
PROCEDURA DI IDENTIFICAZIONE DEI CREDITI FORMATIVI





Il CPIA di Lecce ha progettato e creato una piattaforma per l’identificazione dei crediti formativi.

Lo strumento in questione è stato integrato all’interno della piattaforma didattica istituzionale: L.M.S. Moodle.

Lo strumento include al suo interno varie sezioni:

1.Archivio documenti (Richiesta per l’avvio del procedimento, informativa, regolamento, verbale di validazione, 

ecc.)

2.Database per lo svolgimento delle fasi 2 e 4 del procedimento (identificazione e attestazione)

3.Prove di realtà, progettate per competenze, per la fase 3 del procedimento (valutazione)

4.Rubriche di valutazione

5.Strumento per il rilascio delle attestazioni (badge)

6.PFI integrato

PROCEDURA PER L’IDENTIFICAZIONE DEI CREDITI FORMATIVI (ICF)



I FASE

AVVIO

II FASE

IDENTIFICAZIONE

III FASE

VALUTAZIONE

IV FASE

ATTESTAZIONE

QUADRO SINOTTICO DELLE FASI DEL PROCESSO



I FASE – AVVIO 

III FASE IV FASEII FASEI FASE

Attività

1. La persona interessata a valorizzare le proprie competenze è  accolta ed    informata 
sullo  scopo e le articolazione del  servizio (procedura, accertamenti, ruoli coinvolti, 
modalità, tempi e impegni previsti). 

2. Il docente, interagendo con l'utente, se è il caso con l’ausilio di un mediatore 
linguistico, fornisce indicazioni circa i requisiti per la  partecipazione al servizio (la 
persona deve aver maturato esperienze lavorative, formative, extraprofessionali, ecc.  
atte ad essere riconoscibili in termini di competenze) 

3.  Se la persona ha i requisiti richiesti ed è interessata alla fruizione, l’operatore 
acquisisce la domanda di partecipazione al servizio e la eventuale documentazione in 
suo possesso, utile a testimoniare le competenze pregresse.

4. Se la persona non ha i requisiti e/o non è interessata alla sua fruizione, la procedura 
si interrompe.

5. Illustrazione e firma dell’informativa sul trattamento dei dati

Strumenti 
1. Modulo per la richiesta di partecipazione alla procedura per l’accertamento delle 

competenze  
2. Informativa sul trattamento dei dati

¹ Essendo la procedura di accertamento delle competenze affatto scontata, anzi piuttosto laboriosa e complessa, sarebbe utile una

formazione dedicata. Allo scopo di non inibire lo studente, al quale viene chiesto di condividere le proprie esperienze di vita,
sarebbe altresì consigliabile mantenere un rapporto 1:1

Attori 1. Sottocommissione (Docenti formati¹)



II FASE - IDENTIFICAZIONE

III FASE IV FASEI FASE II FASE

Attività

1. Ricostruzione delle esperienze dichiarate dalla persona 
2. Identificazione competenze corrispondenti alle esperienze
3. Produzione delle evidenze
4. Raccolta evidenze nel Dossier individuale
5. Redazione del Documento di trasparenza¹
6. Registrazione informazioni nello Strumento di raccolta delle informazioni 
7. Eventuale predisposizione CV Europass² 
8. Eventuale elaborazione di una proposta di completamento

Strumenti 
1. Indicazioni relative a evidenze da produrre (Memo evidenze)
2. Database 
3. A dei curricoli di I e II Livello⁴ 

1. Nel documento di trasparenza sono registrate le esperienze di istruzione, formazione, lavoro, extraprofessionali dell'utente e

le competenze messe in trasparenza ed appropriatamente documentate.

Attori 1. Commissione Territoriale per la Definizione del Patto Formativo

https://europa.eu/europass/it


III FASE- VALUTAZIONE

II FASE IV FASEIII FASE

Attività

1. Valutazione del “Documento di trasparenza” attraverso l’analisi delle evidenze

2. Valutazione diretta (colloquio ed eventuali prove integrative)

3. Formulazione del giudizio di validazione

4. Informazione alla persona circa gli esiti conseguiti e le possibilità di completamento

5. Eventuale attivazione della procedura di attestazione

Strumenti 

1. Database

2. Verbale di validazione 

3. Prove di realtà 

4. PFI

5. Archivio dei curricoli di I e II Livello

I FASE

Attori 1. Commissione Territoriale per la Definizione del Patto Formativo



IV FASE - ATTESTAZIONE

II FASE III FASE IV FASEI FASE

Attività

1. Redazione del “del certificato di riconoscimento dei crediti per la personalizzazione 

del percorso»

2. Redazione o rimodulazione del Patto Formativo Individuale

3. Condivisione del Patto Formativo Individuale con lo studente

4. Somministrazione Questionario di gradimento del servizio

Strumenti 

1. Modello certificato di riconoscimento dei crediti per la personalizzazione del percorso

2. Modello Patto formativo Individuale (PFI)

e/o

4.   Patto Formativo individuale integrato in piattaforma e collegato alle  

attività del corso (Moodle)

5. Questionario di gradimento del servizio

Attori 1. Commissione Territoriale per la Definizione del Patto Formativo



Database per l’identificazione

ICF - FASE 2



Database: inserimento nuovo record (anagrafica e documentazione delle competenze)

ICF - FASE 2



ICF: prova autentica, in realtà aumentata, per la valutazione delle competenze 

ICF - FASE 3



ICF: prova autentica, rubrica di valutazione per la competenza Laboratorio Sala/Bar e Vendite 3

ICF - FASE 3



ICF - FASE 4

Database: attestazione delle competenze



Database ICF: esempio di attestazione delle competenze (sono state attestate solo 7 competenze; in quattro casi sono stati concessi crediti formativi orari) 

ICF - FASE 4



PROPOSTE MIGLIORATIVE PER LA PROCEDURA DI 
INDIVIDUAZIONE DEI CREDITI FORMATIVI

1. Formazione SOTTOCOMMISSIONI coinvolte nel

processo (compresi membri della Commissione)

2. Questionario di gradimento del servizio

(indispensabile per uno standard ISO 9001)

3. Creazione di un archivio dei curricoli di II Livello

(collegato alla piattaforma).


