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1 Introduzione

1l presente documento espone le modalita operative per il caricamento dei dati per la presentazione di
un piano formativo nel Nuovo Sistema Informativo (NST) 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
(Microsoft Edge versione 85, Firefox versione 3.0 o superiore o Chrome) connesso alla rete Internet,
solo dopo aver effettuato con successo il login come Legale Rappresentante.

Il browser deve essere abilitato alla lettura dei javascript.

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

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

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

Nel caso in cui l'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! I titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nelle immagini sono a
puro titolo di esempio e possono non essere aggiornate.
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2 Nuovo Piano

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

Dal menu a sinistra selezionando la voce Area Progettazione 1'utente puo selezionare le sottovoci:

» Nuovo Piano;
» Consultazione Piani Formativi.

vy covcannne 5 legaooop il M CISL wfhe

| » Cooperare & Form
Fando Putitetico [nterpratessionale Mazionale per la Farmazione Continua nelle imprese conperstve

Home  Gestione Account »  Cambio profilo  Help  Logout

Benvenuto Legale rappresentante).

v Area Progettazione
Nuovo Piano

Consultazioni Piani Formativi

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

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

Q Ricerca Avvisi

~ * Cooperare & Formare

Fonda Paritetice inlerpratessionale Nazionals pat ia Formazions Cantinug nells imprase caaperatve

Home Gestione Account - Cambio profilo Help Logout

Benvenuto Legale rappresentante).

Creazione nuovo piano formativo

Ricerca

Anno Numero Avviso (Sistema)
Codice Titolo avviso

Massimo 16 caratteri. Masgimo 255 caratien,

£ Torpa indietro

2.1 Seleziona Avviso

Dall'elenco elaborato dal Sistema in base alla ricerca effettuata, il Legale Rappresentante deve
selezionare ’Avviso di interesse e quindi cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.
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1) Selezionare Avviso di presentazione

Itato ricerca i (6)

5 risultati trovati, mostrati tutti i risultati.1

Codice  Anno  Titolo avviso

1155280 2015  Awviso 28 del 17 marzo 2015 Piani concordati per interventi formativi di sostegno alle imprese ed ai lavoratori colpiti dalla crisi economica
C16A14 2016  Linee guida per la presentazione ai piani aziendall concordati a valere sul Conto formativo saldo risorse 2014

R16A34 2016 | Awviso 34 Smart del 25/05/2016

R16A33 2016 Awviso 33 STANDARD

R16A35 016 = Awviso 35 Complessi Integrati del 25/05/2016

5 risultati trovati. mostrafi ij risultati.1

< Torna indietro

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

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

2.2 Seleziona Linea

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

2) Selezionare Linea di Finanziamento

Codice Linea Descrizione Linea Reparto Risorse Tipolegia Piano

1 Linea 1 Regionale Piano formative Standard

e S

£ Torna indietro

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

2.3 Seleziona Scadenza

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

3) Selezionare Scadenza

Elenco Scadenze Associate alla Linea

Data scadenza presentazione Ora fine presentazione (hh:mm)

10/11/2016 16:00

S

< Torna indietro

1 1 titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nel testo e nelle immagini del presente Manuale sono a puro titolo di esempio
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¥ Avanti

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

2.4 Seleziona Presentatore

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

Selezionare Tipologia Presentatore

L

Tipologia

Impresa beneficiana

—

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

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

2.5 Inserimento Titolo del piano

¥ Avanti
Premendo il tasto - , si procede quindi con 1'inserimento del titolo del nuovo Piano sull’Avviso
Fondo di Rotazione.

Tipelogia del Piano: Piano fermativo Standard

Titolo del Piano ¥:

Prova Manuale di Inserimento

Mazzimo 100 camtten.

#* Campi obbligatori \

£ Tomna indietro

+ Salva
Dopo aver inserito il titolo e premuto il pulsante -, il Sistema visualizza un messaggio di
conferma, genera il Piano e carica il formulario.
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Piano formativo Prova Manuale di Inserimento creato correttamente!

2.6 Organizzazione formulario

1l Formulario € organizzato in schede sotto forma di tab/schede.

Titolo: prova manuale Codice: R16A33 Data: 10/11/2016
Codice: 3790 Titolo: Avviso 33 STANDARD Ora fine (hh:mm): 16:00
Protocollo: N.D. URL avviso: clicca qui

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipolegia: Piano formativo Standard

& Stampa Piano

Piano "prova manuale"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) |!! ©rganico e destinatari (scheda B)
1l Elenco attivita non formative {scheda F1 - non formative) | Elenco attivita formative (scheda F1) |1 Elence Voucher (sRCERIS R REIE] udget (scheda G)
scheda F - descrizione del piano autocompilata 1! Allegati al piano

| Legenda: |
- _
scheda compista {1} scheda con segnaiszion NON bloccanti {11} scheda con segnaiazioni bloccanti

N

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 ’accesso al
Formulario in acquisizione, potra procedere con l'inserimento dei dati.
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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.

3 Area progettazione: Compilazione formulario
3.1 Consultazione Piani Formativi

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

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

"Ricerca Piani in Gestione

Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protecolio Codice Piano

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Piano formativo Settoriale Selezionare stati
Piano formativo Tematico Lo Acquisizione ~
Piano formative sul Conto Formativo ¥ AMmesso ¥
Aliro Approvato
Regione
Selezionare regioni
Abruzzo L]
Basilicata )

Bolzano

= Nuove Piano Formativo Annulla

Immettendo uno o pitl parametri e selezionando il tasto , si effettua una ricerca dei piani che
sono stati inseriti nel Sistema. GIFCOOP, dopo I'elaborazione, riporta I'elenco dei Piani presenti.
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Anno di pubblicazione

Carica Awvisi

Numero protocollo Codice Piano

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Selezionare tipi 2 Selezionare stati =
Piano formative Standard D Acquisizione m
Piano formativo Complesso Ammesso
Piano formativo Voucher L Approvato -
e Koo Tt Nieimtn

Regione
Selezionare regioni e
Abruzzo L'
Basilicata
Bolzano

Falnbrin

Proponente (Denominazione)

= Nuovo Piano Formativo Annulla

22 risultati trovati, mostrati da 22 a 22.[<<<] 1,2, 3 4[> >3]

Numero Data Scadenza
Titolo Codice Protocollo Proponente Avviso  Validazione Tipologia Piano Stato Piano
Prova Manuale di 265 R15A26 28/05/2015 Piano formativo Acquisizione

Inserimento \ Standard

22 risultati trovati, mostrati da 22 222 [<<<] 1, 2, 3, 4[> >3]

Posizionandosi con il mouse sulla riga relativa al Piano di interesse, e cliccando € possibile accedere al
dettaglio. Nel dettaglio del Piano "Acquisizione" l'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 '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 e stato inoltrato al Fondo ed & in attesa di verifica di ammissibilita e di
valutazione;

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

3.2 Compilazione e Consultazione Formulario

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

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

Per procedere alla compilazione si dovra cliccare sulle singole schede (tab)
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=1 Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) |11 Organico e destinatari {scheda B)
| Henco attivila non formative (scheda F1 - non formative) j ! Blenco attivita formative {scheda F1) § 1! Blenco Voucher (scheda F4) 1! Riepilogo budget (scheda G)
scheda F - descrizione del piano autocompilataj I Allegati al piano

Legends

scheda completa {1} =cheda con segnalazioni NON bicecanti {1} scheds con segnaiazioni bioceanti

3.3 Salva Scheda

Per salvare le informazioni inserite in una scheda 1'utente deve premere il tasto che si trova
in fondo ad ogni pagina.

£ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano ¥k Stampa Piano
5

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.

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

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

’ N . . + Validazione Piano
finché non verra validato attraverso il pulsante

1l pulsante si trova in fondo ad ogni scheda accanto a . Ogni volta che

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

€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano ¥k Stampa Piano

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

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

3.5 Stampa Formulario

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

€ Toma indietro + Salva Scheda +" Verifica Piano ¥k Stampa Piano

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

Al termine della compilazione definitiva del formulario, l'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 € consentita entro e non oltre la data di scadenza prevista dal testo dell’Avviso?
e sempre riportata in alto nella schermata principale del formulario.

' Ll
T CE CTT

Titolo: prova voucher senza calcola Codice: R16A35 Data: 28/11/2016
automatico Titolo: Avviso 35 Complessi Integrati Ora fine (hh:mm): 16.00
Codice: 3786 del 25/05/2016

Protocollo: N.D. URL avviso: N.D

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Piano farmativo Complesso
Integrato

+ Validazione Piano
Premendo il tasto il Sistema effettua le seguenti operazioni:

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

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

Dopo I'avvenuta validazione il sistema procedera all'assegnazione di un numero di protocollo.

Invio del Piano Formativo

ia gei Plang &7 oA 52 | ORI, nelathl & wincol oefini Mel'aVvise £ 5 Welt generaie. appiicall &1 Momenio dels Valdazione deio SIesse SYENNG 550 posive. Guindt Flanl che presaniand dadl mon vawal
per 13 ValoaZions perche’ non COME 0 non compiel VerBRnD BIOCCall neis Variazione ook Sfesso. | Fiani und volTe Valiois! GO SUCCESS0 0N Sarsnnd pil iSworabii[5ara’ consentia S0 FUpIET de) documants frmata el
alls "Dichisraziene Progomants" enfre [ fermind consenii.

Naots informaltiva: Mel c250 W cul g adegat sleno el Agieimends non-dele essere Mviaio f canacan, aiMimeant Wil gif alegat! devonc essere nviall i fanmsie cartaces al Fonas

+ Validazione Piano

3.7 Completamento Invio Piano

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

I documenti relativi alla domanda di contributo e alle dichiarazioni delle imprese beneficiarie, con i dati
precompilati dal Sistema, devono essere scaricati, sottoscritti esclusivamente con firma digitale e caricati

nella scheda 'Allegati; il caricamento (upload) dei documenti € abilitato solo per il Legale
Rappresentante o Altro Soggetto con potere di firma.

2 1 titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nel testo e nelle immagini del presente Manuale sono a puro titolo di esempio
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1l caricamento in piattaforma e l'invio dei documenti deve essere effettuato entro e non oltre la data di
scadenza prevista dall’Avviso.

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

Il Fondo, in seguito, effettuera tutte le verifiche di ammissibilita sulla documentazione di partecipazione
come prevista dall’Avviso sui soli piani validati e presentati.

3.8 Schede dettaglio Piano

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

I T =

Titolo: Prova Manuale di Inserimento Codice: R15A28 Data: 28/05/2015
Codice: 265 Titolo: Avviso 26 Rotaziene Standard Ora fine (hh:mm): 16:00
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Piano formativo Standard

& Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficianie {scheda B) | I Organico e destinatarni (scheda B)
Il Henco attivita non formative (scheda F1 - non formative) § I Blenco attivita formative (scheda F1) § 1l Blenco Vioucher {scheda F4) § 1l Riepilogo budget (scheda G)
scheda F - descrizione del piano autocompilata § 1! Allegati al piano

Legenda:
zcheda completa {1} scheds con segnalazioni NON biaccanti {0} zcheda con segnalazioni bloccanti

3.9 Dati riassuntivi

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

Titolo del Piano

Prova Manuale di Inserimento

Mazzimo 255 paratten

Cognome Referente # Nome Referente #
Inserire il cognome del referente Inserire il nome del referente
Maszimo 100 caratien Mazsimo 100 caratter
Telefono Referente % E-mail Referente ¥ Fax Referente
3333333333333333 avvisofondodirctazione@foncoop.coop | 0600000000000000 ‘
Nazsimp 16 caratten NMassim 100 caratten fifaszimo 16 caratren

Soggetto Proponente

Ragione sociale

Soggetto Proponente

Partita IVA Codice fiscale
00000000000000 0000000000000
Tipologia

Impresa beneficiana

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

. o . +Aggiungi . ) .
Occorre invece 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

=R muoyi
tasto .

Regioneli

Regione

Lombardia

Tipologia di Piano

Fiano formativo Standard

Finalita Piano

Formazione ex lege (obbligatoria)
Qualificazione
Riqualificazione

|+Aggiurw =Rimuovi ¥

Aggiomamento

Successivamente si dovra inserire I'eventuale utilizzo di soggetti delegati e la regione di svolgimento

. . . . =Aggiungi =Rimuovi )
della formazione, cliccando sui tasti e per definire I’elenco corretto.
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Durata Prevista (in mesi)

3

Mazzimo 3 caraffer

Utilizzo di Soggetto Terzo Delegato

® 8i @ No *

Utilizzo di Soggetio Partner

@ 8@ No ®

Regioni svolgimento formazione

Fhuin venezia Liula

Liguria

Lembardia

Marche I} E
Mclise

Fiemonte T

N.B. solo dopo aver selezionato in questa sezione la presenza di un soggetto terzo delegato e/o Partner
verra visualizzata nella schermata principale la relativa tab nella quale sara possibile caricare i dati del
soggetto di riferimento.

Inoltre a seguire si dovranno compilare le sezioni descrittive previste del piano.

La sezione Altri Dati, che riassume ore e partecipanti delle varie attivita formative nonché il parametro
di costo ora formazione, si autocompilera con i dati che saranno inseriti nelle tab successive.

Sintesi delle azioni del piano formativo

Caratteri imanent: 2000

Numero complessivo partecipanti Att. Formative Numero complessivo ore partecipanti Att. Formative
0 20:00
HH:mm
Numero pl partecipanti Att. Vouch N plessivo ore Att. Vouch
0 0:00
HHmm
Costo Ora Formazione Mente Ore Presenza Att. Formative
50,00 € (##40,00) 0:00

HH:mm

Abstract piano formativo

Caratteri rimanenti: 3000
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Piano "Prova Manuale di Inserimento"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie {scheda B) | Il Organico e destinatari {stheda B)

Il Henco attivita pon formative {scheda F1 - non formative) § 1! Henco attivita formative (scheda F1) 1! Henco Voucher (scheda F4) §!! Riepilogo budget {scheda G)

1. Allegati al prano

‘!! Soggetti Terzi Delegati e F’artner. scheda F - descrizione del piano autocompilata

1y

echeda completa {l} scheda eon segnalazioni NON bloccanti {"} zcheda con segnalazionibloccanti

Invio del Piano Formativo

La Vafidazione del Plano & consentita solo se §controll, relativi al vincali definiti nelfaviso e 2 livelia generalie, appiicati ai momenta della Vaiiazione dello stesso awanne esito positiva. Quindl Pians che presentana dati non
validi per i Vafidazione perche’ nan cowretti 0 non completi verranno bloccati nefia Validazione delio stesso. | Piani una volta validati con successo nan saranno pid’ lavorabili{sara’ cansentito solo lupload del documento firmato

relativo aile “Dichigrazione Propopente” enteo §termind consentiti),

Mata informativa: Ned caso in cul off afiegati siano firmati digitaime nte non deve essere Inviato If cartacen, altriments tutti oif aliegati devono essere inviatl in formato cartacen al Fondo

+ Yalidaziche Piane

#* Campi obbligatori
| messaggl che Indizenn Pesito del coniraiio dopo i salveteggio delis schede hanmo il seguente significala: queli] evidenziali in rosso sano relstiv @ segnalazioni biozoenti mentre quelli in aranciane sono relativi &
segnalazion non bloccant! (warning).

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

. .. . . + Salva Scheda . N

Inseriti tutti i dati occorre cliccare sul pulsante _ 1l sistema proporra una finestra che
segnalera l'esito dell’operazione ed evidenziera eventuali controlli relativi alla scheda compilata (queste
segnalazioni scompariranno non appena saranno compilate correttamente le relative tab).

Deve essere presente almeno una Attivita Formativa o un Voucher

Operazione eseguita con successo !

3.10 Concertazione

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

*Aggiungi N . . , C .
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.
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Piano "Prova Manuale di Inserimento"

!l Blenco atthta non fomative {scheda F1 -non formative) § 1| Blenco atiiita fomative (scheda F1)§l1! Blenco Voucher {scheda F4) 1! Riepiogo budget (scheda G)
T

| Legengs” ;

SCheda compleE {1} schada con segnalazion) NON bisccant {1} scnegcs can segnalszionl bloccant

m. |

Concertazione

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data Concertazions File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata
Pramers S!:.'FJJ!SEJE igentifcas 43) SIMboMD Fp!’!gg,‘qu’E.”_‘ un3 nuovs Pane Singscsls

+Lggiungi

Premere sulpulsanis lentficat o3l simbok + per agoiungers o0 nuova Pans Sindacals

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione
Premere sul pulsanie Jeniicato 08 simb ok + per aggiungers ana nucva Pare Danrials

+2ggiungi

Premers 54l pulsanis ieniticaio dal simbole + peragglungers una nuova Pars Daiorigle

Bilaterafita

= H

Carater) fmanand Jo0g

#* Campi obbligator
Fmessagg! che ingicano J'esiio del controlls dopo I sahvalaggio dela scheda hanno ¥ seguent signitcalo’ quell evisenziall in 10550 SoNng relail a segnalazion! bAsccant mene guelll n aranclone song relathvia
segnalazian! non bioccany fwarning).

LR ERATEIG o Salva Scheda | + Verifica Piano | #h Stampa Piano

==Aggiungi
Cliccando sul tasto si aprira una schermata dove sara possibile inserire la tipologia della

parte sindacale dal menu a tendina, digitarne la denominazione ed inserire la data dell’accordo.
Occorrera allegare il testo dell’accordo cliccando sul tasto “scegli file” per I'upload del file.

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

Tipologia Parte Sindacale #

Seleziona v

Denominazione Parte Sindacale ¥

Magsimo 285 caratter
1 Data Concertazione ¥
. Data Raccomandata ¥

Note di inserimento

Mel cazo in cui. nel precedente insedments (= per sfezea tpologis di organizzazione), & stata indicata s
concenazione. wemanno prospetiate ke medesime infommazioni che. comungue, possono essers
modificate.

Nel cazo di modifica nei campi dafa non ufiizzare  tasto di Back ma inzenre if nuove date direffamentfe
dal Calendano.

¥ Campi obbligaten

€ Toma indietro

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

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

Sezione Parte Datoriale

Tipologia Parte Datoriale %

Altro (specificare) su delega delle imprese v

Denominazione Parte Datoriale ¥
Prova delega

Magzimo 255 caratter

Delega i#/ File Delega #

Scegli file'| format lettera doc

(Dimensione mazsima: 20 Mg)
Allzgare sofo file in formato valido: .dag, .dosx, s, sk, .pTm
_pdf it fxt. jog. .png

= Data Concertazione #

30/03/2015
GGMNAAAA
File Accordo #
Scegli file | carta intestata doc

(Dimenzione masaima- 20 M8)
Allegars ol file in fommato valido: doc. docx, s, xisx, p7m
paf rif it jpg. .png

Note di inserimento

Nel cago in cui nel precedente inserimento (e per stesea fipologia di organizzazions). & stata indicata la
ione, vemanno = i i che possanc esser=

modificste.

Nefcaso di madifica nei campi dsta non utiizzare i fasto df Back ma inzenre i nuove dato dirstaments
dal Galendanio.

¥ Campi obbligatori

£ Toma indietro
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1l sistema controllera il numero dei firmatari dell’accordo inseriti nella schermata e restituira il seguente
messaggio fino a quando non verra caricato il numero minimo richiesto dall’Avviso3 ed anche la tab di
riferimento sara segnata in Aracione finche non verra caricato il numero minimo richiesto.

Operazione eseguita con successo |

Il numero dei Firmatari inseriti nel Piano (0) per |a tipologia Parte datoriale’
non-@ cosrenta con il numere minime di Firmatari (1) configurati sulla Linea
dell' Avviso:

Il numaro dei Firmatari inseriti nel Piano (1) per |a tipologia Parte sindacals’

nan € costentz con il numers minime di Firmatari (3) configurati sulla Linea

dell’Avviso.

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

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

3 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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Concertazione

Parti Sindacali
Tipolegia Denominazione Data File Data File
Concertazione Concertazione R R: d

Organizzaziene Sindacale Confederale CGIL 1@/ 30/03/2015 @ (2]
Provinciale/Regionale = o
Organizzazione Sindacale Confederale Cil @ 30/03/2015 e [x]
Provinciale/Regionale '
Organizzazione Sindacale Confederale Uil @ 30/03/2015 ® x|
Provinciale/Regionale o :

| HAggiung)

Premers sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungers una nuova Parte Sindacaie

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione

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

| HAggiung! |

Premers sul pulsanta identificato dal simbolo + per aggiungers una nuova Parte Datonaie

Bilateralita

Y |

Caratter nmanenti- 3600

¥ Campi obbligatori
i meczaggi che indicano esite del controlic dopo 1 saivataggic deiis scheda hanne I 2sguente significato: quell avidenziati in roeso sono relativia segnaiazioni biooeanti mentre quall in arancione sono reiativi 8
segnaiazioni non biocsanti (waming)

¢ Toma indietro + Salva Scheda ' Verifica Piano

Dopo aver descritto il processo di negoziazione dell’accordo nel box “Bilateralita” si potra cliccare sul

+ Salva Scheda

tasto . Il sistema segnalera I'avvenuta compilazione delle schede.
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3.11  Aziende beneficiarie

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

Inoltre & previsto un box nel quale inserire la descrizione relativa.

Aziende beneficiarie (scheda B)

Per i piani pluriaziendali descrizione generale delle imprese beneficiarie

Caratteri rimanenti: 3000

Dati aziende beneficiarie del piano

Lista Aziende

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

Premere sul pulsante dentiticatn A3l Simbaln + per AUINNZErs UN3 nUGYE ATienda Beneniciana
FAggiungi
Premere sul pulsante dentificato dal simbaio + per aguivngers ung nuova Azienda Beneficiaria

iegenda cafori Mairicote ines: [eerenti [l attesa mies, Wvon vasidata da ivps

#* Campi obbligatori
I messaggi che indicans Pesity del controlle dope It selataggio dells scheds hanno il seguente sigmilicato. quell] evidenziati in rossa sone relatis @ segralazioni bloccanti mentre quetli in arancions sono relativi &
segnalazions non bioccanti fwerming)

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

. *Aggiungi S o . :
Cliccando sul tasto si potra inserire l'azienda beneficiaria digitando il codice fiscale e

+ Salva
cliccando sul pulsante .

| wiauvy = 5
Linea: Linea 1

Nuova azienda beneficiaria

Codice fiscale ¥

Massimo 16 caratteri.

¥ Campi obbligatori

£ Toma indietro

1l sistema avvisera dell’avvenuto inserimento ed aprira la scheda dell’azienda selezionata.
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enzione!

Lazienda [ e stata

aggiunta correttamente

Attanzionel E necassario procedere ton il ricalcolo del Budgst,

Si specifica che nel caso di un piano presentato dalla stessa impresa beneficiaria questa operazione non
andra effettuata perché il sistema inserira in automatico la stringa con la denominazione dell’impresa.

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

L'azienda beneficiaria indicata non & registrata a sistema, Si prega di
contattarla affinché proceda alla registrazione.
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Inoltre se 'impresa € registrata ma non ha completato alcuni dati della sua anagrafica (sede legale, sede
amministrativa, matricole e organico) il sistema restituira un messaggio di errore.

Si precisa che all’interno della matricola devono essere valorizzati i campi relativi a CSV, Codice Ateco e
CCNL per poter essere associata al piano formativo.

)

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

E necessario contattare la Persona Giuridica in questione per integrare tali

dati in anagrafica.

Il Soggetto proponente, cliccando in corrispondenza della ragione sociale dellimpresa beneficiaria,
dovra caricare quindi le informazioni mancanti nella scheda di dettaglio.
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Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

r inserice uns matricels partecipant il tasto "+ Agglung! Matricols INPS" & immetters nells nagin of inserimento il numero ol matricols partecipants. Se fi Sistema non rilevs is matricols come vailds per is
partecipazione, 0 perché non pressnte o perche in tno stato diverso da “Aderente”, slora f'aggiunta & questo elenco non ssré effstiuats & saré neces Jimpress per chisderglh of sggiomare i dati sul
Sistems & ls matricoie INFS relative.

Matricola INPS Codice ATECO 2002 Stato di adesione Data presunta adesione Note

H -55.30.1 - RISTORAZIONE CON SOMMINISTRAZIONE Aderente N.P.

(%) Rispstto alla dats adesions dichiarats Sono Stat SUPErst | Mes consentiti per aftesa vaildszione desione o8 fusso INPS.

Dati Piano Formativo

Gompilare tutti dati richiesti in questa sezione per {szienda beneficiaria e veriiicars Ia validits degi stessi prims della stampa del “Template e defls del Piano
Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione ¥
0,00 € | (###0.00) 0,00 € (###0,00)

Dati Impresa ¥

Fine Esercizio Finanziario

GEAM

Aiuti di Stato ¥

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

Regime De Minimis

N.B. A partire da novembre 2017 i formulari sono stati implementati con alcuni dati richiesti ai fini
dell'inserimento del contributo sul Registro Nazionale Aiuti come richiesto dal Decreto 31 maggio 2017
n. 15 “Regolamento recante la disciplina per il funzionamento del Registro Nazionale degli Aiuti di
Stato, ai sensi dell’articolo 52, comma 6, della legge 24 dicembre 2012 n. 234, e successive modifiche e

integrazioni”

Procedere con l'inserimento della matricola inps dell’azienda - precedentemente inserita nella sezione

= Aggiungi Matricola INPS
Anagrafica dell'impresa registrata - cliccando sul tasto .

Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

riEcipans ssiezionare I Bsi "+ Agglung) MaTieoia INPS" & i

13 pagina dl insert
1N 3 quess &

umere ol matricoia pare
Tu3sE 8 5ard necessan

=52 | Sis=ma non rieva 15 ma

1 imprasa Denaficiars

+ Aggiungi Matricola INPS
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Avviso e linea Scadenza validazione

Titolo: Prova Manuale di Inserimento Codice: R15A26 Data: 28/052015

Codice: 265 Titolo: Avwviso 26 Rotazione Standard Ora fine (hh:mm): 16:00
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acguisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Piano formativo Standard

(Codice fiscale: IIINIEIEGEN

Matricola INPS | | IMazzimg 10 camatten

# Campi obbligatori

| & Tomaindietro |

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

Attenzione!

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: 0000000000

Codice ATECO 2002 Descrizione codice ATECO 2002
A01122 COLTIVAZIONE DI ORTAGGI IN SERRA
Elenco CCNL

Codice Descrizione
D12M COMMERCIO - ABBIGLIAMENTO

< Aggiorna CCNL da Anagrafica

#* Campi obbligaten

€ Toma indietro

Ogni impresa dovra indicare la data di fine del proprio esercizio finanziario. Il dato va
inserito nella propria anagrafica nella sezione “Dati Persona giuridica”.

Dati Persona Giuridica Dati Legale Rappresentanie IMatricole INPS Profili Persona Giuridica Impresa Unica

Dati Persona Giuridica

Dati Anagrafici

Codice fiscale Partita IVA Ragione sociale
/] I [ Tlsoceta cooperatva
Tipologia Registrazione

Soggetto aderente

Tipelogia Persona giuridica(liv.1) Tipologia Persona giuridica(liv.2) ¥ Tipologia Persona giuridica(liv.3) #
Societa v Societa cooperative v s. coop. p.a v
Provincia Iscrizione CCIAA Numero Iscrizione CCIAA Data Iscrizione CCIAA
(Camera di C io, i ia, Artigi e (Camera di Commercio, Industria, Artigianato e (Camera di Commercio, Industria, Artigianato e
Agricoltura) Agricoltura) Agricoltura)
BOLOGNA L 1 02/01/2001
Massimo 16 caratteri GEMMAAAA
Provincia Iscrizione RI Numero Iscrizione Rl Data Iscrizione RI
(Registro Imprese) (Registro Imprese) (Registro Imprese)
BOLOGNA L | 02101/2001
Massimo 76 caratien GEMMAAAA

Fine Esercizio Finanziario ¥ %
(Chiusura Anno Fiscale)

Gamm
[ Azienda Agricola

Nel caso di modifica nei campi data non utilizzare il tasto di Back ma inserire il nuovo dato direttamente dal Calendario.

%% Campi obbligatori
Si ricorda che i dati con il simbolo ** devono essere \pilati ai fini della p it del Piano su Avviso

Rientrati nella schermata di dettaglio dell'impresa beneficiaria si dovranno inserire i dati relativi
all’eventuale cofinanziamento e al costo dei lavoratori in formazione nonché richiamare il dato relativo
all’esercizio finanziario inserito in anagrafica.
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Dati Piano Formativo

Compiare futti datf richiesti in quests sezione per l'azienda beneficiaria € veriioare la validits degli sleasi prima dells starpa del “Template Dichisrasione Benefiiana" e della vakdszione del Fiano.
Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %

0,00 € |@##20,00) 0,00 € | (#:#40,00)

Fine Esercizio Finanziario
32

GOMM

Si dovra inoltre indicare quale Regimi Aiuti di Stato si intende utilizzare (Aiuti alla Formazione o De
Minimis).

Aiuti di Stato ¥

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

Regime De Minimis

ATTENZIONE!! in base ai regolamenti relativi al “de minimis* per il la di: ibilita vanno it ii ibuti i (vedi Data Ce ione), anche se non erogati,
negli ultimi tre esercizi iari facendo riferi agli esercizi iari utilizzati dall'impresa nello stato membro interessato.

Descrizione del i e dei i i formativi

Caratteri rimanenti: 2000

Correlazione fra stategia aziendale e fabbisogno formative

Carattert nimsnenti: 2000

Clauscla Deggendorf ¥
di non aver ricevuto dallautorita ] P 1te un'ing| di recupero di aiuti di Stato precedentemente ottenuti dichiarati incompatibili dalla Commissione
europea.

di aver ril o i in un conto detti aiutiin ad un’ingiunzione di recupero ricevuta dall'autorita nazionale competente.

# Campi obbligatori

£ Toma indietro

Infine sara necessario compilare le informazioni relative agli aiuti di Stato individuati come illegali o
incompatibili dalla Commissione Europea e specificati dal DPCM 23 maggio 2007 (Clausola
Deggendorf).

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

Aiuti di Stato #

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

| Seleziona X |
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Nel caso in cui invece venga selezionato il Regime De Minimis & necessario selezionare dal menu a
tendina il Regolamento scelto, I'attuale disponibilita di finanziamento dell’azienda beneficiaria.

Per le imprese che scelgano uno dei regolamenti di De Minimis deve essere fornita I'informazione
relativa allIMPRESA UNICA.

I Regolamenti di De Minimis (1407/2013, 1048/2013 e 717/2014) all’art. 2 comma 2 cosi recitano:

“Ai fini del presente regolamento, s'intende per «impresa unica» l'insieme delle imprese fra le quali

esiste almeno una delle relazioni seguenti:

a) un’impresa detiene la maggioranza dei diritti di voto degli azionisti o soci di un’altra impresa;

b) un’impresa ha il diritto di nominare o revocare la maggioranza dei membri del consiglio di
amministrazione, direzione o sorveglianza di un’altra impresa;

c) un’impresa ha il diritto di esercitare un’influenza dominante su un’altra impresa in virtu di un
contratto concluso con quest’ultima oppure in virta di una clausola dello statuto di quest’ultima;

d) un’impresa azionista o socia di un’altra impresa controlla da sola, in virta di un accordo
stipulato con altri azionisti o soci dell’altra impresa, la maggioranza dei diritti di voto degli
azionisti o soci di quest’ultima.

Le imprese fra le quali intercorre una delle relazioni di cui al primo comma, lettere da a) a d), per il
tramite di una o piu altre imprese sono anch’esse considerate un’impresa unica.”

Al fine di acquisire questa informazione le imprese che optano per 'applicazione del de minimis
dovranno  compilare allinterno  della  sezione  “Gestione  Anagrafica” -  “Gestione
Anagrafica/Matricole/organico” la sezione “IMPRESA UNICA”.

Nel caso I'impresa beneficiaria non abbia relazioni con altre imprese di cui all’art. 2, paragrafo 2 dei
regolamenti (UE) sul de minimis selezionera sull’apposita opzione e salvera tale informazione.

=R T Mot o legaooop ] M C1SL e “& ’
: ¢
g™ s _— y )
Fon. = G

Fondo Parsatice intarpratessicnale Nazionais per 1a Formazions Cantinds nells Impresa caopsrate

Cambioprofilo  Help  Logout

Gestione Anagrafica Persona Giuridica

Per poier essere assosiati 3d un pisno come benefisiaria accome insenire | dati abbligator *e per ogni 5 aderente g al completare: Organico, CSC, CONL e ATECO 2002

Impresa Unica

Dati Persona Giuridica Dati Legale Rappresentante Matricole INPS Profili Persona Giuridica

Impresa Unica (informazioni obbligatorie ai fini della partecipazione ad un Piano Formativo su Avviso)

L'azienda rappresentata:
=Non fa parte di nessun insieme definibile come “Impresa Unica™

Costituisce “Impresa Unica™ con le seguenti aziende

£ Toma indistro

Nel caso I'impresa abbia relazioni con altri imprese tra quelle previste dal regolamento di cui all’art. 2,
paragrafo 2 dei regolamenti (UE) sul de minimis dovra selezionare la seconda opzione e dovranno essere
inseriti i codici fiscali e la ragione sociale/denominazione di tali imprese.
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Gestione Anagrafica Persona Giuridica

Per cater i L =

& Fisng aecams compistare: Organice, GSC. CONL & ATECO 2002

Dati Persona Giuridica | Dati Legale Rappresentante ~ Matricole INPS  Profif Persona Giuridica ~ [™Presa Unica

Impresa Unica (Informazioni obbligatorie ai fini della partecipazione ad un Piano Formativo su Avviso)

L'azienda rappresentata:
“'Non fa parte di nessun insieme definibile come “Impresa Unica™

*® Costituisce “Impresa Unica” con le seguenti aziende

ST S e e
[ [+

Freamere sul pulsante idenificato dal sinbaio + (Aggiung]) psr inssrire una nuova Impness

£ Torna indietro.

Nel formulario di presentazione dei piani allinterno della scheda B una volta inserita I'impresa,
accedendo al dettaglio una volta selezionato il Regolamento di de minimis si dovra cliccare sul tasto
“Carica” in corrispondenza della sezione “Impresa unica*” per riportare il dato inserito nell’Anagrafica

dell'impresa. Il dato deve essere riportato obbligatoriamente altrimenti non sara possibile validare il
piano.

21 Stampa Piano

Piano "prova impresa unica"

1l Dati riassuntivi del piano (scheda A) !t Aziende beneficiarie (scheda Bl i1 Organico e destinatari (scheda B)
1 Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) |1 Elenco attivita formative (scheda F1) |1 Elenco Voucher (scheda F4)§i Riepilogo budget in sezioni (scheda G)
I Riepilogo budget (scheda G)  scheda F - descrizione del piano autocompilata {1l Allegai al piano

Lagend:

soheds compies {1 ooneas com segrtsziont NON tioccant {1} screcs con segratszion bsczant

Aziende beneficiarie (scheda B)

Gt cmanir 3000

Lista Aziende

Ragione  Maticole  Costo Cofinanz. Contributo ~ Regime  Regime  Tipo  Disponibilita Costodel Tipodi  Numero  Organico Destinatari Stato
sociale INPS  Piano richiesto Aiutialla D  Regime RegimeDe lavoratori impresa destinatari
partecipanti formazione  Minimis  De Minimis in svantaggiati
Minimis formazione
I:I 000€  000€ 000€ o @  Reg(UE) 20000000€ 000€ 0 0
n
140722013
it §
setior

Lagends color oot P Wpcerent, [ atsa e, Wion vaicats oo 1P

Fine Esercizio Finanziario

3112 Carica
sy

Aiuti di Stato ¥
Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 651/2014)
®Regime De Minimis
Tipo Regime De Minimis % Disponibilita Regime De Minimis %

Reg (UE) n. 1407/2013 tutti | settori v 200.000,00 € | (##£0.00)

Impresa Unica
Nen a parte di nessun insieme definibile come "Impresa Unica” B carica

ATTENZIONE!! In base ai regolamenti relativi al “de minimis” per i isponibilita considerati i contributi i (vedi Data C i he se non erogati,
negli ultimi tre esercizi finanziari facendo riferimento agli esercizi finanziari utilizzati dall impresa nello stato membro interessato.

Oppure
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Dati Piano Formativo

faris @ verifioare a vaiiité degl ) Template

Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %

000 € [###000) 000 € (##40,00)

Dati Impresa ¥

Fine Esercizio Finanziario

CEMM

Aiuti di Stato ¥

(“Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 65112014)
{®Regime De Minimis
Tipo Regime De Minimis % Disponibilita Regime De Minimis %
Reg (UE) n. 1407/2013 tutti | settori v 200.000.00, € |(##40.00)

Impresa Unica

Limpresa costituisce "Impresa Unica” con le seguenti aziende:

Codice Fiscale Ragione Sociale
ATTENZIONE!!In base ai regolamenti relativi al “de minimis” per inare Ia disponibilia iderati i contributi concess (vedi Data Concessione), anche se non erogat,
‘negli ultimi tre izi iari riferir to agli izi iari utilizzati i llo stato membro interessato.

La dichiarazione della beneficiaria da sottoscrivere digitalmente successivamente alla validazione del
piano riportera I'informazione relativa all'impresa unica.

N.B. Nel caso l'impresa beneficiaria abbia relazioni con altri imprese di cui all’art. 2 comma 2 dei
regolamenti comunitari relativi al de minimis la dichiarazione dell'impresa beneficiaria da sottoscrivere
per la presentazione del piano formativo riportera 'indicazione che la stessa & presentata in nome e per
conto anche delle altre imprese costituenti I”’impresa unica”. Inoltre nel formulario si dovra riportare i
contributi eventualmente concessi a tutte le imprese costituenti I”’impresa unica”.

Esempi di errore in caso di mancanza di inserimento di questi dati nella sezione anagrafica dell'impresa
beneficiaria.

£ abbligatorio imputare un valore per 'Clausola Deggendorf ',

La fine dellesercizio finanziario &/0 la dichiarazione riguardante limpresa
Li  unica non sono state fornite. Premere il bottone carica o contattare la
beneficiaria affinché aggiomi la propria anagrafica.

Selezionare una tipologia di aiut i stato
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Attenzione!

La definizione dell ipazione allimpresa unica & 5
Contattare [a beneficiaria affinché agaiorni la propria anagrafica.

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

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

tre esercizi cliccando sul tasto

Dati Piano Formativo

Compilare tutti st richiesti in questa sezione per [aziends bencficiana & verficars Ia validits deglh stessi prims defis stampa oel “Tempiste Dichisrazione Beneficiaris" & deils valiaazione del Fiano.
Cofinanziamento Costo dei laveratori in formazione %

0,00 € | (##20.00) 0,00 € (###0,00)

Dati Impresa ¥

Fine Esercizio Finanziario

31712

GEMM

Aiuti di Stato #

Regime Aiuti alla formazione (Reg.(UE) n. 651/2014)
* Regime De Minimis
Tipo Regime De Minimis % Disponibilita Regime De Minimis %
Reg (UE)n. 1407/2013 tuttl | settori v 19149500 € | (###0,00)

Impresa Unica
Non fa parte di nessun insieme definibile come "Impresa Unica"

Storico Aiuti De Minimis

Importo Data C¢ i Data a ‘Soggetto Concedente
€8.505.00 12/07/2016 [ ] foncoop
ATTENZIONE!! In base ai regolamenti relativi al “de minimis” per inare la disponibilita vanno considerati i ibuti concessf (vedi Data Concessione), anche se non erogat,

negli ultimi tre esercizi finanziari facendo riferimento agli esercizi finanziari utilizzati dall'impresa nello stato membro interessato.

Sempre nella schermata principale inoltre, nella sezione Note, sono presenti due box di testo relativi a
ciascuna impresa beneficiaria.

Si ricorda che i dati inseriti nei box descrittivi concorreranno alla compilazione della Scheda F —
Descrizione del piano autocompilata.
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Carate=rl imaneni- 2000

C i fra i i & fabbisogno formativo
| 4
Caratizrt imanent 2000
.Wom]igmm
£ Toma indietro |
. + Salva [ N s . . el
Dopo aver cliccato sul tasto il sistema avvisera dell’avvenuto inserimento e dell’esito

dell’operazione evidenziando eventuali controlli negativi non ancora chiusi.

Operazions eseguita con successo !

Atrermipne! E neceszanp proceders <on 1l neatcolo ot Budger,

Dopo aver inserito o modificato una nuova beneficiaria occorrera sempre aggiornare il budget attraverso

£ Elabora Budget per l'intero Piano

lapposito pulsante che si trova nella scheda Riepilogo Budget.

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

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

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

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

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

All'inizio della schermata ¢ presente anche un box di testo da compilare e in cui inserire una descrizione
generale dei destinatari del piano formativo che concorrera alla composizione della Scheda F descrittiva.

. . . . . N . 2 Agaiorna Organico Beneficiariale Piana da Anagrafica
L’inserimento dei destinatari puo essere effettuato cliccando sul tasto e e S ==,

Organico e destinatari (scheda B)

Descrizione generale dei destinatari del piano
A

Caratief] nimananil’ 2000

Organico

Atiznzians] Prima dl validare || PIanc Scoeriars! che perognl aziend: : larganica carka sul Plana & con gil uitmidal. Pes Il sk Agglarna Drganico
Bensficlariae Plans da Anagrafica’

T e—— S —

Destinatari

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero
Fremere sul pulsanis lenticalo 03/ SMOcI0 + DEr SggIURgera Lna nUos Hpologls ol Destnatar!

+Aggiungi

# Campi obbligator
Imessagg! che inadicans I'esto de) conrols dops U saNEEggIe deUE Scheda Nanno I SEgUENE SIgIRCa: quell evidenzist I FoSs0 SON0 FEIENV 3 SEgNaETIoN! DIOCCanY mente quall I arancions song relst 3
segnalazion) non bloccany |

£ Toma indistro + 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 'utente si accorgesse che i dati dell’'organico non sono aggiornati sara
necessario modificarli nella sezione Anagrafica dell'impresa beneficiaria.
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QOrganico e destinatari

I {Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26i11/2014) i
Macro Tipelogia Tipelogia Genere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Fermminile 20 INDETERMINATO PART TIME - SOCI 0
DETERMINATC FULL TIME - S0CI 20

DETERMINATC FULL TIME - NON SO ]
INDETERMINATO FULL TIME - S0CI ]
APPRENDISTI - NON S0CI ]
INDETERMINATO FULL TIME - NON S0CI ]
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NON S0CI ]
INDETERMINATO PART TIME - NON SOCI ]
DETERMINATCO PART TIME - 50CI i]
APPRENDISTI - 50CI i]
AMMORTIZZATORI SOCIALL - 50CI i]
DETERMINATO PART TIME - NON S50CI 1]

{Crganico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamentoe in anagrafica: 26/11/2014)

Macro Tipelogia Tipelogia Genere Numero di cui
Dipendenti IMPIEGATI Fermminile 20 INDETERMINATO FULL TIME - NON S0CI 1]
APPRENMDISTI - KO SO0 n
. +Aggiungi . . .. . o . . ..
Cliccando sul tasto della sezione destinatari si potranno inserire i destinatari per ogni singola
impresa.
Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero

Premere sul puisanie identilicatn dal simbolo + per aggiungere Una nuove tipofogia o Destinatari

agoiungi

#* Campl obbligator

I messagyi che indicana lesito del contralle dopa il saivaleggio delie scheda hann il seguente significata: quellf evidenziali in rosso sono refativi @ segnalazions bioceant] mentre quelil in arancione sono relaiivl a
segnatazion] nan bloccant (warning),

LR CIENGIEI + Salva Scheda | + Verifica Piano | M Stampa Piano

1l sistema chiedera di selezionare da un elenco a tendina I'impresa e la regione.

Inserimento di destinatari della formazione in relazione alla beneficiaria:

- - - Seleziona - - - v

Organico anagrafica beneficiaria

Regione
Regione
Abruzzo v

# Campi obbligatori

£ Torna indietro

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

Regione Codice fiscale Ragiohe sociale Numere
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
. . G . . .
categoria, genere e contratto, cliccando sul tasto nella rispettiva riga.

Tipelegia: Piano formativo Settoriale Linea: Linea 1

Categoria Sottocategoria Genere Numero (1) Di Cui
DETERMINATO FULL TIME - S0CI 0 @
DETERMINATO FULL TIME - MOM 50| 0 @
DETERMINATO PART TIME - 50C| 0 @
DETERMINATO PART TIME - NOM S0CI1 0 @
Dipendenti DIRIGENTI Maschile 1} INDETERMIMATO FULL TIME - SOCI 0 @

INDETERMINATO FULL TIME - MOM S0CI 0 @
INDETERMINATD PART TIME - 20CI 0 @
INDETERMINATD PART TIME - MOM S0C| 0 @
DETERMINATO FULL TIME - S0OCI 0 @
DETERMINATO FULL TIME - MOM S0C| 0 @
DETERMIMNATO PART TIME - S0C] 0 I
DETERMINATO PART TIME - NOR S0OCI 0 @
DETERMINATO FULL TIME - 50C| 0 e
DETERMIMATO FULL TIME - MOR S0C| i @
DETERMIMNATO PART TIME - S0CI 0
DETERMINATO PART TIME - NOM S0C1 0
INDETERMINATC FULL TIME - SOC| a0
IMDETERMIMATO FULL TIME - NOR 50C] 0 @

Dipendenti IMPIEGATI Femminile O INDETERMINATO PART TIME - S0C| 0 @
INDETERMIMNATO PART TIME - NOMN 50CI 0 @
APPRENDISTI- 50T 0 @
APPREMDISTI- MON S0CI a e
AMMORTIZZATORI SQCIALL - 5OC] 0 e
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NON S0C] 0 @

+ salva R
il

Al termine dell'inserimento del numero dei lavoratori in formazione, cliccando sul tasto
sistema segnalera I'esito dell’operazione.
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Anche in questo caso il sistema proporra l’esito dell’operazione e gli eventuali controlli non ancora chiusi
positivamente in attesa del completamento delle schede.

Dopo aver inserito il numero dei destinatari per ogni categoria e sottocategoria di lavoratori, &
necessario compilare il box di testo.

Descrizione destinatari ( )

Caratteri fimanenti: 2000

+ Salva Descrizione destinatari

in questa sezione &° possibile inzene una descrizione dei desfinatan def piano formative nguardants finters aziends

% Campi obbligatori
- € Toma indietro

«" Salva Descrizione destinatari

Inserita la descrizione cliccare sul tasto per confermare e procedere con la
compilazione di una nuova tab. Anche in questo caso il sistema proporra I'esito dell’operazione svolta.

3.13 Attivita non formative

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

$=Aggiungi
Per poter procedere, dopo aver selezionato il tab occorrera cliccare sul tasto | .
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Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative)

Numero Progressivo Denominazione

Premere sul pulsante dal simbolo + per aggi una nugva Attvits non Formativa
wars (R

1

Premere sul pulsante entificato dal simbolo + per aggiungers una nuova AHivit non fomativa

% Campi obbligatori

! meseaggi che indicano fesite del controlio dopo i salvataggio dells scheda hanno il seguente significato: quell svidenziali in wsso sono relativi a segnalazioni bloccanti menire queli in arancione sono relstivi a
segnalazioni non biscsanti (waming).

| £ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano

3.13.1 Aggiungi attivita

Attivita aggiunta correttamente

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

3.13.2 Dati Generali

In questa sezione dovra essere inserito il titolo dell’attivita ed un testo descrittivo dell’attivita stessa.

Dati Generali

Codice Titolo %
2
Mazsimo 255 caratter
Numero Moduli

Descrizione

-2
N |

Caraffer imanenti: 3000

¥ Campi obbligatori

| messaggi che indicano fesito del controlo dopo i salvataggic delfis scheds hanno I seguente significato. quell evidenziati in roeso sono relativi a segnalazion] bioceanti menire quelli in arancions sone relatii a
zegnslazioni nan bloccanti fwaming)

<€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano

. . . . . + Salva Scheda .
Al termine dell'inserimento selezionare il pulsante _ per concludere I'operazione.
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A seguito del corretto inserimento dei dati, la scheda di riferimento verra segnata con il colore verde.

3.13.3 Elenco Moduli non Formativi
Dopo aver creato una nuova attivita sara possibile inserire i moduli che la compongono cliccando sul

| drAggiungi |
tasto

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generali |! Elenco Moduli non Formativi § 11 Gea
| Leganda: |

scheda compiata {I} scheda con s=gnalazioni NON bioccanti

{1} zcheda con segnalazioni blocoanti

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Ni D inazi G Azione Descrizione Modulo Descrizione Prodotto Durata (Mesi)

Fremere zul pulsanie identificato dal simbolo + per aggiungere un nugve Modulo non fomative
+Aggung |

Premere cuf puisante identificato dal simbolo + per aggiungere un nuovs Maduio non famativo

# Campi obbligatori

I mecsaggi che indizans resito def controlia dopo 7 oalvaraggio delis-scheda hanno i seguente signifisato: quell evidenziati In rasss sono relativi 3 segnalazioni biseoant mentre quell in arancione sono felatii a
segnalazioni non blsccanti fwaming)

EREGERC G+ Salva Scheda | + Verifica Piano

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

in mesi nonché due parti descrittive: una relativa alla descrizione generale del modulo inserito e I'altra
relativa al prodotto.
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Modulo non Formativo

! Dati Generali Modulo non Formativo

"J-'.egen&-a:
= o]

scheda compled {1} scneas con ssgnalazion) NON bloccant {1} screda con segnaltazion) blgccant

Dati Generali Modulo non Formativo

Numero Titolo
1
Rdassima 255 caraes

Contenuto / Azione
Contenuto® Azione#
v v

Descrizione Modulo

:\ - |

Carafier] imanenit 2000

Descrizione Prodotio

Carafzd rimaneni 206

Durata (mesi)

|

Massimo 3 canaden

#* Campi obbligaton
Imessaggl che Indicans l'eslin del controlis dops | salvalgie dela 5heds nanns I seguenis signitcaio: guall evidenzial In ross0 5anG relabivl 3 segnalazion] bleccant men e quell in sranclone sana relatvi a
sagnalazion! non bloccant (waming)

LECL NS+ Salva Scheda | + Verifica Piano | % Stampa Piano

e .. e e e . + Salva Scheda 1 Qs N
Compilati tutti i campi richiesti, cliccando sul tasto _, il Sistema confermera l'avvenuto
inserimento e, se corretto, la scheda verra segnata in verde.
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Cliccando quindi sul tasto € ™ "=

inserita.

, sara possibile visualizzare il riepilogo dell’attivita non formativa

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Elenco Moduli non FormativiB | ceatione Budget

scheds comples {1} screda con segnalazicn! NON bisczany {1} scheda con segnaiazion! blaccantt

Elenco Moduli non Formativi

D il i C: Azione Descrizione Modulo Descrizione Durata

1 Materiali didattici Progettazione di e e T i per ; 5 &
Pro i rial didattici didattici per FAD lezione a distanza df..- ) :
| #Aggiungi |
Framers sulpulsants Do + per g niove Madhiio Non BImatD
# Campi obbligatori

Imessaggl che ingicanso l'esiio del conbraiio dopo N salvalagglo dalls scheda hannd Ul seguente Significat: guell evidenziatl in ross0 50N0 felathi 3 segnakazion! bloccant menta quell in aranclone sano relatvia
ssgnaiszianl non hlaccant fwamingl.

| ‘_ Toma indistro | +" Salva Scheda +" Verifica Piano m

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

3.13.4 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 e cliccare sul tasto
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Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generali | Elenco Moduii non Fomatia | Gestione Budget
| Leg‘en‘aa.-

5CNECE ComplEs

1}

n s=gnalazian NON blaccant {1V} scheda con segnalszion) sioccant

Gestione Budget

% Elabora Budget per Finiero Piano

g Perabliass |3 mogitca delia Vocs Anaincs ﬂ er InseriE agaiomnare 13 Vacs Analiica ﬂ perelminare 13 ooz Anaincs ﬂ perannuliare Fopsrazione
corrispondene corrispondene

E PErmMosraramasiongers we ke Vool EIDEJ'MC\S:'E.’EMESIHOE.’E le Vool Analtiche

Analimchs g2is sezlane aluna vace

(71 Yoo caleolats automaticaments 03! S5 ma In 0ase 3l aa Inserl nells airs scheds

{21 persaivars gl imporis o cofnanziamenss utizzars U pulsanie “Saha Scheda” i tngo ala paging o "Saha’ accanio ala voos

Codice Descrizione Importo singola Importo complessive di cui cofinanziato per di cui cofinanziato %
edizione € (#.20,00) £ [#.350,00) singola edizione complessivamente
€ (#.4520,00) € [#.420,00)
A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00
A1 Attiviti propedeutiche ad 0,00 0,00
iniziative formative
A1 |deazione & progettazions 000 000 0.00 0.00 =
2§
A2 Pubblicita & promozione 0,00 0,00 0,00 0,00 —
(25
Al3 Selezione - Orentamento 000 000 0.00 0.00 =
(2
A1.4 Bilanci competenze 0.00 0.00 0.00 0.00 =
(2
AlE Progetiazione ed elaborazione oo oo 0.00 000 a
materiale didattico : : :
{2

ABE  Senidinformatici (F.A.D.) 000 000 0.00 000

AT Ricerche o.00 o.00 0.00

©

=
iii iii il ey
g
H

A1E Fermazione formator

0,00 0,00 0,00 0.00
(2
s . . S e . +Aggiungi
Si aprira il dettaglio della voce e si potranno inserire i relativi costi attraverso il tasto
A1S Progettazione ed elabomazions o.00 0.00 0.00 .00 =
mateniale didattico o7 « Saiva
Voce Analitica % Costo Bene/Servizio (A) ™ Importo Orario (B) ™ Numero Ore (C)*  Importo Totale (T)*  Tipologia di Rapporto

G Aot sl dons per sngola edizions

** Cisi Bk Vocs Analica (T =A +{B

*iosiuns ‘

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

| I cosi fosEle 2iia Vioos Analtics deve essers magglors ol zen
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415 Progettazions ed slaborazions o000 o000 | 0.00
iz
Voce Analiica % Cosfo Importo Orario (B)  Numero Ore (C) ™ Importo Tipologia di Rapporto
Bene/Servizio (&) = Totale (T)*
=
| progstiazions material | 5.000,00 | | ooo | | o S000.00 | | jperoFroFEs v | ¥ %] (%]

G impovt sline ndong per singols edizions.
** Cos e Voo ANaea (T =A +(B *C). D cosiy |EIe della Vioce ANSICs deve £ ssare magglore dizers.

| Armnm=

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

Operazione eseguita con successo |

Importi Complessivi
2 Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

I]Dﬂ & (],DDT € 000 ¢
(##20,00) 5 mas000) 5 pas0.00)

Per eisborazioni sul budget circa | controlli e ls ripartizione deile voci di costo del budget delle atfivitd non formative sulle formative, selezionare T tasto "Elabora Budget per l'intero Piano”. Si consigiia di effettuare questattivits quande i
dati insenti nel budget sono consolidati & comungue prima dellinvio def Piano,
¥ Campi obbligatori

| messaggi che indicanc l'esito del controlle dopo fl salvataggio della scheda hanno il seguente significalo: quelli evidenziati in rosso sono refalivi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in ione sono relativi 8
‘non bioccanti (warning).

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

s = Elabora Budget per l'intero Piano .
Dopo aver cliccato sul tasto st o successivamente su tutte le schede
diventeranno verdi segnalando il corretto completamento dell’inserimento dell’attivita.

& Stampa Piano

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Elenco Moduli non Formativi [] Gestione Budget
— | Legendga

| Legenss |
[ o]
schieds comples {1} scheda con segnajazionl NON blaccand {1V} scheda con segnalszion) blaccant

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
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dal sistema soddisfa il Soggetto proponente non dovra effettuare nessuna modifica altrimenti dovra
intervenire manualmente attraverso la scheda “Gestione Budget” all’interno di ogni singola attivita
formativa; per la specifica tecnica di tale procedura si rimanda alla successiva sezione relativa alle
attivita formative.

3.14 Attivita formativa

Cliccando sulla scheda “Elenco Attivita formativa” sara possibile inserirne la descrizione dell’attivita e
dell’assetto organizzativo (risorse professionali e docenziali che verranno impiegate nelle attivita); tali
descrizioni andranno a comporre la Scheda F.

3.14.1  Aggiungi attivita

==Aggiungi
Per aggiungere un’attivita occorre cliccare sul tasto

Elenco attivita formative (scheda F1)

Descrizione generale delle attivita formative

Caraiteri rimanentt: 3000

Calendarizzazione attivita, risorse professionali e docenziali impiegate; cantierabilita

Garaiteri rimanenti: 3000

Lista Attivita

Numero Progressivo Denominazione Certificazione Obbligo di legge Numero destinatari

2 = —! 0 *®

=+=Aggiungi

Premere sul pulsame Identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Attivita formativa
Si apriranno 4 schede: dati generali; elenco aziende partecipanti; elenco moduli e gestione budget.

3.14.2 Dati Generali

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

Codice Titolo #
5 it
Massima 255 caratier
Numero Moduli Numero di allievi in formazione complessivi per tutte le edizioni
: - 2 ke .
Numero ore attivita (A) ' Numero ore complessivo (A*n. edizioni)

Obbligo di Legge

O 5i@ No

Descrizione delle cerfificazioni

S50 No

Numero Edizioni

Descrizione Dettaglio

*
iSS

Caraber rimansng: 500

¥ ggl che Indlcanc feslie dal bz dopo 1 salvalaggle della scheda Ranno Jseguense signifcan: quel evidenziad In ross0 sono relalivl 3 segnalanion] bleccand menre quell n aranclone song relalivl a
segnalazion) non dleccant fwarming|.

£ Toma indieto I +" Salva Scheda «" Verifica Piano & Stampa Piano

Al termine dell'inserimento cliccando sul tasto , il Sistema inviera un messaggio con
l'indicazione del corretto inserimento dei dati.
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3.14.3 Elenco Aziende partecipanti
In questa scheda occorrera indicare le singole imprese che partecipano ed il numero dei lavoratori che

X . X ==Aggiungi
ne sono coinvolti attraverso il tasto .

Attivita Formativa "Prova manuale"

Dati Genersi | Elenco Aziende pariecipanii§ | Fenco Moduli Formativi
| Legenas
] o]

5chE03 complEE {!} seh=ga con s=gnalazion! NON Sigccant! {1} sch=da can s=gnaiazion) misccand

Elenco Aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita [VA Numero partecipanti coinvolti

Pramare sul pulsaniz lenifcam dal Smboto £ peragylungers una nucva Azkends Parecipane

+4ggiungi

Fremers sul plisants ienincal dal sinboss +per agglingsre 0na nugva Azlends parscgante

Prima af agg'u.'.gs!s e aziende pars. :.'pan:‘e'ne CES5SMM 3550005018 &) Plane formatvo come Bensfclarie
% Campi obbligator

Imessagg) che Indieana Nesi de! contolo dopo U salatgglo delia schada hanno U ssguents signincato: qualll svidenzistin fasse Song relstv a segnalszion! bloccant menire gualllin aranclons song relasv a
segnalazigni agn bioccand (waming)

R LR+ Salva Scheda + Verifica Piano | # Stampa Piano

Dopo aver cliccato si aprira una finestra in cui sara possibile scegliere '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 ohbligator

€ Torna indietro

Occorrera ripetere la procedura per ogni azienda partecipante.

Elenco Aziende partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragiohe sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
9 x
5 x
g *x
5 *®

Fremere sui pulsente identificato del simbaio + per aggiungere una nuove Aziends perecinants

Prima of e ariende it i al Piann farmativa come Beneticiarie

#* Campl obbligatari

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

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

N . s s . *Aggiungi
Per poter inserire i moduli che compongono l'attivita bisogna cliccare sul tasto
s owgy = " (e dgl. s n
Attivita Formativa "attivita formativa 1
Elerico Aziende partecipant ! Elence Moduli Fermativiy
| degends
scheda completa {1} scheda con seanalazion NON bioccanti {1} scheda con segnalazioni ploceanti

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numers Denominazione Tematica Modalith erogazione Durata (Ore)

Fremere sul puisante ideniilicato dal simbofo + per aggiungere un niovo Moduia farmative

=iggiungi

Fremere sul pulsante identificatn dal simboia + per aggiungers un nuovo Moduio farmative

# Campi obbligatori
| messappl che indicano lesito del controllo dopo Ji selvatappio della scheda hanpo i seguente significato. quelli evidenziati [n rosso sono relathi 8 segnalazion] bloceanti mentre quelll in arancione soba relativi g
segnalazion] non bioccanti (warning).

£ Toma indietro « Salva Scheda | + YerificaPiano | M Stampa Pianc

3.14.4.1 Aggiungi modulo

La finestra che si aprira chiedera nella sua prima parte: 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 la formazione verra svolta in orario di lavoro , fuori orario di lavoro o parte in
orario parte fuori.

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione
Numero Titolo ¥
1 | |
Massimo 255 caratteri

Tematica Formativa

Modalita Erogazione

Orario svolgimento formazione

< <
* *

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

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

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

Numero ore formazione per singolo aflievofgruppo

| |

Elenco fasce docenti per singolo allievo/gruppo

Fascia Docente Ore di docenza previste Costo Orano Docente Rapporto

Premers sul piisanis Meniificas A3 simbolo + paragghmgers una nugvas Fascla docenis

+2ggiungi

Elenco profili codocenti per singolo allievolgruppo

Profilo codocents Ore di codocenza previste Costo Orario codocents Rapporto

Premere sul pulsanie Menifcam-dal sinbolo + peraggiungsrs una nuova Tipokoghs ol co-docens

+Aggiungi

Elenco profili tutor per singolo allievoigruppo

Profilo futor Ore di Tutoraggio Costo Orario futor Rapporto

Premers sulpilsanie Meniifcar da! simbold + per agghingers una nuova Tisokogls ol frr

*2ggiungi

individuale/Gruppo

Modaliti Formazione #

O Indhiduale

Descrizione Modulo

%. |

Caratsr) dmaneny: 2000

Alienziones [aa insentl devon o assere relathl al singods moduss per ja singola edizione.
#* Campi obbligatori

Tmessagglche Indicane l'eslio del controllo dopo | safvalaggle della scheda hanno N segueniz signiicalo: quell svidenzlal in 10580 song relatvi @ segnalazion) bioccant menie quellin aranclons seng relatiia
segnalazian!non bloccand fwamingl.

L MRl " Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

Per inserire un docente, dopo aver cliccato sul tasto , si aprira una finestra che chiedera di
selezionare una fascia, la tipologia di raiﬁorto, le ore di docenza previste ed il relativo costo orario.

+=Aggiungi

Terminata 'operazione cliccare sul tasto .
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Fascia Docente %

‘ Fascia AlSenior v |

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Ore di Docenza Previste #

Costo Orario Docente %

# Campi obbligatori

£ Toma indietro

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

Sezione Profilo Codocenti

Tipologia di Rapporto #

— Seleziona — v

Profilo Codocente %

Massimo 255 caratier]

Ore di Codocenza Previste #

Costo Orario Codocente #

€ | ===000

* Campi obbligatori

£ Toms indietro
Sezione Profilo Tutor

Tipologia di Rapporto %

—Seleziona — v

Profilo Tutor #

Massimo 255 carafen

Ore di Tutoraggio Previste #

Costo Orario Tutor #

£ | ===000

# Campi ohbligatori

€ Toma indietro

Si precisa che anche nel caso di incarico a Soggetti terzi delegati e/o Partner di progetto 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).

Si precisa che alcune modalita formative sono gia impostate come attivita di gruppo ad esempio l'aula. 11
Soggetto proponente deve caricare i dati in questa sezione con attenzione in quanto le informazioni
inserite serviranno in fase di gestione del piano per i calendari e per i registri4.

4 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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MNumero ore formazione per singolo allievo/gruppo

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

Al termine del modulo di inserimento & presente anche un box di testo in cui inserire la descrizione
dettagliata del Modulo che, si ricorda, andra a comporre la Scheda F.

Terminata ’'operazione cliccare sul tasto .
Al completamento della procedura i tab saranno di colore verde.

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

Dati Generall || Elenco Aziende partecipant §j Elenco Modull Formativi § gestione Budget
| Legends

scheda completa {1} scheda con segnatazioni NON bloccanti {11} scheda con segnsiazioni bloccantt

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalita erogazione Durata (Ore)

* modulo Tormativo 1 Conoscenza del contesto lavorativo Aula 200

Fremere sul pulsante identificato ds! simbolo + per aggiungere un nuovo Modulo formativo

% Campi obbligatori
| messaggi che indicana fesita del controlle dopo i saivataggio defla scheds hanno il sequente significato: queili evidenziati in rosso sono relativi & segnalszioni bloccanti mentre quell in srancione sono relstivi s segnalezion

non bloccanti (warning)

< Torna indietro  IC_ESEIGERZEL T

3.14.5 Gestione Budget

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

< Elabora Budget per I'intero Piano

procedere all’aggiornamento dei dati cliccando sul tasto .

ativi | Gestione Budget
b

Seheda completd {1} seheds con segnaiazion NON bloccants {11} scheda con segnalazion) bioccant]

Gestione Budget

< Elabora Budget per l'inters Piano

G | Fer abittare la madiiica della Vooe Ansiitica | per inseriveraggioenare Ia Voce Analitica X | per eriminare ia Voce Anaitics corfspondents < | per ammiare raperazions
carispondents
per mastrarenascondere tuite Je Vaci iE | per mastrareinascandere Je Vool Anaiitiche di

Anaiitiche della seziane una voce
(1) Voce calcolaia automaticamente dal sistera in base ai dati insenti nelie aftre schede.

(2) per saivare gl inpacta & cofinanziamento utiizzare i puisants "Salva Scheda” in fondio aa paging o "Salva” accanto alfa vace.

Codice Descrizione Importo singola izie Importo i cui (l per i cui cofinanziato E
€ (#.440,00) € (4.440,00) singola edizi plessi
€ (#.#4#0,00) € (#.#40,00)
A Costi diretti e 0,00 0,00 0,00 0,00

indiretti piano

. . > Elabora Budget I'intero Pi . . . N e . . N
Dopo aver cliccato il pulsante il sistema aggiornera i dati e, se corretti, segnera
in verde la scheda Gestione Budget.
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Si precisa che anche nel caso di incarico a Soggetti terzi delegati e/o Partner di progetto per le voci
docenza, codocenza e tutor dovra essere caricato 'importo relativo ad ogni soggetto anche nella sezione
“Gestione Budget”.

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

nide partacipant! | Elenco Modull Formatiyi | @estione Budget

Legenda:

seheda complets {1 scheds can segnalazion] NON blaceant! {11} seheda con sepnaiazioni bloce anti

Gestione Budget

< Elabora Budget per l'intere Piano

G | Per abilitare ja moditica delie Vace Anailtica o | pec insecireraggiomare e Voce Analitica X | per eliminare fa Voce Analitica corrispandente & | per annuiiare Poperazione
comispandents
B | per mostraremascandere titie le Voci iE | per mostrarernascondere fe Vaci Anafitiche o
Anaitiche delia sezione unavace

(1) Voce calcolata automatic aments dal sistema in base al dati insernti nelie altre schede.

(2) per salvare gil importo d cofivanziamento utiizzare [l puisants “Sata Scheda” in fondo alia paging o "Salva® accantn alia voce

Codice Descrizione Importo singola edizione  Importo complessive di cui cofinanziate per di cui cofinanziato =
€ (H.##0,00) € (K.A#0,00) singela edizione complessivamente
€ (H.4#0,00) € (K.##0,00)
A Costi diretti e 30.000,00 60.000,00 0,00 0,00

indiretti piane

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. 0,00 0.00 0.00 aon | [=
A210  Residenzialita e 0.00 0.00 0,00 =
trasporti
A2t skiG 0,00 0.00 0,00 om0 | =
Totale 5.112,00 5.112,00 0,00 0,00
per mostrare/iascondsrs tutte le Voci E, per mostrare/iascondere Je Voci Anslitiche of
Analtiche dells sezione una voce

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in hase ai dati insenti nelie altre scheds.

Voci Attivita non formative

per mostrareinsscondsrs tutte le Vel = | per mostrareinascondere le Voci Anslitiche of

Anaiitiche della sezione una voce

(1) Vioce caicolala automaticamente dal sisterna in base ai dafi inseili nelie altre schede.

Cedice Descrizione Importo Importo Importo Importo i cui di cui cofinanziato  di cui di cui cofinanziato E
Elaborato  Elaborato singola plessivo i complessi cof i comp
singola complessivo  edizione € (#.##0,00) persingola  (Elaborato) persingola € (#.##0,00)
edizione € (#4#40,00) € (#450,00) edizione € (#.4410,00) edizione
€ (#.4#0,00) (Elaborato) € (#.#40,00)

€ (#4#0,00)

A Costi diretti e indiretti piano 747,17 747, 747,97 74797 0,00 0,00 0,00 0,00

A1 Attivita propedeutiche ad 438,11 438,11 438,11
iniziative formative

438,11 0,00 0,00 0,00 0,00

Al Ideazione € progettazione 43811 43811 0.00 0.00 =

Al2 Pubblicita e promozione 000 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.
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3.15 Voucher

Per inserire un voucher occorre selezionare la tab “elenco wvoucher (scheda F4)”. Nella scheda é

.. . . . . . c e 1 =+Aggiungi
necessario innanzitutto inserire una descrizione generale e quindi cliccare sul tasto .

Elenco Voucher (scheda F4)

Caratten imanenti: 3000

Lista Voucher

Numero D inazi Certificazi Ente Profilo Tempi Numero Costo unitario del ~ Costo unitario finanziato
Progressivo erogatore Utente frequenza (ore) destinatari voucher dal piano

Premere oul pulsante identifizato dal simbofo + per aggiingers un nuove Voucher

=Aggiungi

Premers sul pulsante identificato daf simbolo + per aggiungers una nuova Affivit Voucher

# Campi obbligatori

| messaggi che indicans fesits def controlio dopo il salvataggio delia scheda hanno il seguente significate: quelil evidenziati in roses sono relativi a segnalazioni bloceanti mentre queliin aransione sona refativia
segnalazioni non bloceanti (waming)

<€ Toma indietro + Salva Scheda = Stampa Piano

Si apriranno 5 schede che esaminiamo di seguito nel dettaglio.

3.15.1 Dati Generali Voucher
La prima scheda, dati generali voucher, richiede l'inserimento del titolo, I'eventuale certificazione
rilasciata, la descrizione del profilo del partecipante, la durata in ore di frequenza, il costo unitario, il
costo finanziato dal piano ed infine una descrizione dettagliata del voucher.
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Attivita Voucher ™

!t Dafi Generali Voucher Il Elenco Azende Partecipant | 1! Elenco Moduli Formati
[ Légenda: -

scheds camplss {1} ssh=da con s=gnaiazion! HON Siaccans {0} scheds con s=gnaiazion! bisseand

Dati Generali Voucher

Codice Titolo #
4

W3S 255 CArAEN.
Numero Moduli

Cerlificazione

| c

Q510 No

MzsEimo 255 caratenl

Tempi frequenza in ore

|

Massimo 4 caranert

Numero destinatari

Costo unitario del voucher

0,00 € |psr000) *

Costo unitario finanziato del piano

oo0 € |wamopn) ¥

Descrizione del Voucher

| |

Casatier] pmanent 1000

#* Campi cbbiigaton
fmassagg)che Indisans VEsito 98l cankols dopa I SaNA1RgEID dels SShECE NanNG | SEgUENE SN IMeat; quall SVIEnZIal In FOS5T SO RISV 5 Segralazion] Bloceand menye quallin Sranclons sang relEi a
segnatazian! non bloccant (waming)

LG ERORTSU o Safva Scheda |+ Verifica Piano | % Stampa Piano

Al termine dell'inserimento di tutti i dati richiesti, cliccare sul tasto e compilare la scheda
successiva.
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3.15.2 Ente Erogatore

In questa scheda si possono inserire i dati relativi all’ente erogatores. Una prima sezione riguarda
lanagrafica 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

Anagrafica

Ragione sociale %

Us5simg 255 caratE
Pariita [VA # Codice fiscale %

Massimo 11 caraer M3ssimo 16 caragen.
1dali g quests sezione gls prasent a SISEMA 10N pOSSONG S55ETE Modifcas.™
Moaificanda Il Codice Fiscala |l sotware sosttulrd PENE ercgasnre.

Se non possizal '3 Farms VA riparsres nel campa ll vakors 0.

Sede Legale

Sito internet

(MDA nOme sl i

Indirizzo #

cAP #* Comune # Provincia
+ Seleziona Comune

Telefono # Fax % E-mail #

W ssima 16 carater Massima 16 caraterl Massima 160 caratier]

fgat gl guests sezione g)d prasent 3 SISEMa oA poSSONG E55E1E Modifcal ™

Accredilamento

Tipo Accreditamento #

| v]

Certificazione 150 900:2001 settore EA 37

Fon.Coop

Istituto Scolastico o Universita

Istituto Scolastico Privato o Universita Privata
Ministers dei Trasporti

Ministero della Salute

Ministero di Grazia e Giustizia

MIUR

Regione Italiana

£ Toma indistm " Salva Scheda " Verifica Piano o Stampa Piano

relatva

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

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

principale relativa all’ente erogatore.

Selezione Luogo

Stato (1) Provineia (2) Comune (2)

Italia v ROMA v Roma v
(1] se Stata & Malia, deve selezionare provincia e comune.

(2) se Stata & Estera, provincia e camun nan saranna seleziongbil

+ Conferma selezione

€ Torna indietro

5 Si ricorda che il Soggetto erogatore del voucher non puo essere il soggetto proponente del piano formativo.
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3.15.3 Elenco Aziende Partecipanti
In questa sezione si dovra indicare le aziende beneficiarie ed inserire il numero dei loro partecipanti, per

. o1 . +Aggiungi
ogni singolo voucher utilizzando il tasto

!! Elence Aziende Partecipantif) cionco mooull Formatii 1

scheda completa {1} seheda con segnalazion] NON bioccant] {1} scheda con segnalazioni bioccanti

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti ceinvolti

Pramers sul puisante identificatn dal simbol + per agplungere una pucva Azienda Parlecipants
Faggiung

Fremers sul puisante identificata dal simboin + per appiungere una nuova Azienda partscipants

Frima di e aziende s al Piano formative come Beneficiarie
#* Campi obbligator

I inessagyi che indizann Pesito del cantrolio dopn if salvatagoin deila scheda hanno i seguents Significato: quelll sVIdenziat in x50 Sona velatiii 3 seonalaziont bioccapti mevtre queill In arancions sona relati 2
segraiazion non bloccanti (warming)

£ Toma indietro # Salva Scheda | + VerificaPiano | # StampaPiano

Inserimento Azienda Partecipante
Azienda Partecipants %

Selezions v

Mumero dei Partecipanti previsti per |'attivita #

# Campi obbligatori

£ Toma indistro

. 5 . . + Sal qoar . R e
Al termine dell'inserimento, cliccando sul tasto , il Sistema riportera nella schermata iniziale
Ielenco delle imprese inserite ed il numero dei partecipanti coinvolti.

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
i x
1 x
1 x

FAggiungi

Premere sul piisante identificatn dal simbala + per sggiungere una nuova Aziends partecinante

Prima di ! le aziende e i Piana formativo come Beneficiarie
#* Campi obbligator

I messagl che indican fesito del controli dopa if saiataypio della scheda hanno i Segusnte sipnificato: quelll eVidenTist in fasso sono relativi @ segnatariont bloceanti mentre quelli In arancions sara relatin
segnalezions nan bloccanti warming).

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

3.15.4 Elenco Moduli Formativi
Anche per i voucher occorre inserire un modulo formativo; per poter immettere i dati & necessario

. ==Aggiungi
cliccare sul tasto
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Legenda:

scheds completa {1} scheda con segnalazion] NON bloccanti {1} scheda con segralazions bloccanti

Elenco Moduli Formativi
Lista Moduli
Numero Denominazione Tematica Durata (Ore)

+2ggiungi

Pramers sul pulsanis lientihcaw g3l Simiolo + per aggiungsre un nuove Modulo fmans

¥ Campi cbbligatori
e I che Indicang Fesio del controllo dopa I ] dells scheda hanne Il segusnis significat:-quell evidenziad In ra5s0 song relathvl 3 segnalazion) bloccant mense quallin aranclone sano relatvlia
sagnaisziont non ploccant (warning}

£ Toma indietrs «" Salva Scheda «" Verifica Piano #& Stampa Piano

3.15.4.1 Aggiungi modulo

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

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

! Dati Generali Modulo Formative
| Legenga
3 b

SChEda compiEs {1} scheda con segnalazion! NON bloccans {1} scheoa con s2gnaazion! bigecany

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numero Titolo #

LESSIme 235 Garater)

Tematica Formativa

Orario svolgimento formazione

Fomazione in orano di lavory

Fomazione fuon orano di lavon

Durata (in ore}

|

Massims 3 caratiar.

Descrizione

| |

LCarateri imanent 500

#* Campi obbligatori
).che Indlicans Iesit gl contalic depd i ggio dSia SCheds NENNG I S2QUENIE TgnitCat: quall SYENZISH I FOSS0 SON0 TEIENY 3 S2gnalaXion) BiSccant Mmanya quBll In Sranclone SN0 relavi 3
‘segnalazian) non biaecany (waming)

< Toma indietro + Salva Scheda ' Verifica Piano & Stampa Piano
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Dopo aver completato I'inserimento delle altre sezioni occorrera inserire il valore economico aprendo la
scheda “gestione budget”. 1l sistema proporra le voci di budget formative relative alla realizzazione dei

voucher, occorrera quindi individuare la voce di spesa che si vuole caricare e cliccare sul tasto _l .

G | Per abitare Ia modifica dells Voce Analiica

= | per mostraremascondere tutte fe Vocr

Apaitiche della sezione

carmispondente

« | per inserireraggiornare ke Voce Ansitics

= Elabora Budget per I'intero Pi

£ | per mostrareiascondere le Voci Anglitiche di

una voce

(1) Vbce caicolata automaticamente dal sisiema in base ai dali nseriti nelle aftre schede.

% | per climinare 2 Voce Analtica corrispondente

(2) per salvare il importo di cofinanziamento utitzzare il pulsants "Salva Scheda" in fondo alla pagina o *Salva® aceanto alls voce.

Codice Descrizione

A Costi direttie
indiretti piano

A2 Realizzazione delle
attivita formative

A26 Noleggi (aule e
materiali)

A2T7 Commissioni
d'esame /
certificazione
competenze

A28 Voucher formativi

individuali

Importo per singolo
partecipante € (#.##0,00)

Per aggiornare i total sekezionare la
Tab “Gestione Budget” o ricaicolare

Importo complessivo
€ (#.440,00)

Per aggiornare | totalf selezionare la
Tab “Gestione Budget® o ricaicolare

1 Budget il Budget

Per aggiornars | total 1 Peraggiornare ffotal s
Tab “Gestione Buogst” o ricaicoiare  Tab "Gestions Buuget” o ricaicoiars
# Budget il Budiget

0.00 0,00

0,00 0.00

0.0 0.0

Voce Analitica %

Costo Bene/Servizio (A) ™  Importo Orario (B) ™

di cui cofinanziato per
singolo partecipante
€ (#440,00)

Per aggiornare [ totali selezionare fa
Tab "Gestione Budget” o ricaicolare

4 | per annuliare foperazions

di cui cofinanziato
complessivamente
€ (#.440,00)

&l

Per aggiornare i totalf selezionare s
Tab “Gestione Budget® o ricaicolare I

i Budget Budget
Per aggionars | totall a Fer aggiornars i totafl selezionars Iz
Tab ‘Gestions Butget” o ricaicolars  Tab "Gestione Budget® o ricaicoiare i
i Budgst Budgst
0.00 o000 =
2
0.00 oo0 =
2
0.00 000 =
@

Numero Ore (C) **

Importo Totale (T)

Tipelogia di Rapporto

Gilimporti siintendono per singale edizione.

** Costo totale Vbce Analitica (T) = A + (B * C). li costo totale delis Voce Anaiitica deve essere maggiors oi Zero.

= Aosiungi
. e qe ==Aggiungi 5 . . . .. .. .
Cliccare quindi sul tasto e procedere con l'inserimento dei dati relativi al costo dei singoli
voucher.
Codice Descrizione Importo per singolo Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato ]
partecipante € (#.##0,00) € (#.##0,00) singolo partecipante complessivamente
€ (#.4:40,00) € (#.440,00)
A Costidiretti o Par agg i totai o Porago i ’ s Poragg i s Par i ’ s
indiretti pi Tab “Gestione Budget” o ricaicolare Tab “Gestione Budget* o ricaicalare Tab “Gestione Budget” o ricaicolare Tab "Gestione Budget® o ricalcoigre il
{nciesth prng # Budget i Budget i Budget Budget
A2 Realizzazione delle | Per aggiornare itotail selezionare la | Per aggiorere itotall selezionare la | Per aggiornare itotal selezionere la | Per & Itotail selezionare la
e Tab "Gestione Budget® o ricalcalare | Tab 'Gestions Budget® o ricalcolare | Tab "Gestions Budgst” o ricakcolare | Tab ‘Gestions Budget” o ricalcolare i
IO T TG i Busgst i Budget i Budget Budigst
A26 Noleggi (aule & 0 G00 .t oo E
materiali)
2
A27 Commissioni 0.00 0.00 0.00 0.00 =
d'esame /
certificazione @
competenze
A28 Voucher formativi oo o it ooo | [E
individuali
2
Voce Analitica ¥ Costo Importo Orario (B) Numero Ore (C) ™ Importo Totale Tipologia di Rapporto
Bene/Servizio (A) * (mn*
Calcoiato in !
Butomatico. FORNITORE = LI ﬂ

Gilimporti sf intendono per singols edizione.

ﬁ

Per i voucher & necessario valorizzare il solo campo “Costo Bene/Servizio (A)” e fornitore nel campo
“Tipologia di Rapporto” quindi cliccare sul tasto — per salvare i dati.
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(1) Vbce caicolata automaticamente dal sisiema in base &/ dati inseriti nelle aftre schede.

(2) per salvare il importo di cofinanziamento utitzzare il pulsants *Salva Schsds" in fondo alla pagina o “Salva" aceanto alls voce.

Codice Descrizione Importo per singolo Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato
partecipante € (#.##0,00) € (#.£#0,00) singolo partecipante complessivamente
€ (#.##0,00) € (#.##0,00)
A Costi direttie 1.000,00 2.000,00 0,00 0,00

indiretti piano

A2 Realizzazione delle 1.000,00 2.000,00 0,00 0,00
attivita formative

eiss |l Al 0.00 0.00 0,00 R
materiali)
@
| PERlnE 0.00 0,00 0.00 000 =
d'esame /
certificazione @
competenze
A28 | Molcher formatid 1.000.00 2.000,00 0.00 Ol =
individuali
2)
A29 Realizzazione FAD. 0.00 0.00 0.00 oo E
(2}
ae b i 0.00 0.00 0.00 000 E
@
Totale 1.000,00 2.000.00 0 0.00
& | Per abiftare ta modifica delia Vece Analtica « | perinserire/aggiornare ia Voce Analtica K | per siminare i Voce Analtica corrisponden .+ annulare foperazions
cormispondents
E | per mostrareinescondere tutie ke Voci iZ | per mostrare/mascaonders ie Voci Anaiiiche di
Anaiitiche della sezione una voce

(1) Vbce caicolata automaticamente dal sistema in base &f dati inseriti nells aftre schede.

(2) per salvare il importo ai cofinanziamento titzzare il pulsants *Salva Scheds” in fondo alla pagina o *Salva” sccanto alls voce.

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

. . . o . . . N . = Elabora Budget per l'intero Plans
Dopo aver completato I'inserimento di tutti i dati bisognera cliccare su _per

aggiornare il piano.

Nel caso di piu di un partecipante al medesimo voucher il sistema calcolera in automatico il costo
complessivo dei voucher.
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1l 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

Gestione Budget all'interno delle tab relative alle attivita formative o non formative.

Preventivo generale del piano

rientrando nella scheda

Voci Attivita formative
2 Elabora Budget per l'intere Piano

B | per mostrareinascandere tutts fe Vo = | per mastravelnascondere le Vool Analitiche of
Analitiche deila sezions una e

(1) Vace calcoata avtamaticaments dal sistema in base ai dati inseriti nelie altve schede,

Codice Descrizione Importoe complessivo € (#.440,00)

A Costi diretti e
indiretti piano

A2 Realizzazione delle
attivita formative

AZ1 Docenza

A2 Codocenza

AZ3 Tutoraggio

AZ4 Sostegno all'utenza
svantaggiata

AZD Iateriale didattico

A2 6 Noleggi (aule e

materiali)

A27 Commissioni d'esame /
certificazione
competenze

A28 woucher formativi
incihvicuali

A28 Realizzazione F AD

Az10 Residenzialita g
trasporti

A2 Altra

Totale

[E | ver mostrarernasconders tutte fe Vool per mastrareinasconders i Vool Anaitiche di
Analitiche delfz sezione wma voce

(1) Voce calcalats automaticamente ogl sistema in base &l dati Inseriti nelle altve SChede,

69.000,00

69.000,00

40.000,00

0,00

20.000,00

5,000,00

0.o0

0.0

0.0

69.000,00

di cui cofinanziato complessivamente € (#.440,00)
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L7 Blabora Budget per l'intero Piano

per mastraremssconoere s & Vool 1 | per mostreremassongere ke Voot Ansiticne of
Anziiiche deis sezione ana voce

() Vace calcoiate suomaticements dal sisiema i) bese ai dstl Inserl nefe STre scheds.

Codice Descrizione Importe complessivo € (#.580,00) di cui i
€ [#.420,00) {#£0,00 %)
A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00 0,00
Al Attivith propedeutiche ad 0,00 0,00 0,00
iniziative formative
Al |deazione & progettazione 000 .00 000
A1S Progeitazione ed elaborazione 000 000 0,00
matenale didattico t & |
216 Progettazione materiale didattico 000 0.00 0,00
& servizi informatici (F.AD.) ’ !
A1 Residenzialits e trasporti o0a o.00 000
At10 Ao a0 = 000
A3 Coordinamento 0,00 0,00 0,00
A31 Personale intemo o.ad o.00 nod

A33 Residenzialits e trasporti

000 000 oo =]
=]

A34 Altro 0,00 0,00 0,00

A4 Laverateri in formazione 0,00 0,00 0,00

A4 IMAIL & assicurazioni 000 0,00 oo =]

A42  Residenzialita e trasporti 0.00 0,00 oog | = |

AG Attivita in ttinere e finali 0,00 0,00 0,00

A8 Monitoraggio 0,00 0,00 0,00 I

AB2  Valutazione 000 o0 o0 =

AB.S Altro a00 0,00

AE6 Residenzialita & trasporti ood 000

B Costi indiretti di 0,00 0,00 0,00

614 Costo fideiussions 0,00 0,00

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

B18 Spese notarilividimazione 0,00 0,00
registri : :

B1.7 Altri costi di gestiong 0,00 0,00

(o3 0,00 0,00

c1 0,00 0,00

E1 0,00 0,00

Totale 5.000,00 0,00

per mostrarainascandere be Vol Analitiche di

[ | per mostraranasconders tutle fe Vaei
Analitiche defia sezions wha vooe

(1) Ve calcolats autamaiicaments daf sisterna in base ai dati inseriti nelle alive schede.

Importi Comples:
£ Elabora Budget per l'intero Piano

Costo Complessivo Cof i C i Contributo Complessivo

0,00 & 0,00 € 0,00 €
(#:4#0,00) (#:#40,00) (#4##0,00)

| dati delie voci di budget nella scheds in oggetto sono elsborsti in maniers sutomstics ds! Sistems come somms delle vaci di buogst delle sthivits  voucher che compongona il Fisno. Intanto modifichs al budget possono essers
effettuste solo nelle atfivitd o voucher del Piano.

Per eiaborazioni sul budgef circa i controlii e Ia ripartizione deile voci di costo dei budget defle attivitd non formative sulle formative, selezionare il tasto "Elabora Buaget per l'intero Piano”. Siconsigiia df effettuare quest'attivits quando i
«dati inseriti nel budget sono consolidafi & comunque prima deflinvio del Piano.

# Campi obbligatori

| messaggi che indicano lesito del controlio dopo if salvataggio delia scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in resse sono relalivi = segnalazioni bloccanti mentre quelll in arancione sono relstivi a segnalszioni
non bioccantt (warning)

£ Toma indietro + Salva Scheda « Verifica Piano & Stampa Piano
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3.17 Soggetto Terzo Delegato e Partner di progetto

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

Soggetti Terzi Delegati e Partner

D inazi ione i Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Premers sul pulssnte identificate dal simbolo + per sggiungere un nuavo Soggetto Tero

+Aggiungi
Premers sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungers un nuovo Terzo Delegato o Pariner

% Campi obbligatori

| messaggi che indicano 'esito del controlio dopo i salvalaggio delis scheda hanno i seguente significato. quelli evidenziali in resso sono relativi 2 segnalazion bioceanti mentre quelli in arancione sono relativi a segnafaziont
non bloccanti (warning).

€ Toma indietro  REIVERTN T EY #& Stampa Piano

Per inserire un soggetto terzo delegato occorre cliccare sul tasto

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Codice Fiscale #

==Aggiungi

Massimo 16 caratieri.

Partita IVA %

Massimo 11 caratteri. Se non possiedi la Partita VA riportare nel campo il valore 0

Tipologia #*

Seleziona

Delegato
Partner

52

% Campi obbligatori

€ Toma indietro

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
Delegaio x

+Aggiungi

Premere sul pulsants identificato dal Simboio + per aggiungere Un nuovo Terzo Delegato o Parner

# Campi obbligatori

| messaggi che indicano Iesito el controile dopa il salvataggio delia scheda hann if squente significato: queli evidenzisti in rosso sono relativi s bloccanti 1l in srancione ?
non blocesnti (warning)

<€ Tormna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano & Stampa Piano

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

Dati Persona Giuridica

Codice fiscale # Partita IVA % Ragione sociale %
02028350358 020283503589
Masiimo 17 caraterl, S8 non possedl s Pt A gmssma 255 Carseen.
FIBOMTENE N CAMPD U 1E0rE §
Tipologia Persona giuridica (liv.1) % Tipologia Persona giuridica (liv.2) #
Seleziona Seleziona

Tipologia Soggetto Giuridico

Tipologia %
Delegato ™

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale % CAP Sede Legale %

Massimo 255 caratiert Hassmo 5 carstten

Provincia Sede Legale % Comune Sede Legale % St naan nads ol
Telefono Sede Legale # Indirizzo Mail Sede Legale

Massmo 16 caranen Messima 100 caratent

Fax Sede Legale % Sito Internet Sede Legale

WEssmo 10 cararren Massima 255 caraiter, (R AOMES 1)

Dati Legale Rappresentante

Nome # Cognome # Data di Nascita #
Hassmo 100 carater Messimo 106 caraten COMIAAA
Stato di nascita ¥ Provincia di nascita # Comune di nascita #
Genere # Codice Fiscale #
Seleziona [~

Adsssmo 16 caraner

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata Posta Eletironica Semplice %
Msssimo 100 carsttert Msssimo 100 carsttent
Mt caso ol a Bk caisnann.

# Campi obbligatorn

e
. . . . . . . « Salva
Al termine dell'inserimento dei dati selezionare il tasto - per confermare.

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

Budget
Codice Descrizione Importo complessivo € (#.4#0,00)

Non sono stati dekegatl import/ & questo soggetto.

# Campi obbligatori

£ Toma indietro
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3.18 Scheda F - descrizione del piano autocompilata

La Scheda F si compilera automaticamente con tutte le informazioni inserite nei box testo presenti nelle
schede (tab) del piano. In caso quindi si vogliano modificare i testi e le descrizioni inserite, &€ necessario
entrare nuovamente nelle relative tab del piano.

Si riporta a puro titolo esplicativo un esempio di scheda.

Soggetti Terzi Delegati e Partner scheda F - descrizione del piano autocompitata § || Allegati al piano
| Legenda
= n

scheds camples {0 scheda con segnalazion) NON slaccant {1} scheaa con segnalazion) Bloccant

scheda F - descrizione del piano autocompilata
S ——

Attivita Modulo Titolo Testo
Bilateralita descrizione processo di concertazione

Rispondenza della formazione ai fabbisogni e alle attese | Descrizione rispondenza della formazione ai fabbisogni & alle
aziendali & spendibilita della formazione peril lavorstors attese ariendali e spendibilita della formazione peril

alfintemo o alfestemo dellazienda lavoratore allintemo o allestemo dellazienda
Drescrizione del contest { & dei fabbisogni aziendale & isogri formativi
formativi
Comelazione fre stategia aziendale £ fabbisog i tra strategi; iendale & fabbi
formativo
Diestrizione destinatan descrizione!

AProva Destrizione Attivita Desciption!

manuale

3Prowva  1-modulo Deescrizione Modulo destrizione

manuale fomative 1

4 1-prova Drescrzions Modulo prova

2-Affivita Descrizione Attivita Descrizione attivita non formativa

non

formativa

Z-Aftivita  1-Materiali Drestrizione Modulo ‘emanno elaborati matenali didattici per lezione a distanza

non didattici

formativa Progettazions

2-Aftvitd  1-Matenal Diestrizione Prodotio Slide muttimediafi

non didattici
formativa  Progettazions

# Campi obbligator
I T.ESSE;J.' che ingicano toontollo \':':_:J I safva ’:Q;L’r dela scheds hanang .:.'-E; uane S:Qﬂ"\:a:: queld evidenziat n rosso sono redatla 5—!;.13'31.\:.’“5.\::63 nf mentre quelll in arancions sonG rEiaii 3
52 a\azlon! non blscca, g.

£ Toma indietro +" Salva Scheda «" Verifica Piano & Stampa Piano

3.19 Allegati al piano

L’ultima tab presente nella schermata principale, Allegati al piano, consente di allegare al piano file e
documentazione che possano integrare quanto gia inserito nelle singole schede.
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Allegati al piano

Altri Allegati

sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensione massima; 20 MB) EREAA [ ES

#* Campi obbligatori

+inessaggl che indicanc Pesita ded controlio dopa if seiatagoio delia scheds hanno i seguents significata” quelli evidenziali in rossn sono relati a segnatazion blaccanti mentre queli in arancione san relatic a

segnalazioni non blaccant] (warning)

<€ Torna indietro +" Salva Scheda + Verifica Piano & stampa Piano

. . . . . " Allega . .
Dopo aver scelto e selezionato i file da inserire cliccare su -e quindi su
confermare I'inserimento.

+ Salva Scheda

per

N

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

per verificare lo stato di inserimento dei dati ed eventuali errori riscontrati dal sistema. Nel

caso in cui 'inserimento non fosse correttamente completato il sistema inviera un alert ed elaborera un

file pdf riassuntivo delle incongruenze presenti nel piano.

Somo state rilevate segnalaziom durante il controlio del Piang Formativa. 51
prega di controliare il PDF che sta per sssere imaato al suo browser.

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

+ Verifica Piano

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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v o

Titolo: Prova Manuale di Insenmento Codice: R15426 Data; 05/05/2015
Codice: 265 Titolo: Awiso 26 Rotazione Standard Ora fine {hhzmmj: 16:00
Protocollo: MO URL avvisao: N.On

Stato: Acquisizions Limea: Linea 1

Tipologia: Piano formativo Standard

& Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento"

Dati riassuntivi del piano {scheda A) Aziende beneficiane (scheda B) ] Omanico e destinatari (scheda B)
Elenco affivita non formative (scheda F1 -non formative) | Blenco attivita formative (scheda F1) | Elenco Voueher (scheda F4) | Rieplliogo budget (scheda G))
Soggetti Terzi Delegafi e Parner § scheds F - descrizione del piano autocompilata §f Allegati al piano

Legenda:
[ p
scheds comples {1} scheda con segnalazion) NON Bigccant {U} scneas con segnalazion) bloccant

3.20 Validazione piano

E ora possibile cliccare sul tasto per procedere alla validazione® del piano stesso.

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Piano ¢ consentita solo se | controli], relativi ai vincoli definiti neltavvise e @ livello generale, applicali ai momento deilg Validazione dello stesso avranno esito positivo. Quind] Piani che presentano datl non
validi per [a |Falidarione perche’ non coretti o nan complet! verranna blaccat! nelia Validarione defla stesso. § Plani una volta validati con successo non saranpn pin' lavorabili{sara’ consentitn solo Fupload del documenta firmato
relativo alla *Dichiaraiione Froponente” entro I termini consentiti).

MNota infarmativa: Nel caso In cul gil allegati siana firmaty digitalmente nan deve essere inviato I cartacen, altrimenti tultf it allsgatt devana essere lmviati in formatn cartacen al Fondo

+ Validazione Piano

1l sistema aprira una finestra di dialogo per la conferma della validazione.

Utilizzo di Soggetto Partner

O si®No

@ Attenzione! Dopo la Validazione del Piano non sara' piu'
possibile apportare modifiche. Il Piano sara’ consultabile in sola

" " " lettura. Confermi di voler continuare con la Validazione?
Invio del Piano Formativo

positivo. Quind] Pisni che pressntano dsti non vaiid]
nsentito solo upload del documento firmato relativo

La Validazione del Piano &' consentita sola s i controlil, rel
per la Vaiidazione perche’ non comretti o nan completi verra
ila “Dichiarazions Froponente” entra | termini consentit)

Nots informativa: Nel caso in cui gii allegati siano firmati digh

+ Validazione Piano

% Campi obbligatori
| messaggi che indicano 'esito del controllo dopo il salvatsggio deils scheds hanno il seguente significato: quelli svidenzistiin rosso sono relstivi a segnalazioni bloccant mentre quelii in srancione sono relativi a segnaiazioni
non bloceanti (warning).

LACUETIGET  + Salva Scheda | + Verifica Piano | #h Stampa Piano

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

Dopo aver validato apparira la conferma dell’avvenuta validazione.

6 1 titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nel testo e nelle immagini del presente Manuale sono a puro titolo di esempio
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Attenzione!

IL piana Prava Manuale di Inserimento e stato validato con successo |

Dopo aver premuto sul tasto - il sistema attribuira un numero di protocollo al piano e ricordera i
successivi adempimenti’.

Piano 265 validato con successo in data 31/03/2015 ora 12:18 Numero protocollo assegnato: R15A26
-2015-0000041 Si ricorda di completare la procedura di presentazione del piano caricato, nell'apposita

sezione, la domanda di contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese
beneficiarie del piano correttamente sottoscritte.

| EacesosidatiosiFano | | Stampainteropian || M Scarica ficevuta Validazons |

Dichiarazione allegate al piana (Prop

& participazione beneficiariz)

Termine ultimo per invio del piano e degli allegati:| 12/06/2015

: c1 ) N . | i Acceso ai dati del Piano | .

In seguito alla validazione 1'utente potra visualizzare il tasto per la consultazione in

. .. .. . . & stampa intero piano L. .

sola lettura dei dati inseriti nel piano, il tasto |. : o | per salvare una copia in pdf ed il tasto
K3 Scarica ricevuta Validazione

' per salvare una ricevuta sempre in formato pdf.

7 1 titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nel testo e nelle immagini del presente Manuale sono a puro titolo di esempio
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i Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
f .Coop per la farmazione continua nefle imprese cooperative
3 costiuito da AGCI, Confcooperativa. Legacoop & CGIL, CISL. UIL

Ricevuta Invio Piano H

Prova Manuale di Inserimento

PROTOCOLLO: R15A26 -2015-0000041
VALIDATO IL: 31/03/2015 12:18:25

Per scaricare il form

at Dichiarazione Proponente da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
N . Template Dichiarazione Proponente (0]
occorrera cliccare sul .

Tempiate Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata #

Scegi file | Nessun file selezionato -
{Dimensizns massima: 20 HE)

Allegare soio e In rmal Valeo: o dock, S WsE pTm. pat it oy png

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

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiaraziene Proponente firmata #*

domandaPianoFormativa 116 (1) (1).pdf @

Per scaricare il format Dichiarazione Beneficiaria da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
OCCOI'I'eI'é invece cliccare Sul Template Dichiarazione Beneficiaria®

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie %

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato
Templats Dichi;
Bensficiaria® Sceglifile | Nessun file selezionato

[oimensions massima: 2048}

Allsgars 5ol I In Tyma valuo’ 40c. DOCK XS, XISy gTm
paLAtg g, png

Le dichiarazioni firmate potranno essere allegate al sistema cliccando sul tasto | Scegi fe | presente in
corrispondenza di ogni singola beneficiaria.
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Nel caso siano stati previsti soggetti Terzi Delegati e/o Partner di progetto si dovra procedere a scaricare
il format per le dichiarazioni previste per questi soggetti che devono essere firmate digitalmente e

potranno essere allegate al sistema cliccando sul tasto Emﬁpresente in corrispondenza di ogni
singolo soggetto Terzo Delegato o Partner previsto.

Dichiarazione Delegato/Partner ¥

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale pologi i i Allegato

81002670396 00468450380 CULTURA POPOLARE SOCIETA' Delegato = Templete Dichiarazione Soggetti C13A1100 scheda ammissibilita Conto Formativo

COOPERATIVA DelegatiPartner ® fino fisorse 2010 doc ®
02442830408 02442830408 LA FORMICA COOPERATIVA Partner Templete Dichiarazione Soggetti Ll
SOCIALEARL DelegatiPartner ® G13A1100 scheda ammissibilita Conto Formativo

fino risorse 2010.doc ®

. . . . P \ . Sak 1! i
Dopo aver allegato le singole dichiarazioni si dovra cliccare sul tasto .

Salva allegati Valida e Invia Allegati h

€ Torna indietro

1l Sistema restituira quindi un messaggio di conferma della corretta allegazione dei documenti scelti.

Operazicne esequita con successo |

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.

Dichiarazione ATl Costituenda ®

Dichiarazione ATI Costituenda ¥
stampa unione soldi.docx @

< Toma indietro

N . Valid, Invia All ti
Dopo aver salvato occorrera cliccare sul tasto per completare la procedura.
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1l sistema ricordera, attraverso una finestra di dialogo, che dopo aver cliccato non sara piu possibile
modificare le dichiarazioni allegate.

Template Dichiarazione Proponente (0]

Dichiarazione Proponente firmata ¥

stampa unione soldi.docx @ C . e . L ns Al
@ Attenzione! Sei sicuro di consolidare la Validazione ? Ulteriori

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

Dichiarazione Partecipazione Benefic| |

Codice Fiscale  Partita IVA OK H Annulla ] Allegato

12333050156 01870500186
stampa unione soldi docx @ C

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

DOperazions eseguita con successo !

. ok | .. . . N . e . . . .
Dopo aver cliccato E il sistema rimandera alla pagina di riepilogo e di conferma validazione.

Codice: 265 Titolo: Awviso 26 Rotazione Standard Ora fine (hhemm): 15:00 COOPERATIVA SOCIALE
Protocollo: R 15426 -20150000041 URL avviso: N.D. COO0P.50C.

Stato: Presentato Linea: Linea 1 Prog 0015

Ti 2= Fann . Alle (hhzmm)z 12:29

| 1= Acceso ai dati del Piano | & Stampa intero piano | | ® Scarica ricevuta \Validazione

Dichiarazione allegate al piano (F & partici]

Validazione completata il 31/03/2015 alle 12:39

Tempiate Dichiarazione Proponenie &

Dichiarazione Proponente firmata #

cara intestata,doc @

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie ¥

B oy o Template dichiarazior
_-_SOCIEFA‘COOPERMTVASOC\ALECOOP.SOC. Template Dichi E iana@® A e

£ Toma indietro |

Dopo aver eseguito questa ultima procedura il sistema:

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

Il piano presentato verra preso in carico dal Fondo per procedere all'esame di ammissibilita e
conformitd. I piani che riportano lo stato “validato” non saranno esaminati per
Pammissibilita anche in caso di allegazione della documentazione.3.

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

3.21.1 Ritiro piano validato

Ritiro Piano

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

w; s e {)’, ar

Fonda Parnetico Mazionaie par '8 nells imprese caoperative

Henveatiln _
I I T C

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Titolo: prova Xy Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Pmsentatn_
Codice: 5557 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 23:59 S.COOPR.L.

Protocollo: R16A34-2017-0000319 URL avviso: N.D. Pres. lIz28/03/2017

Stato: \Validato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16:19

Tipologia: Piano formativo SMART

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

i= Accesso ai dati del Piano & Stampa intero piano I Scarica ricevuta Validazione
Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie) Storicizzazione Piano Ritiro Piano
Termine ultimo per invio del piano e degli allegati: 15/04/2017
€ Torna indietro
Ritira Piano
Comparira la schermata che segue; é sufficiente cliccare sul tasto e confermare I'operazione

effettuata:

8 1 titoli degli avvisi e le date delle scadenze riportate nel testo e nelle immagini del presente Manuale sono a puro titolo di esempio
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\E &) FonCoop &) Foncoop COLLAUDO & INAIL - Istituto Nazio: |

) ) x|
+ foncoop.collinks.eustema.it dice: .
Attenzione! Sei sicuro di voler proseguire? Ulteriori aggiomamenti non ' ‘-
sarannc possibili. Continuare? ()

0K Annulla

bl impresa coaperative

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Benvenuto COSTANZA ULIVI (Legale rappresentante), PEGASO NETWORK S.COOPR.L.
I COT T

Titolo: prova Xy Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Presentatore: PEGASO NETWORK
Codice: 5557 Titolo: Awiso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mm): 25:59 S.COOPRL.

Protocollo: R16A34-2017-0000319 URL avviso: N.D. Pres. 11:28/032017

Stato: Validato Linea: Linea 1 Allai{hh:mm): 1643

Tipologia: Piano formativo SMART

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

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

Dichiarazione allegate al piano (P & partici ) torici Piano Ritiro Piano

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

< Torna ingietro

Lo stato del piano risultera “ritirato”.

Benvenuto COSTANZA ULIVI (Legale rappresentante), PEGASO NETWORK S.COOP.R.L.

Crans scsocs vtz —— R pare

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

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

Stato: Ritirato Linea: Linea 1 Alle (hhimm): 16:19

Tipelegia: Piana formativo SMART

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

Ritiro Piano

cliccato su salva e invia allegati per ritirare il piano si dovra entrare nella sezione :
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sasor valszon P

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

Protocollo: R16A34-2017-0000319 URL avviso: N.D. Pres. I 2B200:

Stato: Ritirato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm): 16:19

Tipologia: Piano formativa SMART

iZ Accesso ai dai del Piano L] Stampa intero piano B scarica ricevuta Validazione

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

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

Dichiarazione Proponente ¥

gkarm template

Dichiarazione Beneficiarie #

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

T . Yol

< Torna indietro

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

Ritira Piano
sezioni. Il file caricati devono essere salvati e infine si dovra cliccare sul tasto

iE Accesso ai dati del Plano = Stampa intero plana I} Scarica ricevuta Validazione

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

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

'a Scarica template

01_autodichiarazione pdf @ G

Dichiarazione Beneficiarie ¥

Codice Fiscale Partita VA Ragione Sociale Template Allegato

€ Tomna indietro
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1l piano risultera quindi nello stato “ritirato” e le dichiarazioni inserite saranno salvate nel sistema e non
sara piu possibile sostituirle o eliminarle.
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« Cooperare & Formare

Fondo Paristice infarprafessionale Nazionals per s Formazions Continas nells imprese cooperative

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Titolo: XY2 Codice: R16A34 Data: 31/03/2017 Presentﬂtore:—

Codice: 5558 Titolo: Avviso 34 Smart del 25/05/2016 Ora fine (hh:mmj: 16:00 S.COORRL
Protocollo: R16434-2017-0000320 URL avviso: N.D. Pres. II: 28/03/2017
Stato: Ritirato Linea: Linea 1 Alle (hh:mm}: 16:35

Tipologia: Pianc formativo SMART

iE Accesso ai dati del Piano =4 Stampa intero piano I Scarica ricevuta Validazione

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

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

Dichiarazione Proponente ¥

&Scarica temnplate

01_autodichiarazione pdf @

Dichiarazione Beneficiarie #

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

—— 1 Yoeoksenpe 0L sodinadons i ®

| € Toma indietro
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