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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, nella versione 2021
aggiornata con alcune nuove funzionalita.

La piattaforma costituisce un sistema integrato, accessibile da internet, che agevola la
programmazione del fabbisogno delle commissioni, la gestione automatica dei processi
approvativi dellAmministrazione e la raccolta sistematica e centralizzata degli esiti degli
esami.

2. Gli Attori preposti all'utilizzo della
Piattaforma

Gli esami degli Istituti Tecnici Superiori coinvolgono tipologie di attori differenti. Ciascun
attore opera in una particolare fase del processo di svolgimento dellesame. Le fasi
rispettano una sequenza logica e temporale implementata tramite la Piattaforma.

Nel dettaglio:

> Attore: Fondazione ITS

Inserisce sulla piattaforma tutte le informazioni di rilievo sui corsi: profili di studio,
sessioni d'esame, calendari delle prove, sedi d'esame, studenti che frequentano i corsi.
Individua I'elenco degli allievi per 'esame finale.

Propone una terna di curricula relativi a docenti universitari/ricercatori tra i quali
individuare il Presidente delle commissioni d’esame. Richiede la sostituzione di un
Presidente per sopraggiunta indisponibilita dello stesso.

> Attore: Amministrazione

Gestisce i dati anagrafici delle Fondazioni e registra sulla Piattaforma eventuali variazioni
relative alle Aree tecnologiche, agli Ambiti e alle Figure Professionali.

Approva le sessioni d'esame e i calendari delle prove d'esame dei corsi di ciascuna
Fondazione. Tra i curricula inseriti dalle Fondazioni individua e designa il Presidente di
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ogni commissione e, quando necessario, effettua la sostituzione del Presidente non piu
disponibile.

Comunica alla Fondazione la sequenza numerica nazionale identificativa dei Diplomi e
ne gestisce le scorte e gli accantonamenti.

> Attore: Dirigente scolastico

Raccoglie tutti nominativi degli altri membri che compongono la Commissione,
specificandone la provenienza: dal mondo del lavoro, dalla Regione o dalla scuola.

Costituisce la Commissione ed emana il Decreto di costituzione della commissione e i
Decreti di Rettifica della commissione, quando necessario. Richiede la sostituzione delle
pergamene se danneggiate o compilate con errori.

> Attore: Presidente di commissione

Registra i risultati delle prove d’esame per ogni candidato della Commissione di propria
competenza. Stila la Graduatoria degli allieviammessi all'esame e I'Elenco Alfabetico dei
diplomati per entrambe le sessioni: ordinaria e suppletiva.

3. Accesso all’applicazione

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

Nota bene

/A In considerazione degli obblighi introdotti per le Pubbliche Amministrazioni Ch
il Decreto Legge Semplificazione (D.L. 76/2020) convertito in legge il 11/09/2020
(120/2020), a partire dal 28 febbraio 2021 I'accesso per i nuovi utenti ai servizi

del Ministero dell'lstruzione pu0 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
correttamente.

Gli utenti in possesso di credenziali rilasciate in precedenza, potranno utilizzarle
\ fino alla data di naturale scadenza e, comunque, non oltre il 30 settembre /

2021.
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Fig.1

Fig.2
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Fig.3

Digitare Username e password per accedere con le credenziali del portale del
Ministero, altrimenti seguire la procedura guidata per accedere con gli altri sistemi
previsti.

Fig.4
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Una volta entrati nelllArea Riservata, occorre selezionare il menu “Tutti i servizi’ e
successivamente il menu “Gestione Esami ITS".

Nota bene

/\ Si consiglia di cliccare sulla stellina a destra prima di procedere, per inserire
guesta sezione nei servizi preferiti e facilitare i successivi accessi.
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4. 'Amministrazione

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

Fig.5

Una volta premuto il pulsante “Seleziona”, si accede alla Home Page dell'applicazione
(fig.6). In alto a destra é visibile 'anno esame e l'utente dellamministrazione che ha
effettuato la login.

Fig.6

Allingresso nella homepage dell'applicazione, l'utente dellAmministrazione visualizza
un cruscotto personalizzato che lo instrada verso i corsi in attesa di avanzamento nel
flusso di gestione degli esami, con una breve descrizione dell'azione da svolgere. ||
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cruscotto sara utilizzato per raggiungere e trattare i corsi in base alle azioni in attesa di
esecuzione.

Cliccando sulla voce “Vai alla sezione" nelle caselle nelle quali il numero corsi (in alto a
sinistra) € maggiore di zero, l'utente potra raggiungere l'elenco, gia filtrato, dei corsi in
attesa di azione e lavorarli singolarmente, come é gia abituato a fare. Tale modalita si
aggiunge ai criteri di selezione gia previsti per individuare i corsi da lavorare, fornendo
all'utente una vista orientata al “cosa c'e da fare”.

In alternativa alla navigazione guidata tramite cruscotto della Home, l'utente puo
sempre selezionare il menu “Sessioni di esame” per visualizzare la pagina con tutte le
VOCi necessarie a svolgere le operazioni di propria competenza.

Fig.7

4.1 Approvazione Corsi

Con il menu “Approvazione Corsi”, il personale dellAmministrazione incaricato prende
atto dei corsi comunicati dalle Fondazioni e conferma la pianificazione, bloccando le date
del calendario.

L'utente ha a disposizione una pagina tramite la quale visualizzare l'elenco dei corsi
pianificati da tutte le Fondazioni per 'anno di esame (fig.8).
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L'utente puo_filtrare e selezionare I'elenco dei corsi inseriti dalle Fondazioni. | criteri di

ricerca sono: Codice Fondazione, Denominazione Fondazione, Identificativo Corso,
Titolo del corso, Data esame, Regione Fondazione, Area tecnologica, Ambito, Figura
Nazionale di Riferimento e Stato Corso.

Al clic del pulsante “Cerca” il software awvia la ricerca e prospetta l'elenco dei corsi. Se
l'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato un elenco che
comprende tutti i corsi inseriti sulla Piattaforma dalle Fondazioni che necessitano
dell'approvazione dellAmministrazione.

Fig.8

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

e “Inverifica”: la Fondazione ha completato l'inserimento dei dati, ma il corso non &
ancora stato approvato dallAmministrazione;
e “Confermato”: il corso e stato approvato dallAmministrazione.

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono
allAmministrazione di prendere visione e confermare i corsi pianificati.
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In Elenco sono presenti solamente i corsi che '’Amministrazione deve o puo lavorare, cioe i
corsi in attesa di approvazione oppure i corsi approvati per i quali ’"Amministrazione puo
ancora richiedere una eventuale modifica delle date d'esame (cfr. paragrafo 4.4).

Fig.9

Per visualizzare i dati del corso, I'utente puo selezionare il pulsante blu di visualizzazione
in corrispondenza al corso in elenco (fig.9). Si apre la maschera completa di tutte le
informazioni del corso (fig.10).

Fig.10
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Per visualizzare i dati relativi alle Sessioni di Esame e alle Sedi delle Prove e sufficiente
aprire i rispettivi riquadri (fig.10 e fig.11).
Fig.11

Per approvare un corso, l'utente deve selezionare il pulsante grafico arancione di
Modifica (fig.12), presente in corrispondenza al corso in elenco, e successivamente
selezionare il tasto “Conferma Pianificazione” (fig.13).

Fig.12
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Fig.13

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

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

Per 'operazione “Richiedi Rettifica”, consultare il paragrafo 4.4.

4.2 Designazione Presidente

Il personale dellAmministrazione puo, tramite la piattaforma, effettuare il download dei
curricula degli aspiranti al ruolo di Presidente di Commissione e, una volta presa visione
dei documenti, designare il Presidente di commissione.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig. 14) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi approvati dallAmministrazione e corredati dei nominativi degli aspiranti
Presidenti, comunicati dalle Fondazioni.

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 Aspirante, Regione Fondazione, Area tecnologica, Ambito,
Figura Nazionale di Riferimento e Stato Designazione Presidente.
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Fig.14

!

Al clic del pulsante “Cerca” il software awvia la ricerca e prospetta l'elenco dei corsi. Se
l'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo di tutti
i corsi per i quali le Fondazioni hanno provveduto a inserire gli aspiranti Presidenti.

Lo “Stato Designazione Presidente” indica in quale fase del processo di lavorazione si
colloca il corso, rispetto alla designazione del Presidente:

e “Non designato”: 'Amministrazione non ha ancora designato il Presidente di
Commissione;

e “Designato”: 'Amministrazione ha designato il Presidente di Commissione;

e “Revocato”: I'Amministrazione ha revocato il Presidente di Commissione
precedentemente designato e non ci sono altri presidenti al momento designati;

e “Da Sostituire”: la Fondazione ha richiesto la sostituzione del Presidente per
sopravvenuta indisponibilita dello stesso;

o “Sostituito”: 'Amministrazione ha effettuato la sostituzione del Presidente con
altro nominativo proposto dalla Fondazione.

A partire dallelenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono
allAmministrazione di nominare il Presidente.

In Elenco sono presenti solamente i corsi che 'Amministrazione deve o puo lavorare,
cioe i corsi in attesa di designazione del Presidente di Commissione oppure i corsi con
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Presidente Designato per i quali 'Amministrazione pud ancora effettuare una
operazione di revoca del Presidente (cfr. Paragrafo 4.6). Sono inoltre elencati i corsi con
richiesta di sostituzione pendente del Presidente e con Presidente sostituito, relativi al
flusso descritto nel par. 4.8.

Per designare il Presidente di commissione, 'utente puo selezionare il pulsante grafico
arancione di modifica in corrispondenza al corso scelto (fig.14). Il software visualizza una
maschera con tutti i dati del corso suddivisi in riquadri. Il riquadro “Elenco Aspiranti al
ruolo di Presidente di Commissione” contiene i nominativi inseriti dalla Fondazione.

L'utente puo prendere visione dei dati identificativi degli aspiranti, oltre a effettuare il
download dei curricula (fig.15). Per effettuare la scelta dell’aspirante, & sufficiente
selezionare il bottone in corrispondenza al nominativo e premere il pulsante “Conferma
designazione”.

Fig.15

Il software chiede conferma all'utente di voler designare I'aspirante selezionato prima di
registrare definitivamente l'operazione.
Lo “Stato Designazione Presidente” viene aggiornato con il valore “Designato”.

La piattaforma produce in automatico:
- la lettera di designazione in formato pdf;
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- invia una mail, con la lettera di designazione allegata, al Dirigente Scolastico
dellistituto di riferimento per la Fondazione erogante il corso, al Presidente e al
Referente della Fondazione e al Presidente designato.

L'utente puo visualizzare il numero di protocollo della lettera di designazione ed
effettuarne il download (fig.16). In corrispondenza al Presidente designato appare un
simbolo verde.

Per 'operazione “Riapri Proposte” consultare il paragrafo 4.7.

Fig.16

4.3 Fabbisogno Diplomi

Il personale dellAmministrazione 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. 17) tramite la quale visualizzare 'elenco dei
corsi per i quali i Presidenti di Commissione hanno terminato la registrazione dei
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punteggi delle prove d’esame, la Produzione della Graduatoria e dell’Elenco Alfabetico
dei Diplomati per entrambe le sessioni.

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.17

I

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi. Se
'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo di tutti
i corsi per i quali i Presidenti di Commissione 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:

“Progressivi da generare”: TAmministrazione non ha ancora generato i progressivi dei
diplomi;
“Plico da inviare”: 'Amministrazione ha generato i progressivi dei diplomi;

- “Plico inviato”: 'Amministrazione ha prodotto la Lettera di invio plico diplomi;
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- "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
allAmministrazione di ottenere la sequenza per i Diplomi.

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

Per generare i progressivi, 'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di
modifica in corrispondenza al corso scelto (fig.18).

Il software visualizza una maschera con i dati completi del corso, suddivisi in riquadri.
L'utente puo selezionare il pulsante “Assegna Progressivi” (fig.18) in corrispondenza al
riquadro “Fabbisogno Diplomi".

Fig.18
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Fig.19

Il software chiede all'utente di
selezionare la tipologia di
pergamena associata ai
progressivi da generare (Fig.
19) prima di registrare
definitivamente l'operazione.

La piattaforma genera in automatico il range dei progressivi (numero iniziale e finale) da
assegnare ai diplomi (fig.20), visibile all'interno del riquadro “Fabbisogno Diplomi”. Lo
“Stato Fabbisogno Diplomi” viene aggiornato con il valore “Plico da inviare”.

Fig.20

Successivamente alla generazione automatica dei progressivi, 'utente puo selezionare il
pulsante “Genera Lettera Plico” (fig.20).
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La piattaforma produce in automatico la Lettera di invio plico dei diplomi rendendola
disponibile per la visualizzazione e il download (fig.21). Lo “Stato Fabbisogno Diplomi”
viene aggiornato con il valore “Plico inviato”.

Fig.21

4.4 Rettifica della pianificazione (eventuale)

Per richiedere la rettifica della pianificazione di un corso non ammissibile, l'utente
Amministrazione deve rientrare in Approvazione corsi e in modifica sul corso d'interesse
(fig.13, par. 4.1) e selezionare il tasto “Richiedi Rettifica”. Si apre una finestra di pop up
per indicare il motivo della richiesta di rettifica (fig.22), poi l'utente deve cliccare sul
bottone di “Conferma” per salvare la richiesta.

Fig.22

La richiesta di rettifica della pianificazione del corso viene notificata via mail al
Presidente e al Referente della Fondazione ITS, completata con le motivazioni che
I'utente ha fornito.
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Sull’Elenco dei corsi generato tramite il menu “Approvazione corsi”, € visibile tramite un
simbolo grafico, il singolo corso o i corsi per i quali 'Amministrazione ha richiesto la
rettifica della pianificazione.

Fig. 22-A

O

Nota bene

\

(A La richiesta di rettifica puo essere effettuata solo PRIMA di confermare il
calendario proposto dalla Fondazione e precisando le motivazioni di
inammissibilita dello stesso. NON puo essere effettuata se lo stato della
Pianificazione & “Confermato”, nel quale caso 'Amministrazione deve effettuare
I'’Annullamento della pianificazione.

\_ J

4.5 Annullamento della pianificazione (eventuale)

Nel caso in cui l'utente Amministrazione debba, per un corso specifico, annullare la
Pianificazione precedentemente confermata, deve rientrare in modifica sul corso
d'interesse selezionando il pulsante grafico arancione (fig.12, par. 4.1) e
successivamente selezionare il pulsante “Annulla conferma” (fig.23).
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Fig.23

Lo Stato del Corso viene aggiornato e riportato al valore iniziale “In Redazione”. Il corso
e di nuovo modificabile dalla Fondazione e non piu visibile nell’elenco “Approvazione
corsi” dellAmministrazione.

Nota bene

/\ La pianificazione di un corso NON pud essere annullata se & stato gia designato
il Presidente.

4.6 Revoca del Presidente designato (eventuale)

Nel caso in cui I'utente Amministrazione debba, per un corso specifico, revocare il
Presidente gia designato per un corso, deve rientrare in Designazione Presidente e, una
volta individuato il corso, sul pulsante grafico arancione di modifica del corso (fig.24) e
successivamente selezionare il pulsante “Revoca Designazione” (fig.25).
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Fig.24

g

Una volta visualizzata la maschera con tutti i dati del corso, e sufficiente selezionare il
pulsante “Revoca Designazione” (fig. 25) all'interno del riquadro “Elenco Aspiranti al ruolo di
Presidente di Commissione”.

Fig.25

Il software chiede conferma all'utente di voler revocare il presidente designato prima di

registrare definitivamente I'operazione.

La piattaforma produce in automatico:

- la lettera di revoca in formato pdf;

- invia una mail con la lettera di revoca allegata, al Dirigente Scolastico dell'istituto di
riferimento per la Fondazione erogante il corso, al Presidente e al Referente della
Fondazione e al Presidente revocato.
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Lo “Stato Designazione Presidente” viene aggiornato con il valore “Revocato”.

L'utente puo visualizzare il numero di protocollo della lettera di revoca ed effettuarne il
download (fig.26). In corrispondenza al Presidente revocato appare un simbolo rosso.

Fig.26

Nota bene

/\ La revoca di un Presidente NON pud essere effettuata se il Dirigente scolastico
ha emesso il Decreto di Costituzione Commissione. Si puo eventualmente
effettuare la sostituzione con la procedura descritta al par. 4.8.

4.7 Riapertura proposte aspiranti Presidenti (eventuale)

Nel caso in cui 'utente Amministrazione abbia revocato il Presidente gia designato per
Un corso e non ci siano altri aspiranti da designare come Presidenti, o anche nel caso in
cui la Fondazione chieda di integrare le candidature degli aspiranti al ruolo prima della
designazione, deve rientrare in Designazione Presidente e, una volta individuato il corso,
premere il pulsante grafico arancione di modifica del corso (fig.14, par. 4.2).

Sulla maschera di Designazione del Presidente (fig.27) l'utente Amministrazione puo
selezionare pulsante “Riapri Proposte”.
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Fig.27

Il software chiede conferma all'utente dell’'operazione e aggiorna lo “Stato Designazione
Presidente” con il valore “In compilazione”, rendendo il corso nuovamente disponibile
alla Fondazione per le attivita di integrazione delle Proposte Presidenti.

4.8 Sostituzione Presidente (eventuale)

Nel caso in cui l'utente Amministrazione debba dare seguito ad una richiesta di
sostituzione del Presidente gia designato per un corso specifico, a causa della
sopravvenuta indisponibilita dello stesso, deve rientrare in Designazione Presidente e,
una volta individuato il corso con stato designazione del Presidente “da sostituire”, fare
clic sul pulsante grafico arancione di modifica del corso (fig.24). Nella sezione Elenco
aspiranti al ruolo di Presidente di commissione, TAmministrazione puo prendere visione
del nuovo candidato al ruolo e del suo curriculum (pulsante di download), della
motivazione della richiesta (pulsante di visualizzazione) e delle dichiarazioni a corredo
fornite dalla Fondazione (pulsante di download). Se la documentazione & completa e
ammissibile I'utente dellAmministrazione puo confermare l'operazione con il clic sul
pulsante “Sostituisci Presidente” (fig.27-A).
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Fig.27-A

Il software chiede conferma all'utente della sostituzione prima di registrare
definitivamente l'operazione.

Nota bene

\

KA Il Presidente subentrante deve aver effettuato almeno un accesso al portale del
Ministero. In caso contrario il sistema restituisce un messaggio:

Si e verificato un errore con la profilazione dell'utente, verificare che il Presidente
designato con codice fiscale xxxxxxxxxxxxxxxx disponga di un account utente per
accedere ai sistemi del MI.

\_

Superato il controllo, la piattaforma produce in automatico:
- la lettera di revoca del Presidente sostituito, in formato pdf;
- la lettera di designazione del Presidente che subentra nel ruolo, in formato pdf;
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- invia le mail ai Presidenti coinvolti con le rispettive lettere stampate dal sistema
allegate, al Dirigente Scolastico dell'istituto di riferimento per la Fondazione erogante
il corso, al Presidente e al Referente della Fondazione.

Lo “Stato Designazione Presidente” viene aggiornato con il valore “Sostituito”.

L'utente puo effettuare il download delle lettere generate con il protocollo attribuito dal
sistema (fig.27-B). In corrispondenza al Presidente sostituito appare un simbolo rosso.

Fig.27-B

Nota bene

/\ La box “Numero corsi con Decreto di Rettifica Commissione da generare per
Sostituzione Presidente”, nel cruscotto personalizzato della Home del Dirigente
Scolastico interessato, segnala che e necessario rigenerare il decreto di
Costituzione della commissione.
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4.9 Sostituzione Pergamene (eventuale)

La piattaforma segnala all'utente dellAmministrazione che & pervenuta una richiesta di
Sostituzione Pergamene attraverso la box “Numero corsi con Richiesta sostituzione
pergamene”, nel cruscotto in homepage (fig. 27-C).

Fig.27-C
L'utente clicca sulla voce “Vai alla sezione” e
viene instradato sui Risultati della ricerca
delle attivita del Fabbisogno Diplomi (fig. 27-
D).

Fig.27-D

Con il pulsante di modifica relativo al corso d'interesse (matitina arancione) l'utente
dellAmministrazione visualizza la scheda completa del corso e, in particolare, la sezione
dedicata alle Richieste di sostituzione pergamene (fig. 27-E).

La richiesta in attesa d’azione é quella in rosso nella fig. 27-E, nella sezione Richieste da
confermare. Per visualizzare la nota che accompagna la richiesta l'utente deve utilizzare
il pulsante di visualizzazione (occhiolino blu).
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Fig.27-E

L'utente dellAmministrazione pud accogliere la richiesta con il bottone arancione
“Accetta Richiesta”, oppure rifiutarla con il bottone rosso “Rifiuta Richiesta” indicando le
motivazioni del diniego. In entrambi i casi il sistema notifica al Dirigente Scolastico che ne
ha fatto richiesta e alla Fondazione ITS l'esito della valutazione dellAmministrazione, con

mail automatica.
Fig. 27-F

In caso di accettazione della Richiesta il
sistemma richiede di selezionare la
tipologia di pergamena associata, tra
quelle che l'utente ha gia definito nel
c.d. “Cassetto Diplomi”, nella sezione

Configurazione dellAmministrazione
centrale (fig. 27-F).
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Nota bene

~

(A L'eventuale rifiuto della richiesta di sostituzione da parte dellAmministrazione
sara notificato al Dirigente e alla Fondazione con mail automatica del sistema e
andra ad incrementare il valore della box “Numero corsi con rifiuto sostituzione
pergamene” che il Dirigente Scolastico visualizza nel proprio cruscotto operativo
in homepage.

1\ J
5.11 Dirigente Scolastico

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

Fig.28

Si accede alla Home Page dell'applicazione. In alto a destra e visibile 'anno esame, il
nominativo del dirigente che ha effettuato la login, il codice e la denominazione
dell'istituzione scolastica di riferimento per la Fondazione (fig. 28).

Fig.28
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Allingresso nella homepage dell'applicazione, l'utente Dirigente Scolastico visualizza
un cruscotto personalizzato che lo instrada verso i corsi in attesa di avanzamento nel
flusso di gestione degli esami, con una breve descrizione dell'azione da svolgere. |l
cruscotto sara utilizzato per raggiungere e trattare i corsi in base alle azioni in attesa
di esecuzione.

Cliccando sulla voce “Vai alla sezione” nelle caselle nelle quali il numero corsi (in alto
a sinistra) @ maggiore di zero, I'utente potra raggiungere l'elenco, gia filtrato, dei corsi
in attesa di azione e lavorarli singolarmente, come é gia abituato a fare. Tale modalita
Ssi aggiunge ai criteri di selezione gia previsti per individuare i corsi da lavorare,
fornendo all'utente una vista orientata al “cosa c'é da fare”.

Nota bene

/\ La situazione ottimale & quella in cui tutte le box che segnalano le operazioni in
sospeso riportano il valore zero.

In alternativa alla navigazione guidata tramite cruscotto della Home, l'utente puo
sempre selezionare il menu “Sessioni di esame” per visualizzare la pagina con tutte
le voci necessarie a svolgere le operazioni di propria competenza.

Dopo aver selezionato il menu “Sessioni di esame”, I'utente visualizza la pagina con il
pulsante “Costituzione Commissioni” (fig. 29).

Fig.29
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5.1 Costituzione Commissioni

Attraverso il menu “Costituzione Commissione”, il Dirigente dell'istituto scolastico, ente
di riferimento per la Fondazione, individua i membri che compongono la Commissione,
designa e trasmette agli interessati il Decreto di costituzione della Commissione.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.30) tramite cui visualizzare I'elenco dei corsi
per i quali '’Amministrazione ha designato il Presidente di Commissione.

L'utente puo_filtrare e selezionare l'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di
ricerca: Profilo, Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame, Cognome Membro di
Commissione, Tipo Esperto e Stato Costituzione Commissione.

Fig.30

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi. Se
'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo di tutti
i corsi per i quali '"Amministrazione ha designato il Presidenti di Commissione.

Lo “Stato Costituzione Commissione” indica in quale fase del processo di lavorazione si
colloca il corso, rispetto alla costituzione della commissione:

- “In compilazione”: il Dirigente scolastico non ha ancora completato l'inserimento dei
membri di commissione;

- “Costituita”: il Dirigente scolastico ha completato linserimento dei membri di
commissione e la commissione di esame risulta costituita, oppure il Dirigente ha
generato il decreto di Rettifica della Commissione (in seguito alla ripianificazione
della sessione suppletiva o alla sostituzione dei Commissari);
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- “"Membro sostituito™ il Dirigente scolastico ha effettuato la sostituzione di uno o piu
commissari, ma non ha ancora prodotto il Decreto di Rettifica della Commissione.

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono al
Dirigente di costituire la Commissione.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che il dirigente selezioni il pulsante grafico
blu in corrispondenza al corso (fig.30). Il software visualizza una maschera con tutti i dati
del corso suddivisi in riquadri.

Per aggiungere i membri alla commissione, l'utente puo selezionare il pulsante grafico
arancione di modifica, in corrispondenza al corso per il quale intende costituire la
commissione (fig.30). Successivamente basta selezionare il pulsante Aggiungi,
posizionato allinterno del riquadro “Membri di Commissione” (fig.31).

Fig.31

L'utente puo inserire sulla piattaforma i dati identificativi dei membri di commissione,
uno per volta (fig.32).

Fig.32

La classificazione della tipologia esperto assume tre valori: “Comitato Tecnico
Scientifico”, “Scuola”, “Regione”. Il Tipo commissario assume due valori: “Commissario
interno”, “Commissario esterno”. L'indirizzo e-mail del commissario & obbligatorio.
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Se il membro di commissione da inserire ha preso parte, in precedenza, a un‘altra

commissione d’'esame (della medesima o di un‘altra Fondazione), & possibile per l'utente
utilizzare il tasto “Seleziona” (fig.31) e scegliere il nominativo tramite il menu a tendina:
“Selezionare il membro di Commissione” (fig.33).

La piattaforma prospetta una maschera con i dati identificativi del membro di
commissione compilati in automatico, richiedendo all'utente di indicare la tipologia di
esperto e il tipo commissario che il nominativo individuato deve rivestire all'interno della
Commissione e l'indirizzo e-mail (obbligatorio), in ultimo Confermare.

Fig.33

Una volta aggiunti i membri di commissione, l'utente puo modificarne i dati tramite il
pulsante arancione di modifica posto in corrispondenza a ciascun nominativo (fig.34).

Fig.34

L'utente puo modificare tutti i dati del membro di commissione, ad eccezione del codice
fiscale, oppure eliminarlo con il tasto “Cancella” (fig.35).

Fig.35
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Dopo aver individuato tutti i membri della Commissione, il Dirigente puo selezionare il
pulsante “Genera Decreto” (fig.34) e costituire la Commissione.

Il software chiede conferma all'utente di voler costituire la Commissione prima di
registrare definitivamente l'operazione e, dopo la conferma, invia un messaggio che
invita il Dirigente ad effettuare il download del documento in locale, a protocollarlo e a
conservarlo agli atti dell'istituto (fig.36).

Fig36

COSTITUZIONE COMMISSIONI

Operazione completata con successo. Effettuare il download del documento generato dal sistema. Il documento deve essere protocollato {operazione da effettuarsi in locale) e conservato agli atti dell'istituto

VISUALIZZA MEMBRI DI COMMMISSIONE

Identificativo corso ®" ppovazsos [ltalogel corzo * | PrOVA2809

Il sistema:

- rende disponibile il decreto di rettifica della commissione in formato pdf (in fondo
alla pagina, fig. 37);

- invia una mail con il decreto allegato allAmministrazione, al Presidente e al Referente
della Fondazione, al Presidente di commissione e ai membri di commissione
individuati.

Lo “Stato Costituzione Commissione” viene aggiornato con il valore “Costituita”. L'utente

puo effettuare il download del decreto (fig.37) e visualizzarne il contenuto.
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Fig.37

Nota bene

-

A\ Le commissioni sono composte da quattro membri, oltre al Presidente designato
dallAmministrazione. Non é possibile emettere il decreto di costituzione
commissione se i commissari sono in numero inferiore a 4. La commissione deve
essere costituita da 2 esperti del Comitato tecnico scientifico, 1 esperto della

\_ Regione, 1 esperto della Scuola. Y,

5.2 Rettifica commissione per cambio date o sedi d’esame
(eventuale)

A fronte di una rettifica della pianificazione richiesta dalla Fondazione, per cambio date
o sedi d'esame della sessione suppletiva, il Dirigente dell'istituto scolastico, ente di
riferimento per la Fondazione, & tenuto a generare il Decreto di Rettifica della
commissione. La necessita di produrre il documento per uno dei corsi di competenza e
segnalata da una piccola icona (campanella) affiancata allo stato commissione
“Costituita” del corso, nell'Elenco visualizzato alla voce Costituzione commissione (par.
5.1). Puntando il mouse sul simbolo grafico il Dirigente visualizza il messaggio “Decreto
di Rettifica da produrre” (fig.38).

Fig.38
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Il Dirigente Scolastico deve selezionare il pulsante grafico arancione in corrispondenza
al corso (fig.38) e premere sul pulsante “Decreto Rettifica Pianificazione” per generare il

documento (fig. 39).

Fig.39

Il software chiede conferma all'utente di voler generare il decreto di Rettifica della
Commissione prima di registrare definitivamente I'operazione. Dopo la conferma, invia
un messaggio che invita il Dirigente ad effettuare il download del documento in locale,
a protocollarlo e a conservarlo agli atti dell'istituto (fig.40).

Fig.40

COSTITUZIONE COMMISSIONI

0 i con Effettuare il download del documento generato dal sistema. Il documento deve essere protocollato (operazione da effettuarsi in locale) e conservato agli atti dell'istituto

VISUALIZZA MEMBRI DI COMMMISSIONE

Identificativo corso ¥l prapo [itolo/dalcor=o * | PROVAADELE

Il sistema:

- rende disponibile il decreto di rettifica della commissione in formato pdf (in fondo
alla pagina, fig. 41);

- invia una mail con il decreto allegato allAmministrazione, al Presidente e al Referente
della Fondazione, al Presidente di commissione e ai membri di commissione

interessati.
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Fig.41

5.3 Sostituzione del commissario (eventuale)

Quando necessario, il Dirigente dellistituto scolastico, ente di riferimento per la
Fondazione, puo effettuare la sostituzione di uno o piu commissari e produrre,
attraverso la piattaforma, il Decreto di Rettifica della commissione.

Nota bene

/\ L'operazione & consentita solo se non & stata superata la data dell'ultima prova
d'esame per la sessione suppletiva e se la commissione é gia Costituita.

NellElenco visualizzato alla voce Costituzione commissione il Dirigente Scolastico
seleziona il pulsante grafico arancione in corrispondenza al corso (fig.30, par. 5.1) e
accede alla pagina di Modifica membri di commissione (fig.42).

Fig.42
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L'utente individua il Commissario da sostituire con il clic sul bottone di selezione a
sinistra, poi preme il pulsante Sostituisci membro.
Il software lo guida sulla pagina di Sostituzione dei membri di Commissione (fig. 43)

Fig.43

L'utente puo inserire sulla piattaforma i dati identificativi del sostituto selezionando la
sezione Inserisci i dati del nuovo commissario (fig. 43) e compilando i dati richiesti.

In alternativa, se il nuovo membro di commissione ha preso parte, in precedenza, a
un‘altra commissione d'esame (della medesima o di un‘altra Fondazione), & possibile per
l'utente selezionare il nominativo dall'anagrafica del sistema tramite il menu a tendina:
“Selezionare il membro di Commissione”.

Nota bene

A\ Tutti i dati, ad eccezione del recapito telefonico, sono obbligatori. In particolare &
obbligatorio inserire la Data a partire dalla quale vige la sostituzione che NON
deve superare la data dell'ultima prova pianificata per la sessione suppletiva.

Terminata la compilazione nella modalita preferita, lI'utente preme il pulsante di
Conferma in fondo alla pagina (fig.43).
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Il sistema ripropone I'elenco dei Membri di commissione, evidenziando con un simbolo
grafico (omino barrato) il commissario sostituito (fig. 44). | membri di Commissione sono
visualizzati in ordine alfabetico e attraverso la “Data Sostituzione” e la “Data inizio
incarico” & possibile individuare il commissario sostituto.

Lo stato del corso viene impostato su “Membro sostituito” (si tratta di uno stato
intermedio), ma il Dirigente Scolastico deve selezionare il pulsante Decreto Rettifica
Sostituzione, in fondo alla pagina (fig. 44), per completare la procedura di sostituzione.

Fig.44

Il software chiede conferma all'utente di voler generare il decreto di Rettifica della
Commissione per sostituzione commissario prima di registrare definitivamente
l'operazione.

Nota bene

/\ Per generare il Decreto di Rettifica della commissione & necessario che il
Presidente sia gia Designato e la Commissione sia nello stato “Membro
sostituito”.

Dopo la conferma, invia un messaggio che invita il Dirigente ad effettuare il download
del documento in locale, a protocollarlo e a conservarlo agli atti dell'istituto (fig.45).
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Fig.45

Il sistema:

- rende disponibile il decreto di rettifica della commissione in formato pdf (in fondo
alla pagina, fig. 46);

- invia una mail con il decreto allegato allAmministrazione, al Presidente e al Referente
della Fondazione, al Presidente di commissione e ai membri di commissione
interessati, compreso il nuovo membro della commissione.

Fig.46

—

5.4 Sostituzione del Presidente (eventuale)

La sostituzione del Presidente che sopravviene dopo la Costituzione della commissione
richiede la generazione del Decreto di Rettifica commissione da parte del Dirigente
Scolastico. La circostanza viene segnalata nellhomepage del Dirigente Scolastico, con il
valore 1 assegnato alla box che riporta il “Numero corsi con Decreto di Rettifica
Commissione da generare per Sostituzione Presidente”, oltre che dalla mail che il sistema
ha inviato al Dirigente Scolastico quando 'Amministrazione ha designato il Presidente
sostituto.

Il Dirigente Scolastico clicca sulla voce “Vai alla sezione” della box suddetta e il sistema lo
instrada verso il corso in attesa della sua azione (fig. 46-A). Un simbolo grafico avvisa il

pag. 42



Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Gestione Esami Istituti Tecnici Superiori

Dirigente che & necessario generare il decreto di rettifica della commissione per
formalizzare la sostituzione del Presidente a tutti gli interessati.

Fig.46-A

>

Il Dirigente Scolastico deve cliccare sul pulsante di modifica del corso per svolgere l'attivita
richiesta (fig. 46-B) e prendere visione della documentazione relativa, aprendo la sezione di
visualizzazione dell'elenco aspiranti al ruolo di Presidente con il simbolo grafico indicato
dalla freccia in fig. 46-B.

pag. 43



Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Gestione Esami Istituti Tecnici Superiori

Fig.46-B

A

< ]

La piattaforma ripropone I'elenco aspiranti al ruolo di Presidente di commissione,
'omino verde contraddistingue il Presidente che la Fondazione ha scelto quale
sostituto, il Presidente dimissionario viene segnato con 'omino rosso barrato. Per
entrambi il Dirigente Scolastico puo0 visualizzare i dati e effettuare il download della
documentazione allegata (fig. 46-B), prima di generare il “Decreto Rettifica
Commissione” (clic sul pulsante rosso in fondo alla pagina) che conclude il processo di
sostituzione.

Dopo la conferma dell'operazione, il sistema genera il Decreto di rettifica commissione
d'esame e lo invia per email a tutti i soggetti interessati (alla Fondazione, al Presidente
che é subentrato e a tutti i commissari). || documento viene inoltre accodato ai
documenti della commissione d’esame, nella sezione Membri di commissione (fig. 46-
Q).
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Fig.46-C

Un apposito messaggio ricorda al Dirigente Scolastico che e necessario effettuare il
download del documento in locale, protocollarlo e conservarlo agli atti dell'istituto (fig.
46-D).

Fig.46-D

5.5 Sostituzione Pergamene (eventuale)

Il Dirigente Scolastico puo richiedere la sostituzione di una o piu pergamene gia
consegnate all'istituto ente di riferimento della Fondazione ITS e invalidate per errori di
stampa o trascrizione.
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Nota bene

/\ La richiesta si pud applicare solo alle versioni delle pergamene valevoli dallanno
2020 in poi, che riportano l'intestazione “Ministero delllstruzione”, e solo per le
sessioni d’'esame che si sono svolte interamente all'interno della piattaforma di
Gestione Esami ITS (ITGE), nello stato “Plico inviato” o “Richiesta sostituzione

\_  Pergamene” o “Pergamene sostituite”. y,

Il Dirigente Scolastico accede alla voce “Sostituzione Pergamene” nel tabulatore “Sessioni
esame” di fig. 29. Il sistema presenta una pagina (fig. 46-E) tramite la quale & possibile
visualizzare I'elenco dei corsi per i quali '’Amministrazione ha gia inviato il plico delle
pergamene stampate dal Poligrafico, in quantita pari all'effettivo numero di diplomati di
ciascun corso.

L'utente puo_filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di
ricerca: Identificativo Corso, Titolo Corso, Data Esame, Profilo, Stato Fabbisogno diplomi.

Fig.46-E
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Un alert (campanella) contraddistingue i corsi che hanno una o piu richieste di
sostituzione pergamene gia inviate o evase. Per approfondire I'analisi aprire la tabella
delle richieste cliccando sul simbolo indicato dalla freccia rossa in fig. 46-E. Il Dirigente
Scolastico puo consultare lo storico delle richieste di sostituzione (se presenti) e prendere
atto della documentazione generata allinterno della piattaforma con azioni di
visualizzazione (occhiolino blu) e download (fig. 46-F).

Fig.46-F
O

B

Per richiedere la sostituzione delle pergamene il Dirigente Scolastico deve attivare il
pulsante di modifica sul corso d’interesse. La piattaforma lo guida sulla pagina di fig. 46-
G.

Fig.46-G
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Nella parte centrale della pagina sono rappresentati tutti i progressivi pergamene
assegnati dal sistema ai diplomati del corso in esame (Elenco progressivi da sostituire,
nel riquadro di fig. 46-G), sia quelli che sono stati oggetto di una precedente operazione
di sostituzione pergamene (cerchietto sbarrato) sia quelli validi al momento (check box,
selezionabili) sui quali il Dirigente Scolastico, per motivate ragioni, puo richiedere la

sostituzione.

Nella parte sottostante sono disponibili tutti i documenti relativi alle attivita di consegna
e sostituzione delle pergamene del corso, scaricabili con 'apposito pulsante di download.
Il Dirigente Scolastico deve spuntare il progressivo o i progressivi delle pergamene da
sostituire tramite le caselle ad essi affiancate e indicare obbligatoriamente le motivazioni
della richiesta, infine cliccare sul pulsante rosso “Richiedi sostituzione pergamene” in
fondo alla pagina di fig. 46-H.

Fig.46-H

Una volta effettuata 'operazione di richiesta sostituzione pergamene il sistema imposta
lo stato del Fabbisogno Diplomi in “Richiesta sostituzione pergamene”, genera la Lettera
di richiesta sostituzione pergamene e la invia per email allAmministrazione e alla
Fondazione ITS. La lettera viene inoltre inserita in testa all'elenco Documenti in basso
nella pagina (fig. 46-1), dove puo essere scaricata con il consueto pulsante di download.
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Fig.46-|

Ministero dell'lstruzione

A questo punto 'Amministrazione potra accogliere la richiesta, inviando il plico delle

pergamene sostituite, oppure rifiutare la richiesta con le motivazioni addotte.

Nota bene

\_

(A L'eventuale rifiuto della richiesta di sostituzione da parte dellAmministrazione

~

sara notificato al Dirigente e alla Fondazione con mail automatica del sistema e
andra ad incrementare il valore della box “Numero corsi con rifiuto sostituzione
pergamene” che il Dirigente Scolastico visualizza nel proprio cruscotto operativo

in homepage.
J

6.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.47
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Si accede alla Home Page dell'applicazione (fig.48). In alto a destra é visibile I'anno
esame, lutente della Fondazione che ha effettuato la login, il codice e la
Denominazione della Fondazione.

Fig.48

Allingresso nella homepage dell'applicazione, l'utente della Fondazione ITS visualizza
un cruscotto personalizzato che lo instrada verso i corsi in attesa di avanzamento nel
flusso di gestione degli esami, con una breve descrizione dell'azione da svolgere. |l
cruscotto sara utilizzato per raggiungere e trattare i corsi in base alle azioni in attesa
di esecuzione.

Cliccando sulla voce “Vai alla sezione” nelle caselle nelle quali il numero corsi (in alto
a sinistra) @ maggiore di zero, I'utente potra raggiungere l'elenco, gia filtrato, dei corsi
in attesa di azione e lavorarli singolarmente, come é gia abituato a fare. Tale modalita
Ssi aggiunge ai criteri di selezione gia previsti per individuare i corsi da lavorare,
fornendo all'utente una vista orientata al “cosa c'é da fare”.

Nota bene

/\ La situazione ottimale & quella in cui tutte le box che segnalano le operazioni in
sospeso riportano il valore zero.

In alternativa alla navigazione guidata tramite cruscotto della Home, l'utente puo
navigare fra le funzioni assegnate con i menu “Configurazione” o “Sessioni di esame”.
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6.1 Gestione Profili di Studio

Dopo aver selezionato il menu “Configurazione”, l'utente visualizza la pagina con il
menu “Gestione Profili di Studio” (fig.49).

Ciascuna Fondazione offre, di norma, percorsi formativi per una specifica Area
tecnologica ritenuta strategica per lo sviluppo economico, e opera per piu Ambiti e
Figure Nazionali di Riferimento.

| profili costituiscono le declinazioni, sul territorio, delle Figure definite a livello
nazionale.

Fig.49

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.50) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
profili inseriti sulla piattaforma dagli utenti della 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.
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Fig.50

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta l'elenco dei profili
definiti dalla Fondazione. Se l'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.51) relative a un profilo definito dalla Fondazione, &
sufficiente che l'utente selezioni il pulsante grafico blu in corrispondenza al profilo
(fig.50).

Fig.51

Per aggiungere un nuovo profilo, 'utente puo selezionare il pulsante verde Aggiungi
(fig.50), successivamente inserire il titolo del profilo, indicare I'area, 'ambito e la figura
tramite i menu a tendina, e infine Salvare (fig.52). Il sistema calcola e assegna
I'ldentificativo profilo, & un progressivo numerico relativo all'Area, allAmbito e alla Figura
nazionale scelti dall'utente.
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Fig.52

Nota bene

(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 allAmministrazione.

~N

J

6.2 Pianificazione Corsi

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

L'utente puo selezionare il pulsante “Pianificazione Corsi” (fig.53).
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Fig.53

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.54) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi inseriti dalla Fondazione. L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla

base dei seguenti criteri di ricerca: Profilo, Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame
e Stato Corso.

Fig54

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi. Se
'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;
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- “In Verifica”: 1a Fondazione ha completato l'inserimento delle informazioni del corso;

- “Confermato”: il corso e stato confermato dallAmministrazione;

- “In Ripianificazione”: la Fondazione sta ripianificando la sessione suppletiva,
successivamente alla conferma del Corso da parte dellAmministrazione;

- "“Ripianificato”: la Fondazione ha completato la ripianificazione della sessione
suppletiva;

- “Ripianificato con Decreto”: la Fondazione ha completato la ripianificazione della
sessione suppletiva ed é stato emesso il Decreto di Rettifica (da parte del dirigente
Scolastico).

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.54). 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.54),
successivamente compilare tutte le informazioni richieste all'interno del riquadro
“Pianificazione Corsi” (fig.55) e infine salvare. Lo stato corso viene impostato in
automatico con il valore “In Redazione”.

Nota bene

(A 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) saranno riportate nei documenti generati dal sistema. Le date delle
prove devono collocarsi all'interno delle date di insediamento della commissione
\_ per le rispettive sessioni. )
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Fig.55

Nel caso in cui si renda necessario variare o cancellare un corso precedentemente
inserito, l'utente pud selezionare il pulsante grafico arancione di maodifica, in
corrispondenza al corso da trattare (fig.54).

Successivamente basta modificare i dati e selezionare il pulsante Salva oppure
selezionare il pulsante Cancella (fig.56).

Fig.56

pag. 56



Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Gestione Esami Istituti Tecnici Superiori

Nota bene

/\ La pianificazione del corso NON pud essere modificata se lo stato del corso & “In
verifica” o “Confermato”. Se lo stato del corso e “Confermato” é tuttavia possibile
ripianificare le date d'esame della sessione suppletiva (par. 6.7).

6.3 Pianificazione Sedi di esame

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

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.57) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi inseriti dalla Fondazione. L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla
base dei seguenti criteri di ricerca: Codice Sede, Profilo, Identificativo Corso, Titolo
Corso, Data esame, Regione Sede, Provincia Sede, Comune Sede e Stato Corso.

Fig.57

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca, prospetta l'elenco dei corsi e
visualizza il numero delle sedi d'esame associate. Se '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 'inserimento del corso;
- “In Verifica”: 1a Fondazione ha completato l'inserimento delle informazioni del corso.
“Confermato”: il corso é stato confermato dallAmministrazione
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“In Ripianificazione”: la Fondazione sta ripianificando la sessione suppletiva,
successivamente alla conferma del Corso da parte dellAmministrazione;

- "“Ripianificato”: la Fondazione ha completato la ripianificazione della sessione
suppletiva;

- “Ripianificato con Decreto”: la Fondazione ha completato la ripianificazione della
sessione suppletiva ed é stato emesso il Decreto di Rettifica (da parte del dirigente
Scolastico).

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 I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso (fig.57). 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.58).

Fig.58

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.57). Allinterno del riquadro “Sedi delle Prove di Esame”, & sufficiente
selezionare il tasto Aggiungi (fig.59) e procedere con l'inserimento dei dati identificativi
della nuova sede di esame, concludendo con il tasto Salva (fig.60).
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Fig.59

Fig.60

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.59), indicare, tramite il menu
a tendina, la sede prescelta (fig.61) e selezionare il pulsante “Conferma”.

Fig 1
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Per modificare o eliminare la sede d'esame di un corso, o per assegnarla ad una sessione

d’esame specifica, l'utente pud selezionare il pulsante grafico arancione di modifica, in
corrispondenza alla sede da trattare (fig.62).

Fig.62

L'utente pud modificare i dati identificativi della sede di esame (fig.63) 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.63

Una volta conclusi i passi illustrati nel paragrafo 6.2 e comunicate le sedi d'esame,
l'utente puo chiudere le operazioni di definizione del calendario di esame.

Tramite il pulsante Invia per Verifica, l'intera pianificazione dellesame viene inviata
allAmministrazione per la valutazione e conferma (fig.64).

Il sistema:
- aggiorna lo stato del corso con il valore “In verifica”;
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- invia una mail allAmministrazione di notifica della pianificazione del corso che & in
attesa di valutazione.

Fig.64

Nota bene

(A 1l corso NON puo essere inviato allAmministrazione per la verifica se non sono )
state comunicate le sedi d'esame.

/\ Una volta confermato linvio per verifica, la pianificazione del corso non puo
essere piu modificata dalla Fondazione, solo TAmministrazione puo riproporla

\_ alla Fondazione per rettifica. )

6.4 Registrazione Allievi

Senza attendere la conferma della pianificazione dei corsi da parte del personale
dellAmministrazione incaricato, gli utenti della Fondazione possono procedere in
parallelo, tramite la piattaforma, alle operazioni di comunicazione degli allievi.

La Fondazione compone I'elenco dei candidati allesame per tutti i corsi, inserendo in

piattaforma:

> idati anagrafici degli allievi frequentanti il corso;

» linformazione 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 allEsame;

> la sessione di partecipazione.
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Nota bene

(A Le ore di frequenzain aula e le ore di stage sono da imputare separatamente. Ne
caso in cui la Fondazione non disponga ancora del monte ore definitivo per gli
allievi del corso, potra comunque chiudere la compilazione, demandando pero la
responsabilita di inserire/correggere le ore effettivamente completate al

\_ Presidente di commissione, nella fase di Registrazione delle Prove d’esame. )

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.65) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi inseriti dalla Fondazione e registrare o visualizzare I'elenco degli Allievi.

L'utente puo_filtrare e selezionare l'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di
ricerca: Profilo, Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame, Cognome Allievo, Regione
Sede, Provincia Sede e Stato Registrazione Allievi.

Fig.65

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

Lo “Stato Registrazione Allievi” indica in quale fase del processo di lavorazione si colloca
il corso, in relazione alla registrazione degli allievi:

“In Compilazione”: la Fondazione deve ancora completare la registrazione degli
allievi del corso;

“Compilata™ la Fondazione ha completato la registrazione degli allievi del corso.
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A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono alla
Fondazione di comunicare gli allievi.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso (fig.65). 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 sullapposito
simbolo (fig.66).

Fig.66

N
L ) 4
1 4
N
L ) 4
1 4

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 'utente Fondazione preme il pulsante
“Carica da CSV“ (fig. 67).

pag. 63



% Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Gestione Esami Istituti Tecnici Superiori

Fig.67
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Nota bene

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

- codice fiscale (obbligatorio)

- nome (obbligatorio)

- cognome (obbligatorio)

- ore di frequenza corso (non obbligatorie)
- ore di stage (non obbligatorie)

A\ Le ore di frequenza in aula o di stage, se non ancora completate, possono
essere omesse. 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”

/\ 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. 68).
Fig.68
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Se il caricamento va a buon fine il sistema torna alla finestra di registrazione allievi
segnalando l'esito positivo dell'operazione e il numero di allievi importati/aggiornati
(fig.69).

Fig.69

In presenza di errori nelfile csv diinput, il sistema ripropone la finestra Carica CSV, indica
il totale allievi importati/aggiornati e segnala le righe da correggere (fig. 70).

Fig.70

Nota bene

/\ Dopo questa segnalazione I'utente pud 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 l'utente puo inserire un nuovo allievo di un corso tornando indietro al
riquadro “Elenco allievi del corso” e selezionando il pulsante “Aggiungi” (fig.71).
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Fig.71

L'utente deve quindi inserire i dati identificativi del nuovo allievo (fig.72), le ore di
frequenza in aula e di stage, l'esito di ammissione e la sessione di partecipazione, infine
salvare tramite I'apposito pulsante. La Data di nascita e il genere vengono compilati in
automatico dal codice fiscale dell'allievo.

Nota bene

(A Le ore di frequenzain aula e le ore di stage sono da imputare separatamente. Ne
caso in cui la Fondazione non disponga ancora del monte ore definitivo per gli
allievi del corso, potra comunque chiudere la compilazione, demandando pero la
responsabilita di inserire/correggere le ore completate al Presidente di

\_ commissione, nella fase di Registrazione delle Prove d'esame. )

Fig.72
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Per modificare o eliminare lallievo, lutente pud selezionare il pulsante grafico

arancione, in corrispondenza all'allievo da trattare (fig.73).
Fig.73

©)

L'utente puo modificare le informazioni dell'allievo (fig.74) premendo il pulsante Salva,
oppure eliminare l'allievo dal corso utilizzando il tasto Cancella.

Fig.74

Una volta comunicati tutti gli allievi del corso, l'utente deve chiudere la fase di
registrazione Allievi premendo il pulsante “Chiudi Compilazione” (fig. 75). Il software
chiede conferma prima di registrare definitivamente l'operazione.
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Fig.75

Lo “Stato registrazione Allievi” & aggiornato con il valore “Compilata”.

Nota bene

(A Una volta chiusa la compilazione non e piu possibile variare i dati degli allievi o
aggiungere nuovi allievi. Solo al Presidente sara ancora consentito di
correggere/integrare le informazioni di frequenza o di ammissione all'atto della
Registrazione delle prove d'esame.

6.5 Proposte Presidenti

Senza attendere la conferma della pianificazione dei corsi da parte del personale
dellAmministrazione incaricato, gli utenti della Fondazione possono procedere in
parallelo, tramite la piattaforma, alle operazioni di comunicazione degli aspiranti
Presidenti.
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La Fondazione inserisce, per ciascun corso, i nhominativi degli aspiranti alla nomina di
Presidente di Commissione, corredati di indirizzi mail, numeri telefonici e curricula,
importati nel sistema con apposita funzione di upload.

L'utente ha a disposizione una pagina (fig.76) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi inseriti dalla Fondazione. L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla
base dei seguenti criteri di ricerca: Profilo, Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame,
Cognome Aspirante, Regione Sede, Provincia Sede e Stato Registrazione Presidente.

Fig.76

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

Lo “Stato Registrazione Presidente” indica in quale fase del processo di lavorazione si
colloca il corso, in relazione alla nomina del Presidente:

“In Compilazione”: la Fondazione deve ancora completare la registrazione degli
aspiranti proposti al ruolo di Presidente di commissione;

“Compilato™ la Fondazione ha completato la registrazione degli aspiranti proposti al
ruolo di Presidente di commissione;

“Designato”: 'Amministrazione ha designato il Presidente di commissione;
“Revocato”. I'Amministrazione ha revocato il Presidente di commissione
precedentemente designato e non ci sono altri presidenti al momento designati.
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A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono alla
Fondazione di comunicare gli aspiranti Presidenti.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso d'interesse (fig.76). 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”, “Elenco aspiranti al ruolo di presidente di
commissione”. | riquadri si possono aprire e chiudere tramite un clic sullapposito
simbolo (fig.77).

Fig.77

Per inserire un nuovo aspirante, l'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di
modifica, in corrispondenza al corso prescelto (fig.76). Allinterno del riquadro “Elenco
aspiranti al ruolo di presidente di commissione”, e sufficiente selezionare il tasto
Aggiungi (fig.78) e procedere con l'inserimento dei dati identificativi del nuovo candidato
(fig.79), compreso il caricamento - sulla piattaforma - del curriculum con il pulsante per
'upload del curriculum che é obbligatorio.
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Fig.78

Fig.79

Al salvataggio, la piattaforma crea in automatico un archivio degli aspiranti Presidenti di
Commissione condiviso tra tutte le Fondazioni.

Nel caso in cui l'utente intenda candidare, per un corso, un aspirante Presidente di
Commissione gia censito dalla Fondazione, o da un’altra Fondazione, non e necessario
compilare tutte le informazioni identificative. Basta, in tale caso, fare clic sul pulsante blu
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Scegli Aspirante Presidente (fig.78) e indicare, tramite il menu a tendina, il nominativo
dell'aspirante desiderato (fig. 80).

Fig.80

A questo punto, l'utente pud visualizzare tutte le informazioni relative all'aspirante

selezionato, completare le informazioni di contatto e terminare I'operazione con il tasto
Salva (fig.81).

Fig.81

Per variare le informazioni di un aspirante o per eliminare un aspirante
precedentemente inserito, l'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di
modifica, in corrispondenza al candidato da modificare (fig.82).
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Fig.82

Una volta aperta la maschera per la modifica, & sufficiente modificare i dati e procedere
con il salvataggio (fig.83) con il tasto Salva oppure, in caso di eliminazione, selezionare il
tasto Cancella. Il software chiede conferma prima di registrare definitivamente
l'operazione.

Fig.83
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Quando linserimento sulla Piattaforma degli aspiranti Presidenti € concluso, l'utente
puo selezionare il pulsante Chiudi Compilazione (fig. 84).

Fig.84

Il software chiede conferma prima di registrare definitivamente l'operazione. Lo “Stato
Registrazione Presidente” cambia e diviene “Compilato”. Da questo momento
'’Amministrazione puo prendere visione di curricula e designare il Presidente di
Commissione.

Nota bene

~

[A Una volta chiusa la compilazione non é piu possibile variare i dati degli aspiranti
0 aggiungere nuovi aspiranti Presidenti di Commissione. Solo TAmministrazione
puo effettuare, su richiesta, la Riapertura delle proposte (par. 4.7).

/\ E' opportuno individuare e inserire nella piattaforma almeno tre candidati al

\_ ruolo. Y,
6.6 Richiesta di rettifica pianificazione del corso ricevuta
(eventuale)

Se la Fondazione ha ricevuto notifica automatica di una Richiesta Rettifica Pianificazione
Corso per uno dei corsi gia pianificati e sottoposti alla verifica del’Amministrazione, con
le motivazioni del caso, l'utente Fondazione deve nuovamente selezionare il pulsante
“Pianificazione Corsi” e visualizzare I'Elenco corsi di competenza con le modalita gia
descritte al par. 6.2.
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La piattaforma contrassegna il corso referenziato nella mail con un simbolo grafico di
alert (campanella) affiancata allo “Stato corso”, posto nuovamente “In redazione”.
Puntando il mouse sul simbolo grafico il software visualizza il messaggio “Richiesta
rettifica pianificazione” (fig.85).

Fig.85

L'utente della Fondazione deve quindi entrare in modifica sul corso, con il pulsante
grafico arancione, e correggere la pianificazione delle date (par. 6.2) o delle sedi d’'esame
(par. 6.3), infine concludere con l'operazione di Invio per Verifica della nuova
pianificazione, come descritto al par. 6.3.

Il sistema:
- aggiorna lo stato del corso con il valore “In verifica”;
- invia una mail allAmministrazione di notifica della pianificazione del corso che & in

attesa di valutazione.

Nota bene

(A L'invio per verifica della pianificazione, dopo la rettifica, & un passo obbligatorio.
Solo dopo la valutazione e conferma della ulteriore pianificazione da parte
dellAmministrazione, lo Stato del corso sara aggiornato con il valore
“Confermato”
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6.7 Ripianificazione della sessione suppletiva (eventuale)

La Fondazione puo, per sopraggiunti impedimenti, ridefinire la pianificazione delle date
d'esame e/o della sede d’esame, solo per la sessione suppletiva, successivamente alla
costituzione della commissione ma solo entro la data dell'ultima prova programmata
per la sessione suppletiva.

L'utente puo ripianificare le date e/o la sede d'esame della sessione suppletiva del corso
quando lo stato del corso e impostato a “Confermato” e la commissione é stata gia
costituita.

L'utente Fondazione deve nuovamente selezionare il pulsante “Pianificazione Corsi”,
individuare il corso per il quale intende ripianificare la sessione suppletiva e cliccare sul
pulsante grafico blu di visualizzazione del corso (fig. 86) verificando al contempo che la
data di svolgimento dell'ultima prova della sessione suppletiva non sia stata gia superata
(riguadro rosso fig. 86).

Fig.86

Nella schermata “Visualizza dati del corso” (fig. 87) l'utente Fondazione deve premere il
pulsante Ripianifica Sessione Suppletiva. Il software chiede conferma prima di registrare
'operazione e tornare sulla sezione Sessioni d'esame, visualizzando il messaggio “La
sessione suppletiva deve essere ripianificata” (fig. 88).
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Fig.87

Fig.88
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L'utente puo inserire le nuove date della sessione suppletiva e premere il pulsante
SALVA. Lo stato del corso cambia in “In ripianificazione” (fig.89).

Fig.89

Allo stesso tempo la piattaforma consente all'utente della Fondazione di rettificare
anche la sede desame della sessione suppletiva. L'utente della Fondazione puo
accedere alla funzione di Pianificazione Sedi d’'esame, individuare la sede da trattare e
premere il pulsante grafico di modifica della sede (fig. 90) per registrare la nuova sede
d’esame che ospitera la sessione suppletiva.

Fig.90
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Completate le operazioni di ripianificazione delle date e/o delle sedi d'esame, l'utente
deve premere il pulsante Chiudi Ripianificazione (fig. 90).

Il software chiede conferma prima di registrare l'operazione e, dopo la conferma,
ripropone la maschera di Pianificazione sedi d'esame dove lo Stato pianificazione e ora
impostato al valore “Ripianificato” (fig. 91).

Fig.91

Il sistema:

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

- invia una mail allAmministrazione e al Dirigente Scolastico con la quale notifica la
ripianificazione del corso.

Nota bene

(A La Chiusura della Ripianificazione, dopo la rettifica delle date e/o della sede della )
sessione suppletiva, € un passo obbligatorio.

/\ 1] Dirigente Scolastico & direttamente informato dal sistema della necessita di
produrre il “Decreto di rettifica della commissione” per formalizzare le variazioni
della pianificazione a tutta la commissione.

J
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6.8 Sostituzione del Presidente (eventuale)

Successivamente alla costituzione della commissione, la Fondazione pu0 richiedere la
sostituzione del Presidente gia designato per un corso specifico, a causa della
sopravvenuta indisponibilita dello stesso.

Per avviare il processo di sostituzione l'utente della Fondazione deve scegliere la voce
“Sostituzione Presidente”, nel tabulatore “Sessioni d'esame”.

Fig.91-A

L'utente Fondazione deve dunque individuare, nei Risultati della ricerca, il corso per il
quale richiedere la sostituzione del Presidente e cliccare sul pulsante grafico rosso di
modifica del corso (fig. 91-B), poi attivare il pulsante “Sostituisci Presidente” (fig. 91-C).
Fig.91-B
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Fig.91-C

L'utente della Fondazione puo designare 'eventuale altro nominativo gia inserito
nella precedente attivita di presentazione delle Proposte Presidenti, selezionando il
Presidente subentrante dall'elenco dei candidati allora fornito, oppure registrare i
dati di un nuovo Presidente, in questo ultimo caso inserendo tutti i dati obbligatori
(fig. 91-D).

Nota bene

@La piattaforma richiede obbligatoriamente di: \
e indicare le motivazioni della richiesta
o allegare la dichiarazione di indisponibilita del Presidente o altra
dichiarazione sostitutiva di responsabilita della Fondazione (upload di
un pdf)
e scegliere la modalita d'individuazione del nuovo Presidente (dall'elenco

candidati o inserendo un nuovo nominativo).

o J
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Infine, la Fondazione ITS puo sottomettere la propria richiesta di sostituzione del
Presidente con il clic sul tasto verde di “Conferma”, in basso a destra nella stessa
pagina di fig. 91-D.

Fig.91-D

>

O()m

La piattaforma ripropone I'elenco aspiranti al ruolo di Presidente di commissione,
'omino verde contraddistingue ancora il Presidente che la Fondazione intende
sostituire, il Presidente subentrante viene segnato con una spunta sul campo
“Candidato sostituto”. Per entrambi la Fondazione puo visualizzare i dati o effettuare
il download della documentazione allegata (fig. 91-E). La piattaforma stessa provvede
allinvio di una mail allAmministrazione per notificare la richiesta.

Fig.91-E
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La richiesta pu0 essere annullata in caso di errore con il tasto “Annulla richiesta”.

Nota bene

A\ La richiesta sara valutata dal’Amministrazione e, una volta accolta, dovra essere
formalizzata a tutti i soggetti interessati a cura del Dirigente Scolastico, con la
generazione del Decreto di Rettifica della commissione nella piattaforma di
Gestione Esami ITS.

7.11 Presidente di Commissione

Dopo aver effettuato I'accesso alla Piattaforma (descritto al Paragrafo 3), gli utenti
visualizzano il riquadro con la scelta del Profilo, non modificabile (fig.92).

Fig.92

Nel caso in cui l'utente sia stato designato Presidente di Commissione per piu di una
Fondazione, e necessario selezionare [lstituto scolastico di riferimento della
Fondazione per la quale si opera (fig.93).

Fig.93

Si accede alla Home Page dell'applicazione (fig.94). In alto a destra é visibile I'anno
esame, il nominativo del Presidente che ha effettuato la login, il codice e la
Denominazione della Fondazione.
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Fig.94

Allingresso nella homepage dell'applicazione, l'utente Presidente visualizza un
cruscotto personalizzato che lo instrada verso i corsi in attesa di avanzamento nel
flusso di gestione degli esami, con una breve descrizione dell’'azione da svolgere. Il
cruscotto sara utilizzato per raggiungere e trattare i corsi in base alle azioni in attesa
di esecuzione.

Cliccando sulla voce “Vai alla sezione” nelle caselle nelle quali il numero corsi (in alto
a sinistra) @ maggiore di zero, I'utente potra raggiungere I'elenco, gia filtrato, dei corsi
in attesa di azione e lavorarli singolarmente, come é gia abituato a fare. Tale modalita
Si aggiunge ai criteri di selezione gia previsti per individuare i corsi da lavorare,
fornendo all'utente una vista orientata al “cosa c'é da fare”.
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Nota bene

@ La situazione ottimale & quella in cui tutte le box che segnalano le operazioni m
sospeso riportano il valore zero.

A\ Si raccomanda di prestare particolare attenzione alle box “Numero Corsi con
registrazione prove sessione ordinaria da chiudere” e “Numero Corsi con
registrazione prove sessione suppletiva da chiudere” anche nel caso in cui il
Presidente abbia svolto le operazioni di registrazione delle prove e
verbalizzazione all'interno della piattaforma ELbITS. Gli adempimenti finali
(chiusura Registrazione prove, Generazione delle graduatorie di sessione e
Generazione degli elenchi dei diplomati per sessioni) sono operazioni che devono

\ essere effettuate necessariamente nella piattaforma di Gestione Esami ITS. j

In alternativa alla navigazione guidata tramite cruscotto della Home, l'utente puo
sempre selezionare il menu “Sessioni di esame” per visualizzare la pagina con tutte
le voci necessarie a svolgere le operazioni di propria competenza.

7.1 Registrazione Prove

A conclusione della correzione delle prove d'esame, il Presidente di Commissione
comunica sulla piattaforma gli esiti delle prove. Il Presidente provvede, per ciascuno
degli allievi ammessi, all'inserimento del:

v punteggio della prova teorico-pratica;
v' punteggio della prova scritta;

v punteggio della prova orale;

v l'eventuale bonus, da 1 a 5 punti;

v' l'eventuale lode.

Nota bene

~

[A Non é possibile comunicare sulla piattaforma i punteggi delle prove se non sono
concluse le operazioni di:

o registrazione allievi, a cura della Fondazione;

o costituzione della commissione, a cura del Dirigente Scolastico.

- J
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L'utente ha a disposizione una pagina (fig.95) tramite la quale visualizzare I'elenco dei
corsi per i quali € terminata la registrazione degli allievi e la costituzione della
commissione. L'utente puo filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla base dei seguenti

criteri di ricerca: Profilo, Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame, Cognome Allievo,
Bonus, Lode, Stato Registrazione Punteggi Ordinaria, Stato Registrazione Punteggi
Suppletiva.

Fig.95

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi. Se
'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo di tutti
i corsi per i quali & consentito di lavorare in piattaforma.

Lo “Stato Registrazione Punteggi” indica in quale fase del processo di lavorazione si
colloca il corso, in relazione alla registrazione dei Punteggi delle due sessioni previste:

- “In Compilazione”: il Presidente di commissione non ha ancora completato la

registrazione dei voti delle prove della sessione per tutti gli allieviammessi;
“Compilata” il Presidente di commissione ha completato la registrazione dei voti delle
prove della sessione per tutti gli allieviammessi.
“Non presente”. non € ancora iniziata la sessione suppletiva oppure non ci sono allievi
per la sessione suppletiva (previsto solo per lo “Stato Registrazione Punteggi Sessione
Suppletiva”).

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono al

Presidente di comunicare gli esiti degli Esami.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso (fig.95). Il software visualizza una maschera con tutti i dati del
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corso suddivisi in piu riquadri: “Sessioni di esame”, “Sedi delle prove di esame”, “Elenco
allievi del corso”, “Elenco aspiranti al ruolo di presidente di commissione”, “Membri di
Commissione” e “Registrazione Prove”. | riquadri si possono aprire e chiudere tramite
un clic sullapposito simbolo (fig.96).

Fig.96

‘V”V"V"V"V'

Per inserire o moaodificare i punteggi, solo quando lo Stato registrazione punteggi
ordinaria e impostato a “In compilazione”, l'utente puo selezionare il pulsante grafico
arancione di modifica affiancato allo stato (fig. 95). Allinterno del riquadro
“Registrazione Prove”, & sufficiente compilare tutti i dati richiesti e selezionare il tasto
Salva (fig.97).

Il Presidente in questa fase pud anche integrare o modificare i valori relativi alle Ore di
frequenza in aula e alle Ore di stage, prima di procedere al salvataggio.

Fig.97

>
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Nota bene

/\ In qualsiasi giornata di prove della sessione ordinaria il Presidente pud disporre
il rinvio alla sessione suppletiva di un allievo, assente per comprovati motivi di
impedimento che la Fondazione gli ha comunicato. Il Presidente imposta la
sessione d'esame dell'allievo sul valore “Suppletiva” (fig. 71), compila i risultati
della prova per tutti gli altri allievi presenti nella giornata di prova e preme |l
pulsante Salva.

/\ | punteggi delle eventuali prove gia sostenute dall'allievo che si assenta sono
mantenuti nel sistema e riproposti per l'attivita successiva di registrazione delle
prove della sessione suppletiva.

A\ || Presidente pud trasmettere i punteggi nelle singole giornate di prove, per tutti
gli allievi, oppure in un’unica soluzione al termine della sessione ordinaria e
assegnare contestualmente I'eventuale bonus (da 1 a 5 punti) e la lode.

/\ Non & possibile:

registrare per la prima prova un punteggio superiore a 40;

o registrare, per la seconda e terza prova, un punteggio superiore a 30;

o assegnare un bonus superiore a 5 punti;

o0 assegnare un bonus se la somma dei punteggi delle 3 prove é inferiore a
85;

o assegnare la lode se la somma dei punteggi delle 3 prove é inferiore a
100.

/\ Dal momento che ogni prova con punteggio inferiore al minimo stabilito

costituisce sbarramento per la partecipazione dell'allievo alle prove successive,
non e consentito inserire piu di una prova con punteggio al di sotto del minimo
stabilito.

Una volta conclusa la comunicazione dei punteggi per tutti i gli allievi della sessione
ordinaria, € necessario selezionare il pulsante Chiudi Compilazione (fig.98).
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Fig.98

Il software imposta lo Stato registrazione punteggi Sessione Ordinaria a “Compilata” e
lo Stato registrazione punteggi Sessione Suppletiva a “In compilazione”, se esiste
almeno un allievo rinviato alla suppletiva. In questo caso la piattaforma si predispone
per raccogliere i punteggi delle prove sostenute successivamente, solo per l'allievo o gli
allievi riguardati (fig.99).

Fig.99

E’ possibile adesso per il Presidente di Commissione produrre, per la sessione ordinaria,
la Graduatoria e I'Elenco Alfabetico dei Diplomati, anche senza attendere la conclusione
della sessione suppletiva.

Nella giornata di svolgimento delle prove della sessione suppletiva il Presidente pud
accedere nuovamente alla Registrazione Prove del corso e completare la registrazione
dei punteggi con esclusivo riguardo gli allievi rinviati alla sessione suppletiva, per i quali
restano valide le stesse istruzioni fin qui fornite.
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7.2 Elaborazione Graduatorie Ordinarie

La piattaforma elabora, su richiesta del Presidente di Commissione, la Graduatoria
della Sessione Ordinaria. Nella graduatoria sono elencati gli allievi che hanno
sostenuto l'esame, promossi e non promossi, in ordine decrescente di punteggio
finale ottenuto.

Una volta generata la graduatoria, la piattaforma elabora il successivo Elenco dei
diplomati, dove pero figurano i soli allievi promossi in ordine alfabetico.

Per produrre la Graduatoria Sessione Ordinaria (passo obbligatorio), l'utente ha a
disposizione una pagina (fig.100) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi per i
quali & conclusa la registrazione dei punteggi delle prove d'esame. L'utente puo
filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di ricerca: Profilo,
Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame, Cognome Allievo e Stato Elaborazione
Graduatoria.

Fig.100

Al clic del pulsante “Cerca” il software avvia la ricerca e prospetta I'elenco dei corsi.
Se l'utente non inserisce alcun criterio di ricerca, viene visualizzato I'elenco completo
di tutti i corsi per i quali la comunicazione degli esiti della sessione ordinaria si €
conclusa.

Lo “Stato Registrazione Graduatoria” indica in quale fase del processo di lavorazione
si colloca il corso, in relazione alla produzione della Graduatoria:
o “In Preparazione” il Presidente di commissione non ha ancora generato la
graduatoria della sessione;
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o “Generata”: il Presidente di commissione ha completato la generazione della
graduatoria della sessione;
o “Stampata”: il Presidente di commissione ha prodotto anche I'elenco alfabetico
dei diplomati della sessione.
A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono al
Presidente di produrre la Graduatoria e I'Elenco Alfabetico dei diplomati della sessione
ordinaria.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso (fig.100). 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”, “Elenco aspiranti al ruolo di presidente di commissione”,
“Membri di Commissione”, “Registrazione Prove” e “Graduatoria”. | riquadri si possono
aprire e chiudere tramite un clic sullapposito simbolo (fig.101).

Fig.101

Per generare la graduatoria della sessione ordinaria, 'utente puo selezionare il pulsante
grafico arancione di modifica, in corrispondenza al corso prescelto (fig.100). Solo se lo
stato della graduatoria & “In preparazione”, l'utente puo cliccare sul tasto Genera
Graduatoria (fig.102) per ottenere il documento generato dal sistema. Lo “Stato
Registrazione Graduatoria” & aggiornato con il valore “Generata”. L'utente puo effettuare
il download della Graduatoria (fig.103).
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Fig.102

Solamente dopo la generazione della Graduatoria della sessione, la Piattaforma mette a
disposizione dell'utente il pulsante “Genera Elenco Alfabetico” collegato (fig. 103).

Fig.103
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Una volta selezionato il tasto “Genera Elenco Alfabetico”, viene generato in automatico

il Documento. Lo “Stato Registrazione Graduatoria” & aggiornato con il valore
“Stampata”. L'utente puo effettuare il download dell'Elenco Alfabetico (fig.104).

Fig.104

7.3 Elaborazione Graduatorie Suppletive (eventuale)

La piattaforma elabora, su richiesta del Presidente di Commissione e solo in presenza di
allievi rinviati alla prova suppletiva, la Graduatoria della Sessione Suppletiva e,
successivamente, la Graduatoria complessiva degli allievi esaminati per l'intero corso.

Per la Sessione Suppletiva la piattaforma produce inoltre I'Elenco dei diplomati, dove
figurano i soli allievi promossi nella sessione suppletiva in ordine alfabetico.

Per produrre la Graduatoria Sessione Suppletiva, I'utente ha a disposizione una pagina
(fig.105) tramite la quale visualizzare I'elenco dei corsi per i quali &€ terminata la
registrazione dei punteggi delle prove d'esame per la sessione suppletiva. L'utente puo
filtrare e selezionare I'elenco dei corsi sulla base dei seguenti criteri di ricerca: Profilo,
Identificativo Corso, Titolo Corso, Data esame, Cognome Allievo e Stato Elaborazione
Graduatoria.

Lo “Stato Registrazione Graduatoria” indica in quale fase del processo di lavorazione si
colloca il corso, in relazione alla produzione della Graduatoria:

o

“In Preparazione”: il Presidente di commissione non ha ancora generato la

graduatoria della sessione;

o “Generata”: il Presidente di commissione ha completato la generazione della
graduatoria della sessione;

o “Stampata”: il Presidente di commissione ha prodotto anche I'elenco alfabetico
dei diplomati della sessione;

o “Generata Completa”. il Presidente di commissione ha prodotto la Graduatoria

complessiva dell'esame, unione della Graduatoria Ordinaria e Suppletiva.
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Fig.105

A partire dall'elenco possono essere eseguite tutte le operazioni che consentono al
Presidente di produrre la Graduatoria e I'Elenco Alfabetico dei diplomati della sessione
suppletiva.

Per visualizzare i dati del corso, e sufficiente che I'utente selezioni il pulsante grafico blu
in corrispondenza al corso (fig.105). 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”, “Elenco aspiranti al ruolo di presidente di commissione”,
“Membri di Commissione”, “Registrazione Prove” e “Graduatoria”. | riquadri si possono
aprire e chiudere tramite un clic sullapposito simbolo.

Fig.106
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Per generare la graduatoria della sessione suppletiva, l'utente puo selezionare il

pulsante grafico arancione di modifica, in corrispondenza al corso prescelto (fig.105).
Solo se lo stato della graduatoria e “In preparazione”, I'utente puo cliccare sul tasto
Genera Graduatoria (fig.107) per ottenere il documento generato dal sistema. Lo “Stato
Registrazione Graduatoria” e aggiornato con il valore “Generata”.

Fig.107

L'utente puo effettuare il download della Graduatoria (fig.108).

Fig.108
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Solamente dopo la generazione della Graduatoria della sessione, la Piattaforma mette a
disposizione dell'utente il pulsante “Genera Elenco Alfabetico” collegato (fig. 108).

Una volta selezionato il tasto “Genera Elenco Alfabetico”, viene generato in automatico
il Documento. Lo “Stato Registrazione Graduatoria” & aggiornato con il valore
“Stampata”. L'utente puo effettuare il download dell'Elenco Alfabetico (fig.109).

Fig.109

Per generare la graduatoria complessiva, obbligatoria solo per unificare gli allievi della
sessione suppletiva (nello stato “Stampata”) - quando tenuta - con quella ordinaria,
'utente puo selezionare il pulsante grafico arancione di modifica, in corrispondenza al
corso prescelto (fig.110) e poi sul pulsante Genera Graduatoria Complessiva (fig.111).

Fig.110
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Fig.111

Lo stato della graduatoria viene aggiornato in “Generata Completa” e l'utente puo
effettuare il download del documento (fig. 112).

Fig.112
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