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CAP 1 INTRODUZIONE 
In questa guida vengono illustrate le modalità di inserimento e modifica delle informazioni che 

fanno parte della sezione “Gestione Fisica”. 

 

Viene inoltre consigliata, mediante un diagramma di flusso, una modalità ideale di 

compilazione dei dati.  

 

 

                             DEFINIRE LA STRUTTURA DEL PIANO 

 

 

                              INSERIRE LE SCHEDE ALLIEVO 

 

 

                 INSERIRE NOMINATIVI  DI TUTOR E DOCENTI 

 

 

       INSERIRE  GIORNATE  E/O PERIODI DI CALENDARIO 

 

 

INSERIRE LE PRESENZE 
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CAP 2 FLUSSO CONSIGLIATO DI INSERIMENTO DATI 
 

Per inserire i dati in maniera più veloce e corretta si consiglia di eseguire nell’ordine le seguenti 

operazioni: 

 

1. definire la struttura del Piano: controllare che siano presenti all’interno del Piano tutte 

le Attività e i Moduli previsti; 

2. inserire le schede allievo: si consiglia di inserire le scheda allievo direttamente 

dall’attività. In questo modo le schede inserite verranno associate in maniera automatica 

sia al Piano che all’Attività, che al Modulo. Per gli eventuali ulteriori Moduli sarà sufficiente 

andare ad associare i partecipanti con la funzionalità “Copia partecipanti del corso”; 

3. inserire nominativi di Tutor e Docenti; 

4. inserire le giornate di calendario; 

5. inserire le presenze. 
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CAP 3 ELENCO PIANI 
 

Nella sezione “Elenco piani” viene visualizzata la lista completa dei piani approvati.  In questa 

sezione sono presenti le seguenti funzionalità: 

 

• E’ possibile ricercare i piani per n° di protocollo mediante l’apposita funzionalità. 

 

 
 

 

• Il pulsante  permette di visualizzare in maniera più rapida le Attività e i Moduli. 

Cliccando tale pulsante viene infatti visualizzato in una finestra l’elenco delle Attività. 

Cliccando nuovamente  in corrispondenza dell’attività desiderata viene visualizzata la 

lista dei relativi moduli. E’ possibile cliccare sul titolo dell’Attività o del Modulo per 

accedere alla sezione vera e propria. 

 

 
 



 

  6 

• Cliccando il pulsante  viene visualizzato l’elenco delle aziende 

associate al Piano. 

 

 
 

 

• Cliccando il pulsante  si accede alla sezione “Assegnazione 

privilegi ad altro Soggetto”.  

 

 
 

 

Questa funzionalità permette di conferire l'accesso alla gestione del Piano ad un altro 

Soggetto Gestore, il quale potrà inserire le informazioni di monitoraggio dalla propria 

area riservata. L'attivazione richiede la conoscenza del codice organismo del Soggetto 

delegato (assegnato automaticamente dalla procedura). I privilegi conferibili sono: 

possibilità di accesso completo alle attività selezionate, stampa della modulistica di 

monitoraggio, accesso alla sezione aziende di gestione, accesso all'elenco partecipanti 

di Piano. Per l’abilitazione all’accesso dell’eventuale soggetto terzo si consiglia di 

contattare Performer al seguente indirizzo email:assistenza@performer.it 
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• Cliccando il pulsante  si visualizza l’elenco dei 

Progetti a titolarità di altri Soggetti Gestori ai quali si ha accesso. 

 

 
 

 

• Cliccando il pulsante  si accede alla sezione “Partecipanti al Piano” dalla 

quale è possibile effettuare l’inserimento delle schede allievo. Le schede allievo inserite 

da questa sezione risultano associate solamente al Piano e non alle singole attività. 

 

Attenzione: le modalità di inserimento delle schede allievo verranno successivamente  

illustrate in maniera più approfondita in un apposito capitolo. 
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Cliccando il pulsante  viene generato il file pdf del formulario di monitoraggio 

compilato con le informazioni inserite nella Intranet fino al momento della stampa. Il pulsante 

 permette di generare il formulario senza le Schede Allievo. Il 

pulsante  permette di generare un file pdf che contiene solo le Schede 

Allievo. 

 

 
 

 

• Cliccando  il pulsante  si visualizza l’elenco delle Attività associate al 

Piano. 
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CAP 4 ELENCO ATTIVITA’ 
Nella sezione “Elenco Attività” viene visualizzato l’elenco delle Attività associate al Piano . 

  

 
 

 

In questa sezione sono presenti le seguenti funzionalità: 

• Cliccando il pulsante  si ha la possibilità di inserire una nuova Attività. 

 

 
 

 



 

  10 

• Cliccando il pulsante  si ha la possibilità di eliminare un’Attività 

precedentemente inserita. 

 

 
 

 

• Cliccando il pulsante  si accede alla sezione “Partecipanti all’Attività” dalla 

quale è possibile effettuare l’inserimento delle schede allievo. Le schede allievo inserite 

da questa sezione risultano associate sia al Piano che all’attività. 

 

Attenzione: le modalità di inserimento delle schede allievo verranno successivamente  

illustrate in maniera più approfondita in un apposito capitolo. 
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• Cliccando il pulsante  è possibile duplicare l’intera Attività. Tale funzionalità  è 

stata inserita per Piani che contengono  più edizioni della medesima attività formativa .  

 

Attenzione: la funzionalità consente di duplicare Attività e Moduli. 

 

 
 

 

• Cliccando il pulsante  viene visualizzato un resoconto delle informazioni principali 

relative all’Attività (Data Avvio, Data Termine, Partecipanti, Durata) senza dover 

accedere al dettaglio della stessa. 
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• Cliccando il pulsante si accede alla sezione “Dettaglio Attività”. 
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CAP 5 DETTAGLIO ATTIVITA’ 
Nel dettaglio attività sono presenti le seguenti sezioni: 

• Dettaglio Attività; 

• Tutor; 

• Moduli. 

 

 

 

Nel prospetto di dettaglio dell’Attività è possibile inserire e modificare le informazioni relative 

all’Attività e memorizzare i dati cliccando il pulsante . In questa sezione è fondamentale 

specificare se si tratta di attività formativa o non formativa. 
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CAP 5.1 TUTOR 

Per inserire un nuovo Tutor è necessario compilare i campi “Nome” e “Cognome” e cliccare il 

pulsante . 

 

 
                                                                         

 

Attenzione: se e il Tutor viene associato ad una o più giornate di calendario Aula/Periodo il 

suo nominativo risulterà non eliminabile. Per eliminarlo occorre eliminare l’associazione di tale 

nominativo da tutte le giornate di calendario Aula/Periodo  in cui è stato inserito. 

 

 

 



 

  15 

CAP 5.2 MODULI 

Dalla sezione Moduli possono essere eseguite le seguenti operazioni: 

• Inserimento di un nuovo modulo: inserire il Titolo, l’Area formativa e cliccare il 

pulsante   per inserire un nuovo modulo; 

• Elimina: Cliccando il pulsante  è possibile eliminare il Modulo desiderato; 

• Dettaglio: Cliccando il pulsante  si accede al dettaglio del Modulo. 
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CAP 6 DETTAGLIO MODULO 
Nel dettaglio Modulo sono presenti le seguenti sezioni: 

• Dettaglio Modulo; 

• Docenti; 

• Partecipanti; 

• Calendari. 
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CAP 6.1 DETTAGLIO MODULO 

Nel prospetto di dettaglio Modulo è possibile inserire e modificare le informazioni relative al 

Modulo e memorizzare i dati cliccando il pulsante . 

 

 
 

CAP 6.2 DOCENTI 

Per inserire un nuovo Docente compilare i campi “Nome” e “Cognome” e cliccare il pulsante 

. 

 

 
 

 

Attenzione: se e il Docente viene associato ad una o più giornate di calendario Aula/Periodo il 

suo nominativo risulterà non eliminabile. Per eliminarlo occorre eliminare l’associazione di tale 

nominativo da tutte le giornate di calendario Aula/Periodo  in cui è stato inserito. 
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CAP 6.3 PARTECIPANTI 

Dalla sezione Partecipanti è possibile: 

 

• visualizzare l’elenco dei partecipanti associati al Modulo: accedendo alla sezione 

Partecipanti; 

• visualizzare le  Schede Allievo cliccando il pulsante    

•  associare al Modulo tutti i partecipanti già presenti nell’Attività cliccando il pulante 

  

• visualizzare la lista delle presenze del partecipante cliccando il primo pulsante 

 

• eliminare un partecipante cliccando il pulsante . 

 

Attenzione: le modalità di inserimento delle schede allievo verranno successivamente  

illustrate in maniera più approfondita in un apposito capitolo 
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CAP 6.4 CALENDARI 

Dalla sezione Calendari è possibile: 

• inserire  una nuova giornata di calendario/periodo cliccando il pulsante  

relativo all’inserimento desiderato; 

• modificare le informazioni relative alle giornate di calendario già inserite cliccando il 

pulsante  presente nella colonna “Modifica”; 

• inserire o modificare le presenze alle giornate d’aula/periodi cliccando il pulsante in 

corrispondenza della colonna “Presenze”; 

• eliminare le giornate di calendario/periodi cliccando il pulsante  in 

corrispondenza della giornata d’aula/periodo desiderati. 
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6.4.1 INSERIMENTO GIORNATE D’AULA/PERIODI 

Di seguito si riportano i prospetti di inserimento dei dati relativi alle giornate d’aula e ai 

periodi. 

 

Attenzione: le ore di tutoraggio e docenza vengono incrementate in base alla compilazione 

dei capi “Tutor” e “Docente” all’interno delle giornate di calendario. Le ore di 

tutoraggio/docenza di un tutor/docente associato ad una giornata d’aula/periodo di n ore 

vengono incrementate di n ore. 
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6.4.2 INSERIMENTO/MODIFICA PRESENZE 

La prima volta che si accede al dettaglio delle presenze la procedura visualizza in automatico 

l’elenco dei partecipanti associati al modulo e valorizza i campi “orario di entrata”, “orario di 

uscita”, “Ore di Pausa (eventuali)” e “ore svolte” (“ore da svolgere” e “ore svolte” per i periodi) 

con quanto inserito nel dettaglio della giornata di calendario. E’ possibile apportare variazioni  

andando a modificare i valori proposti nei campi e cliccando il pulsante .   
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CAP 7 INSERIMENTO SCHEDE ALLIEVO 

CAP 7.1 INSERIMENTO NUOVA SCHEDA 

E’ possibile effettuare l’inserimento di una nuova Scheda Allievo utilizzando la funzionalità 

inserisci presente all’interno delle sezioni partecipanti a livello di Piano e di Attività . 

Tale funzionalità permette di inserire in archivio la scheda allievo e di associarla: 

• al Piano se inserita dalla sezione Partecipanti del Piano 

 

• al Piano e all’Attività  e al modulo se inserita dalla sezione partecipanti presente nel 

dettaglio dell’Attività  

 



 

  23 

CAP 7.2 ASSOCIAZIONE SCHEDE PARTECIPANTI DA PIANO/ATTIVITA’ 

Se sono già state inserite le schede allievo dalla sezione Partecipanti del Piano è possibile 

associare tali schede all’Attività poi al Modulo senza dover compilare nuovamente le schede 

anagrafiche.  

 

Attenzione: non è possibile copiare  le schede al modulo se prima non sono state associate 

alla relativa Attività. 

 

Per effettuare l’associazione è necessario: 

1. accedere alla sezione Partecipanti dalla pagina “Elenco Attività” cliccando il pulsante 

“Partecipanti”;   

2. cliccare il pulsante “Inserisci” nel prospetto “Inserisci partecipanti”; 

3. cliccare il pulsante “Assegnazione” in corrispondenza del prospetto “Assegnazione dal 

Piano”; 

4. selezionare il metodo di ricerca e cliccare tramite l’apposito check e cliccare il pulsante 

“Imposta”; 

5. cliccare il pulsante “Ricerca” per eseguire la ricerca e visualizzare tutti gli allievi inseriti 

a livello di Piano; 

6. è possibile associare i partecipanti singolarmente selezionando la casella a fianco del 

nominativo . 

  

 

Attenzione: si ricorda la funzionalità  presente nella 

sezione “Partecipanti” del dettaglio del modulo permette di associare al Modulo tutti i 

partecipanti già presenti nell’Attività. 
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