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INTRODUZIONE 

 

Lo scopo di questo documento è di esplicitare le metodologie per il rilascio degli attestati per percorsi 

ordinamentali e percorsi abilitanti giunti al termine. 

La procedura per il rilascio degli attestati riguarda i seguenti corsi: 

 DDIF Triennali 

 DDIF Quadriennali 

 DDIF IV Anni 

 IFTS 

 Superiore regionale 

 Superiore regionale (V anno di pluriennale) 

 Superiore regionale (V anno per l'accesso all'esame di stato) 

 Superiore regionale (V anno) 

 Superiore regionale (VI - VII anno) 

 ASA (Ausiliario Socio Assistenziale) 

 Acconciatore Biennio 

 Acconciatore III Anno specializzazione 

 Agenti di affari in mediazione 

 Agenti e rappresentanti di commercio 

 Conduzione di generatori di vapore 

 Estetista biennio 

 Estetista specializzazione 

 Formazione tutor aziendali 

 Massaggiatore e capo-bagnino degli stabilimenti idroterapici 

 OSS (Operatore Socio Sanitario) 

 Personale addetto al servizio di controllo (buttafuori) 

 Responsabile Tecnico di operazioni di revisione periodica dei veicoli a motore 

 Responsabili Tecnici per la gestione dei rifiuti 

 Somministrazione di alimenti e bevande ed esercizio dell’attività commerciale nel settore 
alimentare 

 Riqualifica ASA/OSS 

 Riqualifica ATA/OSS 

 Assistente alla poltrona studio odontoiatrico 
 

Nel caso di percorsi pluriennali (triennali e quadriennali), al termine di ciascuna annualità vengono 

comunicati i dati di frequenza degli allievi e l’ammissione all’annualità successiva. 

Il processo di richiesta della commissione d’esame e di rilascio degli attestati è identico per tutte le 

tipologie di corso, le uniche divergenze sono le informazioni stampate nell’attestato e l’interfaccia di 

caricamento dei dati. 
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Il processo si articola nelle seguenti fasi: 

 Richiesta di nomina del presidente di commissione d’esame e dei commissari da parte dell’ente 
accreditato 

 Nomina del presidente e dei commissari da parte dell’amministrazione 

 Gestione dell’esame 

 Chiusura corso e richiesta autorizzazione alla stampa degli attestati 

 Autorizzazione alla stampa degli attestati 

 Stampa degli attestati 
 

Chiusura annualità intermedie 

Questa funzionalità è attiva sui percorsi DDIF triennali e quadriennali e sulle annualità intermedie dei 

percorsi normati. 

I percorsi di ESTETISTA e ACCONCIATORE si differenziano dagli altri corsi in quanto l’attestato di 

competenze viene rilasciato alla fine del biennio e la specializzazione alla fine del terzo anno. 

L’operatore accreditato deve comunicare per ciascun allievo l’esito del corso e inserire a sistema tutte le 

informazioni che verranno poi stampate nell’eventuale attestato. 

Chiusura del percorso 

Richiesta di nomina del presidente di commissione d’esame 

L’ente accreditato richiede all’amministrazione che gestisce il corso (Regione Lombardia, Camera di 

commercio etc.) la nomina del presidente della commissione d’esame, comunicando le date di svolgimento 

delle prove previste per il conseguimento dell’attestato. 

Nomina del presidente di commissione d’esame 

Non tutti i corsi vengono gestiti da Regione Lombardia, infatti seguenti percorsi sono gestiti dalle camere di 

commercio competenti: 

 Somministrazione di alimenti e bevande 

 Agenti di affari in mediazione 

 Agenti e rappresentanti di commercio 
 

Ciascuna camera deve quindi implementare il proprio albo dei presidenti di commissione e gestire le 

richieste di competenza territoriale. 

Il sistema prevede anche una funzione di assegnazione casuale del presidente. 

Per i corsi di tipo ASA e OSS l’amministrazione deve nominare sia il presidente che i commissari. 

E’ possibile anche effettuare più sessioni d’esame con presidenti diversi e diversi verbali finali. 
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Gestione dell’esame 

Per ciascuna commissione vengono inseriti  i dati relativi agli allievi partecipanti all’esame, i commissari 

interni, gli esiti dell’esame, la frequenza, la votazione e tutti gli altri dati necessari alla chiusura del verbale. 

Il sistema produce il verbale da scaricare e firmare dalla commissione e l’elenco degli allievi sul quale 

verranno apposte le firme degli studenti che dovrà successivamente venire caricato a sistema. 

Chiusura corso e richiesta autorizzazione alla stampa degli attestati 

Dopo aver inserito a sistema tutti i dati necessari al rilascio degli attestati, caricati il verbale e l’elenco allievi 

con le firme necessarie, viene attivata la procedura per il rilascio degli attestati. 

Autorizzazione alla stampa degli attestati 

L’ente gestore deve prendere visione del verbale e autorizzare la stampa dell’attestato. Il sistema rilascia il 

numero di attestato dopodiché l’ente può procedere alla stampa e il corso cambia il proprio stato in 

concluso. 

Agli allievi che non superano la prova finale viene comunque rilasciato l’attestato di competenze secondo la 

procedura già attiva sul sistema. 

Stampa degli attestati 

L’ente accreditato può procedere alla stampa dell’attestato. 
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ANTEPRIMA DI UN ATTESTATO 

Ecco come si presenta un attestato alla stampa: 
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LATO OPERATORE – CREAZIONE CORSO 
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Il seguente manuale è stato compiuto con un operatore di prova. 

L’ente crea il corso entrando nel contesto appropriato (in questo caso FINANZIAMENTI ONLINE) 

selezionando l’offerta formativa corrispondente ed eseguendo la creazione come da procedura del manuale 

utente. Salteremo la descrizione in questa fase in quanto è un procedimento assodato e descritto. 
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Dopo aver presentato, avviato il corso e concluso le lezioni l’ente deve effettuare la RICHIESTA 

COMMISSIONE D’ESAME, utilizzando il tasto . 
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L’ente crea una nuova richiesta di commissione e compila le sezioni corrispondenti a seconda del profilo e 

delle competenze inserite nel corso e del tipo di prove necessarie per ottenere l’attestato. 
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Dopo aver confermato gli inserimenti, l’ente visualizzerà altre sezioni da compilare, con la possibilità di 

modificare anche i dati precedentemente inseriti. 
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La sezione CALENDARIO ESAMI permette all’ente di inserire le date di svolgimento degli esami (colloquio o 

prova scritta) necessari per il conseguimento dell’attestato. 
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Nella schermata  CALENDARIO ESAMI, le prove d’esame inserite per la stessa richiesta compariranno in 

una lista riassuntiva. 
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Nella sezione FIRMATARIO l’ente deve inserire il soggetto con potere di firma associato al proprio profilo, il 

quale validerà tramite firma digitale i documenti. 

 



 

 
D.G. “ISTRUZIONE, FORMAZIONE E LAVORO” 

MANUALE RILASCIO ATTESTATI 

19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nella sezione SEDE D’ESAME l’ente deve inserire la sede, selezionandola dall’elenco di quelle disponibili 

associate al proprio profilo, dove intende eseguire le prove d’esame.  

Il sistema precompila alcuni dati, se inseriti in precedenza; l’ente comunque deve fornire tutti i dati 

necessari al sistema prima di procedere. 
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Nella sezione DOWNLOAD l’ente deve scaricare il documento “Lettera di richiesta di commissione 

d'esame”, firmarlo digitalmente con la CRS corrispondente al firmatario tramite il software fornito da 

Regione Lombardia  e inserirlo a sistema nella sezione UPLOAD. 

L’ente dopo aver caricato il documento può comunque scaricarlo nuovamente per verificarne la 

correttezza o cancellarlo nel caso sia errato, inserendone uno nuovo. 
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Nella sezione CONFERMA l’ente deve confermare i dati precedentemente inseriti ed inviare 

definitivamente la richiesta per l’assegnazione di una commissione d’esame. 
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LATO CAMERA DI COMMERCIO 

CREAZIONE ALBO E NOMINA COMMISSIONE D’ESAME 
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Per poter visualizzare le richieste della commissione d’esame, la camera di commercio deve accedere al 

contesto FINANZIAMENTI ONLINE con la propria utenza e selezionare il profilo corrispondente alla propria 

camera di commercio (nell’esempio la camera di commercio di Milano) con GRUPPO “GESTIONE 

COMMISSIONI”. 

Si consiglia alle utenze delle camere di commercio di creare un albo dei propri commissari e presidenti 

prima di procedere con la visualizzazione delle richieste di commissione.  

L’albo può comunque venire creato successivamente ma per fini prettamente pratici sarebbe meglio 

effettuare le operazioni con un albo già popolato. 
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Per la creazione di un albo riservato unicamente alla camera di commercio di competenza, l’utente deve 

selezionare dal menu di sinistra la voce ALBO DEI PRESIDENTI e successivamente creare un NUOVO ALBO 

con il pulsante apposito. 
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Il sistema per inserire un nuovo albo dei presidenti e collaboratori richiede che venga immessa una 

descrizione sommaria (ad esempio come DESCRIZIONE BREVE si potrebbe utilizzare  “PRESIDENTI” per 

distinguere un’eventuale altro albo dei soli “COLLABORATORI”). 
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Dopo aver confermato i dati, il sistema propone la schermata di inserimento del soggetto. Cliccando sul 

tasto NUOVO è possibile inserire un nuovo presidente/collaboratore, ricercando per codice fiscale. 
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Nella nuova finestra aperta automaticamente dal sistema, per inserire un nuovo soggetto bisogna 

effettuare una ricerca per codice fiscale, utilizzando il tasto . Il sistema pescherà automaticamente i 

dati; l’ente se alcune informazioni sono mancanti o inesatte, dovrà inserirle o correggerle. 
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Nel caso alcuni dati fossero mancanti, l’utente deve necessariamente inserirli per permettere al sistema di 

avere tutte le informazioni necessarie allo svolgimento delle pratiche. 

Successivamente viene richiesto di inserire per quali tipi di percorsi la persona è abilitata ad operare. 

L’ente deve definire anche quale ruolo (PRESIDENTE o COLLABORATORE) la figura ricopre e le provincie di 

competenza, con eventuali annotazioni riportabili nell’apposito campo NOTE. 

L’ultima sezione da compilare è lo STATO. Qui è possibile selezionare tra ATTIVO (la persona è disponibile), 

ESCLUSO (la persona non è più disponibile e non può venir reintegrata) e SOSPESO (la persona non può 

operare per motivi decisi dalla camera di commercio ma è possibile il reintegro). 



 

 
D.G. “ISTRUZIONE, FORMAZIONE E LAVORO” 

MANUALE RILASCIO ATTESTATI 

29 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopo aver inserito ogni PRESIDENTE / COLLABORATORE il sistema ripropone una schermata riassuntiva 

delle persone inserite e le competenze di ognuna. Ogni inserimento può venire modificato o cancellato 

dall’utente della camera di commercio. 

Un albo può venir rimosso finché non è stato inserito nessun soggetto in una richiesta di commissione 

nominata. In questo caso l’albo risulterà non cancellabile. 
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L’utente della camera di commercio, tramite il menu ELENCO RICHIESTE COMMISSIONI, può visualizzare 

tutte le richieste per le commissioni d’esame di competenza e, tramite il pulsante della matita , 

intervenire sulle stesse approvandole o modificandone ogni parte. 

Le nuove richieste avranno come stato CONFERMATO, mentre le richieste già visionate e approvate hanno 

stato NOMINATO. 



 

 
D.G. “ISTRUZIONE, FORMAZIONE E LAVORO” 

MANUALE RILASCIO ATTESTATI 

31 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una richiesta di commissione d’esame è composta da diverse sezioni, per la spiegazioni delle aree A,B,C e 

D si rimanda alla parte precedente relativa all’operatore, in quanto già trattate in questo manuale. 
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La sezione PRESIDENTE consente all’utente della camera di commercio di selezionare i PRESIDENTI / 

COLLABORATORI inseriti in precedenza nell’albo e nominarli nella richiesta di commissione che si sta 

esaminando. 
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Cliccando sulla matita , è possibile designare un ruolo per la richiesta di commissione d’esame 

(PRESIDENTE o COMMISSARIO) per la persona selezionata. Dopo aver ultimato gli inserimenti, il sistema 

riporta l’utente nella schermata precedente con un riepilogo delle nomine effettuate. 
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Nella sezione DOWNLOAD l’utente della camera di commercio deve scaricare il documento prodotto dal 

sistema e inviarlo all’ente di competenza. 

QUESTO DOCUMENTO NON DEVE ESSERE CARICATO A SISTEMA. 
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Nell’ultima sezione NOMINA il sistema richiede di confermare i dati precedentemente inseriti e nominare 

la commissione d’esame per la richiesta esaminata. 
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Lo stato della richiesta di commissione passa in NOMINATO, ma comunque il sistema permette di entrare 

e modificare nuovamente nel dettaglio la richiesta, tramite il tasto matita . 
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LATO OPERATORE 

COMPILAZIONE ATTESTATI 
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L’ente, dopo che la camera di commercio competente ha nominato la commissione d’esame, deve 

rientrare nella sezione dell’offerta formativa e utilizzare nuovamente il tasto di RICHIESTA COMMISSIONE 

D’ESAME per completare la richiesta.  

NON è possibile rilasciare attestati finché tutte le richieste di commissione per un corso sono state 

nominate; quindi non deve essere presente nessuna richiesta in stato BOZZA e deve esserci almeno una 

richiesta nominata. 



 

 
D.G. “ISTRUZIONE, FORMAZIONE E LAVORO” 

MANUALE RILASCIO ATTESTATI 

39 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’ente deve cliccare sul tasto GESTIONE ESAME per poter compilare i dati relativi alla prova avvenuta. 

Questo passo deve essere effettuato DOPO l’effettivo svolgimento dell’esame. 
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La prima schermata della GESTIONE ESAME è riassuntiva di quanto inserito in precedenza. 
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Nella sezione ALLIEVI vi è inserita la lista di tutti gli iscritti al corso che devono sostenere la prova d’esame. 

L’ente  deve cliccare sul tasto matita  e compilare l’esito dell’esame per ogni allievo inserendo i dati 

richiesti dal sistema. 

Dopo aver compilato l’esito per ogni allievo, è possibile ancora modificare i dati inseriti in caso di errori. 
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Nella sezione COMMISSARI, l’ente può eventualmente inserire un commissario INTERNO, oltre a 

visualizzare quali membri sono stati scelti per l’esame dalla camera di commercio. 

Il commissario interno DEVE essere presente tra i soggetti associati al profilo dell’ente. NON è possibile 

modificarlo dopo aver inviato i dati tramite l’ultima sezione. 

Una volta inserito il commissario interno verrà inserito nell’elenco riassuntivo della sezione. 
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Nella sezione NOTE, l’ente può inserire eventuali osservazioni riguardanti la prova d’esame. 
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Nella sezione FIRMATARIO, l’ente deve inserire il soggetto con potere di firma che firmerà digitalmente i 

documenti dei verbali da allegare alla gestione dell’esame. 

Il soggetto con potere di firma, una volta inserito, comparirà nella lista riassuntiva della sezione. 
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L’ente dopo aver compilato i dati, deve scaricare dalla sezione DOWNLOAD il documento prodotto dal 

sistema e caricarlo firmato tramite CRS dal firmatario nella sezione UPLOAD. 

L’ente inoltre deve caricare il documento VERBALE DELLA RIUNIONE PRELIMINARE firmato con CRS del 

firmatario. Questo documento NON è prodotto dal sistema ed è a discrezione dell’ente. 
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Nella sezione CONFERMA, l’ente dichiara che i dati inseriti sono esatti e procede alla chiusura della 

gestione dell’esame.  

Dopo l’invio, i documenti verranno protocollati e non sarà possibile effettuare ulteriori modifiche. 
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Dopo aver inviato la GESTIONE D’ESAME, nell’offerta formativa del corso comparirà una nuova icona che 

permetterà all’ente di avviare la procedura di rilascio degli attestati, tramite il tasto apposito CHIUSURA E 

RILASCIO ATTESTATI . 
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La prima sezione per il rilascio degli attestati è semplicemente riassuntiva dei dati già inseriti. 
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Nella sezione CONTENUTI DEL CORSO, l’ente deve inserire l’attività svolta e tutti gli argomenti trattati nel 

corso. Questa sezione poi verrà riportata nell’attestato finale. 

Una volta effettuato l’inserimento, l’argomento comparirà nella lista riassuntiva della sezione, dove sarà 

possibile cancellarlo, se inserito in maniera errata. 
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Nella sezione ATTESTATI sarà presente la lista di tutti gli iscritti al corso. L’ente per ogni allievo dovrà 

compilare la sezione dell’attestato, cliccando sul tasto della matita . 
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Nella sezione dell’attestato del singolo allievo, l’ente deve inserire i dati a seconda del tipo di corso 

frequentato. 
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Nella sezione UNITA’ FORMATIVE dovranno essere indicate quelle traguardate dall’allievo per cui si sta 

rilasciando l’attestato. Compariranno tante unità quante inserite in precedenza dall’ente nella sezione 

CONTENUTI DEL CORSO (pag. 49 di questo manuale). 
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Nella sezione COMPETENZE verranno indicate le competenze relative al corso. La sezione è precompilata, 

l’ente deve unicamente confermare e proseguire. 

Nel caso in cui non compaiano le competenze, l’ente dovrà inserirle manualmente nella sottosezione 

ALTRE COMPETENZE, che diverrà attiva appositamente. 
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La sezione TIROCINIO è dedicata ad un’eventuale stage previsto per il corso. L’ente può inserire 

manualmente lo stage oppure recuperare lo stesso dal calendario compilato durante la creazione del 

corso. 

Dopo aver effettuato l’inserimento, lo stage comparirà nella lista riassuntiva della sezione, dove sarà 

cancellabile o modificabile. 
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Nella sezione ALTRE ESPERIENZE PRATICHE è possibile inserire altre esperienze formative effettuate 

dall’allievo. 

Dopo aver effettuato l’inserimento, l’esperienza comparirà nella lista riassuntiva della sezione, dove sarà 

cancellabile o modificabile. 
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Nella sezione ANNOTAZIONI INTEGRATIVE l’ente può inserire altre eventuali note per definire meglio 

l’attestato dell’allievo. 

Il tipo di compilazione e quali eventuali note inserire sono descritte utilizzando il tasto INFO . 
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Nella sezione ANTEPRIMA ATTESTATO l’ente può visualizzare una BOZZA dell’attestato finale da rilasciare 

all’allievo. L’ente deve controllare il documento prodotto per riscontrare eventuali anomalie ed 

eventualmente correggerle. 

La bozza NON ha alcuna validità senza la presenza del numero di attestato, rilasciato dalla camera di 

commercio 
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Nella sezione RICHIESTA AUTORIZZAZIONE ALLA STAMPA l’ente conferma i dati inseriti in precedenza e 

invia una comunicazione alla camera di commercio per ricevere l’autorizzazione e la certificazione 

dell’attestato. 

Ricordiamo che un attestato senza il numero di attestato rilasciato dalla camera di commercio non è 

VALIDO. 
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LATO CAMERA DI COMMERCIO 

RILASCIO ATTESTATI 
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L’operatore della camera di commercio dopo aver effettuato il log-in, può visualizzare le richieste per il 

rilascio degli attestati selezionando nel menu a sinistra la voce ELENCO RICHIESTE COMMISSIONI e 

cliccando il tasto stampante . 
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Il sistema proporrà tutti gli allievi per la richiesta d’esame selezionata che necessitano del rilascio 

dell’attestato. 

Tramite il tasto AUTORIZZA TUTTI il sistema automaticamente autorizza il rilascio dell’attestato per tutti gli 

allievi nella lista. 

Tramite il tasto matita  è possibile visionare le sezioni dell’attestato compilate dall’ente per ogni allievo. 

Le descrizioni delle varie unità sono presenti nell’area dedicata all’operatore di questo manuale. 

Tramite il tasto  è possibile rilasciare l’attestato per l’allievo selezionato. 

Tramite il tasto  è possibile decidere di NON rilasciare l’attestato per l’allievo. 

Per ogni operazione effettuata il sistema chiederà una conferma all’operatore della correttezza del 

comando da eseguire. 
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Dopo aver confermato l’attribuzione dell’attestato, il sistema rilascerà automaticamente il numero di 

attestato e non sarà più possibile cambiare la scelta effettuata.  
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LATO OPERATORE 

STAMPA ATTESTATI 
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Dopo la decisione della camera di commercio di rilasciare o meno l’attestato per un determinato allievo o 

corso, l’ente dovrà entrare nella sezione dell’offerta formativa corrispondente al corso per cui vuole 

stampare gli attestati e cliccare sul tasto CHIUSURA E RILASCIO ATTESTATI . 
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Nella sezione del corso relativa agli ATTESTATI comparirà una nuova icona stampante accanto a qualsiasi 

allievo a cui sia stato rilasciato l’attestato dalla camera di commercio. Il documento sarà poi scaricabile e 

stampabile dall’ente. 

L’icona non è presente per gli allievi a cui la camera di commercio ha deciso di non rilasciare l’attestato. 
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