Referente di gestione

Gestione iscrizioni Visualizza determine finanziamento

Stampa Denuncia Rend. cons.

Wizualizza calendario Sottozerivi | dati in modo definitivo

Torma alla lista dei progetti

Figura 76

La sezione dedicata contiene le seguenti informazioni da digitare e memorizzare (da utilizzare nella

gestione del progetto) (Fig.77):

REFERENTE DI GESTIONE

Carso n:| 2006_

Valod insert Ndodiffca

Referente di gestione:

Telefono:

E-mail:

Conferma Annulla

Toma ai [ati di Gestione

Figura 77

- Nome e Cognome del Referente;

- Telefono ed indirizzo e_mail per eventuali contatti.

CAP.2.15 Referente di gestione
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Qualora il Referente venga modificato, in corso di realizzazione del progetto, I'Ente dovra aggiornarne

i dati nella procedura.
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CAP.2.16  Visualizza Determine finanziamento

Per le attivita formative presentate nel 2006 ¢ stata inserita la sezione che permette di visualizzare i dati

relativi alla Determina di finanziamento del progetto.

Per accedere a tale sezione selezionare il pulsante ‘ (Fig.78).

Visualizza determine finanziamento

Inserimento data termine

Gestione iscrizioni

Secarica alliewvi

Visualizza calendario

Refarente di gestione

Vizualizza determine finanziamento

Stampa Denuncia Rend. conz.

Sottoscrivi | dati in modo definitivo

Torma alla lista dei progetti

D ati D efinitivi

si visualizzeranno i seguenti dati (Fig.79):

- Numero Atto;

- Data di Finanziamento.

Figura 78

Corso n:| 2Z00E_

DETERMINE FINAMNZIAMENTO

Numero Atto || Data finanziamento

Torna ai Dati di Gestione

Figura 79

CAP.2.16 Visualizza Determine finanziamento
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CAP.2.17

Certificati di Frequenza

Per creare i Certificati di frequenza € necessario inserire le ore teoriche ed effettive degli allievi

nella sezione “Gestione Iscrizioni” e procedere con la conferma ed il blocco degli allievi (Fig. 80)

utilizzando il pulsante “Blocca” oppure “Blocca tutti”.

Codice Organismo:

Corso n: 2004 _

Cognome Home Codice Fiscale Ritiro al momento dell'awvio Ritiro durante l'intemento
HEMRHR Y Zara R R R R R R Os5® ne O s ® no
M= ore||Aulaflaboratorio Stage Form. individuale Fad zincrona ldoneo
Teoriche| | 100 0 a o
® 5 O e
Effettive |99 0 u] o
Figura 80

NOTA: i certificati sono assegnati solo agli allievi bloccati che risultano formati..

Una volta bloccati gli allievi tornare al menu’ principale (Fig.81) e selezionare il pulsante “Certificati di

frequenza”

Gestione moduli

Gestione adesioni

Gestione iscrizioni

Scarica alliewi

Wisualizza calendario

Cerificati di frequenza

Tuormna alla lista dei progetti

Figura 81

CAP.2.17 Certificati di Frequenza
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Si accede alla sezione dedicata (Fig.82)

CERTIFICATI DI FREQUENZA

Caorso n:| 2006

FAssegna Certificati Toma ai Dati di Festione

Ezporta certificati

Figura 82

Selezionare il pulsante (Fig.82) per ottenere dalla procedura I'assegnazione automatica
del numero del certificato a ciascun allievo idoneo e formato.
Fatto ci0 si visualizza il pulsante “Stampa pagina di registro” (Fig.83) che permette di stampare la lista

degli allievi formati completa di numero di certificato e data di registrazione.

Certificati di frequenza

Ffesegna Cerificati Tarna al pragetta
Stampa pagina di registro

E=porta cerificati

-

Figura 83

NOTA: il pulsante “Stampa pagina di registro” si visualizza un’unica volta.
Per effettuare ulteriori stampe dell’elenco dei certificati & necessario accedere alla sezione “Gestione

iscrizioni” e utilizzare il pulsante “Stampa” visibile accanto ad ogni allievo “idoneo” .

Visualizza | 10 |8 ’ )
Elementi 1- 10 di 12 (pagina 1/2 ) fFualizza fecard perpaging

Cognome Home Codice Fiscale Ritiro al momento dell'awvio Ritiro durante l'intervento
ROSSI Fabio AOOOOCOOBOCO0 Ho Mo
M® ore||Aulaflabaoratorio Stage Form. individuale Fad sinerona Idonea
Teoriche| 22 4 14 Si
Effettive| 54 4 14 20085¢ 9999

Figura 84
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Il pulsante (Fig.85) permette di esportare la lista allievi formati con il numero di

registrazione e la data del proprio certificato assegnato corredato di tutte le informazioni per poter
procedere alla stampa del Certificato di Frequenza secondo il modello definito nell’ ”Allegato 11 -
Modello di Certificato di Frequenza” (oppure modello 11B o 11 C) e secondo le modalita di stampa
definite nell’ ”Allegato 11 — Modello di Certificato di Frequenza — modalita di stampa” entrambi

scaricabili nell’ ”Area Enti”, sezione “Guide gestione”.

Certificati di frequenza

Aszegna Cerificati Torna al progetto

Stampa pagina di registro

Esporta ceificati

Figura 85

La procedura scarica in automatico un file in formato .txt denominato nel seguente modo
“certificati_codiceProgetto”.
Il file scaricato pu0 essere aperto tramite Excel nel seguente modo:
- aprire Excel
- Selezionare Apri dal menu File
- Selezionare il file (con estensione txt — nel caso non si vedesse scegliere come tipo file “Tutti i
file”)
- Selezionare testo delimitato e premere avanti
- Selezionare tabulatori e premere fine.
A questo punto ¢ possibile visualizzarlo come file di excel e salvarlo con il nome che si desidera.

NOTA: | certificati e la relativa pagina di registro devono essere inviati in forma cartacea all’'Ufficio

Fondo Sociale — Dipartimento Politiche Sociali e del Lavoro.
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CAP.2.17.1 Compilazione e stampa certificati

N.B.: immagini ed istruzioni si riferiscono all'utilizzo del programma di videoscrittura “Microsoft-
Word XP”; chi utilizza altre versioni dell’applicativo pud seguire le istruzioni della “stampa-unione” .
Aprire il file dell’ “Allegato 11” (Modello del Certificato di frequenza che potra essere scaricato
direttamente dal sito al percorso Home>Area Enti> Guide) e selezionare dal menu’ Strumenti >

Creazione guidata della “Stampa unione” per visualizzare la procedura guidata.

Ple Wpaten Ve (s Fgmatn | Svmern | Dshels  Fresma 7 . sy, W
DS SR ) @Y owbotodespmn. 7 Qg m =G,
P T E L rrwes— SEEEE O
Commacaifrd = Memae &3 EhF) - 1 Lo oiis L [ —
[ﬁ oo - § | [+ _'-_F Mirshrin v ol alrument] Samp e
| z l
3 : T T TR R AT T G T iR O Dusta sdetictutin., =
Tresaone qudsaLentern..
! Msd. 11
i il
| C .
: " -—E-—
Z CERTIFICATO DI FREQUENZA
i Irtervirndi formmativi coffsansiatt delie
- Clammapitch Birropoas - Fondle Sociale Buropes, dal Mnteters del Lavers e
T delle Paltiche Srctal ¢ dalls Provimoa Anfoeona o Trents
: 51 CERTIFICA CHE
i {(Nome Cognome)
i baio a 0
& P e pa—
: (TITOLO CORSO)
i BE S IR §ASTEDIATO ST R SRACES SMGFIRE B ST (© 1 R ’
G FREGIENTATHE LE REIATRE SR IT P
: 4
I
- b

B e proees e dala Frovasch Acssas & Trns
4ot B orer s HlFada Sodde Rawes,

g i (fome A OHAQEE 2-L2-A-S-HON.
P e e R e e T e

Figura 86
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11 successivo passaggio suggerito dalla procedura richiede la selezione destinatari:
cliccare su “Successivo” (Fig.87) che consente di collegare i dati contenuti nel file

“allievi_codiceProgetto.txt”;

W 110t Misresit Ward I

[ Hodhcs eadkes  Jeesen Fovahe  Pnaneli Tatels Fipema | . -

NEFEaE SRY (vad - - QEACEN@ @y ™ -0,

M Toble135p « TemiHemfomen = 135 = GESHE‘EI. He-lEEEE E-S-A-.

| Cornsriifead = Mests= £ EF B ¥ - - W .

Bl T mersi e Wed s | [ Bl L LS CE

| NERC IR RCEY TR BT SUET SN CUIE BV T RO AU T TRCE LSO S TR ] T bt
b el B o dos et

l Spocfu e i g d daturmenies ol

n D 4 L

i & Leitare

. Hezesgy o pests sbstronas

i 4 bate

f | oo -

- —— 1 —-2-.. Bhrey

- wma;anmrn-“m

v » -t - gt of oo € gervallde

- CERTIFICATO DI FREQUENZA s it 1

z Tuterventn frmann exfinawnan dila :

. Conmunzta Suropaa - Fﬁmmdﬂmmm-

2 dulle Politichs Sacialk ¢ dalls Proeincic Automcene di

: SI CERTIFICA CHE

i {Nowme Copnome)

& Hilo s i

:; b Beuetato 4 coso & formersne doremssto

E [TITOLG CGRSO:I TPt SODDERIS DRF COMETLIS

i B & U0 B ARCTMTY SRIE PRSI AAECHIOUD 2 PLACORG W 1 SRR Passagyio | G

3 & Gstwsi) Dot d it

T Wi e S Toosheh e & Towe:

Figura 87
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selezionare “sfoglia” (Fig.88)

b M) 1. 010 bbb Wi g

He paodfen Yhoscss  fmemel  Fgman ool Jaels Foet | Digtas ww Snande. ¥4

s any i vad -~ QEOEn@E ™ -3,

@ Tho L4 135p = TmesNewomn = 135 - ﬁ{‘iu:g@.:s- EEE e -2 -A-.

Commertifng  + Mospar & 8 & e ¥ e (G W

@B o 755 e v word = SIS B s R R kT

(et TR R RN R TR S e R R R e TR S R e | =] 4 Bleepaunione )
Scloonme do destinate

I * Lia Bbo EREREGE

. Seabinaton i con & Cutlasl,

: sy plefcn

o - Ut un cleniy eststents

b L w mﬂhﬂlm-ﬂﬂwﬁm

i —— = — SO LR

. et 0 Heha...

- CERTIFICATO DI FREQUENZA

= Intarv formarna cofsamaty delils

: Coamnid Eurapaa - Fanda Seerale Binspea, dal Mussers del Lavena e

b delly Paliuct Social ¢ dalfa Pronincia Adosoma & Tronts

: SI CERTIFICA CHE

; {(Name Cogramel

3 Halo & i

B i Sequentate il eoreo  Frmnamions demomizaln:

i (TITOLO CORSO)

& £5 B como P ASTCOUTS S 0T SHACCAN SCTIGISE 2 SEACERED 0§ SACHE Paswsguio 3 i 6

L o Sucomsive: Compossions ketbera

; o st bty gt 0 Prasadntal Dot d it

Figura 88

per aprire il file “allievi_codiceProgetto.txt” (Fig. 89);

Ko sfona mrigglom dati
Coeani [ Debben <l e K D Bt
'_k;"_I (151 sl 00 hafi) a3

flﬂm;:m.:; BB

O (I

€ = | ¥
ki o | E: | atrg ceignm... | fin
_mlrﬂl Tiea b E'r.gnrﬁ[v_v; :I Arvaly
Figura 89

CAP.2.17.1 Compilazione e stampa certificati 62



Gestione Ordinaria — ver.4.0 — Manuale di utilizzo

dopo aver cliccato “APRI” (Fig.89) si visualizzano i dati contenuti nel file selezionato, ossia i destinatari
della Stampa-unione (Fig.90);

cliccare “OK” se i dati corrispondono, per proseguire (Fig.90).

Destinatari Stampa unione [? x|
Per ordinare 'elenca, Fare dlic su un'intestazione di colonna specifica, Per restringere il numero dei
destinatari visualizzati in base a un criterio specifico, ad esempio citka, Fare clic sulla freccia accanto
allintestazione, Usare le caselle di controllo o i pulsanti per aggiungere o rimuovere destinatari di Stampa
unione.
Elenco destinatari:
| * cogro... | =l M. | *| Mascta_ Provincia | * Mascita_ Luoge | M|
Rossi Maric Trento Trento :
Verdi Luigi Trento Trento C
Meri Pietro Trento Trento 1
Bianchi Anna Trento Trento 2
4
< il | b3
Seleziona tukbo | Zancella kutto | Aggiorna |
Trova... | Modifica. .. | Convalida |
]
Figura 90
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Proseguire quindi con la selezione dei campi “comuni” del certificato (Nome, Cognome, data nascita,
Luogo di nascita,eccetera) utilizzando il pulsante dal menu della barra degli strumenti (Fig.91) “Inserisci
campo-unione” e collegare ogni campo selezionandolo tra quelli proposti dall’elenco (Fig.91) cliccando
ogni volta il pulsante “INSERISCI”.

File Modifica Misualizea Inserisc  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 2 - X
LEEHS® SRY & 2@ ePOE=[@| =T = -

£ TholaS+21pt + Times Hew Roman -2 - s
Commenti finali  ~ Mostrav | R MR U - R - 3 - B EH
[y |§1 m Inserisci campo Word ~ l?% M 4 1 b M Inserisci:

™ Campi indirizzo ¥ Campi database e - x

o

Inserisci campo unione

L 2‘|-1-\-E-\q-u‘z‘u-a‘|-4-w-s-u-s-u-;w‘a‘u‘g-u-m-w-n-w-

Campi:
- stinatari

(Cognome istente
Mascita__Provincia

Mascita_ Luogo_ jcontatti di Outlook
Mascita__Data

Progetta_ o elenco

percorso istente
Ragione_Sociale
l""-"‘!ﬂ " l:'m sede attualments
1ot Peumem oo
n_determina

- I .
= #{ |data_determina H SettingsitestiDeskta

’

Comune_sede_del_corso

ggtg—‘;’j‘i‘” un altro elenco. ..
CERTIFICATO DI FREQ s T oo desmser.

n_certificato j

Interventi formativi cafinanziati
Cosnunitd Buropea - Fondo Sociale Buropeo, dal M . . e
delle Poliiiche Sociali e dalia Provincia Auto; Strkpondehalane m
S1 CERTIFICA CHE
W T Cognome)
il

Mato a

ha frequentato i corso di formarzione denominato

(TITOLO CORSO)

SE I CORSQ E' ARTICOIATO 507 PN FERCORSL SFECIFICMRE I FERCORSQ (2 I FERCORST
FREQUENTAT)E LE REIATIVE DURATE

Passaggio 3 di 6

g Successivo: Composizione letkera

"°”|L

1 corso, prommnsso dilla Provincia fatonana di Trerto
com il cacorso finangiario delFordo Sodale Bropeo.

HEIER [+
pissgno~ 3 Fome~ ~ WO OE A4l 3 2 E d-Z-A-==5 8@ .

Pg 1 Sez 1 1j1 A 11,4cm Ri 16 Caol 1 Italiano ital  1S3K

48 Precedente: Documenta di partenz

(O T N R P R R - R SN - RN S R RN - SN RS RF PRS- RE RN RS IR )

Figura 91
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Dopo aver creato tutti i campi unione selezionare il pulsante “visualizza i dati uniti” (Fig.92) per

verificare I'esattezza del collegamento dei campi.

File Modifica “isualizza Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7 Digitare una domanda. - X

DERag SRY LRI v-o- aBOE
A Homade+11,5( + TmesMewRaman = 11,5 - G € 8 s
Commentifinali - Mostra~ | dp by Tp - Er - (3 - S B .
[F1[=1 B nserisci campo word » M4 » MR R %Dy e
q'\'l'l‘Z‘l'B‘l"‘l' RS LR KNI RIS TR RN i e DS E I LR R PR O - D jﬁﬁstampauniune v x
m m © visualizza dati uniti u m 2 m m 2 m
Selezione dei destinatari

CERTIFICATO DI FREQUENZA o e Se——

Interventi formainv cafinanziaii dalla
Comunitd Buropea - Fondo Sociale Buropeo, dal Ministera del Lavara e

' Seleziona dai contatti di Outiook

delle Poliiche Saciali e dalia Provincia Autonoma di Trento 2 Crea un nuova elenca
Usa un elenco esistente
SI CERTIFICA CHE I destinatari sono attualments

selezionati da;

«Nomey «Cognﬂme» [+\Documents and SettingsitestiDeskto
Seleziona un altro elenca. ..

Mato aelascita Luogo » il ¢Mascita  Dataw

ha frequentato il corso di formazione denominata Madifica elenco destinatari...

«Progetto_»

wPerecrsan
10 corso, protmosss dilla Provincia futomans & Trerto
com 1l cancorso finangiurio delFonda Sodals Bropeo,
& affidito i gestions eRagioe_Sociales canseds i gsedes
i sensi della LB, ar. 21 del 03.00. 1937
com determirazione del Dirigerte del gii Servizio Addestrunean « Forzime Profeesionale
4. a1 detennings & dga ot determives 514 svolt axComme seds del comson
al ¢dta Mizios aledila Fes, pertma drats canplesswa
di siharta corsuilep ore & Lzice teorico-pratiche dioui _ ore d stage fommatiro(dove
poeistol

Trerto wdata_certificatos Beg, Gert. M. sn_certificatos
I DIRTGENTE RESE ONEARLE DELLTHC ARIC O 3 )
IL PRESIDENTE SPECIALE PER L'INTEGRAZIONE DELLE ATTIVITA® Passaggio 3di 6
DEL 30GETTO ATTUATORE FORMATIVE & SUPPORT O DELLO SWILUTPO

+
@ & Successivo: Composizione lettera
3

Do, Roberlo Smydn.

48 Precedente: Documenta di partenz
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Figura 92
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Si visualizza il certificato compilato del primo allievo (Fig.93).

FEEEIREE » MR D%,

Insetisci campo Wiord =

B itz aidr 160 AiE

CERTIFICATO DI FREQUENZA
Baervert? fovmati v cqfinmmian doila
Conparatd Fivapiea - Fovadn Socdale Buropen &2l dvnstero del Lavero e
delle Folifiche Soqall e dalla Frovinaa dutoroma & Drento

SICERTIFICA CHE

Hato a il
ha frequerdao il como dutormamions dawmingo:

Addetta alla cura dell*ambiente e della persona

11 o, procen dule FosnciL o o Treno
o1l £onc o Anaro e ool Pk Sociu s Bumecs,
£ A in e LY NN T
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ERILYTY mErmme
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o s LT o lenohe concefanche oty BT O MY PTRD VT EAT [rT i)

T (15AR203 B Gt .

IL CHRICH HTE ABSP OS2 ILE CALL 14T AAICD
IL PRESDE MTE SPUC aL@ PUA L THTECH AT 006 DALLE aTTINIT &°
CAL SOCCETTO ATT UaT OAE POR #ATIWE = SLPPOATO CALLO SIL LPPO

AR St R

Figura 93
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Se tutti i dati corrispondono selezionare il pulsante “unisci tutti i record in un unico file” (Fig.94)

Modifica  Visualizza  Insetisci  Formato  Strumenti Tabella  Finestra 72 Digitare una domanda, - X
cHeg SRY LR v REDE
ormale + 11,51 = Times Mew Roman - 11,5 ~ ‘ G C 8 ‘%
el B A,

Inserisci campo Word = ‘E %E ‘ M 4 1 L | a ‘ Q/ |9§ % @ -

o2 or4n TR 181 1100 1120 114 16 SREE “=| € © Stampa unione v %
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i
Selezione dei destinatari

® Usa elenco esistente

) Seleziona dai contatti di Cutlook

7 Crea un nuovo elenco
Usa un elenco esistente
I destinatari sono attualmente
selezionati da:

Ftaverti fovne Record da unire [H\Documnents and Settings|test\Deskto

Comungtd Bucpea- Fods 50@ (3 Ty
delle Folitiche Sociali e d @ Seleziona un altra elenco. ..

" Record corrente

o ]
SIC] € pa: I— A l— Modifica elenco destinatari
i frequentto il

Addetta alla cura dell'ambiente e della persona

w
@ i e

T 5092005

L CIRIGRHTE RESP O E~DILE CALL THEARICE
. FezcaiTe U1 L8 FRR LINT 21 G CRLLE AT 71T o
CRL SEBTTE AFT LT CRE IR 718 SLPFORTE CALLE SWiL LPFD

Lintt Haboek i Passaggio 3 di 6

e “ Formattati: Elenchi puntati e

Figura 94 numerati

Si ottiene cosi un file con tutti i certificati compilati con i dati degli allievi. Si potra cosi procedere alla
stampa degli stessi.
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