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Fo n “ ‘ 0 O p per la formazione continua nelle imprese cooperative

1 Introduzione

Il presente documento espone le modalita operative per il caricamento dei dati per la gestione di un
piano formativo nel Nuovo Sistema Informativo (NSI) GIFCOOP.

In seguito sara descritta la normale operativita dell’applicazione GIFCOOP, in relazione alla funzionalita
di Inizio sotto responsabilita, Convenzione e Gestione del piano.

L'accesso alle funzionalita dell'applicazione GIFCOOP, deve essere effettuato tramite il browser
(Internet Explorer versione 10.0 o superiore, Firefox versione 3.0 0 superiore 0 Chrome) connesso alla
rete Internet, solo dopo aver effettuato con successo il login come Legale Rappresentante.

Il browser deve essere abilitato alla lettura dei javascript.

Tutti i dati riportati di seguito nell’esposizione delle funzionalita del sistema sono utilizzati a puro titolo
di esempio.

Il documento descrive tutte le schermate di interazione utente/sistema.

La descrizione delle interfacce ¢ effettuata tramite la visualizzazione delle maschere applicative
(interfacce utente).

Nel caso in cui I'interfaccia non possa essere contenuta per intero in un unico screenshot, vengono
riprodotte piu parti in modo da descriverla completamente. Nel caso di pagine “dinamiche” (che variano
aspetto), viene riportata la versione con il numero massimo di campi e funzioni disponibili.

L'applicazione & raggiungibile da qualsiasi PC (dotato di connessione ad Internet) all'indirizzo:
https://pf.foncoop.coop/FoncoopWeb.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

I Tempi per la gestione del piano

Avvio sotto
responsabilita

Convenzione
Awvio piano

Programmazione attivita
(inizio e fine di ogni
attivita)

Caricamento calendari

completi con
partecipanti

Modifica di calendari gia
inseriti

Variazione, sostituzione,
ritiro o eliminazione
partecipanti

Inserimento e modifica
presenze assenze

Variazioni ordinarie sul
piano (titolo, contenuto,
descrizioni)

Variazioni straordinarie
sul piano
(rimodulazioni)

Variazioni straordinarie
sul piano (deleghe)

Variazioni straordinarie
sul piano (subentro)

Variazioni straordinarie
sul piano (sostituzione)

Chiusura piano

Proroghe avvio, chiusura
e rendiconto

5 gg per larichiesta + 1 giornO per I'inserimento
della data di calendario: totale 6 gg

30 gg dall’approvazione
30 gg dall’approvazione

Obbligatoria prima della calendarizzazione di
dettaglio

1 gg prima della realizzazione della data

Entro le 2 h dall’inizio della singola data o entro le
24 h dalla data di avvio del periodo

Entro i 10 gg dalla fine dell’attivita

Entro i 10 gg dalla fine dell’attivita

Entro la chiusura del piano

Entro 5 gg dalla data di avvio dell’attivita rimodulata

Entro la chiusura del piano

Entro la chiusura del piano

Entro la chiusura del piano

Entro i 12 mesi dall’avvio del piano

Entro i 5 gg dalla data prevista di avvio, chiusura e
rendiconto

! | giorni indicati sono da intendersi sempre solari.
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| Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
p per la formazione continua nelle imprese cooperative
i costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

2 Inizio sotto responsabilita
Con la nuova Piattaforma GIFCOOP cambia anche la procedura di Inizio sotto responsabilita.
La funzione é stata inserita all’interno del sistema informativo.

Si precisa che la procedura puo essere attivata solo per i piani validati e
trasmessi/spediti; tale procedura dovra essere effettuata almeno 5 giorni solari prima
della data presunta di avvio del piano. Si precisa che il soggetto proponente dovra
caricare in piattaforma i dati relativi all’attivita formativaalmeno 1 giorno solare prima.

I termini sono da tendersi essenziali.

L'utente dal menu a sinistra potra accedere all’Area Gestione piani selezionando la sottovoce Gestione
del Piano.

I [T

3 /irea Brogetiarions: Protecolio Plane Codice Avviso

> Gestione lenll Selezionare un avviso ﬂ
» Gestione Anagrafica
Stato Piano Stato Richiesta Avvio SR
R GESone del Foe0 Selezionare uno o pil stati: A Selezionare uno stato ﬂ
Gestions del Py ::ﬂ?:;ﬁsslm!na (v}
CTIENE In Vahsazione

oo s o

» Rendicontazione

Gestione Proroghe

~

Eventi Societarn

» Conto Formativo
ET

Inserendo i parametri di ricerca I'utente potra ricercare i piani in gestione.

> Area Progettazione Protocollo Piano Codice Avviso
» Gestione Utenti Selezionare un avviso :i
> Gestione Anagrafica
Stato Piano Stato Richiesta Avvio SR
Vv Gestione del Piano Selezionare uno o pil stati: Selezionare uno stato ™
Sestions del Piana T :
Consuitazione Piani in Y S
Variazione Avviato sotto responsabilita
% Conto Formativo - - Seleziona - - 1]

L
E= S pes

Risultato Ricerca Piani (1)

1 risultato trovato.1
Protocollo Piano Titolo Piano Stato Piano

C15A13-2015-2 prova 9 marzo In Ammissibilita

1 risultato trovato.1

Per procedere I'utente dovra selezionare quindi il piano.
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| Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
p per la formazione continua nelle imprese cooperative
i costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Piano

prova 24/04 C15A13 295 C15A13-2015-0000052
Tipologia Plano Stato Piano

Piano sul Conto F In

@ ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 1 gg di anticipo rispetio al loro svolgimento.

LRIl O Richiesta Avvio Sotto Responsabilita

Per richiedere I'autorizzazione per I'inizio sotto responsabilita I'utente dovra selezionare il pulsante

@ Richiesta Avvio Sotto Responsabilita

11 Soggetto proponente dovra inserire alcuni campi obbligatori come la data di Avvio piano.

Il Soggetto proponente e tutte le imprese beneficiarie del piano dovranno allegare nell’apposita sezione
la dichiarazione resa ai sensi del D.P.R. 445/2000 come indicato nel Manuale di Gestione.

Si precisa che se la dichiarazione non e sottoscritta in forma digitale il Soggetto Proponente dovra
inviare al Fondo la dichiarazione in originale sottoscritta in forma autografa.

Richiesta Avvio Piano Sotlo Responsabilith

Titolo Piano Codice Avviso Numerc Piano
prova 27 marzo C15413 264
Tipologia Piana Stato Piano Protocalio Piana
Formative In 4 C15413-2015-000003%
Data Avvio Piano (GGMMAAAA Stato Recheesta
Hessuna nchiesta
2 it del piano. Cuss2a data non deve coinciders quindi con la data dells prima atsith
‘Scarica Template O
Carstiar! nemansant 2000
Mote Fondo
Caratierl nenanenti 2000
© ATTENZIONE. si ricords che relatry i : inviata 8l forda anche i fonmato caracea

£ Toma ndietro | JEESA

Manuale di inserimento per la Gestione di piani presentati a valere sul Conto Formativo Pag. 6 a 51



Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova 2404 C15a13 x5
Tipologia Piana Stato Piano Protocollo Piano

in C15A13-2015-0000052

o 1 ath e ———

Carstier rirmansnt 2000

< Tora o

Dopo aver inserito la data di Avvio Piano e allegato le dichiarazioni del soggetto proponente e della/e
impresa/e beneficiaria/e cliccare sul tasto si visualizzera il messaggio di conferma.

Si ricorda che la Data Avvio non coincide con la data della prima attivita perché le giornate d'aula vanno
calendarizzate con 1 giorno di anticipo rispetto al loro svolgimento.

e —

Operazione eseguita con successo |

E stata inviata una emall di notifica per la richiesta

Il Fondo ricevera una mail di notifica dal sistema per la richiesta di inizio sotto
responsabilita e si impegna a dare riscontro dell’esito al Soggetto presentatore entro 5
giorni solari dalla richiesta.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Titole Pianc Codice Avviso Numero Plano
prova 2404 C15413 285
Tipologia Piano Stato Piano. Protocolio Piano
Piano formative sul Conto Formativo In Amwressitdith C15413-2015-0000052
2705205 In Accettazions

@ Indicare una data di 1 glomo precedente allnizio delie afthvith del pisnc. Quests data Non deve coincidens quindil con |a data della prma attivith

@

Scarica Template Avvio Sotto

Visualizza Dichiarazione Avvio Sotto ilith Sopgetto (<] Firma Digitale: NO

Mote Presentatore

MNote Fondo

Caratteri fimanent- 2000

@ ATTENZIONE, =i ricorda che la relsthva air; ot # non firmat; , ] mviata &l fondo anche in formato canaceo.

£ Toma indestro

< Toma indietro

Selezionando il tasto I'utente potra visualizzare lo storico delle richieste di inizio sotto
N . (0] - | X P - .
responsabilita attraverso il pulsante e verificare lo stato della richiesta.

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocello Piano

prova 2404 C15A13 295 C15A13-2015-0000052
Tipelogia Piano Stato Piano

Fiano sul Conto f in

© ATTENZIONE: e date di calendario devono essere inserite con almeno 1 gg di anticipo rispetto al loro svoigimento.

£ Toma indietro © Richiesta Avvio Sotto Responsabilita © storico Richiesta Avvio Sotto Resp. © Errori Gestione
i Partecipanti Piano Terzi Delegati

Storico Richiesta

1 nisultato Irovate 1
Data Richiesta Note Proponente Note Fondo Stato Richiesta
1110372015 In Accettazione

1 nisultato trovalo. 1
Esporta in: Excel

£ Toma indietro

Nel caso in cui il Fondo respingesse la richiesta di inizio sotto responsabilita I'utente potra verificare la

@ Richiesta Avvio Sotto Responsabilita

motivazione della mancata autorizzazione cliccando sul pulsante o sul

putsante [T

Il sistema inviera comunque anche in questo caso una mail all'indirizzo del Legale Rappresentante del
soggetto Proponente.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Richiesta Avvio Piano Sotto Responsabilita

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova 11 marzo 2015 C15A13 238
Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano sul Conto F InA 2 C15A13-2015-0000031

Data Avvie Piano (GG/MM/AAAA) # Stato Richiesta
16032015 Rifiutato

Scarica Template Dichiarazione Avvio Sotto Responsabiliti Proponente &

Di Avvio Sotto Responsabiliti Soggetio Proponente @ X Firma Digitale: NO

Note Presentatore

Caratteri rimanenti 2000
Note Fondo

La richiesta di inizio sotto responsabilita non & siata accolla perché [a dichiarazione non & conforme

Caratieri rimanenti:2000

© ATTENZIONE, 5l ricorda che la documentazione relativa alfavvio plano sotto responsabiita non firmata digitalmente, dovra essere Inviata al fondo anche In formato cartaceo.

¢ o s
Storico Richiesta

2 nisultati trovati, mostrati tutti i risutati 1

Data Note Prof Note Fondo Stato Richiesta
11/03/2015 In Accetiazione
11032015 La nichiesta di inizio sotto responsabilita non & stata accolta perché la dichiarazione non & conforme Rifiutato

2 risultati trovati, mostrati tutti i risuftati 1
Esponta in: Excel

< Toma indietro

Per inoltrare nuovamente la richiesta di inizio sotto responsabilita é sufficiente selezionare la schermata
di richiesta di inizio sotto responsabilita e modificare i dati non conformi.
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| Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
| p per la formazione continua nelle imprese cooperative
i costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Richiesta Avvio Piano Sotto Responsabilita

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova 24104 C15A13 295
Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano

Piano formativo sul Conto Formative

C15A13-2015-0000052

Data Avvio Piano [GGMMAAAA
271052015

@ Indicare una data di 1 giomo precedente allinizio delle attivita del piano. Questa data non deve coincidere quindi con la data della prima attrta

Scarica Template Dichiarazione Avvio Sotto R biliti P ®
D Avvio Sotto Resg Soggetto P @ Firma Digitale: NO
Note Presentatore
Caratten nmanent: 2000
Note Fondo

Caratten nmanent 2000

@ ATTENZIONE, si ricorda che la documentazione relativa allavvio piano sotio non firmata dovra imviata al fonda anche in formalo cantaceo.

£ Toma indeetro

In caso di accettazione della richiesta di inizio sotto responsabilita I'utente a decorrere dalla data
presunta di avvio piano visualizzera il tasto 0““‘“ aiad i sl

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Fiano Protocolio Piano

prova 11 marzo 2015 C15A13 238 C15A13-2015-0000031
Tipologia Plano Stato Piano

Plano sul Confo f In

@ ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 3 gg di anticipo rispetio al loro svoigimento.

O ATTENZIONE: dando avvio al piano si rende operativo il caricamento dei dati in gestione, pertanto da tale data decomono | termini per lo svolgimento del plano

LR EIGEETN © Avvia Sotto Responsabilita | © Richiesta Avvio Sotto Responsabilita | @ Storico Richiesta Avvio Sotto Resp.
2 Partecipanti Piano | Terzi Delegati

Si precisa come indicato nella schermata che dando Avvio al piano si rende operativo il caricamento dei
dati in gestione e dalla data di Avvio decorrono i termini per lo svolgimento del piano formativo.

Si ricorda che come indicato nel Manuale di Gestione le date di calendario devono essere
inserite con almeno 1 giorno di anticipo rispetto al loro svolgimento.

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Fiano Protocolio Piano

prova 11 marzo 2015 C15A13 238 C15A13-2015-0000031
Tipologia Piano Stato Plano Data Avvio Piano Uttima Data Chiusura

Piano formativo sul Conto Formativo Awvialo solto responsabilita 110372015 11032016

Mostra elenco attivita fermative e non &

O ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 3 gg di anticipo rispetto al loro svolgimento.

© storico Richiesta Avvio Sotto Resp.

LRGN © Richiesta Avvio Sotto Responsabilita

A Partecipanti Piano Terzi Delegati
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3 Convenzione

Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
p per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Una volta che il piano presentato risulta approvato sara possibile sottoscrivere la Convezione che sara
disponibile nell’area Gestione del Piano nella sottovoce Gestione Convenzione.

Benvenuto

» Area Progettazione
> Gestione Utenti

» Gestione Anagrafica

v !Gesﬂona del Piano

Gestione del Piano
Gestione Ccnvenzicne
Consultazione Piani in
Variazione

» Rendicontazione

Gestione Proroghe

» Eventi Societari

» Conto Formativo

-

Dopo aver cliccato su Gestione Convenzione I'utente dovra nella schermata di Ricerca ricercare il piano

Q, Ricerca Piani

approvato attraverso il pulsante

_ Ricerca Piani per la Convenzione

Area Progettazione
> Gestione Utenti
> Gestione Anagrafica
v Gestione del Piano
Gestione del Piano
Gestione Ccnvenzione
Consultazione Piani in
Variazione
» Rendicontazione
Gestione Proroghe
» Eventi Societari

> Conto Formativo

Protocollo Piano

Presente convenzione

- - Seleziona - - E|
Stato Piano

Selezionare uno stato n:_]

(Legale rappresentante),

Codice Avviso

Selezionare un avviso :J
Stato convenzione

- - Seleziona - - E]
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
p per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Ricerca Piani per la Convenzione

Protocollo Piano Codice Avviso
Selezionare un avviso v|
Presente convenzione Stato convenzione
- - Seleziona - - v - - Seleziona - - v
Stato Piano
Selezionare uno stato v

Risultato ricerca Piani formativi (1)

1 risultato trovato.1
Protocollo Piano Titolo piano Stato del piano Convenzione

0000027-2015-1 Archeologia in formazione e Approvato

1 risultato trovato.1

L’'utente cliccando sul pulsante potra accedere alla schermata di inserimento e compilare i dati
obbligatori per la predisposizione della Convenzione.

Inserimento Convenzione relativa al piano selezionato

Titolo piano Importo contributo
Prova cofinanziamento 4.400.00

Codice IBAN # Domicilio legale #

Data Fondo AA

Note del Fondo

<o

« Salva
Dopo aver caricato il codice Iban e il domicilio legale cliccando sul pulsante - si visualizzera il
messaggio di conferma.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

R S

Insoriments dati awenoto con sucoessol

E ora possibile Inserie | restant] campd,

Si potrda quindi procedere agli adempimenti successivi: scaricare il testo della Convenzione
precompilato, inserire la data di sottoscrizione della Convenzione e, nel caso venga sottoscritta con firma
digitale, allegare la Convenzione firmata digitalmente nell’apposita sezione? altrimenti inserire la data di
invio della raccomandata A/R inviata al Fondo con la Convenzione cartacea in originale sottoscritta in
forma autografa.

Modifica Convenzione relativa al piano selezionato

Titolo piano Numero Protocollo Importo contributo
prova 11 marzo 2015 C15A13-2015-0000031 31.250,00
Allega Firmata Digi
T
!.ScamaTempwahumm [ Sfoglia... |
Data Soggetto F (GGIMMIAARA) ¥ Data Sp c C (GGMMIAAAA)
Codice IBAN Domicilio legale (Indirizzo, Citta, Provincia)
Data ¢ Fondo ( AAA) *
07/04/2015
Note del Fondo
Caratteri imanenti- 1000
@ ATTENZIONE, si ricorda che se non si allega la relativa alla C: firmata digi é inviaria al fondo in formato cartaceo.

€ Toma indietro ST

Si precisa che potranno essere correttamente caricati solo i file con estensione .p7m
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Modifica Convenzione relativa al piano selezionato

Titolo piano Numero Protocolio Importo contributo

prova velocissima C15A13-2015 7.450.00
Firmata Di
i&caﬂ:a Template Convenzione ( e 44D rifiche su _ Sfoglia

Data Soggetto AAA) ¥ c c ( )
130372015

Codice IBAN legale | Citta, )
IT91H0312702410000000113047 via treviso 31

Data Fondo AAA) *

Note del Fondo

Caratteri rimanenti. 1000
@ ATTENZIONE, si ricorda che s& non si allega fa doc refativa alia Ci firmata dig & g inviarta al fondo in formato canaceo.

< Toma indietro

Si precisa che nel caso di sottoscrizione con firma autografa la Convenzione non dovra essere allegata
nell’apposito box.

Modifica Convenzione relativa al piano selezionato

Titolo piano Numero Protocolio

C15A13-2015-00000

Importo contributo
33 450,00

prova venerdi13

! Scarica Template Convenzione

Data C

01/04/2015

Codice IBAN

(GGIMMIAAAA) #

Data Jpedizione Cartaceo Convenzione (GG

01/04/2015

Domicilio legale (Indirizzo, Citta, Provincia)

IT91HO312702410000000113047 via treviso 31
Data Convenzione Fondo (GG/MMIAAAA) #
Note del Fondo
Caratteri rimanenti: 1000
© ATTENZIONE, si ricorda che se non si allega la doc redativa alia C: firmata & inviarta al fondo in formalo carnaceo.

£ Toma indictro IRV TNE]

+ Salva
Terminato I'inserimento cliccare sul tasto - per completare I'operazione.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Il Fondo dopo aver ricevuto la notifica via mail della trasmissione della Convenzione debitamente
sottoscritta in una delle due modalita, provvedera alla sottoscrizione e procedera al caricamento della

Convenzione.

Inserita la Convenzione da parte del Fondo l'utente ricevera la mail di Validazione della procedura.

Modifica Convenzione relativa al piano selezionato

Titolo plano Importo contributo
Le relazioni a Tuttotondo 13.152.85
Allega Firmata Digl
v
!SEAMTMWWW [ Sfoglia... |

Data (GGMMAAAA)
Domicilio legale
via treviso 31
Data Fondo ( AAR) #
10/032015
Note del Fondo
Caratten nmanenti- 1000
@ ATTENZIONE, sl ricorda che se non si allega la relativa alia C firmata e inviarta al fondo in formato cartaceo.

€ Tomaindietro  EESTIEY

L'utente potra visualizzare in qualsiasi momento la Convenzione rientrando nella sezione dedicata

. &
attraverso il tasto B8 .

Protocolio Plang Coaice

3 Area Progenazione i
2 Na Ll SelenOnare un Mviso ~
Gesone Anagratc
= * Presents convenzions Stato convenzions
Gestione def Pane
Stato Plano.
Seleponare o sate ﬂ
Consuftazione Fiand in Vanasone
3 Renacontazions
= e
Gestione Proroghe

¥ Eventi Societan

3 Conto Formasvo Risultato ricerca Piani formativi (4)
(e ———

Frotocolio Plano Titolo plana Stato del plano Conventions
C15413-2015-0000031 prova 11 marza 2015 Approvato
C15413-2015-0000033 prova Vot Esima Avviato n
C15413-2015-0000035 ‘prova venerdi13 Awviato n
CA5A13-2015-0000042 prova ulente agnese Chiyso n

4 rsalall rovat, mastrat e suttat 1

Manuale di inserimento per la Gestione di piani presentati a valere sul Conto Formativo Pag. 15 a 51



Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

4 Lettera di Approvazione

Quando il piano ¢ stato approvato dal Fondo il sistema invia una mail al Legale Rappresentante con la
comunicazione di avvenuta approvazione.

Il Soggetto Presentatore potra visualizzare la lettera di approvazione entrando nella sezione Area
Progettazione consultazioni piani.

Ao e scasrcatsnone P o

Titolo: prova 9 marzo Codice: C15A13 Data: 310172016 Presentatore: L'ALBERC DELLA
Codice: 22 Titolo: Linee guida per la presentazione Ora fine (hh:mm): 2359 VITA LOMBARDIA COOP.SOC
Protocollo: C15A13-2015-1 di piani aziendall concordati a valere sul Pres. II: 10032015

state: Approvato Conio formativo saldo risorse 2013 Alle (hh:mm): 14:32

Tipologia: Piana formativo sul Conto URL avvisa: 4.0

Formative Linea: Linea 1

= Accesso ai dati del Piano & Stampa intero piano 2 Scarica ricevuta Validazione Stampa riassuntivo istruttoria

Righiarazione allegate al g Proponente & partic

Validazione completata il 10/03/2015 alle 14:32

Dichiarazione Proponente firmata #

stampa unione soldi docx ®

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie #
Codice Fiscale  Fartita IVA Raglone Sociale Template dichiarazione Allegato

L'ALBERO DELLA VITA LOMBARDIA COOP.SOC. Template Dichia neficiaria®
E H em Eazions Be stampa unione soldi docx @
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5 Avvio del piano

Dopo I'approvazione formale del piano formativo e dopo la sottoscrizione della Convenzione da parte del
Soggetto Presentatore si dovra dare avvio al piano.

Nel caso di piani avviati sotto responsabilita la Convenzione sara disponibile per la sottoscrizione solo in
seguito all’eventuale approvazione formale del piano formativo.

Il Soggetto proponente accedendo nell’area Gestione del piano e ricercando il piano secondo le modalita
piu volte descritte entrando nel piano visualizzera questa prima schermata.

Il sistema riportera i giorni rimanenti per I'’Avvio del piano.

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Piano
prova 35% C15A13 329 C15A13-2015-0000073

Tipologia Piano Stato Piano
Piano formativo sul Conto Formativo

O ATTENZIONE: le date di calendano devono erite con almeno 1 gg di anticipo nspetto al loro svolgimento.
O ATTENZIONE: dando avvio al piano si rende operativo i caricamento ded dati in gestione, pertanto da tale data decormono | termini per lo svolgimento del piano.

ERCENSEE O Avvia Piano | @ Errori Gestione

mm

Il tasto verra visualizzato dall’utente solo dopo aver completato la parte riguardante la
sottoscrizione della Convenzione.

Dopo aver cliccato sul tasto il sistema mandera un messaggio.

Attenzione!

Awvio del piano avvenuto con successo. Ora & possibile calendarizzare le
attivita associate.

Si precisa che, come indicato nella schermata, dando Avvio al piano si rende operativo il caricamento dei
dati in gestione e dalla data di Avvio decorrono i termini per lo svolgimento del piano formativo. L’avvio
del piano non coincide con alcuna attivita formativa o non formativa in quanto le attivita dovranno
essere calendarizzate e inserite almeno 1 giorno solare prima rispetto al loro svolgimento.
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6 Gestione del Piano formativo

Dopo I'avvio del piano dara possibile entrare all'interno delle singole attivita formative e non formative
per compilare tutte le informazioni necessarie come ad esempio per le attivita formative il calendario, i
docenti la sede e i partecipanti.

Titolo Plana Codice Avviso Numero Plano Protocolio Piano

prova utenle agnese C15A13 268 C15A13-2015-0000042
Tipologia Piana Stato Piano Data Avvio Piano Ultima Data Chiusura

Piano formativo sul Conto Formative Avvialo 310372015 032016
Proroga per I'avvie Proroga per la chiusura

Naon richiesta MNon richiesta

Nascondi elenco attivitd formative e non @

Lista attivita formative e non

4 risultali trovati, mostrati wuthi | risuitati 1

Prog. Titolo Attivita Tipo Attivita Data Inizio Data Fine
2 webinar s Aftrvita Formativa

3 coaching o Alftivita Formativa

1 accessorie ra Attivita non Formativa

4 Voucher 1 e Altivita Voucher

4 risultati trovatl, mostrati with | rsuitati 1

O ATTENZIONE: Ie gate di calendario devono essere inserile con almeno 3 a9 di anticipo rispetto al loro svolgimento.

€

L'utente visualizzera la lista delle attivita come sono state caricate in fase di progettazione.

6.1 Calendarizzazione delle attivita.

Per inserire le informazioni di dettaglio € necessario cliccare sull’attivita da completare.

Calendarizzazione Attivita

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utente agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Plano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000042

Titolo Attivita Tipologia Attivita Progressivo Attivita
webinar Altivita Formativa 2

Numero destinatari Ore Attivita P Effettivi
4 8 0 0

Data Inizio Attivita ¥ Data Fine Attivita #

<o

Nella prima schermata I'utente dovra inserire la data inizio e fine dell’attivita. Si ricorda che le date
potranno essere modificate successivamente secondo i termini previsti dal Manuale di Gestione.
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Calendarizzazione Attivita

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova ulenie agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Piano Protocolie Piano
Piano formativo sul Conto Formativa Awiato C15A13-2015-0000042

Titolo Attivita Tipologia Attivita Progressivo Attivita
‘webinar Alivita Formativa 2

Numero destinatari Ore Attivitd F IF F I Effettivi
4 8 (1] 1]

Data Inizic Attivita #* Data Fine Attivita #
302015 300472015

€ Toma indietro  [EEGCETIEY

-
e cliccare sul pulsante .

Nel caso di errato caricamento delle date di il sistema visualizzera un messaggio di errore

Calendarizzazione Attivita

Titelo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova velocissima C15A13 246

Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000033

Titolo Attivita Tipologla Attivita Progressivo Attivitd
aula Attivita Formativa 2

Numero destinatari Ore Attivita F F IF Effettivi
10 26 1] o

Data Inizio Attivitd # Data Fine Attivita #
271052015 30/05:2015

La Data Inizio Attivita deve essere successiva alla data di avwio del plano (130315 0.00) e comunque |2 data di inizio attivita deve essere cancata
£on un giomo di anticipo rispetto alla data da insernire (data odiema + 1 giomo).

< Toma indietro + Salva

Inserendo le informazioni con la tempistica corretta il sistema visualizzera I'avvenuto inserimento

A questo punto sara possibile entrare nelle edizioni selezionando per ultimare il caricamento delle
informazioni mancanti (docente , tutor sede ecc...).
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Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utente agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000042

Titolo Attivita Tipologia Attivitd Progressivo Attivit
webinar Aftivita Formativa 2

MNumero destinatari Ore Attivita F F F Effettivi
4 8 0 0

Data Inizio Attivita # Data Fine Attivita #*
030472015 30/0472015

Nascondi elenco edizionl ©

Elenco edizioni dell'attivita

2 risultati trovati, mostrati tutti | risultatl. 1

Edizione N* Data Inizio Data Fine Registro D'Aula Eliminata
O Edizione 1 -
O Edizione 2 =

2 risultati trovati, mostrati tulti i risultati 1

=+ Inserisci Edizione # Copia Edizione = Elimina Edizione A Partecipanti Edizione

p—

Per entrare nell’edizione & necessario spuntare e cliccare in corrispondenza dell’edizione di riferimento

Titolo Attivitd Tipologia Attivita Progressivo Attivita
‘webinar Aftivita Formativa 2

Numero destinatari Ore Attivita F P A fati Partecipanti Effettivi
4 8 o 1]

Data Inizio Attivita ¥ Data Fine Attivita #
03042015 30/0472015

Nascondi elenco edizoni @

Elenco edizioni dell'attivita

2 risultati trovati, mostrati tutti | risultati 1

Edizione N* Data Inizio Data Fine Registro D'Aula Eliminata
= e 1 -
O Edizion Accedi alla lista dei moduli i Y
2 risultati trovatl, mostrati tutti | risultati. 1
+ Inserisci Edizione # Copia Edizione = Elimina Edizione L Partecipanti Edizione

£ Toma indietro g1

Per caricare le giornate € necessario cliccare in corrispondenza del calendario all'interno del modulo
relativo.
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Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utenie agnese C15A13 268
Tipologia Piano Stato Piano Protocolio Plano
Piano formativo sul Conto Formativo Avvialo C15A13-2015-0000042
Titolo Attivitd Tipologia Attivita
webinar Altivita Formativa

Elenco Moduli dell'Edizione

1 risultato trovato. 1

Titelo Modulo Tipe Modulo Calendaric Modulo
webinar Di Gruppo =

1 risultato trovato.1

< Toma indietro

Calendarizzazione Modulo

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utente agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avvialo C15A13-2015-0000042

Titolo Attivitd Tipologia Attivitd Edizione N*
webinar Alftivita Formativa 1

Titolo Modulo Tipo Modulo
webinar i Gruppo

Elenco Giomnate di Calendario

Nessun record trovato

€ Toma indietro [+ FERTIGEY

. Oa . . . . . . . .
Cliccare sul tasto per inserire una nuova giornata di calendario, nel caso di una giornata di
aula.
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Inserimento nuova giornata di calendario del modulo

Titolo Attivitd Tipologia Attivitd Edizione N*
webinar Altivita Formativa 1

Titolo Modulo Tipo Module
webinar Di Gruppo

Numero Gruppo %

Gruppo 1
Gruppo 2

Ora inizio (HH:mm) # Ora fine (HH:mm) #* Inizio Intervallo (HH:mm) Fine Intervallo (HH:mm)
Durata (HH:mm) Durata intervalio (HH:mm)
Note

€ Toma indietro  JREGEETNE]

Al termine della compilazione delle informazioni selezionare il pulsante

Una volta inserita la giornata formativa I'utente visualizzera I'elenco delle giornate.

Titolo Plano Codice Avviso Numero Piano
prova utente agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Awvialo C15A13-2015-0000042

Titolo Attivitd Tipologia Attivita Edizione N*
webinar Attivita Formativa 1

Titolo Modulo Tipo Modulo
webinar Di Gruppo

Elenco Giornate di Calendario

1 nsultato trovato 1
Data Inizio Data Fine Durata (HH:mm) Dettaglic Annulla
030472015 04:00 Q x

1 risultato trovato.1

<€ Toma indietro L+ EETTILET

Manuale di inserimento per la Gestione di piani presentati a valere sul Conto Formativo Pag. 22 a 51



Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Le attivita come i voucher la fad I'affiancamento hanno il calendario di periodo e quindi non devono
essere inserite le singole giornate formative.

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova velocissima C15A13 246
Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000033
Titolo Attivitd Tipologia Attivita
aula Affivita Formativa

Elenco Moduli dell'Edizione

2 risultati trovati, mostrati tutti | risultati 1

Titolo Modulo Tipe Modulo Ore Modulo  Calendario Modulo
Modulo Formativo Di Gruppo 16 B
fad Individuale 10 [ ]

2 risuati trovatl, mostrati witi | risultati.1

< Toma indietro

Inserimento nuova giornata di calendario del modulo

Titolo Attivita Tipologia Attivita Edizione N*
aula Altivita Formativa 1
Titolo Modulo Tipo Modulo
fad Individuale
Data inizio (GG/MM/AAAA) # Data fine (GG/MM/AAAA) #* Durata (in ore)
Note
Caratteri imanenti: 1000

£ Toma indietro  [EEEGEETIE]

L’'utente dovra inserire nei campi data inizio e data fine il periodo in cui si svolgera la formazione.

Calendarizzazione Modulo

Titelo Plano Codice Avviso Numero Piano
prova velocissima C15A13 246
Tipologia Piano Stato Piano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avvialo C15A13-2015-0000033
Titolo Attivitd Tipologia Attivitd Edizione N*
aula Altivita Formativa 1
Titelo Modulo Tipo Modulo
fad Individuale
Elenco Giornate di Calendario
Data Inizio Data Fine Durata (HH:mm) Dettaglio Annulia
291052015 300672015 10:00 Q x

Entrando nel dettaglio della giornata potra caricare i docenti, la sede della formazione le presenze e
potra inviare le comunicazioni di variazione.

Il pulsante relativo alle presenza si visualizzera solo successivamente al termine della giornata.
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Titolo Attivita Tipologia Attivita Edizione N*
webinar Attivita Formativa 1

Titolo Modulo Tipo Modulo
webinar Di Gruppo

Numero Gruppo #

Gruppo 1 v
Data (GG/MM/AAAA) #*

0370472015

Ora inizio (HH:mm) # Ora fine (HH:mm) # Inizio Intervalio (HH:mm) Fine Intervallo (HH:mm)
09:00 13.:00

Durata (HH:mm) Durata intervallo (HH:mm)

04:00

Note

Caratteri rimanenti: 1000
£ Toma indietro A DocentiTutor ~ ArSede (& Comunicazionl Variazioni Calendario

. . . B A DocentiTutor
Per caricare il docente selezionare il tasto

Gestione Docenti Codocenti e Tutor

Titolo Piano Codice Avviso Numero Fiano
prova utente agnese C15A13 268
Tipologla Piano Stato Piano Pratocollo Plano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000042
Titolo Attivita Tipologia Attivitd Edizione N*
webinar Altivita Formativa 1
Titolo Modulo Tipo Modulo
webinar Di Gruppo

Data (GG/MM/AAAA)

03042015

Ora inizio (HH:mm) Ora fine (HH:mm) Inizio Intervallo (HH:mm) Fine Intervaile (HH:mm)
D900 13.00

Durata (HH:mm) Durata intervalio (HH:mm)
04:00

Elenco Docenti associati alla giornata di calendario

Nessun record frovaty

LR © Aggiungi

. . Oa N ar s . . . . . .
Selezionando il tasto e possibile inserire le informazione obbligatorie relative al docente.
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Dettaglio docente

Cognome # Nome # Codice Fiscale #*
Ricerca
Ora inizio (HH:mm) #* Ora fine (HH:mm) #* Durata docenza (HH:mm)

Costo orario

Tipologie Docenza

Curriculum Vitae

€ Toma indietro  JREG=TIE

Si precisa che la sezione curricula vitae per il Conto Formativo é facoltativa. Una volta inserito tutti i dati

R Salva
cliccare sul pulsante

Nel caso in cui si volesse inserire un Docente gia caricato nel piano in un’altra giornata é sufficiente
inserire il Cognome e Codice fiscale e cliccare sul tasto ricerca per recuperare i dati mancanti.

Il sistema se al termine della ricerca trova un risultato visualizzera un messaggio di segnalazione.

Si precisa che per ogni singola giornata e possibile associare un solo docente, mentre i co-docenti e tutor
possono essere piu di uno per giornata.

Se i docenti svolgono un’attivita formativa in ore diverse, devono essere caricare due distinte giornate.
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6.2 Inserimento partecipanti

Per inserire i destinatari in formazione I'utente potra scegliere tra due modalita di inserimento.

A) A livello del singolo piano, Selezionare il pulsante

Dettaglio Piano in Gestione

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Piano

prova utente agnese C15A13 268 C15A13-2015-0000042
Tipolegia Piano Stato Piano Data Avvio Piano Ultima Data Chiusura

Piano formativo sul Conto Formativo Avviato 310372015 31/032016
Proroga per l'avvio Proroga per la chiusura

Non richiesta Non nchiesta

Mostra elenco attivita formative e non @

Lista attivita formative e non

4 risultati trovati, mostrati tutti | risultati 1

Prog. Titolo Attivita Tipo Attivitd Data Inizio Data Fine
2 webinar " Altivita Formativa 03/0472015 30/0472015
3 teaching g Altivita Formativa

1 accessorie 7’ Altivita non Formativa

4 Voucher 1 e Ativita Vioucher 10/04/2015 30/04/2015

4 risultati trovati, mostrati tutti | nsultati 1

© ATTENZIONE: le dale di calendario devono essere inserite con almeno 3 gg di anticipo rispetto al loro svolgimento.

€ Toma indietro |l FEGTE N

L’'utente potra selezionare il pulsante per scaricare il template in cui

inserire i dati relativi ai partecipanti.

CE T

# Al Progeltazions Titolo Plano Codice Avviso Numero Piano
» Gestione Litenti prova utente agnese C15A13 268
» Geslione Anagrafica
Tipologia Plano Stato Plano Protocollo Plano
Gestione del P
s e Piano formativo sul Conto F~ Awviato C15A13-2015-0000042
Gestione del Piano
Gestione Converzione Elenco Partecipanti
Ci Piani in \ i
Nessun record trovato
> Rendicontazione
< Toma indietro
Gestione Proroghe
> Eventi Societari
Associa o Inserisci Partecipanti da file
» Conlo Formativo
Logout
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_stoptia... |

@® Upload Template

Cliccando su Download T’"‘pl“’@ si scarica il file in excel che andra salvato sul proprio pc e
compilato in tutte le sue sezioni.

Il file contiene dei campi che dovranno essere valorizzati manualmente dall’utente (ad esempio nome,
cognome, codice fiscale) ed altri dovranno essere scelti da un menu a tendina (ad esempio Regione di
nascita, titolo di studio, codice fiscale impresa, matricola Inps).

Terminata la compilazione sempre attraverso la maschera “Associa 0 Inserisci partecipanti da file”
cliccare su __Sfoglia... per selezionare il file da caricare in piattaforma.

2k o i
“ Cartella di sistema
I Desktop peddaasd
Cartella di sistema
- Raccolte = c
- y Computer
<3 Documenti ﬁ Cartella di sistema
&, Immagini
. Musica . Rete
R video Cartella di sistemna
i CCleaner
1 Computer Collegamento
& System (C) | 828 byte
% marinicei Msamt T § i B, =
Nome file: | = | T file () -

—=

@® Upload Template [T

. . Chiudi . . . A .
Per annullare I'operazione cliccare sul pulsante , altrimenti selezionare il file e cliccare su
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per il caricamento del file;

Al termine dell’'operazione il sistema restituira un messaggio di avvenuto inserimento.

At Sonel n

Importazione avvenuta. E possibile ora scaricare il dettaglio dei risultati.

Dopo l'inserimento sul sistema si attivera il pulsante per verificare il corretto
caricamento del template.

Partecipanti Associati al piano

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova uiente agnese C15A13 268
Tipologia Piano Stato Piano Protocolle Piano
Piano formativo sul Conto F Awvvialo C15A13-2015-0000042
Geslione Converzione Elenco Partecipanti
o Piani in
Nessun record trovaio
» Rendicontazione
< Toma indietro

Gestione Proroghe
> Eventi Societari

Associa Manualmente Associa o Inserisci Partecipanti da file Risultati Ultima Importazione (0]
» Conto Formativo
Logout

Nel caso in cui ci fossero degli errori nel file caricato (su uno o piu partecipanti) il sistema visualizzera
nei risultati I'errore riscontrato.

Qualora utilizzata questa modalita di inserimento i partecipanti saranno associati al piano e
automaticamente riportati nell’anagrafica dei dipendenti delle imprese. A questo punto dovranno
esclusivamente essere associati alle edizioni.
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| File_Modifica_Fomato Visualiza ?
{File non corrispondente al template di download.

4 Toma indietro

Associa Manualmente Associa o Inserisci Partecipanti da file Risultati Ultima Importazione &

In questo caso fare attenzione se il file allegato si riferisce proprio a questa sezione ad esempio template
Partecipanti al piano é stato inserito nell’apposita sezione e non nella sezione delle edizioni.

B) Selezionare dal menu a sinistra la voce Gestione Anagrafica e la sottovoce Ricerca e Inserimento

Dipendenti
o W oo
> Area Progeltazione Cognome Codice Fiscale

> Gestione Utenti

v Gestione Anagrafica

Codice Fiscale Azienda Matricola INPS
Gestione Anagrafica
G one PPl —
Ricerca e Inserimento Dipendent| > Annuliz 4 Nuovo dipendente
Gestione Documenti Persona
—~—— |

v

Gestione del Plano
* Rendicontazione
Gestione Proroghe

v

Eventi Societar

> Conto Formativo

) + Nuovo dipendente ) _ o )
Cliccare su per inserire manualmente i dati del partecipantes.

Nel caso di dipendenti nati all'estero selezionare la casella di spunta Nascita stato estero.
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Inserimento Dipendente/Allievo

Cognome Nome

Codice Fiscale Data Nascita (GG/MMWAAAA) Genere
Carica anagrafica

Cittadinanza Nascita stato estero: [J

Codice Fiscale Azienda Matricola INPS

Data Assunzione (GG/MMAAAA) Data Fine Rapporto (GG/MMWAAAA)

Assunzione ex Legge 68/99 Csi @No

€ Annulla | VST

+ Salva
Inseriti tutti i campi richiesti cliccare sul pulsante - per confermare I'inserimento.

Il sistema restituira un messaggio di conferma dell’avvenuta operazione.

6.3 Associazione dei partecipanti al piano

Qualora l'utente abbia scelto di inserire i partecipanti al livello di anagrafica delle imprese (modalita B
del precedente paragrafo), i partecipanti dovranno essere associati al piano e quindi alle edizioni.

Di seguito si descrivono le due modalita:
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1) entrare all'interno del piano al quale associare i partecipanti nella sezione

Gestione del Piano; cliccare sul pulsante

> Area Progettazione

> Gestione Utenti

> Gestione Anagrafica

v Gestione del Pianc
Gestione del Piano
Gestione Converzione

C Piani in \

> Rendicontazione

Gestione Proroghe

v

Eventi Societan
> Conlo Formativo

Logout

Partecipanti Associati al piano

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utenie agnese C15A13 268
Tipologia Plano Stato Piano Protocollo Plano
Piano formative sul Conto F Avvialo C15A13-2015-0000042

Nessun record trovato

< Toma indietro

Associa o Inserisci Partecipanti da file

. o . Associa Manuaimente
Per proseguire con I'associazione cliccare sul pulsante
o

> Area Progetiazione

> Gestione Utenti

> Gestione Anagrafica

~ Gestione del Pianc
Gestione del Ptano
Geslione Converzione

C Piani in

> Rendicontazione

Gestione Profoghe

L

Eventi Societan

» Conto Formativo

Cognome Codice Fiscale

Codice Fiscale Azienda Matricola INPS

Selezionare un codice fiscale [~ Selezionare una matricola INPS v|

Cliccare su per visualizzare la lista di tutti i destinatari associabili al piano formativo.

_ Ricerca Partecipanti da Associare al Piano

3 Area Progettazione

> Geslione Utenti

» Gestione Anagrafica

v Gestione del Piano
Gestione del Piano
Gestione Convenzione
[ Pizni in

¥ Rendicontazione
Geslione Proroghe
» Evenll Societar

» Conto Formativo

Cognome Codice Fiscale
Codice Fiscale Azienda Matricola INPS
Selezionare un codice fiscale | Selezionare una matricola INPS |

Risultato Ricerca Partecipanti

2 risultati trovati, mostrati tuttl | nsultati 1

1 codice Fiscale Cognome Nome C.F. Azienda Matricola INPS
O | CARIMINI ALESSIO
O | MARINUCCI AGNESE

2 risultati trovati, mostrat tutti i fisultati 1
Esporta in: Excel

" Associa Selezionati

Cliccare sulla casella di spunta relativa ai partecipanti da associare e confermare I’associazione

|
attraverso il pulsante .
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Attenzione!

Procedere con l'operazione di Associazione
Partecipanti al Piano?

Per confermare I'associazione del partecipante al piano cliccare su Si

2) entrare all'interno dell’attivita formativa nella quale si devono associare i
partecipanti

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Piano

prova utente agnese C15A13 268 C15A13-2015-0000042
Tipologia Piano Stato Piano Data Avvio Piano Ulima Data Chiusura

Piano formativo sul Conto Formativo Avviato 31032015 31/032016
Proroga per l'avvio Proroga per la chiusura

Non richiesta Non richiesta

Nascondi elenco attivita formative e non @

Lista attivita formative & non

4 risultati trovati, mostrati tuiti | isultati.1

Prog. Ttolo Attivitd Tipo Attivitd Data inizio Data Fine

2 webinar I'd Allivits Formativa 03/04/2015 30/04/2015
3 coaching ra Attivita Formativa 18/04/2015 2110412015
1 accessorie I Altivita non Formativa 17/04/2015 22/0412015
4 Voucher 1 Vs Attivita Voucher 10/04/2015 300412015

4 risultati trovati, mostrati tutti | risultati 1

© ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserfle con almeno 3 gg di anticipo rispetto al loro svoigimento.

ERCUETETGEN O Errori Gestione

LB RRSUNEN & Partecipanti Piano

Terzi Delegati Beneficiarie ¥ Rinuncia al piano
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Selezionare I'edizione interessata attraverso il pallino di spunta

Titolo Attivita Tipologia Attivita Progressivo Attivita
webinar Altivita Formativa 2

Numero destinatari Ore Attivita P. I A F Effettivi
4 8 1 1]

Data Inizio Attivita # Data Fine Attivita #
03042015 3000472015

Mostra elenco ediziani &

Elenco edizioni dell'attivita

2 risultati trovati, mostrati tuttl | nisuttati 1

Edizione N* Data Inizio Data Fine Registro D'Aula Eliminata
Edizione 1 0310472015 04/04/2015 L
a Edizione 2 ol

2 nisultati trovati, mostrati tutti | risultati. 1

+ Inserisci Edizione # Copia Edizione = Elimina Edizione X Panecipanti Edizione

£ Toma ingietro  IEE-ETIE]

. R R .. .. R L. . A Partecipanti Edizione
Per ricercare i partecipanti inseriti a livello di piano cliccare sul pulsante ed effettuare la
i ) Associa Manualmente
ricerca attraverso il pulsante .

_ Partecipanti Associati all'Edizione

gR/Ea Progetacions Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
» Gestione Utenti prova utente agnese C15A13 268
> Gestione Anagrafica
Tipologia Piano stato Piano Protocolio Piano
v Gestione del Plany
Piano formative sul Conto F Avviato C15A13-2015-0000042
Gestione del Piano
e — ) Titolo Attivita Tipologia Attivita Edizione N°
webinar Altivita Formativa 1
c Piani in
> Rendicontazione
Elenco Partecipanti
Gestione Proroghe

Nessun record trovalo
> Eventi Societar

> Conto Formativo £ Toma indietro

Associa Manualmente Associa Partecipanti da file

_ Ricerca Partecipanti da Associare all'Edizione

S 25 Cognome Codice Fiscale

> Gestione Utenti

%:-Seolione Arograka Codice Fiscale Azienda Matricola INPS

{Detonn el Fiese Selezionare un codice fiscale I~ Selezionare una matricola INPS vl
Gestione del Fiano
G i o o
C Piand in \

> Rendicontazione
Gestione Proroghe
> Evenli Societan

> Conto Formative

= |
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Al termine della ricerca il sistema rilascera I'elenco dei destinatari presenti per il piano.

Ricerca Partecipanti da Associare all'Edizione
> Area Progettazione

3y Rendici Risultato Ricerca Partecipanti

Cognome Codice Fiscale
» Gestione Utenti
RCE=e M Codice Fiscale Azienda Matricola INPS
pEisstone ta LA Setezionare un codice fiscale Selezionare una matricola INPS v
Gestione del Piano
T— == =
C Piani in

Gestione Profoghe 3 risultati trovati, mostrati tutt | risuitati 1
» Eventi Societan []  codice Fiscale Cognome Nome C.F. Azienda Matricola INPS
» Conto Formativo m| CARIMINI ALESSIO
0 wmcel  AcnEsE
SCUNCIO SILVIA

3 risultati trovati, mostrati tutti | nsuRati. 1
Esponta in: Excel

+ Associa Selezionati

Per associarli all’edizione sara sufficiente selezionare in corrispondenza del nominativo della persona
che si vuole associare e poi cliccare sul pulsante Bt

Ricerca Partecipanti da Associare all'Edizione

» Area Progetiazione

Cognome Codice Fiscale
2> Gestione Utent!
» Gestione Anagrafica
Codice Fiscale Azienda Matricola INPS
v Gestione del Piano .
Selezionare un codice fiscale ﬂ Selezionare una matricola INPS _ﬂ
Gestione del Piano
— <o s
C Piani in

Risultato Ricerca Partecipanti

2 Rendiconiazione

Gestione Proroghe 3 risultati trovatl, mostrati tuttl | risultati 1
> Evenli Societari ] codice Fiscale Cognome Nome C.F. Azienda Matricola INPS
> Conto Formativo O CARIMINI ALESSIO
. e s
@ SCUNCIO SILVIA

3 risultati trovati, mostrati titti i risuati 1
Esporta in; Excel

+" Associa Selezionati

Tale operazione dovra essere ripetuta per tutte le edizioni delle attivita formative presenti nel piano.
6.4 Inserimento delle presenze

. . . . . & Preses
Le presenze della giornata possono essere inserite solo dal giorno dopo attraverso il pulsante
allinterno della giornata.
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Data (GG/MM/AAAA) Ora inizio (HH:mm) Ora fine (HH:mm) Durata intervallo (HH:mm)

13042015 09:00 17:30 00:30

Durata (HH:mm)

08:00
Elenco Docenti associati alla giornata di calendario
Cognome Ncme Codice Fiscale Orainizic OraFine Tipologia Docenza  Ore Presenza Ore A { ) %F

09.00 17:30 Docente 08:00 00:00 100

Partecipanti Associati all'Edizione

Cognome  Nome Codice Fiscale C.F.Azienda  MatricolaINPS  Ore Presenza (HH:mm) Ore Assenza (HH:mm) % Presenza
08:00 00:00 100
08:00 00:00 100

< Toma indietro

Si ricorda che le presenze dovranno essere inserite entro 10 giorni dal termine delle attivita formativa,
superato tale termine non sara piu possibile inserire le presenze.

Nel caso di piu edizioni della stessa attivita formativa i partecipanti possono essere associati a piu
edizioni per recuperare eventuali giorni di assenza.
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7 Gestione Proroghe

Le proroghe sono previste nel rispetto dei termini indicati nel Manuale di Gestione per:

v Proroga Inizio piano;
v Proroga fine piano;
v Proroga rendiconto.

Le proroghe devono essere autorizzate dal Fondo, Fon.Coop si riserva 5 giorni per la valutazione delle
richieste.

Per richiedere la proroga I'utente deve entrare nella Sezione Gestione Proroghe

> Area Progettazions
> Gestione Utenti
> Gestione Anagrafi:a
> Gestione del Piano
> Rendicontazione

Gestione Proroghe p>)
> Eventl Societari

» Conto Formativo

Selezionare la voce Gestione Proroghe

ome [l R an perPoogs

ZiAlea Brogettaziona Protocollo Plano Codice Avviso
> Gestione Utenti

> Geslione Anagrafica

Tipo Proroga Stato Proroga
> Gestione del Piano
Selezionare Tipo v Sefezionare Stato [~
* Rendicontazione
Stato Piano
Gestione Proroghe
Selezionare uno stato [~

> Ewventi Societari

> Conto Formative Annulia

Cliccare sul tasto m per ricercare il piano per il quale si intende richiedere la proroga.
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CE T

% Area Progetiazione Protocalio Piano Codice Avviso
> Gestione Utenti

» Gestione Anagrafica
Tipo Proroga Stato Proroga
» Gestione del Piano r
Selezionare Tipo ™ Selezionare Stalo ~|
> Rendicontazione
Stato Plano
Gestione Proroghe _
Selezionare uno stato ~|
> Eventi Societan

> Conlo Formativo Annuta

Risultato Ricerca Piani per Proroga (4)

4 risultati trovati, mostratl tuttl | risultati 1
Protocollo Piano Stato Piano  Data Approvazione Piano  Lista Prorogh h Nuova Proroga

C15A13-2015-0000031  Approvato 030412015 n
C15A13-2015-0000033  Awviato 12/0312015
C15413-2015-0000035  Awviato 01/0412015 n

C15413-2015-0000042  Awviato 31032015
4 risultati trovati, mostrat tuti | risultati 1

Il sistema in automatico a seconda dello stato del piano visualizzera il tipo di richiesta che il soggetto
presentatore puo richiedere, € possibile richiedere piu di una proroga di ciascun tipo.

7.1 Richiesta di proroga Inizio piano formativo

Per richiedere una proroga di inizio piano lo Stato del piano deve essere in Approvato, La proroga si
i ; +
richiede cliccando sul pulsante

SRt e e Protocollo Piano
» Gestione Utenti C15A13-2015-0000031
> Gestione Anagrafica
Titolo Piano Stato Piano
2 gelren prova 11 marzo 2015 Approvato

> Rendicontazione

Data Richiesta Proroga ' S
Gestione Proroghe
280042015 Avvio Gestione
> Eventi Societan
S oo Fenaie Numero giomi Richiesti Note Soggetto Proponents

Awviso: & possibile richiedere al massimo 60 glomi di proroga

sul totale giomi di proroga 60.

Caratteri rimanenti: 1000

Cronon
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Attenzione!

Richiesta la proroga il S

Una volta esaminata

visualizzera I'esito della

> Area Progettazions
> Gestione Utentl
> Gestione Anagrafica
> Gestione del Piano

> Rendicontazione
Gestione Proroghe
> Eventi Societarl

> Conto Formativo

7.2

Richlesta Proroga effettuata con successo,

Invio notifica email effettuato.

oggetto Presentatore dovra attendere I'autorizzazione da parte del Fondo.

la richiesta di proroga da parte del Fondo, il soggetto presentatore potra

sua richiesta cliccando sul pulsante n .

Elenco Proroghe Piano 238

1 risultato trovato.1
Data Richiesta Prorega Tipe Proroga State Proroga Numere Gierni Concessi
280472015 Awio Gestione Concessa 25
1 risultato trovato.1
£ Toma indietro

Richiesta Proroga Chiusura Piano formativo

Per richiedere una proroga di chiusura piano formativo lo Stato del piano deve essere Awviato

Area Progettazione

Richiesta Nuova Proroga

Protocolio Fiano
C15A13-2015-0000033

Titolo Plane Stato Plano.
prova velocissima Awvialo
Data Richiesta Proroga
2000412015

Numero giorni Richiesti

Awviso: & possibile richiedere al massimo 180 giomi di proroga
sul totale giomi di proroga 180

Caratteri rimanentl- 1000

oo
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Attenzione!
Richiesta Proroga effettuata con successo.

Invio notifica email effettuato.

Una volta esaminata la richiesta di proroga da parte del Fondo, il soggetto presentatore potra

visualizzera I'esito della sua richiesta cliccando sul pulsante

¥ Area Progeltazions 1 risultato trovato.1
> Geslione Utenti Data Richiesta Proroga Tipo Proroga Stato Proroga Numero Glomni Concessi
» Gestione Anagrafica 28/0412015 Chiusura Gestione Concessa 30
» Gestione del Piano
1 risultato trovato.1

> Rendicontazione

Gestione Proroghe 4 Toma indietro
> Eueﬁljsocblaﬂ.
» Conto Formativo

7.3 Richiesta Proroga Rendiconto

Per richiedere una proroga rendiconto lo Stato del piano deve essere Chiuso

» Area Progettazione

Protocallo Piano
3 Gestione Utenti C15A13-2015-0000042
> Gestione Anagrafica
Titelo Piano Stato Piano
& = prova ulente agnese Chiuso

— G
27/0512015 Chiusura Rendiconto
> Eventi Societari

> Conto Formativo Numero glomi Richiest Note Soggetto Proponente

Logout
o SR —

sul totale giomi di proroga 60.

Caratteri imanenti: 1000

€ Toma indietro
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(FF S ————r)

Richiesta Proroga effettuata con successo,

Invio notifica email effettuato.

Una volta esaminata la richiesta di proroga da parte del Fondo, il soggetto presentatore potra

visualizzera I'esito della sua richiesta cliccando sul pulsante

% Area Progettazione

1 risultato trovato.1

> Gestione Utenti Data Richiesta Proroga Tipo Proroga Stato Proroga Numero Giorni Concessi
» Gestione Anagrafica 271052015 Chiusura Rendiconio Concessa 15

> Gestione del Piano
1 nisultato trovato.1
» Rendicontazione
> Eventi Societan
» Conto Formativo
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8 Gestione Variazioni
Le variazioni che puo apportare al piano il Soggetto Proponente si distinguono in due tipi:
Variazioni Ordinarie;

Variazioni Straordinarie.

8.1 Variazioni Ordinarie

Le variazioni ordinarie non necessitano di autorizzazione da parte del Fondo, rientrano nella variazioni

ordinarie:

Modifiche di date inizio e fine di attivita e modifiche di calendari entro la tempistica prevista;
Ritiri, sostituzioni, eliminazioni di partecipanti;

Per ritirare, sostituire o eliminare un partecipante e necessario selezionare in prossimita del nominativo

e cliccare su uno dei pulsanti a seconda dell’operazione da effettuare.

Elenco Partecipanti

3 risultati trovati, mostrati tuttl i fisultati. 1

1 Codice Fiscale Cognome Nome C.F.Azienda  Matricola INPS Data Ritiro
CRMLSSTER30HS01G CARIMINI ALESSIO (00103530499 4200016003
MNTMHL7STE0E4T2A MONTORFANO MICHELA 00103530499 4200016003
LMPCCL7SRE3HS0TW OLIMPIERI CECILIA 00103530499 4200016003

3 risultati trovatl, mostrati tutl | risultatl 1
Esponta in: Excel

PR . sicionas | sosuuiss seeionso

Iscrizione di un numero minore di partecipanti o svolgimento di un numero minore di ore di
formazione;

Aumento o diminuzione di edizioni;

Nel caso in cui si voglia inserire una nuova edizione € possibile farlo cliccando sul pulsante

+ Inserisci Edizione

Elenco edizioni dellattivita

3 risultati trovati, mostrati tutti | fisuftati 1

Edizione N' Data Inizio Data Fine Registro D'Aula Registro Individuale Eliminata
O  Edizione 1 28/05/2015 30/06/2015 = L

Edizione 2 & s

Edizione 3 28/05/2015 28/05/2015 £ -

3 nsultall trovati, mostrali tuttl | risultati 1

+ Inserisci Edizione # Copia Edizione = Elimina Edizione A Partecipanti Edizione

v' Variazioni di titolo, contenuto o descrizione di attivita o moduli, compresi i voucher, a parita di tematica

formativa e modalita di erogazione.

Le variazioni ordinarie se previste dal Manuale di Gestione devono essere solo caricate in piattaforma,

pertanto non occorrono comunicazioni al Fondo.

Per segnalare una modifica per la giornata di aula gia inserita & possibile entrare nell'attivita formativa da

& Comunicazioni Variazioni Calendario

modificare e selezionare il tasto
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Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova utente agnese C15A13 268

Tipologia Piano Stato Plano Protocollo Piano
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000042

Titolo Attivita Tipologia Attivita Edizione N*
coaching Aftivita Formativa 1

Titolo Modulo Tipo Moduio
coaching Individuale

Data Inizio (GG/MMAAAA) #* Data fine (GG/MM/AAAA) #* Durata (in ore)
26/04/2015 2710452015 20

Note

] cheil deil deve essere entro il iermine massimo di 10 gg dalia data di fine attivita

€ Tomaindietro = & DocentiTutor =~ #¥Sede (& Comunicazioni Variazioni Calendario | & Presenze

1l sistema visualizzera la schermata di Comunicazione nella quale il Soggetto Proponente dovra indicare la
modifica.

Comunicazioni Variazioni Calendario

Data inizio (GG/MM/AAAA) Data fine (GG/MM/AAAA) Durata (in ore)

Caratteri imanenti:0

=

. R . . N R + Salva
Terminato l'inserimento delle modifiche I'utente dovrad cliccare sul pulsante - per confermare

Chiudi

altrimenti potra cliccare sul pulsante per tornare alla schermata precedente.

8.2 Variazioni Straordinarie

Le variazioni straordinarie se previste dal Manuale di Gestione necessitano di autorizzazione da parte
del Fondo, rientrano nella variazioni straordinarie:

v" Proroghe;

v' Variazioni di importo o nuovi soggetti terzi delegati non previsti nel piano;

v" Rimodulazioni di attivita nella tematica formativa, nella modalita di erogazione, nella creazione
di attivita non previste o nell’aumento di partecipanti o ore di formazione per recuperare la
diminuzione di partecipanti o ore di formazione in attivita diverse;

v' Variazioni di ente erogatore dei voucher;

v' Subentri di imprese beneficiarie.
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Le richieste di variazione bloccano la piattaforma in Gestione fino all’esito della richiesta
per la quale il Fondo si riserva al massimo 5 gg per I'approvazione.

Durante questo periodo non possono essere caricate né date formative né presenze.
Di seguito si riportano alcuni esempi di modifica e/o rimodulazione per spiegare il processo sulla nuova
piattaforma senza entrare nello specifico delle regole che sono indicate nel Manuale di Gestione.

8.2.1 Richiesta modifica e/o variazione attivita formativa

E’ possibile richiedere delle variazioni solo per le attivita calendarizzate ma per le quali le date delle
giornate attivita non risultano ancora trascorse.

L'utente potra richiedere la variazione per le attivita formative per le quali si visualizza il pulsante -

Lista attivita formative e non

3 risultati trovati, mostrati tutti | risultati. 1

Prog. Titolo Attivita Tipo Attivita Data inizio Data Fine

1 attivita non formativa £ Attivita non Formativa 01/05/2015 04/05:2015

2 aula 1 e Attivita Formativa 04/05/2015 11/0572015 &
3 afflancamento e Attivita Formativa

3 risultati trovati, mostrati tufti | risultati 1

O ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 1 gg di anticipo nispetto al lofo svoigimento.

LRCHETLEEN @ Erron Gestione

2 Partecipanti Piano | Terzi Detegat

f

Selezionando il pulsante l'utente visualizzera

Attenzione!

ATTENZIONE: Se si procede con l'operazione in

corso, il piano formativo corrente sara riportato |
in stato di ACQUISIZIONE per permettere di

attuare le variazioni richieste. Nessuna

informazione gia inserita sul piano verra perduta,
anche se nertinente a stati successivi.
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8.2.2 Richiesta modifica e/o variazione delega

Proroga per l'avvio Proroga per la chiusura
Non richiesta Non richiesta

Mostra elenco attiviti formative e non @

Lista attivita formative & non

3 risultati trovati, mostrati tulli | risultati. 1

Prog. Tito'o Attivita Tipo Attivitd Data Inizio Data Fine
1 attivia non formativa s Attivita non Formativa

2 aula1 s Attivits Formativa

3 afflancamento e Aftivita Formativa

3 nsultati trovall, mostrati tulth i risultati 1

© ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 3 gg di anticipo rispetto al loro svoigimento.

€ omroes

e . . ~ . . . Terz! Dél&g.‘ll
Per modificare e/o richiedere una delega & necessario selezionare il tasto

Terzi Delegati Associati al Piano

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano
prova 27 4 C15A13 297

Tipologia Piano Stato Plano Protocolio Piano Perc. Delegata (%)
Piano formativo sul Conto Formativo Avviato C15A13-2015-0000053 0o

Elenco Terzi Delegati

Nessun record trovata

£ Toma indietro AGGIUNGIVARIA DELEGA

L'utente visualizzera il pulsante per proseguire &€ necessario cliccare sul pulsante, il
sistema rilascera un messaggio nel quale ricorda all’'utente che il piano da questo momento rimarra
bloccato fino all’approvazione da parte del Fondo.

ATTENZIONE: Se si procede con l'operazione in

corso, il piano formativo corrente sara riportato

in stato di ACQUISIZIONE per permettere di

attuare le variazioni richieste. Nessuna

informazione gia inserita sul piano verra perduta,
anche <a nartinente a statl successivi.

S Ho

Se il Soggetto Proponente vuole proseguire con la procedura dovra cliccare sul tasto  *

Dettaglio Piano in Gestione

Per Il piano comente & stata richiesia la seguente variazione:

RICHIESTA VARIAZIONE TERZI DELEGATI SU PIANO 'prova 27 4' (Num. Protocollo: C15A13-2015-0000053; id:297)

Il piano pud essere visionato nella sezione “C Piani in P in del Piano”,
Per modificare il piang, accedere alla sezione "Consuftazione Piani Formativi® p in"Area F s il piano e i dati tramite il tasto "Accesso al dal
del Piano”™.
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8.3 Chiusura rimodulazione e invio richiesta

A questo punto secondo le procedure il piano sara consultabile accedendo all’Area Gestione del Piano
cliccando nella sottovoce Consultazioni piani in variazione visualizzare il piano storicizzato e per
verificare lo stato della variazione.

> lrmea Progettazione
» Gestione Utenti

» Geslione Anagrafica

~ Gestione del Plany
Gestione del Plano
Geslione Convenzione

Pani in

> Rendicontazione
Gestione Proroghe
* Eventi Societar

¥ Conto Formativo

Per operare sul piano per apportare la modifica € necessario rientrare nell’Area Progettazione cliccando
nella sottovoce Consultazione piani poiché il piano in variazione ritorna in progettazione nello stato di
Acquisizione.

b IrﬂmaPrl:;geil:izlcme

Nuovo Piano

Nuovo Piano in Conlo Formativo
‘Consultazioni Piani Formativi
Consultazione Piani in Difformita’
Consultazioni Piani Beneficiarie
?» Gestione Utenti
> Gestione Anagrafica
> Gestione del Plano
» Rendicontazione
Gestione Proroghe

> Eventi Societan

2> Conto Formativo

Proponente (Denominazione)

+ Nuove Plano Formativo Annulia
Elenco Piani

1 risultato trovato.1
Titolo Codice N F F Avviso Data Piano Stato Piano

prova 27 4 297 0000053 Agrisfera C15A13 31012016 Piano sul Conlo f Ac

1 risultato trovato 1

L'utente una volta ricercato il piano nell’area Progettazione nella sottovoce Consultazione piani potra
visualizzare il piano storicizzato al momento della sua richiesta di variazione.
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Titolo: prova 27 4 Codice: C15A13 Data: 31/01/2016 Presentatore: Agrisfera
Codice: 297 Titolo: Linee guida per la presentazione Ora fine (hh:mm): 2359 Pres. II: 27/04/2015
Protocollo: C15413-2015-0000053 di piani aziendali concordati a valere sul Alle (hh:mm): 15:37
Stato: Acquisizione Conto formativo saldo risorse 2013 5

Tipologia: Piano formativo sul Conto ﬁ;fﬂ:: .

Formatio Linea: Linea 1

£ Acceso al dali del Piano
& Stampa leliera approvazione

Variazione

Variazione attiva Piano Formativo

Data di Data di scadenza Stato Pianc
Descrizione Variazione Variazione Storicizzato
28/04/2015 010572015 RICHIESTA VARIAZIONE TERZI DELEGATI SU PIANC ‘prova 27 4' (Num. Protocollo: Aperta Apri

C15A13-2015-0000053; id:297)

4 Toma indietro

L'utente potra intervenire sulle schede del piano per apportare le modifiche cliccando sul pulsante

= Acceso al dali del Piano

Titolo: prova 27 4 Codice: C15A13 Data: 31/01/2016 Presentatore: Agrisfera
Codice: 257 Titolo: Linee guida per la presentazione Ora fine (hh:mm]: 23.59 Pres. II: 27/04/2015
Protocollo: C15413-2015-0000053 di piani aziendali concordati a valere sul Alle (hh:mm): 15:37
state: Acquisizione Conto formativo saido risorse 2013 5

Marzo 2015
Tipologia: Piano formativo sul Conto URL avviso: N.D.
Formativo

Linea: Linea 1

Piano "prova 27 4"

Dati riassuntivi del piano (scheda A) Dati accordo di concertazione

Aziende beneficiane (Conto Formativo) §l Organico & destinatan (scheda B)

foucher (scheda F4) il Riepilogo budget (scheda G)

scheds complota {1} scheda con segnalaziont NON bloccanti {11} scheda con segnalazioni bioccant

Dati riassuntivi del piano (scheda A)

Terminate le modifiche I'utente dovra procewase di presentazione del piano alla validazione
del piano formativo cliccando sul pulsante .

Invio del Piano Formativo

La Vadclazions del Fiano o' consentita solo se | conltrodl, refathi & vincoll defintl nellavviso ¢ a iivedo genarale, applicati al momento dells Vakdazions dello Hesso SWanno o340 posiive. Oundi Piani che presentanc dabl non vakdl
porin perche’ non comedtl o et VeTannG Lloccad neda Vabdazione dello stesso | Fiand une vola valalali con SUCCEEE0 0N SABRN0 DU iavarabiysan’ consentio solo Mupload def decuments firmado relatvo
ol “Dichisrazions Froponente® entro | lermeni cansentt])

Nota informativa: Nel caso in cul gl allegati siano firmal digitalmente non deve essere invialo i cartaceo, aliiment] fuftl gif allegati devono esseve imvisdi in formalo cartaceo al Fondo

+ Validazione Piano

# Campi obbligatori

1 meszagpi che incicana fesito del controlio dopo If savataggio dells scheds hanno i seguente sgnificsto guell evidenziati in roRso sano relatni 8 segnalazion bloccant mentre QUi in arBncions SOND relstv 8 Segnalazioni
non bloccant (warming

LRI + Salva Scheda + Verifica Piano | #& Stampa Piano
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Marche

Dopo la Validazione del Piano non sara’ piu®
possibile apportare modifiche. [l Piano sara” mnsultalxle insola
lettura. Confermi di voler conti conla Vi

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Piano ¢’ consentita 50l se | controlll, ) positr
Lo ol [ ok || Awaa bt

ata pon

Nota informatrvs. Nel 5830 in cuf G4 a0sgar Sano firma di)

+" Validazione Piano

‘-campiobnugaﬂ.on
I messagy F oy 3 scheda hanno i seguente significato’ i i m530 Son0 relathi & el in arancione sono relatnd
on bloccant fwaming)

Attenzione!

Il piano prova 27 4 e stato validato con successo |

Titolo: prova 27 4 Codice: C15A13 Data: 31/01/2016 Presentatore: Agrisfera
Codice: 297 Titolo: Linee guida per [a presentazione ‘Ora fine (hh:mm}: 23:59 Pres. II: 27/04/2015
Protocollo: C15A13-2015-0000053 «di piani aziendali concordati a valere sul Alle (hh:mmj): 15:37
Stato: Presentato Conto formativo saldo risorse 2013 5

2 Marzo 2015
Thpolcgha: Plano lormaivg a1l Cofo URL avviso: N.O.
Formativa

Linea: Linea 1

Jiano 297 validato con successo in data 27/04/2015 ora 15:37 Numero protocollo assegnato: C15A13-
2015-0000053 Si ricorda di completare la procedura di presentazione del piano caricato, nell'apposita
sezione, la domanda di contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese
seneficiarie del piano correttamente sottoscritte.

£ Acceso al dati del Piano & Stampa intero piano 2 scarica ricevuta Validazione

o Stampa lettera approvazione

Dichiarazione allegate al plano (¢ e

4 Toma indietro
Chiusa la procedura di modifica e/o variazione il Fondo dovra esaminare la richiesta e si riserva di

approvare le modifiche entro 5 giorni. L'utente potra visualizzare lo stato della sua richiesta entrando nel
menu Gestione del Piano nella sotto voce Consultazioni Piani in Variazione.
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Elenco Piani con Variazioni

1 risultato trovato. 1

Num. Soggetto Data Inizio Stato

Titolo  Protocollo Avviso  Proponente Tipologia Plano Variazione Variazione Segnalata Piano

prova 0000053 C15A13  Agrisfera Piano formativo sul 280412015 RICHIESTA VARIAZIONE TERZI DELEGATI SU PIANO Da

274 Conlo Formativo ‘prova 27 4' (Num. Protocollo: C15A13-2015-0000053; id:297)  approvare
1 risultato trovato.1

Quando il Fondo avra accettato la modifica il piano tornera nella Gestione del Piano e l'utente potra
nuovamente operare sul piano.

> Area Progettazione Protocallo Piano Codice Avviso
> Gestione Utenti Selezionare un awiso ~|
ZRCEING S stato Piano stato Richiesta Avvio SR
v Gestione del Piano Selezionare uno o pii stati: " Selezionare uno stato i‘
Gestone et re remen 8
ST In graduatoria
C fone Piani in \ i Avviato sotto responsabilita
> Rendicontazione - - Seleziona - - ™

Gestione Proroghe

> Eventl Societan

ER e ARy Risultato Ricerca Piani (5)

5 risultati trovati, mostrati tutti | isultati 1

Protocollo Piano Numero Piano Titolo Piano Stato Plano
0000024-2015-1 225 prova 503 In Ammissibiita
C15A13-2015-0000032 239 prova per Alessio Awvialo
C15A13-2015-0000046 283 prova 154 In Ammissibilita
C15A13-2015-0000052 295 prova 24/04 In Ammissibilita
C15A13-2015-0000053 297 prova 27 4 Awviato

5 risultati trovati, mostrati tulti | risultati 1
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9 Chiusura Piano formativo

L'utente potra chiudere il piano formativo solo se nella lista Errori di gestione non siano presenti errori
- . . . . L. ra L . .
bloccanti, infatti I'utente in questo caso visualizzera il tasto °"'”°' il Per verificare le segnalazioni
. . . . . N . . '] s
del sistema in merito al caricamento dei dati &€ necessario cliccare sul pulsante

Lista attivita formative e non

4 risultati trovati, mostrati tutti i fisuttati 1

Prog. Titolo Attivita Tipo Attivita Data Inizio Data Fine

2 ‘webinar s Aftivita Formativa 030472015 3000472015
3 coaching i Altivita Formativa 18/04/2015 30/0472015
1 accessorie rd Altivita non Formativa 1710412015 22104/2015
4 Voucher 1 s Aftivita Voucher 10/04/2015 300472015

4 risultati trovati, mostrati tutt | risultati 1

O ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 1 gg di anticipo rispetto al loro svolgimento

Se il piano ha superato tutti i controlli previsti dal Fondo non sara piu visibile il pulsante e

2 Chiudi Piano

solo in questo caso si visualizzera il pulsante

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Plano
prova utente agnese C15A13 268 C15A13-2015-0000042
Tipologia Piano Stato Plano Data Avvio Plano Ultima Data Chiusura
Piano formativo sul Conto Formative Awvialo 31032015 31032016
Proroga per I'avvio Proroga per la chiusura
1" Acconto: Sl
Non richiesta Non richiesta

2° Acconto o Unico: SI

Mostra elenco attivita formative e non @

Lista attivita formative e non

4 risultati trovatl, mestrati tuttl | risultati 1

Prog. Titolo Attivitd Tipo Attivitd Data Inizio Data Fine

2 webinar rd Altivita Formativa 03/04/2015 30/04/2015
3 coaching 7 Attivita Formativa 18/04/2015 3010412015
1 accessorie 7 Attivita non Formativa 17/04/2015 22/04:12015
4 Voucher 1 Fd Attivita Voucher 10/04/2015 30/04/2015

4 nisultati trovati, mestrati tuti | nsultati. 1

@ ATTENZIONE: e date di calendario devono essere inserite con almeno 1 g di anticipo rispetto al loro svoigimento.

< Toma indietro

¥ Chiudi Piano 5 X Partecipanti Piano Terzi Delegati

2 Chiudi Piano

Cliccando sul tasto 'utente dara formalmente e tecnicamente comunicazione di chiusura
del piano e di conseguenza della gestione.

Si precisa che il piano chiuso verra storicizzato e visualizzabile in sola lettura non potranno
essere apportate successive modifiche. Pertanto si consiglia prima di chiudere la Gestione di
verificare la lista errori di gestione e controllare se i dati caricati siano corretti e completi, si
ricorda che € possibile visualizzare la lista dei controlli in qualsiasi momento.
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Attenzione! ail

Se si procede con l'operazione, i dati inseriti non
saranno pit modificabili.

Si vuole procedere?

Titolo Piano Codice Avviso Numero Piano Protocollo Piano
prova utente agnese C15a13 268 C15A13-2015-0000042
Tipelogia Piano Stato Piano Data Avvio Piano Ultima Data Chiusura
Piano formative sul Conto Formativo Chiuso 31/023/2015 31032016
Proroga per l'avvio Proroga per |a chiusura
1% Acconto: Sl
Non richiesta Non richiesta
2° Acconto o Unico: Sl

Mostra elenco attiviti formative e non @

Lista attivita formative e non

4 risultali trovati, mostrati tuttl | isultati.1

Prog. Titolo Attivita Tipo Attivita Data Inizio Data Fine

2 webinar s Altivita Formativa 03/04/2015 30/04/2015
3 coaching Fé Altivita Formativa 18/04/2015 30/04/2015
1 accessorie Vs Altivita non Formativa 1710412015 22/04/2015
4 Voucher 1 > Allivita Voucher 10/04/2015 30/04/2015

4 risultati trovati, mostratl tutti | risuftati. 1

© ATTENZIONE: le date di calendario devono essere inserite con almeno 1 gg di anticipo rispetto al loro svolgimento.

€ Toma indietro

A Partecipanti Piano Terzi Delegati m

Siricorda che dalla data di chiusura del piano I'utente ha 45 giorni per rendicontare il progetto.
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> Gestione Utenti

v

Gestione Anagrafica
v Gestione del Piano

Gestione del Piano

Gestione Convenzione

Consultazione Fiani in Vanazione
> Rendicontazione

Gestione Proroghe

> Eventl Societan

> Conto Formativo

Selezionare un avviso |

Stato Piano Stato Richiesta Avvio SR

Selezionare uno o pil stati:
In Ammissibilita o
In Valutazione V]
In graduatoria

Selezionare uno stato vl

Avviato sotto responsabilita
- - Seleziona - - M

Risultato Ricerca Piani (6)

6 risultati trovati, mostrati tutti i risuftati.1

Protocollo Piano Numero Piano Titolo Piano Stato Piano
0000016-2015-1 196 Formazione aziendale in CFG In Ammissibilita
C15A13-2015-0000031 238 prova 11 marzo 2015 Approvato
C15A13-2015-0000033 246 prova velocissima Avviato
C15A13-2015-0000035 248 prova venerdi13 Awviato
C15A13-2015-0000039 264 prova 27 marzo In Ammissibilita
C15A13-2015-0000042 268 prova utente agnese Chiuso

6 risultati trovati, mostrati tutti | fisultati 1
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