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1. Introduzione

La presente guida ha lo scopo di fornire le informazioni necessarie all'utilizzo della
piattaforma dedicata agli Esami degli Istituti Tecnici Superiori, con specifico riguardo alla
gestione dell'esame unificato di cui Decreto Interministeriale 4 Ottobre 2016, n. 762.

Le procedure descritte si applicano a specifiche Fondazioni ITS appositamente individuate dal
Ministero dell'lstruzione.

2. Gli Attori preposti all’utilizzo della Piattaforma

Le prove di verifica finale delle competenze acquisite dagli allievi degli Istituti Tecnici Superiori
- L.T.S. — costituiti per I'area tecnologica della Mobilita sostenibile, ambiti “mobilita delle
persone e delle merci” e "gestione degli apparati e degli impianti di bordo”, unificate con le
prove di esame per il conseguimento delle certificazioni di competenza di Ufficiale di coperta
e di Ufficiale di macchina, coinvolgono la Fondazione ITS e I'’Amministrazione centrale.

Nel dettaglio:

> Attore: Fondazione ITS Mare

Inserisce sulla piattaforma tutte le informazioni che descrivono il corso che termina con
I'esame unificato: profili di studio, sessioni d'esame, calendari delle prove, sedi d'esame.
Allega obbligatoriamente il bando d'esame della Direzione Marittima che rilascera
I'abilitazione professionale e I'elenco degli allievi ammessi.

Al termine degli esami, registra i nominativi degli allievi, le prove sostenute e i risultati
conseguiti da ogni candidato. Stila la Graduatoria degli allievi ammessi all'esame e I'Elenco
Alfabetico dei diplomati per le sessioni ordinaria e suppletiva (eventuale).

> Attore: Amministrazione

Individua e abilita le Fondazioni all'utilizzo della piattaforma per il flusso di gestione dei corsi
che terminano con esame unificato.
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Prende visione dei calendari delle prove d'esame. Verifica gli esiti delle singole prove e, in
particolare, il superamento delle prove CoC obbligatorie, da parte di tutti gli allievi del corso
(si ricorda che I'allievo puo ripetere la prova non superata nell'arco temporale di un anno) e,
solo in presenza di esiti definitivi e accertati per tutti gli allievi, comunica alla Fondazione la

sequenza numerica nazionale identificativa dei Diplomi.

3.Accesso all’applicazione

L'accesso e consentito a tutti gli utenti che si sono registrati all’area riservata del portale del
Ministero dell’Istruzione.

Nota bene

/A In considerazione degli obblighi introdotti per le Pubbliche Amministrazioni con il \
Decreto Legge Semplificazione (D.L. 76/2020) convertito in legge il 11/09/2020
(120/2020), a partire dal 1 ottobre 2021 |'accesso per i nuovi utenti ai servizi del
Ministero dell’lstruzione puo essere fatto esclusivamente con una delle seguenti
modalita:

1. credenziali digitali SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale)
2. Carta d'ldentita Elettronica (CIE) e applicazione Cie ID installata e configurata

k correttamente. /
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Fig.1

Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

Governo ltaliano

Ministero dell'lstruzione
Ministero dell'Universita e della Ricerca

MINISTERO ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI ENORMATIVA DATI E STATISTICHE ~

Fig.2

ACCESS0 &
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STAMPA E COMUNICAZIONE URP

ACCESSO - . -
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Webmall @istruzione.it
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Fig.3
Username: Username dimenticato?
Inserisci il tuo username
Password: Password dimenticata?

Inserisci la password
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Seguire la procedura guidata per accedere con SPID (“Entra con SPID") o con gli altri sistemi

previsti.
Fig.4
AREA RISERVATA
I Pagina iniziale >
Servizi A
| tuoi servizi >
:
Preferiti >
Informazioni >
Comunicazioni di servizio >

Una volta entrati nell’Area Riservata, occorre selezionare il menu “Tutti i servizi" e
successivamente il menu “Gestione Esami ITS".

G

Gestione Esami ITS

Nota bene

A\ s consiglia di cliccare sulla stellina a destra prima di procedere, per inserire questa
sezione nei servizi preferiti e facilitare i successivi accessi.
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4.La Fondazione

| Presidenti e i Referenti della Fondazione sono abilitati all'utilizzo dell’applicazione con il
profilo di Fondazione.

Dopo aver effettuato I'accesso alla Piattaforma (descritto al Paragrafo 3), gli utenti
visualizzano il riquadro con la scelta del Profilo, non modificabile.

Fig.5

SCELTA PROFILO (; ]

Fondazione ITS v

Seleziona

Si accede alla Home Page dell'applicazione (fig.6). In alto a destra é visibile I'anno esame,
I'utente della Fondazione che ha effettuato la login, il codice e la Denominazione della
Fondazione.

Fig.6

Ministero dellstruzione G

Annoesame:  Fondazione: Codice Fondazione: | @
GESTIONE ESAMI FINALI 2021 IT:S.per la Mobilita Sostenibile - settore Trasporti Marittimi  CADO000001
SUPERIORI

DEGLI ISTITUTI TECNICI

CONFIGURAZIONE SESSIONI DI ESAME

Vai alla sezione © Vai alla sezione ° Vai alla sezione 5] Vai alla sezione ©

BENVENUTO SULLA PIATTAFORMA
GESTIONE ESAMI FINALI DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

3 =]

CONFIGURAZIONE SESSIONI DI ESAME

INFORMATIVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Articolo 13 del GOPR -

All'ingresso nella homepage dell'applicazione, |'utente della Fondazione ITS visualizza il
proprio cruscotto personalizzato che lo instrada verso i corsi in attesa di avanzamento nel
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flusso di gestione degli esami, con una breve descrizione dell'azione da svolgere. ||
cruscotto sara utilizzato per raggiungere e trattare i corsi (anche quelli che si concludono
con esame unificato) in base alle azioni in attesa di esecuzione con le consuete modalita.
Per gestire i corsi con esame unificato I'utente deve navigare fra le funzioni assegnate con
i menu “Configurazione” o “Sessioni di esame”.

4.1 Gestione Profili di Studio

Dopo aver selezionato il menu “Configurazione”, I'utente visualizza la pagina con il menu
“Gestione Profili di Studio” (fig.7).

Le Fondazioni ITS Mare offrono, di norma, percorsi formativi costituiti nell’area
tecnologica della Mobilita sostenibile, Ambiti “Mobilita delle persone e delle merci” e
“Gestione degli apparati e degli impianti di bordo”, finalizzati al conseguimento congiunto
del diploma di Tecnico superiore e delle Certificazioni di competenza di Ufficiale di
coperta o di Ufficiale di macchina.

Si raccomanda pertanto di inserire in piattaforma un profilo di studio a se stante per i corsi
che si concludono con esame unificato.

Fig.7

Ministero dell'Istruzione

nno esame: Codice Fondazione: (1]
é GESTIONE ESAMI FINALI |TS. Efficienza Energetica Provincia di Ragusa ~ S100000006

DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

# HOME ‘SESSIONI DI ESAME

> HOME / Configurazione

Configurazione

Gestior fili di Studio

CONFIGURAZIONE

GESTIONE PROFILI DI STUDIO

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.8) tramite la quale visualizzare I'elenco dei profili
inseriti sulla piattaforma per la Fondazione.

L'utente puo_filtrare e selezionare I'elenco dei profili sulla base dei seguenti criteri di
ricerca: Titolo del Profilo, Area tecnologica, Ambito e Figura Nazionale di riferimento.

Fig.8
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GESTIONE PROFILI DI STUDIO

Y CRITERI DI RICERCA

~
Titolo profilo Area tecnologlca 2 - Mobilita sostenibile v
Ambito 2.1- Mobilita delle persone  delle merci v
Figura nazionale v

Q CERCA £ AGGIUNGI
B RISULTATI DI RICERCA
Id Profilo Titolo Profilo Area tecnologica Ambito Figura Nazionale
2111 MOBILTA' MERCI 1234 2 - Mobilita sostenibile 2.1 - Mobilita delle persone e delle merci 2.1.1 - Tecnico superiore per la mobilita delle persone e delle merci
2.1.1.2 MOBILITY MANAGER DELLE NAVI 2 - Mobilita sostenibile 2.1 - Mobilita delle persone e delle merci 2.1.1 - Tecnico superiore per la mobilita delle persone e delle merci

2risultati | 1 pagine

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei profili definiti
dalla Fondazione. Se I'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco
completo di tutti i profili.

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono alla
Fondazione di aggiungere i Profili.

Per visualizzare le informazioni (fig.9) relative a un profilo definito dalla Fondazione, &
sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu in corrispondenza al profilo (fig.8).
Fig.9

GESTIONE PROFILI DI STUDIO

VISUALIZZA DATI DEL PROFILO
Id profilo s

Titolo del profilo MOBILITA MERC| 1234

Area tecnologica 2 - Mobilita sostenibile u

Ambito 2.1~ Mobilita delle persone e delle merci L)

* %

Hpiasesiosak 2.1.1 - Tecnico superiore per la mobilita delle persone e delle merci %

< TORNA INDIETRO

Per aggiungere un nuovo profilo, I'utente puo selezionare il pulsante verde Aggiungi (fig.8),
successivamente inserire il titolo del profilo, indicare I'area, I'ambito e la figura tramite i menu
a tendina, e infine Salvare (fig.10). Il sistema calcola e assegna I'ldentificativo profilo, € un
progressivo numerico relativo all'Area, all'’Ambito e alla Figura nazionale scelti dall’'utente.

Fig.10
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GESTIONE PROFILI DI STUDIO

E  INSERISCI NUOVO PROFILO

< TORNA INDIETRO B sawa

Nota bene

Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

(/A Definire le combinazioni di “Area tecnologica” — "Ambito” — “Figura nazionale” -
“Profilo” di caratterizzazione dei percorsi formativi, & un‘operazione propedeutica e
necessaria alla gestione delle sessioni di esame.

Senza la definizione dei profili, la Fondazione non puo comunicare i calendari d'esame

\ dei propri corsi all’Amministrazione.

~N

J

4.2 Pianificazione Corsi

La Fondazione stabilisce e comunica all’Amministrazione, attraverso la piattaforma, le sessioni
d'esame e i calendari delle prove finali dei corsi.

L'utente puo selezionare il primo pulsante “Pianificazione Corsi” (fig.11).

Fig.11

Ministero dell'struzione L N

Cadice Fondazione

Annoesame: | Fondazione:
4 GESTIONE ESAMI FINAL 2022(# IT.S, la Mabilita Sostenibile - settore Trasporti Marittimi  CADO000001

|
DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

# HOME CONFIGURAZIONE

Sessioni di Esame

Esito

Sostituzione Presidente

PianiFicazione Corsi PianiFicazione Sepi b1 Esame REGISTRAZIONE ALLIEVI
RecisTrAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PrOVE Esmo Esami

SosnTuzione PRESIDENTE
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L'utente ha a disposizione una pagina (fig.12) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi
inseriti dalla Fondazione. Si raccomanda di selezionare la casella “"Corso con esame unificato”
per circoscrivere la ricerca.

Fig.12

PIANIFICAZIONE CORSI

Y CRITERI DI RICERCA A

Profilo Da rettificare

Selezionare il profilo v Selezionare v

Identificativo corso Data esame

Titolo corso Stato corso

Corso con esame unificato

Seleziona ~

Q CERCA B AGGIUNGI £ STAMPE ED ESTRAZIONIXLS ~
B RISULTATI DI RICERCA 0 A~
Corso Sessione ordinaria Sessione Suppletiva Stato Corso || Ultimo aggiornamento Azion|
1d Titolo Profilo FiguraNazionale || Corsicon esameunificato | Teorico Pratica || | Seritto Orale Teorico Pratica || Scritto Orale
TESTZ TESTZ MOBILITY MaNAGER DELLE Navi (EXED) v 23/12/2021 201212021 25M2/2021 271212021 28/12/2021 29/12/2021 (CONFERMATO  03/01/2022 17:0940
TESTGENNAO 2022 TESTGENNAQ 2022  SECONDO PROFILO [1.1.1] v 'HEIEZL‘EE @
2 risultati| 1 pagine << | < | 1| > 3>

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi che
terminano con esame unificato. Se l'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene
visualizzato I'elenco completo di tutti i corsi inseriti dalla Fondazione.

Lo “Stato Corso” indica in quale fase del processo di lavorazione si colloca il corso:

“In Redazione”: la Fondazione deve ancora completare l'inserimento del corso;
- "In Verifica”: la Fondazione ha completato I'inserimento delle informazioni del corso;
- "Confermato": il corso e stato confermato dall’Amministrazione;
- "In Ripianificazione": la Fondazione sta ripianificando la sessione suppletiva,
successivamente alla conferma del Corso da parte dell’Amministrazione;
- "Ripianificato": la Fondazione ha completato la ripianificazione della sessione suppletiva;
A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono alla
Fondazione di comunicare corsi e calendari d'esame.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu in
corrispondenza al corso (fig.12). Il software visualizza una maschera con tutti i dati del corso
suddivisi in 2 riquadri: “Dati Del Corso” e “Sessioni di esame”.

Per inserire_un nuovo corso, l'utente puo selezionare il pulsante Aggiungi (fig.12),
successivamente compilare tutte le informazioni richieste all'interno del riquadro
“Pianificazione Corsi” (fig.13) e infine salvare. Lo stato corso viene impostato in automatico
con il valore “In Redazione”.
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Nota bene

A E' necessario attivare la spunta "Corso per ESAME UNIFICATQ". Tutte le date devono\
essere successive alla data di chiusura del corso. Le date di insediamento della
commissione nelle due sessioni d'esame previste (ordinaria e suppletiva) sono
obbligatorie e saranno riportate nei documenti generati dal sistema. Le date delle
prove ITS sono facoltative (si possono omettere se sostituite da prove diverse gestite
dalla Direzione Marittima che rilascia I'abilitazione alle professioni del mare). Quando
valorizzate, devono collocarsi all'interno delle date di insediamento della commissione

\ per le rispettive sessioni. /

Fig.13

PIANIFICAZIONE CORSI

E INSERISCI NUOVO CORSO

Identificative corso - Titola del corso
Profilo

Batainizio cors: Data fine corse

o

Stato pianificazione

o * | o1z * | mmuzon
* & semestri * N REDAZIONE
Nemero allev previsti ¥ " Corso per ESAME UMIFICATD <=

SESSIONI DI ESAME

SESSIONE DI ESAME ORDINARIA SESSIONE DI ESAME SUPPLETIVA
PROVA TEORICO PRATICA PROVA TEQRICO PRATICA

= ora * Data = o

PROVA SCRITTA

ora * Data

[}
m

PROVA ORALE

= ora * Data = o

INSEDIAMENTO COMMISSIONE INSEDIAMENTO COMMISSIONE

FINE LAVORI INIZIO LAVORI FINE LAVORS
= Dot * | ououzoaz = L] *| 1oz B L * | 1smuzozz =

< TORNA INDIETRO B SALVA

Nel caso in cui si renda necessario variare o cancellare un corso precedentemente inserito,
I'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di modifica, in corrispondenza al corso
da trattare (fig.12).

Successivamente basta modificare i dati e selezionare il pulsante Salva oppure selezionare il
pulsante Cancella (fig.13).

Fig.13
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PIANIFICAZIONE CORSI 8 STAMPE ~

E  MODIFICA DATI DEL CORSO

Identificativa corso

Datainizio corso

Numero allievi previsti

SESSIONI DI ESAME ~

SESSIONE DI ESAME ORDINARIA SESSIONE DI ESAME SUPPLETIVA

= S * Data = o

PROVA SCRITTA

Dati o * Data

m
m

PROVA ORALE PROVA ORALE

Data = Data =
= =

INSEDIAMENTO COMMISSIONE INSEDIAMENTO COMMISSIONE

INIZIO LAVORI FINELAVOR! INIZIO LAVORI FINE LAVORI

= * | oworon = ==

Data
=

< TORNA INDIETRO a sawa @ CANCELLA

Nota bene

A\ La pianificazione del corso NON pud essere modificata se lo stato del corso & “In
verifica” o “Confermato”. Per inserire o aggiornare le date di svolgimento delle prove
consultare il par. 4.4.

4.3 Pianificazione Sedi di esame

La Fondazione stabilisce e comunica, attraverso la piattaforma, le sedi d'esame dei propri
corsi al’Amministrazione.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.14) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi
inseriti dalla Fondazione. Si raccomanda di selezionare la casella “Corso con esame unificato”
per circoscrivere la ricerca.
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Fig.14

PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

Y CRITERI DI RICERCA ~

v
v
v
v

Q CERCA 8 STAMPE ED ESTRAZIONI XLS ~

A

ESTGENNAD 2022 ESTGENNAD 2022

3 risultati| 1 pagine TARE  BES

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca, prospetta I'elenco dei corsi e visualizza
il numero delle sedi d'esame associate. Se |'utente non inserisce alcun criterio di ricerca,
viene visualizzato l'elenco completo di tutti i corsi inseriti dalla Fondazione.

Lo “Stato Corso” indica in quale fase del processo di lavorazione si colloca il corso:
“In Redazione”: la Fondazione deve ancora completare |'inserimento del corso;
- "In Verifica”: la Fondazione ha completato l'inserimento delle informazioni del corso.
- "Confermato": il corso é stato confermato dall’Amministrazione
- "In Ripianificazione": la Fondazione sta ripianificando la sessione suppletiva,
successivamente alla conferma del Corso da parte dell’Amministrazione;
- "Ripianificato": la Fondazione ha completato la ripianificazione della sessione suppletiva;

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono alla
Fondazione di comunicare le sedi d'esame.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che |'utente selezioni il pulsante grafico blu in
corrispondenza al corso (fig.14). Appare una maschera con tutti i dati del corso suddivisi in 3
riquadri: "Dati Del Corso”, “Sessioni di esame” e “Sedi delle prove di esame”. | riquadri si
possono aprire e chiudere tramite un clic sull'apposito simbolo (fig.15).

Fig.15
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PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

E MODIFICA DATI DEL CORSO

Titolo el corso =

Identificativo corso * etz —
el * | 2412 MOBILITY MANAGER DELLE NAVI b

* [ 2amanos = Data fine corso *[ z2m20m =

* | asemest b S8 puackicarions) * | conrermato

M- Corso per ESAME UNIFICATO
SESSIONI DI ESAME ¢.
SEDI DELLE PROVE DI ESAME ~
Cotce Descrizione ngiizzo Comune e Teietono. Emain Sessione

SEDE SULLA NAVE i DELMARE Acernn () =00 123458708 Entrambe e sessio

DOCUMENTI ITS MARE ~
BANDI D'ESAME
prep— peve
&
Elenco allievi ammessi all'esame CoC
e ree=]
caallozd Y

Altri documenti

Home documento

< TORNA INDIETRO

Per inserire una nuova sede d'esame, l'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di
modifica, in corrispondenza al corso per il quale si intende aggiungere la sede (fig.14).
All'interno del riquadro “Sedi delle Prove di Esame”, e sufficiente selezionare il tasto Aggiungi
(fig.16) e procedere con l'inserimento dei dati identificativi della nuova sede di esame,
concludendo con il tasto Salva (fig.17).

Fig.16
PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME
v
. .
v
Agglungi Q seegli sede esistente
e
© Aggung
B aggung
i
Fig.17
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PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

(E INSERISCI NUOVA SEDE DI ESAME

ne sede 3 Regione * | seleniona d

Comune * | seweriona

Indirizzo * o

£ TORNA INDIETRO B sawA

Con questa operazione, non solo si comunica la sede di esame per il corso, ma si alimenta
I'archivio delle sedi d’esame disponibili per la Fondazione.

Qualora l'utente intenda associare, ad un corso, una sede d'esame inserita in precedenza
basta utilizzare il tasto Scegli Sede Esistente (fig.16), indicare, tramite il menu a tendina, la
sede prescelta (fig.18) e selezionare il pulsante "Conferma”.

Fig.18

PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

[E SELEZIONA LA SEDE DI ESAME

Selezionare la sade ¥ | seleziana .

< TORNA INDIETRO IONFERMA

Per modificare o eliminare la sede d'esame di un corso, o per assegnarla ad una sessione
d'esame specifica, 'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di modifica, in
corrispondenza alla sede da trattare (fig.19).

Fig.19

PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

E MODIFICA DATI DEL CORSO

Identificative corso.

Profilo

Dat

Numero allievi previsti

SESSIONI DI ESAME

+—

SEDI DELLE PROVE DI ESAME

Camune cap

Codice

& Aggiungi Q Scegli sede esistente
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L'utente puo modificare i dati identificativi della sede di esame (fig.20) premendo il pulsante
Salva, oppure puo eliminare la sede di esame per il corso utilizzando il tasto Cancella. In
questo secondo caso, se la sede non risulta indicata per altri corsi, viene eliminata
definitivamente dall’archivio delle sedi di esame a disposizione della Fondazione.

Fig.20

PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

[E MODIFICA DATI DELLA SEDE DI ESAME

Descrizione sede

Provindia

Indirizzo

Telefong Email

£ TORNA INDIETRO a sawa @ CANCELLA

Nota bene

[ A L'upload del bando d’esame (anche piu di uno) e dell’Elenco nominativi dei candidati \
ammessi all'esame (anche suddivisi su piu bandi) & un‘operazione obbligatoria nel caso
di corsi con ESAME UNIFICATO. La piattaforma accetta documenti .pdf o .doc. La
Fondazione puo allegare ulteriori documenti da condividere con I’Amministrazione. Se
necessario, & possibile rimuovere, tramite il pulsante ™ , uno o piti documenti per i
\ quali e stato effettuato l'upload. /

Una volta conclusi i passi illustrati nel paragrafo 4.2 e comunicate le sedi d’esame, 'utente
puo chiudere le operazioni di definizione del calendario di esame.

Tramite il pulsante Invia per Verifica, l'intera pianificazione dell'esame viene inviata
all'Amministrazione per la conferma (fig.21).

Il sistema:

- aggiorna lo stato del corso con il valore “In verifica”;

- invia una mail all’Amministrazione di notifica della pianificazione del corso che € in attesa
di valutazione.

Fig.21
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PIANIFICAZIONE SEDI DI ESAME

0 Aggiung Q Scegliseds esistente

< TORNA INDIETRD & INVIA PER VERIFICA

Nota bene

(/\ Il corso NON puo essere inviato all'’Amministrazione per la presa visione se non sono)
state comunicate le sedi d'esame e in mancanza dei documenti obbligatori.

A\ Una volta confermata la presa visione, la pianificazione del corso non puo essere piu
modificata dalla Fondazione, solo I'’Amministrazione puo riproporla alla Fondazione

er rettifica.
\_" Y,

4.4 Registrazione Allievi e Punteggi Prove

La registrazione degli allievi e delle prove d'esame nei corsi che terminano con esame
unificato & contestuale e viene effettuata dalla Fondazione ITS al termine delle operazioni
d'esame. Per i corsi che terminano con ESAME UNIFICATO selezionare quindi la voce
Registrazione Allievi e Punteggi Prove, mentre la voce Registrazione Allievi resta a
disposizione della Fondazione per tutti gli altri corsi di tipo tradizionale.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.22) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi
con esame unificato inseriti dalla Fondazione.

Fig.22
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GESTIONE ESAMI FINALI
DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

Annoesame: | Fondaziane: CodiceFondazione: | @
; 2022@ | TS perla Mobilita Sostenibile - settore Trasporti Marittimi ~ CAOG000001

CONFIGURAZIONE

> HOME / Sessioni di Esam

e / Registraz Puntegg Prove

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

Y CRITERI DI RICERCA

Q CERCA

B3| RISULTATI DI RICERCA

Numero Allest

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

I

2 risultati] 1 pagine

L'utente clicca sull'icona di modifica affiancata allo stato “In compilazione” di Registrazione
Allievi e Punteggi e Prove per iniziare la registrazione dei dati finali dell’esame.

La Fondazione compone prima |'elenco dei candidati all'esame per il corso d'interesse,
inserendo in piattaforma:

> i dati anagrafici degli allievi frequentanti il corso;
> I'informazione per ciascun allievo circa 'ammissione o meno all’'Esame;
> il numero di ore di frequenza in aula e il numero di ore in stage per ciascun allievo
ammesso all'Esame;
> la sessione di partecipazione.
Nota bene

A\ Le ore di frequenza in aula e le ore di stage sono da imputare separatamente e sono
obbligatorie.
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Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu in
corrispondenza al corso (fig.22). Il software visualizza una maschera con tutti i dati del corso

suddivisi in piu riquadri: “Sessioni di esame”, “Sedi delle prove di esame”, “Elenco allievi del
corso”. | riquadri si possono aprire e chiudere tramite un clic sull'apposito simbolo (fig.23).

Fig.23

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

E REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Identificativo corso

Profilo, * | 2101 MoBILTA MERD 1236 e

e
]
m

Data inizio corso

Duratain

Corso per ESAME UNIFICATO

Numero allievi previsti *[ 15
SESSIONI DI ESAME #} ~
REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE ~
Cadlice Fscale Hame Cognome Data ascita Sesss Ammesso Sessione i esame N.are fraq in auia Nlore stage Esito Esame Pumeggle  Bonus Punteggio Finale Loce
X CARICA DA CSV Aggiungi Allievo
Documenti
ata Gererazione ome a
< TORNA INDIETRO & CHIUDI COMPILAZIONE

u.n

L'inserimento degli allievi puo essere effettuato a partire da un file csv, con separatore “}",
predisposto esternamente alla piattaforma secondo un tracciato standard, oppure inserendo
gli allievi uno alla volta.

Per procedere al caricamento massivo degli allievi I'utente Fondazione preme il pulsante
“Carica da CSV” (fig. 23).

Nota bene

pag. 20



Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

A\ |l file csv esterno deve contenere, per ogni allievo da registrare, le sequenti
informazioni e deve essere privo di intestazioni di colonna:

| ELEMCO_ALLIEV] - Blocca note di Windows . . . .
- codice fiscale (obbligatorio)

File Modifica Formato Visuvalizza 2

C T ; S ; C I 59 ; 25 ; . ; ;
La SR A O 5125 nome (obbligatorio)

TR LG W ;=2 2G; - [ [
MR - .G F A L S 25 Cogn?me (obbllgatorto) . )
G”_E"-“WP“ 53;25; - ore di frequenza corso (obbligatorie)
FeC Il = ; - 5525 ) ) )
TR ; . . T_I SE:25; - ore dl Stage (Obb[[gatorle)

GMF_;J-D.;G_G; 5?;25;,
A : - A A S

L FEERLT e R
RSSFHI. = ; i - Al S

A Le ore di frequenza in aula e le ore di

stage sono da imputare separatamente e
sono obbligatorie. Ogni riga deve chiudersi con il separatore “;"

/\ La Data di nascita e il genere vengono desunti in automatico dal codice fiscale
dell’allievo;

A\ 'ammissione viene impostata in automatico con il valore “SI”

A\ La sessione viene impostata in automatico con il valore: “Ordinaria”

L'utente sceglie il file da caricare con il pulsante “Scegli file” dalle cartelle locali e poi clicca
sul pulsante "Esegui Upload” (fig. 24).

Fig.24

REGISTRAZIONE ALLIEVI
E CARICACSV

Seleziona file (.csv) * | [Soagiifie] messun fle selezanata

< TORNA INDIETRO @ ESEGUI UPLOAD

Se il caricamento va a buon fine il sistema torna alla finestra di registrazione allievi segnalando
I'esito positivo dell’'operazione e il numero di allievi importati/aggiornati (fig.25).

Fig.25
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REGISTRAZIONE ALLIEVI

(Operazione completata con successo. Totale allievi importati/aggiornati: 11

=

Identificativo corso * [ provaman Titolo del corso

Profilo

In presenza di errori nel file csv di input, il sistema ripropone la finestra Carica CSV, indica il
totale allievi importati/aggiornati e segnala le righe da correggere (fig. 26).
Fig.26

REGISTRAZIONE ALLIEVI

Operazione completata con errori: Totale allievi da i i 11; Totale allievi importati/ag 10; Totale allievi con errori:1;

* Riga 1: ll codice fiscale (CTIPLAG7T28E47200) inserito non & valido

E  CARICA CSV
Seleziona file *csu) * | [Soagie] Nessun e selezionsto
< TORNA INDIETRO B ESEGUI UPLOAD
Nota bene

A Dopo questa segnalazione I'utente puo correggere le informazioni contenute nelle
righe affette da errori e sottomettere nuovamente il file csv corretto (operazione
consigliata), in quanto la procedura opera sia in inserimento che in aggiornamento
dei record.

In alternativa I'utente puo inserire un nuovo allievo di un corso tornando indietro al riquadro
“Elenco allievi del corso” e selezionando il pulsante “"Aggiungi Allievo” (fig.27).

Fig.27

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGG! PROVE

RAZIONE ALLIEVI E PROVE

LIS (A RS HIES
LRSS IR (RS HE LT HES
LRHESIE (IS HE4 TSNS
Q
¢

& CARICA DA CSV B3 Aggiungi Allievo E3 Aggiungi Prova Collettiva B Salva Esiti

uuuuuuuuu

L'utente deve quindi inserire i dati identificativi del nuovo allievo (fig.28), le ore di frequenza
in aula e di stage, I'esito di ammissione e la sessione di partecipazione, infine salvare tramite
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I'apposito pulsante. La Data di nascita e il genere vengono compilati in automatico dal codice
fiscale dell'allievo.

Fig.28

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

EJ INSERISCI NUOVO ALLIEVO

Codice fiscale +

Nome * Cognome *

Data di nascita * Sesso *

Ore di frequenza in aula Ore Stage

Ammesso allesame - Sessi . e -
< TORNA INDIETRO B sawa

Per modificare o eliminare I'allievo, I'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione, in
corrispondenza all'allievo da trattare (fig.29).

Fig.29

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

E REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Ientificativo corso nco R * | ascourFIIALE DI coPERTA

Profil 2.1.1.1- MOBILTA MERT 1236 ~

a0 = ETrress *[ simarzon S

semestri G Stato sogfsleacions proms * | mcompiLazions

Numero allievi previsti s Corso per ESAME UNIFICATO

SESSIONI DI ESAME

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE J LA

Codice Fiscale Weme  Cogrome  DataMassta  Sessa  Ammessa Sessione g esame Mote freq in auta Nare stage Esito Esame Punteggio Bonus Punte ggio Finale Lode

—"" w n ER- s ~ | | oromama ~ 1200 s00 Setezonare resto ~ [Jea~
Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B salva Esiti

Documenti

Data Generazione Mome documento

L'utente puo modificare le informazioni dell'allievo (fig.30) premendo il pulsante Salva,
oppure eliminare I'allievo dal corso utilizzando il tasto Cancella.
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REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

E  MODIFICA DATI ALLIEVO

Codice fiscale

) * | sasma Cowass *| wewo

Data di nascita S e Sesso +[IF

Ore di frequenzain aula . Ore Stage 00

Ammesso allesame . - Sessione R -
< TORNA INDIETRO B sawa @ CANCELLA

Dopo linserimento degli allievi, la piattaforma rende disponibili i pulsanti per la
comunicazione delle relative prove d'esame.

Le prove possono riguardare un gruppo di allievi del corso (in tal caso |'utente deve attivare
il pulsante “Aggiungi prova collettiva”) oppure possono essere assegnate puntualmente agli
allievi che le hanno sostenute.

Per aggiungere una prova comune ad un gruppo di allievi I'utente Fondazione attiva il
pulsante Aggiungi Prova collettiva (fig.31).

Fig.31
REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE
Operazione completata con successo.
[E REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE
Identificative corso * | naro Titolo del corso. * [ a5cD UFFICIALE 01 COPERTA
praia] * | 2.11.1- MOBILITA MERCI 1234 ~
*| ounazms = =S * | nmam =
. YR T — vy
Namer i prevst i Corso per ESAME UHFICTO
SESSIONI DI ESAME -~
REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE "~
o e e o fam e prome— STy e, st p———
LLASBNBATSSHS010 SIBNA  AELLD 15/12/1964 s v ORDINARIA [ 1200 s00 Selezionare Fesito v r @[~
Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B SalvaEsiti
Documenti
< TORNA INDIETRO & CHIUDI COMPILAZIONE

La sezione Registrazione Allievi e Prove si completa cosi dello spazio che consente all'utente
Fondazione di rilevare la data, la modalita della prova comune e il luogo dove si é svolta
(fig.32). Le caselle di spunta consentono di selezionare/deselezionare gli allievi ai quali la
prova va applicata (per default sono tutti selezionati). Per confermare premere il pulsante
“Salva Prova”.
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Fig.32

REGISTRAZIONE ALLIEVIE PROVE PN

iee Fiseale Nome  Cognome  DataNasota  Sesso  Ammesso Sessione ol esame. Mot freq in aula Norestage Esito Esame Punteggin Bonus Punteggio Finale Loge

15/12/1854 F S v ORDINARIA v 1200 %00 Selezionare Fesite v @ O v

Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B Salva Esiti

Selezionare gl alunni per i quali aggiungere a prova

DataProva * = Modalita Prova *

B SalvaProva

Data Generasions Marme documanta

Nota bene

Indicare tutte e solo le prove obbligatorie necessarie al conseguimento del titolo m
diploma di tecnico superiore e del titolo professionale marittimo.

A\ Nel campo modalita della prova indicare il tipo di prova proposta agli allievi del corso.
Per esempio, indicare le prove professionali, scritte e orali, oppure la prova di lingua
inglese, che gli allievi devono sostenere per il conseguimento del brevetto di ufficiale
di macchina o di coperta.

A\ Indicare tutte le altre prove obbligatorie (es. project work) valide per il conseguimento

\del diploma di Tecnico superiore. /

Dopo il salvataggio la prova collettiva viene applicata ai candidati selezionati (fig.33). Per
aprire la visualizzazione delle prove per ogni candidato selezionare il simbolo grafico
segnalato dalla freccia in fig.33. La sezione prove dellallievo € illustrata in fig. 34 e serve per
registrare la valutazione ottenuta dall’allievo nella singola prova.
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Fig.33

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

Operazione completata con successo. I

E REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Identificativo corse * | o Titolo del corso * | ABCD UFFICIALE DI COPERTA
[z * | 24.11- MOBILTA MERCI 1234 ~

Data inizio corsa * [ gurzraom F Data fine carsa * | sz =
Durata, Ll rp— a Stata registrazione prove * | commLazione

Numero allievi previsti *( 15 Corso per ESAME UNIFICATO

SESSIONI DI ESAME

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE J,\L

Codiee Fiseale Nome  Cogome  DataMascta  Sesso  Ammesso Sessione di esame Mo treq i auta Nore stage Esito Esame Punteggio Borus Pusteggia Finale Lode

[ o st . 1501 s v || oromania ~ 1200 200 Selezanare lesto ~ en-
Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B Salva Esiti

Documenti

Data Generazione Home documento

< TORNA INDIETRO & CHIUDI COMPILAZIONE

Fig.34

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE ~
Cadice Fiscale Wome  Cognome  DataMascita Sessa  Ammesso Sessione di esame More freqin aula More stage Esito Esame: Funteggio Bonus Punteggio Finale Lode
0 s Lo 15 e E ~ QRDINARIA v 1200 500 Selezianare lesite ~ @ a-~v
Luogo/Ente Prova Veta Prova Scala Valutasione Esito Prova Tipologia Nbilitasions Diretione Warittima
IONALE 1 CARTTANERIL DI PORTO DI NAROL)

Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B SalvaEsiti

Per trasmettere i risultati delle prove 'utente della Fondazione deve entrare in modifica sulla
prova, con il pulsante grafico arancione (fig.35) e, singolarmente per ogni allievo, comunicare
la valutazione della prova (fig.36). | dati obbligatori sono Data, Modalita, Luogo, Voto, Scala
di valutazione (es. 10, 100), Esito (Superato, Non Superato, Assente). L'utente puo indicare
inoltre I'abilitazione conseguita (Ufficiale di Macchina o Ufficiale di Coperta) e la Direzione
Marittima che rilascia il titolo professionale.

Fig.35

[REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Codice Fiscale Neme  Cognome  Datallascle  Sesso  Ammesso Sessione df esame Bore freqin aula Naore stage Esito Esame Punteggio Borus Punteggio Finale
LLASBNEATSSHS010 SuNA MELD 154121364 s ~ || oromara v 1200 900 Selerionare resto v v
Data prova Magaita Prova LuogorEnte Prova Votoproua Scala Valutazione esitaprova Tipoiogia aviitaricne Direzione Marittima
osmi/2022 PROUA PROFESSIONALE 1 CAPITANESIA DI PORTE DI PO
Aggiungi Prova Singola
Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva B salvaEsiti
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Prova Singola

Data Prova

Modalita Prova

Luogo Prova

Voto Prova

Scala Valutazione

Esito Prova

Tipologia di Abilitaziane

Direzione Marittima

B Salva

Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

E' quindi possibile diversificare, fra gli allievi del
corso, il titolo professionale e la Direzione Marittima
che lo rilascia. E' anche possibile riprogrammare le
date o il luogo delle prove a causa, per esempio,
delle avverse condizioni del mare. In questo caso e
necessario ripetere le modifiche per ogni singolo
allievo interessato dalla ripianificazione. Premere
Salva per registrare le variazioni.

Nota bene

-

/A Le valutazioni delle prove sono espresse in numeri interi, in accordo con la scala d“
valutazione indicata. L'esito della prova e dichiarato dalla Fondazione e rispetta i criteri
di superamento stabiliti dalla Direzione Marittima competente. Deve essere registrato
per ogni prova programmata per il candidato.

/\ Qualora il candidato non abbia superato una sola delle prove previste, puo ripeterla
entro il termine di dodici mesi dalla data di effettuazione della stessa.

J

Nel caso in cui un allievo debba ripetere una prova non superata, la Fondazione deve
aggiungere, solo per lui, la prova di recupero, con la data di effettivo svolgimento, il luogo e
il voto/esito conseguito. In tal caso l'utente della Fondazione puo utilizzare il pulsante
"Aggiungi prova singola” sulla finestra di fig.37.

Fig.37

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

[E1  REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

SESSIONI DI ESAME

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Aggiungl Allieva

Aggiungl Prova Collettiva B salva Esitl

Nota bene
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A\ La Direzione Marittima puo essere diversa da quella della prova omologa non
superata.

Per gli allievi che hanno completato I'esame unificato, la Fondazione pud comunicare il voto
finale di ognuno, I'esito definitivo dell'esame, oltre all'eventuale bonus o lode, e confermare

con il pulsante “Salva Esiti” (fig.38).

Fig.38

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

B Aggiungi Allieva

--------

----------

B Aggiungi Prova Collettiva

Aggrungi Prova Singola

@ Salva Esiti

Una volta trasmessi gli esiti dell’'esame per tutti gli allievi del corso delle sessioni ordinaria e
suppletiva, I'utente della Fondazione ITS deve chiudere la fase di Registrazione Allievi e
Punteggi Prove premendo il pulsante rosso “Chiudi Compilazione” (fig. 39). Il software chiede
conferma prima di registrare definitivamente |'operazione.

Nota bene

/A La Fondazione ITS si fa garante della sussistenza delle condizioni di superamentm

dell’'esame unificato per tutti gli allievi del corso, assumendosi ogni responsabilita per
eventuali dichiarazioni mendaci o falsita negli atti dell’'esame.

/\ Una volta chiusa la compilazione della fase di Registrazione Allievi e Punteggi Prove

non e piu possibile variare i dati degli allievi o delle prove d'esame. Solo
I’Amministrazione puo, una volta compiute le verifiche di merito propedeutiche alla
consegna delle pergamene di diploma, riaprire la compilazione della sezione per
I'utente Fondazione, motivandone le ragioni. /

N
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REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE
& REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE
entificativo corso N Titolo del corso I e
L= * | 2111 MOBILTA MERC 1234 e
Datainiziacorsa + [ oz = Dta fine corso *[wnaraon =
Duratain semestri 4 Stato registrazione prove P —p—
Numero alieviprauisti M Corso per ESAME UIFICATO
SESSIONI DI ESAME A
REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE ~
conice Fiacate Nome  Copome  Dsamasas  Sesso  Ammesa  Sem sone ot essme Naretreqn aua nore stage Eaito Esame Punteggs Borus Punteggio Fnsle Lode
[T g——} A MO s ' s ~ || oromasia ~ 1200 s00 Setezianare fesnia ~ ﬁ en-v
DataProv Madalta Prove LuogarEnte Prows Voto Prova Scala Valutazione EstaProva iz
-]
Aggiungi Prova Singola
Aggiungi Allievo Aggiungi Prova Collettiva 8 SalvaEsiti
Docurmenti
Data Genesazions Nome documenta
< TORNA INDIETRO <& CHIUDI COMPILAZIONE

La piattaforma aggiorna lo “Stato registrazione Prove” al valore “Compilata” e predispone, in
fondo alla pagina, il pulsante “Genera Graduatoria” (fig.40).

Fig.40

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

Operazione completata con successa. I

*| restz * | Test

* | 2.1.1.2- MOBILITY MANAGER DELLE NAVI e

* [ 221220 ™~ * | a2120m E

*
SESSIONI DI ESAME ~
REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE ~
Costes Fiscate Nome  Copome Datafisca  Sesso  Ammesso Sessione i esame. Norefreqinauta Horestage Esio Esame Purneggio sans Punteggio Finsie [
GMPLNOT2CETI 838 oLNon  GAWRCOl  zownsTz s a | | oronema G a0 150 Superato v 0 s o5 @ v
LLISENSLTSSHS010 sgmA wELD v ] & | [ oronama G w0 s0 Superato @ 100 100 @ -
Documenti
Deta Generazione Nome documenta

< TORNA INDIETRO & GENERA GRADUATORIA

La graduatoria complessiva delle sessioni ordinaria e suppletiva viene accodata nella stessa
pagina, nella sezione "Documenti”, per il necessario download da parte dell'utente. Subito
dopo, l'utente della Fondazione puo procedere con la generazione dell’Elenco Alfabetico dei
Diplomati (fig.41) ed effettuare il download dell'ulteriore documento prodotto dal sistema
(fig.41a).
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Fig.41

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PUNTEGGI PROVE

Operazione completata con successo.

=

Identificativo corsa Y W * | sz
Ereia) * | 2.1.12- MOBILITY MANAGER DELLE NAVI
Data inizio corso L) e— s D3 R 222

Durata in semestri i gry— @ Stato registraziane prove: ][ compiiam
Numero allievi previsti * 2 (Corso per ESAME UNIFICATO

SESSIONI DI ESAME

REGISTRAZIONE ALLIEVI E PROVE

Codice Fiscale Nome Cognome DataNascta  Sesso  Ammesso Sessiane o esame W.ore freq in aulz Nore stage Esito Esame Punteggio Bonus. Punteggio Finaie lode  AZON
GMPIT _ofHl [ .

P a| [ omomeen a|[ m 150 Superato - 0 s o @ v
we 0 w0 e e P a | [ omomen a|[ m s Superato a|[ w

Documenti
Data Generazians Home doeumento

azion
510172022 162903 co_ll*_Cirtoia_Diatticn_TEST_Z_graduatona

< TORNA INDIETRO

Fig.41a

Documenti

Data Gengrazione lome documents

fzgni
218/01/2022 085308 _I*_Circolo_Didatbea PRO100122_graduatonia_complessiva pf

28/01/2022 104

_I*_Circolo_Didatbea PRO100122_eler

alfabetca_diplamatipdf

W
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5. L'Amministrazione

Dopo aver effettuato I'accesso alla Piattaforma gli utenti dell’Amministrazione visualizzano il
riquadro con la scelta del Profilo.

Fig.42

SCELTA PROFILO ;)

Amministrazione Centrale v

Seleziona

Una volta premuto il pulsante “Seleziona”, si accede alla Home Page dell'applicazione (fig.43).
In alto a destra & visibile I'anno esame e l'utente dell'amministrazione che ha effettuato la
login.

Fig.43

Ministero dell'lstruzione

GESTIONE ESAMI FINALI
DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

CONFIGURAZIONE SESSIONI DI ESAME

! E 0 - - [
Numero corsi da approvare Numero corsi con Presidente Numero corsi con Presidente Numero corsi con Presidente
da designare revocato da sostituire
Vai alla sezione © Vai alla sezione © Vai alla sezione ©
a h
2 3 =3 1 M3
—J ad R/

Numero corsi con Progressivi Numero corsi con Lettera invio Numero corsi con Richiesta Numero corsi con Pergamene
pergamene da generare plichi da generare sostituzione pergamene sostituite

Vai alla sezione @ Vai alla sezione @ Vai alla sezione @ Vai alla sezione @

L'utente Amministrazione seleziona il menu “Sessioni di esame” per visualizzare la pagina con
tutte le voci necessarie a svolgere le operazioni necessarie sui corsi che terminano con I'esame
unificato (fig.44).

Fig.44
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§ HOART

Sessioni di Esame

TR SESSIONI DI ESAME
Fabtinogro Ophorms
Commatarione Connd

Asrhins Documant!

5.1 Approvazione Corsi

Con il menu “Approvazione Corsi”, il personale dell’Amministrazione incaricato prende atto
dei corsi con esame unificato comunicati dalle Fondazioni e conferma la pianificazione,
bloccando le date del calendario.

L'utente ha a disposizione una pagina tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi pianificati
da tutte le Fondazioni per I'anno di esame (fig.45).

L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi inseriti dalle Fondazioni. Si raccomanda
di selezionare la casella "Corso con esame unificato” per circoscrivere la ricerca.

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta |'elenco dei corsi. Se I'utente
non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato un elenco che comprende tutti i corsi
inseriti sulla Piattaforma dalle Fondazioni ITS.

Fig.45
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/ GESTIONE ESAMI FINALI
DEGLI ISTITUTI TECNICI SUPERIORI

CONFIGURAZIONE

HOME | Sessioni difsame | Approvaions Cors

APPROVAZIONE CORSI

T CRITER! DI RICERCA

m
IR SIR SIE SIR

Q cercA & ESTRAZIONIXLS ~

Lo “Stato Corso” indica in quale particolare fase del processo di svolgimento dell’'esame si
colloca il corso:

e "In verifica": la Fondazione ha completato l'inserimento dei dati, ma il corso non e
ancora stato approvato dall’Amministrazione;
e "Confermato”: il corso é stato approvato dall’Amministrazione.

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono
all'Amministrazione di prendere visione e confermare i corsi pianificati.

In Elenco sono presenti solamente i corsi che '’Amministrazione deve o puo lavorare, cioé i corsi
in attesa di approvazione oppure i corsi approvati per i quali I'’Amministrazione puo ancora
richiedere una eventuale modifica delle date d’esame.

Per approvare un corso, l'utente deve selezionare il pulsante grafico arancione di Modifica
(fig.45), presente in corrispondenza al corso in elenco, aprire il dettaglio di tutte le sezioni della
scheda corso visualizzata (fig.46), visualizzare i documenti allegati con il clic sull'icona di
download e, infine, selezionare il tasto "Presa Visione” (fig.46).

Fig.46
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E APPROVA LA PIANIFICAZIONE DEGLI ESAMI

e T TS CABOG0001-1T:5 per la Mobilits Sostenibile - settore Trasporti Marittimi Lo 2= cfo I Gircolo Didat:

Identificativo corso * Titolo del corso * | ABCD UFFICIALE DI COPERTA
Profilo * | 2.1.1.1- MOBILITA' MERT] 1234 ~a

oata o corso T . = Dt fine corco | sz =
Durat Sta planificazions N

e * | wsemest i 1 WERIFIC
Numero allievi previsti " - |r.msupm[§nm£umi\(nm I

SESSIONI DI ESAME ~
SEDI DELLE PROVE DI ESAME ~
DOCUMENTI ITS MARE TN
BANDI D'ESAME
Nome decuments nzani
o desame paf E3
Elenco allievi ammessi all'esame CoC
Nome dacumenta nzioni
£y

s——

Altri documenti

Home dacumenta

< TORMA INDIETRO & PRESA VISIONE

Il software chiede conferma all’'utente di voler chiudere la Pianificazione prima di registrare
definitivamente I'operazione. Lo Stato del Corso viene aggiornato con il valore “Confermato”.

La piattaforma invia in automatico una mail al Presidente e al Referente della Fondazione per
confermare il calendario e la sede dell'esame.

E’' possibile altrimenti Richiedere la Rettifica con le consuete modalita, oppure Annullare la
Presa visione in caso di ripensamento (fig,47).

Fig.47

APPROVAZIONE CORSI

Operazione completata con successo.

E  APPROVA LA PIANIFICAZIONE DEGLI ESAMI

Cou o B e (CADOOODDOT LTS per la Mobilith Sestenibile - settore Trasporti Marittimi o li” Circolo Didattico

= * | amco * | MBCD UFFICIALE DI COPERTA

Lo ¥ | 2..01- MOBILTA MERC 1234 ~

Data nizia corsa * [ o220 s Data fine corsa *[ 311220m =

Desdisl semestri i e e * | CONFERMATO

Numero allieul previsti Y - Corsa per ESAME UNIFICATO

SESSIONI DI ESAME -

SEDI DELLE PROVE DI ESAME ~
~

DOCUMENTI ITS MARE

< TORNA INDIETRO
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4.1 Fabbisogno Diplomi

[l personale dell’Amministrazione puo, tramite la piattaforma e sulla base del numero
complessivo degli allievi promossi, assegnare la sequenza numerica nazionale dei diplomi per
ciascun corso. La piattaforma produce in automatico la Lettera di invio plico dei diplomi.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.48) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi
per i quali le Fondazioni hanno terminato la registrazione dei punteggi delle prove d'esame
unificato, e la produzione della Graduatoria complessiva delle sessioni ordinaria e suppletiva
e dell'Elenco Alfabetico dei Diplomati.

L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di ricerca:
Codice Fondazione, Denominazione Fondazione, Identificativo Corso, Titolo del corso, Data
esame, Cognome Diplomato, Numero Diploma (DA/A), Regione Fondazione, Area
tecnologica, Ambito, Figura Nazionale di Riferimento e Stato Fabbisogno Diplomi.

Fig.48

e - HOME / SessionidiEsame / Fabbisogno Diplom
Sessioni di Esame

Approvazione Corsi FABBISOGNO DIPLOMI

Designazione Presidente

Fabbisogno Diplomi Y CRITERI DI RICERCA ~

Identificativo corso
Titolo corso Ambite

Data esame Figura Nazionale

Cognome Diplomato Stato Fabbisogno Diplomi
Numero Diploma Da

Numero Diploma A

Q, CERCA & ESTRAZIONIXLS ~

EB  RISULTATI DI RICERCA 0 A

Profilo

ECNICO

RISPARMIO [1.2.2] 22/06/2020 23/06/2020 2/06/2020 27/07/2020 28/07/2020 30/07/2020 B

ENERGETICO

1 risultati | 1 pagin << < [ 1

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta |'elenco dei corsi. Se I'utente
non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo di tutti i corsi per i
quali le Fondazioni hanno terminato la Produzione delle Graduatorie e degli Elenchi
Alfabetici.

Lo “Stato Fabbisogno Diplomi” indica in quale fase del processo di lavorazione si colloca il
corso, in relazione alla generazione dei progressivi diplomi:
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- "Progressivi da generare”: ' Amministrazione non ha ancora generato i progressivi dei
diplomi;

- "Plico da inviare”: ' Amministrazione ha generato i progressivi dei diplomi;

- "Plico inviato”: I'Amministrazione ha prodotto la Lettera di invio plico diplomi;

- "Richiesta sostituzione pergamene”: |l Dirigente Scolastico ha chiesto la sostituzione di
uno o piu pergamene a seguito di danneggiamento o compilazione con errori;

- “Pergamene sostituite”: 'Amministrazione ha prodotto la Lettera di sostituzione plico
delle pergamene.

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono
alllAmministrazione di ottenere la sequenza per i Diplomi.

In Elenco sono presenti solamente i corsi che 'Amministrazione deve lavorare, cioe i corsi per
i quali devono essere generati i progressivi dei diplomi o deve essere prodotta la Lettera di
invio Plico Diplomi.

L'utente dell’Amministrazione accede in modifica sul corso d'interesse con il pulsante di
modifica arancione indicato dalla freccia in fig.48. Limitatamente ai corsi con esame unificato,
nella sezione “Fabbisogno diplomi” della scheda di visualizzazione del corso (fig.49), I'utente
Amministrazione attiva il pulsante “Stampa Report” per estrarre (visualizzare) il prospetto
completo degli allievi e delle prove sostenute, che propone tutti gli elementi di valutazione
degli allievi nelle singole prove e dell'esame nel suo insieme, cosi come la Fondazione li ha
registrati in piattaforma.

Fig.49

FABBISOGNO DIPLOMI ~

TRPFBASBR20HS01N FABIO TRAPPOLIN ORDINARIA 5 85 NO

Numero Diplomati 2

Documenti

< TORNA INDIETRO & STAMPA REPORT

Attivato il pulsante “Stampa Report”, il sistema propone, in fondo all’'elenco Documenti, il
Report di verifica dell'esame unificato (fig.50).

Fig.50
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FABBISOGNO DIPLOMI A~
Nome Cognome Prova teorica - pratica P critta P al B Punteggio finale Lode
SaBinA nELLO o w0
Fagi0 TRAPROLINI s 8s w0
Numero Diplomati 2
Documenti
Pratocollo Nome documento nzioni
e Y T *
ea202251 o_Didattics_ID1_ITSMARE _clenco_aifa &
/o li° Circolo Didsttico_1D1_ITSMARE_ 31012022_Report_Verfica xlsx =>
< TORNA INDIETRO & RIAPRI REGISTRAZIONE & ASSEGNA PROGRESSIVI

L'utente utilizza il pulsante grafico di download indicato dalla freccia rossa (fig.50) e estrae il
report in excel che gli consente di effettuare il controllo amministrativo della regolarita
dell’'esame (fig.51).

Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

Fig.51
Nome | Ci e | Data di Nascita Genere Numero Ore Fr Numero Ore Stage Esame Esito Finale Punteggio Bonus | Punteggio Finale | Lode:
o [T 15/12/1_ . F 1000 800 o S S0 4 94
Data Prova | Modalita Prova | Luogo/Ente Prova Voto Prova Scala di Valutazione Esito Prova Tipologia Abilitazione Direzione Marittima
01/02/2022 PROVA 1 ROMA 9 10 Superata Ufficiale di Macchina | Direzione Marittima di Napoli
Fu M T o 20/10/1.__ M 800 1000 o] S 80 5 85
Data Prova | Modalita Prova | Luogo/Ente Prova Voto Prova Scala di Valutazione Esito Prova Tipologia Abilitazione Direzione Marittima
01/02/2022 PROVA 1 ROMA 8 10 Superata Ufficiale di Macchina | Direzione Marittima di Napoli

A posteriori, dunque, l'ufficio centrale effettua tutte le verifiche sulla congruita dei dati
registrati nella piattaforma e, in caso di anomalie, riapre la fase di Registrazione punteggi e
prove alla Fondazione ITS richiedendo l'integrazione o correzione dei dati e motivando
compiutamente la decisione.

Nota bene

/A L'’Amministrazione controlla, in particolare, che tutti gli allievi abbiano sostenuto @A
le prove dell’'esame unificato con esito positivo.

A\ Nel caso in cui per un allievo sia presente una prova non superata, I’Amministrazione
accertera che la prova risulti ripetuta e superata dallo stesso allievo, entro i 12 mesi
successivi.

A\ Nel caso in cui le prove sostenute siano valutate in scala diversa da 100,
I’Amministrazione accertera che il punteggio finale dell’esame sia stato rapportato

\ correttamente alla base 100 per tutti gli allievi dell’esame unificato. j

pag. 37



Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Esame unificato negli Istituti Tecnici Superiori del Mare

Nel caso in cui lI'utente Amministrazione rilevi irregolarita nell'attribuzione dei punteggi o
nell'esito dell’'esame di qualche allievo puo premere il pulsante “Riapri Registrazione” in fondo
alla pagina (fig.50).

Fig.52

Il sistema propone un pop-up attraverso il quale
I'ufficio dovra inserire il motivo della riapertura Conferma comando
della fase di Registrazione e Punteggi Prove
(fig.52), prima di confermare il comando.

Inserire il motivo della riapertura registrazione

La motivazione e obbligatoria e sara acquisita
integralmente nella mail automatica inviata dal
5|stema. al Pre5|dent,e e al Referentg della e
Fondazione ITS, perché risolvano I'anomalia.

Nota bene

/ A Dopo la riapertura della Registrazione Allievi e Prove d'esame il corso unificato tornh
nello stato Registrazione Prove “IN COMPILAZIONE", stato che consente alla
Fondazione ITS di integrare o rettificare tutti i dati con le modalita descritte nel par.
44.

A La graduatoria e l'elenco alfabetico dei diplomati generate in precedenza dalla
Fondazione vengono cancellate. Entrambi i documenti dovranno essere riprodotti

\ dalla Fondazione ITS dopo la correzione dei dati. /

L'iter di generazioni dei progressivi diplomi e identico a quello definito per i corsi tradizionali.
Per_generare i progressivi, I'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di modifica
in corrispondenza al corso scelto (fig.48).

Il software visualizza una maschera con i dati completi del corso, suddivisi in riquadri. L'utente
puo selezionare il pulsante “Assegna Progressivi” (fig.53) in corrispondenza al riquadro
“Fabbisogno Diplomi”.

Fig.53
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FABBISOGNO DIPLOMI A

Codice Fiscale Nome Cognome Sessione di esame Prova teorica - pratica Prova scritta Prova orale Bonus Punteggio finale Lode

GRMDLA91RE20086Y ADELE GERMANO ORDINARIA 55 ]

Numero Diplomati 1

Documenti

Protocolio Data Generazione Nome documento

GRA202251 31/01/2022 17:62:05 co_lll°_Circolo_Didattica_PRO3101_graduatoria_complessiva.pdf F 3

EAD202251 31/01/2022 1765442 co_Ill°_Circolo_Didattica_PRO3107_elenco_alfal E

31/01/2022 17:53:01 c/olll° Circolo Didattico_PRO31/01_31012022 _Report_er F 3

< TORNA INDIETRO & RIAPRI REGISTRAZIONE & ASSEGNA PROGRESSIVI

Fig.54

Il software chiede all'utente di

selezionare la tipologia di Conferma comando
pergamena associata ai

progressivi da generare (fig. 54) Tipologia pergamens of

prima di registrare

definitivamente |'operazione.

La piattaforma genera in automatico il range dei progressivi (numero iniziale e finale) da
assegnare ai diplomi (fig.55), visibile all'interno del riquadro “Fabbisogno Diplomi”. Lo “Stato
Fabbisogno Diplomi” viene aggiornato con il valore “Plico da inviare”.
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Fig.55

FABBISOGNO DIPLOMI -~
Codice Fiscale Nome Cognome Sessione di esame Prova teorica - pratica Prova scritta Prova orale Bonus Punteggio finale Lode
ORDINARIA 40 30 30 100 5|
PN ORDINARIA 40 30 30 100 Ho
e e ORDINARIA 40 30 30 100 S|
ORDINARIA 40 30 30 100 NO
ORDINARIA 40 30 30 100 HO
ORDINARIA 40 30 30 100 Ho
ORDINARIA 40 30 30 100 sl
ORDINARIA 40 30 30 100 NO
- SUPPLETIVA 40 30 30 100 5|
SUPPLETIVA 40 30 30 100 sl

Sequenza progressivi Iniziali da 619 a 628 di Tipo MI

Documenti

Protocollo Data Generazione Nome decumento Azioni
GRA202152 05/08/2021 16:19:05 RAGUSA_IOLA-5-AGO-0_SessioneOrdinaria_graduatoria pdf *
EAD202152 05/08/2021 16:19:32 RAGUSA_IOLA-5-AGO-0_SessioneOrdinaria_elenco_alfabetico_diplomatipdf 3
GRA202152 03/08/2021 16:21:42 RAGUSA_I0LA-5-AGO-0_SessioneSuppletiva_graduatoria,pdf *
EADZ202152 05/08/2021 16:22:26 RAGUSA_IDLA-5-AGO-D_SessioneSuppletiva_elenco_alfabetico_diplomati pdf =
GRA202152 05/08/2021 16:22:43 RAGUSA_IOLA-5-AGO-0_graduatoria_complessiva.pdf F.3

< TORNA INDIETRO & GENERA LETTERA PLICO

Successivamente alla generazione automatica dei progressivi, I'utente puo selezionare il
pulsante "Genera Lettera Plico” (fig.55).

La piattaforma produce in automatico la Lettera di invio plico dei diplomi rendendola
disponibile per la visualizzazione e il download (fig.56). Lo “Stato Fabbisogno Diplomi” viene
aggiornato con il valore “Plico inviato”.

Fig56

Documenti

Protacolio Data Generazione Nome documento Azioni
GRA202152 05/08/2021 16:19:05 OLA-5-AGO-0_SessioneOrdinaria_graduatoria.pdf S
EAD202152 05/08/2021 16:19:32 ILA-5-AGO-0_SessioneOrdinaria_elenco_alfabetico_diplomati pdf E3
GRA202152 05/08/2021 16:21:42 OLA-5-AGO-0_SessioneSuppletiva_graduatoria.pdf E3
EAD202152 05/08/2021 16:22:24 RAGUSA_IOLA-5-AGO-0_SessioneSuppletiva_elenco_alfabetico _diplomati pdf x
GRA202152 05/08/2021 16:22:43 ILA-5-AGO-0_graduatoria_complessiva.pef 3
ADODGOSVREGISTRO UFFICIALE. 2021.0000413.19-08-2021 19/08/2021 10:03:13 5-AGO-0_lettera_invio_plico.pdf m Y
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