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1 Introduzione

Il presente documento espone le modalita operative per il caricamento dei dati per la presentazione 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 Presentazione e acquisizione piani.

Si ricorda che tutte le imprese e/o Enti di Formazione che vogliano presentare e/o essere beneficiari di
piani formativi devono obbligatoriamente essere registrati nella piattaforma GIFCOOP e completare tutte
le parti richieste nella sezione relativa all’anagrafica.

L’accesso alle funzionalita dell’applicazione GIFCOOP, deve essere effettuato tramite il browser (Internet
Explorer versione 10.0 o superiore, Firefox versione 3.0 o superiore o 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.

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag. 4 a 64



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

2 Nuovo Piano

La funzionalita di creazione di un piano ¢ attiva esclusivamente per utenti con profilo (ruolo) di Legale
Rappresentante del soggetto registrato nel Sistema GIFCOOP.

Dal menu a sinistra selezionando la voce Area Progettazione I'utente puo selezionare le sottovoci:

» Nuovo Piano;
> Consultazione Piani Formativi.

- et 5 legoop f M cisL “& ’
(
— &

* Cooperare & Formare
Fondo Paritetico Imerprofessionale Nazionale per 1a Farmazione Continua nelle impress caoperative

Home  Gestione Account ~  Cambio profilo  Help  Logout

Benvenuto Legale rappresentante),

v Area Progetiazione
Nuovo Piano

Consultazioni Piani Formativi

L'inserimento di un nuovo Piano ha inizio con la selezione della sottovoce di menu 'Nuovo Piano ' da parte
dell'utente Legale Rappresentante.

Selezionata la funzionalita, si accede alla pagina di selezione dell’Avviso sul quale si vuole presentare il
Piano. Si puo effettuare la ricerca imputando i parametri di selezione.

% S, legacoop ﬁ M Cist uhm “
~ » Cooperare & Formare () )

Fando Paritetico Interprotessionale Nazionale per ia Formazione Continug nells imprese cooperative

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Benvenuto Legale rappresentante),

Creazione nuovo piano formativo

Ricerca

Anno Numero Avviso (Sistema)
Codice Titolo avviso

Massimo 16 caratter. Massimo 253 caratter.

£ Toma indietro

2.1 Seleziona Avviso

Dall'elenco elaborato dal Sistema in base alla ricerca effettuata, il Legale Rappresentante deve selezionare
I’Awviso di interesse e quindi cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.
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Creazione nuovo piano formativo

Ricerca

Anno Numero Avviso (Sistema)
Codice Titolo avviso
Massimo 16 carafteri Massimo 255 caratteri

1) Selezionare Avviso di presentazione

Risultato ricerca avvisi (1)

1 risultato trovato.1

Codice Anno Titolo avviso

R16A34 2016 Awviso 34 Smart del 25/05/2016

1 risultato trovato.

< Torna indietro

In seguito alla selezione comparira il tasto . Premendo il tasto , Si prosegue con la

selezione della linea di finanziamento sulla quale si vuole presentare il Piano.

2.2 Seleziona Linea

Per selezionare la linea di finanziamento occorre cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.

Creazione nuovo piano formativo

Codice: R16A34
Denominazione: Avviso 34 Smart
del 25/05/2016

2) Selezionare Linea di Finanziamento

Codice Linea Descrizione Linea Reparto Risorse Tipologia Piano

=3 1 Linea 1 Area Geografica Altro

S,

< Torna indietro

¥ Avanti
In seguito alla selezione comparira il tasto - , per proseguire con I'associazione della scadenza di
validazione, relativa alla linea di finanziamento selezionata.

2.3 Seleziona Scadenza

Per selezionare la scadenza occorre cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.
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Creazione nuovo piano formativo

OO [N

Codice: R16A34 Linea 1
Denominazione: Avviso 34 Smart
del 25/05/2016

3) Selezionare Scadenza

Elenco Scadenze Associate alla Linea

Data scadenza presentazione Ora fine presentazione (hh:mm)
[*] 30/09/2016 23:59
31/10/2016 23:55

\ 2 Avanti

< Toma indietro

? Avanti

In seguito alla selezione comparira il tasto - ; cliccando il tasto si potra procedere con la selezione
del Soggetto Presentatore (qui verranno riportati anche gli eventuali gruppi creati dal Legale
Rappresentante, cfr Manuale Gestioni Gruppi).

Una volta selezionata una scadenza non sara possibile modificare o posticipare la scadenza
per quello specifico piano quindi se il piano non verra validato e presentato e si vuole
partecipare ad una successiva scadenza sara necessario creare un NnUovo piano.

2.4 Seleziona Presentatore

Per selezionare il presentatore occorre cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.

Creazione nuovo piano formativo

Codice: R16A34 Linea 1 Data scadenza validazione:

Denominazione: Avviso 34 Smart 30/09/2016
Ora fine validazione (hh:mm):

2359

del 25/05/2016

Selezionare Presentatore

Selezionare una persona giuridica come presentatore

Ragione sociale Partita IVA Tipologia Gruppo
F EEEES———coCCOOP. G (S .

(O ATI DI PROVAI ATI 0 ATS di Enti o Societa di formazione e Consorzi o Imprese

Attenzione! Accertarsi per [a presentazione del Piano come Gruppo Presentalore, che i compenenti al momenio della creazione del nuovo Piano siano quelii definitivi per la presentazione
dello stesso. Modifiche ali'elenco del componenti non saranno visibili e gesiibill dopo la creazione del Piano nel dettaglio di guestulimo.
¥ Avanti

€ Toma indietro

¥ Avanti
Premendo il tasto - , che viene visualizzato in seguito alla selezione si procede con la scelta della
Tipologia Presentatore.
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Nel caso in cui sia stato creato precedentemente un Gruppo nella sezione Anagrafica nella sotto voce
Gestione Gruppo (come da esempio riportato in figura), il sistema in questa schermata visualizzera tutti
gli eventuali gruppi creati.

Si ricorda quindi che, nel caso di piani presentati da Ati/Ats, Consorzi, Contratti di rete, Gruppo
cooperativo paritetico , Societa Capogruppo, € necessario creare il Gruppo nella sezione Anagrafica.

2.4.1 Seleziona Tipologia Presentatore

Per selezionare la tipologia presentatore occorre cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.

Selezionare Tipologia Presentatore

Presentare il piano come:

Tipologia
(@] Istituti di istruzione efo ricerca Enti pubblici (Universita)
ol Societa/Ente o altro soggetto abilitato alla formazione
=
< Toma indietro

¥ Avanti
In seguito alla selezione comparira il tasto - che deve essere cliccato per proseguire con
I'inserimento dei dati per la creazione del nuovo piano.

2.5 Inserimento Titolo del piano

. Avanti . - . . . . .
Premendo il tasto , i procede quindi con l'inserimento del titolo del nuovo Piano sull’Avviso
Fondo di Rotazione.

Creazione nuovo piano formativo

N [ T

Codice: R16A34 Linea 1 Data scadenza validazione: Societa/Ente o altro soggetto abilitato

Denominazione: Awiso 34 Smart 30/09/2016 alla formazione

del 25/05/2016 Ora fine validazione (hh:mm):
23:59

Presentazione Piano I

Tipologia del Piano: Altro

Titolo del Piano %:

‘ piane formativo XXXXX x ‘

Massimo 100 caratteri. \

¥ Campi obbligatori

€ Toma indietro
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+ Salva
Dopo aver inserito il titolo e premuto il pulsante - il Sistema visualizza un messaggio di
conferma, genera il Piano e carica il formulario.

Piano formativo piano formativo XXXXX creato correttamente!

2.6 Organizzazione formulario

Il Formulario e organizzato in schede sotto forma di tab/schede.

Titolo: prova X300 Codice: R16A34 Data: 30/09/2016
Codice: 3621 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 23:59
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Altro

Piano "piano formativo XXXXX"

!! Dati riassuntivi del piano (scheda A} Il Aziende beneficiarie (scheda B) j!II Organico e destinatari (scheda B)

)
I Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) §!! Elenco attivita formative (scheda F1) j!! Elenco Voucher (scheda F4)

‘ Legenda:
[ ] o

scheda completa {1} scheda con segnaiazioni NON bioccanti {11} scheda con segnalazioni bloccanti

I Riepilogo budget (scheda G)

La prima scheda che viene visualizzata € 'Dati riassuntivi'.

Si specifica che non & necessario rispettare un ordine prestabilito nella compilazione del formulario e che
€ quindi possibile caricare nei vari tab i dati in momenti diversi fino alla validazione del piano.
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I tab (le schede) possono avere 3 colori diversi (rosso, arancione e verde) a seconda dello stato della
compilazione e dei controlli, come esplicitato nella legenda nel formulario:

» inverde le schede che non hanno segnalazioni in seguito ai controlli applicati dal Sistema;

» inarancione e con singolo punto esclamativo {!} le schede con segnalazioni non bloccanti ai
fini della validazione;

» inrosso e con doppio punto esclamativo {!'} le schede incomplete o contenenti dati non
conformi (che non consentono la validazione del piano).

L'utente Referente o Legale Rappresentante del Soggetto proponente, dopo aver effettuato I'accesso al
Formulario in acquisizione, potra procedere con l'inserimento dei dati.

11 Sistema consente l'inserimento dei dati in momenti diversi, la loro visualizzazione una volta inseriti nel
Sistema e la possibilita di modificarli prima della validazione del Piano.

N.B. Dopo la validazione del Formulario non potra essere effettuata nessuna modifica.

3 Area progettazione: Compilazione formulario
3.1 Consultazione Piani Formativi

La funzionalita € disponibile solo per utenti con ruolo abilitato alla consultazione e/o che possono agire
sul Piano nel Sistema GIFCOOP, solo in seguito all'autenticazione e quindi al ricevimento delle credenziali
di accesso (username e password) dell'utente al Sistema.

All'interno della voce “Area Progettazione” l'utente pud accedere alla funzionalita selezionando la
sottovoce “Consultazione Piani Formativi” per poter visualizzare tutti i piani gia creati.

Ricerca Piani in Gestione

Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protecoello Codice Piano

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Piano formativo Settoriale Selezionare stati
Piano formativo Tematico ~ Acquisizione ~
Piano formativo sul Conto Formativo (v Ammesso v
Aliro Approvato
Regione
Selezionare regioni
Abruzzo A
Basilicata ¥

Bolzano

<+ Nuove Piano Formativo Annulla

Immettendo uno o piu parametri e selezionando il tasto , si effettua una ricerca dei piani che
sono stati inseriti nel Sistema. GIFCOOP, dopo I'elaborazione, riporta I'elenco dei Piani presenti.
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Ricerca P Gestione

Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protocollo Codice Piano

Denominazicne del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Selezionare tipi Selezionare stati
Piano formativo Standard ~ Acquisizione ~
Piano formativo Complesso v Ammesso v
Piano formative Voucher Approvato
Regione
Selezionare regioni
Abruzzo ~
Basilicata v

Bolzano

Proponente {Denominazione)

m = Nuovo Piano Formativo Annulla

Elenco Piani

1 risultato trovato.1

Numero Data Scadenza Tipologia
Titolo Codice Protocollo Proponente Awviso  Validazione Piano stato Piano
piano formativo 299 29 30/06/2015 Altro Acquisizione
KX
m: 1 risultato trovato 1

Posizionandosi con il mouse sulla riga relativa al Piano di interesse, e cliccando & possibile accedere al
dettaglio. Nel dettaglio del Piano "Acquisizione" I'utente prende visione delle schede del formulario per la
compilazione e la visualizzazione fino alla validazione del piano.

Si specifica che il Soggetto Presentatore potra visualizzare gli Stati del piano differenti a seconda delle fasi
in cui si trova il piano stesso. Ad esempio in progettazione I'utente potra visualizzare i seguenti stati:

v Acquisizione se il piano & ancora in fase di progettazione e non € ancora stato validato;

v' Validato se il piano é stato validato nel sistema on line ma non & ancora stata effettata la fase upload
e trasmissione della documentazione (domanda di contributo e dichiarazioni);

v"In Ammissibilita se il piano é stato inoltrato al Fondo ed & in attesa di verifica di ammissibilita;

v' Approvato nel caso il piano venga approvato dal Fondo.

3.2 Compilazione e Consultazione Formulario

L'utente Legale Rappresentante o Referente del Soggetto proponente, dopo aver effettuato I'accesso al
Formulario in acquisizione, potra procedere con l'inserimento dei dati.

Per la configurazione dell’utente Referente si rimanda allo specifico manuale.

Per procedere alla compilazione si dovra cliccare sulle singole schede (tab).
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I T s

Titolo: prova XG0 Codice: R16A34 Data: 30/09/2016
Codice: 3621 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 23:59
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Altro

Piano "prova XXXXXXX"

!! Dati niassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) | Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita non formative {scheda F1 - non formative) § I Elenco attivita formative (scheda F1) j!! Elenco Voucher (scheda F4) ! Riepilogo budget in sezioni {(scheda G)
1l Riepilogo budget (scheda G) Il Allegati al piano

Legends
- _J {03

scheds complta {1} scheda con segnaiazioni NON bloccanti {11} scheda con segnalazioni bloccanti

3.3 Salva Scheda

Per salvare le informazioni inserite in una scheda I'utente deve premere il tasto che si trova in
fondo ad ogni pagina.

L QL ERIL gl + Salva Scheda | + Verifica Piano | #h Stampa Piano
N

Dopo l'operazione di salvataggio & possibile che il Sistema, a seguito dei controlli applicati, restituisca
messaggi di alert bloccanti (che non consentono la validazione del formulario) o non bloccanti (warnings
che consentono di validare il piano) o aggiorni il colore del tab della scheda salvata.

3.4 Verifica Piano
L'utente puo effettuare la verifica complessiva del Piano in qualsiasi momento e da qualsiasi scheda.

La funzionalita non comporta la validazione del formulario che continuera quindi ad essere modificabile

. , R . . + Validazione Piano
finché non verra validato attraverso il pulsante

Il pulsante si trova in fondo ad ogni scheda accanto a . Ogni volta che il

pulsante viene selezionato, il Sistema applica tutti i controlli previsti sul Piano, sullo stato delle singole
schede del formulario e a livello di piano.

€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano & Stampa Piano

Successivamente alla verifica il Sistema genera un file PDF riassuntivo con I'esito dei controlli svolti sul
Piano. Questa funzionalita € sempre attiva prima della validazione del Piano per supportare meglio
I'utente nella compilazione del formulario in modo da segnalare eventuali non conformita rispetto ai
controlli applicati prima della validazione.

N.B la verifica effettuata dal Sistema in base ai controlli previsti non determina
automaticamente I'ammissibilita del Piano.

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag. 12 a 64



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

3.5 Stampa Formulario

La stampa del formulario si puo effettuare in qualsiasi momento tramite il pulsante che
si trova all'interno del dettaglio del Piano in alto a sinistra e in fondo alla pagina sulla destra.

€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano ok Stampa Piano

Si precisa che la stampa del Formulario non deve essere inviata al Fondo ma che costituisce uno strumento
di verifica dei dati inseriti.

3.6 Valida Piano

Al termine della compilazione definitiva del formulario, I'utente abilitato (Legale rappresentante o Altro
Soggetto con potere di firma) puo effettuare la validazione del Piano, che corrisponde anche al

. ] . + Validazione Piano . .
consolidamento del Piano stesso, attraverso il pulsante che si trova in fondo alla

prima scheda del formulario, “Dati riassuntivi”.

La validazione del piano € consentita entro e non oltre la data di scadenza prevista dal testo dell’Avviso e
sempre riportata in alto nella schermata principale del formulario.

I T £

Titolo: prova XXX Codice: R16A34 Data: 30/09/2016
Codice: 3621 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 23:59
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Aliro

Piano "prova XXXXXXX"

!! Dati nassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) | ! Organico e destinatari (scheda B)
I Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) 11 Elenco attivita formative (scheda F1)J11 Elenco Voucher (scheda F4) 1 Riepilogo budget in sezioni (scheda G)
I Riepilogo budget (scheda G) {11 Allegati al piano

Legenci
1 o ] "

scheda complsta {1} scheda con segnaiazioni NON bioccanti {11} scheda con segnalazioni blaccanti

Premendo il tasto il Sistema effettua le seguenti operazioni:

Verifica del Piano in relazione ai controlli abilitati per il formulario. Se I'esito di almeno uno dei controlli
applicati risulta negativo, il Sistema, senza effettuare la validazione del Piano, restituisce un messaggio
all'utente informandolo che il progetto non pud essere validato e che & necessario intervenire sulle
schede/sezioni nelle quali & presente I'errore per renderle conformi ai controlli abilitati. Il piano non
validato continua a rimanere in Acquisizione.

Lo stato del Piano viene aggiornato solo in seguito dell'esito positivo della validazione (passando dallo
stato In Acquisizione allo stato Validato). L'aggiornamento dello stato comporta la disabilitazione delle
schede del Piano per eventuali modifiche. Dopo la validazione sara consentita la sola consultazione del
formulario del Piano e la presentazione del piano (upload della documentazione).

Dopo I'avvenuta validazione il sistema procedera all'assegnazione di un numero di protocollo.
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Invio del Piano Formafivo

Lg Vatrazione gaf Fiang e”consandlla S0k s ! conirod, felEiiv ai vincod daft! ned'sviiso £ & Walls genaraie, BEncatl &/ Momento deNs Valdazicne Jaiis Sfasse S¥am0 esie posmivo. Guing Planl che presanfano dad ran Ll
peria VaNdszions penche' non Cofmetll o mon compiel! verranno boccad! nes Valdazione oaig Slesso. | Fisnl una WOl valldsl con SUCoess0 Non Farsnng il igvorabnisare’ consentto soio MUposd del gocuments firmaltd relathva
ails "Dvchisrazione Propanente” el | iBnmid consandy).

a3 informative’ Nel a0 i cul gi SiEgell Sian0 Mmal Agieiments non gEVe £55ere Myal If canscen, aifrment fil gif alegal devone e55eMe WAl it fommato caracso al Fondo

+ Validazione Piano

3.7 Completamento Invio Piano

Successivamente alla validazione del Piano occorrera procedere al caricamento dei documenti richiesti
dall’Awviso, ovvero la domanda di contributo da parte del soggetto proponente, le dichiarazioni delle
imprese beneficiarie, e nel caso di presentazione del piano da parte di un'ATI/ATS costituenda, la
dichiarazione di impegno a costituirsi.

I documenti relativi alla domanda di contributo e alle dichiarazioni delle imprese beneficiarie, con i dati
precompilati dal Sistema, devono essere scaricati, sottoscritti esclusivamente con firma digitale e caricati
nella scheda 'Allegati'; il caricamento (upload) dei documenti & abilitato solo per il Legale Rappresentante
o Altro Soggetto con potere di firma.

Il caricamento in piattaforma e la validazione della documentazione di partecipazione sottoscritta devono
essere effettuati entro e non oltre il termine previsto dall’Avviso (7gg dalla scadenza).

Se il caricamento dei documenti non sara completato entro la data prevista, il piano risultera Validato ma
non Presentato.

Il Fondo, in seguito, effettuera tutte le verifiche di ammissibilita sulla documentazione di partecipazione
come prevista dall’Avviso sui soli piani nello stato “presentato”.

3.8 Schede dettaglio Piano

Dopo aver creato un nuovo piano appariranno tutte le schede (tab) che dovranno essere compilate per la
presentazione del piano.

Piano "piano formativo XXXXX"

! Dati nassuntivi del piano (scheda A) 1l Aziende beneficiarie (scheda B) |11 Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivitd non formative (scheda F1 - non formative) 1l Elenco attivita formative (scheda F1) j I Elenco Voucher (scheda F4) |1 Riepilogo budget (scheda G)

Legends:

scheds complets {1} scheds con segnalszioni NON bloccanti {11} scheds con segnaiazioni bloccanti

3.9 Dati riassuntivi

La prima scheda “dati riassuntivi del piano” in cui dovranno essere inseriti il titolo del piano e i dati del
referente, raccoglie le informazioni di base sul piano mentre la sezione “soggetto proponente” si auto
compilera utilizzando i dati della Persona Giuridica che ha creato il nuovo Piano.
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Piano "XXXXXXXXXXXX"

!t Dati riassuntivi del piano (scheda A) 1l Aziende beneficiarie (scheda B) | I Organico e destinatari (scheda B)

Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) §!! Elenco attivita formative (scheda F1) §!! Elenco Voucher (scheda F4)

Il Riepilogo budget (scheda G)

Legenda:
- b

scheda completa {1} scneda con segnalazions NON bloccanti {1} scheda con segnalazioni bioccanti

Dati riassuntivi del piano (scheda A)

Titolo del Piano

Prova Manuale di Inserimento

Mazsimo 255 caratten.

Cognome Referente ¥ Nome Referente %
Inserire il cognome del referente Inserire il nome del referente
Mazzimo 100 carstien. Mazzims 100 caratteri.
Telefono Referente # E-mail Referente ¥ Fax Referente
3333333333333333 avvisofondodirotazione@foncoop.coop [ 0600000000000000 l
Mazzimo 16 caratten. AMagzimo 100 caratten. Mazeimo 16 caratten.

Soggetto Proponente

Ragione sociale

Soggetto Proponente

Partita VA Codice fiscale
00000000000000 0000000000000
Tipologia

Impresa beneficiaria

La sezione regione\i si autocompilera inserendo i dati delle imprese partecipanti relativi alla sede legale.
Anche la sezione Tipologia di Piano € un campo autocompilato.

i o ) +Aggiungi . . .
Occorre invece inserire, attraverso il tasto , le finalita del piano selezionandole dall’elenco
presente. Se una finalita & stata erroneamente inserita, &€ possibile rimuoverla dall’elenco cliccando sul

=Rimuovi
tasto

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag. 15a 64



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

Regione

Lombardia

Tipologia di Piano

Piano formativo Standard

Foermazicne ex lege (cbbligateria) -
Qualificazione
Riqualificazione

+Aggiungi =Rimuovi | #

Aggioramento

Successivamente si dovra inserire la durata in mesi, I'eventuale utilizzo di soggetti delegati e/o partner e

; - : . . . . "Aggiungi =Rimuovi o
la regione di svolgimento della formazione, cliccando sui tasti e per definire

I'elenco corretto.

Durata Prevista (in mesi)

w |

Mazzimo 3 caratten.

Utilizzo di Soggetto Terzo Delegato

® 5 O No *

Utilizzo di Soggetto Partner

*
© S5i ® No

Regioni svolgimento formazione

Friur vVenezia idla

Liguria

Lombardia

Marche .
Melise

Piemonte hd

=+=Aggiungi =Rimuovi %

Lazio -
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Altri Dati

Numero complessivo partecipanti Att. Formative Numero complessivo ore partecipanti Att. Formative

Numero complessivo partecipanti Att. Voucher Numero complessivo ore Att. Voucher

La sezione Altri Dati, che riassume ore e partecipanti delle varie attivita formative, si autocompilera con i
dati che saranno inseriti nelle tab successive.

N.B. solo dopo aver selezionato in questa sezione la presenza di un soggetto terzo delegato o partner verra

visualizzata nella schermata principale la relativa tab nella quale sara possibile caricare i dati del soggetto
di riferimento.

Piano "XXXXXXXXXXXX"

!! Dati riassuntivi del piano (scheda A) 1l Aziende beneficiarie (scheda B) | I Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) § I Elenco attivita formative (scheda F1)[j!! Elenco Voucher (scheda F4)
I Riepilogo budget (scheda G) j!! Soggetti Terzi Delegati e Partner

Legenda:

scheda completa {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {11} scheda con segnalazioni bioccanti

ml I

Invio del Piano Formativo

Lz lalidazione del Plana &' cansentita solo se §cantrolli, relativi aivincoll definiti neifawwisa e  livefia generale, applicali al momenta della \raiigazione dello stessa avranna esita positive. Quindl Plani che presentana dati nan
validi per fa lFalidazione perche’ nan corvetti o pop completl verranpo bioccat nelle \Validarione dello stesso. § Plani una volte validati con syccesso pon sarahno ply' lavarabiliisara’ consentito solo Fupload del documento firmato
relative aifa “Dichiarazions Proponente™ entra i termini consentit])

Nota infarmative: Nel caso in cul gli allegat] siano firmat] digitalmente non deve essere inviata ii cartaces, aitviment] i plf allegati devono essere Imvisti in formata cartaceo af Fomdo

+ Validazione Piano

# Campi obbligatari

3 wicano ['esito del controlio dopa 1Y 54
Gal non bloccanti (warning).

= jndietra + Salva Scheda

0ol della schedz hapno I seguente significato; quelll evidenziati in rosso son0 relfativi 2 segnalazions bloccant! mentre quelll in arancione sono relativi a

« Vpfifica Piano | ¥ Stampa Piano

. .. . . « Salva Scheda - N .

Inseriti tutti i dati occorre cliccare sul pulsante _ Il sistema proporra una finestra che
segnalera I'esito dell’'operazione ed evidenziera eventuali controlli relativi alla scheda compilata (queste
segnalazioni scompariranno non appena saranno compilate correttamente le relative tab).
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Deve essere presente almeno una Attivita Formativa o un Vouchsr

Operazione eseguita con successo !

3.10 Concertazione

Cliccando sul tab “Concertazione” apparira la seguente schermata ed occorrera cliccare sul tasto

+FAggiungi . . e . . T .
per inserire la parte sociale firmataria dell'accordo; la sezione é divisa in due parti: una per le

parti sindacali una per le datoriali. Si ricorda che occorre inserire almeno tre organizzazioni sindacali ed
una datoriale.

Concertazione
Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul pulsaniz Keniificale dal simbole + per agglungers una nugva Parke Sindacale
+4Aggiungi

Premere sul pulsaniz eniificaty dal simbolo + per agglungers una nuova Parke Sindacale

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione

Premers sul pulsanis Menincals dal SMbols + per aggiungers una nuova Pare Datonale
+4ggiungi

Premere sul pulsanis Kenincaie dal SMbolo +per agglungers una nuova Parke Dakonale

==Aggiungi
Cliccando sul tasto si aprira una schermata dove sara possibile inserire la tipologia della parte
sindacale dal menu a tendina, digitarne la denominazione ed inserire la data dell’accordo. Occorrera
allegare il testo dell’accordo cliccando sul tasto “scegli file” per I'upload del file.

Nel caso di procedura di silenzio assenso sara necessario indicare la data dell'invio della raccomandata e
allegare anche la copia delle raccomandate inviate ai sindacati come indicato nel testo dell’Avviso.
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Sezione Parte Sindacale

Tipologia Parte Sindacale %

Seleziona \d

Denominazione Parte Sindacale %

Mazzimo 255 caratten.
) Data Concertazione #
) Data Raccomandata %

Note di inserimento

Nel cazo in cui, nel precedente inzenmenio (e per stes=a tipolegia di organizzazione), & =fata indicata ia
concerazione, vemanno prospeitate je medeszime informazioni che, comungue, posscno essere
modificate.

Nel cazo di modifica nei campi data non ufilizzare i tasfo di Back ma inzernre i nuove dato direttamente
dal Galendano.

% Campi obbligaton

<€ Toma indietro

Successivamente si potra ripetere I'operazione per la parte datoriale ma sara necessario riallegare il testo
dell’accordo.

Si precisa che nel caso in cui I'accordo sindacale sia sottoscritto da altro soggetto delegato dal Legale
rappresentante sara necessario allegare la copia della delega come indicato nel testo dell’Avviso.

Sezione Parte Datoriale

Tipologia Parte Datoriale %

Altro (specificare) su delega delle imprese v

Denominazione Parte Datoriale %
Prova delega

Massimo 255 caratten.

Delega # File Delega #

Scegli file | format lettera doc

(Dimensione massima: 20 M8)
Aliegare soio file in formato valido: doc, .docx, .xls, xlsx, p7m,
_paf. it txt, jog, .png

® Data Concertazione # 30/03/20156
GGAMIAAAA
File Accordo ¥

Scegli file | carta intestata.doc

(Dimensione massima: 20 ME)
Allegare solo file in formato valido: .doe, .docx, .xis, xlex, .p7m,
pdf rtf_txt._jpg, png

Note di inserimento

Nel caso In cui, nel precedente insenmento (e per stesea tpolagia di organizzazions), & stata indicata ja
vemanno I i ioni che, poszono essere

modificate.

Nel cazo di modifica nei campi data non utilizzare i tasto di Back ma ingenre i nuove dafo direttamente
dal Galendano

% Carmpi obbligatori

4 Toma indietro
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Il sistema controllera il numero dei firmatari dell’accordo inseriti nella schermata e restituira il seguente
messaggio fino a quando non verra caricato il numero minimo richiesto dall’Avviso! ed anche la tab di
riferimento sara segnata in Aracione finche non verra caricato il numero minimo richiesto.

Attenziol
Operazione eseguita con successo |
L numera dei Firmatari inseriti nel Piano (0) per la tipologia Parte datoriale’

non & coerente con il numero mimimo di Firmatard (1) configurati sulla Linea

dell' Avviso,
Il numera dei Firmatari inseriti nel Piano (1) per la tipologia Parte sindacale’

non & coerente con il numero mimimo di Firmatari (3) configurati sulla Linea

dell’Avviso,

Dopo aver caricato tutti i dati relativi alle firme richieste il sistema restituira il seguente messaggio di
conferma avvenuta operazione.

Al termine dell’inserimento di tutti i firmatari dell’accordo, nella tab Concertazione verra visualizzata la
schermata come di seguito riportata:

' Si ricorda che I'accordo sindacale deve prevedere la sottoscrizione da parte delle tre sigle sindacali afferenti al Fondo
(Cqil, Cisl e Uil) e una firma dell'impresa beneficiaria o di un suo delegato.
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Concertazione

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data File Data File
Concertazione Concertazione R d R d

Organizzaziene Sindacale Confederale CGIL @ 30/03/2015 (o] x
Provinciale/Regionale

Organizzazione Sindacale Confederale Cisl @ 30/03/2015 (o] x
Provinciale/Regionale

Organizzazicne Sindacale Confederale Uil @ 30/03/2015 (o] x
Provinciale/Regionale

==Aggiungi

Premers sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Parte Sindacale

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione

Altro (specificare) su delega delle imprese Prova delega 30/03/2015 (o] x

=+Aggiungi

Premers sul puleante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Parte Datoriale

«" Salva Scheda

Successivamente si potra cliccare sul tasto
schede.

. Il sistema segnalera I'avvenuta compilazione delle

3.11 Aziende beneficiarie

Cliccando sul tab “aziende beneficiarie (scheda B)” si aprira la finestra per inserire i dati delle aziende che
parteciperanno al piano.
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Dati aziende beneficiarie del piano

Lista Aziende

Ragione Matricole Coste Cofinanz. Contributo Regime Regime Tipe Disponibilita Costo dei Tipo di Numero Organico Destinatari
sociale INPS Piane richieste Aiuti alla De Regime Regime De lavoratori  impresa  destinatari
partecipanti formazione Minimis De Minimis in svantaggiati
Minimis formaziehe

Fremere sl puisante identificato dal simbato + per apuivngere una nuova Aziends Beneficiaria

Aggiungi
Fremere suf puisante identiicato dai simbolo + per aggiuagere ung nuova Atiends Beneficiaria

Legenda calori Maivicote INPS: [Jserents [ln attesa ives, Wven vatidata da ives

#* Campi obbligatari
I messaggi che incicana Pesito del controllo dapo i sabiatagaio delta scheda banno i seguenis significato: quel] evidenziati in rossa sana relatin @ segnalazioni blaccanti mentrs quelli n arancione sono rolatii a
segnalazion non bloceant (warning)

< Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano M Stampa Piano

. FAggiungi .. . . L . L .
Cliccando sul tasto si potra inserire I'azienda beneficiaria digitando il codice fiscale e cliccando

+ Salva
sul pulsante

Nuova azienda beneficiaria

Codice fiscale #
Massimo 16 caratten.

¥ Campi obbligatori

£ Toma indietro

Il sistema avvisera dell’avvenuto inserimento ed aprira la scheda dell’azienda selezionata.

Attenzione!

Lazianda [ e stata

aggiunta correttamente

Attenzione! E necessario procedere con il ricalcolo del Budget.
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Si specifica che nel caso di un piano presentato dalla stessa impresa beneficiaria questa operazione non
andra effettuata perché il sistema inserira in automatico la stringa con la denominazione dell'impresa.

Si precisa altresi che il sistema non consente I'inserimento nel piano di imprese che non siano registrate
nel sistema GIFCOOP.

L'azienda beneficiaria indicata non & registrata a sistema. Si prega di

contattarla affinché proceda alla registrazione.

Inoltre se I'impresa é registrata ma non ha completato alcuni dati della sua anagrafica relativi alla sede
legale (sezione Gestione anagrafica) il sistema restituira un messaggio di errore.

Attenzione! La Sede Legale della Persona Giuridica inserita (C.F.
[ non contiene alcune informazioni obbligatorie.

E necessario contattare la Persona Giuridica in questione per integrare tali

dati in anagrafica.
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11 Soggetto proponente, cliccando in corrispondenza della ragione sociale dell’'impresa beneficiaria, dovra
caricare solo le informazioni mancanti nella scheda dell’azienda.

Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale
Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

Ma NON FNEVE I3 Matioola come valda per
resa benefclaria per chisaergl ol

Perinserirs una markola parecipanis selezionars J@sn "t Agglung! Maricols INPS" e dmmetizre nella pagina ol mserimenio N numers ol maricola parecipanis. 5& 115,
cipazions, o pe nan 2 o pe ung sE diverss da Adersni=", aNora /ggiunts § QUESID Sl2Ncs NoN 5374 eMENUSE & 5304 NSCES5aNkD contatiare i
€ le maricole INPS relative.

1a par=cipazh
agglornare | dal sul Sisema

Mafricola INP3S Codice ATECO 2002 Stato di adesione Dafa presunta adesione Note

A01.12.2 - COLTIVAZIONE DI ORTAGGI IN SERRA In attesa INPS 27022015 x

[} Rispeti ala dafs adeskons akchlaraia song Siad superall | mesl consentd per atesa valdazions saesions 44 Jusss INPS.

Dati Piano Formativo

Compllare il dadl richles In quesia sezlone per lazlenda beneficlarks 2 verificars ks valkdiiE degll skessl prima della smpa del "Templale Dichlarazlone Benelclarks " 2 della valdazlons de! Plang
Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %

0,00 € |(E#0,00) D00 € | (#a#0,00)

Aiuti di Stato ¥

“'Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 651/2014)
“'Regime De Minimis

Occorrera per prima cosa procedere con I'inserimento della matricola inps dell’azienda - precedentemente
) ) ) ) ) ) ) = Aggiungi Matricola INPS
inserita nella sezione Anagrafica dell'impresa registrata - cliccando sul tasto

Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

IsiEma non flisva 13

13 come valla per
rghl al

Per Clpants
I
aggl
Messun record trovato

(") Rispetio alla data adesione ghchlarata sono siatl superatl | mes consenttt per atiesa valdazions adesions da Musss INPS.

+ Aggiungi Matricola INPS

na maricola pare.

BS% "+ Agglung! MaTicols NPS
uno stk alverso da "Aderente”,

seler

I datl sul Sisk

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag.24a 64



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

Si precisa che il sistema non consente di associare una matricola se I'impresa registrata non ha completato

i seguenti dati all'interno delle matricole nella sezione Gestione anagrafica: codice CSC, Ateco 2002 e
CCNL.

Titolo: Prova Manuale di Insenimento Codice: R Data:

Codice: 265 Titolo: Ora fine (hh:mm): 16:00
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizicne Linea: Linea 1

Tipelogia: Pianc fermative Standard

(Codice fiscale: NG

Matricola INPS | | Massimo 10 carattert.

* Campi obbligatori

< Tomna indietro |

X i + Salva [ . .
Dopo aver selezionato il pulsante - il sistema segnalera I'avvenuta operazione.

Attenzione!

La matricola INPS : i & stata aggiunta correttamente

. - L. . . € Torna indietro
Dopo aver inserito i dati si potra procedere cliccando sul tasto
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Matricola INP5:

Codice ATECO 2002 Descrizione codice ATECO 2002
A-01122 COLTIVAZIONE DI ORTAGGI IN SERRA
Elenco CCNL

Codice Descrizione
D12N COMMERCIO - ABBIGLIAMENTO

< Aggiorna CCNL da Anagrafica

# Campi cbbligateri

€ Toma indietro

Rientrati nella schermata principale relativa all’anagrafica dell'impresa beneficiaria si dovranno inserire i
dati relativi all’eventuale cofinanziamento e al costo dei lavoratori in formazione nonché indicare quale
Regimi Aiuti di Stato si intende utilizzare (Aiuti alla Formazione o De Minimis).

Dati Piano Formativo
CC.’F;.'.\!.’E it gat richle st In questa sezione per lazienda beneficlaria e verificare \a vallals O'EQ.'.'SESS';.'.'.’FE aella SEmpa ael "?’!.’r.,:.lase Dichlarazione Benefclaris” e della valldazione del Plans

Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %
D00 € |(#2#0,00) 0,00 € |{###0,00)

Aiuti di Stato %

“'Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 651/2014)

“'Regime De Minimis

N.B. A partire da novembre 2017 i formulari sono stati implementati con ulteriori dati da richiamare in
questa sezione per i quali si rimanda ad una specifica nota pubblicata sul sito.

Se viene selezionato il Regime Aiuti alla Formazione si apre la schermata relativa e viene richiesto di
indicare il tipo di impresa a scelta nel menu a tendina e il numero di destinatari svantaggiati.

Aiuti di Stato ¥

® Regime Aiuti alla formazione ()
Tipo di impresa # Numero destinatari svantaggiati #

| Seleziona r |

Nel caso in cui invece venga selezionato il Regime De Minimis € necessario selezionare dal menu a tendina
il Regolamento scelto , I'attuale disponibilita di finanziamento dell’azienda beneficiaria.
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Dati Piano Formativo

Compilare tutti dati richiesti in questa sezione per I'azienda beneficiaria e verificare la validita degli stessi prima della stampa del "Tempiate Dichiarazione Beneficiaria” e della
validazione del Piano.

Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione ¥

0,00 ¢ 000 €
| T (##0,00) | T (###0,00)

Aiuti di Stato %

O Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 651/2014)
@® Regime De Minimis

Tipo Regime De Minimis ¥ Disponibilita Regime De Minimis ¥

Seleziona

£
Reg.(UE) n. 1407/2013 settore trasporti | (#.##0,00)
Reg.(UE) n. 1407/2013 tutti | settori
Reg.(UE) n. 1408/2013
Reg.(UE)n. 717/2014

% Campi obbligatori

€ Torna indietro

Se si indica una disponibilita inferiore al massimale previsto per il Regolamento selezionato una volta

salvata la schermata il sistema richiedera I'inserimento dei dati inerenti i contributi ottenuti negli ultimi
Agglungl

tre esercizi cliccando sul tasto  *

Aiuti di Stato ¥
DRegime Aiuti alla formazione ()
®Regime De Minimis
Tipo Regime De Minimis # Disponibilita Regime De Minimis %

Seleziona v 0,00 € | {#3##0,00)

Reg.(UE}n. 1407/2013 settore trasporti
Reg.(UE) n. 1407/2013 tutti i settori

MN¢  Reg.(UE)n. 1408/2013
Reg.(UE)n. 717/2014

Importo (€) Data Concessione Data Erogazione MNormativa Soggetto Concedente Aggiungi
+

+ Salva
Dopo aver cliccato sul tasto -|I sistema avvisera dell’avvenuto inserimento e dell’esito
dell’operazione evidenziando eventuali controlli negativi non ancora chiusi.

Attenzione!
Operazione eseguita con successo !

Atrermione! E neceszano proceders con 1l nealcolo del Budger.
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Dopo aver inserito o modificato una nuova beneficiaria occorrera sempre aggiornare il budget attraverso

£ Elabora Budget per l'intero Piano

I'apposito pulsante che si trova nella scheda Riepilogo Budget.

" rizulta maggiors del Cofinanziamenta

La percentuale regime 3 .
Q0P.50C."
mon € rizpettata (& maggiors del contribute richiesto di 50,00 sura).

Aziende beneficiarie (scheda B)

Caratier! rimanent: 2833

Lista Aziende

Ragione Mafricole Costo  Cofinanz. Contril Reqil Regil Tipo Disponibilita Costodei  Tipodi Numero Organico  Desfinatari
sociale INPS Piano richiesto Aiuti alla De Redqgil Regime De il il i
partecipanti formazione  Minimis De Minimis in svantaggiafi
Minimis formiazione
P soo0  omoe  so00€ (4 o 000€  S000€ Picola 0 0 0
€
CODP.SOC.

Pramere sul pulsaniz ldeniticats dal simbols + per agglungers una nuova Azienaa Beneficlaria
Legenda colorl Maricole mPS: [Jacersns, [in st=za mrs, Puon valdas da wPs

#* Campi obbligator
he Inglcang l'eslio el frolle o o ] della scheda ﬂaﬂﬂa”s&gﬂeﬂ! wﬂmn.'qﬂewemﬂﬂaym ro550 50N0 relatvl a Egﬂa‘amln‘mﬂjmﬂy& qﬂemm aranclone sono relathl a
segnalazion! nen bloccant (warning).

£ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano

Si potra quindi ripetere la procedura per tutte le imprese coinvolte dal piano.

Nel caso in cui il sistema rilevasse anomalie relative all’adesione di un’impresa beneficiaria inserita
rilascera dei messaggi di alert. Ogni matricola non rilevata nel data base dell’Inps avra un colore differente
a seconda del suo stato:

v' Arancione: In attesa di riscontro da parte dell’ Inps
v" Rosso: Non validata dall’Inps.

I dati della beneficiaria inserita potranno essere corretti/integrati dalla sola beneficiaria entrando nella
sezione Anagrafica.
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3.12 Organico e destinatari

Selezionando il Tab “Organico e Destinatari (scheda B)” si accede alla funzionalita di inserimento dei
destinatari.

Si ricorda che ogni impresa beneficiarie deve aver inserito i dati relativi al proprio organico all'interno
della sezione anagrafica/matricole Inps/Organico.

< Aggiorna Organico Beneficiariate Piano da Anagrafica

L’inserimento dei destinatari pud essere effettuato cliccando sul tasto

Atienzionel Frima ol valldare Il Plang accertars! che per agnl azlenda benefclana, l'organico caricato sul Flano & agglomato con gil witm) datl Per agglomamento selezlonare | 55 ‘Aggloma Organico
Benenclanas Flang da Anagranca’

3 Aggi Organico B Piano da

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero

Premere 5ul pulsanis Kentfcats dal sinbols + per agglungere una nuova fpolagla ol Destinatar

+4ggiungi

# Campi obbligator
fTﬂssagg I che Ingkcano lesiio O“ ! CC nirolo O‘CFC N sahva. =3gg ko della scheda b, ¥ quelll evidenziat in rosso sono relatv 529.13.'51.'0.1.' bloccant mentre quell In aranclone sono relathvl a

segnalazion) nan bloccant |

LRELENLEI  Salva Scheda #& Stampa Piano

Il sistema aprira un box per ogni impresa beneficiaria inclusa nel piano evidenziando i dati dell’organico
inseriti precedentemente nella sezione Anagrafica dell'impresa.

N.B Si precisa che nel caso in cui I'utente si accorgesse che i dati dell’organico non sono aggiornati sara
necessario modificarli nella sezione Anagrafica dell'impresa beneficiaria.

Organico e destinatari

I {Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26/11/2014) §
Macro Tipelogia Tipelegia Genere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 20 INDETERMINATO PART TIME - SOCI 0
DETERMINATO FULL TIME - S0CI 20

DETERMINATO FULL TIME - NON SOCI o
INDETERMINATO FULL TIME - SOCI 0
APPRENDISTI - NON S0CI 0
INDETERMIMATO FULL TIME - NON SOCI 1]
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NON SOCI 1]
INDETERMINATO PART TIME - NON SOCI 1]
DETERMINATO PART TIME - 50CI 1]
APPRENDISTI - SOCI 1]
AMMORTIZZATORI SOCIALL - SOCI o
DETERMINATO PART TIWE - NON SOCI o

{Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26i11/2014) i

Macro Tipelogia Tipelegia Genere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Fermminile 20 INDETERMINATO FULL TIME - NORN SOCI 0
APPREMMISTI - MOK SO0 n
+Aggiungi

Cliccando sul tasto
impresa.

della sezione destinatari si potranno inserire i destinatari per ogni singola
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Regions Codice fiscale Ragione sociale Numero
Premere sul puisante identificata dal simbola + per 2ouiungere wna nova tivologia of Destinatari

F4goiungi

#* Campl obbligatori

I messaggl che indicana lesita del contralla dopa I] saivatagaio delle scheda hanna il sequente significato: quelli evidenzial] In rosso sona relativi @ segnalazion! bioceanti mentre queill in aranciane sano relaiivl &
segnalazion] nan bloccan (weening)

LRCENGIEGI + Salva Scheda | + Verifica Piane | M Stampa Piane

Il sistema chiedera di selezionare da un elenco a tendina I'impresa e la regione.

Inserimento di destinatari della formazione in relazione alla beneficiaria:

- - - Seleziona - - - v

Organico anagrafica beneficiaria

Regione

Ahruzo A
#* Campi ohbligatori

€ Torna indietro

Dopo aver compilato I'elenco sara possibile inserire i partecipanti cliccando in corrispondenza della
beneficiaria.

Destinatari

Regione Codice fiscale Ragiene sociale Numere
Campania 18
Sicilia 10
Sicilia 10
Puglia 8
Sardegna 4

Per ogni singola impresa si aprira una finestra dove sara possibile inserire il numero dei partecipanti per

. . @ . L
categoria, genere e contratto, cliccando sul tasto nella rispettiva riga.
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Linea: Linea 1

Tipelogia: Piano formativo Settoriale

Destinatari in Formazione | Campania)

Categoria Sottocategoria Genere  Numero (1) Di Cui
DETERMINATO FULL TIME - SOCI ‘ @ ‘ ‘?|
DETERMINATO FULL TIME - NOMN SOC! ‘ @ ‘ ‘?|
DETERMINATO PART TIME - SOCI| ‘ T ‘ ‘?|
DETERMINATO PART TIME - NON SOCI ‘ a ‘ ‘?|
Dipendenti DIRIGENTI Maschile 1] INDETERMINATO FULL TIME - SOCI ‘ i ‘ ‘?|
INDETERMINATO FULL TIME - NON S0CI ‘ 0 ‘ ‘?|
INDETERMINATO PART TIME - S0CI ‘ @ ‘ ‘?|
INDETERMINATO PART TIME - NOMN SOC| ‘ 0 ‘ ‘?|
DETERMINATO FULL TIME - SOCI ‘ T ‘ ‘?|
DETERMINATO FULL TIME - NOMN SOC| ‘ @ ‘ ‘?|
DETERMINATO PART TIME - 50C! ‘ o ‘ ‘?|
DETERMINATO PART TIME - NOMN SOCI ‘ n ‘ ‘?|
DETERMINATO FULL TIME - SOCI ‘ a ‘ ‘?|
DETERMINATO FULL TIME - MON SOC| ‘ 0 ‘ ‘?|
DETERMINATO PART TIME - SOCI ‘ N ‘ ‘E
DETERMINATO PART TIME - NOR S0OCI ‘ 0 ‘ ‘?
IMDETERMINATO FULL TIME - S0OCI ‘ 0 ‘ .
INDETERMINATO FULL TIME - WON SOC| ‘ 0 ‘ ‘ = |
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 0 INDETERMINATO PART TIME - SOGCI ‘ n ‘ ‘?|
INDETERMINATO PART TIME - MOM S0CI ‘ . ‘ ‘:/|
APPRENDIST! - S0CI ‘ q ‘ ‘?|
APPRENDISTI - NOMN BOC| ‘ i ‘ ‘E|
AMMORTIZZATORI SOCIALI- SOCI ‘ " ‘ ‘?|
AMMORTIZZATORI SOCIALI - MON S0C| ‘ N ‘ ‘?|
Al termine dell'inserimento del numero dei lavoratori in formazione, cliccando sul tasto il sistema

segnalera I'esito dell’operazione.
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Anche in questo caso il sistema proporra I'esito dell’operazione e gli eventuali controlli non ancora chiusi
positivamente in attesa del completamento delle schede.

3.13 Attivita non formative

Nel tab “elenco attivita non formative (scheda F1)” dovranno essere inserite tutte le attivita non formative
comprensive delle attivita “accessorie” come ad esempio le attivita di coordinamento e altre attivita
indirette (amministrazione, certificazione del revisore, ecc...).

=#=Aggiungi
Per poter procedere, dopo aver selezionato il tab occorrera cliccare sul tasto

Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative)
Numero Progressivo Denominazione

Premere sul pulsante identificate dal simbolo + per aggiungere una nuova Atfivita non Fommativa

s (N
Premere sul pulsante lentificato dal simbolo + per aggiungers uns nuova Ativita non formativa

¥ Campi obbligatori

| mezzaggi che indicans lesitc del controlio dapo il salvataggio dells scheda hanna il ssguente significat: quell evidenziati in 0230 sano relativi a segnalazioni bloccanti mentre queli in arancione sanc relativia
segnalszioni non bleccanti (waming).

< Toma indietro + Salva Scheda « Verifica Piano

3.13.1 Aggiungi attivita

Dopo aver aggiunto I'attivita non formativa correttamente, si apriranno tre schede: dati generali; elenco
moduli non formativi; gestione budget.

3.13.2 Dati Generali
In questa sezione dovra essere inserito il titolo dell’attivita.
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Attivita non Formativa ™"

!! Dati Generali§yi Fienco Moduli non Formativifj!! Gestione Budget
[ Legenda:
]

scheda completa {1} scheda con segnaiazioni NON bioccanti {11} scheda con segnalazioni bloccanti

Dati Generali

Intestazione

Codice Titolo ¥
1

IMassimo 255 caratteri.
Numero Moduli

¥ Campi obbligatori

I messaggi che indicano I'esito de! controlio dopo il salvataggio della scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bioccanti menire quelli in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloceanti (warning).

B S GENWEICI  + Salva Scheda | + Verifica Piano | * Stampa Piano

. s . . . + Salva Scheda , .
Al termine dell’inserimento selezionare il pulsante per concludere I'operazione.

Attenzione!

Operazione eseguita con successo !

A seguito del corretto inserimento dei dati, la scheda di riferimento verra segnata con il colore verde.

3.13.3 Elenco Moduli non Formativi

Dopo aver creato una nuova attivita sara possibile inserire i moduli che la compongono cliccando sul tasto
==Aggiungi
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scheda completa {1} scheda con segnaiazioni NON bloccanti {11} scheda con segnalazioni bioccanti

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Contenuto Azione Durata (Mesi)

1 x

+Aggiungi _

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere un nuove Modulo non formativo

¥ Campi obbligatori
I messaggi che indicano 'esito del controllo dopo i salvataggio della scheda hanno il sequente significato” quelli evidenziati in rosso sona relafivi a segnalazioni bloccant] mentre quelli in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloccanti (warning).

£ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano ¥ Stampa Piano

Si aprira una sezione in cui sara possibile inserire le informazioni sul singolo modulo: il titolo; il contenuto
(presente in un elenco a tendina); la relativa azione (correlata al contenuto inserito), la durata in mesi.

Dati Generali Modulo non Formativo

Intestazione

Numero Titolo

Massimo 255 caratteri.

Contenuto / Azione

Contenuto¥ Azione ¥

Durata (mesi)

*
(<]
[<]

Massimo 3 caratteri.

¥ Campi obbligatori
| messaggi che indicano I'esito del controllo dopo il salvataggio della scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre gueili in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloccanti (warning).

€ Toma indietro « Salva Scheda + Verifica Piano & Stampa Piano

. . . e s . . + Salva Scheda . . T
Compilati tutti i campi richiesti, cliccando sul tasto , il Sistema confermera I'avvenuto
inserimento e, se corretto, la scheda verra segnata in verde.
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£ Toma indietro

Cliccando quindi sul tasto
inserita.

*& Stampa Piano

Attivita non Formativa "attivivita non formative"

Dati Generali || Elenco Moduli non Formativil}ly, Gestione Budget
" Legenda:
] g

scheda completa {1} scheda con segnaiazioni NON bioccanti {11} scheda con segnalazioni bloccanti

, sara possibile visualizzare il riepilogo dell’attivita non formativa

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Contenuto Azione Durata (Mesi)
1 Progettazione piano formativo Progettazione  Elaborazione proposta/programma offerta formativa 1 x
+=Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal Simboio + per aggiungere un NLiovo Moduio non formativo

¥ Campi obbligatori

I messaggi che indicano I'esito dei controllo dopo ii salvataggio della scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccant mentre queili in
arancione sono refativi a segnalazioni non bloceanti (warning).

LRCTENI  + Salva Scheda | + Verifica Piano | * Stampa Piano

Per le attivita non formative é possibile caricare una singola attivita con all’'interno pit moduli con diverso
contenuto e/o azione per agevolare il caricamento dei dati.
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3.13.4 Gestione Budget

Inserito il modulo occorrera inserire il valore economico dell’attivita aprendo la scheda “gestione budget”.
Il sistema proporra tutte le voci di budget del piano, occorrera quindi selezionare la voce relativa all'azione

. . . =
che si sta caricando e cliccare sul tasto ll .

Gestione Budget

= Elabora Budget per I'intero Piano

G IPer abilitare la modifica deila Voce v Iper inserire/aggiornare la Voce x Ipereuminare la Voce Anaiitica < Iper annullare l'operazione
Analitica Analitica corrispondente corrispondente

E | per mostrare/ascondere tutte e = I per mostrare/nascondere le Voci
Voci Analitiche della sezione Analitiche di una voce

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in base ai dati inseriti nefle altre schede.

(2) per salvare gli importo di cofinanziamento utilizzare il puisante "Saiva Scheda" in fondo alia pagina o "Salva" accanto alla voce.

Codice Descrizione Importo singola  Importo di cui di cui cofinanziato |
edizione complessivo cofinanziato per complessivamente
€ (#.440,00) € (#.450,00) singola edizione € (#.##0,00)
€ (#.##0,00)
A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00
A1l Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00

iniziative formative

Al1 Ideazione e progettazione 0.00 0.00 0.00
2
A15 Progettazione ed elaborazione 0.00 0.00 0.00
materiale didattico

R . . . L . . . +Aggiungi
Si aprira il dettaglio della voce e si potranno inserire i relativi costi attraverso il tasto

AlS Progettazione ed elaborazions 0.00 0.00 0o 0.00 E
teriale didatti ' ' ' '
material attico o p—

Voce Analitica % Costo Bene/Servizio (A) = Importo Orario (B) ™ Numero Ore (C)*  Importo Totale (T)*™  Tipologia di Rapporfo

Gl Amport 5l Intendono per singola edizions

** Cost fomEle Vocs Analitca (T) = A + (B * C). 0 costo tiale gella Viocs Analitcs deve essers magglors al 2ero

+ iz ‘

Si potranno inserire la voce analitica dell’attivita, il costo del bene/servizio o, in alternativa, I'importo
orario riconosciuto con il numero di ore previste per la realizzazione, e la tipologia di rapporto fra quelle
previste dal menu a tendina.

AlS Progettazione ed elaborazione 5000.0 =000.0 0,00 0,00 =
mateniale didattico
(2}
Voce Analitica % Costo Importo Craric (B)  Mumero Ore (C)™  Importo Tipologia di Rapporto
Bene/Servizio (A)  ** Totale (T) =
.
progettazione material 5.000,00 0,00 0 500000 || |BERO PROFES ¥ @ LMY

Gl import 5l Inendons per singola edizione.

** Costo wmiEle Voce ANalnca (T) = A + (8 *C). 0 cosio fle della Vioce Analics deve essere magglore ol 2erm

FAzzimsi

i + Salva [ L. .
Dopo aver cliccato sul tasto - il sistema dara riscontro dell’avvenuta operazione.
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Attenzione! [ x]

Operazione eseguita con successo |

Importi Comples:
2 Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Ci i L: i Contributo Complessivo

P

0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 ¢
(#.440,00) (#.##0,00) (##40,00)

Per eisborazioni sul budget circa | controlii e la ripartizione delle voci di costo del budget delle attivitd non formative sulle formative, selezionare i tasto "Elabora Budget per I'ntero Piano”. Si consigiia di effettuare quest'attivits quanda i
dati insenti nel budget sono consolidafi e comungue prima dell'invio del Piano.
% Campi obbligatori

| messaggi che indicanc I'esito del controllo dopo il salvataggio dela scheda hanno il seguente significato: guelli evidenziali in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in ione sono relstivi a
‘non bioccanti (warning).

<€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano #& Stampa Piano

+" Salva Scheda

: Elabora Budget per l'intero Piano

Dopo aver cliccato sul tasto e successivamente su tutte le schede

diventeranno verdi segnalando il corretto completamento dell'inserimento dell’attivita.

& Stampa Piano

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generali | Elenco Moduli non Fommativif] Gestione Budget

_| Legenda:
-
scheds comples {1} scneda con segnalazionl NON bisccant {1} scheda con segnalazion) baccany

Una volta caricati i costi per le attivita non formative il sistema in automatico attribuira tali costi in quota
parte sulle attivita formative previste in base al loro valore economico. Se I'attribuzione proposta dal
sistema soddisfa il Soggetto proponente non dovra effettuare nessuna modifica altrimenti dovra
intervenire manualmente attraverso la scheda “Gestione Budget” all’interno di ogni singola attivita
formativa; per la specifica tecnica di tale procedura si rimanda alla successiva sezione relativa alle attivita
formative.

3.14 Attivita formativa

Cliccando sulla scheda “Elenco Attivita formativa” sara possibile inserire le attivita formative previste dal
piano.
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I Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) §!! Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) |11 Elenco attivita formative (scheda F1) 111 Elenco Voucher (scheda F4)

Il Riepilogo budget (scheda G) j!! Soggetti Terzi Delegati e Partner
Legenda:

scheda completa {1} scheda con segnaiazioni NON bioccanti {11} scheda con segnalazieni bloccanti

|

Elenco attivita formative (scheda F1)

Lista Attivita

Numero Progressivo Denominazione Certificazione Obbligo di legge Numero destinatari

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Attivita Formativa

== Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Attivita formativa

% Campi obbligatori

I messaggi che indicano I'esito de! controlio dopo il salvataggio della scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziall in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti menire quelli in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloceanti (warning).

€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano * Stampa Piano

3.14.1 Aggiungi attivita

. L. . =+Aggiungi
Per aggiungere un'attivita occorre cliccare sul tasto

Si apriranno 4 schede: dati generali; elenco aziende partecipanti; elenco moduli e gestione budget.

Protocollo: N.D. 17/03/2015 Denominazione:

Stato: Acquisizione URL avviso: N.D.

Tipologia: Altro Linea: Linea 1

& Stampa Piano

Attivita Formativa

!! Dati Generali§y Fienco Aziende partecipanti | Elenco Moduli Formativi 1! Gestione Budget

Legenda:
1}

schieda completa {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {1} scheda con segnalazioni bioccanti

Dati Generali

3.14.2 Dati Generali

La prima scheda, dati generali, richiede I'inserimento del titolo dell’attivita; I'indicazione se si tratta di
formazione obbligo di legge; se I'attivita prevede certificazioni; il numero delle edizioni.
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Dati Generali

Codice Titolo #
3
Massimo 255 carstieri.
MNumero Moduli MNumero di allievi in plessivi per tutte le
q o
Numero ore attivita (A) e plessivo (A*n. edizioni)
0:00 0-00
HH:mm HHEmm
Obbligo di Legge
*
©3i0 No

Certificazioni specifiche/certificazione delle competenze/Qualifiche o abilitazioni

© siE No

*

Descrizioni attestati rilasciati alla fine del percorso non soggetti a riconoscimento formale

Caratier imanenti: 500

Dettaglio Attivita (conoscenze e competenze)

Carstien imanent: S00

Al termine dell'inserimento cliccando sul tasto
I'indicazione del corretto inserimento dei dati.

, il Sistema inviera un messaggio con
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3.14.3 Elenco Aziende partecipanti
In questa scheda occorrera indicare le singole imprese che partecipano ed il numero dei lavoratori che ne

i X i ==Aggiungi
sono coinvolti attraverso il tasto

Attivita Formativa "Prova manuale"

Dati Generali Il Benco Moduli Formatiill!! Gestione Budget
Lagenas:

scheds comples {} scheda con segnalazion) NON biaccant {11} scheda con segnalazion) bloccant

Elenco Aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita VA Numero partecipanti coimvolti

Premere sul pulsanie ideniiicato dal SMbolo + per aggluingere una nuova Azlends Parecpanis

+Aggiungi

Premere sul pulsanie ideniicato dal SMbo + per agglungere una nuova Azlends parecipanse

Prima gl agglungere le aziende parecipant 8' necessaris 3ssoclarke al Plans formathe come Baneficlarie
% Campi obbligatori

Imessaggl che Indicano Feslic del controllo dope U salvalEagglo della scheda hanno U seguen e significais: quall evkdenziat in rosss 3oN0 relativl 3 segnalazion) bloccant mentre guell in ranckons sono relatvl 3
segnalazion) non bleccand (warning)

LRCLENNEIVI  + Salva Scheda | + Verifica Piano | 4 Stampa Piano

Dopo aver cliccato si aprira una finestra in cui sara possibile scegliere I'impresa (da un menu a tendina)
ed indicare il numero dei partecipanti.

Inserimento Azienda Partecipante

Azienda Partecipante ¥

Seleziona v

Numere dei Partecipanti previsti per I'attivita %

# Campi obhligatori

£ Torna indietro

Occorrera ripetere la procedura per ogni azienda partecipante.

Elenco Aziende partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
cl 0 04 5 0%
G 0 C ] x
G o 5 0%
PI 4 5%

Fremere 5ol palsante Jdentificato dal simbolo + per aupiupgere ona noove Azienda padecipante

Prima of e ariende & al Piann farmativa come Beneticiarie

# Campi obbligatori

| messagol che Indicana lesita del controfio dopo ii selvatagaio delle scheda harna Jf seguente significato: quelll evidenziali in rasso sono relativi @ segnalazioni bloccanti mentre quetl in arancione sona relativi @
segnalazion non bloccanti (weening)

LR ETGENEIEGI + Salva Scheda | + Verifica Piane | M Stampa Piane
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3.14.4 Elenco Moduli Formativi

. L . . . “Aggiungi
Per poter inserire i moduli che compongono I'attivita bisogna cliccare sul tasto
N . " C o . "
Attivita Formativa "attivita formativa 1
Il Elence Moduli Fermativi 1
scheda completa {1} scheda con segnalazion] NON blaccanti {1} seheda con seanalazion] blaceant

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalita eregaziene Durata (Ore)

Premere sul puisante ideniiicatn dal simbok + per agpiungere un nuove Moddio foarmaivo
sagoiungi

Fremers sul puisants idsntificato dal simbota + per aygiungers U nuovo Moduio farmativo

# Campi obbligatori

1§ messagol che indicano l'esite del controlia dopo 1 selvatagoio deli scheda hanno i seguente significate. quelll evidenziati in rosso sono refativi 2 segnalazion] bloccanti mentre quelli in arancione sopo relativi a
segnarazions non bioceapts (waening).

€ Torna indietro « SalvaScheda | + YerificaPiano | M Stampa Piano

3.14.4.1 Aggiungi modulo

La finestra che si aprira chiedera nella sua prima parte: lI'inserimento del titolo; la tematica formativa
(scelta tra le opzioni del menu a tendina); la modalita di erogazione (scelta tra le opzioni del menu a
tendina); la scelta se la formazione verra svolta in orario di lavoro , fuori orario di lavoro o parte in orario
parte fuori.

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numero Titolo ¥
1 | |

Massimo 255 caratteri.

Tematica Formativa

Modalita Erogazione

Orario svolgimento formazione

<] <]
* *

[] Formazione in orario di lavoro
[] Fermazione fuori orario di lavoro

[[] Formazione in parte in orario di lavoro e in parti fuori orario di lavoro
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Nella seconda parte si dovranno inoltre inserire i dati relativi al personale coinvolto nell’azione formativa:

- . +Aggiungi . .
docente, codocente e tutor (se previsti) attraverso il tasto nella relativa sezione.

Numero ore formazione per singolo allievo/gruppo

| |

Elenco fasce docenti per singolo allievo/gruppo
Fascia Docents Ore di docenza previste Costo Orario Docente Rapporto
Premere sul pu.Lsan.! Mentificate dal simbolo + per agg.umge.re una nuova Fascls docente

= Aggiungi

Elenco profili codocenti per singolo allievoigruppo

Profilo codocents Ore di codocenza previste Costo Orario codocents Rapporto

Premere sul pulsantz Mentcat dal iMoo + per agglungers una nusva Tipalog)s o) co-dacente

+tggiungi

Elenco profili tutor per singolo allievo/gruppo
Profilo tutor Ore di Tutoraggio Costo Orario tutor Rapparto

Premars sul pulsanie Mentficase dal SIbelo + per agglungers una nucva Tipolog)a ol e

#tggiungi

Individuale/Gruppo
Modalita Formazione #
© Individuale
O Gruppo

. . . +FAggiungi . . - - .
Per inserire un docente, dopo aver cliccato sul tasto , Si aprira una finestra che chiedera di

selezionare una fascia, la tipologia di rapporto, le ore di docenza previste ed il relativo costo orario.

. s . . + Salva
Terminata I'operazione cliccare sul tasto

ezione Fasce Docenti

Fascia Docente %

[ Fascia AlSenior v l

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Ore di Docenza Previste #

Costo Orario Docentz #

€ =s5000

# Campi obbligator

< Toma indietro

Si potra ripetere I'operazione per tutti gli eventuali docenti, i codocenti e per i tutor.
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Sezione Profilo Codocenti

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Profilo Codocente %

Massimo 255 caratierl.

Ore di Codocenza Previste #

Costo Orario Codocente %

€ | =EE000

# Campi obbligatori

< Toma indistro
Sezione Profilo Tutor

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Profilo Tutor #

Massimo 255 caratier]

Ore di Tutoraggio Previste #

Costo Orario Tutor #

€ | =EE000

# Campi obbligator

4 Toma indietro

Si precisa che anche nel caso di incarico a Soggetti terzi delegati e/o Partner per le voci docenza, codocenza
e tutor dovra essere caricato I'importo orario per ogni figura.

Nella sezione Individuale/Gruppo, il Soggetto proponente dovra indicare se I'attivita formativa sara svolta
dai partecipanti in Gruppo o individualmente (in caso di Gruppo indicare il numero di Gruppi previsti).

Si precisa che alcune modalita formative sono gia impostate come attivita di gruppo ad esempio l'aula. 11
Soggetto proponente deve caricare i dati in questa sezione con attenzione in quanto le informazioni
inserite serviranno in fase di gestione del piano per i calendari e per i registri2.

Numero ore formazione per singolo allievo/gruppo

Si precisa che se I'attivita € composta da piu edizioni il Soggetto proponente dovra indicare nel campo le
ore di formazione per singola edizione e non le ore complessive delle varie edizioni; sara il sistema che
fara il calcolo automatico nel budget.

Terminata I'operazione cliccare sul tasto .

Al completamento della procedura i tab saranno di colore verde.

2 Per attivita di gruppo il soggetto avra a disposizione il calendario con il dettaglio delle giornate e il registro d’aula
mentre per attivita individuali si avra il calendario di periodo e il registro individuale.
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Attivita Formativa "attivita formativa 1"

Dati Generali || Elenco Aziende partecipanti || Elenco Moduli Formativi cestione Budget

Legends

scheda complets {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {11} scheds con segnalazioni bioccanti

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalita erogazione Durata (Ore)

1 modulo formativo 1 Conoscenza del contesto lavorativo Aula 200

Fremere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungere un nuovo Modulo formativo

# Campi obbligatori
| messaggi che indicana fesita del controllo dopo i ssivetsggio defle scheda hanno il seguente significato: queili evidenzieti in rossa sono relativi a segnsiszion bloceanti mentre quell in arancione sono relstivi a segnslszioni
non bloccanti (warning).

£ Torna indietro & stampa Piano

3.14.5 Gestione Budget
Per finire I'inserimento dei dati dell’attivita formativa occorrera cliccare sulla scheda “gestione budget” e

% Elabora Budget per l'intero Piano

procedere all’'aggiornamento dei dati cliccando sul tasto

recipant | Elenco Moduli Formativi ]Il Gestione Budget

b COMPRHS {1} scheda con segnatazions NIV B ants {1} scheda con segnaiaziani bioscan

Gestione Budget

G | P anbititare fo modifics dell Vece Anailica ' | per inserirefaggiornare L Voce Anatliva L3 Iwuﬁvwv'vmr da Vi Amallica corrispondents < ‘WINMW\MWB foperazione
Zorispandents
B | pér mostrare/nasc onders e & Vool L Y
Amaiitiche dells sesione g voce

1) Vooe caloolite aulomabiaments dol sislema in bave ol dati invenli neile aftre scheds.
(2] per sabiare @i imparte of coffmant iamente wtiliz zave if puisante “Saka Scheds” in fande aifs paging & “Taka® sccanbe alla voce.

Codice Descrizione Importe singela Importe P i di cui i per di cui cofinanziate =
€ {¢.410,00) € [#.440,00) singela
€ (#.#40,00) € {#.440,00)
a Ceosti diretti & 0,00 0,00 0,00 0,00
indiretti plane

Dopo aver cliccato il pulsante il sistema aggiornera i dati e, se corretti, segnera in
verde la scheda Gestione Budget.
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| | Elenco Moduli Formativi

Gestione Budget

scheda complete

{1} scheds can segnaiezioni NON blaceanti {11} seheds can segralazion] bioccani

Gestione Budget

Voci
= Elabora Budget per l'intero Piano

G | Per abiiitare ie modifica detla Voce Anailtica | per inseriveraggiomare e Voce Anailtica X | per efiminare fa Voce Analitica corispandente € | per anmutiare Foperazione

comispondents
B | per mostrarernascondere tutte e Vool
Anaiitiche delie sezione

= | per mostrave/nascondere Je Vool Anailtiche i
una voce

(1) Vace calcolate automaticamente dal sistema in base al dati inseriti nelle alire schede.

(2) per salvare gil importo & cofinanziamento wiizzare il pulsante "Salve Scheds” in fondo aila pagine o *Saiva” accanto alie voce.

Codice Descrizione Importo singola edizione  Importo complessive di cui cofinanziato per di cui cofinanziate
€ (H.##0,00) € (H.HH0,00) singola edizione complessivamente
€ (#.#40,00) € (#.440,00)
A Costi diretti e 30.000,00 60.000,00 0,00 0,00

indiretti piano

In riferimento a quanto gia accennato nella sezione relativa alle voci di costo delle attivita non formative
in merito alla attribuzione di tali costi in quota parte sulle attivita formative, il soggetto proponente nella
scheda Gestione Budget visualizzera direttamente nella schermata gli importi calcolati dal sistema

ceriificazione
competenze
A29  Realizzazione FAD. 0,00 0,00 0,00 o | E
A210  Residenzialita e 0,00 0,00 0,00 o | E
trasport
A211  Altro 0,00 0,00 0,00 000 | E
Totale 5.112,00 5.112,00 0,00 0,00

per mostrare/nascondere tutte le Voci

Analifiche della sezione una voce

= | per mostrare/nascondere le Voci Analitiche o

1) Voce caicolats automaticamente dal sistema in base ai dafi inseriti nelie altre schede.

Voci Attivita non formative

El | per mostrare/nascondere tutte ie Voci

Analifiche della sezione una voce

(1) Voce caicolata automaticamente dal sistema in base ai dati insenti nelle altre schede.

£= | per mostrare/ascondere le Voci Analitiche di

Codice Descrizione Importo Importo Importo Importo di cui di cui cofinanziato ~ di cui di cui cofinanziato =l
Elaborato Elaborato singola P ivo cofi P i cofi p i
singola complessivo  edizione € (#.##0,00) persingola  (Elaborato) persingola € (#.##0,00)
edizione € (#440,00) € (£#£0,00) edizione € (#£40,00) edizione
€ (#.##0,00) (Elaborato) £ (#.44#0,00)
€ (#.440,00)
A Costi diretti e indiretti piano 747,17 747, 0,00 0,00 0,00 0,00
Al Attivita propedeutiche ad 438,11 438, 0,00 0,00 0,00 0,00
iniziative formative
Al1 Ideazione e progettazione 43811 43811 0.00 0.00 =
A12 Pubblicita e promozione 0.00 0.00 0.00 0.00 =

Nel caso I'attribuzione calcolata dal sistema sia ritenuta idonea dal Soggetto Proponente non dovra essere
effettuata nessuna operazione in caso contrario dovra modificare gli importi intervenendo direttamente

sulla voce di costo interessata.
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3.15 Voucher
Per inserire un voucher occorre selezionare la tab “elenco voucher (scheda F4)”. Nella scheda & necessario
==Aggiungi

innanzitutto cliccare sul tasto

Si apriranno 5 schede che esaminiamo di seguito nel dettaglio.

Elenco Voucher (scheda F4)

Lista Voucher

Numero Denominazione Ente Presente  Obbligo Profilo Tempi Numero Costo Costo
Progressivo erogatore su dilegge Utente frequenza destinatari  unitario unitario
catalogo (ore) del finanziato
regionale voucher dal piano

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere un nuovo Voucher

==Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbole + per aggiungere una nuova Altivita Voucher

¥ Campi obbligatori
I messaggi che indicano P'esito del controllo dopo il salvataggio delia scheda hanno il seguente significato: quelii evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre queili in

arancione sono refativi a segnalazioni non bioecant! (warning).

£ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano & Stampa Piano

3.15.1 Dati Generali Voucher
La prima scheda, dati generali voucher, richiede I'inserimento del titolo, I'eventuale certificazione
rilasciata, la descrizione del profilo del partecipante, la durata in ore di frequenza, il costo unitario, il costo

finanziato dal piano, il numero dei destinatari.

Al termine dell'inserimento di tutti i dati richiesti, cliccare sul tasto e compilare la scheda

successiva.
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Attivita Voucher ""

! Dafi Generali Voucher § /| Ente Erogatore ]! Blenco Aziende Partecipanti ]! Elenco Moduli Formatiif] !l Gestione Budget
Legenda:
- o]
schedacomple {1} scheda con segnalazion NON bloccant {11} scheda can segnalazion) bloccant

Dati Generali Voucher

Codice Titolo #
4
Massime 255 caraterl
Numero Moduli
0
..... - *
2 510 No

Massimo 255 caraterl

Tempi frequenza in ore
*

Massimo 4 caraten.

Numero destinatari

Costo unitario del voucher

0,00 € |(##0,00) w

Costo unitario finanziato del piano

ood € a0 ¥

#* Campi cbbligator

In ) che Inglcana fesii del controlio dopo ¥ della scheda hanng Il seguents signicaso: guell evidenziat In rosso song relathl 3 segnalazion) blsccant menye guelln arancione ssng relathl 3
segnalazion) ngn bisccand (warming).

LR ENNTV  + Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

3.15.2 Ente Erogatore

In gquesta scheda si possono inserire i dati relativi all’ente erogatore3. Una prima sezione riguarda
I'anagrafica dell’ente, indicare poi i dati relativi alla sua sede legale e la tipologia di accreditamento che
deve essere scelta tra le opzioni riportate nel menu a tendina.

3 Si ricorda che il Soggetto erogatore del voucher non puo essere il soggetto proponente del piano formativo.
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Ente Erogatore

Anagrafica

Ragione sociale %

Massimo 255 caratErl
Partita VA # Codice fiscale #

Mazsimo 11 caratien. Massimo 16 caratien.
Iaat ol quests sezione gid present 3 sisEMma Non POSSOND E55808 Modlifcat
Uoaificande ) Codice Fiscale )l software sosttulrd 'Ente erogatore.

Se non possizal 15 Parts IVA riporare nel campo Il valors 0.

Sede Legale

Sito internet

[hEp W N ome Sl i)

Indirizzo #

CAP ¥ Comune % Provincia
+ Seleziona Comune

Telefono # Fax ¥ E-mail %

MaSSIm 10 caraten. MaSSIm 10 caraten. MaSSIm 100 caraterl

Iaat ol quests sezione gid present 3 sisEMma Non POSSOND E55808 Modlifcat

Accreditamento

Tipo Accreditamento #

Cerificazione 150 S00:2001 settore EA 37
Fon.Coop

Istituto Scolastico o Universita

Istituto Scolastico Privato o Universita Privata
Ministers dei Trasporti

Ministero della Salute

Ministero di Grazia e Giustizia

MIUR

Regione Italiana

L QL ERLTEL o Salva Scheda | + Verifica Piano | # Stampa Piano

relatila

Nella sezione Sede Legale, cliccando sul tasto si apre un menu a tendina per la scelta.

Inseriti i tre dati richiesti, cliccare sul tasto e tornare alla schermata principale relativa
all’ente erogatore.

Seleziene Luogo

Stato (1) Provincia (2) comune (2)
Itzlia N ROMA v Roma v

(1) 56 Stata & Ralia, deve selezionare provincia & comune.

(2] 56 Stata & Estern, pravincia & Comune nah savanno seiszianabil

+ Conferma selezione

< Torna indietro

3.15.3 Elenco Aziende Partecipanti
In questa sezione si dovra indicare le aziende beneficiarie ed inserire il numero dei loro partecipanti, per

.. - . +Aggiungi
ogni singolo voucher utilizzando il tasto
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Il Elence Aziende Partecipantil Elenco Moduli Form

Legenda:

scheda completa {1} seheda con segnalazion] NON bloccant] {1} scheda con segnalazioni bloccanti

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti
Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti

Fremere sul puisante identificata dal simboin + per Spgiungere una nuova Azienda Patecipants

Faggiungi

Fremere sul puisante identificata dal simboin + per apgiungere una nuova Azienda parscipants

Frima di Je aziende & al Piano formative come Beneficiarie

# Campi obbligatori
[ messangs che indicano Fesito del controlln dopo Ji salvatagnin deila scheda hanno i seguents sionificate; quelli svidenziat in rossa sonn relativi a segnalazioni bioccant] mentre quelli in arancions sono relatiii 2
segralazion non Bloccanti warning)

€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano & stampa Piano
Inserimento Azienda Partecipante

Azienda Partecipants %

Seleziona v

Mumero dei Partecipanti previsti per I'attivita #

# Campi obbligatori

4 Toma indistro Salva

Al termine dell'inserimento, cliccando sul tasto , il Sistema riportera nella schermata iniziale
I'elenco delle imprese inserite ed il numero dei partecipanti coinvolti.

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numereo partecipanti coinvolti
1 x
1 x
1 x

g giLng

Fremere sul puisante identificato dal simbalo + per agplungers una nuova Aziends parecipante

Prima o le aziende e al Piana formativo come Beneficiare

#* Campi ohbligatari
Fmessaow che indicaro Fesito del controlio dopo I saivatagoio delia scheda hanno i seguente sipnificato: quelll evidenziaty in rosso sopo relatil @ seonalazionl bloccanti mentre quelll in arancions sano relatisi
segnalaziani nan biaccanti fwaming).

LRCTOENGISI « Salva Scheda | « Verifica Piano | & Stampa Piano
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3.15.4 Elenco Moduli Formativi
Anche per i voucher occorre inserire un modulo formativo; per poter immettere i dati &€ necessario cliccare

== Aggiungi
sul tasto a i

Attivita Voucher "voucher 1"

& | Elenco Aziende Partecipanti || Elenco Moduli Formativi§

scheds completa 11} scheda con segratazion] NON bloccanti 111} scheda con segnatazion] binccants

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Durata (Ore)

Pramere sul pulsantz lienticato 03l SMbols + per agglungere un NUSVS Woduls Vousher

=+2ggiungi

Premere sul pulsants entcat da) Smbols + per Sgglungers un nusvs Lisduls Hrmatie

#* Campi obbligator
Ime. I che ingicana l'esiio del controllo dope N della scheda hanno ) seguente signifcats: quel
ssgnalazion! non bloccant waming)

LRLERLTEGIM  + Salva Scheda " Verifica Piano | & Stampa Piano

3.15.4.1 Aggiungi modulo

. FAggiungi . S . .
Dopo aver cliccato sul tasto bisognera inserire il titolo, la tematica (scelta dal menu a tendina),

se il voucher verra svolto in orario di lavoro o meno, la durata in ore del modulo.
Modulo Voucher "

! Dafi Generali Modulo Formafivo

fenziad In rasso sono relatvl & segnalazion) bloccant menge quell in aranclene song relatvla

Legends:
i}
SNE03 CHMOIEE {1} scneaa con segnalazion) NON blaccany {0} seneaa con segnalazion) poccany

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numero Titolo %

Massimo 255 caratier.

Tematica Formativa

Orario svolgimento formazione

Formazione in orario di lavoro

Formazione fuor orario di lavoro

Durata {in ore)

|

Ldassima 3 caratier]

3.15.5 Gestione Budget

= Elabora Budget per l'intero Piano

Dopo aver completato I'inserimento di tutti i dati bisognera cliccare su per

aggiornare il piano.
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ifl Elenco Moduli Formativi | Gestione Budget

Legeada,

scheda completa {1} seheds con segnaiazions NOW bloccant] {11} seheda con segnaiazioni biaceanti

Gestione Budget

© | Per abilitare Ja modifica detia Voce Analitice o | per insetive/augiomare fa Vace Analtics X | per climinare 2 Vace Anslitica corispandente € | per anmtiare Foperezions
corispondente
B | por mostrarainascondere tutie is \Vosi iZ | per mostraremascondere le Vaci Analitiche di
Analticte delia sezigne una voce

(1) Voce calcalata automaticamente dal sistema in base aj dati inseritl nelie aiire schede.

(2) per salvare il imparta of cofinanzizmento WIiETaNe | pulsants “Salia Scheda® In fonde 20 paging o "Salva” accanta 2 vace.

Cedice Descrizione Imperte singela edizione  Imperte complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato =
€ (#.##0,00) € (K.#%0,00) singola edi lessi te
€ (#.##0,00) € (#.#40,00)
A Costi diretti e 0,00 0,00 0,00 0,00

3.16 Riepilogo Budget

Il preventivo del piano si auto compilera con i dati inseriti in tutte le attivita formative e non formative.

Per poter inserire o modificare gli importi bisogna cliccare sul tasto rientrando nella scheda Gestione
Budget all’interno delle tab relative alle attivita formative o non formative.

Riepilogo budget (scheda G)

s mosrareasconere ot ke Voci =) per mostrareascandere ke Vool Asaiticte
Amticne gets sezione G voce

(1) ViogE CaICOIEIS SUIDMENCAMEN'E Ol SSIEMS 1 D55€ & 03Y MSEN REAE S1rE SCNECE

Codice  Descrizione Importo complessivo € (#:#0,00) di cui i i (#:##0,00)
(0,00 %)
A Costi dirstti & 0,00 0,00 0,00
indiretti piano
A2 Realizzazione 0.00 0,00 000
delle attivita
formative
A21  Dotenza 000 000 b0 =
A22  Codocenza 000 0,00 ood =
A23  Tutoraggio 0,00 0,00 ogg =
A24  Sostegno allutenza 00 200 ood =
svantaggiata
425 Materiale didstico 000 000 oo =
A28 Noleggi(aule e 00 200 ood =
material)
A27  Commissioni 000 000 o0 =
desame !
certificazione
competenze
A28 Voucher formativi 00d o ood O
indivicusli
429 Reslizzazione 00 ] ol =
FAD.
A210  Residenziaiits 00d o ood [E
trasport
A211 Altro 0,00 0.00 oo =2
Totale 0,00 0,00 0,00
permammmm futte te Vool E,pﬂmmmammmle Vool Ansitiche o
At dets sezions e voca

(1) Voge calcolafa automaticamente aal sistem it base af Gat Inserili nede aire schede
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> Elabora Budget per F'intero Piano

s mostareinasconare e ks Vo  per mostaremascandare i Voo Aneiicne o

Aricne geia sezine i voce
m sistems in pase & nece
Codice Descrizione Importo complessivo € (2.220,00) dicui i =]
£ [##0,00) (340,00 %)
A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00 0,00
A Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00 0,00
iniziative formative
A11  Ideazione € progetiazione 0,00 000
A5 Progettazione ed elaborezione wirl il
mateniale didattico 2 -
A18  Residenzialits & frasport 000 000
A110 Altro 0,00 0,00
A3 Coordinamento 0,00 0,00
#31  Personale intemo 0,00 0,00
433 Residenzialits & frasport 000 0,00
34 Altro 0,00 000
At Lavoratori in formazione 0,00 0,00
A41  INAIL & assicurazioni 000 000
442 Residenzialits & rasport 0,00 000
A6 Attivita in itinere e finali 0,00 0,00
A61  Monitoraggio 0,00 )
A62  Valutazions 0,00 0,00
466 Residenzialits e rasporti 000 0,00
465 Altro 0,00 0,00
B Costi indiretti di 0,00 0,00 0,00
funzionamento
B1 Costi indiretti di 0,00 0,00 0,00
funzionamento
B1.1 Amministrazione/rendicontazione 000 0.00 oon =
personale estemo & - :
Bl2  Amministrazionsfrendicontazione 000 000 oo 2
personale intemo : < :
B13  Gestonsssdi = B am | [=

Bi4  Costofidsiussions 0,00 000 0ga

B16  Spese notarilividimazione

4
a8
=
2
=
]
[ii [

registri
BI7 Al costidigestions 000 o o =
c Costo dei lavoratori in 0,00 0,00
formazione
c Costo dei lavoratori in 0,00 0,00 0,00
formazione
c1a Costo dei lavorator in 0,00 0.00
formazione:
Totale 0,00 0,00 0,00

par mosvaramascancere ure e voc! per mosraramascancare & Vol Anaitine o1
fr= A — i voce

m szl sire sonsce

Costo Complessivo Cof i Complessi Contributo Complessivo

0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 €
(##40,00) (# ##0,00) (###0,00)

1 dati delle voci di budget nella scheda in oggetto sono elaborati in maniera automatica dal Sistema come somma delle voci ai budget defle attivits e voucher che compongono il Fiano. intanto modifiche al budget possono essere
effettuste solo nelle atfivitd o voucher del Piano.

Per elaborazioni sul budget circa | controll e i ripartizions delle voci di costo del budget delle attivita non formative sulle formative, selezionare i tasto "Elabora Budget per ntero Piano”. Si consiglia di effettusre questattivits quando |
dati inseniti nel budget sono consolidati e comunque prima dellinvio del Piano.

# Campi obbligatori

| messaggi che indicano lesito del controlio dopo il ssivataggio della scheds hanno il seguente significato: quelli svidenziati in rosso sono relstivi 5 segnalazioni bloceanti mentrs quell in arancione sono relativi a segnalazioni
non bloccant (warning).

LR OENLTEICI  « Salva Scheda | + Verifica Piano | # Stampa Piano
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3.17 Soggetto Terzo Delegato e Partner

11 Soggetto Proponente potra inserire le informazioni relative ai soggetti terzi delegati e/o partner nel caso
in cui sia stato inizialmente indicato il loro utilizzo nella tab Dati riassuntivi del piano.

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Di inazi gione i Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungers un Auovo Soggetio Terzo

+Aggiungi
‘Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere un nuove Terzo Delegato o Partner

% Campi obbligatori

| messaggi che indicano Fesito del controlle dopo il slvatsggio delis scheds hanno it seguente significato: quelli evidenzisti in rosso sono relstivi & segnalazioni bloccanti mentre quelli in arencione sono relstivi a segnalozioni
non bloccanti (warning).

4 Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano #& Stampa Piano

Per inserire un soggetto terzo delegato /partner occorre cliccare sul tasto

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Codice Fiscale ¥

=Aggiungi

Massimo 16 caratteri.

Partita IVA %

Massimo 11 caratteri. Se non possiedi ia Partita IVA niportare nef campo il valore 0

Tipologia #*

Seleziona
Delegato
Partner

oy

¥ Campi obbligatori

4 Toma indietro

) + Salva NN . )
Dopo aver cliccato sul tasto - il sistema dara riscontro dell’avvenuta operazione.

Operazione eseguita con successo |
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Soggetti Terzi Delegati e Partner

Denominazione/Ragione Sociale Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Delegato x

= Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungere un nuovo Terzo Delegato o Partner

% Campi obbligatori
I messaggi che indicano F'esito del contrallo dopo il salvataggio dells scheda hanno il seguente significato: quelli evidenzisti in r0ss0 S0n0 relativ & segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relstivi & segnalazioni
non bloccanti (warning).

£ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano # Stampa Piano

Selezionare in corrispondenza del nome del soggetto terzo e/o partner e completare il caricamento dei
dati anagrafici richiesti.

Dati Persona Giuridica

Codice fiscale % Partita VA % Ragione sociale #
02028350358 02028350358
MBSO 11 caratien. Se non possecia FaRTE VA mssma 255 cararen
riportare nel campo I vlore 0
Tipologia Persona giuridica (1iv.1) % Tipologia Persona giuridica (liv.2) %
Seleziona Seleziona

Tipologia Soggetto Giuridico

Tipologia %
Delegato

Sede Legale
Indirizzo Sede Legale # CAP Sede Legale #
Hassmo 255 Cararen wassma 5 caranen.
Provincia Sede Legale # Comune Sede Legale % TR T
Telefono Sede Legale ¥ Indirizzo Mail Sede Legale
Massimo 16 caraffer. Massimo 100 caratter).
Fax Sede Legale % Sito Internet Sede Legale
Massimo 16 caratiei AMassim0 255 caratter, (g nOmSG. 1)

Dati Legale Rappresentante

Nome % Cognome # Data di Nascita %
WEssmo 100 caraten, Massimo 100 caranar, GEMLARAL
Stato di nascita # Provincia di nascita # Comune di nascita % [V ———
Genere # Codice Fiscale %

Seleziona

Massimo 10 caratter

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata Posta Elettronica Semplice %
WEssmo 100 caraten, Messmo 100 caraten
Hel casa fasio o Back ma

# Campi obbigatori

4 Toma indietro
Al termine dell'inserimento dei dati selezionare il tasto per confermare.

Rientrando nel dettaglio del soggetto terzo e/ partner il Soggetto proponente potra visualizzare I'importo
della delega imputata nelle voci di Budget delle attivita formative e non formative.

Budget

Codice Descrizione Importo complessivo € (#.4#0,00)
Non sono statf delegatl import] 3 questo soggetto.

#* Campi obbligatori

< Toma indietro
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3.18 Verifica Piano

. g . . . VAl L oo o
Dopo aver scelto e selezionato i file da inserire cliccare su e quindi su INGEEEEEEEN per
confermare I'inserimento.

Come indicato nel paragrafo 3.4 Verifica Piano, in qualsiasi momento & possibile cliccare il tasto

per verificare lo stato di inserimento dei dati ed eventuali errori riscontrati dal sistema. Nel
caso in cui I'inserimento non fosse correttamente completato il sistema inviera un alert ed elaborera un
file pdf riassuntivo delle incongruenze presenti nel piano.

Sono state rilevate segnalazioni durants 1l controllo del Piano Formativa. 51
praga di controllars il PDF che sta per essere inviato al suo browsar.

Al termine invece del corretto completamento ed inserimento di tutti i dati richiesti dal piano, nel sistema

tutte le schede si coloreranno di verde e, cliccando sul tasto IslalEES  non si avra alcun riscontro di
errori e si potra procedere con la validazione.

& Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento"

Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative)
Legenda:
-

scheda comple {1} seheda con segnalazion) NON bisccand {1} scheda con segnalazien) blaccant

3.19 Validazione e presentazione piano
E ora possibile cliccare sul tasto per procedere alla validazione del piano stesso.

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Piano ¢ consentite solo se | controli], relativi aivincoil definiti nelfavvise e a livelio generaie, applicati al momenta celig Validazione dello stesso awanna esito positivo. Quindl Piani che presentana dati non
validl per [a |Falidarione perche’ non coretti o nan complet! verranne bloccat! nelia \Validarione delio stesso. [ Plant una volta validat con successa non sarannn piwr lavorabiiitsara’ consentito sola Fuplnad del documents firmato
relativa aifa “Dichiz it " entr I terming ity

Motz infarmativa: Nel caso In el gii allegati siana firmat! digitalmente nan deve essere inviate i cartacen, altriment! tultl olf allegati devono essere inviatt in formato cartacen af Fando

+ Validaziohe Piane

Il sistema aprira una finestra di dialogo per la conferma della validazione.
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Utilizzo di Soggetto Partner

Attenzione! Dopo la Validazione del Piano non sara’ piu’
possibile apportare modifiche. Il Piano sara’ consultabile in sola
lettura. Confermi di voler continuare con la Validazione?

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Piano &' consentita solo se | controli re
perla Vaiidszione perche’ non comretti o non completi verr
allz oponente” entro | termini it

itivo. Quindi Piani che presentano dali non validi
itita soio 'upload del documento firmato reistivo

Nots informativs: Nel caso in cui gi allegsti sisno firmati dig

+ Validazione Piano

¥ Campi obbligatori

| messaggi che indicanc (esito del p0 i i scheda hanno significato: q iati in OS50 SOMG relstivi & Segnalazion bioccanti mentrs queil in arancions sono relstivi & segnalszion!
non bloceanti (warning).

: < Toma indietro : + Salva Scheda + Verifica Piano m

Si ricorda che dopo la validazione non sara piu possibile modificare il piano.

Dopo aver validato apparira la conferma dell’avvenuta validazione.

Atte nel

IL piano piano formativo XXXXX e stato validato con successo !

Dopo aver premuto sul tasto il sistema attribuira un numero di protocollo al piano e ricordera i
successivi adempimenti.
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ridliv £4I7 vdliudlv LUIT SULLETDDU 1T Udld VO/IUIIZU 1D Uid [V.94 INUTTITIVU PIulivLunv
assegnato: R15A29-2015-0000056 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 beneficiarie del piano

correttamente sottoscritte.

i= Acceso ai dati del Piano & Stampa intero piano M Scarica ricevuta Validazione

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie)

Termine ultimo per invio del piano e degli allegati: 15/07/2015

TemplateSichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata ¥

| Sfoalia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Allegare solo file in formato valido: .doc, .docx, .xis, .xisx, .p7m, .paf,.rif,.ixt, jpg, .png

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie #

. . . , L. . . = Acceso ai dati del Piano . .
In seguito alla validazione I'utente potra visualizzare il tasto per la consultazione in

. .. . . . & Siampa intero piano - .
sola lettura dei dati inseriti nel piano, il tasto per salvare una copia in pdf ed il tasto

B Scarica ricevuta Validazione . .
per salvare una ricevuta sempre in formato pdf.
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0 Fendo Parttetico Interprofessionale Nazionale
Coop per 2 formazione conlinua nelle imprese cooperative
4 . =" costituito da AGCI, Confecoperative, Legacoop e CGIL, GISL, UIL

‘ Ricevuta Invio Piano H

piano formativo XXXXX

PROTOCOLLO: R15A29-2015-0000056
VALIDATO IL: 06/05/2015 10:32:39

Per scaricare il format Dichiarazione Proponente da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
N - Template Dichiarazione Proponente ®
occorrera cliccare sul

Template Dichiarazione Proponente @

Dichiarazione Proponente firmata %

Scegli file | Nessun file selezionato
(Dimensions massima: 20 WE)

Allegare 50lo fie In formato valido: doc, .docx, s, xisx p7m, paf it at jog. png

La dichiarazione proponente firmata potra successivamente essere allegata al sistema cliccando sul tasto
Scegli file

Template Dichiarazione Proponente @

Dichiarazione Proponente firmata %

domandarianoFormativol 16 (1) (1).pdf @

Per scaricare il format Dichiarazione Beneficiaria da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
occorreré invece cliccare SUl Template Dichiarazione Beneficiaria® .

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie %

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato
Template Dichiarazions

Beneficiaria@® Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 W8}

Allegare 50lo fle In format valide: doc, docy, s, sy, p7m,
Pttt jog. png
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Le dichiarazioni firmate potranno essere allegate al sistema cliccando sul tasto | Seegli il | presente in
corrispondenza di ogni singola beneficiaria.

Dopo aver allegato le singole dichiarazioni si dovra cliccare sul tasto .

Template Dichiarazione
Beneficiaria® [CiUsersioc4: _ Sfodlia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Salva allegati Valida e Invia Allegati

€ Torna indietro

Il Sistema restituira quindi un messaggio di conferma della corretta allegazione dei documenti scelti.

Nel caso in cui un piano fosse presentato in ATI/ATS da costituire verra visualizzata la sezione nella quale
sara possibile scaricare e allegare la dichiarazione sottoscritta.

iarazione ATl Costituenda ®

Dichiarazione ATI Costituenda %

stampa unione soldi docx ®

€ Toma indietro

s
Dopo aver salvato occorrera cliccare sul tasto per completare la procedura.

Il sistema ricordera, attraverso una finestra di dialogo, che dopo aver cliccato non sara piu possibile
modificare le dichiarazioni allegate.

Template Dichiarazione Proponente (C]

Dichiarazione Proponente firmata #

stampa unione soldi.docx @ G B i i e 33 i
Attenzione! Sei sicuro di consolidare |a Validazione ? Ulteriori

aggiornamenti degli allegati non saranno possibili dopo il
consolidamento. Continuare?

Dichiarazione Partecipazione Benefic| |

Codice Fiscale  Partita IVA

12333050156 01870500186 L'AL Bl
stampa unione soldi.docx @ G

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag. 59 a 64



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

Dopo aver cliccato il sistema confermera I'esito dell’operazione.

Operazione eseguita con successo !

Dopo aver cliccato - il sistema rimandera alla pagina di riepilogo e di conferma validazione.

Titolo: piano formativo XXXXX Codice: R- Data: Presentatore:
Codice: 299 Titolo: Avviso _ Ora fine (hh:mm): 23:59
Protocollo: R15A28-2015- -
0000056 URL avviso: N.D. Pres. Il: 06/05/2015
Stato: Presentato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 11:01
Tipologia: Altro

. iE Acceso ai dati del Piano & Stampa intero piano 8 Scarica ricevuta Validazione |

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie)

Validazione completata il [N 2lle 11:01

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata #

carta intestata.doc @

Il piano presentato verra preso in carico dal Fondo per procedere all’esame di ammissibilita e conformita.

3.20 Ritiro piano

Sono previste delle funzionalita che consentono di ritirare il piano validato o presentato nel caso l'utente
lo ritenga necessario.
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3.20.1 Ritiro piano validato

Ritiro Piano

Nel caso che il piano sia solo “validato” si dovra cliccare sulla sezione

)]

Elcnvenuno- (Legale rappresentanie),
[rare 1 Sccees rsore
Presentatone:

Titele: prova Xy Codice: R1GAM Data: 21032017

Codice: 5557 Titelo: Awvisa 34 Smart del 250052016 Ora fine (hh:mm): 2359 SCOOPRL
Protocollo: R16AZ4-2017-0000319 URL avviso: N.O Pres, JI: 28032017
Stato: Validato Linea: Linea 1 Alle (hhimm}; 1515

Tipologia: Plano formatve SMART

Piano 5557 validato con successo in data 28/03/2017 ora 16:19 Numero protocollo assegnato: R16A34-
2017-0000319 Si ricorda di completare la procedura di presentazione del piano caricato, nella sezione
apposita, la domanda di contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese
beneficiarie del piano correttamente sottoscritte.

= Accesso al dall del Plano &k Stampa intero planc ¥ Scarica ricevuta Valdazione

Dichiarazions allegate al plang (Proponents & participazione bensficiarie) Storicizzazione Riano Ritiro Plano

Termine ultimo per invio del piano e degli allegati: 15/04/2017

4 Toma indietro
Ritira Piano
Comparira la schermata che segue; € sufficiente cliccare sul tasto e confermare I'operazione
effettuata:
1IE @) Fonoop @ Foncoop COLLAUDO  dy INAIL - Istitato Mazic forcaop.colinks.eustemat dice x |

Attergicae! Sei sicur di voler proseguire! Uitenan sggiomaments nom

saranna possitil. Continuare?
oK Anculls

s

Benvenulo

I CIITN TRt
Titolo: prova Xy Codice: R16AZ Data: 31032017 Fllﬂﬂmo_

S.COORPRL

Codice: 5557 Titolo: Avviso 34 Smant del 25052016 Ora fine (hh:mm): 2359
Protocollo: R16A34.2017-0000319 URL avviso: ND. Pres. II: ZB032017
Stato: \alidato Limea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16.19

Tipologla: Flano formative SMART

Piano 5557 validato con successo in data 28/03/2017 ora 16:19 Numero protocollo assegnato: R16A34-
2017-0000319 Si ricorda di completare la procedura di presentazione del piane caricato, nella sezione
apposita, la domanda di contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese
beneficiarie del piano correttamente sottoscritte.

= Accesso al dati del Prano o Stampa inbero plano M Scarica ricevuta Validazione

¥ allegate 3l plana (Prop & panticipazione beneficlarie)  Storkizzazione Plang  Riltire Plano

Dyaer invio del piano e degli allegati: 15/04/2017

£ Toma indietro
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Lo stato del piano risultera “ritirato”.

Titolo: prova Xy Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Presenta_

Codice: 5557 Titolo: Aviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 16:00 S.COOPRL.
BrGTocollo: R16A34-2017-0000849 URL avviso: ND. Pres. II: 28/03/2017
Stato: Ritiraio Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16:19

pologia: Piano formativo SMAR

3.20.2 Ritiro piano presentato

Nel caso che il piano sia “presentato” e quindi sono stati inseriti i documenti di partecipazione e si &

Ritiro Piano
cliccato su salva e invia allegati per ritirare il piano si dovra entrare nella sezione

Titolo: prova Xy Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Presentatore; K
Codice: 5557 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 16:00 S.COOPRL.

Protocollo: R16A34-2017-0000319 URL avviso: N.D. Pres. II: 28/03/2017

Stato: Ritirato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16.19

Tipologia: Piano formativo SMART

= Accesso ai dati del Piano & Stampa intero piano ¥ Scarica ricevuta Validazione

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie) Storicizzazione Piano Ritiro Piano

Termine ultimo per invio del piano e degli allegati: 15/04/2017

£3carica template

Dichiarazione Beneficiarie ¥

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

04879690487 04879690487 PEGASO NETWORK S.COOPRLL. gScarEca template

£ Torna indietro

Il sistema produrra in automatico le dichiarazioni di rinuncia al piano da scaricare e sottoscrivere
digitalmente da parte del proponente e da parte di ciascuna impresa beneficiaria. Il file delle dichiarazioni
sottoscritte digitalmente vanno quindi caricati in piattaforma attraverso la funzione di upload nelle apposite

sezioni. Il file caricati devono essere salvati e infine si dovra cliccare sul tasto
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iZ Accesso al dati del Piano | | = Stampa intero piano ‘ | K Scarica ricevuta Validazione I

Dichiarazione allegate al piano (Prop e participazione beneficiari Storicizzazione Piano Ritiro Piano

Validazione completata il 28/03/2017 alle 16:35

Dichiarazione Proponente %

3&:3&:3 template
01_autodichiarazione pdf @ G

Dichiarazione Beneficiarie ¥

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

04879690487 04879690487 PEGASO NETWORK S.COOPR.L. _15‘3“ template 01_autodichiarazione pdf @ C

Salva allegati Anulla

| ‘Tomamdtetm I

Il piano risultera quindi nello stato “ritirato” e le dichiarazioni inserite saranno salvate nel sistema e non
sara piu possibile sostituirle o eliminarle.
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EEEEEE D GO i P CISL aigfe YT W

* Cooperare & Formare

]

Fordo Parsstics Intarprofessianale Nazionals per ls Formazions Continua nells maress coopersive

Home Gestione Account - Cambio profilo Help Logout

fenvento -Legfﬂﬂ rﬂpprﬂsem“ie),_
o] T (R

Titolo: XY2 Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Presentatore:
Codice: 5558 Titolo: Awiso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 16:00 S.COOPR.L.
Protocollo: R16434-2017-0000320 URL avviso: N.D. R A
Stato: Ritirato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16.35

Tipologia: Piano formativo SMART

i= Accesso ai dati del Piano #= Stampa intero piano I Scarica ricevuta Validazione

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie) Storicizzazione Piana Ritiro Piano

Validazione completata il 28/03/2017 alle 16:35

!Scan'ca template

01_autodichiarazione pdf @

Dichiarazione Beneficiarie #

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

EScaFica template 01_autodichiarazione pdf @

< Toma indietro

Manuale utente per la presentazione piani Avviso SMART Pag. 64 a 64



