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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Fatto il primo accesso in piattaforma, bisognerà creare le anagrafiche di corsisti, docenti,

sedi del corso e percorsi formativi dal menu Anagrafica .

Rev1

20-03-24

Admin



CREAZIONE ANAGRAFICHE

Dalla sezione Anagrafica Ą Formatori si potranno creare le anagrafiche dei propri formatori :

Cliccando sul comando si aprirà una nuova scheda che permetterà di inserire i dati

anagrafici del formatore .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Per ogni formatore si potranno inserire :

I dati anagrafici

La firma del docente *
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*Tale firma, se è abilitata la funzione «Firma Riepilogo» sullôaulavirtuale, allôinternodella scheda Formatore, verrà riportata automaticamente sulla stampa «Registro» di tracciamento sullôe- learning



CREAZIONE ANAGRAFICHE

Per ogni formatore si potranno inserire :

Le aree di competenza
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Caricamento ed

archiviazione file

Upload File

CREAZIONE ANAGRAFICHE

Salvata la scheda del formatore si potrà archiviare la documentazione che si desidera,

caricando gli eventuali file nella scheda Allegati :
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Per ogni formatore si dovrà inoltre :

Individuare e tenere sotto

controllo lo stato di qualifica del

formatore attraverso la modifica e

lôaggiornamentodello stato di

validazione (campo Validato

Si/NO) ;

Individuare ed associare i corsi per cui è

abilitato a svolgere il ruolo di formatore

(Scheda Abilitazione corsi)

Rev1

20-03-24



CREAZIONE ANAGRAFICHE

N. B .

La validazione del formatore e lôassociazionedei corsi per cui è abilitato a svolgere docenza, è

di competenza degli amministratori della piattaforma a meno che non si è in possesso di

ulteriori permessi avanzati rilasciati dagli stessi amministratori .

Per fare ciò basterà :

Å nel campo Validato attivare il flag

Å nel campo Abilitazione Corsi attivare il flag per abilitare tutti i corsi oppure

selezionare solo determinati corsi, cliccando sul comando più e dal successivo

elenco corsi che si apre, selezionare quelli che gli si vuole abilitare
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

ATTENZIONE!

In fase di creazione delle aule virtuali, sarà possibile inserire solo formatori validati e che

risultano possedere requisiti e competenze specifiche per svolgere le docenze in tale corso

(non verranno cioè visualizzati, nella scheda Formatori presente allôinternodi unôaula

virtuale, quei docenti che o non hanno uno stato validato o non hanno abilitato quel

determinato corso) .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Dalla sezione Anagrafica Ą Esterni si potranno creare le anagrafiche dei propri discenti :

Cliccando sul comando

si aprirà una nuova

scheda che permette

di inserire i dati

anagrafici del singolo

discente .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

I campi in rosso, sono campi

obbligatori .

Una volta inseriti i dati cliccare

sul comando Salva .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

È possibile inserire le anagrafiche dei propri discenti anche in maniera massiva con

importazione da file template .

Dalla finestra che si apre

scaricare il Template, cliccando

su Download Template ,

compilare il file, e fare lôupload

dello stesso (cliccando su

Upload Dati ) .
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Per fare ciò, bisognerà cliccare sul comando Importa



CREAZIONE ANAGRAFICHE

Dalla sezione Anagrafica Ą Sedi Corso si potranno creare le sedi di svolgimento dei corsi :

Cliccando sul comando si aprirà una nuova scheda che permette di inserire i dati anagrafici

delle singole sedi dei corsi .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Dalla sezione Anagrafica Ą Aziende si potranno creare le anagrafiche delle aziende a cui

associare i corsisti

Cliccando sul comando si aprirà una nuova scheda che permette di inserire i dati

dellôaziendae del rappresentante legale e sarà possibile associare i corsisti .
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Aziende :
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Dettagli Rappresentante Legale

Dettagli Azienda



CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Aziende :
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Aggiungi i corsisti

In alternativa è possibile scrivere il nome dellôaziendadi appartenenza direttamente nella scheda anagrafica del

corsista : in tal caso, la stessa non sarà automaticamente inserita nel menù Anagrafica Azienda

Associando i corsisti ad una

azienda, la stessa verrà scritta

nel rispettivo campo «Azienda»

sullôanagraficadel corsista

esterno : ciò permetterà filtri di

ricerca per azienda nei vari

report .



CREAZIONE ANAGRAFICHE

Dalla sezione Anagrafica Ą Formazione si potranno creare le anagrafiche/progetti formativi

di qualsiasi tipologia di formazione che si vuole erogare (corsi sulla sicurezza, programma

formagol , finanziata, autofinanziata, corsi per apprendisti, seminari, etc )
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CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Formazione :
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Dalla sezione che si apre, cliccare sul comando e scegliere il tipo di formazione che si vuole creare

(Attenzione : la formazione ECM è legata allôattivazione,allôinternodella piattaforma, del rispettivo modulo ECM).



Dalla sezione che si apre inserire i

dati del progetto formativo iniziando

dai Dati Generali :

CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Formazione :
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Nome del corso

Durata in ore della parte teorica

e della parte pratica, se presente

Tipologia di formazione

Periodicità dellôaggiornamento(se prevista)

Descrizione del corso

Normative di riferimento

Salvare quindi i dati inseriti



Salvati i «Dati Generali» , spostarsi sulla

scheda Unità Didattica e creare la

struttura del percorso formativo inserendo

le singole unità didattiche ed i relativi

moduli con gli argomenti/programma del

corso .

ATTENZIONE

A seconda di come verranno strutturate le

unità didattiche allôinternodellôanagrafica

del corso, (in base cioè alla tipologia scelta

per la singola unità didattica), verranno

individuati allôinternodellôaulavirtuale, i

possibili modi di erogazione del percorso

formativo .

CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Formazione :
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Nella scheda Unità Didattica inserire :

Á il Nome dellôunit¨didattica

Á la Tipologia di erogazione :

o Aula (erogazione in presenza o in Videoconferenza)

o Aula o Fad (erogazione in presenza, in e- learning o

in Videoconferenza)

o Pratica (erogazione di parte pratica)

Á La Durata dellôunit¨didattica (in ore di formazione)

ÁUna Descrizione

Aggiungere quindi i singoli Moduli dellôunit¨didattica

indicando :

Á il Nome del modulo

Á la Descrizione (argomenti/contenuti del modulo)

CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Formazione :
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Salvare quindi i dati inseriti



Dalla scheda Aggiornamento è possibile associare quello che dovrà essere il percorso formativo che bisognerà effettuare

allo scadere della periodicità .

Per associare il corso di aggiornamento alla prima formazione bisogna cliccare sul pulsante «Aggiungi» e dallôelencodei

corsi che si apre selezionare quello richiesto .

CREAZIONE ANAGRAFICHE

Anagrafica Ą Formazione :
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Attenzione

Per associare un corso

di aggiornamento ad

una prima formazione

è necessario che lo

stesso sia stato creato,

precedentemente, in

archivio .



CREAZIONE AULA VIRTUALE

Create le anagrafiche di corsisti, docenti e sedi del corso, si può procedere alla gestione ed

erogazione del percorso formativo, attraverso lôaperturadi unôaulavirtuale .

Dalla scheda Aule Virtuale , cliccare sul comando per aprire la nuova aula virtuale .
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