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Revisioni

Versione Par. modificati Motivo della modifica
28/11/2025 v1.0 Prima stesura
17/12/2025 V1.1 4.2 Ricerca percorsi per Aggiunte le seguenti funzionalita:
azienda o Ricerca del percorso tramite codice istanza
4.3.4 Personalizzazione dei o Ricerca del partecipante, in un percorso, tramite
dati dei partecipanti al codice fiscale
percorso formativo o \lisualizzazione nella tabella dei percorsi del codice
istanza
13/03/2026 V1.2 4.2.1 Partecipanti per Aggiunte le seguenti funzionalita:
percorso e  Prevista possibilita di selezionare uno o pitl
4.3.2 Ore effettive e data partecipanti (max 50) per la generazione degli
fine effettiva formazione attestati da scaricare.
del percorso e Aggiornamento modalita di impostazione della
4.3.4 Personalizzazione formazione da ore a ore e minuti
dei dati dei partecipanti al o Introdotto automatismo per |a rilevazione
percorso formativo automatica delle ore effettive e data fine effettiva
della formazione dei partecipanti a percorsi
appartenenti a piani di tipo fondo

Questo manuale é stato redatto con il contributo di Sviluppo Lavoro Italia per I'operazione “Fondo nuove
competenze3. Competenze per le innovazioni” (Programma nazionale Giovani, donne e lavoro 2021-2027).
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1 Introduzione

Questo manuale fornisce una guida ai servizi per la gestione delle attestazioni del Portale Politiche Attive del
Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali per il Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione.

| rappresentanti legali o delegati dell'ente che attesta la formazione potranno accedere all'apposita funzionalita
“Attestazione percorsi” dell'applicativo “Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione"” accedendo all'indirizzo
https://servizi.lavoro.gov.it/Public/Login?# tramite identita digitale: Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID),
Carta d'identita Elettronica (CIE) o Carta Nazionale dei Servizi (CNS)', o altra modalita.

|E.cgum:|'5u: flo|X]|in]&]:

(: 3} Ministera del Lavoro e delle Politiche Sociali

Guide ~ Barometro del lavoro ~ Concorsi News ~

CllC Focus On ~

Accesso Cittadino Estero Accesso PA
no elDAS

] ; :
© cntraconseip F¥ EntraconCNS %} EntraconciE 2. Login with elDAS @ utentiesteri @ UtentiPa
Maggiori informazioni su SPID Maggiori informazioni su CNS Maggiori informazioni su CIE Maggiori informazioni su elDAS Rec ord ri informazioni visita
lon hai SPID? c B

Accesso con SPID Accesso con CNS Accesso con CIE Accesso con elDAS

Per maggio

URP Online

Figura 1 - Accesso ai servizi di MLPS

Accedendo, ad esempio tramite SPID, si entra nella pagina dove sono elencati tutti i servizi di MLPS, scegliere

'Portale Politiche Attive del Lavoro';

{:} Ministero del Lavora e delle Politiche Sociali £ | Seguicisu: Emﬂ
ChC Focus On ~ Guide ~ Barometro del lavoro ~ Concorsi News ~
e > H

4
;
Q)
Sl Accedi ai servizi del Portale Politiche Attive del Lavoro fex MyAnpal)
PORTALE PER LE POLITICHE
ATTIVE DEL LAVORO

Figura 2 - Accesso ai servizi di MLPS
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2 Scrivania Applicativa
Selezionando l'icona del ' Portale Politiche Attive del Lavord', il sistema indirizza |'utente alla scrivania dei servizi ai

quali e abilitato™:

Qg Seruizl R\ Mewsinevidenza

@ e

Figura 3 - Scrivania

L'utente seleziona prima il servizio “Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione" e successivamente “Vai al

servizio”.

1 Per una descrizione delle modalita operative per registrare una nuova persona giuridica, consultare il Manuale di registrazione al link

https://www.lavoro.gov.it/strumenti-e-servizi/pagine/portale-politiche-attive-lavoro
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3 Home page

L'Home page del servizio Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione presenta vari contenuti:

o descrizione delle funzionalita dell'applicazione
o manuali e messaggi relativi all'applicazione

e visualizza nella parte superiore il menu:

o Home
o Attestazione percorsi

Benvenuto in Fondo nuove competenze. Competenze per le innovazioni (Fnc3)
Cos'é

| servizio consente di presentare la richiesta di contributo ai finanziamenti di Fnc3 e di gestire e monitorare le pratiche collegate,

A chi érivolto
E rivolto ai datori di lavaro privati (e loro delegati) cheintendona chiedere il sastegno di Fc3. Einoltre a dispasizione del back office del Ministero del lavora e delle politiche saciali che gestisce le pratiche.

Acosaserve
| servizio permette di gestire intero ciclo divita della richiesta di contributa: |a presentazione, la gestione dell struttoriz, lerogazione del cantributo

Manual D | tuoi messagpi
Presto potrai accedere ai manuali utii a supportarti nell utilizzo degl applicativi Hai 0 messagg da leggere

VAI Al MANUALI 5

P MyLearning
W | iattaforma di farmazione online che offre corsi gratuiti e sempre disponibiliin autoapprendimento. Ogni corso prevede video
lezioni, tutorial, test finale e materiale di approfondimenta di diversa natura

VAl ALLA FORMAZIONE >

Figura 4 - Home Page Fondo Nuove Competenze - Terza Edizione
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4 Menu Attestazione percorsi

4.1 Processo di attestazione percorsi
La gestione delle attestazioni dei percorsi formativi prevede le seguenti fasi:

a) L'operatore, in qualita di rappresentante legale o delegato dell'ente che attesta la formazione, per il
percorso formativo selezionato, imposta i dati richiesti ed effettua il download degli attestati, da
firmare digitalmente, per ciascun partecipante;

b) L'ente che attesta, firma digitalmente gli attestati scaricati al punto precedente. Per la firma
digitale, I'ente dovra provvedere in autonomia dotandosi degli strumenti necessari;

c) L'operatore effettua I'upload degli attestati di partecipazione per i partecipanti del percorso scelto
firmati digitalmente al passo precedente.
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4.2 Ricerca percorsi per azienda

La funzionalita guida I'utente nel processo di selezione di un'azienda (quando indicata nei parametri di ricerca) e dei
relativi percorsi per cui I'operatore puo effettuare il download e successivamente I'upload delle attestazioni
firmate digitalmente.

La pagina ‘Attestazione Percorso’ si compone dei seguenti campi:

Attestazione percorso

Ricerca

Ragione sociale Codice fiscale azienda
ECLISSE

Codice istanza

Pulisci

Azienda Codice Fiscale Tipologia Attestazione
- - -

= = -

Codice Istanza %

Esito Verifica Firma ¥  Azioni

FNC3-5F- test_attestazione _validario P Werifica termiinata con
= ECLISSE 72295100524  Ente impresa TRASPART LA
00105_0002 e ne e E © ® i =

Figura 5 - Ricerca azienda/percorso

e Filtridiricerca:
o Azienda: denominazione dell'azienda
o codice fiscale dell'azienda
o codice istanza o della sub-istanza nel caso si riferisca a Sistemi Formativi o Filiere
e Pulsanti di sistema:
o Cerca: Esegue laricerca delle istanze con i filtri impostati, sempre abilitato.
o Pulisci: Resetta i filtri.
o Lista dei Risultati, in forma tabellare, suddivisa in pagine e tutte le colonne sono ordinabili; il
Sistema mostra le seguenti colonne:
o Codiceistanza
Azienda: Denominazione azienda
Codice Fiscale dell'azienda
Enti formatori
Percorso
Tipologia attestazione
Esito verifica firma

O O O O O o O

Azioni:
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* jcona Competenze acquisite percorso

* jcona ° Ore effettive e data fine effettiva formazione del percorso: per i percorsi
appartenenti a piani di tipo FONDQO, la funzione non risulta disponibile. In questo
caso, le ore di formazione e |a data fine effettiva verranno valorizzate
automaticamente, per ogni partecipante, dal sistema. Per maggiori dettagli vedi
Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante

* jcona  Modalita di valutazione del percorso

* jcona = Download attestati percorso: con questa modalita vengono scaricati
tutti gli attestati dei partecipanti associati al percorso, nel rispetto delle regole
indicate in Download attestati del percorso. E' possibile anche selezionare

puntualmente i partecipanti per cui si vuole scaricare I'attestato da firmare
digitalmente, vedi Partecipanti per percorso

1

* jcona Upload attestati percorso

Nota
La funzionalita di download risulta disabilitata qualora sia presente almeno un partecipante privo di

competenze associate o con ore di formazione non indicate.
Per i percorsi appartenenti a piani di tipo FONDO, le funzioni di upload e download sono disabilitate qualora
non siano presenti le ore di formazione restituite dal fondo nella fase di esito valutazione saldo.

Per i partecipanti con le ore di formazione a zero oppure per cui risulta gia presentato a sistema un attestato
con firma digitale valida, I'attestato non verra generato.

4.2.1 Partecipanti per percorso

Cliccando sul percorso viene mostrato I'elenco dei partecipanti associati al percorso, € possibile filtrare i
partecipanti da visualizzare in base:
e Alcampo Esito Verifica Firma, scegliendo uno dei seguenti valori:
o firmadigitale valida
o firma digitale non valida
o firmadigitale assente
o senon é presente alcun valore: indica che per il lavoratore non é stata ancora acquisita o
elaborata nessuna attestazione
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e Al codice fiscale del partecipante

Codorliana 8 Hoiends, #  Codice Flscale Entl Formaford & Percomo § Tipologia ibeytazions & CufioVerifica Firma § Aarbond
¥ PMCY-EN-00M08 D002 ECLIESE RS0 EMTE MOAATAY trumiomn 1 TEASPRSERY " ]
M-S0 0003 (L30T T COLLAUDE AP 1 Me: Forde 1 TRALPRSAE B o P s
A FHES S0 B _ G003 EXLISSE FErA M ENTE FORMATAT Tl _wabdaz TR e i DT B o F i 2
Fanariguar
Rarrrs
G figcale partecipante Exfg Verifica Flma
-
|
| Sparl lisant] |
5 fziends & Codoe Fiscale 5 TCognome £ (orem 2 Esiin Veorifica Firma [EEa]
12 AR DA 1 [EEESN] MADE Firma chptale valids Fy
ECUSHE LAAEE AT S B FTLoS FLEML Firma dhptae valida Y
ECUSSE MACAART R 500 WAabi] MUETO Frma dhiptale vialada &
ECUESE RRT L Cr) TR 3 L HETT: S0P Feml ip iy roce'v v B o ®
a3 B M A ] faMDE Firmg chptaly mppente B o ®P
1] -]

Figura 6 - Visualizza partecipanti del percorso
L'elenco per ogni partecipante mostra le seguenti colonne:

o lcona O : Attraverso l'icona € possibile scegliere quali partecipanti includere nella
generazione dell'attestato digitale, selezionandoli singolarmente. Quando viene
selezionato almeno un partecipante, il sistema abilita automaticamente il pulsante

che permette di scaricare gli attestati firmati relativi ai

partecipanti scelti. E' possibile selezionare al massimo 50 partecipanti alla volta.
Azienda: denominazione azienda

Codice fiscale del partecipante

Cognome del partecipante

Nome del partecipante

Esito verifica firma dell'attestato del partecipante

Azioni:

o O O o O o

* jcona  Competenze acquisite partecipante
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(U

dettagli sono presenti in Ore effettive e data fine effettiva formazione del
partecipante.

» jcona — Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante. Maggiori

. [ o . .
* jcona Personalizzazione del percorso per il partecipante

* jcona * Download attestato partecipante. abilitato se per il partecipante e
presente un attestato firmato digitalmente

4.3 Configurazione e scaricamento attestati per percorso formativo
L'operatore, dopo aver selezionato il percorso formativo per il quale intende generare gli attestati da sottoporre a
firma digitale, effettua le operazioni descritte nei paragrafi che seguono .

4.3.1 Competenze acquisite percorso

E possibile per ogni percorso indicare 1 o pili competenze potenzialmente acquisite da partecipanti, per i dettagli
sulla compilazione dei dati si rimanda a Appendice A - Linee guida sulla modalita di compilazione delle competenze

acquisite

L'operatore cliccando sul bottone -Competenze acquisite percorso, visualizza la seguente schermata:

Gestione competenze

Percorso: test_attestazione_validazione
Descrizione Competenza *

Inserisci la descrizione della competenza...

Descrizione Competenza S Azioni

competenze 1
competenza 2
competenza 3

competenza 5

Chiudi

u
N
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Figura 8 - Inserisci competenze del percorso

o Descrizione competenze: campo a testo libero che rappresenta la competenza potenzialmente acquisita
dai partecipanti del percorso. E’ necessario inserire almeno una competenza. Per le modalita di
compilazione si rimanda a Appendice A - Linee guida sulla modalita di compilazione delle competenze

acquisite

o Tasto Aggiungi: la competenza indicata viene inserita sul percorso selezionato, su conferma dell’'operatore
verra associata ad ogni partecipante del percorso.

et

Desideri associare questa competenza a tutti i partecipanti?

-

Nel caso venga scelto di non associare la competenza a tutti i partecipanti del percorso, sara sempre
possibile per I'operatore selezionare la competenza inserita sul singolo partecipante.

o Tabella competenze: mostra tutte le competenze gia associate al percorso
o Descrizione competenza: competenza gia associata al percorso
o Azioni:

i

« ¥ fimina competenza gia associata al percorso, se tale competenza risulta associata ai
partecipanti la elimina anche da quest'ultimi

=

. Modifica la descrizione della competenza associata al percorso; se la competenza
risulta gia associata ai partecipanti, la descrizione viene aggiornata automaticamente

anche sui partecipanti
N.B. Le funzionalita precedenti saranno abilitate solo sulle competenze che non risultano gia

associate ad almeno un partecipante del percorso con un attestato firmato digitalmente

4.3.2 Ore effettive e data fine effettiva formazione del percorso
Questa funzionalita é disponibile solo per i percorsi formativi non appartenenti a piani FONDO, per maggiori
dettagli vedi Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante.

Per i percorsi formativi non appartenenti a piani FONDO, I'operatore, cliccando sul bottone -Ore effettive e

data fine effettiva formazione del percorso, visualizza la seguente schermata:
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Gestione ore effettive e data fine effettiva

Percorso: test_attestazione _validazione
Ore effettive (HHH:mm) * Data fine effettiva™
25:00 23/01/2025 x

Figura 9 - Ore effettive e data fine effettiva formazione del percorso

o Numero ore effettive: Rappresenta le ore e i minuti di formazione effettivamente erogate per il percorso. Il
valore inserito, che deve essere indicato mediante il formato HHH:mm, non puo essere superiore al
numero di ore di formazione previste per il percorso.

o Data fine effettiva: campo data nel formato gg/mm/aaaa, rappresenta la data di fine effettiva della
formazione

o Tasto Salva: le ore e la data di fine effettiva della formazione vengono aggiornate sul percorso selezionato,
su conferma dell'operatore verranno associate ad ogni partecipante del percorso, ad esclusione dei
partecipanti con firma digitale valida. Nel caso venga scelto di non associare queste informazioni a tutti i
partecipanti del percorso, sara sempre possibile per I'operatore indicarle sul singolo partecipante.

4.3.3 Modalita di valutazione del percorso

_ | . .
L'operatore, cliccando sul bottone Modalita di valutazione del percorso, visualizza la seguente schermata:

Modalita di valutazione

Percarso: test_attestazione _trasparenza
Modalita di valutazione

test a domanda multipla effettuati il 20/11/2025

Figura 10 - Modalita di valutazione del percorso

o Modalita di valutazione: campo a testo libero che specifica le modalita di valutazione sostenute dai
partecipanti con indicazione anche della data di valutazione. Questa informazione é facoltativa.
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o Tasto Salva: imposta o aggiorna le modalita di valutazione del percorso scelto. Le modalita definite
vengono associate a ciascun partecipante del percorso, ad esclusione dei partecipanti con firma digitale
valida.

Nota

La modalita di valutazione ¢ definita a livello di percorso ed € applicata a tutti i partecipanti.
Eventuali personalizzazioni previste per uno o piu partecipanti possono essere indicate nella funzionalita
Personalizzazione dei dati dei partecipanti al percorso formativo

4.3.4 Personalizzazione dei dati dei partecipanti al percorso formativo

Per ogni partecipante del percorso selezionato, |'operatore potra personalizzare i dati inseriti sul percorso scelto,
in funzione delle attivita formative effettivamente svolte.

Codice Fiscale & Esito VerificaFirma 3
ECLISSE MRNDVDB5LOSA019F MARINI DAVIDE Firma digitale valida E3
ECLISSE MRNLNESOAS1A0TIH MARINI ELENA Firma digitale valida E3
ECLISSE MRNMRCB5M15A019A MARIND MARCO Firma digitale valida E3
ECLISSE MRCSFO92R50A023C MARCHETTI SOFIA Firma digitale non valida B (L] ]
ECLISSE MRNLNESOASTAD23X ROSSI SANDRA Firma digitale assente B (L] | ]

Figura 11 - Partecipanti del percoso

Per ogni partecipante il Sistema mostra le seguenti colonne:
o Azienda: denominazione azienda
Codice fiscale del partecipante
Cognome del partecipante
Nome del partecipante
Esito verifica firma dell'attestato del partecipante

o O O o O

Azioni:

* |cona O : Attraverso l'icona € possibile scegliere quali partecipanti includere nella
generazione dell'attestato digitale, selezionandoli singolarmente. Quando viene
selezionato almeno un partecipante, il sistema abilita automaticamente il pulsante

che permette di scaricare gli attestati firmati relativi ai

partecipanti scelti. E possibile selezionare al massimo 50 partecipanti alla volta.
Per i percorsi formativi appartenenti a piani FONDO I'icona non é visibile qualora
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non siano presenti le ore di formazione restituite dal fondo nella fase di esito
valutazione saldo

* jcona  Competenze acquisite partecipante

* jcona 0 Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante: peri
percorsi formativi appartenenti a piani FONDO I'icona é disabilitata qualora non
siano presenti le ore di formazione restituite dal fondo nella fase di esito
valutazione saldo

. [ o . .
* jcona Personalizzazione del percorso per il partecipante
* jcona & Download attestato partecipante: abilitata solo se per il partecipante &

presente un attestato firmato digitalmente

4.3.4.1 Competenze acquisite partecipante

Nella sezione Competenze acquisite partecipante, |'operatore potra:

Cliccando sull'icona -associa al partecipante, associare al partecipante la competenza selezionata,
definita sul percorso ma non ancora collegata al partecipante.

. - [ - . . . .
Cliccando sull'icona -Elimina, eliminare competenza per il partecipante selezionato

Gestione competenze

Partecipante: MARINI DAVIDE - MRNDVD85L05A019F

Competenze del percorso

Competenze del percorso % Azioni

competenza 5 v

competenza 3 &

a (5,
‘A
Competenze del partecipante
competenza 5 u
‘A

Chiudi

Figura 12 - Competenze acquisite per partecipante
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4.3.4.2 Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante

Per i percorsi formativi appartenenti a piani FONDO, i campi non saranno editabili ma verranno visualizzati i
seguenti valori:
o Ore effettive: valorizzata con il minore tra la durata effettiva (indicata in HHH:mm) di formazione
indicate dall'azienda in fase di rendicontazione e la durata effettiva restituita dal fondo in fase di
esito valutazione saldo;
o Data fine effettiva: valorizzata con la data di fine effettiva indicata dall'azienda in fase di
rendicontazione saldo.

Mentre, per i percorsi non appartenenti a piani di tipo FONDO, I'operatore potra modificare i campi come di seguito
indicato:

Gestione ore effettive e data fine effettiva

Partecipante: RO551 SANDRA - MRNLNESOAS1AD23X
Ore effettive (HHH:mm) * Data fine effettiva *
25:00 23/01/2025 x

Figura 12- Ore effettive e data fine effettiva formazione del partecipante

o Numero ore effettive: rappresenta le ore e i minuti di formazione effettivamente erogate per il
partecipante. Il valore inserito, che deve essere indicato mediante il formato HHH:mm, non pud essere
superiore al numero di ore di formazione previste per il percorso.

Nota

Per i partecipanti con le ore di formazione a zero oppure per cui risulta gia presente a sistema un attestato con
firma digitale valida, I'attestato non verra generato.

o Data fine effettiva: campo data nel formato gg/mm/aaaa, rappresenta la data di fine effettiva della
formazione per il partecipante.
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4.3.4.3 Personalizzazione del percorso per il partecipante

L'operatore, tramite il campo Evidenze a supporto pud dare conto di eventuali personalizzazioni applicate al
percorso formativo del singolo partecipante.

Evidenze a supporto

Partecipante: MISIO DINO -

Evidenze a supporto

074000

Figura 13 - Personalizzazione del percorso per il partecipante

Per i dettagli sulla compilazione del campo si rimanda a Appendice B — Evidenze a supporto

4.3.5 Download attestati del percorso

L'operatore, cliccando sul bottone + -Download attestati percorso oppure sul bottone sacsssonil oo ,

visualizza la figura 14:
L'operatore, prima di procedere al download degli attestati, deve:

o Compilare i Dati identificativi del responsabile della funzione di accompagnamento e supporto
alla individuazione e messa in trasparenza delle competenze, per i dettagli si rimanda a
Appendice C — Linee guida del ruolo: personale addetto alla "funzione di accompagnamento e

supporto all'individuazione e messa in trasparenza delle competenze".
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Dati identificativi del responsabile della funzione di accompagnamento e supporto alla
individuazione e messa in trasparenza delle competenze

Nome *
Cognome *
Codice Fiscale *

[J Salva per dopo
Chiudi

Figura 14 - Download attestati percorso

Salva per dopo i dati indicati vengono salvati per eventuali successivi download degli attestati.

Selezionando
Valorizzati i campi sopra indicati viene scaricato un file compresso (.zip) al cui interno saranno presenti le
attestazioni generate per ogni partecipante che dovranno essere firmate digitalmente dall’ente che attesta la

formazione.
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4.4 Esempio di attestato generato per partecipante

Di seguito & mostrato un esempio di modello di attestato generato, che I'ente di attestazione dovra firmare digitalmente.

In VERDE sono evidenziati i campi che devono essere compilati dall'operatore, con i relativi riferimenti alle sezioni
del presente manuale.
In GRIGIO sono evidenziati i campi che verranno valorizzati dall'applicativo

Fondo nuove competenze per I'innovazione
Documento di
Documento di trasparenza (vedi sezione Processo di attestazione percorsi)

delle competenze
reso ai sensi del Decreto legislativo 16 gennaio 2013 n. 13 e del Decreto del Ministero del lavoro e delle politiche sociali 9 luglio 2024
— G.U. n. 185 del 8 agosto 2024, secondo quanto disposto nel Decreto interministeriale MLPS-MEF del 10 ottobre 2024

Ente titolato

Codice Fiscale

Denominazione

Sede

Dati identificativi del partecipante

Cognome

Nome

Codice Fiscale

Data nascita

Comune/stato straniero nascita

Cittadinanza
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Dati identificativi del responsabile della funzione di accompagnamento e supporto
alla individuazione e messa in trasparenza delle competenze
(vedi sezione Download attestati del percorso)

Cognome Obbligatorio: Cognome del responsabile della funzione

Nome Obbligatorio: Nome del responsabile della funzione

Codice Fiscale Obbligatorio: Codice fiscale del responsabile della
funzione

Dati esperienza formativa
(vedi sezione Personalizzazione dei dati dei partecipanti al percorso formativo)

Codice istanza

Titolo del piano

Titolo del percorso

Fondo Paritetico

Interprofessionale

Obbligatorio: Data fine effettiva del percorso
Data fine percorso

N° di ore frequentate su | Obbligatorio: es. 40 ore e 15 minuti di 60 ore

numero di ore totali del

percorso

Competenze
(vedi sezione Personalizzazione dei dati dei partecipanti al percorso formativo)

Risultato di apprendimento Obbligatorio: competenze potenzialmente
acquisite dai partecipanti del percorso, deve
essere indicato almeno un obiettivo di

apprendimento

Risultato Atteso (RA) Codice e descrizione del risultato atteso
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Competenza/descrittore di cui ai quadri Lifecomp etc..

europei

Eventuali ulteriori evidenze a supporto Facoltativo: eventuali

riferite alla personalizzazione del personalizzazioni dell'attivita

percorso formativa introdotte per il singolo
partecipante.

Prove di valutazione — data — esito Facoltativo

Rilascio attestato

Data

Generazione

Codice

identificativo

4.5 Caricamento attestati firmati digitalmente per percorso formativo

Nota

La firma digitale degli attestati € a carico dell’'ente che attesta

L'ente titolato, dopo aver firmato digitalmente gli attestati scaricati nella fase precedente per uno specifico
percorso formativo (vedi Configurazione e scaricamento attestati per percorso formativo), puo procedere al loro

caricamento selezionando il percorso di riferimento (vedi Ricerca percorsi per azienda) e cliccando sul bottone

& .

Upload

L'operatore seleziona il file compresso (.zip) in cui sono presenti tutti gli attestati firmati digitalmente e preme il
bottone Salva. Il sistema avvia I'elaborazione di tutte le attestazioni caricate e ne mostra lo stato nel campo Esito
Verifica Firma, impostandolo su “Verifica in corso” (vedi figura seguente).
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Ricerca

Ragione sociale

ECLISSE

“ompila la modalita di valutazione (icona con asterisco) per abilitare il download del PDF quando la tipologia di attestazione & “validazione”

- - -

Azienda ¥ Enti Formatori = Percorso % Tipologia Attestazione % Esito Verifica Firma %

A ECLISSE Ente impresa test_attestazione_validazione VALIDAZIONE Verifica in corso B (] [ ] X

Figura 15 - Elaborazione attestati in corso

1

al completamento dell’elaborazione viene mostrato per ciascun partecipante |'esito dell’'elaborazione, nel campo
Esito Verifica Firma (vedi figura seguente)

Partecipanti

Ricerca

Codice fiscale partecipante Esito Verifica Firma

Firma digitale valida
Firma digitale non valida

Firma digitale assente

E' possibile selezionare max. 50 partecipanti per singolo download

Codice Fiscale % Esito Verifica Firma &
ECLISSE MRNDVD85LOSAQ19F MARIMI DAVIDE Firma digitale valida £
ECLISSE MRNLNESOAS1ADT9K MARINMI ELENA Firma digitale valida K2
ECLISSE MRNMRCB5M15A019A MARIND MARCO Firma digitale valida 3
ECLISSE MRCSFO92R50A023C MARCHETTI SOFIA Firma digitale non valida B 0 |

ECLISSE MRNLNESOAS 1A023X ROSSI SANDRA Firma digitale assente B [1] [ ]

O
Figura 16 - Esito elaborazione attestati per partecipante
Gli esiti previsti sono:
a) Firma digitale valida
b) Firma digitale non valida
c) Firma digitale assente

Per gli esiti b) e ), una volta risolta la problematica segnalata, I'attestato puo essere ricaricato per una nuova
elaborazione.
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Al termine dell'elaborazione degli attestati dei partecipanti del percorso selezionato,

Azienda ¥ Enti Formatori $  Percorso Tipologia Attestazione Esito Verifica Firma =

A ECLISSE Ente impresa test_attestazione_validazione VALIDAZIONE Verifica terminata con errori B (] [ ] X X

Verra mostrato uno dei seguenti esiti:
d) Verifica terminata con errori: se per almeno per un partecipante € stato riscontrato un errore
nell'elaborazione dell'attestato
e) Verifica terminata con successo

L'operatore puo effettuare caricamenti incrementali: ad esempio, se i partecipanti previsti per il percorso
formativo sono 10, potra eseguire una prima volta la procedura di caricamento per gli attestati firmati
digitalmente di 5 partecipanti e, in un secondo momento, richiamare la procedura per caricare gli attestati firmati
digitalmente dei restanti 5 partecipanti.

Nota

E importante sottolineare che, una volta caricato, con esito positivo, I'attestato di un partecipante, eventuali

successive richieste di elaborazione per lo stesso partecipante non verranno prese in considerazione

4.6 Appendice A - Linee guida sulla modalita di compilazione delle competenze acquisite

A tale proposito si ricorda che il paragrafo 7.4 dell'avviso prevede che gli obiettivi di apprendimento del percorso
formativo siano descritti, e poi riferiti, sia in fase di progettazione sia in fase di attestazione finale, agli standard di
qualificazione “di cui all'articolo 3 del decreto del Ministro del lavoro e delle politiche socialin. 115 del 9 luglio 2024" cioé
al repertorio del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali costituito dai Risultati Attesi (RA) dell’Atlante del lavoro e delle
qualificazioni e alle competenze dei quadri europei
Questo comporta che ogni competenza® potenzialmente acquisita dovra necessariamente:
1. fare riferimento a uno o piu Risultati Attesi dell’Atlante del Lavoro e/o una o pit competenze dei quadri

europei selezionate in fase di presentazione dell'istanza in relazione al percorso formativo per il quale si

stanno producendo le attestazioni; risultati attesi e/o competenze saranno automaticamente inseriti

dall'applicativo all'interno dell'attestazione;

2 La competenza é qui intesa come “Competenza certificabile” riferita cioé ad una qualificazione rientrante in un repertorio
riconosciuto da un ente pubblico titolare ricompreso nel Repertorio nazionale di cui all'articolo 8 del decreto legislativo 16 gennaio
2013, n. 13. e rappresenta il risultato dell'apprendimento il cui obiettivo é stato descritto in sede di progettazione formativa.
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2. essere puntualmente descritta prendendo a riferimento metodologico le indicazioni fornite dal Cedefop nel
documento “European guidelines for the development and writing of short, learning-outcomesbased
descriptions of qualifications” Giugno 2024, paragrafo B2 e Allegati Il e lll;

3. nondovra riportare abilita e conoscenze tipiche della competenza

4.7 Appendice B - Evidenze a supporto

Secondo quanto indicato nelle “Linee guida per linteroperativita degli enti pubblici titolari” del 5 gennaio 2021,
I'identificazione delle competenze si configura come un processo finalizzato alla formalizzazione dell’'esperienza del
soggetto, attraverso “l'elaborazione di un dossier di evidenze che raccolga e classifichi documenti,
testimonianze e prodotti comprovanti I'esperienza svolta”.
Al termine della fase di identificazione, il Documento di trasparenza assume la funzione di sintesi dei risultati di
apprendimento emersi dal percorso e delle evidenze a essi associate. In questa fase, il personale addetto alla
funzione di accompagnamento é tenuto a promuovere “la raccolta ragionata delle evidenze documentali”,
orientando la selezione, organizzazione e strutturazione delle evidenze piu significative.
L'individuazione delle evidenze da descrivere nella sezione dedicata del Documento di trasparenza deve avvenire
sulla base di criteri di valore e di pertinenza della documentazione. In particolare, la “pertinenza”, intesa come
dimensione che “attiene alla coerenza delle evidenze rispetto ai contenuti delle qualificazioni”, costituisce un
criterio metodologico fondamentale per garantire I'allineamento delle evidenze agli standard di riferimento e la loro
effettiva rilevanza ai fini del processo di individuazione e validazione delle competenze.
In particolare, le evidenze potranno fare riferimento anche:

1. acompetenze gia possedute del lavoratore emerse nella fase di personalizzazione del percorso;

2. alle eventuali prove di valutazione finale realizzate al termine del percorso e riferite alle singole

competenze (da inserire nella specifica sezione).

4.8 Appendice C - Linee guida del ruolo: personale addetto alla "funzione di
accompagnamento e supporto all’individuazione e messa in trasparenza delle
competenze".

La funzione di accompagnamento e supporto all'individuazione e messa in trasparenza delle competenze opera
nella fase di identificazione del processo di individuazione delle competenze, secondo quanto previsto dal D.Lgs.
13/2013 e dalle Linee guida per l'interoperativita degli enti pubblici titolari del 2021.

La funzione, designata dall'ente titolato, supporta la persona nella ricostruzione e codificazione delle esperienze di
apprendimento e nella costruzione del dossier delle evidenze promuovendo “la raccolta ragionata delle evidenze
documentali”.
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Al termine della fase di identificazione, la funzione cura la redazione e la formalizzazione del Documento di
trasparenza, avvalorandolo “esclusivamente nei termini della correttezza della compilazione del documento, non
nei termini dei contenuti di competenza dichiarati”, i quali restano di competenza delle funzioni di validazione e
certificazione.
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