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1 Introduzione

1.1 Descrizione e struttura del manuale

Il presente manuale si rivolge principalmente agli operatori degli enti di Formazione Professionale che sono registrati al portale Sintesi ed accedono all’applicazione OBF per comunicare i nominativi degli allievi che si sono ritirati o trasferiti dai loro CFP.

Il manuale è strutturato in modo da facilitare l’operatività immediata, in caso di necessità o dove l’utilizzo specifico dell’applicazione non fosse sufficientemente chiaro. 

E’ suddiviso in sezioni utili a risolvere le singole esigenze che si possono presentare agli operatori degli enti di formazione professionale (come inserire, modificare, aggiornare i dati dell’ente e degli allievi) . 

1.2 Acronomi e definizioni

Per “modulo applicativo” s’intende l’insieme di pagine web tra loro correlate all’indirizzo corrispondente all’applicazione “Obbligo Formativo” (OBF). Per ‘browser’ si intende un sistema di accesso alla rete Internet (quale può essere Microsoft Explorer , Firefox o altri) che permetta la visualizzazione delle singole pagine costituenti l’applicazione.

1.3 Requisiti necessari

Personal computer con Microsoft Windows 2000 o Windows Xp. Software di navigazione (‘browser’) adeguato al proprio sistema (Microsoft Explorer, Firefox o quanto altro).

2 Funzionalità del modulo applicativo

2.1 Registrazione: come entrare nel sistema

Un Ente di Formazione Professionale,  non registrato, per utilizzare l’applicativo OBF deve, come prima azione, effettuare l’operazione di registrazione all’indirizzo Internet : http://sintesi.provincia.milano.it/Registrati , descritta, in dettaglio,  nell’apposito manuale di registrazione.

2.1.1 Per un utente già registrato:  accesso al modulo OBF

Si può accedere al portale Sintesi direttamente dal sito del Settore Formazione Professionale http://www.provincia.milano.it/formazione oppure digitando nel browser l’indirizzo Internet: http://sintesi.provincia.milano.it/portalemilano dove sarà possibile effettuare l’autenticazione (Login) ossia l’inserimento della credenziali di accesso al sistema (username e password).
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ATTENZIONE : Per motivi di sicurezza dopo 5 inserimenti errati della password l’utente verrà disabilitato. Per essere riabilitato si dovranno contattare gli operatori provinciali telefonando allo  02.7740.4040 oppure inviando una mail a obbligoformativo@provincia.milano.it , specificando nel messaggio la username e la richiesta di riabilitazione.

Se si inserisce la username e si sceglie la dicitura “Non ricordi la password” il sistema, in automatico, rilascerà una nuova password che verrà comunicata all’utente all’indirizzo di posta elettronica inserito, durante la registrazione, nei dati personali del referente.

Effettuata la LOGIN, l’utente può entrare nella sua area personale, qualora fosse abilitato a più servizi (es. GBC, COB, GSS, OBF) o fosse abilitato per più sedi operative, egli dovrà indicare al sistema con quale ruolo intende accedere al portale Sintesi, mediante un clic sull’icona Cambia Servizi, posizionato accanto alla sede operativa di interesse.
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L’utente accede agli applicativi, per i quali è stato autorizzato, con un semplice clic sulla barra del titolo.

Attenzione: Per la trasmissione degli elenchi dei ragazzi che hanno abbandonato la frequenza e appartenenti alla fascia di età 14-17 (fino al compimento del 18° anno), occorrerà selezionare la scritta OBF o la voce Obbligo Formativo.
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se si volesse modificare la password selezionare la voce “Modifica password” 


[image: image7.png]WModifica password

Richied: upauun axotic o fegisirazione
haugua ocfiia d teg!




se si volesse richiedere un nuovo profilo di registrazione selezionare la voce “Richiedi nuovo profilo di registrazione”
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2.2 Navigazione nel modulo OBF

Una volta entrati nell’applicativo OBF, la navigazione nel modulo avviene semplicemente selezionando le voci presenti alla sinistra dello schermo. Per uscire dall’applicativo OBF è sufficiente un clic sulla scritta “CHIUDI”, posizionata a destra nella barra superiore della pagina. 

2.3 Anagrafiche

Questa sezione permette agli Operatori degli Enti di Formazione Professionale di aggiornare i dati anagrafici del proprio ente. 

Selezionando Scuola/Ente il sistema visualizza l’anagrafica completa dell’ente
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Attenzione:     La prima volta che un operatore di un Ente di Formazione Professionale entra nel modulo OBF  deve inserire (se già non presenti) i dati di Monitor Web, tramite l’apposita icona, posizionata in alto a destra.  
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Relativamente ai dati dell’ente, è possibile un loro aggiornamento utilizzando la funzionalità di Modifica  rappresentata dalla seguente icona: [image: image12.png]


  , posizionata in alto a destra.
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Per rendere definitive le variazioni dei dati occorre compilare i campi obbligatori contrassegnati con l’asterisco (*) e selezionare con il mouse l’icona [image: image14.png]


 posta in alto a destra e ripetuta anche in fondo alla maschera.

N.B. Quando si seleziona l’icona di salvataggio il programma, di solito, chiede sempre una conferma:
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Selezionando OK il sistema memorizzerà le modifiche effettuate, mentre selezionando Annulla si rimarrà nella maschera di modifica.


2.4 Comunicazioni 

Questa funzionalità consente all’operatore dell’ente di formazione di gestire le comunicazioni del proprio CFP e quindi  trasmettere, in via telematica, i dati degli allievi che hanno abbandonato il percorso formativo.

Tramite questa funzionalità è possibile visualizzare l’elenco delle comunicazioni effettuate dal proprio ente, creare nuove trasmissioni, inserire in esse i movimenti degli allievi, inviarle all’ufficio provinciale, duplicare quelle già esistenti e stampare quelle inviate o protocollate dall’ufficio provinciale.

Selezionando la voce “Comunicazioni”; il sistema visualizza le seguenti voci di sottomenù:

· Elenco;

· Nuova;
2.4.1 Elenco comunicazioni 

L’operatore può ricercare tutte le comunicazioni create dal proprio ente sia selezionando direttamente il tasto [cerca] sia restringendo la ricerca attraverso la compilazione di uno o più criteri.
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I criteri aggiuntivi per restringere la ricerca sono i seguenti :data di invio, stato comunicazione, tipo comunicazione, numero di protocollo (nel caso di una comunicazione già protocollata), data di protocollo, data di creazione della comunicazione e username dell’operatore.

Il sistema visualizzerà il numero totale delle comunicazioni trovate dove, su ogni riga, risulteranno visualizzate anche le seguenti  icone:

· “cancella comunicazione” (simbolo [image: image17.png]cutuot
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 ) : permette di eliminare una comunicazione avente ancora lo stato di bozza. 

· “Anteprima comunicazione” (simbolo [image: image18.png]


 ) : permette di accedere al dettaglio di una comunicazione e pertanto all’elenco degli studenti presenti in essa.

Schermata di dettaglio:
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Nel dettaglio della comunicazione sono visualizzate tre aree:

· nella Testata della comunicazione viene indicata
· la denominazione della sede legale dell’ente

· la data della comunicazione

· il tipo di comunicazione (scegliere la voce RITIRATI e TRASFERITI)

· lo stato della comunicazione

· i Parametri di ricerca sono una funzionalità che consente la ricerca rapida degli allievi presenti nella comunicazione attraverso l’inserimento del loro codice fiscale o del loro cognome.

· nell’ Elenco studenti vengono mostrati tutti gli allievi presenti nella trasmissione

2.4.2 Nuova comunicazione per inserimento allievi ritirati e/o trasferiti

Tramite la  funzionalità “Nuova” l’operatore dell’ente può creare una nuova comunicazione.

La creazione di una nuova comunicazione  vedremo che prevede i seguenti passi:

1. creazione della testata (con indicazioni della data e del tipo di comunicazione) 
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2. l’inserimento dell’allievo (ritirato o trasferito) o attraverso una ricerca nel Data Base e successiva selezione o mediante immissione dei suoi dati anagrafici, se dopo l’inserimento del codice fiscale, la persona non risultasse presente nella banca dati provinciale.

3. l’inserimento della situazione e del movimento dell’allievo nell’anno formativo in corso (annualità di frequenza, id azione, titolo id azione, area professionale azione, tipo di movimento, data ritiro/trasferimento  …)

I punti 2 e 3 vanno ripetuti per ogni allievo da trasmettere.

Selezionando la voce “Nuova” il sistema visualizza la seguente schermata:
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· Denominazione (il sistema presenta in automatico la denominazione della sede legale dell’ente)

· Data comunicazione (il sistema in automatico propone la data odierna, con la possibilità di modificarla)

· Tipo comunicazione(scegliere la voce RITIRI E TRASFERIMENTI)

L’operatore, dopo aver selezionato il tipo di comunicazione di interesse, deve cliccare il pulsante [crea]; 

La comunicazione appena creata ha sempre lo stato di bozza, per inserire in essa gli allievi ritirati/trasferiti occorre selezionare l’icona INSERISCI STUDENTE, posta in basso a destra; 


[image: image22.png]Anagrafiche

» Scuola/Ente

Comunicazioni

» Elenco

» Nuava

5> Tastats comunicazions
Denominazione: 2 prova simona

Data comunicazione*: [09/10/2007
Tipo comunicazione: | RITIRI E TRASFERIMENT! v

stato: BOZZA

[salva]

5> Paramet di icarca
L seguente funzione effettua una ricerca sugl studenti inserit nella comunicazione

Codice fiscal: —
|

Cognome:
[eercal

5> Elenco studenti

nessun studente presente.

INSERISCTSTUDENTE



 

Inserimento allievi ritirati e/o trasferiti 

Un clic sull’icona INSERISCI STUDENTE porta ad una richiesta di codice fiscale.
Digitato il codice fiscale dell’allievo occorre selezionare il pulsante [cerca], il sistema controlla se il ragazzo risulta già presente nel Data Base provinciale.
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Caso di inserimento di un allievo presente nel Data Base provinciale
Se la persona è già presente nel Data Base ma ha un’età diversa da quella relativa all’obbligo formativo, il sistema avverte subito l’operatore dell’errore e risulta impossibile l’inserimento del nominativo nella comunicazione.

Se invece  la persona è già presente nel Data Base e ha un’età compresa fra i 14  e i 17 anni (fino al compimento del 18° anno), il sistema permette l’inserimento del ragazzo e visualizza la seguente schermata:
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Selezionando l’icona  di dettaglio [image: image25.png]@ ansgrafiche
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  l’operatore può modificare i dati di residenza dell’allievo.
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 l’operatore conferma che si tratta del ragazzo cercato e si passa alla scheda successiva dove vengono richiesti i dati relativi al movimento dell’allievo.

Caso di inserimento di un allievo non presente nella base dati

Se invece dopo l’inserimento del codice fiscale dell’allievo, la ricerca nella base dati riportasse il messaggio “nessun studente trovato” (vedi figura)
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l’operatore dovrà proseguire nella compilazione dei dati anagrafici dello studente selezionando l’icona proposta  [image: image28.png]@ ansgrafiche
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. 

L’applicativo  richiederà allora l’immissione delle informazioni anagrafiche:
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Attenzione ai seguenti campi: 

· Luogo di nascita: per la compilazione di questo campo occorre digitare il comune italiano o lo stato estero di nascita e selezionare il pulsante [cerca]; l’applicativo visualizzerà una finestra di ricerca dove si dovrà selezionare con il mouse il codice del comune o dello stato estero individuato.

· Città di residenza: come per il luogo di nascita, anche in questo caso la selezione della città di residenza deve essere fatta inserendo il nome del comune  e selezionando poi il pulsante [cerca].
· Prov. di residenza  e CAP di residenza sono ampi che vengono compilati dal sistema. 

· Stato civile: si segnala che, trattandosi di ragazzi, non è necessario compilare tale campo. 

Il salvataggio dei dati dello studente avviene selezionando con il mouse l’icona [image: image30.png]


 posta in alto a destra e ripetuta anche in fondo alla maschera.

L’applicativo controlla se lo studente è nella fascia dell’obbligo formativo e se i dati inseriti sono corretti rispetto al Codice Fiscale dell’allievo.

Se i dati dello studente sono corretti, l’applicativo visualizza la schermata per l’inserimento delle informazioni relative al movimento dell’allievo.

Inserimento movimento allievo


[image: image31.png]Anagrafiche
Comunicazioni

» Elenco

» Nuava

Codice fiscale:
Cognome nome:
Indirizzo:

stato attuale®:

1d Progetto quadro:

1d azione:

Titolo id azione:
Tipologia formativa:
Annualita di frequenza:

Area professionale azione

Scelta per 'anno successivo*:

Data ritiro o trasferimento:
Scuola/cfp/azienda di
destinazione:

Indirizzo scuola/ente/azienda di
destinazione:

Tel. scuola/ente/azienda di
destinazione:

Note:

PRVPRV92D54F205P

PROVA PROVA
via prova 25, 20148-MILANO (M)

Trast. nella form. professionale ¥ | escludere il casa iseritt

455333 indicare sola cadice numerico es. 455333

334366 indicare sola cadice numerico es. 334366

operetarefiice meccanico/a- meccanid

indicars con definizione abbreviata es. 24

indicare gli anni con 1,2,3

meccanica metallurgia fare riferimenta al repertorio regianale

nessuna scelta | selezionare "nessuna scelta”

9/09/2007
CFP Paullo

gg/mm/asaa
da compilare nel caso di trasferimento
\via Soderini 24- 20100 - Milano indicare via, comune(prov.)

2482066666

E “‘





Attenzione :

Nel campo scelta per l’anno successivo selezionare la voce “nessuna scelta” (si tratta di un campo che ha valenza solo per gli istituti scolastici)

In caso di trasferimento, oltre alla data, sono da compilare anche:

· La denominazione istituto scolastico, CFP o azienda di destinazione 

· L’indirizzo della scuola/ente/azienda di destinazione 

· Il telefono della scuola/ente/azienda di destinazione (se conosciuto)

Al termine dell’inserimento delle informazioni richieste, l’icona [image: image32.png]


  permette il salvataggio dei dati digitati; il sistema chiede anche una conferma dell’operazione di salvataggio.

Selezionando OK l’allievo ritirato/trasferito è inserito nella comunicazione e l’applicativo aggiorna il dettaglio della comunicazione, mostrando nell’elenco degli allievi il nominativo appena inserito.
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5> Tastats comunicazions
Denominazione:

Data comunicazione*:

Tipo comunicazione:
stato:

5> Paramet di icarca

2 prova simona

03/10/2007
RITIRI E TRASFERIMENT! v

BOZZA

[salva]

L seguente funzione effettua una ricerca sugl studenti inserit nella comunicazione

Codice fiscale:

Cognome:

5> Elenco studenti

|
|

[eercal

L e |

INSERISCTSTUDENTE
totale student

cod. fiscale:

PRUPRV92DS4F205P Trast. nella form, professionale

cognome - nome:
PROVA PROVA

scelts anno successivos
nessuna scelts

Page 1

stato attuale: data ritiro/asferimenta:

03/10/2007 mbant
annualits di frequenza/tipologia  denominazione scuola/ente: id azione:

cFp paullo 335595

indiizzo scusla/ente: titolo id acione:

via Sodrini 24 - 20146 -

Milana raccanic d auta
el area professionale azione:
02485633 meccanica metallurgia

operatore/trice maccanico/a-




Nella riga dell’allievo, già inserito nella trasmissione, sono visibili due icone:
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 permette la cancellazione del ragazzo dalla comunicazione;
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permette la modifica dei dati relativi alla situazione del ragazzo. Il salvataggio delle modifiche avviene sempre selezionando l’icona seguente [image: image36.png]


 .

E’ possibile nella comunicazione inserire altri allievi con l’icona denominata INSERISCI STUDENTE 
[image: image37.png]INSERISCTSTUDENTE




Attenzione: si segnala che è sempre possibile ritrovare ed aggiornare una comunicazione in bozza, cercandola nell’ Elenco delle comunicazioni e richiamandone il dettaglio.

Invio della comunicazione: 

Si invia la comunicazione all’ufficio provinciale, cliccando il tasto invia, posto in alto a destra .

2.5 Stampa comunicazione

Per stampare una comunicazione inviata o protocollata occorre, come primo passo, ricercarla nell’elenco delle comunicazioni, selezionarne il dettaglio e cliccare l’icona di stampa, posizionata in alto a destra, che permette la visualizzazione dell’anteprima di stampa.
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Utilizzando poi la voce “stampa”, che compare selezionando il tasto destro del mouse o il simbolo della stampante, sarà possibile ottenere una copia su carta.
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2.6 Duplica comunicazione

Per duplicare una comunicazione occorre, come primo passo, ricercare nell’elenco delle comunicazioni create dall’ente, quella che si intende duplicare.
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Codice fiscale:

Cognome:

Classe: —

situazione atwale:  [um ]
[eerea]

> Elenco studenti

INSERISCTSTUDENTE
totale studenti

Studente Situazione anno scolastico in corso | Dati ritiro/trasferimento _Altre notizie.

cod ecale: itussone atuale: data it/ asfeiments: watiscesostegmor [ X
CReRRTSIMIZEZOSE  Lsata

cogneme - nome: dasso/seone:
CARBONARA ROBERTO 375

denominazione scuola/ente: no

indiizzo scuola/ente: kb

indirizzo di studiz -
Seucla mada
cclta formatiess
formazione professionle
cod cales situsone atesle: data it asfeiments: watiscesostegmor [} X
PRBLGSZROIFZ0SR Lzt denominaons scuolafents: N0
cognome - nome: dasso/seone: e —— it ine anno:
PROVA 088LIG0 e

indiizzo di studic el

Seuola professionale
scelta formativa:
farmazione professionale
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, posta in alto a destra, il sistema permette all’operatore di ottenere una copia della comunicazione prescelta. 

Quando l’applicativo infatti visualizza il seguente messaggio 
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un clic sulla scritta [qui] mostra la comunicazione ottenuta dalla duplica.

L’operatore poi può variare la data della comunicazione, modificare i dati degli allievi inseriti (si ricorda di cliccare poi sul pulsante salva per rendere definitivi gli aggiornamenti) ed, apportate le modifiche necessarie, rinviare la comunicazione all’ufficio provinciale con il solito pulsante INVIA.
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5> Tastats comunicazions

Denominazion:

2 prova simona

5> Paramet di icarca

Data comunicazione*: [03/10/2007
Tipo comunicazione: | RITIRI E TRASFERIMENT! v
stato: BOZZA

[salval

Codice fiscal

Cognome:
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5> Elenco studenti

ituazione anno in corso
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cognome - nome: di frequenza/tipologia
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L seguente funzione effettua una ricerca sugl studenti inserit nella comunicazione

Dati ritiro/trasferimento

data ritiro/asferimenta:
03/10/2007
denominazione scuola/ente:
cFp paullo

indiizzo scusla/ente:

via Sodrini 24 - 20146 -
Milana

el

02485633

cHIuDI

INSERISCTSTUDENTE
totale studenti: 1

Altre notizie

si segnala che il

d azion

335595

titalo id szione:

operatore/trice maccanico/a-
raccanic d auta

area professionale azione:
meccanica metallurgia
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