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 Introduzione 

Tramite il portale “Iscrizioni on Line” è possibile iscrivere anche gli alunni che intendono proseguire il 

proprio percorso formativo presso i Centri di Formazione Professionale (CFP) accreditati dalle Regioni, 

purché queste abbiano aderito ad apposita convenzione. 

Le funzioni messe a disposizione degli utenti delle regioni (profilo di “Amministratore Regionale”), 

permettono di: 

 gestire l’anagrafica dei CFP; 

 associare ai CFP i corsi di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP), selezionandoli dal menu 

che riporta i corsi per le figure professionali le cui qualifiche hanno valore nazionale e, per le 

regioni che ne hanno preventivamente fatto richiesta, quelli specifici inerenti la personalizzazione 

dell’offerta formativa; 

 convalidare ed eventualmente annullare la configurazione predisposta. 

Sono disponibili, inoltre, anche funzioni di monitoraggio per una corretta gestione della configurazione 

delle anagrafiche, propedeutica alla presentazione delle domande di iscrizione degli alunni (per 

esempio, l’elenco dei CFP senza Corsi associati e l’elenco dei CFP con Corsi associati). 

Accesso alle funzioni 

L’utente con profilo di “Amministratore Regionale” accede alle funzioni per la gestione dell’anagrafe CFP 

dalla Home Page del portale SIDI.  

Il sistema mostra, sulla sinistra dello schermo, un menu verticale con le funzionalità disponibili, mentre al 

centro viene visualizzato il nome della Regione di appartenenza. Nelle schermate di seguito illustrate si 

assume, a scopo puramente dimostrativo, che le operazioni vengano svolte da un Amministratore della 

regione Friuli Venezia Giulia. 

Selezionare “Anagrafica CFP” per l’accesso all’insieme delle funzioni che permettono di configurare i 

CFP. 
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Selezionando la voce “Anagrafica CFP” viene proposta la schermata con il menu verticale che 

prospetta le seguenti funzioni: 

 Gestione CFP e Associazione Corsi; 

 Elenco CFP senza corsi associati; 

 Elenco CFP con corsi associati; 

 Convalida Anagrafe CFP; 

 Annulla Convalida Anagrafe CFP. 

 

Di seguito, si illustrano le singole funzioni. 
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 Gestione CFP e Associazione Corsi 

Questa funzione, che si rende disponibile accedendo dal menu “Anagrafica CFP”  “Gestione CFP 

e Associazione Corsi” permette di: 

 

 inserire un nuovo CFP; 

 ricercare un CFP e modificarne i dati anagrafici; 

 ricercare un CFP e visualizzarne i dati anagrafici; 

 ricercare un CFP e procedere alla sua cancellazione; 

 ricercare un CFP ed associargli uno o più corsi IeFP tra quelli classificati nelle tabelle ministeriali 

come Q3 e Q4 (corsi triennali e quadriennali). 

 

 

È possibile utilizzare la funzione fino a che non sarà convalidata l’Anagrafe CFP. 

Con la convalida, il sistema impedisce qualsiasi attività di gestione dei CFP. 
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Accedendo alla funzione viene prospettata una schermata in cui sono indicati i criteri per effettuare la 

ricerca dei CFP; in basso è presente la pulsantiera con attivo unicamente il tasto “Aggiungi” (come da 

figura seguente).  

 

 
 

Inserimento di un nuovo CFP 

Per censire l’anagrafica di un nuovo CFP fare click sul pulsante “Aggiungi”. 

 

Viene così visualizzata la schermata per l’inserimento dei dati anagrafici del nuovo CFP con il campo 

“Codice CFP” non editabile in quanto generato automaticamente dall’applicazione (si tratta del Codice 

Meccanografico del CFP). 



 

 

pag. 7 

ISCRIZIONI ON LINE 

 

 

Dopo aver digitato i dati anagrafici del nuovo CFP, inserendo obbligatoriamente le informazioni nei 

campi contraddistinti dall’asterisco (*), cliccare sul pulsante “Conferma” per andare avanti (viceversa, 

cliccando sul pulsante “Indietro”, si tornerà alla maschera precedente, cancellando l’operazione). 

Eseguita la “Conferma”, l’applicazione mostra una schermata con un messaggio di avvenuta 

acquisizione delle informazioni trasmesse (non più editabili) ed il Codice Meccanografico generato per il 

CFP. 
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Ricerca di un CFP 

La funzione di ricerca è propedeutica alle operazioni di modifica/visualizzazione/cancellazione di un 

CFP ed alla gestione delle associazioni con i corsi IeFP. Il sistema consente una ricerca mirata dei CFP 

attraverso l’impostazione di uno o più criteri tra “Provincia”, “Comune” e “Descrizione CFP” ed una 

ricerca senza filtri per ottenere l’elenco completo di tutti i CFP della Regione di appartenenza. 

La schermata per l’impostazione della ricerca è la seguente. 
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La ricerca dei CFP rispondenti ai criteri impostati viene avviata facendo click sull’apposito pulsante 

“Ricerca”. Il sistema propone una nuova schermata con il messaggio relativo al numero di CFP trovati  

 

e la lista degli stessi CFP trovati, rappresentati in forma tabellare con i soli dati di sintesi: “Codice CFP”, 

“Denominazione CFP”, “Comune CFP”, “Attivo A.S. 2018/19”, preceduti da un “radio button” per la 

loro selezione. In particolare la colonna “Attivo A.S. 2018/19” può assumere i seguenti valori: 

S = CFP attivo, rientrano in questa categoria tutti i nuovi CFP (inseriti per l’anno scolastico 2018/19) e 

quelli presenti già lo scorso anno e resi attivi per l’anno scolastico 2018/19 per mezzo della funzione di 

modifica; 

N = CFP non attivo, rientrano in questa categoria i CFP presenti già lo scorso anno ma non attivati per 

l’anno scolastico 2018/19 (tramite la funzione di modifica). 

La pulsantiera presente nella parte bassa dello schermo mostra le funzioni disponibili in relazione al CFP 

selezionato. 
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Modifica di un CFP 

La funzione viene attivata dopo aver ricercato il CFP da modificare, averlo selezionato tra quelli trovati 

ed aver premuto il tasto “Modifica”. 

 

 

Qualora venga selezionato un CFP non attivo per l’anno scolastico 2018/19 (valore “N” sulla colonna 

“Attivo A.S. 2018/19”), viene richiesta conferma dell’attivazione attraverso il messaggio: 

“Il CFP selezionato è disattivato. Confermi l’attivazione del CFP?” 

Procedendo con la conferma, il CFP viene attivato per l’anno scolastico 2018/19 e la colonna assume il 

valore “S”. 

Viene proposta una schermata con i dati anagrafici del CFP sui quali l’Amministratore Regionale può 

operare liberamente, con l’eccezione del “Codice CFP” (Codice Meccanografico generato 

automaticamente dal sistema) e della “Provincia” (provincia di appartenenza del CFP). 
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 I campi contraddistinti dall’asterisco (*) devono essere necessariamente compilati. 
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Ultimate le variazioni da apportare all’anagrafica del CFP, facendo click sul pulsante “Conferma” si 

completa l’operazione di modifica (premendo invece il pulsante “Indietro” le modifiche effettuate 

vengono perse e si torna sull’esito di ricerca, mentre cliccando su “Gestione Corsi” viene attivata la 

funzione descritta a pagina 17).  

In seguito alla conferma dell’operazione di modifica, appare il messaggio 

 

e viene proposta la schermata con i dati dell’anagrafica CFP protetti da scrittura ed i pulsanti ”Indietro” e 

“Gestione Corsi”. 
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 Visualizzazione del Dettaglio di un CFP 
 

La funzione viene attivata dopo aver ricercato il CFP da visualizzare, averlo selezionato tra quelli trovati 

ed aver premuto il tasto “Visualizza Dettaglio”. 
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La schermata di visualizzazione del dettaglio del CFP propone i dati anagrafici protetti e la possibilità, 

attraverso il pulsante “Gestione Corsi”, di associare e/o cancellare l’associazione di uno o più corsi IeFp 

al CFP visualizzato (funzione descritta a pagina 18). Il pulsante “Indietro” riporta alla schermata con 

l’esito della ricerca effettuata. 
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 Cancellazione di un CFP 
 

La funzione di cancellazione viene attivata dopo aver ricercato il CFP da cancellare, averlo selezionato 

tra quelli trovati ed aver premuto il tasto “Cancella”. 

Questa funzione opera in funzione dello stato attivo/non attivo per l’anno scolastico 2018/19. 

In particolare: 

la cancellazione di un nuovo CFP, inserito per l’anno scolastico corrente e pertanto attivo per l’anno 

scolastico 2018/19 (valore “S” sulla colonna “Attivo A.S. 2018/19”) è di tipo fisico, ovvero il CFP 

viene rimosso dalla base dati e da questo momento non è più presente nelle liste dei CFP disponibili; 

la cancellazione di un CFP presente già lo scorso anno e reso attivo per l’anno scolastico 2018/19 

(valore “S” sulla colonna “Attivo A.S. 2018/19”) tramite la funzione di modifica, è di tipo logico, ovvero 

il CFP non viene rimosso dalla base dati ma cambia il suo valore da “S” a “N” sulla colonna “Attivo A.S. 

2018/19” e continua ad essere presente nelle liste dei CFP disponibili; 

la cancellazione di un CFP non attivo per l’anno scolastico 2018/19 (valore “N” sulla colonna “Attivo 

A.S. 2018/19”), non è consentita. Il sistema risponde con il messaggio informativo: 

“Il CFP è già disattivato!” 
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Nei casi di cancellazione di un CFP attivo per l’anno scolastico 2018/19 (valore “S” sulla colonna 

“Attivo A.S. 2018/19”), vengono mostrati i dati anagrafici del CFP da eliminare protetti da scrittura ed il 

pulsante “Conferma” per procedere con la sua eliminazione definitiva (fisica), se si tratta di un CFP 

inserito per l’anno scolastico 2018/19, oppure logica se riguarda un CFP già presente l’anno 

precedente e reso attivo per mezzo della funzione di modifica. 

Qualora dovessero esistere uno o più Corsi IeFP associati al CFP di cui si richiede la cancellazione, 

l’operazione determina anche l’eliminazione delle associazioni. 
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 Gestione Corsi 
 

La funzione viene attivata nei seguenti casi: 

 dopo aver aggiunto un nuovo CFP; 

 dopo aver ricercato e modificato un CFP; 

 dopo aver ricercato e preso visione del dettaglio di un CFP; 

 dopo aver ricercato il CFP su cui operare, averlo selezionato tra quelli trovati ed aver premuto il 

pulsante ”Gestione Corsi”. 

Ciascuna delle modalità operative sopra illustrate porta ad una schermata con l’elenco dei corsi IeFP 

triennali e quadriennali classificati nelle tabelle Ministeriali, nonché quelli specifici per le regioni che 

hanno richiesto la personalizzazione della propria offerta formativa. L’elenco dei corsi è ordinato in base 

alla sequenza delle colonne “Percorso”, “Settore” e “Corso”.  

Ogni corso sarà preceduto da una casella di selezione per permetterne l’associazione o la cancellazione 

dell’associazione al CFP in oggetto. 

La schermata mostra un estratto della prima pagina dei corsi disponibili. 
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Dopo aver selezionato i Corsi IeFP da associare al CFP, per finalizzare le operazioni è necessario 

premere il pulsante “Conferma”; viceversa, premendo il pulsante “Indietro”, l’operazione viene 

abbandonata senza salvare le variazioni apportate. 
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 Elenco CFP senza corsi associati 

Questa funzione, disponibile accedendo dal menù “Anagrafica CFP”  “Elenco CFP senza corsi 

associati”, mostra la lista dei CFP ai quali non è stato ancora associato almeno un Corso IeFP, seguita 

dalla pulsantiera con i bottoni “Gestione Corsi” e “Stampa Elenco in PDF”.  

 

 
 

 

Il pulsante “Gestione Corsi” (che permette anche in questa fase di procedere con la configurazione delle 

associazioni dei Corsi IeFP ai CFP ed è disponibile soltanto per i CFP attivi nell’anno scolastico 

2017/18) esegue la funzione descritta a pagina 17, mentre attraverso il pulsante “Stampa Elenco in 

PDF” l’applicazione produce un file in formato PDF in cui è riportata la lista dei CFP ai quali non sono 

ancora stati associati i Corsi IeFP che si erogano. 

 

 

Quando tutti i CFP della Regione sono stati associati almeno ad un Corso IeFP (condizione necessaria al 

fine di procedere con la “Convalida Anagrafe CFP”), richiamando questa funzione si ottiene la seguente 

schermata. 

 
 

Elenco CFP con corsi associati 

Questa funzione, disponibile accedendo dal menù “Anagrafica CFP”  “Elenco CFP con corsi 

associati”, mostra la lista dei CFP ai quali è stato associato almeno uno tra i Corsi IeFP, seguita dalla 

pulsantiera con i bottoni “Gestione Corsi” e “Stampa Elenco in PDF”.  
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Il pulsante “Gestione Corsi” (che permette anche in questa fase di procedere con la configurazione delle 

associazioni dei Corsi IeFP ai CFP) attiva la funzione descritta a pagina 18, mentre attraverso il pulsante 

“Stampa Elenco in PDF” l’applicazione produce un file in formato PDF in cui sarà riportata la lista dei 

CFP e, per ciascuno di essi, l’elenco dei Corsi associati. 

 

 
 

Se l’Amministratore Regionale non ha stabilito almeno un’associazione CFP- Corsi IeFP, il sistema ne dà 

comunicazione. 

 

Convalida Anagrafe CFP 

Questa funzione, disponibile accedendo dal menù “Anagrafica CFP”  “Convalida Anagrafe 

CFP”, permette di finalizzare tutte le attività eseguite in merito alle anagrafiche dei CFP ed alle loro 

associazioni ai Corsi IeFP. 
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 L’azione di Convalida dell’Anagrafe CFP è prerequisito imprescindibile per la successiva fase 

di personalizzazione della domanda di iscrizione ed è portata a termine con successo soltanto 

se tutti i CFP della Regione sono associati ad almeno un Corso IeFP. 
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Selezionando questa funzione dopo aver provveduto ad associare i Corsi IeFP ai CFP, viene presentata 

la seguente schermata con il pulsante “Conferma” per completare l’operazione. 

Premendo il tasto “Conferma” viene visualizzata la schermata con la quale l’applicazione comunica il 

buon esito dell’operazione. 
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 Annulla Convalida Anagrafe CFP 

 

Questa funzione, disponibile accedendo dal menù “Anagrafica CFP”  “Annulla Convalida 

Anagrafe CFP”, rende nuovamente attive le funzioni di “Gestione CFP e Associazione Corsi” inibite 

dall’operazione di “Convalida Anagrafe CFP”. 

 

 

 
 

Premendo il tasto “Conferma” verrà visualizzata la schermata con la quale l’applicazione comunica il 

buon esito dell’operazione. 

  

 

 


