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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 o0 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 e 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 e raggiungibile da qualsiasi PC (dotato di connessione ad Internet) all'indirizzo:
https://pf.foncoop.coop/FoncoopWeb.

Attenzione! | dati riportati nelle immagini sono a puro titolo di esempio.
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Visualizzazione Saldo Conto Formativo

Con l'introduzione della Piattaforma GIFCOOP ¢ attiva una nuova sezione nella quale solo il Legale
Rappresentante pud visualizzare la situazione delle risorse versate da utilizzare per la presentazione di
piani formativi in Conto Formativo.

La funzionalita € attiva esclusivamente per utenti con profilo (ruolo) Legale Rappresentante nel Sistema
GIFCOORP, ed ¢ disponibile solo in seguito all'autenticazione e quindi al ricevimento delle credenziali di
accesso (username e password) da parte del Fondo.

Dal menu a sinistra selezionando la voce Conto Formativo I'utente puo selezionare la sottovoce Saldo
Conto Formativo

Benvenuto , (Legale rappresentante), Fon.Coop

v Conto Formativo

Saldo Conto Formativo -y I

Area Progettazione

-

Consultazione Piani Formativi
SiftCoop

» Gestione Utenti

» Gestione Anagrafica

» Gestione del Plano

» Rendicontazione

Gestione Proroghe

In questa pagina l'utente pud quindi visualizzare il Saldo Conto Formativo relativo alla somma delle
annualita ancora a disposizione e puod visualizzare il Saldo Disponibile comprensivo degli eventuali
anticipi secondo quanto previsto dal Regolamento per la Gestione delle Risorse in Conto Formativo.

S B et o egaooop i M CISL S “&
_. (
)
- U

CEE T

~ Conto Formatve
FON. COOP.
Configurazione sakio stalico
Ricerca Saldo Canto Ferativa Risorse
Risorss CF 2018
Sakio Conto Formative. Codice Risorse CF scadono Saldo Conto Anticipo/Rpa  AntisipolAcsonte
Fiscale CF 2016 2017 2900172021 Formativo 2018 2020
Canfigurazione Conto Formative
REFTTEEERT y " 13 0,00 0.00
Caricaments Movimenti Aderenti_| st o0 b v G200 1.369,00 0.
* Arga Progettazione ; : . ne .
et Situazione aggiomata al 14/02/2020
Consultazione Piani Formativi
SdCoop Stats Impres T SUTTOROUER = TPUTNELS. Singela, Aderenza al Fondo: aderente
Gestione Dali 1SFOL : il ke
Saldo Disponibile*: € 1.369,00
¥ Gestions Approvazione
il saldo disponibile & comprensiva degli eventuali anticipiacconti
3 Assegnazicne Valutatod
“*5i precisa che le rsorse visualizzate sano aggeormale alla data indicata pertanto be vanazioni dovute agh mmporti approvati
¥ Consulazione Avsi successivamente a tale data saranna con il nuove agg
3 Gostione Utenti
3 Gestione Anagrafica

Poiché la visualizzazione del saldo € statica, come indicato nella nota della schermata, nel caso di
presentazione di piani formativi, approvati in data successiva all’aggiornamento, sara necessario
decurtare tale importo dalle risorse visualizzate.
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Di seguito si riporta la classificazione delle imprese in Conto Formativo:

SOPRASOGLIA imprese che hanno una disponibilita E necessario verificare se
annua pari o superiore ad € 5.000 hanno risorse 2017 in
scadenza in quel caso devono
presentare piani entro il
29/01/2021 per non perdere
tali risorse

SOPRASOGLIA BONUS per I'anno 2018 non hanno risorse Possono presentare piani per
disponibili ma dispongono di un saldo non perdere le risorse entro e
degli anni precedenti maggiore di zero non oltre il 29/01/2021

SOTTOSOGLIA imprese che hanno una disponibilita Possono presentare piani per
inferiore ad € 5.000 annue non perdere le risorse entro e
non oltre il 29/01/2021 dopo
aver effettuato la scelta
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3 Nuovo Piano

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

» Nuovo Piano in Conto Formativo;
» Consultazione Piani Formativi.

Benvenuto

» Conto Formativa

~ Area Progettazione

Nuovo Plano ‘ 1

Nuovo Plano in Conto Formativo

Consultazione Plani Formativi
Consultazione Piani In Difformita’
Consultazicne Pianl Beneficiarie
Consaftazione Planl Formativi
SifCoop
» Gestione Utenti
» Gestione Anagrafica
> Gestione del Plano

» Rendicontazione

L'inserimento di un nuovo Piano ha inizio con la selezione della sottovoce di menu ‘Nuovo Piano in
Conto Formativo' che € abilitata solo per il Legale Rappresentante.

Selezionata la funzionalita, si accede alla pagina di selezione del Conto Formativo sul quale si vuole
presentare il Piano. Nello specifico si pud effettuare la ricerca imputando i parametri di ricerca per
accedere alle Linee Guida attualmente in vigore oppure semplicemente cliccando sul pulsante

Q Ricerca Conto Formativo

R Pt Slsa i oo hinll G >

Fando Pariletico Interprofessionale Nazionale per ia Formazione Continus nelie imprese cooperative

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Benvenuto (Legale rappresentante),

Creazione nuovo piano formativo

Anno Codice Conto Formativo (Sistema)
Codice Titolo Conto Formativo
Massimo 16 caratteri Massimo 255 caratteri.

Q, Ricerca Conto Formativo

€ Torna indietro

3.1 Seleziona Conto Formativo

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

Anno Codice Conto Formativo (Sistema)
Codice Titolo Conto Formativo
Massimo 16 caratteri Mgssimo 255 caratteri

Q. Ricerca Conto Formativo

1) Selezionare Avviso di presentazione

Risultato ricerca avvisi (2)

2 risultati trovati, mostrati tutti i risultati.1

Codice Anno Titolo avviso

® C20A18 2020 Linee guida per la presentazione di piani aziendali concordati a valere sul Conto Formativo saldo risorse 2018

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.

3.2 Seleziona Linea

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

2) Selezionare Linea di Finanziamento

Codice Linea Descrizione Linea Reparto Risorse Tipologia Piano

) 1 Linea 1 Nazionale Piano formativo sul Conto Formativo

<€ Tomna indietro

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

3.3 Seleziona Scadenza

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

In seguito alla selezione comparira il tasto .
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Gestione Account = Cambio peofio Help  Logoul

Creazione nuovo piano formativo

camoremao I

Codice: CI0A1E Linea 1
Denominazione: Line: quida per la

presentazione di pani aziendall
concordat a vakere sul Conto
Formativo saldo risorse 2018

3) Selezionare Scadenza
Elenco Scadenze Associate alla Linea

Data scadenza presentazions ‘Ora fine presentazione (hh:mm)
0RO \ 23359
£ Toma ingseirg
. ? Avanti ) . )
Premendo il tasto , si procede con la selezione del Soggetto Presentatore (qui verranno

riportati anche gli eventuali gruppi creati dal Legale Rappresentante, cfr Manuale Gestioni Gruppi).

3.4 Seleziona Presentatore

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

Selezionare Tipologia Presentatore

Tipologia

\ Impresa beneficiaria

Premendo il tasto m che viene visualizzato in seguito alla selezione si procede con la scelta
della Tipologia Presentatore.

Nel caso in cui sia stato creato precedentemente un Gruppo nella sezione Anagrafica nella sotto voce
Gestione Gruppo, il sistema in questa schermata visualizzera tutti gli eventuali gruppi creati.

Si specifica 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.

3.5 Inserimento Titolo del piano

¥ Avanti
Premendo il tasto - si procede con l'inserimento del titolo del nuovo Piano in Conto
Formativo.

Tipologia del Piano: Piano formativo sul Conto Formativo

Titolo del Piano #:

¥ Campi obbligatori

< Torna indietro
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+ Salva
Dopo aver inserito il titolo e premuto il pulsante - il Sistema genera il Piano e carica il
formulario.

== ©

Piano formativo Prova Manuale di Inserimento creato correttamente!

3.6 Organizzazione formulario

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

I Aziende beneficiarie (Conto Formativo) 1! Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco Voucher (scheda F4) j I Riepilogo budget (scheda G)

1t Dati riassuntivi del piano (scheda A) i Accordo di concertazione

Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) §1! Elenco attivita formative (scheda F1)

I Allegati al piano
_( Legenda: 1
—
scheds compieta {1} scheda con segnalazioni NON bioccanti {11} scheda con segnaiazion; bloccanti

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.

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.

1l 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.
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4 Area progettazione: Compilazione formulario

4.1 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 protocollo

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano

Piano formativo Settoriale

Piano formativo Tematico Lol
Piano f tivo sul Conto F i ~
Aliro

Regione
Selezionare regioni
Abruzzo L/
Basilicata v
Bolzano

= Nuove Piano Formativo Annulla

Codice Piano

Stato Piano
Selezionare stati
Acquisizione ~
Ammesso (¥
Approvato

Immettendo uno o piu parametri e selezionando il tasto ,oppure cliccando direttamente sul

Q Ricerca

pulsante 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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Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protocollo Codice Piano

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Selezionare tipi Bloccato
Piano formativo Standard ~ Chiuso ~
Piano fomativo Complesso " Concesso awio sotfo responsabilits v
Piano fomativo Voucher Da approvare
Regione
Selezionare regioni
Abruzzo ~
Basilicata v
Bolzano
Proponente (Denominazione)

= Nuovo Piano Formativo JIEGGITIE)

8 risultati trovati, mostrati da 18 7.[<< <] 1, 2 [» ]

Numero Data Scadenza
Titolo Codice Protocollo Proponente Avviso Validazione Tipologia Piano Stato Piano
Informatica gestionale & 215 C15413 JM12M6 Piano formativo sul Acquisizions
amministrativa Conto Formativo
Archeologia in formazione 218 ATI SOPRA SOGLIAE C13A13 2016 Piano formativo sul Acquisizione

K NEOADERENTE SOPRASOGLIA Conto Formative
& risultati trovati, mostrati da 1a 7.[==< <] 1, 2[» »=]

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 & stato validato nel sistema on line ma non & ancora stata effettata la fase
upload e trasmissione della documentazione (domanda di contributo e dichiarazioni);

v" Presentato se il piano ¢ stato inoltrato al Fondo ed & in attesa di verifica di ammissibilita e di
valutazione;

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

4.2 Compilazione e Consultazione Formulario

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.

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

& Stampa Piano

Piano "Informatica gestionale e amministrativa"

Per la configurazione dell’'utente Referente o altro soggetto con potere di firma si rimanda allo specifico manuale
gestione utenti.
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!! Dati nassuntivi del piano {scheda A) }; Accordo di concertazione i1 Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |1l Organico e destinatari (scheda B)
11 Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) j 1 Elenco ativita formative (scheda F1) {11 Elenco Voucher (scheda F4) |1 Riepilogo budget (scheda G)

I Allegati al piano

Legenda
— |

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

4.3 Salva Scheda

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

£ Toma indietro m " Verifica Piano | * Stampa Piano
s L
e

Dopo l'operazione di salvataggio e 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.

4.4 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

finché non verra validato attraverso il pulsante .

+ Verifica Piano . . . " Stampa Piano A
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.

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

Successivamente alla verifica il Sistema genera un file PDF riassuntivo con I'esito dei controlli svolti sul
Piano.

Questa funzionalita & sempre attiva e si consiglia di utilizzarla come supporto per il corretto inserimento
dei dati nel formulario in quanto segnala eventuali non conformita rispetto ai controlli applicati e le
necessarie azioni correttive prima della validazione.

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

4.5 Stampa Formulario

La stampa del formulario si pud 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.

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

£ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano & Stampa Piano
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4.6 Validazione Piano

Al termine della compilazione definitiva del formulario, I'utente abilitato (Legale rappresentante o Altro
Soggetto con potere di firma) pud 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 é consentita entro e non oltre la data di scadenza prevista dalle Linee Guida.

Cambio profia Help Logout

Benvenuta

Creazione nuovo piano formativo

.
Codice: CI0A1E Linga 1 Data scadenza valkdazions;
Denominazions: Lnce guida por la oo

presenaziane di pani a Ora fine validazione (hh:mmj: 2359

CONCOFEat 3 vakens

Premendo il tasto il Sistema effettua le seguenti operazioni:

Validazione 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 puo 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 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 l'avvenuta validazione il sistema procedera all'assegnazione di un numero di protocollo.

Invio del Piano Formativo

Le Valrazione oel Fiana e” consantlla S0k s ! Coniroi, relEtivl af vincod gefimt! ned'8viso & & Walls generaie, Bpnicatl &l Momento deNs Valdazione deis SIESSE S¥a0 esie postive. Guindy Flsn! che presenfand datl ron vkl
Peria VaNdazions perche’ non COMmetll o non COmpiell Vverranno WOcCall nefs VaOTazione oens Sesss. | Fisnl wnd voils veldsl Co SUCCSssa No SarsnnG i isvEDiisare’ consentio soio MUposd de) gocuments fmatd relathvo
afs "Dychisrazicne Progaonante” el [ i2rminl consandm).

Nata informative: Mel 250 i cul gl alegad sisno frmst digifsimends non deve essere wialo I carscan, aifrmant fui gif alegat devono essere vial! i fanmato carfaceo al Fondo

+ Validazione Piano

4.7 Completamento Invio Piano

Successivamente alla validazione del Piano occorrera procedere al caricamento dei documenti richiesti
dalle Linee Guida e dal Manuale di Gestione, 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, firmati esclusivamente con firma digitale e caricati
nella scheda “Dichiarazioni allegate al piano (Proponente e partecipazione beneficiaria)”; il caricamento
(upload) dei documenti ¢ abilitato solo per il Legale Rappresentante o Altro Soggetto con potere di
firma.

Il caricamento in piattaforma e I'invio dei documenti deve essere effettuato entro e non oltre la data di
scadenza prevista dalle Linee Guida.

Se il caricamento dei documenti non sara completato entro la data prevista, il piano risultera Validato
ma non Presentato e quindi passera allo stato Validazione Scaduta.
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Il Fondo, in seguito, effettuera tutte le verifiche di ammissibilita sulla documentazione di partecipazione
come prevista dalle Linee Guida sui soli piani che risultano essere nello stato Presentato.

4.8 Schede dettaglio Piano

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

¥ Stampa Piano

Piano "Informatica gestionale e amministrativa”

! Dati nassuntivi del piano (scheda A) 8y accordo di concertazione |l Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |1 Organico e destinatari (scheda B)
11 Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) j i Elenco attivita formative (scheda F1) j11 Elenco Voucher (scheda F4) |11 Riepilogo budget (scheda G)

Il Allegati al piano

Legenda.

I ||

scheda completa {1} scheda con segnalazioni NON bioccant {1} scheda con segnaiazioni bioccanti

4.9 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.

Dati riassuntivi del piano (scheda A)

Titolo del Piano

prova

Massimo 100 caratteri.

Referente

Cognome Referente ¥ Nome Referente ¥

Massimo 100 caratteri Massimo 100 carafteri

Telefono Referente # E-mail Referente # Fax Referente

Massimo 16 caratteri Massimo 100 caratter Massimo 16 carattert

Soggetto Proponente

F Soggetto Proponente
00000000000000000
Codice fiscale

L 00000000000000

Tipologia

Impresa beneficiaria

La sezione regione\i si autocompilera inserendo i dati delle imprese partecipanti relativi alla sede legale.

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

=Rirmuovi
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Regioneli

Regione

Tipologia di Piano

Fiano formativo Settoriale

Finalita Piano

Formazione ex lege (obhligatoria)
Rigualificazione

Fanoiungi =Rimuovi | #*

Aggiornamento
Qualificazione

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

Durata Prevista (in mesi)

a |

Massimo 3 caratteri

Utilizzo di Soggetto Terzo Delegato

|

* Si' No

Utilizzo di Soggetto Partner

|

Si'® No

Descrizione sintetica del piano formativo

Caratteri rimanenti: 1954

E stata introdotta una nuova sezione “Descrizione sintetica del piano formativo” dove dovra essere
inserito un abstract del piano riportante, in maniera sintetica, gli obiettivi e le attivita previste dal piano
formativo.

La sezione dati riassuntivi ore e partecipanti e costo ora formazione si autocompilera con i dati che
saranno inseriti nelle tab successive.
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Alitri Dati

Numero complessivo partecipanti Att. Formative ivo ore 1] 1 Att. Fol

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

Costo Ora Formazione

104,00 €
(###0,00)

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Piano ' consentita soio se i controlli, relativi ai vincoli definiti neil'avviso e & liveilo genersle, applicati al momento della Visiidazione delio stesso avranno esifo positivo. Quindi Piani che presentano dati non validi
per ia Validazione perche’ non corretti o non complet] verranno bloccati nella Validazione dello stesso. | Piani una voita vaiidati con successo non saranno piu’ lavorabili(sara’ consentito sofe 'upload del documento firmato relative
alla *Dichiarazione Proponenie” entro i termini consentiti).

Nota informativa: Nel caso in cui gif ailegati siana firmati digitalmente non deve essere inviato il cartaceo, altrimenti tutti gli sllegati devono essere inviati in formato cartaceo al Fondo

+ Validazione Piano

# Campi ohhligator

| messagyl che indicann Pesit del cantralio dopo ¥ seletangio dells scheda hanma if seguente sipnificate: quelll evidenziaki in rosso sono reletivi @ seanalazion] bioccanti mentre quelll in arancione sono relatil &
segnalazrioni non Bloccanti (warning).

€ Torna indietro + Salva Scheda + Yerifica Piano M Stampa Piano

N.B solo dopo aver selezionato la presenza di un soggetto terzo delegato o partner verra
visualizzata la relativa tab dove sara possibile caricare i dati del soggetto di riferimento.

Piano "prova "

!! Dati niassuntivi del piano (scheda A) ki Accordo di concertazione Il Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |11 Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita formative (scheda F1) §!! Elenco Voucher (scheda F4) j I Riepilego budget (scheda G}

1 Elenco attivita non formative {scheda F1 - non formative)

1l Soggetti Terzi Delegati e Partner )| i \allegati al piano

scheda compieta {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {11} scheda con segnaizzioni bioccanti

. - - - +" Salva Scheda - N -

Inseriti tutti i dati occorre cliccare sul pulsante . Il sistema proporra una finestra che
segnalera I'esito dell’operazione ed evidenziera alcuni controlli che sono in relazione con la scheda
(queste segnalazioni scompariranno non appena saranno compilate correttamente le relative tab)

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 16 a 59



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

La data di validitd del Documento d'identita del Legale Rappresentante
risulta scaduta.

Deve essere presente almeno una Attivita Formativa o un Vouchsr

Operazione eseguita con successo !

4.10 Dati accordo di concertazione
Cliccando sul tab “Dati accordo di Concertazione” apparira la seguente schermata ed occorrera cliccare

+Aggiungi . . . ’ . . T .
sul tasto per inserire la parte sociale firmataria dell’accordo; la sezione & 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.

% Stampa Piano

Piano "Informatica gestionale e amministrativa”

Piano "prova "

!l Dati riassuntivi del piano (scheda A) i1 accordo di concertaziene |11 Aziende beneficiarie (Conto Formativo) j1! Organico e destinatari (scheda B)
1l Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) § 1! Elenco attivita formative (scheda F1) |l Elenco Voucher (scheda F4) I Riepilogo budget (scheda G)
Il Soggetti Terzi Delegati e Partner Jj Il Allegati al piano

{1} scheda con segnalazioni NOW bioccanti {11} scheda con segnaiazioni bioccanti
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Dati accordo di concertazione

Parti Sindacali

Tipelogia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul pulsante fdentificat dal simbala + per apgiungers una muove Pare Sindgcale

S Aggiungi

Premere sul puisante identiiicato dal simbala + per agpiangere una niova Parle Sindacale

Parti Datoriali

Tipelegia Deneminaziene Data Cencertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul pulsante identificatn dal simbolo + per aDgRIngere una puova Pare Datoriaie
=+ Aggiungi
] #Aggiungi R . o ) ) )
Cliccando sul tasto si aprird 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 nelle Linee Guida.

Sezione Parte Sindacale

Tipelegia Parte Sindacale ¥

Seleziona A

Dencominazione Parte Sindacale ¥

Massimo 255 caratter!
® pata Concertazione ¥
GHMMWAAAA

File Accordo ¥

Sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensions massinma: 20 MB)

" Data Raccomandata

Note di inserimento

Nef casa in cul, nel precedente Inserimenta (& per stessa tpologia of arganitzazions), é stata indicata la
concertazione, verranma prospettate le medesime informazion] che, comuntue, possono essere modificate.

MNer caso df modifice nel campl data non wtilizzare il tasta df Back ma inserire If nuovo dato direttamente dal
Calendario.

#* Campi ohbligatori

< Torna 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 nelle Linee Guida.

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 dalle Linee Guida? ed anche la
tab di riferimento sara segnata in Aracione finché non verra caricato il numero minimo richiesto.

2 Si ricorda che l'accordo sindacale deve prevedere la sottoscrizione da parte delle tre sigle sindacali afferenti al
Fondo (Cgil, Cisl e Uil) e una firma dell'impresa beneficiaria o di un suo delegato.
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Operazione eseguita con successo !
L numera dei Firmatari inseriti nel Piano (0) per la tipologia Parte datoriale’

non & coerente con il numero mimimo di Firmatari (1) configurati sulls Linea

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

non & coerente con il numero mimimo di Firmatard (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.

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data File Data File
’ - .
Organizzazione Sindacale Settoriale celL 04/03/2015 o) [%)
Provinciale/Regionale o o
Organizzazione Sindacale Settoriale ceGIL 04/03/2015 o [x]
Provinciale/Regionale o o
Organizzazione Si i uil 04/03/2015 o (¢

Provinciale/Regionale

| =Aggiungi |

Premere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Perte Sindacale

Parti Datoriali

Tipelegia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Impresa Beneficiaria Armera 04/03/2015 \6|
Fremere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungers una nuovs Parts Datorisle

¥ Campi obbligatori

1 messaggi che indicano lesito del controllo dopo 1l salvataggio della scheds hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso seno relativi & segnalazion bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi a segnalazioni
non bioccant (warning).

< Torna indietro |
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4.11 Aziende beneficiarie

Cliccando sul tab “aziende beneficiarie” si aprira la finestra per inserire i dati delle aziende che
parteciperanno al piano.

Aziende beneficiarie (Conto Formativo)

Lista Aziende

Ragione Matricole INPS Costo Cofinanz. Contributo Costo dei lavoratoriin  Organico Destinatari
sociale partecipanti Piano richiesto formazione

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Azienda Beneficiaria

+=Aggiungi

¥ Campi obbligatori

1 messaggi che indicano I'esito de! controllo dopo il salvataggio della scheda hannao il sequente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloccanti (warning).

£ Toma indietro + Salva Scheda « Verifica Piano ¥ Stampa Piano

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

A + Salva
cliccando sul pulsante

Nuova azienda beneficiaria

Codice fiscale #

Mazzimo 165 caraiten

¥ Campi obbligaton

£ Tomna indietro

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.

Il Soggetto proponente dovra caricare solo le informazioni mancanti.
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(o @

L'azienda  beneficiaria S

agaiunta correttaments

Attenzionel E necessarin proceders con il ricalcolo del Budget,

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

Inoltre se I'impresa é registrata ma non ha completato alcuni dati della sua anagrafica (sede legale, sede
amministrativa, matricole e organico) il sistema restituira un messaggio di errore.

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

E necessario contattare la Persona Giuridica in questione per integrare tali

dati in anagrafica.

Il sistema avvisera dell’avvenuto inserimento ed aprira la scheda dell’azienda selezionata. Occorrera
inserire la matricola inps dell’'azienda - precedentemente inserita nella sezione Anagrafica - cliccando sul

= Aggiungi Matricola INPS
tasto
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Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale
Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

Perinserire una matricola patecipante seleionare [l tasto "+ Agoiungl Matricala INPSY & immetters nella paging of inserimenta If pumero df matricolg partecpante. Se il Sisterma nop rifeva la matricolz come vaiida per iz
ParECiaTiOns, O perché hon presente 0 perché [n uno stato diverso og “Aderents”, allore Faguiumta 8 questo elenco non saréd effetiiata e sard it Fimpresa icigria per chi Vel It i dati
suf Sisterna e le matricole INPS relative

+ Aggiungi Matricola INPS

Matricola INPS| | hassimo 0 caratien

# Campl obbligatori

-

) A + Salva [ R A
Dopo aver selezionato il pulsante - il sistema segnalera I'avvenuta operazione.

em  d

La matricola INPS & stata aggiunta correttamente

<€ Torna indietro

Dopo aver inserito i dati si potra procedere cliccando sul tasto
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Matricola INPS:

Codice ATECO Descrizione codice ATECO
N-85.31.0 ASSISTENZA SOCIALE RESIDENZIALE

Elenco CCNL

Nessun record trovato

L Aggiorna CCNL da Anagrafica

# Campi obbligatori
£ Toma indietro

Rientrati nella schermata principale relativa all’anagrafica dell'impresa beneficiaria si dovranno inserire
i dati relativi al contributo richiesto per impresa, all’'eventuale cofinanziamento ed il costo dei lavoratori
in formazione.

Dati Piano Formativo

Compilare tutli dati richiesti in questa sezione per I'szienda beneficiana e verificare ia validita degli stessi prima delia stampa del "Template Dichi: iaria” e della valic del Piano.
‘Contributo Richiesto Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione ¥
0,00 € 0,00 € 0,00 €
(###:0.,00) (###0,00) (#.##0,00)

% Campi obbligatori

4 Torna indietra

-

Operazione eseguita con successo !

Attenzione! E necessario procedere con il ricaleolo del Budget,

+ Salva
Dopo aver cliccato sul tasto il sistema avvisera dell’avvenuto inserimento e dell’esito

dell’'operazione evidenziando eventuali controlli negativi non ancora chiusi. Dopo aver inserito o
modificato una nuova beneficiaria occorrera sempre aggiornare il budget attraverso I'apposito pulsante

£ Elabora Budget per I'intero Piano

che si trova nella scheda Riepilogo Budget.
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= =

L*arienda partecipante
[ICLFd Partita Iwa; _non & coinvalta in nessun tipo
di attivita.

Aziende beneficiarie (Conto Formativo)

Lista Aziende
Ragione sociale  Matricole INPS partecipanti  Costo Piano  Cofinanz.  Contributo richiesto Costo dei lavoratori in i [s) i D
500,00 € 0.00€ 500,00 € 0,00€ 84 5

Importi Complessivi

Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

510100 € 000 € 510100 €
(###0,00) (# ##0,00) (##40,00)

¥ Campi obbligatori

| messaggi che Indicano esito del controllo dopo il salvataggio della scheda hanno il sequente significato: quelli evidenzisti in 10530 sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quell in arancione sona relativi a segnalazioni
non Bloccanti (warning).

< Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano #& Stampa 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'lnps 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.

4.12 Organico e destinatari

Selezionando il Tab “Organico e Destinatari” si accede alla funzionalita di inserimento dei destinatari
che potra essere effettuato cliccando sul tastp = o senercanae funo e ragiies. |
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Legenda:

scheda completa {1} scheds con segnalazion] NON placcanti {11} scheda con seanaiazions bloccanti

Organico e destinatari

Attenziones Prima di validare if Piano accertarsi che per ogni azienda beneficiaria, arganica caricat sul Piapn & apaioenato con gii witimi Jati. Per agpiormamenta selezionare i tasto Agoiorna Organico Beneficiaris\e
Piana da Anagratics’

2 Aggiorma Organico Beneficiariase Piano da Anagrafica _
Destinatari

Regione Codice fiscale Ragiohe sociale Numero

Premere sl pulsante identiticate dal sipbolo + per agpiupgere una noova tipologla of Destinatar]

FAggiung

¥ Campi obbligatori

I messaynl che indicann Fesito derl controiio dopo i salvategaio della scheda hanno If seguente sionificeto. quelll evidenziaty in rosso sono relativi @ segnalazions bioccanti mentve quelli in arancione sona relativi g
segnalezioni non bloccanti (warning).

LELTVENGL il Salva Scheda | « Verifica Piano | & Stampa Piano

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

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

QOrganico

I {Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26/11/2014) §
Macro Tipologia Tipologia Genere Numero di cui
Dipendenti IMPIEGATI Fermminile 20 INDETERMINATO PART TIME - S0CI 0
DETERMINATO FULL TIME - 5OC| 20

DETERMINATO FULL TIME - NON 5OCI
INDETERMINATO FULL TIME - S0CI
APPRENDISTI - MOM SOCI
INDETERMINATO FULL TIME - MON SOCI
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NON S0CI
INDETERMINATO PART TIME - NON SOCI
DETERMINATO PART TIME - SOCI
AFPRENDISTI - S0CI

AMMORTIZZATORI SOCIALL - SOCI
DETERMINATO PART TIME - NON S0CI

(Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26/11/2014) §

Macro Tipelogia Tipologia Genere Numereo di cui
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 20 INDETERMINATO FULL TIME - NOM SOCI o
APPREROISTI - MO SO n
. +FAggiungi . . - . - . . .
Cliccando sul tasto della sezione destinatari si potranno inserire i destinatari per ogni singola
impresa.
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IMUE T ERMIMNA O FULL §ME - 5001 u

Abtenzione! Prima df validare If Piano accertarsi che per ogni azienda beneficiaria, Forganica caricaty s Piana & agpivrnata con glf aitimi datt, Per aggiornamenta selezionare i taste Aggiorna Organice Beneficiatiae
Pigno da Anagrafica’.

= Aggioma Organico Beneficiariaie Piang da Anagrafica

Regione Cedice fiscale Ragione sociale Numere

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per augiangere una ruova tipalogia of Destinatart

+a00iungi

#* Campi obbligator
I messagwl che indicant Fesite del contrafio dopo i salvataogia dellz scheda hanna i seguente significate: quelli evidenziati in rosso sona refativi @ segralazion! blaccantl mentre quelli in arancione sona relativi a
segnalarion non bioccant! (warning).

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

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

Qarganico anagrafica beneficiaria

Regione

Abruzzo v
% Campi obbligatori

€ Torna indietro

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

Destinatari

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero
Campania 18
Sicilia 10
Sicilia 10
Puglia 3
Sardegna 4

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

. . @ . -
categoria, genere e contratto, cliccando sul tasto nella rispettiva riga.
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Tipelogia: Piann formativo Settariale Linea: Linea 1

Categoria Sottocategoria Genere Numero (1) Di Cui
DETERMINATO FULL TIME - S0OCI 1 @
DETERMINATO FULL TIME - MOM S0C| 1 @
DETERMINATO PART TIME - SOCI 0 @
DETERMINATO PART TIME - NOR S0CI a @

Dipendenti DIRIGENTI Maschile a INDETERMIMATO FULL TIME - S0CI 0 ©
INDETERMINATO FULL TIME - MOM 20CI a I
INDETERMINATO PART TIME - 0CI 1 ©
INDETERMINATO PART TIME - NOM S50C| 1 ©
DETERMINATO FULL TIME - S0OCI 1 @
DETERMINATO FULL TIME - MOM SOCI 0 @
DETERMINATO PART TIME - S0C| a @
DETERMIMNATO PART TIME - MORN S0CI a @
DETERMIMATD FULL TIME - S0CI 0 It
DETERMIMNATO FULL TIME - MOM S0C] 0 I

DETERMINATO FART TIME - S0CI

DETERMINATO PART TIME - MON S0CI

0

IMDETERMINATO FULL TIME - SOCI a0
IMDETERMIMATO FULL TIME - MOMN 80T 0 I
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 0 INDETERMINATO PART TIME - S0CI 0 @
INDETERMIMATD PART TIME - MON S0CI 0 It
APPREMDIETI - S0CI 0 @
APFREMDIETI - NOMN 50OCI 0 et
AMMORTIZZATORI SOCIALI - SOCI -
0 ]
AMMORTIZZATORI SOCIALI - NOM SOCI 0 I

. - . + sal - T s .
Dopo aver inserito il numero e cliccato sul tasto || sistema segnalera I'esito dell’operazione.
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Operazione eseguita con successo |

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.

4.13 Attivita non formative

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

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

Attivita non formative

Numero Progressive Denominaziene

Premere sul pulsapte fdentificato dal simbolo + per aggiungere Una nuova ARitd non Formative
F4ggiung

FPremere sil puisante identificato dal simbola + per agginngere una nuova Athivita non formativa

#* Campi nhbligatori

I messaugd che indicana Fesito del controfio dopa If salvatagolo della scheda hanna i seguente significato: quelll evidenziati in rosso sono relativi @ segnalazion] Bloccanti mentre quelll in arahciohe sana refativ a
seghalazions nok Moccanty fwarning).

LRNTNENGL S+ Salva Scheda | + VerificaPiane | & Stampa Piane
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4.13.1 Aggiungi attivita

Attivitd aggiunta correttamenta

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

4.13.2 Dati Generali
In questa sezione dovra essere inserito il titolo dell’attivita.

Attivita non Formativa

! Dati Generalil || Eignco Moduli non Formativi |11 Gestione Bucget

—{ Legenda: |
scheda completa {1} scheda con segnatazioni NON bioccanti {1} seneds con segnaiazions blaccanh

Dati Generali

Intestazione

Codice Titolo #

1

Massimo 255 caratter]

Numero Moduli

. . . . . + Salva )
Al termine dell'inserimento selezionare il pulsante - per concludere I'operazione.

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

Operarions eseguita con successo |
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4.13.3 Elenco Moduli non Formativi
Dopo aver creato una nuova attivita sara possibile inserire i moduli che la compongono cliccando sul

=Aggiungi
tasto

L Stampa Piano

Attivita non Formativa

1l Dati Generali[j*! Elenco Moduli non Formativi 1y Gestione Budget

scheds complsts {1} scheds con segnalazioni NON bloceant {11} scheds con segnsiazioni bloccanti

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Contenuto Azione Durata (Mesi)

Premere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungers un nuovo Modulo non formativo

=Aggiungi

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

¥ Campi obbligatori

1 messaggi che indicano Issito el controllo dopo il salvatsggio dells scheda hanno il seguents significato: quelli svidenzisti in 10530 sono relativi 3 segnalazioni bioceanti mentrs quelli in arsncione sona relativi & segnalaziont
non bloceanti (warriing).

LRIERNLECI  « 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) e la
durata in mesi.

Dati Generali Modulo non Formativo

Numere Titolo

Massimo 255 carafter]

Contenuto / Azione

Contenuto# Azione ¥

Durata (mesi)

5 *

Massimo 3 caratter].

# Campi obbligatori

I messagol che indicana Pesito del contralio dopo i salvatagoin delle scheds hannn il seguenie significato; quelli evidenziali In rosso sono relativi & segnalezion] bloccanti menire queili In arancione sono relativi a
segnalazions non bloceanti (warning)

LREENFE I+ Salva Scheda | + VerificaPiane | ¥ Stampa Piane

Nell’esempio € stata inserita un’attivita di ricerca attraverso focus group.
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Attivita non Formativa

Il Dati Generali|j** Elenco Moduli non Formativi §1 Gestione Buaget
Legends:

scheda completa {1} scheds con segnalazioni NON bloccanti {U} scheda con segnalazioni bloccantt

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Contenuto Azione Durata (Mesi)
1 Ricerca Attivita di ricerca Focus group 3 x
+Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungsrs un nuovo Modulo non formstivo

3% Campi obbligatori
| messaggi che indicano 'esito del contralio dopo il salvataggio della scheda hanno if sequente significate: quelli evidenziati in rosso son relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi & segnalazioni
non bloccanti (warning).

O ENINEIGI  « Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

Per le attivita non formative € possibile caricare una singola attivita con all'interno piu moduli con
diverso contenuto per agevolare il caricamento dei dati.

. . - .. . . . + 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.

4.13.4 Gestione Budget

Inserito il modulo occorrera inserire il valore economico dell’attivita aprendo la scheda “gestione
budget”. 1l sistema proporra tutte le voci di budget del piano, occorrera quindi selezionare la voce

relativa all’azione che si sta caricando (nel nostro caso “ricerche”) e cliccare sul tasto ll .

Attivita non Formativa "attivita non formativa 1"

erali 11 Elenco Moduli non Farmativi | Gestione Budget
Legenda
scheda complets {1} schede con segnaiazions NON bioccant] {1} scheda con segnatazion] bioccant)

Gestione Budget

= Elabora Budget per l'intere Pianc

& | Per apititare ia modifica della Voce Analitica ' | perinserivelagpiormare Ja Voce Analitica X | per eliminare la Voce Analitica cordispondente < Iper annullare Moperazione
coreispondente
per mostrerefnasconders tuite e 1Yocs = | per mastrareiascondere ie Vaci Anatitiche di
Analitiche delia sezione wng voce

(1) Foce caloolata automaticamente dal sistema in base ai dati Inseniti nelle aive schede.

(2} per salvare gfi imparto of cofingnziamento wtiizzare [ poisante “Salva Scheda® In fondo alle paging o “Salva® accanto aifa voce.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 31a59



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

Codice Descrizione Imports singola Importo complessive di cui cofinanziato per  di cui cofinanziate
edizione € (4.440,00) € (#.4#0,00) singola edizione complessivamente
€ (#.4#0,00) € (R.##0,00)
A Costi diretti e indiretti piane 0,00 0,00
Al Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00

iniziative formative

Al Ideazione e progettazione 000 0,00 0,00 0,00
(&)

Al2 Pubblicita e promozione 0,00 000 0,00 0,00
@)

A1.3 Selezione - Orientamenta 0,00 0,00 0,00 0,00
(@

Al d Bilanci competenze 0,00 0,00 0,00 0,00
)

A8 Progettazione ed elaborazione 0,00 000 0,00 0,00

materiale didattico
(@)

AlB Servizi informatici (F.A.D.) 000 000 000 000

2}

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

AT Ricerche 0,00 0,00 0,00 poo #
@

Yoce Analitica ¥ Costo Bene/Servizio (A) Importo Orarie (B)™ Numere Ore (C)™ Importe Totale (T)™ Tipologia di Rapporto

G irport] si infendono per sinpola edizione.

** Costo totale Voce Anaiitica (Th= A + (B* C). i costo totals delia Voce Analitica deve ssere maggiors o ero

Faggiung

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

AT Ricerche

0,00 0,00 0,00 0,00
@
Voce Analitica % Costo Importe Orario Numero Ore (C)= Imperto Totale  Tipelogia di Rapporto
Bene/Servizio (A) =  (B) = m=
Calcolai
ficerca 5.000,00 P Leero proFesal «| ] €

Gl imparti sl infendana per singals edizione.

™ Costo tetale Voce Anaitica (71 = A + (8 * C). Il costa tatare dedia Voce Analitica deve essere magiore di zero.

. + Salva NS 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 [ i Contributo Complessive

000 & 000 e 000 e
(#:440,00) (#.4#0,00) (#:##0,00)

Per elsborazioni sul budget circa | controlli e Ia ripartizione delle voci di costo del budget delle atfivitd non formative sulle formative, selezionare if tasto "Elabors Budget per lintero Fisno”. 5i consigiia df effettuare quest attivitd quando i
dati insenti nel budget sono consolidali & comungue prima dell'invio del Piano.
% Campi obbligatori

I messaggi che indicano I'esito del controllo dopo il salvataggio delNa scheda hanno il seguente significato: queli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in ione sono relativi a
‘non bloccanti (warning).

LRUENEIGIM  + Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

+" Salva Scheda

2 Elabora Budget per l'intero Piano

tutte le schede

Dopo aver cliccato sul tasto e successivamente su
diventeranno verdi segnalando il corretto completamento dell’inserimento dell’attivita.

& Stampa Piano

Attivita non Formativa "attivita non formativa 1"

Dati Generali B F\oncg woduli non Formathvi jone Budget

_| Legends |
scheda completa {1} scheda con segralazion] NON bloccanti {11} scheda con segnalazion bloceanti

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.

4.14 Attivita formativa

Cliccando sulla scheda “Elenco Attivita formativa” sara possibile inserire le informazioni relative
all'attivita.

4.14.1 Aggiungi attivita

) R ] +Aggiungi
Per aggiungere un’attivita occorre cliccare sul tasto
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Elenco attivita formative (scheda F1)

Lista Attivita
Numero Progressivo Denominazione Certificazione Obbligo di legge Numero destinatari

Premere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungers una nuova Aftivitd Formativa

+=Aggiungi

Premers sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungers tna nuova Aftivits formative

% Campi obbligatori
| messaggi che indicano ('esito del controflie dopo il salvataggic delia scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziali in rosso sono relativi a segnalazioni bioccanti mentre queili in arancione sono relativi & segnalazioni
‘non bioccanti (warming).

LOENIGEII « Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

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

4.14.2 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 e il numero delle edizioni.

Dati Generali

Codice Titolo ¥
2 prova

Massimo 255 carafter
Numero Moduli di allievi in il ivi per tutte le edizioni

1 o
Numero ore attivita (A) Ni ore ivo (A*n.

Obbligo di Legge

O 5i @ No

Certificazione Attivita

QO 5i®No

Numero Edizioni

|

# Campi obbligatori
Imessagyl che ncicana Fesilo dei contaiio Copa N SavElEgElo deNa SCheds Ranna i Seguente SgRiNcalo: qUeN e\idenzist in rss0 S0N0 rEaliv 3 SgNalazionl DISCCanY menie GUell in arancione 50N0 rEiaiv 2 segnaazion’
ROR HOCCANY (Warning).

£ Toms indistro + Salva Scheda + Verifica Piano # Stampa Piano

Al termine dell'inserimento cliccando sul tasto , il Sistema inviera un messaggio con
I'indicazione del corretto inserimento dei dati.
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4.14.3 Elenco Aziende partecipanti

In questa scheda occorrera indicare le singole imprese che partecipano ed il numero dei lavoratori che
==Aggiungi

ne sono coinvolti attraverso il tasto

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

Y Elenco Aziende partecipantill | Ejerico Moduli Formativi 1

—{ Legenda: |
/=

scheda completa {1} seheda con segnatazion] NOM blocoantl {11} schedz con segraiazion] biocoant’

Elenco Aziende partecipanti
Ragiene sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvelti

Premere sul pulsante identificatn dal simbolo + per aogiungere una nuova Aziends Pertecipante

+Agoiungi

Premere sl pulsente identificato dal simbalo + per aggiungere una nuove Azienda partecipante

Priga of e ariencle it it a1 Piana farmativo came Beneficlarie

#* Campl obbligatori
I messagoi che indicano Fesito del contraile dopa if selvalagaio deila schede hanno if seguente significate. quelii evidenziali in rossa song relativ @ segnalazioni bloccanti mentve quelli in arencione song relativi a
segnalazion non blaccanty (warning).

EREENGEGIM « Salva Scheda | + YerificaPiane | M 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

Numero dei Partecipanti previsti per lattivita %

# Campi obbligatori

< Toma indietro

Al termine dell'inserimento, cliccando sul tasto , il Sistema riportera nella schermata iniziale
I'elenco delle imprese inserite ed il numero dei partecipanti coinvolti.
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Occorrera ripetere la procedura per ogni azienda partecipante.

Elenco Aziende partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
bl x
3 x
& x
bl x
Premere sul pulsante It i dal simbolo + per It ung nuove Aziends parecivante
Frima of e ariende I e’ al Piaro farmativa come Beneflciarie

# Campi obbligatari

I messaggl che Indicann Pesio tel contrailo dopo i salvataggio deile scheda hanna I seguente significato; quelll evidenziati in rasso sono relativi & segnalezioni blaccanti mentre quelii in arancione sono relativi a
segnatazion] non biaccanti warming).

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

4.14.4 Elenco Moduli Formativi

. . . . . +Aggiungi
Per poter inserire i moduli che compongono I'attivita bisogna cliccare sul tasto

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

il Elenco Aziende partecipanti | ! Elence Moduli Formativig

scheda completa {1} scheda cor segnaiazioni NON bloccanti {11} scheda con segralazioni bioccanti

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Dehominaziene Tematica Modalita eregazione Durata (Ore)

Premers sul pulsants identificats Jal simbuis + per sumiungare an nuowe Mol formetin
Faggiungi

Fremere sul puisante identificato dal simbalo + per aopiungere un nuovo Modulo formativa

#* Campi oibkligatari

i messagnl che indicano ['esito del cantrolio dopo il saliataggio dells scheda hanno I] seguente SIGNICaLo’ quelli suidenziat] in rass0 S0nQ relativi @ sepnatazians bloccanti mentre quelli in arancione sana reiativi a
segnaiaziani non bloccanti (warning).

LR GIGENGIENGI « Salva Scheda | + Verifica Piano | ¥ Stampa Piano

4.14.4.1 Aggiungi modulo

La finestra che si aprira chiedera: I'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 in
orario di lavoro, fuori orario di lavoro o parte in orario parte fuori; il numero di ore di formazione.
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Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numero Titolo ¥

Massima 235 caratter!

Tematica Formativa

Modalita Erogazione

Orario svolgimento formazione

[ Formazione in orario di lavoro

[ Formazione fuori orario di lavoro

Nella seconda parte si dovranno inoltre inserire i dati del personale coinvolto nell’azione: docente, co-

o i =+=Aggiungi i i
docente e tutor (se previsti) attraverso il tasto nella relativa sezione.

Numero ore formazione per singolo allievo/gruppo
00:00 *

Massimo 7 carafter. HHmm

Elenco fasce docenti per singolo allievo/gruppo

Fascia Docente Ore di docenza previste (HH:mm) Costo Orario Docente Rapporto

Premere igentificato oal simboio + per nuova Fascia docente

=+ Aggiungi

Elenco profili codocenti per singolo allievo/gruppo

Profilo codocente Ore di codocenza previste (HH:mm) Costo Orario codocente Rapporto

Premars Iosnificatn sl Simboio # par nuova Tipologia df Co-00cEnte

=+ Aggiungi

Elenco profili tutor per singolo allievo/gruppo

Profilo tutor Ore di Tutoraggio (HH:mm) Costo Orario tutor Rapporto

Fremere simboio * per nuova Tipologia of iufor

=+ Aggiungi

Individuale/Gruppo
Modalita Formazione ¥
O Individuale

O Gruppo

Aftenzions) | dati nSerl devone essers relsthl & SNgoio modwo per i3 Singols edizione.
# Campi obbligatori
I massaggl che lngicano Fesifo del controdo dopo N saivatagglo dela scheda hanno N saguenie Significato: qued evicanziat In rosso Sono relalivl @ segnaiazion’ bioccanti mentre quell in arancione SoNo relaid @ segnalazion’
nan bloccat (waming).

€ Toma indietro +" Salva Scheda " Verifica Piano & Stampa Piano
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Numern nre formazione per singolo allievo/gruppo

00:00 ¥

lsssipo 7 carafierd. HH:mm

Si precisa che se l'attivita € composta da piu edizioni il Soggetto proponente dovra indicare nel campo
Numero ore formazione le ore per singola edizione e non le ore complessive.

. . . +Aggiungi . L . . -
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 e i minuti di docenza previste ed il relativo costo
orario.

Sezione Fasce Docenti

Fascia Docente %

Fascia AlSenior
Tipologia di Rapporto %
— Selezions —

Ore di Docenza Previste #

00:00

Hemm
Costo Orario Docente %

=#20,00

# Campi obbligatori

4 Toma indietro

Si precisa che se I'attivita € composta da piu edizioni il Soggetto proponente dovra indicare nel campo
ore di docenza le ore 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 .

Si potra ripetere I'operazione per tutti gli eventuali docenti, codicenti e per i tutor.

Sezione Profilo Tutor

Tipologia di Rapporto %
- Seleziona —

Profilo Tutor #

as5imo 255 caratterl

Ore di Tutoraggio Previste #
00:00

HHmm

Costo Orario Tutor ¥

720,00
# Campi obbligatori

4 Toma indistro

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 l'attivita formativa sara
svolta dai partecipanti in Gruppo o individualmente (in caso di Gruppo indicare il numero di Gruppi
previsti).
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Si precisa che alcune modalita formative sono gia impostate come attivita di gruppo ad esempio l'aula. Il
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 registris.

Al completamento della procedura i tab saranno di colore verde.

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

Elenco Modul Formativi

nerall | Elenco Aziende panecipant

[e— 1T} st cen pagralasms NON Bloceart [P ——

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalith erogazione Durata (Ore)

1 modulo formative 1 Conoscenza del conlesio Bvorativo Auta 200
Fremers S EUIEAATE AN D8 SUESK 4 BAT BJUADENE LM ALSE nTul ematye

# Campi obbigaton
' 1 seguente SNACAI QUEN SvICEATAY I7 FDSS0 SOND MME0H 8 JEQNATION! HOCCANS Mentre Guell I SIBNCIONS S0NO NEENYI & SEQNAIATIN

e bt (marrng)

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

< Elabora Budget per ['interc Piano

procedere all’aggiornamento dei dati cliccando sul tasto

Elenco Aziende partecipant m ! Gestions Budget

{1} scheds con sagnalesioni NON bisccanti U1} bt com pmgmatasioni Bovesnti

Gestione Budget

£ Elabora Budget per lintero Piane

G | Por abitare & modiica delle Voce Anatitics J'per ] % oo W £ |per
Fomiseandsste
[ [ oo mostraverng sconsis s 4 Voxs [ ] 'mrmmwuum B VoC! ARG i o
ADaitiche del sezione una vore

1) Voes caioalata aufamaticaments 3T 4t in barse 21 b Insard neils e soheds
(2) per satvare gif imparts of cofinanziaments stiizzave # pulsanle “Taka Scheda” in fands aile paging & “Saka” sccants alle vece.

Codice Descrizions Importo singola adizions  Importe i eul per i cul cofinanziate EI
€ (#.000,00) € {7.400,00) singola edizl
€ {£.440,00) € (#.440,00)
A Costi diratti & 0.00 000 0.00 0.00
Indiremi plano

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

3 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"

Gestione Budget

antl § Elenco Modull Formatha

(1} seheds com sepmakosfont MON bl canti AN} ssodta can segmaician biscsanti

Gestione Budget

G | Pov abittare e modifica deiia Vooe Anaities o | per insrieaiagninenare ia Vnce Anaiities x l,wmmmmm Ves Angiitieg corriapondante € | por anvettave foperazions
SOmEpndnte

I | e evmstraredmasscandee lulte de Vel = | per maslravelnoscandire e Vool Analtiche &

ARGIRK I 11 $6TH008 0 wote

(1) Vioee ¢akolata aufomatic amente dal SIsma in Base & 0t nsenti nel A8 8¢ hede,

(2l ptr : " i puisante "Sake Seheda” in fand 21 paging & SakET ccants I vace.
Codice Descrizione Importo singola edizi Importo p i di cui i per di cui cofinanziate =3
€ {#.440,00) € {#.440,00) singela
€ (#.420,00) € (#.480,00)
A Costi diretti e 20.000,00 50.000,00 0,00 0,00

Indiretti plane

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.

certificazione
competenze
A29  Realizzazione FAD. o5 o e om | [=
A210  Residenzialita e o5 ar o om | [=
trasporti
R | ST 0,00 0,00 0,00 o | E
Totale 5.112,00 5.112,00 0,00 0,00
p:rmas.u'are/nasnondefe tutte iz Voci % per mostrare/nascondere le Voci Analitiche di
Analifiche dells sezione una voce

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

Voci Attivita non formative

Bl | per mostrare/nascondere tutte le Voci = | per mostrare/ascondere le Voci Analitiche of
Ansitiche dells sezione uns voce

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

Codice Descrizione Importo Importo Importo Importo di cui di cui cofinanziato ~ di cui di cui cofinanziato E
Elaborato Elaborato singola P ivo cof i P i cof i 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,

Al Attivita propedeutiche ad 438,11 438,
iniziative formative

0,00 0,00 0,00 0,00

Al1 Ideazione e progettazione 43811 438,11 0.00 0.00 =

Al.2 Pubblicita e promozione 0,00 0,00 0,00 0,00 =

Nel caso l'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.

4.15 Voucher

Per inserire un voucher occorre selezionare la scheda “elenco voucher” e cliccare sul tasto = ™ 92"
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Elenco Voucher (scheda F4)

Numero Denominazione Ente Profilo Tempi frequenza Numero Costo unitario del Costo unitario finanziato
Progressivo erogatore Utente (ore) destinatari voucher dal piano

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungers un nuova Voucher

=+ Aggiungi

Premere sul pulsants identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Ativita Voucher

3% Campi obbligatori

I messaggi che indicano lesito del controlio dopo if salvatsggio della schedla hanno il ssquente significato: quelli evidenzisti in rosso sono relativi s segnalazioni bloccanti mentre quell in arancione sono relstivi a segnalszion
non bloceanti fwaming).

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

Si apriranno 5 schede che esaminiamo di seguito nel dettaglio.

4.15.1.1 Dati Generali Voucher

La prima scheda Dati Generali richiede I'inserimento del titolo, I'eventuale certificazione rilasciata, il
profilo del partecipante, la durata in ore di frequentazione, il costo unitario, il costo finanziato dal piano,
il numero dei destinatari e I'eventuale presenza su catalogo regionale.

M Dati Generall Voucher

|
—

acheds compiele (1) ks com smgauia s iani MOW bisee ands (1] sctocts ceom aeqoalaiond bloccast

Dati Generali Voucher

Intestazione

Codica Titole #
3

Massimy 268 cavatten
Numera Medull

Certificazione

o
|

S No

Profilo

Miogaime 55 canstieri

Tempi frequenza in ore

|

Masaims 4 savattor]

Costo unitario del vouchar

oo0 € (wesopny %

Costo unitario finanziato del piano

000 € waw00n *

MNumero destinatari

Presente su catalogo regionale

sl No -

# Campi ohbkgator
s s i b

Mo bz bamoss i g wigrific sl g b i st st st & Dl anki menien gl s dre i s relsté &

SAENIRTIONT D B EN (Waming)

+" Salva Scheda
Al termine dell’inserimento di tutti i dati richiesti, cliccare sul tasto
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4.15.2 Ente Erogatore

In questa scheda si possono inserire i dati relativi all’ente erogatore*. 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.

Ente Erogatore

Ragione sociale ¥

Massima 255 caratterl.

Partita VA % Codice fiscale ¥

Massimo 11 caratteri Massimo 16 caratter]
I dati i questa sezione i presenti 2 Sistama on PoSSONG 8SSers modiicati ¥
Maodidicando If Codice Fiscale if sofware sostituird FEnte erogatore.

Se non possisd] [2 Partia 164 riportars nef campo il valoss 0.

Sede Legale

Site internet

(hitpswwwnamesito. i)

Indirizze ¥

CAP ¥ Comune ¥ Provineia
+ Seleziona Comune

Telefono ¥ Fax ¥ E-mail ¥

Massima 16 cavatteri Massima 18 caratteri Massimo 100 caratier.

§ddati df quuesta sezione gi3 presenti 2 sistema non pOSSOND e5SErs modiicatl

Accreditamento

Tipo Accreditamento ¥

Certificazione 1ISC 900:2001

Fon.Coop

Istituto Scolastico o Universita

Istituto Scolastico Privato o Universita Privata
Ministero dei Trasporti

Ministero della Salute
Ministero di Grazia e Giustizia
MIUR

Regione ltaliana

+ Salva Schedaa + Verimca riano = STampa Flano

. . + Seleziena Comune . .
Nella sezione Sede Legale, cliccando sul tasto _ si apre un menu a tendina per la

. . . + Conferma selezione
scelta. Inseriti i tre dati richiesti, cliccare sul tasto e tornare alla schermata

principale relativa all’ente erogatore.

Selezione Luogo

Stato (1) Provincia (2) Comune (2)
tzlia N ROMA v Roma N

(1) 5 Stata & Ralia, deve selezionare provincia & comine.

(2] se Stata &' Estern, pravincia & camune noh saranna selezionabili

+ Conferma selezione

< Torna indietro

4 Si ricorda che il Soggetto erogatore del voucher non puo essere il soggetto proponente del piano formativo.
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4.15.3 Elenco Aziende Partecipanti

In questa sezione si dovra inserire il numero dei partecipanti delle aziende beneficiarie, per ogni singolo

. . +Aggiungi
voucher utilizzando il tasto

ef]" Elenco Aziende Partecipantil | Eienco Moduli Farmativiff 1

Legenda:

scheda campleta {1} scheve con segnalezioni NON bioccant {11} scheda con segnaleziont bioccanti

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numere partecipanti coinvelti

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per 2puidngere na nuove Aziends Partecipante

Fagyiungi

Premere sl pufsante identificata dai simbaio + per aggiungere una nuava Aziends partecipante

Prima i le azjende & jarie al Pigno formativo come Beneficiarie

# Campl olbligatori
Fmessapnl che indicapo lesito del controlio dopo il salvatepuio della scheda hanpo il segvente sipnificato: guelil evidenziati in rosse sono relativi @ segpalazion! bloccanti mentre quelll ip arancione sono relativi g
segnalazion] non bioccanti (werning).

LREEINEICI « Salva Scheda | + VerificaPiano | ™ Stampa Piane

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 Partecipant

Lista aziende partecipanti

Ragiene sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
1 x
1 x
1 x

T Aggiung

Fremere sul palsante identificato dal simbalo + per sgplungers una huova Azishda partscipants

Prima o le aziende e a1 Piana farmativo come Beneficlarie

#* Campi ohbligatari
Fmessagnl che indicaro Fesito del controilo dopa i seivateppio della schede hapno i sepuente sipnificato: quelll evidenziati in rosso sopo relativi @ sepnalazionl bloccanti mentre guelil in arencione sopo relativi e
segnalazion wan biaccanti fwarning)

LRCTMENGIGI « Salva Scheda | + Verifica Piano | M Stampa Piano

4.15.4 Elenco Moduli Formativi
Anche per i voucher occorre inserire un modulo formativo, per poter immettere i dati € necessario

) ) ==Aggiungi
cliccare il tasto
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Attivita Voucher "voucher 1"

il Elence Modull Fermativill |

Achoda compinks 11] sehwda con segnateriont NON bineessti (11} schedtz con sepnaiezions hivaeanti

Elenco Moduli Formativi
Numers Denominazions Tematica Modalith eragazione Durata {Ore}
Premere swl puisante denificate dal sumlofo + per sggiangers wr avove Moduly Veacher
+Aogiung

Fremere sl puisanle Senificato dul simbola + per aggiangere wx nvove Moduly Srmathe

#* Campl obbligator

b imdicany sk M schedy dana i seguenle sgnficalo. quedl wodenasall in rosse sone il 3 i tkecanti menlne qeeill i song relali o

SapRALRTIN B bibecant faRrming)

W o if sadvalitgy
LRI ETILE G + Salva Scheda |« Verifica Plane m

4.15.4.1 Aggiungi modulo

. =+Aggiungi . e . A . .
Dopo aver cliccato sul tasto -l 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.

Modulo Voucher

II Dati Generali Modulo Formative

Legenda:

scheda completa {1} scheda con segnaiazion NON blaceant {11} scheds can segnalaziont bloceanti

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numere Titolo ¥

Massimn 255 caratter!

Tematica Formativa

Durata (in ore)

‘

Massimo 3 caratterl,

#* Campi ohbligatori
§ messagyl che indieann Pesits del controifa dopo i saivalaggio deila scheda hanno If seguente Significato: quelli evidenziat] In rossa sono relalivi & segnalazioni blaccanti menire queili in arancione song relativi a
segnalazioni nn bloceant] {werning)

LRITUETULIM + Salva Scheda | + VerificaPiane | M Stampa Piano

4.15.5 Gestione Budget

Nel caso che il costo del voucher sia superiore al contributo massimo erogabile dal Fondo sara
necessario valorizzare la colonna “di cui cofinanziamento per singolo partecipante” e infine il tasto

. . . .. - . N - = Elabora Budge| I'intere P
Dopo aver completato I'inserimento di tutti i dati bisognera cliccare su per
aggiornare il piano.
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Nel caso di pit di un partecipante al medesimo voucher il sistema calcolera in automatico il costo
complessivo dei voucher.

Attivita Voucher "voucher 1"

re | Elenco A Elenca Maduli Forma

Gestione Budget

seheda completa {1} scheda can segnatazion NON bloccanti {11} scneda con segnaiazioni bloccanti

Gestione Budget

= Elabora Budget per l'intero Piano

G | Per apiiitars 12 moditica deila Voce Anaitica | per inseriraraggiomare iz Voce Anaitica X | per stiminare 12 Vace Anaitica comispondente < | per anouiiare roperazians
comispondente

B | per mostrareinascondere tite Je \ioci IS | per mostraretngscondere te Voei Angiitiche of
Anatitiche deita seziane na voee

(1) Voce caicolats automaticamente dal sisterna in base al dati Inseriti nelle altre schede.

(2) per salvare gl imparto d cofinanziamenta uhilizzare if pulsante "Salva Scheda” in fanda alfa paging 0 "Saiva® accant alfa voce.

Codice Descrizione Importe singola edizione  Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziate E]
£ (H.450,00) € (#.4#40,00) singola edizi plessi e
€ (#.#40,00) € (#.4#0,00)
A Costi diretti e 0,00 0,00 0,00 0,00
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4.16 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 _EI rientrando nella scheda
Gestione Budget nelle tab relative alle attivita formative o non formative.

Riepilogo budget (scheda G)
i ________________________________________

& | per mostrare/ascondere tutte Je Vbci = | per mostrare/ascondere Je Voci Analiiche di
Analtiche defla sezione wna voce

1) Voce caicolata automaticamente dal sistema in base ai dafi inseriti nelle altre schede.

Codice Descrizione Importo complessivo € (#.4##0,00) di cui cofinanziato complessivamente Percentuale
€ (#.##0,00) (##0,00 %)

A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00

Al Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00 0,00

iniziative formative

A1 Ideazione e progettazione 0,00 0,00 000 E
Al12 Pubblicita e promozione 0,00 0.00 000 E
A13 Selezione - Orientamento 0.00 0.00 poo |E
Al4 Bilanci competenze 0.00 0.00 poo |E
A15 Progettazione ed elaborazione 0.00 0.00 000 E

materiale didattico

A1B Progetiazione materiale didattico 000 0.00 0.00
& servizi informatici (FAD.) : : :

A1T7 Ricerche 0,00 0,00 0,00

A18 Formazione formatori 0,00 0,00 0,00
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Residenzialita e trasporti

Altro

Realizzazione delle attivita
formative

Docenza

Codocenza

Tutoraggio

Sostegno all'utenza svantaggiata

Materiale didattico

Noleggi (aule e materiali)

Commissioni d'esame /
certificazione competenze

Voucher formativi individuali

Realizzazione F.A.D.

Residenzialits e trasporti

Altro

Coordinamento

Personale interno

Servizi esterni

Residenzialita e trasporti

Altro

Lavoratori in formazione

INAIL e assicurazioni

Residenzialita e trasporti

Attivita in itinere e finali

IMonitoraggio

Valutazione

Convegni/seminari finali

Diffusione dei risultati

Altro

Residenzialita e trasporti
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B Costi indiretti di 0,00 0.00
funzionamento

B1 Costi indiretti di 0,00 0,00
funzionamento

B1.1 Amministrazione/rendicontazione 0.00 0,00
personale esterno

B12 Amministrazione/rendicontazione 0.00 0.00
personale interno : :

B1.3 Gestione sedi 0,00 0,00

B1.4 Costo fideiussione 0,00 0,00

B1.5 Costo certificazione rendiconto 0,00 0,00
tramite revisore dei conti

B16 Spese notarilividimazione 0,00 0,00
registri

B1.7 Alfri costi di gestione 0,00 0,00

c Costo dei lavoratori in 0,00 0,00
formazione

c1 Costo dei lavoratori in 0,00 0,00
formazione

C1.1 Costo dei lavaratori in 0,00 0,00
formazione

Totale 0,00 0,00 0,00

B I per mostrare/nascondere tutte Je Voci I per mostrare/nascondere i Vool Analitiche di
Analitiche deila sezione una voce

(1) Vioce calcolata automaticamente dal sistema in base ai dati inseriti nelle alfre schede.

Importi Complessivi
Z Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

000 € (##%0,00) 0,00 € (##%#0.00) 0.00 € |(###0,00)

# Campi obbligatori
| messaggi che indicano Fesito del controlio dopo il salvataggio dela scheda hanno i seguente significato: queli evidenziati in rosso sono relativi a segnaiazioni bloccanti mentre quell in arancione sono relativi a segnalazioni non
bioccanti {warning).

4 Toma indietro +" Salva Scheda + Verifica Piano 4 Stampa Piano
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4.17 Soggetto Terzo Delegato e Partner

Il Soggetto Proponente potra inserire le informazioni relative ai soggetti terzi delegati e/o partner nel
caso in cui sia stato 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 lesita del controllo dopo il sslvataggio della scheds hanno if seguente significato: quelli evidenziti in rasso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi & segnalazioni
non bloccanti {wsrning).

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 la Partita IVA riportare nef campo il valore 0

Tipologia #*

Seleziona
Delegato
Partner

A2

¥ Campi obbligatori

<€ 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 aggiungere un nuovo Terzo Delegato o Partner

% Campi obbligatori

I messaggi che indican fesito del confrolie dopo il salvataggio della scheda hanno il ssquente significsto: quel evidenziati in rosso sono relativi 3 segnalazion bloceanti mentre uelli in arsncions sono relativi a segnalszioni
‘non bloceanti (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.

Codice fiscale # Partita IVA % Ragione sociale %

Msssimo 1 caratierl. Se non possiedl iz Fartiz (VA jugssmo 255 caraten,
fportare nel camas i el O

Tipologia Persona giuridica (liv.1) % Tipologia Persona giuridica (iiv.2) #

Seleziona Seleziona

Tipologia Soggetto Giuridico
Tipologia #
Delegato

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale % CAP Sede Legale %

Massimo 255 caratier! Massimo § carafterl

Provincia Sede Legale % Comune Sede Legale % T —
Telefono Sede Legale % Indirizzo Mail Sede Legale

Massimo 16 carafter! Massime 100 caratterl.

Fax Sede Legale ¥ Sito Internet Sede Legale

Massimo 16 caratterl Massima 255 caratterl (htip:Jwww.nomesito K|

Dati Legale Rappresentante

Nome % Cognome # Data di Nascita %
Hassimo 100 ceratierl. Massim 10 caratreri GEMARAL
Stato di nascita # Provincia di nascita # Comune di nascita # RS T
Genere # Codice Fiscale %

Seleziona

Massimo 16 Garatter.

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata Posta Elettronica Semplice #
Massimo 700 caratien Messimo 100 carater
weicaso 5510 o Bscicma

# Campi obbligator

< Tomaindeto
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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Per le sole attivita in delega i costi devono essere inseriti==at budget dell’attivita delegata in

corrispondenza della voce di costo delegata attraverso il pulsante mostra e nascondi voci di costo
Gestione Budget

Blmmuwmemmm !IWW&MTEMWWG
Analitiche della sezione L VocE

(1) Vioce calcolata awomaticamente dal sistema in base al dall insenitl nelle altre schege.

Codice Descrizione Importo singola edizi Import: I di cul cofinanziato per di cui cofinanziato B |
€ (#.45¢0,00) € (#.440,00) singola edizione € (#.##0,00) complessivamente
€ (#.##0,00)
A Costi diretti e 133,14 1.331,40 0,00 0,00
indiretti piano
A2 Realizzazione delle 133,14 1.331,40 0,00 0,00
attivita formative

A2t | Docenza 95,60 956,00 0,00 000 =

Atlensione! L somma dele Voo Analiiche non corrisponde af lotale della voce in quanto song indcall solo gif imporll delegral.

Voce Analitica Costo Bene/Servizio (A)  Importo Orario (B)  Numero Ore (C)  Importo Totale (T)  Tipologia di Delegato
L = e - Rapporto

G imprty i intendana per singala eduione
** Costo fofale Vioce Anaifica (T) = A + (B * G)

A22  Codocenza 000 000 0,00 oo0 | B |

A23  Tutoragglo 37,54 375,40 0,00 000 E

E cliccare su aggiungi voce analitica a compilare le informazioni richieste.
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4.18 Allegati al piano formativo
Prima della validazione del Piano ¢ possibile inserire eventuali allegati cliccando sulla relativa TAB.

Piano "Prova 16 marzo 2016"

Dati riassuntivi del piano (scheda A) | accordo di concertazione || Aziende beneficiarie (Conto Formativo) ] Organico e destinatari (scheda B)
lenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) J§ Elenco attivita formative (scheda F1) § Elenco Voucher (scheda F4) | Riepilogo budget (sched G)

I

Allegati al piano

4| Legenda: |
[ Q
scheda completa {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {1} scheda con segnalszioni bloccanti

In questa sezione va allegata in caso in cui il piano superi il costo ora formazione previsto dalle Linee
guida, la dichiarazione sottoscritta dal Legale rappresentante con la richiesta di deroga.

Allegati al piano

Altri Allegati

Sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 WB) Aliegare solo fike in formato vaiido: doc, .docx, xis, xisx, p7m, pdf, rif.txt, jog. .png

+ Allega

. Sceqli file . . - . .
Cliccando sul tasto [scegnie] si possono scegliere i file da inserire.

. - . . . Al R Salva Sched:
Dopo aver scelto e selezionato i file da inserire cliccare su e quindi su IREENEEEESIN per
confermare I'inserimento.

Dopo aver completato I'inserimento dei dati nel sistema e possibile cliccare sul 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 durant il controlio dl Pians Formative. i
prega di controllars il PDF che sta per essers inviato al suo browser.

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 , non si avra alcun
riscontro di errori e si potra procedere con la validazione.
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4.19 Validazione e presentazione piano

S A . + Validazi P - - -
E ora possibile cliccare sul tasto per procedere alla validazione del piano.

Invio del Piano Formative

La Validarione del Fiana & consentita soia se Feontrolll, relativi ai vincall definitf nelfawiso e a livello generale, appiicati al momenta deita Vafidarione dello stesso avranno esito pasitiva, Quindl Piani che presentanc dati non
validl per fg Validazione perche’ non corelltl o non completi verranpo bloccati peile Validazione delio stesso. | Planl una volte validati con spocesso hon sarapno pid' favarabllifsare’ consentito soio Fupload derl documento firmato
reletiva aife “Dichigrazione Propopente” entra |terming conseptits).

Nota informativa: Nel caso in ool gif aliepat] siana firmati digitaimente non deve essere [nvigto §i cartacea, altriments tutti oif aliegat! devona essere inviati in formato cartacen al Fonda

+ Validaziene Piane

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

Utilizzo di Soggetto Partner

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

Invio del Piano Formativo

L3 Validazione del Pianc &' consentits solo se i controli, ré
per la Validazione perche’ non corretti o non completi verrs
ails opon entro | termini

positivo. Quindi Pisni che presentano dati non vaiiai
psentiio solo I'upload del documento firmato relativo

Nota informativa: Nel caso in cui gii allegati sizno firmati df

+ Validazione Piano

3 Campi obbligatori
| messaggi che indican (esito del controllo dopa il salvataggio delle scheda hanno il sequente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativl & segnalazioni bleccanti mentre quell in arancione sone refativi & segnalaziont
non bloccant (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.

il piano Prova cofinanziamento e stato validato con successo !

Dopo aver premuto sul tasto “ok” il sistema attribuira un numero di protocollo al piano e ricordera i
successivi adempimenti
Piano 23 validato con successo in data 10/03/2015 ora 13:51 Numero protocollo assegnato: C15A13-2015-
2 Siricorda 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.

iE Acceso ai dati del Piano & Stampa intero piano ¥ Scarica ricevuta Validazione

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie)
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. . . s - . . = Acceso ai dati del Piano . .
In seguito alla validazione I'utente potra visualizzare il tasto per la consultazione in

& Stampa intero piano

sola lettura dei dati inseriti nel piano, il tasto per salvare una copia in pdf ed il tasto

F; Scarica ricevuta Validazione - -
per salvare una ricevuta sempre in formato pdf.

; Fendo Paritetico Interprofessionale Nezionale
n _Coop per ta formaziona continua nelle imprase cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL. UIL

‘ Ricevuta Invio Piano H

prova 9 marzo

PROTOCOLLO:  C18A20-2018 - XX

VALIDATO ILT 20 FEBBRAIO 2020

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 % KA
N

(Dimensione massima: 20 MB)

Sfoglia...

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

Sfoalia....
Template Dichiarazione Proponente @

Dichiarazione Proponente firmata ¥

domancaPianoFormativol 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@® .
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Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato

Template Dichiarazione

Beneficiaria® I Sfoglia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Le dichiarazioni firmate potranno essere allegate al sistema cliccando sul tasto __Sfoaia... | presente in
corrispondenza di ogni singola beneficiaria.

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

Beneficiaria® Jc\Userswoca: _ Sfoalia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Salva allegati Valida e Invia Allegati

€ Torna indietro

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.

Dichlarazione ATl Costituenda @

Dichlarazione ATl Costituenda #

stampa unione sokil docx @

£ Toma indietra

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 ®

Messaggio dalla pagina Web
Dichiarazione Proponente firmata #

stampa unione soldi.docx @ C g S . : Ty A
Attenzione! Sei sicuro di consolidare la Validazione ? Ulteriori

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

Dichiarazione Partecipazione Benefic

Codice Fiscale  Partita IVA Ragio 0K |[ Annulla I Allegato

stampa unione soldi.docx @ G

Dopo aver cliccato “ok” il sistema confermera I'esito dell’'operazione.
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Operazione eseguita con successo !

Dopo aver eseguito questa ultima procedura il sistema:

e portera lo stato del piano in “Presentato”;
¢ nella pagina del piano verra riportata la data e I'ora dell'invio e validazione allegati.

Il piano nello stato Presentato verra preso in carico dal Fondo per procedere all’esame di ammissibilita e
conformita. 1 piani che riportano lo stato “validato” non saranno esaminati per
I’'ammissibilita anche in caso di allegazione della documentazione.

5 Rinuncia piano Presentato ma non ancora approvato

Con le nuove modifiche inserite in piattaforma é stata aggiunta la procedura di Rinuncia di un piano
dopo la Presentazione.

Se un’utente ha presentato un contributo per un piano formativo ma per il quale non vuole avviare le
attivita formative puo utilizzare la procedura di Rinuncia piano.

Per attivare tale procedura il piano deve essere nello stato Presentato.

Si precisa che secondo le regole del Conto formativo saranno riallocate le risorse per le sole imprese
soprasoglia che hanno presentato un piano monoaziendale.

Per rinunciare al piano approvato I'utente dovra accedere all’Area Progettazione consultano la sottovoce
Consultazioni Piani Formativi,

Numero Data Scadenza Stato
Titolo Codice F Prop Avviso  Validazione Tipologia Piano Piano

Metodo 3579 0001468 iano formativo sul Conto
Montessori 29/02/2021 ormativo

Una volta entrati nel piano I'utente visualizzera la sezione Rinuncia Piano cliccando sulla tab verranno
visualizzati i template precompilati che dovranno essere sottoscritti con firma digitale e riallegati in
piattaforma per procedere alla Rinuncia del piano cliccando sull’apposito pulsante.
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i Accesso ai dati del Piano L] Stampa intero piano B Scarica ricevuta \alidazione

£ Stampa lettera di ammissibilitd/approvazione

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

Validazione completata il 20/02/20 alle 10:45

Dichiarazione Proponente ¥

!Scar[ca templaie

Sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 M)

Aliegare solo fil in formato valido: .doc, docx, xls, .xisx, p7m, pdf,rif.txt, jog, png

Dichiarazione Beneficiarie ¥

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato
T T iScarica e )
Sceglifile | Nessun Tile selezionato
template

(Dimensions massima: 20 MB)

Allegare solo fis in formato valido: doc, .docx, .xis, xIsx, .pTm, .pdf.rif. it _pg, .png

< Toma indietro

Al termine di questa operazione il piano passera nello stato Rinunciato

6 Ammissibilita piano
Terminata la presentazione del piano gli uffici del Fondo esaminano la documentazione secondo le
modalita e termini fissati dalle Linee guida.

6.1 Piano in Difformita

Nel caso in cui il Fondo riscontrasse delle non conformita che esulano dai casi di inammissibilita pud
procedere ad inviare il piano in difformita per permettere all’utente di procedere con I'eventuale
modifica.

Il Fondo durante la fase di ammissibilita segnala per il piano la difformita e i tempi fino a quando 'utente
potra intervenire sul piano, il sistema invia in automatico alla mail del Legale rappresentate del soggetto
presentatore nella quale si comunica la motivazione della difformita.

= Accesso ai dati del Piano 1 Stampa intero piano B3 Scarica ricevuta Validazione

Difformita’ Storicizzazione Piano

Difformita' attiva Piano Formativo

Jdia Data di scadenza
segnalazione ", difformita’

Stato Piano
Jescrizione difformita’ difformita’  Storicizzato
Si chiede di allegare la domanda di contributo e la dichiarazione del soggetto
presentatore in formato p7m.

20/02/2021 " 27/02/2021 Aperta Apri

€ Torna indietro
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Il piano in difformita viene riportato dal sistema allo stato In difformita pertanto per procedere alla
modifica 'utente potra accedere dall’Area Progettazione, consultazioni piani e ricercare il piano oggetto
di modifica.

Una volta visualizzato il piano € necessario cliccare su una delle informazioni per entrare all'interno del
piano a questo punto per visualizzare le schede del formulario editabili selezionare il pulsante

= Accesso ai dati del Piano

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

Difformita’ Storicizzazione Plano

Difformita’ attiva Piano Formativo

Data di Data di scadenza Stato Piano
segnalazione  difformita’ Descrizione difformita’ difformita’  Storicizzato

Si chiede di allegare la domanda di contributo e la dichiarazione del soggettc  Aperta Apri

20/02/2021 presentatore In formato p7m.

27/02/2021

4 Toma indietro

L’utente a questo punto potra operare sulle schede del formulario ed apportare le modifiche necessarie.

& Stampa Piano

Piano "Piano formativo sul Conto Formativo"

ati riassuntivi del piano (scheda A) Aziende beneficiarie (Conto Formativo) | Organico e destinatari (scheda B)
Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) | Elenco attivita formative (scheda F1) | Elenco Voucher (scheda F4) fRiepilogo budget in sezioni (scheda G)

Allegati al piano

I

g

n

scheda complets {1} scheds con segnalszioni NON bloccanti {11} scheds con segnalazioni bioceanti

Terminate le modifiche per chiudere la difformita € necessario rivalidare il piano dalla sezione Dati

riassuntivi del piano cliccando sul pulsante e poi accedere alla sezione Dichiarazione
allegata al piano (Proponente e partecipanti beneficiarie)
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Piano 4286 & stato validato con successo! Numero protocollo: C16A14-2016-0002429 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.

arica ricevuta Validazione

Diffolnita’ Storicizzazione Piano Ritiro Piano

edegl allegati:

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata %

domanda presentazione piano.paf ® G

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie %

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato

Template Dichiarazione Beneficiaria® dichiarazione dpr 445 par® G

Salva allegati Vvalida e Invia Allegati

€ Toma indietra

e confermare i documenti presentati al momento della presentazione del piano attraverso I'apposito

Valida e Invia Allegati

pulsante

Titolo: Comunicare e gestire. Sviluppo

competenze
Codice: 4286

-0002429

Data: 31/01/2017
ora fine (hh:mm): 23:59

Codice: C16A14
Titolo: Linee guida per la

presentazione di piani aziendali
concordati a valere sul Conto formativo

Presentatore:
Pres. II: 17/11/2016
Alle (hh:mm): 09:40

saldo risorse 2014
URL avviso: ND.

. ‘mativo sul Conto
Linea: Linea 1
Formativo

Una volta conclusa questa operazione il piano tornera allo stato Presentato in attesa dell’approvazione
da parte del Fondo.

L'utente potra visualizzare nella nuova sezione Storicizzazione piano tutti i movimenti del piano che
hanno comportato un cambiamento di stato e visualizzare il formulario e le dichiarazioni eventualmente
modificate.

= acoesso al dati del Pano & Slampa intero pana B Scarica ricevuta vaigazione

ok Stampa kettera ol ammissibiitaapprevazione

Dic alkegate al piano | & participazione beneficiarie) Storicizzazione Piano

Storico del Piano

Data del cambiamente dello state Stato Importe Richiesto Imperto Approvate Stampa
16112016 17:59°07 \aldato 64 270,00 & Stampa Plano
ATMI2016 0940035 Presentato

1Z2M22016 12.52.25 Awvialo sollo Responsabilila

28/112/201€ 11:35.00 In difformita

28272016 14040 \abdato 6427000 A stampa Fiano
2812/201€ 11:51:.06 Presentate

2BM272016 1N1:55:39 Presentato

281272016 1:56:47 Awviato sotto Responsabild 64.270,00

Storico Dichiarazioni beneficiarie

Data invio allegati Stato da cul proviene la validazione Stampe
17/11/2016 09:40:35 Acquisizion: Misualizza Stampe
28122016 11:51:06 In diformita Wisualizza Stampe
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