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1 Introduzione

L'accreditamento € una procedura che definisce standard di qualita volti ad assicurare che gli enti
preposti allerogazione dei servizi di istruzione e formazione professionale e dei servizi per il lavoro
posseggano “requisiti minimi” che vanno dalle dotazioni infrastrutturali alle capacita professionali.

Sul BURC n. 40 del 29/07/2013 & stata pubblicata la delibera che detta nuovi indirizzi per gli
operatori che richiedono l'accreditamento in Regione Campania. La nuova normativa introduce
significative novita nell’espletamento delle procedure per ottenere I'accreditamento, tra cui le piu
salienti possono rinvenirsi nelle seguenti:

Costituzione di una specifica Sezione Informativa dell"Elenco regionale dei soggetti che erogano
servizi per il lavoro

Unificazione dei regimi per la formazione da parte di enti finanziati/autofinanziati
Articolazione dell’elenco regionale in tre sezioni distinte:

Sezione A: soggetti che offrono specifici percorsi formativi di istruzione e formazione professionale
(percorsi del sistema |leFP regionale, dell'istruzione e formazione tecnica superiore e dell’alta
formazione), oltre alle funzioni di cui alla sezione B

Sezione B: soggetti che offrono percorsi finalizzati alla qualificazione, specializzazione
professionale, formazione continua, formazione permanente e formazione abilitante

Sezione C: soggetti che erogano servizi per il lavoro.
Semplificazione del sistema di iscrizione all’Elenco con:

Impiego del modello di autodichiarazione-autocertificazione per la dichiarazione del possesso dei
requisiti;

Superamento dei regimi di accreditamento provvisorio-definitivo

Riduzione dei tempi per il rilascio dell’accreditamento: immediato rilascio del numero di iscrizione
all’Elenco regionale, attraverso I'assegnazione di un numero di iscrizione provvisorio all’Elenco

regionale cui segue quello definitivo nei successivi 60 giorni dalla ricezione della domanda, previa
verifica da parte dell’Arlas dei requisiti dichiarati attraverso controlli documentali e in loco;

Riduzione di alcuni obblighi, come quello di disporre delle sedi per un numero minimo di anni;

Adozione di un sistema di premialita/sanzioni sulla base di specifiche caratteristiche di qualita e di
efficacia dei processi e dei servizi resi dai soggetti accreditati

Rafforzamento del sistema sanzionatorio, con previsione di piu duri provvedimenti di sospensione
e revoca:

Sospensione anche a seguito di mancata restituzione di somme indebitamente percepite da parte
dell’Accreditato

mercato o

{ TBS Group

5 ginsiel 4/82 55,03



Manuale Operativo per gli Enti
Guida all'utilizzo della piattaforma Telematica di
Accreditamento

se|

Revoca in caso di adozione di due provvedimenti di sospensione dell’accreditamento nell’arco di
un triennio consecutivo

Revoca in caso di azzeramento dei punti del sistema di premialita

Revoca in caso di gravi irregolarita afferenti la responsabilita amministrativa del’Ente ai sensi del
d.lgs. 231/2001

Pubblicazione di sospensione o revoca nel relativo elenco

Revisione e riadattamento del sistema dei requisiti sulla base delle linee di indirizzo di cui
all’Accordo Stato-Regioni del 2008

Obbligo in capo agli accreditati di presentare con cadenza annuale conferma del possesso dei
requisiti

Incremento nella ricorrenza delle verifiche, che verranno effettuate a campione entro 'anno in
corso di validita su tutti gli accreditati iscritti, con la previsione di una soglia campionaria minima
del 15% per ciascuna sezione dell’Elenco, che potra essere incrementata in particolari casi (esiti
delle verifiche o particolari necessita di valutazione)

Adozione di un sistema di monitoraggio dei servizi per il lavoro e integrazione del sistema di
monitoraggio della formazione funzionali alla attribuzione di punti premialita/sanzione del sistema
di premialita.

All'uopo, la Regione Campania ha messo a disposizione degli enti di formazione e di orientamento
un nuovo sistema informativo, per consentire la presentazione online della domanda di
accreditamento per tutte le sedi operative secondo le nuove regole. Attraverso il nuovo sistema,
lente pud seguire l'evolversi della domanda dalla consegna fino all'eventuale rilascio
dell'accreditamento, coadiuvato nella compilazione della domanda da un set di controlli e avvisi
utili a guidare l'utente in tutta la procedura al fine di evitare errori od omissioni nell'inserimento
delle informazioni essenziali richieste dalla nuova normativa.

Si avvisa che il precedente sistema di accreditamento sara momentaneamente
accessibile all’indirizzo http://82.193.38.214:8080/

L’indirizzo per accedere direttamente all’area Organismi Finanziati é:
http://82.193.38.214:8080/AccreditamentoCampania/Enti/enti.aspx
L’indirizzo per accedere direttamente all’area Organismi Autofinanziati é:
http://82.193.38.214:8080/AccreditamentoCampaniaAF/Enti/enti.aspx

Gli enti che vorranno accedere all’area privata in modalita “sola lettura” (non sara
possibile modificare dati, sottomettere documentazione, consegnare domande) al fine
di recuperare eventuali documenti da sottomettere al nuovo sistema di
accreditamento dovranno continuare ad utilizzare il Codice Ente e il Codice AFO gia in
proprio possesso.

. -
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1.1 Assunti huovo sistema di Accreditamento

Per gli enti presenti sul precedente sistema di accreditamento si & proceduto al recupero delle
informazioni anagrafiche e di autenticazione, ovvero la coppia Codice Ente / Codice AFO nonché
'anzianita di accreditamento.

Per alcuni enti autofinanziati si € dovuto procedere alla generazione di un nuovo Codice
Ente (mantenendo pero il Codice AFO gia in possesso) come conseguenza dell'unificazione
dei regimi finanziati ed autofinanziati.

E’ data evidenza della lista degli enti interessati dal cambiamento del “Codice Ente” sul
nuovo sistema; Arlas procedera all’inoltro agli enti interessati del nuovo “Codice Ente”
necessario all’autenticazione sul nuovo sistema di accreditamento.

Anche gli enti che risultano accreditati alla data in vigore del nuovo accreditamento
dovranno come quelli che si accreditano per la prima volta risottomettere il set
documentale secondo i modelli e le specifiche dei requisiti previsti dal nuovo regolamento.

Si ricorda che lo standard di firma digitale richiesto dalla normativa & lo SHA-256, per cui &
necessario assicurarsi _di _possedere certificati e client di firma compatibili o procedere
allaggiornamento degli stessi, per poter inviare alla piattaforma la documentazione richiesta dal
nuovo regolamento.
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1.2 Differenze principali rispetto al precedente regolamento e al relativo sistema
informativo

L’ Accreditamento con il nuovo regolamento si focalizza sui requisiti che deve possedere 'lENTE e

non la singola sede diventando quindi “ente-centrico” e richiedendo cosi di passare da

un’impostazione che prevedeva una domanda per ogni sede ad una domanda unica per ENTE.

E inoltre previsto un’ unico Elenco Regionale articolato in 3 Sezioni: A e B riservate agli enti che
erogano formazione e una sez. C riservata agli enti che erogano Servizi per il Lavoro . |l
regolamento prevede che I'Ente produca domande distinte per I'inserimento nelle sezioni ( A e/o B)
e la Sez. C. In pratica per I'inserimento nelle sezioni dell’elenco A e B si pud presentare un'unica
domanda, mentre per l'inserimento dello stesso ente anche nella sez. C si deve necessariamente
prevedere una domanda distinta e viceversa. La Scelta delle sezioni di accreditamento comporta
per 'ENTE la consegna di set documentali distinti e il soddisfacimento di requisiti differenti.

Le differenze generali di impostazione del Regolamento hanno determinato pertanto, la necessita
della creazione di una nuova piattaforma Informatica che potesse consentire agli Enti I'iscrizione in
elenco Regionale, senza stravolgere I'approccio gia adottato sulla precedente piattaforma.

Si consiglia, prima di iniziare |la compilazione di _una domanda, di inserire le sedi che
successivamente saranno associate ad essa. Questo perché durante la compilazione della
domanda, e piu in particolare delle sezioni “Gestione Sedi” e “Competenze Professionali” sara
necessario aver inserito almeno una sede da assegnare alla domanda ed ai dossier delle
credenziali dei dipendenti o collaboratori dell’ente.

— | |
Q) me..  (Srean
) EmE |
Gestione Sedi
——
—Sedi dell’Ente
10 Denominazione Sede n®1 Attiva Sede Operativa T__ﬂ w
11 Denominazione Sede n°2 Attiva Sede Legale T__.D w
—Azioni ( 6

1 - Gestione Sedi con I'elenco delle sedi ed inserimento nuova sede

Nella figura 1 & possibile visualizzare il menu relativo alla gestione delle sedi, con I'elenco delle
sedi gia inserite ed il tasto per l'inserimento di una nuova sede.
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Gestione Sedi

1 campi contrassegnati con (*) sonc Obbligatori

rInformazioni Sede

Denominazione Sede®

Indirizzo™

CAP*

Tipo Sede*

Provincia®

Comune®

FAX™

Email*

Nome Responsabile®

Cognome Responsabile™

URL Sito

I
I
I
|
|
|
Telefono® | |
I
I
I
I
I

—Azioni
g o
L] SALVA Ip.

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

2 - Form di inserimento di una nuova sede

Per effettuare linserimento di una nuova sede & necessario compilare correttamente la form
visualizzata in figura 2 e cliccare sul tasto SALVA. Il simbolo * indica quei campi il cui valore &
obbligatorio.
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2 Lanuova Piattaforma di Accreditamento

La nuova Piattaforma di accreditamento €& accessibile sempre al medesimo indirizzo
http://www.accreditamento.regione.campania.it ed & lo strumento a disposizione degli Enti che
erogano servizi di istruzione e formazione professionale e dei Servizi per il lavoro, affinché
possano accedere alle procedure per ottenere il rilascio e/o al conferma dell’accreditamento dalla
Regione Campania. La piattaforma & aggiornata alle modifiche normative introdotte dalla DGR
n.242 del 22 luglio 2013, “Modello operativo di accreditamento degli operatori pubblici e privati per
'erogazione dei servizi di istruzione e formazione professionale e dei servizi per il lavoro”.

MNEWS IN PRIMO PIANO

E [04/07/2013] Pagina informativa in home page
Nuowva News Sis... ) . . . . . o . . .
Messagqgi...[continua E' possibile personalizzare il contenuto di questa pagina attraverso le funzionalitd di redazione alla
P . voce di menu "Servizi Informativi = Homepage Area Pubblica”

lo News di...

va ne...[continua

Codice Ente*®

I

Codice AFO*

[ 1

REGISTRAZIONE

3 - Home Page del sito di accreditamento

Il sito & progettato in modo tale da consentire la presentazione della domanda di accreditamento
direttamente dal proprio personal computer opportunamente equipaggiato.

Grazie alla firma digitale, la domanda e gli allegati consegnati telematicamente saranno sottoscritti
dal legale rappresentante del’Ente dando ad essi valore legale . Per quanto riguarda le dotazioni
informatiche necessarie per I'utilizzo dei dispositivi di firma e le modalita di utilizzo degli stessi si
veda quanto specificato al capitolo 4

Il sito & costituito da due Sezioni fondamentali:

mm mercato o
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Area Pubblica

Nell’'area pubblica accessibile dalla Home Page del sito vengono erogati servizi a carattere
informativo e comunicativo.

NellArea Pubblica gli utenti possono ricevere le informazioni necessarie per le modalita di
presentazione della domanda di accreditamento, notizie (news), comunicazioni di eventi (eventi)
ed accedere alle funzioni di download di documentazione e normativa inerente I’Accreditamento.

E’ disponibile inoltre un servizio di FAQ che consente agli utenti di inviare richieste di chiarimenti
ai gestori del “Sito Accreditamento”, le cui risposte andranno ad aggiornare la lista di FAQ con le
relative risposte.

E’ possibile effettuare la registrazione on-line dellEnte ottenendo di conseguenza il Codice Ente
ed il Codice AFO' necessari per accedere allarea Privata ed effettuare la procedura di
compilazione e consegna della domanda di accreditamento.

Area Privata- ENTI

Attraverso 'Area Enti, & possibile :

- Compilare le domande di accreditamento relative alle sezioni dellElenco Regionale dei soggetti
accreditati in cui 'Ente si intende iscrivere;

- Consegnare telematicamente la domanda corredata dei documenti allegati (firmati digitalmente).

Inoltre, in questa sezione I'Ente pud seguire I'evolversi della domanda dalla consegna fino
all’eventuale rilascio dell’accreditamento.

L Il codice Ente costituisce I'identificativo dell’Ente per 'accesso al sistema; il Codice AFO, invece, rappresenta la
password associata al codice Ente. L'immissione congiunta di entrambi i codici consente I'accesso dell’Ente alla sua
Area Privata.

mercato o
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2.1 Funzionalita Area Pubblica

2.1.1 Registrazione on line del’Ente
Il primo passo che il legale rappresentante dellEnte deve compiere affinché possa iniziare il
processo di accreditamento delle proprie sedi operative & la Registrazione on-line dell’Ente.

Essa si compone di due operazioni sequenziali:

1. Compilazione della Scheda di registrazione - Inserimento dei dati Anagrafici e dichiarazioni
relative
2. Firma digitale della Scheda di Registrazione

che andiamo di seguito a descrivere.

Compilazione della Scheda di registrazione

Il rappresentante legale, connettendosi al Sito Web all'indirizzo sopraindicato, pud effettuare la
registrazione del’Ente attraverso la scheda di Nuova registrazione cliccando sul tasto
“Registrazione” (come in figura 4).

NEWS IN PRIMO PIAND

B [04/07/2013] Pagina informativa in home page
"Nuova News Sis... ) . ) _ ) ) o o )
Me==zaggi...[continua E' possibile personalizzare il contenuto di questa pagina attraverso le funzionalitd di redazione alla
P B voce di menu "Servizi Informativi > Homepage Area Pubblica"

vs di...
va ne...[continua

REGISTRAZIONE

4 - Accesso all' area di registrazione dell'Ente

Cliccando sul pulsante “Registrazione”, evidenziato in figura, verra visualizzata la schermata in
figura 5.

mercato o
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MNEWS IN PRIMO PIANO

REGISTRAZIONE NUOVO ENTE LOGIN
5 La registrazione consente di ottenere il Codice Ente ed il Codice AFO necessari per accedere :_::iﬂlfe_;:_:”_;i-el o
all'Area Privata. offerti inserire le
F o 2013] le 2 . ibile fruire di .. P . i lls ch di eff credenziali in proprio
Hitola New__s di... In tale Area sara possibile fruire di servizi aggiuntivi, tra | quali quello che consente di effettuare possesso
Nuova ne...[continual una o pid Deomande di Accreditamento per una sede operativa. -
Codice Ente

La registrazione =i compone di due passi, il primo consiste nell'inserire nella form sottostante |:|
diverze informazioni di base, il =econdo, descritto in dettaglic nella form successiva, consiste

Codice AFO*

Telematica del file firmato. |:|
I campi contrassegnati con (*) sono Obbligatori

— Dati Ente

Ragione Sociale * | | REGISTRAZIONE

Indirizzo (Sede Legale) * I I
e : LINK UTILI
Nazione * | TALLA E” o ania

Provincia E”
[~]]

|
|
CAP | |

nell'operazione di Firma Digitale del file prodotto con | dati di base e nella Consegna

Comune

5 - Form di registrazione dell’Ente

In tale scheda il rappresentante legale dovra inserire i dati anagrafici del’Ente, i propri dati
anagrafici e leggere attentamente le dichiarazioni riportate. Dopo linserimento di tali dati si
procede firma della Scheda cliccando sul tasto “Continua”. Si ricorda che i campi contrassegnati
con l'asterisco (*) devono essere compilati obbligatoriamente.

[
—Dichiarazioni

Dichiare di possedere in originale, presso la sede depositaria indicata all’atte della

presentazione della domanda, tutti | documenti per i quali =i procede alla consegna telematica.

S

—Azioni

6 - Registrazione nuovo Ente

Nel caso fossero stati compilati in maniera corretta tutti i campi necessari, dopo avere cliccato sul
tasto “continua” appare la seconda pagina della registrazione quella relativa alla firma della
scheda.

Nel caso in cui i campi non fossero correttamente compilati, verra nuovamente visualizzata la
stessa pagina con la dicitura “campi obbligatori” in rosso accanto ai campi da compilare
obbligatoriamente.

mm mercato o
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Firma digitale della Scheda di Registrazione

La seconda pagina della registrazione consente al rappresentante legale di firmare i dati inseriti
nella precedente pagina. Il sistema produrra un file riportante i dati inseriti nella scheda; tale file
dovra essere trasferito sul proprio computer cliccando sul link “Scarica il file da firmare
digitalmente”.

NEWS IN PRIMO PIAND
REGISTRAZIONE NUOVO ENTE (PASSO 2)

B roar07720137
"Nuova News Sis... r Firma Digitale

Messaggi...[continua

Scaricare =ul proprio PC il file Stato_Ente.html ed apportare =u di ez=o |a firma digitale

con il programma DIKE di Infocamere.

1l file firmate da DIKE sara riniminate in Stato_Ente.html.p7m

carica il file da firmare digitalmente

Codice AFO™

[ 1

M.B. Cliccando su tale link il browser mostra una finestra che presenta i tasti "Salva" e "apri".

E' necessario premere il tasto "Salva" per scaricare il file direttamente ed evitare che il Accedi

browser aggiunga informazioni che alterino il contenuto del file. Se il proprio browser non
consente di salvarlo direttaments, fare click con il taste destro del mouse e dal mend REGISTRAZIONE

contestuale selezionare "Salva oggetto con nome".

— Trattamento Dati Personali LINK UTILI

ema Bandi
ema Monitoraggio

=

7 - Download dello stato dell'ente, da firmare digitalmente

Il file salvato sul proprio PC avra il nome “Stato_Ente.html”.

Il legale rappresentante, dopo aver letto con cura il file scaricato ed essersi assicurato di non
aver apportato alcuna modifica ad esso, deve avviare il programma di firma digitale, selezionare
il file “Stato_Ente.html” trasferito sul PC, e selezionare il comando di firma. |l software, effettuata la
firma su tale file, produce il file “Stato_Ente.html.p7m”.

Il legale rappresentante, tornando alla pagina web per la registrazione dellEnte, deve in sequenza:

= confermare il consenso al trattamento dei dati personali e scegliere il file firmato come
sopra specificato (figura8 e 9)
= consegnare telematicamente quest’ultimo file premendo il tasto “Consegna” (figura 10).

— - 13/82 E5:[2ad.
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Se tutte le operazioni sono eseguite correttamente,
dell’'operazione come indicato in figura 11 ed inviera una email all'indirizzo di posta elettronica
specificato durante la registrazione con il codice Ente e codice AFO necessari per accedere

il sistema segnala ['esito positivo

all’area privata.

!

Haowa Hews Sis...

'1;I:|||-N¢w_~ di...

~ Farma Depitale
Scarices gl propro PG 0 fils Stato_Unte.htmi &2 spocrtsre su o ssso ls Birmas digitads
een il pregramma DIRE & [afccamens.

El fde dwmnane Sa DLCE sard rewrrensns o Shalo_Enbe.himllp P

Scarica il file da firmare diaitalments

N.B. Cliocsrdn s tale link i browesr maostrs ura fingstra che presents | baat “Salva” & “lpn”
E' necessano premare i Eaats “Sakia® per scarmcare il file deettamants ed eviare e o
Breawsar BIQRNGE iMfermakesn e Bienng J contenats del Mle. Se 1 peopes browser fan

conpente & ssbvario deettemente, farw ot oon d tasto desiro del mowee & @8l mend

cortetusle ielacrane “Salve ogoettc oon nome”.

REGISTRAFIONE

= Trattaments Dali Personali-

salla parisiets AL eSSl 8 AL bR L6 LT

LHHE WTELT

~Cansegns

Salanonese pul proges P file Sksto _I'nlr.lﬂml.pl’m ad inviarin tramity d tagtc

COMNSEGMA.
Salepaonas d file da
conssgnans

ATk

(€} Cognyltighl Regeone Campania 2008- 2013

8 - Consenso del trattamento dei dati personali e scelta del file firmato digitalmente

E] {04/07/2013]

Per accedere all'area

[

uova News Sis... [~ Firma Digitale . i
o) privata e fruire dei servizi
Messaggi...[continual seoricore 8 X ‘ FREAEAE
B joz/07/20137 o -
“Titolo News di... con il progrd @ AP -e
Nuova ne...[continua -
1l fie firma OOV| & * Download » [ 43 ][ Cerca Downioad 2|
ccarican d| Omenizzaw  Nuova cattels = A @
R Neme Uttima modifica  Tipo
N.B. Cliccal 4 Volume (D) 1 vari 16/07/20121226  Cartella d|
E' necessg |4 Download | Stato Enteitml 16/07/201312:12 Opera W
browser agdl| P Desktop | ¢ ststo_Ente.ntml.p7m 16/07/20131221  Messaggi
5 Raccolte
contestuale i @ Documenti
o &) Immagini

-4 m

| 3

—Consegna Nemefile: Stato_Ente.html.p7m

Selezionarel|

| Tuttiifile e

consegnare

Scegli file | Nessun ..ezionato

’7 INDIETRO

CONSEGNA ‘

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

9 - Selezione del file firmato digitalmente

S
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— Firma Digitale

Nuowa News Sis

Scarcere gd propog P 4 hle Siako_Ente himd od scoodere wo 6 ese0 s fiema digifabe
con i programma DL & Erfocamang

Trolo Mews di
- 1 file Eernsts da BEE gark reirmnats i Sato_Ente.Musl.pem

RS N,

Scarkcs il file da Nirmare dinitalments

N.B. Chetarda s e ink il Browier mcdlna uns Bresire che predents | tash "Salva” & "Apn".
E necessang premane | eRo Salea” per scancane d fle dGremamente &3 ewlane che o

browsar sggengs informazoni che aberieg il conbenuto del fle, Se i propno teoweer non

conpects i pabvaric dingttamects, feme dick con i tefto destro del mousa w dal mand

eortiitusle islshiorans "Sahve SOOEND Con ROME".

= Tratlaments Dali Personali - LIMKE UTILT

Selenonse sl prons PC 1 e Stabo_Este itmLeTm 2 evisds tramae d tasto
CONSIGMNA.

Lalesionace d file da | Eeoaph e | Srate_Evoe omisTe

consegnare

e AEhoni

[C]) Coprylsght Hegione Campanda 3008 3013

10 - Consegna del file firmato digitalmente

Accreditamento

Gestione Sistema
Accreditamento
Organismi Formativi ed
Orientativi

Regione Campania - AGC 17

NEWS IN PRIMO PIANO
ESITO REGISTRAZIONE LOGIN

EI 04/07/2013] .
‘rNu’:,,,{; News Sis... Registrazione avvenuta con successo

Messaggi...[continua] privata e fruire dei servizi
o offerti inserire le

credenziali in proprio

Per accedere all'area

E| [02/07/2013] Le & stata inviata una mail all'indirizze con le credenziali di accesso al Sistema di Accreditamento.

Titolo News di... possesso
Nuowva ne...[continua TORNA ALLA HOME

Codice Ente™

L ]

Codice AFO*

REGISTRAZIONE

LINK UTILI

Regione Campania
Sistema Bandi

Sistema Monitoragagio
B.U.R.C

Seadien

11 - Esito Registrazione

= H 15/82
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2.1.2 LOGIN ENTE

L’ente, per accedere alla sua area privata, deve essere riconosciuto dal sistema, effettuando il
processo di autenticazione. In home page € presente, sul lato destro, il box in cui immettere il
Codice Ente e il Codice AFO ottenuti in fase di registrazione.

Accreditamento

N s

- == Campania
. - B, (e
Bl S0, mmE

Gestione Sistema
Accreditamento Organismi
che erogano servizi di

istruzione e formazione e
servizi per il lavoro

Regione Campania - Arlas

Home

NEWS IN PRIMO PIANO

E [04/07/2013] Pagina informativa in home page
Nuova News Sis...

LOGIN

Per accedere all'area

Messaggi...[continual E' possibile personalizzare il contenuto di questa pagina attraverso le funzionalitad di redazione alla voce FIOELR © CD G et
. . - - N offerti inserire le credenziali
@ - di menu "Servizi Informativi > Homepage Area Pubblica".
[02/07/2013] in proprio possesso
Titolo News di...

Nuova ne...[continua]l

Codice Ente™

L

Codice AFO™

L

REGISTRAZIONE

LINK UTILI

Regione Campania
Sistema Bandi
Sistema Monitoraggio
B.U.R.C

12 — Box di autenticazione per I’accesso all’area privata dell’Ente

L’ente, dopo aver immesso le credenziali, deve cliccare sul bottone Accedi.

Accreditamento

- 4 N =

o F- Campanin

- B, Cmem
el (S0 mmE

Gestione Sistema
Accreditamento Organismi
che erogano servizi di

istruzione e formazione e
servizi per il lavoro

Regione Campania - Arlas

 Area Privata Ente

In questa sezione I'Ente pud accedere alle seguenti sezioni:

* Stato Ente - In questa sezione & possibile apportare modifiche ai dati precedentemente inseriti in fase di registrazione (dati anagrafici dell'Ente, del

Rappresentante Legale, ...)
#» Gestione Sedi - In questa sezione & possibile gestire le sedi (legale, operativa, depositaria) dellEnte

= Gestione Domande - In questa sezione € possibile visualizzare I'elenco delle proprie Domande di Accreditamento per la consultazione, modifica e consegna

Al termine delle operazioni effettuare il logout cliccando sul link in alto a destra ESCI

13 - Home page area privata dell'Ente

e 16/82 i
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Se le credenziali immesse sono corrette, il sistema presenta la home page dell’area privata
dellEnte, in cui &€ presente il menu orizzontale che permette I'accesso alle funzionalita previste,
nonché, a destra, il bottone Esci, cliccando sul quale il sistema chiude la sessione di lavoro e
'Ente per rientrare dovra effettuare nuovamente il processo di autenticazione.

Se le credenziali immesse sono invece errate, il sistema resta in home page pubblica mostrando
un messaggio di errore.

2.1.3 Codice segreto di accesso all’area privata dell’Ente

Il codice Ente & una sequenza di 9 cifre costituita da un progressivo univoco di 5 cifre e da due
parti numeriche indicanti il mese e I'anno della registrazione. Le tre parti di cui si compone il codice
sono divise dal carattere “/”.

Il codice AFO é costituito da una sequenza aleatoria di 8 caratteri alfanumerici.

Tale sequenza €& generata in maniera casuale dal “Sistema Accreditamento” ad avvenuta
registrazione. Il codice deve essere custodito solo dalla persona che lo riceve (rappresentante
legale), in quanto dopo la sua generazione & automaticamente distrutto dal “Sistema
Accreditamento”. Attraverso una tecnica crittografica, il “Sistema Accreditamento” memorizza solo
la sua “impronta digitale”. Cio al fine di riconoscere l'autenticita del codice AFO inviato dal legale
rappresentante durante le sue future richieste di accesso.

NOTA IMPORTANTE: poiché il codice AFO é noto solo al legale rappresentante (non
esiste copia neppure nel “Sistema Accreditamento”), dopo la sua perdita non & piu
recuperabile né ricostruibile, neppure a partire dall'impronta digitale conservata nel
“Sistema Accreditamento”.

In questo caso, in caso di smarrimento dello stesso, per recuperare I’accesso alla
sua area privata I’Ente puo soltanto effettuare richiesta di generazione di un nuovo
codice AFO contattando telefonicamente i gestori del processo di accreditamento.

Per gli enti gia presenti sul precedente sistema di accreditamento si & proceduto al recupero delle
credenziali di autenticazione; potranno quindi accedere al nuovo sistema di accreditamento con
codice Ente e codice AFO gia in loro possesso.

2.2 Funzionalita Area privata dell’Ente
Dalla home page del Sito Web, il legale rappresentante potra accedere alla sua area privata
inserendo il codice identificativo dellEnte e il codice segreto AFO rilasciati in fase di registrazione.

L'area privata del’lEnte & costituita da pagine web protette accessibili solo tramite opportuna
autenticazione del legale rappresentante. In queste pagine egli puo:

apportare modifiche ai dati di registrazione (dati anagrafici del’Ente, della sede legale, ...);
censire le sedi dell’ente che saranno poi associabili ad una domanda di accreditamento;
iniziare o continuare la compilazione di una domanda di accreditamento;

consegnare, integrare o seguire una domanda gia compilata o consegnata;

F—: insiel 17/82 E-i! ma dvice
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confermare con o senza modifiche i requisiti per 'accreditamento su base annuale secondo
guanto disposto dal nuovo regolamento;
cercare e visualizzare gli enti iscritti nel’Elenco Regionale.

— 18/82 F Advice
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2.21 Aggiornamento dati di registrazione dell’Ente
Selezionando la voce Stato Ente dal menu orizzontale 'Ente accede alla pagina che presenta
I'elenco degli aggiornamenti dei dati registrazione.

n Q g E};—) '.-“i“:

JHIDRE EROPEA

Stato Ente

Storico Stati dell'Ente

11/01/2013 10:33 Org Finanz Test NICOLETTA BELLOCCHI S

14 — Storico degli aggiornamenti dei dati di registrazione dell’ente

L’ente pu0 visualizzare il dettaglio relativo ad una voce nello storico cliccando il bottone

L.

L’ente pu0 invece aggiornare i dati cliccando il bottone N , a fronte del quale sara visualizzata
una pagina, suddivisa in due parti, quella superiore con i dati dellEnte, quella inferiore con i dati
del legale rappresentante; I'utente pud modificare i dati di interesse e cliccare poi il bottone
“Continua...”.

Apparira una schermata in cui l'utente deve scaricare sul proprio pc il file con i dati immessi
cliccando sul collegamento “Scarica il file da firmare digitalmente”; I'utente una volta scaricato il
file, denominato Stato_Ente.html, lo dovra firmare digitalmente.

Una volta completata I'operazione di firma, 'utente consegnera il file firmato al sistema, cliccando
innanzitutto il tasto Sfoglia e selezionando il file (in genere denominato Stato_Ente.html.p7m)
generato dall’'operazione di firma digitale; I'operazione si conclude cliccando il bottone Consegna.

La sequenza delle operazioni € illustrata nelle prossime figure.
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Accreditamento

i Campania

P - i wis

Mol S0, mEE |
—

- - UNIGHE ELRGPEA
Gestione Sistema

Accreditamento
Organismi che erogano

servizi di istruzione e
formazione e servizi per
il lavoro

Regione Campania - Arlas

Stato Ente

MODIFICA STATO ENTE

I campi contrassegnati con (*) sono Obbligatori

— Dati Ente
Ragione Sociale * (Org Finanz Test
Indirizzo (Sede Legale) * Ind sede legale
Ne * 1
Nazione * ITALIA =
Provincia Mapoli Er
Comune I E_
CAP eo100
Telefono * IBE‘I
FAX * [oe1
E-mail * |nic:o|a.rossi@insielmercato.'rt
Titolare Partita VA O
Partita IWA |
Iscrizione C.C.I.A.A
Data Costituzione
Codice Fiscale Ente * 05410741002
Numero REA lﬂ—
Codice ISTAT |
Certificazione qualita * Si: ] No : @

15 — Modifica dati di registrazione — Dati Ente

—Dati Rappresentante Legale

Dati riguardanti la Nascita

Nazione * ITALIA [~
Provincia MNapoli Er
Comune El

Dati riguardanti la Residenza

MNazione * ITALIA

Provincia

ajan

Caomune |

Indirizzo * Ind resid LR

Civico * 1

CAP |

Azioni

| CONTINUA... |

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

16 — Modifica dati di registrazione — Dati rappresentante legale
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Accreditamento

Evrope

N
- [}
omalll Lﬁ (1]

UNIINE EVRGPEA

Gestione Sistema
Accreditamento
Orga mi che erogano

servizi di istruzione e
formazione e servizi per
il lavoro

Regione Campania - Arlas

Stato Ente

MODIFICA STATO ENTE (PASSO 2)

— Firma Digitale

Scaricare sul propric PC il file Stato_Ente.html ed apportare su di esso la firma digitale con il programma DIKE di Infocamere.

1l file firmato da DIKE sard riniminate in Stato_Ente.html.p7m

Scarica il file da firmare digitalmente

N.B. Cliccando su tale link il browser mostra una finestra che presenta i tasti "Salva" e "Apri". E' necessario premere il tasto "Salva" per scaricare il file
direttamente ed evitare che il browser aggiunga informazioni che alterino il contenuto del file. Se il proprio browser non consente di salvarlo direttamente, fare

click con il tasto destro del mouse e dal menl contestuale selezionare "Salwa oggetto con nome”.

— Trattamento Dati Personali

[F< =usczizez il scacsamence 42 susei L dasi inecemed 1z
struttura e l'organizzasicne del presence Ense, ex lesge
186/2002 e successive modificamioni. Tali dasi werrammo
raceclsi, registrasi ed usilizsasi esclusivamense 2i finmi
dells procedurs di accreditamenso = di  tusse le assivisd ad
[ —

—C

Selezionare sul proprio PC il file Stato_Ente.html.p7m ed inviarlo tramite il tastc CONSEGNA.

Selezionare il file da Nessun file selezionz

consegnare

— Azioni

| CONSEGNA |

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

17 — Modifica dei dati registrazione dell’Ente - Download file e Consegna file firmato

digitalmente

Accreditamento

ro— b
- % Wi, (e
R Em .
T

UNINE EVRGPEA

Gestione Sistema
Accreditamento
Organismi che erogano
servizi d ruzione e
formazione e servizi per
il lavoro

Regione Campania - Arlas

Stato Ente

Esito Modifica Stato Ente

@ Modifica stato Ente avvenuta con successo

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

18 — Modifica dei dati di registrazione del’Ente — Modifica avvenuta con successo
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2.2.2 Gestione Sedi
Selezionando la voce Gestione Sedi dal menu orizzontale I'Ente accede all’area che permette di
gestire le anagrafiche delle sedi.

Accreditamento

— .
k . Wi, | Cumpani
ol (S0 mEE
e

UNIDNE ELROPEA

Gestione Sistema
Accreditamento
Organismi che erogano

servizi di istruzione e
formazione e servizi per
il lawvoro

Regione Campania - Arlas

Gestione Sedi

r Sedi dell’Ente

== e ]

Sede 01 - ente 1971 Attiva Sede Legale
2 Sede 02 - ente 1971 Attiva Sede Operativa f«;] x
12 Sede di collaude Attiva Sede Operativa Ej x

— Azioni

| INSERISCI NUOVA SEDE

19 - Elenco sedi

Nella pagina é presentato in forma tabellare I'elenco delle sedi gia censite, naturalmente I'elenco
risulta vuoto inizialmente ma nulla cambia in termini di operativita.

Se l'utente volesse inserire una nuova sede deve cliccare sul bottone Inserisci Nuova Sede.
Appare una schermata, come nella successiva figura, in cui I'utente deve inserire i dati della sede:

e |a denominazione

e lindirizzo

e iICAP

e il tipo della sede

e provincia e comune

o telefono, fax, email

e nome e cognome del responsabile
o eventuale URL del sito internet

L’utente per memorizzare i dati deve cliccare sul bottone Salva

e . 22/82 vice
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Accreditamento '-: ]

I ‘ = =
pAY - % Wi,  (Comeenis
T L, =l Faa

UMIIRE EVRGPEA —

Gestione Sistema
Accreditamento
Organismi che erogano

servizi di istruzione e
formazione e servizi per
il lavoro

Regione Campania - Arlas

Gestione Sedi

I campi contrassegnati con (*) sonc Obbligatori

r Informazioni Sede

Denominazione Sede*

Indirizzo®

CAP*

Tipo Sede®

Provincia®

| K|

Comune®

FAX*

Email*

Nome Responsabile™

Cognome Responsabile®

URL Sito

Telefono® I

rAzioni

| SALVA |

(C) CopyRight Regione Campania 2008-2013

20 - Inserimento anagrafica nuova sede

La nuova sede sara cosi aggiunta all’elenco delle sedi del’Ente e, come spiegato nel seguito del
manuale, sara disponibile per essere associata alla/e domanda/e di accreditamento.

Se l'utente volesse modificare o visualizzare i dati relativi ad una sede deve cliccare sul
corrispondente bottone .

Se l'utente volesse eliminare una sede precedentemente inserita deve cliccare sul corrispondente
bottone .
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2.2.3 Compilazione di una nuova domanda di accreditamento
Dalla home page della propria area privata, I'Ente, cliccando sul tasto “Gestione Domande”, pud
visualizzare la pagina per la compilazione di una nuova domanda di accreditamento.

— Sadi dell’Ente
lismie |omomiaomatede  |Saosede  |Toosede  |nodher lWen
1] Denominazione Sade n®l Attiva Sede Operativa E‘_‘l x
11 Dengfnaiiche Sede n*2 Altrva Seds Legala ‘L:ﬂ- *
= Azioni
i _— .
Elenco Sedi Q_I-‘-!*—-II-:I*—-: I NUOVA SEDE

21 - Menu Gestione Domande

La prima scelta che 'Ente dovra esprimere & la sezione di accreditamento per la domanda che si
vuole consegnare.

MO0 g -

Goalient Comands

Domanids per S @i Accreditamento &7B
’r’hlmm;‘f I imbem AE

o da poi & & Aceredit €

Baptra domands pae L Mepore g Accredtamants © * [ enra pomanoa se e

22 - Scelta della sezione per la domanda da creare

- 24/82 '
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o

Gestigne Domarsls
Domands per Seripne di Aocreditamenio &8

Domands por Serione di Accreditamesids ©

§ SOmandE pr U SeD0ne O ALCredaTantn O

23 - Tasto di modifica e compilazione della domanda

La scheda per la compilazione della domanda & articolata nelle seguenti AREE alle quali
corrisponde una equivalente voce del menu di sinistra e relative sottovoci:

= Sezioni
o Sezioni di Accreditamento
= Utenze Speciali
o Utenze Speciali
= Requisiti Sedi
o Requisiti Sedi
= Documentazione ENTE
o Requisiti Giuridici
o Sistema di Gestione
o Affidabilita Economico Finanziaria
o Requisiti Strutturali
= Requisiti Gestionali e Professionali
= Efficacia ed Efficienza
= Gestione Relazioni con il Territorio

Sempre sul menu di sinistra & poi attiva la voce CONSEGNA una volta avviata la compilazione
della domanda .

Le Aree della Domanda mappano i requisiti di accreditamento specificati nell’allegato alla delibera
della Giunta regionale della Campania n°® 242 del 22/07/2013 .

Sono stati raggruppati sotto la voce Documentazione Ente tutti i requisiti riferibile al’lENTE nella
sua interezza ad eccezione dei Requisiti Gestionali e Professionali che richiedono di fare
riferimento alle sedi per quanto riguarda la presenza dei profili professionali minimi richiesti. Le
Informazioni relative ai requisiti di efficacia, efficienza e Relazioni con il territorio sono state
associate ad Aree a se stanti per semplicita gestionale. L’Area Requisiti Sedi tratta dei requisiti che
devono essere soddisfatti specificatamente per ciascuna sede.
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24 - Pagina di compilazione della domanda

Questo menu & composto dinamicamente in funzione dello stato di compilazione della domanda e
funge anche da guida, indicando all'utente quali AREE della domanda devono essere compilate
prima di raggiungere la fase finale di consegna.

La compilazione di una domanda puo essere completata anche in sessioni successive. |l soggetto
che compila la domanda pud procedere alla compilazione di una o pit AREE della domanda in
tempi differenti (le informazioni inserite e salvate dall’ente saranno conservate dal sistema), per poi
completarla e consegnarla in un momento successivo.

Nota: | dettagli dei documenti da inserire nelle varie aree in cui & suddivisa
virtualmente la domanda saranno consultabili attraverso il ink APPROFONDISCI.

Nei sottoparagrafi successivi descriveremo:

le operazioni che 'ENTE dovra eseguire nel completare la compilazione di una data Area
evidenziando le specificita relative alle due distinte tipologie di form che possono presentarsi

- form di acquisizione documenti e\o autocertificazioni e\o autodichiarazioni
- form di inserimento di dati strutturati
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2.2.3.1 Compilazione di una generica Area della Domanda

Dopo aver effettuato la registrazione, entrando nell’area privata e procedendo alla compilazione di
una domanda di accreditamento, occorre inviare la documentazione attestante il soddisfacimento
dei requisiti.

A seconda della natura dei requisiti che vengono richiesti allENTE per I'accreditamento, il sistema
presenta due delle seguenti tipologie di form:

1. form di acquisizione documenti e\o autocertificazioni e\o autodichiarazioni , la gran parte ,
quali € il caso dell’Area Documentazione Ente

2. form di inserimento di dati strutturati , in cui viene richiesto allENTE di inserire informazioni
strutturate , quali & il caso ad esempio delle Aree Efficienza ed Efficacia o Requisiti
Gestionali —Competenze Professionali

a cui ci riferiremo nella descrizione nei successivi sottoparagrafi .

Vi sono anche situazioni ibride che saranno descritte e trattate nei paragrafi dedicati a ciascuna
specifica AREA della domanda. Ci interessa qui mostrare le modalita di compilazione a livello
generale .

A livello generale si ricorda allENTE che |l sistema effettua una serie di controlli?> formali sul
rispetto dei requisiti previsti dalla normativa all’atto della consegna della domanda , & pertanto
consigliato che una volta completata un’Area della Domanda 'ENTE proceda alla consegna al fine
di avere evidenziato su quellAREA gli eventuali requisiti non soddisfatti .

2.2.3.1.1 Form di acquisizione documenti e\o autocertificazioni e\o autodichiarazioni

In questo paragrafo saranno mostrati gli strumenti che l'ente dovra utilizzare per la
compilazione dell’Area della domanda:

- il download di modelli relativi ai file da firmare e consegnare digitalmente,

- l'upload dei documenti firmati digitalmente

- la possibilita di ricevere informazioni in merito ai requisiti relativi ai documenti da
consegnare (APPROFONDIMENTI) .

Alcuni documenti dovranno essere prodotti dal’Ente mediante acquisizione digitale tramite lo
scanner; altri, invece, saranno modelli da scaricare e compilare, disponibili sul sito stesso. Per
ognuno di essi € richiesta la sottoscrizione, prima della consegna, mediante firma digitale. Laddove
previsto, il modello & scaricabile direttamente dall’apposito link “Modello” per essere compilato e
caricato sul sistema dopo avervi apposto firma digitale.

| passi da compiere per allegare un file sono identici in qualunque AREA della domanda si stia
procedendo alla compilazione.

Per una descrizione dei controlli previsti per ciascun’area si rinvia al capitolo 3
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2.2.3.1.1.1 Download di modelli

Per alcuni documenti € previsto il download di un modello da compilare correttamente. Cid
comporta una semplificazione ed una maggiore velocita riguardo la compilazione della domanda di
accreditamento. Una volta compilato il modello & necessario firmarlo digitalmente e seguire la
procedura descritta nel paragrafo 2.2.3.1.1.2 Upload dei documenti per allegarlo alla domanda.

Gestione Pomande

COMPILAZIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTD 2024-2-1 (SEZIONI ACCR.: C}

—Sistema di gestions della qualita & della sicurezrza
|
crsemesion Joocrine | Modallo | Approfondisct |
Documentarione
e q“.“u
| seegt e | messun tie nawzonats | [ ALLEGA | APPROFONDISCI
Begquuid Gringho ' = A e
gestions
M:' GI-ABC - Attestazione Sistema di Gestione della Sicurerza
CRrLAr I Scapl Be | MNessun fhe asleonaln I [ ALLEGA | @ APFROFONDESCL
aaty Gw el . : "
|
Roguimsiti GI-ABC - Attestazione Sistema di Gestione & controllo ax. D, Lgs. 231,/01 & smi
Gestianall o I Sewgl fhe | Messun fie seezonato I [ aiieca 1 MODELLD  APPROFOMDISCI
Professtonall ) e el
mm—"” Gd-ABC - DPS - Documento Programmatico dells Sicurerza R W e e
Com = I Scagl i | Feasun fie ssleronain I ALLEGA
I [

25 — Link per il Download del modello relativo al documento da consegnare

2.2.3.1.1.2 Upload dei documenti

Per procedere alla consegna di un documento, che deve sempre essere preventivamente firmato
digitalmente sia esso stato o meno generato dalla compilazione di un modello precedentemente
scaricato, sara necessario seguire le indicazioni mostrate nelle successive figure. L’esempio qui
mostrato si riferisce alla compilazione della sottovoce “Sistema di Gestione” dell’Area
Documentazione Ente per una domanda di accreditamento per la sezione C.

N.B. alcuni contenuti potrebbero variare a seconda della sezione di accreditamento
scelta per la domanda.
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Gestions Domands, [T TR ]
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COMPILAZIONE DOHARDA DI ACCREDITAMENTO 2024-2-1 (SEZION] ACCR.: C)

~Sistema di gestions dells qualits o dells sicurazza

G1-ABC - Cartificato i qualith
Reouist Gk | | (LSce98 te Devwan e eezonme | [ ALicca ]

CERTIFICATO_DI_QUALITAPTH - 22007/,

=
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G2-ABC - Altestarione Sistema di Gestione della Sicurerea

[isous e | tiwsne 0 sotnzonne | [Caiirea

|| Soegh i | tiessan fie seiezonats I[ aLLEGA |

GA-ABC - DPS - Do ta Prog atico della Sicurassa
|| scegs i | tiessun e sewzonatc ||_ ALLEGA |

GI-ADC - Akt i & controllo ex, D, Lgs. 331,/01 & smi

MODELLD

MODELLDY

MODELLD

Oescrisone _____________________________________[modeio_|approfondisci |

APPROFOMDISCE

APPROFONDISCE

APPFROFOMDISCT

AFPPROFOMDISCE

26 - Upload documenti — Tasto di scelta del file
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27 - Upload documenti — Scelta del file
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COMPILAZIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENMTD 2024-2-1 (SEZIONI ACCR.: C)

= Sistema di gestione dells qualitd e dells sicurezzs

Gl1-ABC - Certificato di gualitd

l Scagh fis | Neasun fie geiezonato I ALLEGA APPROFONDISCE

G2-ABC - Attestazione Sistema di Gestione della Sicurezza
™
|| Scegi fie | Hessun fie seiezionate | [ Alicca | HODELLD  APPROFONDISCE

G3-ABLC - Allestazione Sistema di Gestiane ¢ cantrelle ex, [ Lgs, 231/01 & smi
[ Soegh fie.] Nesaun fie seiezionate I LLEGA HODELLD APPROFONDISCE

Ga-ADBC - DPS - Docu o Frog o della Sicurezca

) T IW‘ HODELLD APPROFONDISCE

28 - Upload documenti — File allegato alla domanda

Una volta effettuato 'upload del file &€ necessario premere il tasto ALLEGA .

* Eg =£’: =

Gestions Domande |

COMPILAZIONE DOMANDA D] ACCREDITAMENTO 2024-2-1 (SEZIONI ACCR,: C)

— Sistema di gestione della gualitd e della sicurezza

[porcrizone it | aporofondinct

APPROFOMDISCE

GZ-ABC - Attestazione Sistema di Gestione della Sicurezza
| soepi tin | tessun ter seiwzonae | [CALizca |

MODELLD APPROFOMDISCIE

G3-ABC - Altestarions Sistema di Gestions e contralle ox, D. Lgs. 231701 & smi
[ soegh the.| riessun tie sesezionare | [ aLiLEGA B et

G4-ABC - DPS - Documento Programmatico della Sicurezza
| Sceph s | Nessun fie selezionate | [ ALLEGA |

MODELLD APPROFOMDISCE

29 - Allega file
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E necessario ripetere questa operazione per ogni singolo requisito che & necessario soddisfare .

2.2.3.1.1.3 Approfondimenti

E i prevista la possibilitd di ricevere informazioni in merito ai requisiti relativi al documento da
consegnare cliccando sul link “APPROFONDISCI”. Sara mostrata una finestra che conterra i
campi Requisito, Sezione Accreditamento, Descrizione, Da Possedere, Da Consegnare, Note che

aiuteranno I'ente nella compilazione del documento.

“Dove possibile sono state accorpate piu autodic