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1 Introduzione

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

In seguito sara descritta la normale operativita dell’applicazione GIFCOOP, in relazione alla funzionalita
di Presentazione e acquisizione piani.

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

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

Il browser deve essere abilitato alla lettura dei javascript.

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

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

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

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

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

Attenzione! | 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 I'utente puo selezionare le sottovoci:

» Nuovo Piano;
> Consultazione Piani Formativi.

(
/Fon.Coc th

* Cooperare & Formare
Fondo Patitatico Intarprofessionale Nazionale per la Formazione Continua nelle impress cooperative

Home  Gestione Account ~  Cambio profilo  Help  Logout

Benvenuto Legale rappresentante),

v Area Progetiazione
Nuovo Piano

Consultazioni Piani Formativi

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

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

Q Ricerca Avvisi

Fondo Paritetics Interprotessionale Nazionale par ia Formazions Continus Al imprese cooperative

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Benvenuto Legale rappresentante),

Numero Avviso (Sistema)

Codice Titolo avviso

Massimo 16 caratteri Massimo 253 caratteri,

< Toma indietro

2.1 Seleziona Avviso

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

Risultato ricerca avvisi (5)

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 di piani aziendali 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, mostrati 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 Tipologia Piano

1 Linea 1 Regionale Piano formativo Standard

e

£ 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

—

£ Torna indietro

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

Presentare il piano come:
L

Tipologia

Impresa beneficiaria

S

£ 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
I'inserimento dei dati per la creazione del nuovo piano.

2.5 Inserimento Titolo del piano

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

Tipelogia del Piano: Piano fermativo Standard

Titolo del Piano ¥:

Prova Manuale di Inserimento

Maesimo 100 caratten.

# Campi obbligatori \

€ Tormna 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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Attenzione!

Piano formativo Prova Manuale di Inserimento creato correttamente!

2.6 Organizzazione formulario

Il 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

Tipologia: Piano formativo Standard

L] Stampa Piano

Piano "prova manuale"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) ]! Crganico e destinatari (scheda B)

I Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) | I Elenco attivita formative (scheda F1) jI! Elenco Voucher (s] Organico e destinatari sudget (scheda G)

scheda F - descrizione del piano autocompilata I Allegati al piano
"

|

—| Legenda |

—

scheds compieta {1} scheda con segnaiszion] NON bloccanti {1} scheda con segnalazioni bloccanti

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

Si specifica che non & necessario rispettare un ordine prestabilito nella compilazione del formulario e
che & quindi possibile caricare nei vari tab i dati in momenti diversi fino alla validazione del piano.

I tab (le schede) possono avere 3 colori diversi (rosso, arancione e verde) a seconda dello stato della
compilazione e dei controlli, come esplicitato nella legenda nel formulario:

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

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

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

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

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Piano formativo Settoriale Selezionare stati
Piano formativo Tematico La) Acquisizione
Piano formativo sul Conto Fermativo v} Ammesso
Aliro Approvato

Regione
Selezionare regioni
Abruzzo L/

Basilicata v
Bolzano

= Nuove Piano Formativo Annulla

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

Anne di pubblicazione

Carica Awvisi

Numero protocollo Codice Piano

Denominazione del Piano

Tipolegia del Piano Stato Piano
Selezionare tipi - Selezionare stati -
Piano formative Standard D Acquisizione D
Piano formativo Complesso Ammesso
Piano formativo Voucher - Approvato -
L SO A Areiman

Regione
Selezionare regioni -
Abruzze D
Basilicata
Bolzano

Malabrin

Propenente (Denominazione)

== Nuovo Piano Formativo Annulla

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

Numero Data Scadenza
Titolo Codice Pr Il Prop Avviso Validazione Tipologia Piano Stato Piano
Prova Manuale di 265 R15A26 28/05/2015 Piano formative Acquisizione

Inserimento R Standard

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

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

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

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

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

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

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

3.2 Compilazione e Consultazione Formulario

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

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

Per procedere alla compilazione si dovra cliccare sulle singole schede (tab)
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Piano "Prova Manuale di Inserimento"

!!' Dati riassuntivi del piano (scheda A} Il Aziende beneficiarie (scheda B) 1! Organico e destinatari (scheda B)
Il Hlenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) § Il Blenco attivita formative {scheda F1)§ 1! Henco Voucher (scheda F4) |l Il Riepilogo budget {scheda G)
scheda F - descrizione del piano autocompilata § |1 Allegati al piano

Legenda:
a o

scheda completa {1} echieda con segnalazioni NON bigccanti {11} scheda con segnalazioni bloccanti

3.3 Salva Scheda

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

<€ Tormna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano &k Stampa Piano
~9

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

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

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

finché non verra validato attraverso il pulsante .
Il pulsante si trova in fondo ad ogni scheda accanto a . Ogni volta che

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

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

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

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

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.

LG ENLIE + Salva Scheda | + Verifica Piano | o 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, I'utente abilitato (Legale rappresentante o Altro
Soggetto con potere di firma) pud effettuare la validazione del Piano, che corrisponde anche al

. ] ] + Validazione Piano . .
consolidamento del Piano stesso, attraverso il pulsante che si trova in fondo alla
prima scheda del formulario, “Dati riassuntivi”.

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

_ ‘
Crare R hveosiows P oo —

Titolo: prova voucher senza calcolo 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 formativo Complesso
Integrato

) + Validazione Piano [ ) o
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 e presente I'errore per renderle conformi ai controlli abilitati. 1l 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

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

Nafa informative: Nel ca50 i cul gl aliegall siano Armad sgfeimanic noR geve essere vialo I cansceo, aiffmand i gif alegat! devono essefe nwialk i fofmato caraceo al Fondo

+" Validazione Piano

3.7 Completamento Invio Piano

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

I documenti relativi alla domanda di contributo e alle dichiarazioni delle imprese beneficiarie, con i dati
precompilati dal Sistema, devono essere scaricati, firmati (con la firma autografa o 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
| 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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Nel caso dei documenti sottoscritti con firma autografa, sara necessario inviare al Fondo il cartaceo dei
documenti originali.

Nel caso di documenti caricati firmati digitalmente, non & richiesto ulteriore invio cartaceo.

Sia il caricamento in piattaforma che I'invio dei documenti cartacei 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: R15A26 Data: 28/05/2015
Codice: 265 Titelo: Awvise 26 Retaziene Standard Ora fine (hh:mm): 16:00
Protocollo: N.D. URL avviso: N.D.

Stato: Acquisizione Linea: Linea 1

Tipologia: Pianc formativo Standard

& Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie {scheda B) | ! Organico e destinatari {scheda B)
| Hlenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) 1! Elenco attivita formative (scheda F1) § !l Elenco Voucher (scheda F4) § 1l Riepilogo budget (scheda G)
scheda F - descrizione del piano autocompilata § |1 Allegati al piano

Legenda:

|LI

zcheda completa {1} scheda con segnalszioni NON biaccanti {11} zcheda con segnalazioni bisccant

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

Mazsimo 255 caratten.

Cognome Referente ¥ Nome Referente #
Inserire il cognome del referente Inserire il nome del referente
Mazsimo 100 camtter Mszsima 100 caratter
Telefono Referente % E-mail Referente ¥ Fax Referente
3333333333333333 avvisofondodirotazione@foncoop.coop l 0600000000000000 l
Massimo 16 caratten Msassims 100 caratten Msssims 16 carstten

Soggetto Proponente

Ragione sociale

Soggetto Proponente

Partita VA Codice fiscale
00000000000000 0000000000000
Tipologia

Impresa beneficiaria

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

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

=Rimuovi
tasto

Regioneli

Regione

Lombardia

Tipologia di Piano

Piano formative Standard

Finalita Piano

Formazione ex lege (obbligatoria)
Qualificazione
Riqualificazione

=+ Aggiungi =Rimuovi %

Aggiomamente

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

. . . . ] . | =+Aggiungi =Rimuovi o
la regione di svolgimento della formazione, cliccando sui tasti e per definire

I’'elenco corretto.
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Durata Prevista (in mesi)

Mazsimo 3 caratten.

Utilizzo di Soggetto Terzo Delegato

. . *
® 5i O No

Utilizzo di Soggetto Partner

© Si @ No *

Regioni svolgimento formazione

Friun venezia siuna ~
Liguria
Lombardia .
Marche
Molise
Piemonte =

+=Aggiungi =Rimucvi %

Lazio

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

Sintesi degli obiettivi del piano formativo

Caralteri imanenti: 2000

Altri Dati

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

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

0 0
Abstract piano formativo

Caratferi rimanenti: 3000

La sezione Altri Dati, che riassume ore e partecipanti delle varie attivita formative, si autocompilera con
i dati che saranno inseriti nelle tab successive.
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N.B. solo dopo aver selezionato in questa sezione la presenza di un soggetto terzo delegato o partner
verra visualizzata nella schermata principale la relativa tab nella quale sara possibile caricare i dati del
soggetto di riferimento.

Piano "Prova Manuale di Inserimento”

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) Il Aziende beneficiarie (scheda B) | 1! Organico e destinatari (scheda B)
Il Henco Voucher (scheda F4) §1! Riepilogo budget (scheda G)
Il Allegati al piano

Il Henco attivita non formative {scheda F1 - non formative) § I! Blenco attivita formative (scheda F1)

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

T

echeda completa {l} =zcheda con segnalazioni NON bioccanti {"} scheda con segnalazioni bioccanti

Invio del Fiano Formativo

La Falidazione del Plana &' consentita salo se I controlli, relativi al vincoll definiti neil'avwisa & a liveita gererals, applicati al momenta della \Yalidazione delle stesso avianne esita positive. Quindi Piani che presentanc dati non
validi per g \ralidazione perche’ non corrett! o non completi verranno hioccatl neilg Validaione dello stesso. | Piani ung volts validati con successo non saranno pin’ levarabiii{sara’ consentito solo Fuplosd del documento firmato
relativo ailz “Oichiarazions Proponente entra §terming consentit)).

Nota infarmativa: Nel case in cui gli altegatl siano firmat! digitalments nan deve essere inviata If cantacea, aftvimenti (it ol aflegat! devano essere inviall in farmata cantaceo al Fomda

+ Yalidaziene Piane

#* Campi obbligatori
I messaggi che indicen Pesito del controli dopo ii salvateguio defia scheds hanno i seguente significato: quelll evidenziali in rosso sono relativi 2 segnelezioni bloccant] mentre quelli In arancione sono reigbivi g
segnalaziont nop bloccant! (warming).

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

+" Salva Scheda

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

Deve essere presente almeno una Attivita Formativa o un Vouchsr

Operazione eseguita con successo !
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3.10 Concertazione

Cliccando sul tab “Concertazione” apparira la seguente schermata ed occorrera cliccare sul tasto
==Aggiungi
per inserire la parte sociale firmataria dell'accordo; la sezione ¢ divisa in due parti: una per le
parti sindacali una per le datoriali. Si ricorda che occorre inserire almeno tre organizzazioni sindacali ed
una datoriale.

& Stampa Piano
Piano "Prova Manuale di Inserimento"

I Dati riassuntivi del piano (scheda A) | * Concertazione B sziende beneficiarie (scheda B) ]! Organico e destinatari (scheda B)
Il Benco attivita non formeative (scheda F1 - non formative) Il Blenco Voucher (scheda F4)!! Riepiogo budget (scheda G)
!l Soggetti Terzi Delegati e Partner § scheda F - descrizione del pianc autccompilata

Legenaa:
scheda completa {I} scheda con segnalazien) NON bloccant {11} scheda con segnalazion) blaceant

Concertazione

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul pulsante \dentincato dal sSimbolo + per agglungere una nuova Pare Sindacale
= tggiungi

Premers sul pulsanis Jenifcan dal simboke + per agglungers una nuova Fark Sindacals

Parti Datoriali

Tipologia Denominazions Data Concertazione File Concertazione

Premere sul pulsaniz kisniificaio dal simboly + per agglungers una nuova Parke Daloriale
+2ggiungi

Premers 5ul pulsants Jdentfizaio dal simbole + per agglungers una nuova Pare Datorisle

Bilateralita

E H

Caralier] fimaneni: 3000

#* Campi obbligator
it

Inglcang l'esliz del contralle dopo I salvalaggle della scheda hanno N segueniz signifcalo: quell evidenziall In rosse seno relallvl a segnalazion] bloccand menire guellin aranclone song reladivl a
W bleccand (warning)

LRGLENSTELM  Salva Scheda | « Verifica Piano | & 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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Sezione Parte Sindacale

Tipologia Parte Sindacale %

Seleziona v

Denominazione Parte Sindacale ¥

Mazzime 255 caratterl

) Data Concertazione #
) Data Raccomandata ¥

Note di inserimento

Nel cazo in cui, nel precedente inzenmento (& per stezsa tipologia di organizzazione), & =tata indicata la
concertazione, vemanno prospetfate le medesime informazioni che, comungue, possono eszers
modificate.

Nel cazo di modifica nei campi data non utiizzare i tazsfo di Back ma inzenre i nuove dato direttamente
dal Galendario.

# Campi cbbligaton

< Toma indietro

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

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

Sezione Parte Datoriale

Tipologia Parte Datoriale %

Altro (specificare) su delega delle imprese v

Denominazione Parte Datoriale ¥
Prova delega

Massimo 255 caratten.

Delega @ File Delega #

Scegli file | format lettera doc

(Dimensione massima: 20 Mg)
Allegare eoio file in formata valido: .dos, .dagx, .z, xlex, .pTm,
.pdf.nf.txt, jog, .png

® Data Concertazione ¥ 30/03/2015

GGMMAAAA
File Accordo #

Scegli file | carta intestata.doc

(Dimensione massima: 20 MB)
Allegare solo file in formato valido: .doc, .docx, iz, .xisx, .p7m,
pdf, itf tet, jpg, png

Note di inserimento

Nel cago in cui, nel precedente inserimento (e per stessa tipologia di organizazione), & stata indicata ia

vemanna e che, possono sssere
modificate.

Nel caso di modifica nei campi data non utiizzare il fazto di Back ma inzenre i nucve dats direttaments
dal Galendano.

% Campi obbligatori

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

Attenziol
Operazione eseguita con successo !

L numera def Firmatari inseriti nel Piano (0) per la tipologia Parte datoriale’
non & coerente con il numero mimimo di Firmatari (1) configurati sulls Linea

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

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

dell’Avviso;

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

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
Tipologia Denominazione Data File Data File
Concertazione Concertazione Racc d Racc d

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

Organizzazione Sindacale Confederale Cisl o] 30/0372015 @ *®
Provinciale/Regicnale

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

=+Aggiungi

Premere zul pulsante identificato dal simbols + per aggiungere una nuova Parfe Sindacale

Parti Datoriali
Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione
Altro (specificare) su delega delle imprese Prova delega 30/03/2015 @ x

=+Aggiungi

Premers sul puleante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Farte Datoriaie

Bilateralita

Y ‘

Caratter nmanenti 3000

#* Campi obbligatori
| mee=aggi che indicans Fesit def controlio dope 1 salvataggie dells scheda hanna i seguente significat: queli svidenziat in roes eono relativi s segnalazioni bisceanti mentre quell in arancione sono relativi a
segnalazioni non biagsanti (waming).

< Toma indietro +" Salva Scheda + Verifica Piano

Dopo aver descritto il processo di negoziazione dell’accordo nel box “Bilateralita” si potra cliccare sul
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 e previsto un box nel quale inserire la descrizione relativa.

Aziende beneficiarie (scheda B)

Per i piani pluriaziendali descrizione generale delle imprese beneficiarie

Caratter 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 Piane richieste Aiuti alla De Regime Regime De lavoratori  impresa  destinatari
partecipanti formazione Minimis De Minimis in svantaggiati
Minimis formaziehe

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

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

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

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

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

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

A + Salva
cliccando sul pulsante

1 wnnauvy R R
Linea: Linea 1

Nuova azienda beneficiaria

Codice fiscale #

Massimo 16 caraiteri.

¥ Campi obbligatori

£ Toma indietro

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

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 21 a 65



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

| Attenzione!

Liazienda [ e stats

aggiunta correttaments

Attenzionel E necessarin procedere con il ricalcols del Budget,

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

Attenzionel 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 dell'impresa beneficiaria,
dovra caricare solo le informazioni mancanti nella scheda dell’azienda.
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Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

Perinserire una matricola parecipanie selezionare | S50 "+ Agglung! WMaricola INPS " € immetiere nella paging dl inserimenio N numers o maticols parecipanis. Se N Siskma non rieva I maticols come vallda per

15 parcipazione, o pErGhe NoNn PraseniE ¢ PErche N uno S50 alverss da "Aderente”, aliova I'SgQuunia 3 qUESID SIeNGO NGN 5318 eNSRUSIS € 53/d NECESSaNT GoNtEiare Iimpresa benanolara per chisgerghal
sgglomare | 950 sul SISEMA £ )8 maricols INPS r2latve
Matfricola INPS Codice ATECO 2002 Stato di adesione Data presunta adesione Note
A 01122 - COLTIVAZIONE DI CRTAGG! IN SERRA In attesa INPS 2722015 x

[} Rispet alla dafa adeslons gichlaraia sono siad superal mesl consentl per S8253 valldazione sdesions da fusse INPS

Dati Piano Formativo

CC.'EF.'.@."E frtt gat richle st in q uesta sezione per l'azlenda beneficlaria & verificare |3 vallata a‘eg.l.ls!sslp.r.t'na Jdells SE.T:FE gel "T!.'np.la fe Dichlarazione Benefclaria” e gells valdazione de! Plans
Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %

0,00, € | (###0,00) 0,00 £ (##20,00)

Aiuti di Stato ¥

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

Descrizione del contesto aziendale e dei fabbisogni formativi

Carater rimanent: 2600

Correlazione fra stategia aziendale e fabbisogno formativo

Carater rimanent: 2600

# Campi obbligator

£ Toma indietro

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

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

Perinserie una maricols parEcipants selezionars | S5t " Agglungl Maricols INPS" e Immetsre nells paging ol Inseriments I numers ol maricols parecipants. S I SISEma non rleva 13 maricols coms vallda per
13 pETECIDEZIONS, O PEIChE NON SrESENIE 0 PErChE N UNG SIEN QIErss 0 "Aderents" Slors IaggiuntE & QUES SINCo N0 5578 SMEIUES & 5ard EEe impress perchisdengl dl
agglamars | g8t sul SISEME & Je maricols NPS relatve.

Messun record trovato
("} Rispetio alla data adesione ghchlarata sono siatl superall | mes consenttt per atiesa valldazions agesions da Musse INPS.

=+ Aggiungi Matricola INPS

Titolo: Prova Manuale di Inserimento Codice: R15426 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: Acquisizicne Linea: Linea 1

Tipologia: Piano formative Standard

(Codice fiscale: NN

Matricola INPS | | Magsimo 10 caratten

#* Campi obbligatori

£ Tomna indietro

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

Attenzione!

La matricola INPS | & stata aggiunta correttarnents

<€ Torna indietro

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

Codice ATECO 2002 Descrizione codice ATECO 2002
A-01.12.2 COLTIVAZIONE DI ORTAGGI IN SERRA
Elenco CCNL

Codice Descrizione
D12N COMMERCIO - ABBIGLIAMENTO

2 Aggiorna CCNL da Anagrafica

% Campi obbligater

£ Tomna indietro

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

Dati Piano Formativo

Compliare it dat richlest In questa sezlone per 'azienda benefclaria e verifcare la valalid degl si2ssl prima della slampa del "Template D, Benefclaria” e dells del Plana.
Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione %
0,00 € | (#2#0,00) 0,00, € | {###0,00)

Aiuti di Stato %

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

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 T |
Seleziona
Grande
Media
icro
nola

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

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

Cofinanziamento Costo dei lavoratori in formazione #

000 € 000 €
(##40,00) (#:#40,00)

Aiuti di Stato ¥

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

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

¥ Campi obbligatori

€ Torna indietro

Se si indica una disponibilita inferiore al massimale previsto per il Regolamento selezionato una volta
salvata la schermata il sistema richiedera I'inserimento dei dati inerenti i contributi ottenuti negli ultimi
Agglungi

tre esercizi cliccando sul tasto ¥

Aiuti di Stato #

“'Regime Aiuti alla formazione ()
# Regime De Minimis
Tipo Regime De Minimis # Disponibilita Regime De Minimis %

Seleziona v 000 £ (FEFDDD)

i Reg.(UE)n. 1407/2013 settore trasporti
Reg.(UE}n. 1407/2013 tutti i settori
Me  Reg.(UE)n. 1408/2013
Reg.(UE}n. T17/2014
Importo (€) Data Concessione Data Erogazione Mormativa Soggetto Concedente Aggiungi

L

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.

Descrizione del contesto aziendale e dei fabbisogni formativi

Caratier] rimanent: 2000

Correlazione fra stategia aziendale e fabbisogno formativo

Caratier] rimanent: 2000

#* Campi obbligatori

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

dell’operazione evidenziando eventuali controlli negativi non ancora chiusi.

Attenzione!
Operazione eseguita con sucoesso !

Atterzione! E necessano proceders con il ncalcolo del Budget.

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

£ Elabora Budget per I'intero Piano

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

" rizulta maggiors del Cofinanziamenta

La percentuals regime 3 .
00P.50C."
mon & rispettata (& maggiors del contributo richiesto di 50,00 sura).

]
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Aziende beneficiarie (scheda B)

Caratier] imanent: 2633

Lista Aziende
Ragione Mafricole Costo  Cofinanz. Confributo Regime Regime Tipo Disponibilita =~ Costo dei Tipo di Numero Organico
sociale INPS Piano richiesto Aiuti alla De Regime  Regime De lavoratori  impresa  desfinatari
partecipanti formazione  Minimis De Minimis in svantaggiafi
Minimis formazione
0000000000 | 50,00 0,00€ 50,00 € (=1 (w] 0,00 € S50,00€ Piccola 0 (1]
£

Premere sul pulsants identiicass 03! simbole + per agglungers una nuova Azlenda Benefclana

Legenda color! Maricols NPS: [Jaoerzny, [Jn svess mwes, Puon vsidss o8 WPS

% Campi obbligatori
Imessagg! che Ingicanc 'esiio del controlic dopo ¥ salvalagglo della scheda hanng ¥ seguents signifcato. quell evidenziatl n ro550 5000 relathvl 3 segnalazion! bloccant mentre quell In aranclone song relatvl a
segnalazionl non bloccand (warning).

LRI ENNTEUM  + Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

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

Nel caso in cui il sistema rilevasse anomalie relative all’adesione di un’impresa beneficiaria inserita
rilascera dei messaggi di alert. Ogni matricola non rilevata nel data base dell'lInps 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.

| dati della beneficiaria inserita potranno essere corretti/integrati dalla sola beneficiaria entrando nella
sezione Anagrafica.

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 é 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.

< Aggiorna Organico Beneficiariate Piano da Anagrafica

L’inserimento dei destinatari puo essere effettuato cliccando sul tasto
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Organico e destinatari (scheda B)

Descrizione generale dei destinatari del piano
A

Caratier! imaneni: 2000

Organico

Atienzione! Prima dl valldare J Plano accerars! che per ognl azlenda I'grgank icato sul Plang gV ulim) @3, Per agglornaments selezionare l S5l ‘Aggloma Organiss
Benefclariale Plang d3 Anagrafca’.

Y ——————. <4

Destinatari
Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero
Pramers sul pulsans dal simbalo + per una nuova tpalogla o) Destnatan
+Aggiungi

# Campi obbligator

Imessagg! che Indlcana 'esiis del contralle depo I salvalmgglo della scheda hanno | segueniz significate: guell svldenz)at In rasse song relatvl 3 segnalazion) bloccant menire guell In aranclens sang relatvla
segnalazion) nan bloccant (waming)

LR ENNEGM Salva Scheda | + Verifica Piano | #& Stampa Piano

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

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

Organico e destinatari

QOrganico

I (Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26/11/2014) &
Macro Tipelogia Tipelegia Gehere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 20 INDETERMINATC PART TIME - SOCI 1]
DETERMINATC FULL TIME - SOCI 20

DETERMINATO FULL TIME - NONM 500! 0
INDETERMINATC FULL TIME - SOCI 0
APPRENDIST] - NON SOCI 0
INDETERMINATC FULL TIME - NON SOCI 0
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NOMN SOCI 1}
INDETERMINATO PART TIME - NON SOCI 1}
DETERMINATO PART TIME - S0CI 0
APPRENDISTI - S0CI 0
AMMORTIZZATORI S0CIALL - 50CI 0
DETERMINATO PART TIME - MON 30CI 0

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

Macro Tipelogia Tipelegia Genere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 20 INDETERMINATO FULL TIME - NON SOCI ]
APPRFENOISTI - KOk SO n
. +FAggiungi . . . . L . . .
Cliccando sul tasto della sezione destinatari si potranno inserire i destinatari per ogni singola
impresa.
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Numere

Regione Codice fiscale Ragione sociale

Premere sol puisante identificato dal simbolo + per apgiungere ung noove tivologia of Destinatari

Faguiungi

#* Campl obbligatori

I messagyl che indicana lesito del contrallo dopa il saivaleggio delie scheds hann if seguente significata: quellf evidenziali in rosso sonn refativi @ segnalazions bioceant] mentre quelil in arancione sono velaiivl a

segnalazion] nan bloccant (weening)

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

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

Inserimento di destinatari della formazione in relazione alla beneficiaria:

- - - Seleziona - - - v

Organico anagrafica beneficiaria

Regione

Abruzzo

#* Campi ohbligatari

£ Torna indietro

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

Destinatari
Regiohe Codice fiscale Ragiohe sociale Numereo
Campania 18
Sicilia 1n
Sicilia 10
Puglia 3
Sardegna 4

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

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

Tipelogia: Fiano formativo Settoriale

Destinatari in Formazione | Campania)

Categoria Sottocategoria Genere Numero (1) Di Cui
DETERMINATO FULL TIME - S0OCI | 1 ‘ |?|
DETERMINATO FULL TIME - MOM S0C| | 1 ‘ |?|
DETERMINATO PART TIME - SOCI | 1 ‘ |?|
DETERMINATO PART TIME - NOR S0CI | a ‘ |?|
Dipendenti DIRIGENTI Maschile 1} INDETERMIMATO FULL TIME - S0CI | a ‘ |?|
INDETERMINATO FULL TIME - MOM 20CI | a ‘ |?|
INDETERMINATO PART TIME - 0CI | 1 ‘ |?|
INDETERMINATO PART TIME - NOM S50C| | 1 ‘ |?|
DETERMINATO FULL TIME - S0OCI | 1 ‘ |?|
DETERMINATO FULL TIME - MOM SOCI | 1 ‘ |?|
DETERMINATO PART TIME - S0C| | a ‘ |7|
DETERMIMNATO PART TIME - MORN S0CI | a ‘ |?|
DETERMIMATD FULL TIME - S0CI ‘ 0 ‘
DETERMIMNATO FULL TIME - MOM S0C] ‘ 0 ‘
DETERMINATO PART TIME - S0CI ‘ 0 ‘
DETERMIMNATO PART TIME - MO S0OCI ‘ 0 ‘
IMDETERMINATO FULL TIME - SOCI ‘ a0 ‘
IMDETERMIMATO FULL TIME - MOMN 80T ‘ 0 ‘ ‘ — |
Dipendenti IMPIEGATI Femminile 0 INDETERMINATO PART TIME - S0CI ‘ 0 ‘ ‘?|
INDETERMIMATD PART TIME - MON S0CI ‘ 0 ‘ ‘:/|
APPREMDIETI - S0CI ‘ 0 ‘ ‘?|
APFREMDIETI - NOMN 50OCI ‘ 0 ‘ ‘E|
AMMORTIZZATORI SOCIALI - SOCI ‘ 0 ‘ ‘?|
AMMORTIZZATORI SOCIALI - NOM SOCI ‘ 0 ‘ ‘E|

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

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

Carstteri imanenti: 2000

+ Salva Descrizione destinatari

in questa sezione e’ possibile inzenre una descnzione dei destinatan defl piano formative nguardante fintera azienda

# 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

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

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

Fremere sul pulsante Kentificato daf smbols + per aggiungere una nuova Atfivita non formativa

¥ Campi obbligatori

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

L RCLERLEIGI  + Salva Scheda | + Verifica Piano | # Stampa Piano
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3.13.1 Aggiungi attivita

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

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

Dati Generali

Codice Titolo #
2

Massimo 255 caratteri
Numero Moduli

Descrizione

=]
N

Caratten imanenti: 3000

# Campi obbligatori

| messaggi che indicanc Fesit del controlls dopo i salvataggio delis scheda hanno i seguente significata: quell evidenziati in rossa sono refativi a segnalazion] bioceanti mentre quelli in arancione sona refativi a
segnalazioni non bioceanti fwaming).

<€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano

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

Operazione eseguita con successo !

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

3.13.3 Elenco Moduli non Formativi

Dopo aver creato una nuova attivita sara possibile inserire i moduli che la compongono cliccando sul

+Aggiungi
tasto

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

! Elenco Moduli non Formativi § 11 Gastione Budget

i

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

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

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

Premere suf puisante identificato dal simbelo + per aggiungere un nuove Medulo non formativo

=Aggiungi

Premere suf pulsante idenfificato dal simbslo + per aggiungere un nuove Madulo non fommativo

# Campi obbligatori

I messaggi che indizans resita def controlie dopo i salvataggio delis scheda hanno i seguente signifisato: quell evidenziati in rasss sono relativ 3 segnalazioni bisecanti mentre quell in arancione sono refativ a
segnalazioni non bloccanti (waming)

4 Toma indietro + 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

! Dafi Generali Modulo non Formativo

Legenda’
al o] "

scheda complea {1} scheas con s=gnalazion! NON bloccant {11} scheda con segnalazion) bloccant

Dati Generali Modulo non Formativo

Intestazione
Numero Titolo
1
Massimo 255 caratier).

Contenuto / Azione
Contenuto¥® Azione ¥
v v

Descrizione Modulo

| |

Caratier imanani: 2000

Descrizione Prodotto

| |

Caratierl imanand: 200

Durata (mesi)

Massimo 3 caratien.

% Campi obbligater
Imessaggl che Ingicanc l'esits del confrolls dopo | salvatagglo della scheds hanno I seguentes signifeato: quell evidenzial in rosss sono relathl 3 segnalazion) bloccant mentre guell In aranclone sons relathl s
segnalazian non blaccant (waming)

LR RO« Salva Scheda | + Verifica Piano | " Stampa Piano

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

Cliccando quindi sul tasto
inserita.

, sara possibile visualizzare il riepilogo dell’attivita non formativa

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generai | Elenco Moduli non Formativill | Gestione Budget
Legsnda:

i

scheds comples {1} seheda con segnalazion! NGN blaczany {11} scheda con segnalazion) blaccant

Elenco Moduli non Formativi

D inazi C Azione Descrizione Modulo Descrizione Durata
Prodotio {Mesi)
1 Matenali didattici P i di El i di i / il iali didattici per Slide 3 ®
Pros i iali didattici didattici per FAD lezicne a distanza multimediali
“+4ggiungi
Pramers sul pulsaniz dal simbalo + per agglungere un nuove Lodulo non formative

# Campi obbligator
ne Inglicano st gl conraiio dopo i
szgnalazion) non bloczand waming).

LRELERSITIN  Salva Scheda | + Verifica Piano | #& Stampa Piano

Per le attivita non formative € possibile caricare una singola attivita con all'interno piu 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

della scheds hanno | seguents signifcato: quell svidenziat In o550 5000 relatl 3 segnalazion) bloccant mentre quell In sranclone sona relatl &

. - . . . =
relativa all’azione che si sta caricando e cliccare sul tasto ll .
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Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generaii | Elenco Moduii non Fomativi] * Gesfione Budget

Legenda:

scheda comple {1} seheda con segnalazien NON bisczant {11} scheda con segnalazion) bisccant

Gestione Budget

£ Elabora Budget per l'ntero Piano

G | Perabiimre s moaifcs della Viace Analltics perinserire/agglornare la Voce Analitica ¥ |pereiminars s Vocs Analtcs £ perannullars loperazions
T cormispondents

| per mostraremascongers wte ks Voo 1 | per mosraremascongere l2 Voo Analiiche
naliichs gelis sexlons dluna vocs
i1

o2 calc0l3E SURMatcaments 05) SIStEMa In base &l dat Inserit nells airs scheds

(2] per salvare gl imporio ol cotnanziamento utlizzare | puisanis "Saha Scheda” In fondo alla paging ¢ "5alva" accanto alla voce

Codice Descrizione Importo singola Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato
edizione € (#.#0,00) £ [#350,00) singola edizione complessivamente

€ (#.20,00) € (#.220,00)

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

Al Afttivith propedeutiche ad 0,00 0,00

iniziative formative

A1 |deazione e progettazione 0.00 0.00 0o 000 =
2

Al2 Pubblicita & promozione 000 000 0.00 =
2

A3 Selezione - Orientamento 0.00 ooo 000 oon | [=
2

Al4 Bilanci competenze 0.00 0.00 000 000 =
(2)

AlS Progettazione ed elaborazione 0.00 0oo 000 0.00 a

materiale didattico ' ' ' '

(2) + Salva

AlE Servizi informatici (F.4.0.) 0.00 000 000 oo =
2

AT Ricerche 0,00 0,00 000 0,00 -

Al Formazione formaton 0,00 0,00 0,00

i=]
[=]
=]

< . e .
R 1] 1]
1]

S . . . L - . . +FAggiungi
Si aprira il dettaglio della voce e si potranno inserire i relativi costi attraverso il tasto
A1S Progettazions ed slaborazions 0.00 0.00 .00 .00
materiale didattico ' ' ' '

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

Gl Ampart! sl Intendono per singola edizione

** Costo fatale Vocz ANaiNea (T) =A + (B *C) [ costo tofsle dells Viocs Analitcs deie essare magglars ol 2200

g JLESEE .

Si potranno inserire la voce analitica dell’attivita, il costo del bene/servizio o, in alternativa, I'importo
orario riconosciuto con il numero di ore previste per la realizzazione, e la tipologia di rapporto fra quelle
previste dal menu a tendina.
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A5 Progettazions ed elaborazione 5000.0 5000.0 0,00 0,00 =
mateniale didattico
12
Voce Analitica % Costo Importo Orario (B)  Numero Ore (C)**  Importo Tipologia di Rapporto
Bene/Servizio (A) = Totale (T) =
-
progettazione material 5.000,00 0,00 0 500000 | geroprorEs v ) %] (€]

Gl import sl Inendons per singols edlzione.
** Costo tdale Woce ANaIMCa (T) = A + (B *C). D costo e gella Vioce ANaWCa deve e55ere maggiore ol 2250,

Fizzimai

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

Attenzione! [ x|

Operazione eseguita con successo |

Importi Complessivi
Z Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Ci i L: p i Contributo Complessivo

0,00 ¢ 000 ¢ 0,00 ¢
(###0,00) (#.##0,00) (###0,00)

Per elaborazioni sul budget circa | controlli e la ripartizione delle voci di costo del budget delle aitivité non formative sulle formative, selezionare il tasto "Elabora Budget per lntero Piano® Si consiglia di effettuare quest'sttivitd quanda i
dati inseniti nel budget sono consolidafi e comungque prima dell'invio del Piano.
¥ Campi obbligatori

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

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

':.'- Elabora Budget per l'intaro Piano

Dopo aver cliccato sul tasto e successivamente su tutte le schede

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

& Stampa Piano

Attivita non Formativa "Attivita non formativa"

Dati Generali | Elenco Moduli non Fommativi [ Gestione Budget

_| Legenda:
o
SCheds compleE {1} scneda con segnalazionl NON bisccant {1} scneda con segnalazion) blaccany

Una volta caricati i costi per le attivita non formative il sistema in automatico attribuira tali costi in
quota parte sulle attivitd 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

. R . +Aggiungi
Per aggiungere un’attivita occorre cliccare sul tasto

Elenco attivita formative (scheda F1)

Descrizione generale delle attivita formative

Caratteri rimanenti: 3000

Calendarizzazione attivita, risorse professionali e docenziali impiegate; cantierabilita

Caratteri rimanenti- 3000

Lista Attivita
Numero Progressivo Denominazione Certificazione Obbligo di legge Numero destinatari
2 - - 1] x
==Aggiungi

Premere sul pulsante 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; I'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 #
B3]
Mas3ime 255 caraterl
Numero Moduli Numero di allievi in formazione complessivi per tutte le edizioni
o o
MNumero ore atfiviti (A) Numero ore complessivo (A*n. edizioni)

0 o

Obbligo di Legge

O 8O No

Descrizione delle certificazioni

0 Si@ No

Numero Edizioni

Descrizione Dettaglio

*
N

Caratier) imanant: 500

#* Campi obbligator
Imessagyg! che Indicans lesits del controlis dope U s3lvatEggle delia scheds hanno I seguente signifcasn: quell evidenziat In rosss sons r2latyl 3 segnalazion) bisccant mente quellin aranclons sons relatl 3
segnalazlon) non bloccant fwarning).

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

+ Salva Scheda

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

, il Sistema inviera un messaggio con

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 41a 65



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

3.14.3 Elenco Aziende partecipanti
In questa scheda occorrera indicare le singole imprese che partecipano ed il numero dei lavoratori che

i i X +Aggiungi
ne sono coinvolti attraverso il tasto

Attivita Formativa "Prova manuale"

Dati Generail | ** Elenco Aziende partecipanti§ | Flenco Moduli Formativil] !l Gestione Budget
Legenda:

scheds complsa {1} scheaa con segnalazion) NON blgccany {11} scnieda con s=gnalazien! sieccany

Elenco Aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita [VA Numero partecipanti coimolti

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

+Aggiungi

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

Prima al EQQ.I'JJQE.'E le aziende ;a.’?zc.',:an:‘!'.’mcessa.’.lc assoclarie al Plano formative come Beneficlarie
#* Campi obbligatori

Imessaggl che Indlcane Peslio del controlle dopo  salvalaggle dells scheda hanno U segueniz signifcak: guell evidenziad In rosse sono relathl a segnalazion) bloccand menire guellldn aranclone sons reladivl a
segnalazion) non bloccand fwarning).

LR ENETEVI o Salva Scheda | « Verifica Piano | # Stampa Piano

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

Inserimento Azienda Partecipante

Azienda Partecipante ¥

Seleziona v

Numere dei Partecipanti previsti per I'attivita %

# Campi obhligatori

£ Torna indietro

Occorrera ripetere la procedura per ogni azienda partecipante.

Elenco Aziende partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Cedice fiscale Partita IVA Numero partecipanti coinvolti
Cl 0 04 ] x
G 0 C 3 x
G 0 i3 ®
Fl 4 ] x

Premere sl polsante Jdentificato dal simbolo + per aupiungere ona noove Azlends padecivante

Prima of e ariende Jt /et al Plann farmativa come Beneticiarie

# Campl obbligatari

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

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

. L . . . =Aggiungi
Per poter inserire i moduli che compongono I'attivita bisogna cliccare sul tasto
s . Woirr e . "
Attivita Formativa "attivita formativa 1
Elenco Aziende partecipant | Elence Moduli Fermativi}
scheds completa {1} scheda con segnalazion] NON pioccanti {11} scheds con segnalazioni bioccant]

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numers Denominazione Tematica Modalith erogazione Durata (Ore)

Fremete sul puisanis ideniilicato dal simbofa + per aggiungere un nuovo Moduio farmativo

=2 ggiungi

Fremers sul puisants identifizato dal simbofa + per agpiungers un nuovo Moduio farmative

# Campi obbligatori
1§ messapnl che indicano lesite del controllo dopo I selvatagpio delia scheda hanpo If seguente significato. quelli evidenziahi [n rosso sono relathvi @ segnalazion] bloceanti mentre quelll in arancione sopro relativi g
segnalazion] non bioccanti (werning).

€ Tomna indietro + SalvaScheda | + YerificaPiano | M Stampa Pianc

3.14.4.1 Aggiungi modulo

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

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione
Numero Titolo ¥
1 | |

Massimo 255 caratteri.

Tematica Formativa

Modalita Erogazione

Orario svolgimento formazione

<] <
* *

[] Formazione in orario di lavoro
[] 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
. - . +FAggiungi . .
formativa: docente, codocente e tutor (se previsti) attraverso il tasto nella relativa sezione.

Numero ore formazione per singolo allievolgruppo

Elenco fasce docenti per singolo allievolgruppo

| |

Fascia Docente ‘Ore di docenza previste Costo Orario Docente Rapporto

Premers sul pulsanizs Menifcaio dal sinbols + per agglingere una nusva Fascla docenis

+Aggiungi

Elenco profili codocenti per singolo allievo/gruppo

Profilo codocents Ore di codocenza previste Costo Orario codocente Rapporto

Premere sul pulsanie Kenincaie dal Dol + per agglungers una nuova TIpolwg!a o) co-aocenie

+4ggiungi

Elenco profili tutor per singolo allievoigruppo

Profilo tutor Ore di Tutoraggio Costo Orario tutor Rapporto

Premere sul pulsanis Kenincaie dal MDolo + per agguingers una nuova TIpolog!a o) s

+4ggiungi

Individuale/Gruppo
Modalita Formazione #
O Individuale
O Gruppo

Descrizione Modulo

| |

Caraller] rimanenit: 2000

Atenzione! [dat insent devonc essere relatvl al singolo moduls peria singols edizione.
#* Campi obbligatori

Imessagglche Indicana leslio del controllo dopo ) salvalaggle della scheda hanno l seguenie signiicalo: quell evidenzlall In rasso sonc relativl @ segnalazion) bloccant menire quell In aranclons song reladivl a
segnalazlan! nan bloccand fwamingl

LR LENINELM  Salva Scheda | « Verifica Piano | & Stampa Piano

. . . =+ Aggiungi . . . . -
Per inserire un docente, dopo aver cliccato sul tasto , si aprira una finestra che chiedera di

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

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

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 44 a 65



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

ezione Fasce Docenti

Fascia Docente %

‘ Fascia AlSenior r |

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Ore di Docenza Previste %

Costo Orario Docentz #

€ | =s=000

# Campi obbligator

£ Toma indietro

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

Sezione Profilo Codocenti

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Profilo Codocente %

Massimo 255 caratierl.

Ore di Codocenza Previste #

Costo Orario Codocente #

€ | ===000

# Campi obbligatori

< Toma indistro
Sezione Profilo Tutor

Tipologia di Rapporto %

— Seleziona — v

Profilo Tutor #

Massimo 255 caratier]

Ore di Tutoraggio Previste #

Costo Orario Tutor #

€ | ==R000

# Campi obbligator

< Toma indietro

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

Nella sezione Individuale/Gruppo, il Soggetto proponente dovra indicare se 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. Il
Soggetto proponente deve caricare i dati in questa sezione con attenzione in quanto le informazioni
inserite serviranno in fase di gestione del piano per i calendari e per i registri*.

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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Numero ore formazione per singolo allievo/gruppo

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

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

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

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

Legends

scheda complets {1} scheda con segnalazioni NON Bloccanti {l1} scheds con segnatazion bloccanti

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalita erogazione Durata (Ore)

1 modulo formativo 1 Conoscenza del contesto lavorativo Aula 200

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

# Campi obbligatori
| messaggi che indicana fesita del controllo dopo i ssivatsggio defle scheda hanna il sequente significato: queli evidenziati in rosso sono relativi & segnaiszion bloccanti mentre quelli in erancione sono relstivi a segnalszion
non bloccanti (warning)

£ Torna indietro & stampa Piano

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

% Elabora Budget per l'interc Piano

procedere all’'aggiornamento dei dati cliccando sul tasto

Il Gastions Budgat

{1} scheda con segnanasrond NUIN bR cants {1} scheda con segnaiaziani bioscan

Gestione Budget

= Elabora Budget per l'inters Piane

G | P anbititare fo modifics dell Vece Anailica ' | per inserirefaggiornare L Voce Anatliva » Iuw Vemirmare da Woce. W r & | por ammilare Foperazione
Zorispandents
B | pér mostrare/nasc onders e & Vool I | oo mostravermascondins i Vo Amids e of
Amaiitiche dells sesione g voce

1) Vooe caloolite aulomabiaments dol sislema in bave ol dati invenli neile aftre scheds.
(2) per sabrare g imparte of coltnant iaments wtiliz zave if puisante “Sakae Scheds” in fanda aifs paging & “Taka® sccanbe il voce.

Codice Descrizione Importe singala Importo P i di cui iate per di cui cofinanziate =
€ (#.4110,00) € (#.440,00) singola
€ (#.#40,00) € {#.440,00)
a Ceosti diretti & 0,00 0,00 0,00 0,00
indiretti plane

Dopo aver cliccato il pulsante il sistema aggiornera i dati e, se corretti, segnera
in verde la scheda Gestione Budget.
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Attivita Formativa "attivita formativa 1"

o Aziende partecipanti [ Elenco Maduli Formativi j| Gestione Budget

scheda completa {1} scheds can segnalazion NON blaceant {11} seheda con sepnalazion] bioceanti

Gestione Budget

Voci
< Elabora Budget per l'intero Piano

G | Per abiiitare ia modifica detla Voce Anailtica | et inseriveraggiomare e Voce Analitica X | per eliminare f2 Voce Anaiitica corispandente € | per anmatiare Poperazione
comispandsnts

B | per mostrarernascondere tuite fe Vool = | per mostrevernascondere fe Vool Analitiche of
Analitiche delia sezione una vace

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in base al dati Insenti nelle altre schede.

(2) per salvave il importo o cofinanziamento utiizzare [l puisante “Salve Scheda” in fondo alla paging o *Saiva” accanto alia voce.

Codice Descrizione Importo singola edizione  Importo complessive di cui cofinanziato per di cui cofinanziate E
€ (H.##0,00) € (R.#H0,00) singela edizione complessivamente
€ (H.##0,00) € (K.HH0,00)
A Costi diretti e 30.000,00 60.000,00 0,00 0,00

indiretti piano

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

certificazione
competenze
A29 Realizzazione F.A.D. 0.00 0,00 0.00 0.00 =
A210  Residenzialita e 0.00 0,00 0,00 000 | E
trasporti
Resifl ALIE 0,00 0,00 0,00 0 |[=
Totale 5.112,00 5.112,00 0,00 0,00
parmasﬂ'are/nesmndere tutte le Voci g per mostrarsinascondere le Voci Analitiche ol
Analtiche dells sezione una voce

(1) Voce caicolata sutomaticamente dl sistema in base ai dati insenti nelie altre scheds.

Voci Attivita non formative

per mostrare/nascondsre tutte le Voci = | per mostrare/nascondere le Voci Analitiche ol

Analitiche della sezions una voce

(1) Vioce caicolata automaticamente dal sisterna in base ai dafi inserili nelle altre schede.

Codice Descrizione Importo Importo Importo Importo di cui di cui cofinanziato ~ di cui di cui cofinanziato E
Elaborato  Elaborato singola plessivo  cof i complessi cof i plessi
singola complessivo  edizione € (#.4##0,00) persingela  (Elaborato) persingola € (#.##0,00)
edizione € (##40,00) € (£45#0,00) edizione € (#.4#4#0,00) edizione
€ (#.440,00) (Elaborato) € (#.4#40,00)

€ (#4#0,00)

A Costi diretti e indiretti piano 747,17 747, 74717 747,17 0,00 0,00 0,00 0,00

Al Attivita propedeutiche ad 438,11 438, 438,11 438,11 0,00 0,00 0,00 0,00
iniziative formative

Al Ideazione e progettazione 438 11 438 11 0.00 0.00 =

A12 Pubblicita e promozione 0.00 0.00 0.00 0.00 =

Nel caso l'attribuzione calcolata dal sistema sia ritenuta idonea dal Soggetto Proponente non dovra
essere effettuata nessuna operazione in caso contrario dovra modificare gli importi intervenendo
direttamente sulla voce di costo interessata.
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3.15 Voucher

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

. . . . . L =Aggiungi
necessario innanzitutto inserire una descrizione generale e quindi cliccare sul tasto

Elenco Voucher (scheda F4)

Caratten imanenti 3000

Lista Voucher

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

Premere sul pulsante identificato dal simbofa + per aggiungers un nuovo Voucher

=+Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova Affivitd Vousher

¥ Campi obbligator

I messaggi che indicano Fesit del controlio dops if saivataggio della scheda hanno il saguents significato: queli evidenziati in ress0 sono relativi a segnalazioni bioccanti mentre queli in arancione sono refativi a
=segnalazioni non bloccanti (waming).

€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano

Si apriranno 5 schede che esaminiamo di seguito nel dettaglio.

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

! Dati Generali Vouchet § | Ente Erogatore ]! Elenco Aziende Partecipanti] ! Blenco Moduli Formativil] ! Gestione Budget

Legenga:

i

scheda completE {!} scheas con segnalazion) NON blaccany {11} scheda con s=gnalazion) blaccant

Dati Generali Voucher

Codice Titolo %
4

Massimo 255 caraterl
Numero Moduli

Certificazione

| a

0 50 No

Massimo 255 caraten.

Tempi frequenza in ore

|

Massimo 4 caratierl.

Numero destinatari

Costo unitario del voucher

000 £ @mmon ¥

Costo unitario finanziato del piano

0od € |@amon ¥

Descrizione del Voucher

| |

Caratier] imanent: 1000

* Campi cbbligator
f.'ﬁessagg'&"! Inalcano l'esito del controllo O‘CFC N sahva. EQQ'C della scheda hanno .I.‘SEQ'JEHE S'Q.'LI.'.'CE!:'q'J!.I.I.IEI'.UEHI.'E:‘.IH ross0 sono relatvl 3 seg.'\a.lal.lc.'!.‘B.lcccan:‘men fre que_l_l_l In aranclone sono relatvlia
segnalazien! nan bloczant {warning)

LREENRTS  + Salva Scheda | + Verifica Piano | % Stampa Piano
Scheda

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 erogatore®. Una prima sezione riguarda
I'anagrafica dell’ente, indicare poi i dati relativi alla sua sede legale e la tipologia di accreditamento che
deve essere scelta tra le opzioni riportate nel menu a tendina.

Ente Erogatore

Anagrafica

Ragione sociale %

Massimo 255 caratier!
Partita VA ¥ Codice fiscale %

Massimo 17 caraten. Massimo 10 caraten
Iaat ol quests sezione gid present 3 sisEMma Non POSSOND E55808 Modlifcat
Uoaificande ) Codice Fiscale )l software sostitulrd 'Ente erogatore.

Se non possizal 15 Partis VA riporare nel campe Il valore 0.

Sede Legale

Sito internet

[hEp W N ome Sl i)

Indirizzo %

CAP ¥ Comune ¥ Provincia
+ Seleziona Comune

Telefono # Fax ¥ E-mail %

Massimo 16 caratien! Massimo 16 caratien! Massimo 100 caratier!

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

Accreditamento

Tipo Accreditamento #

Certificazione 1S0 S00:2001 settore E4 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 indietro +" Salva Scheda «" Verifica Piano o Stampa Piano

relatila

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

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

Seleziohe 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 comuns nan saranna seleziongbil

« Conferma selezione

€ Torna indietro

® i 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

- - . +4ggiungi
ogni singolo voucher utilizzando il tasto

!l Elencoe Aziende Partecipantifl) £ienco mModuli Formativiff 11

Legenda:

seheda camplets {1} scheda con segnalazion] NON bloccant {11} scheda con segnalazioni bloccanti

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numero partecipanti ceinvolti

Premere sul pulsante identificata dal simbola + per syglungere ung nuova Aziends Pertecipants
+200iungi

Premere sul pulsante identificata dal simbofa + per aggiungere ung nuova A ziends pariecipante

Prima i e aziende & ai Piano formativa come Beneficiarie
# Campi obbligatori

Imessagyi che indizano Fesits del cantrolio dopn if salvatagoio deila scheda hannd i seguente Significato: quelll sIdenTiat in w0550 Sona velatini 3 segnalaziont bioccanti mevire queili In arancions sono relativi 2
segraiezion] non bioceanti (warning)

LREENITE I+ Salva Scheda | + VerificaPiano | M Stampa Piano

Inserimento Azienda Partecipante

Azienda Partecipants %

Seleziona v

Mumero dei Partecipanti previsti per |'attivita #

# Campi obbligatori

4 Toma indistro

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

Elenco Aziende Partecipanti

Lista aziende partecipanti

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

+2ggiungi

Premere sul puisante identificat dal simbala + per sggiungere una nuava Aziends partecinante

Prima di i le aziende e af Piana formative come Beneficiarie
#* Campi obbligator

I messaggl che indican fesito del controli dopa if saiatayio della scheda hanno i Seguente sipnificato: quelll eVidenTiat in fasso sono relatii @ segnatariont bloceanti mentre quelli In arancions sara relatin
segnalezions nan bloccanti fwarming).

€ 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

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 51 a 65



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

Legends

scheda camplets {1} scheda con sepnalazion] NON bloccant! {11} scheda con segnalazion bioceant

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Durata (Ore)

Premere sul pulsanie Kieniicao dal Simbolo + per agglungere un Nuovs Wodule Voucher

+4ggiungi

Premere sul pulsaniz iienticato dal Smbolo + per agglungers un NUoVS Liodulo formatie

# Campi obbligator
I 99! che Indicang l'esiio del controllo dopa I della scheda hanng I seguente significato: guell evidenzlal In rosss song relathl @ segnalazion! bloccant mente quell In aranclone song relatvl a
segnalazien] nen bloccant fwaming)

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

3.15.4.1 Aggiungi modulo

. +FAggiungi .. N . .
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 ™"

! Daii Generali Modulo Formafivo

Legends:
n o

SCNS0E COMpIEE {'} scneaa con segnalazion) NON blaccany {11} scnega con segnalazion) pigecany

Dati Generali Modulo Formativo

Numero Titolo #
1

Massimo 255 carater!

Tematica Formativa

Orario svolgimento formazione

[} Fomazione in orario di lavore

() Formazione fuor orario di lavoro

Durata (in ore)

|

Massimo 3 caratier].

Descrizione

| |

Caranen nimanent: 500

# Campi obbligatori
Ir I che Ingikcane l'estio del controllo dopo N dells scheda hannao N seguenie signifcase: guell evlaenziali In rosso 50N relathl 3 segnalazion) bloccant mentre quelll in aranclone sono relathvl a
segnalazien] nen bisecant (waming)

£ Toma indietro " Salva Scheda " Verifica Piano & Stampa Piano
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3.15.5 Gestione Budget

Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
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costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Dopo aver completato I'inserimento delle altre sezioni occorrera inserire il valore economico aprendo la
scheda “gestione budget”. Il 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 _| .

G | Per abiltare Ia modifica defla Voce Analiica

Pper mostrare/nascondsre tutte e Vbei

Anaiitiche della sezions

cormispondente

una voce

« | per inserire/aggiornare iz Voce Analtica

< Elabora Budget per I'intero

per mostrare/nascondere ke Voci Anaiitiche di

(1) Vbce calcolata automaticamente dai sistema in base i dati inseriti nelle altre schede.

X | per ciiminare a Voce Analtica corrispondente

(2) per salvare gii importo di cofinanziamento utizzare i pulsante "Salva Scheda® in fondo alla pagina o *Salva® accanto ala voce.

Codice

A2

AZT

Cliccare quindi sul tasto

voucher.

Codice

A2

Descrizione

Costi direttie
indiretti piano

Realizzazione delle
attivita formative

MNoleggi (aule e
materiali)

Commissioni
d'esame /

certificazione
competenze

Voucher formativi
individuali

Voce Analitica %

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

Per aggiornare i fotali selezionare la
Tab “Gestione Budget” o ricaicolare

Impnrtn cnmplessivo
€ (#.#40,00)

Per aggiornare i fotalf selezionare la
Tab “Gestione Budget” o ricaicolare

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

Per aggiornare i fotalf selezionare fa
Tab “Gestione Budget” o ricaicolare

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

Per aggiornare i totalf selezionare la
Tab “Gestione Budget" o ricaicolare it

i Budget i Budget i Budget Budget
Per aggiornare i totali sek la  Peraggiornare i totali sek la  Peraggiornare i totali sl Ia Fer aggiornars i totali selezionare la
Tab "Gestione Budget' o ricalcolare  Tab "Gestione Budget' o ricalcolare  Tab "Gestione Budget® o ricaicolare  Tab *Gestions Budget* o ricalcolare i
i Budget i Budget i Budget Budget
0.00 0.00 0,00 0,00
2
0.00 0.00 0,00 0,00
(2
0.0 0.0 0,00 0,00
(2

Costo Bene/Servizio (A) ™

Giiimporti si intendono per singola edizione

Importo Orario (B) ™

Numero Ore (C) ™

** Costo totale Voce Analtica (T) =A + (8 * C). i costo totae della Voce Anaitica deve essere maggiore di zero.

+ Aggivngi

Descrizione

Costi diretti e
indiretti piano

Realizzazione delle
attivita formative

Noleggi (aule e
materiali)

Commissioni
d'esame /

certificazione
competenze

Voucher formativi
individuali

Voce Analitica %

+Aggiungi

Importo per singolo

Importo complessivo

di cui cofinanziato per

Importo Totale (T) ™

di cui cofinanziato

partecipante € (#.##0,00) € (#.##0,00) singolo partecipante complessivamente
€ (#.440,00) € (#.440,00)
Per ag i totali e Per i ’ o Per iotaii e Per aggs i totaii s
Teb *Gestione Budget® o ricalcolare  Tab *Gestione Budget” o ricaicolare  Tab "Gestione Budget” o ricakcolare  Tab “Gestione Budget® o ricalcolare i
il Budget if Budget i Budget Budget
Per aggiornare [totai seiezionare la | Per aggiomare itotaii seiezionare la | Per aggiornare i totali selezi 2 Per i totai seiezi ia
Tab *Gestions Budget’ o ricaicolare | Tab "Gestions Budget' o ricalcolare | Tab *Gestions Budget” o ricaicolare | Tab "Gestione Budget” o ricalcolare i
if Budgst if Budgst i Budgst Budgst
0.00 0.00 0,00 0.00
(2)
0,00 0,00 0,00 0.00
2
00 00 0.00 0.00
2
Costo Importo Orario (B) Numero Ore (C) ™ Importo Totale Tipologia di Rapporto
Bene/Servizio (A) *  ** n=
Calcoiato in
acfomeico: FORNITORE v

Gilimporti 51 infendono per singols edizions.

£ | per annuilare foperazione

Tipologia di Rapporto

e procedere con l'inserimento dei dati relativi al costo dei singoli

=]

«

ﬂ

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 calcolata automaticamente dal sistema in base ai dati inseriti nelle altre schede.

(2) per salvare gii importo di cofinanzismento utiizzare il pulsants *Salva Scheda® in fondo alla pagina o “Saiva” accanto alla 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) € (#.#4#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

RElE DaElEEe 0.00 0,00 0,00 o0 E
materiali)
2
GEY || Il 0,00 0,00 0,00 000 E
d'esame /
certificazione &
competenze
R WIS EE 1.000,00 2.000,00 0,00 o0 E
individuali
2
A29 Realizzazione FAD. 0.00 0,00 0.00 000 E
@
il A 0.00 0,00 0.00 000 |E
(2)
Totale 1.000,00 2.000,00 0 0,00
& | Per abiltare la modifica dellz Voce Analiica + | per inserire/aggiornare fa Voce Analtica R | per eliminare ia Voce Analitica corrispondent r annullare foperazione
corrispondente
per mostrare/nascondsre tutts e Vooi i= | per mostrare/ascondere ke Voci Analtiche di
Anaiitiche della sezions una voce

(1) Vbce calcoiata automaticamente dal sistema in base ai dati inseriti nelle altre schede.
(2) per salvare gil importo dl cofinanziamento utiizzare il pulsante *Salva Scheda in fondo alla pagina o *Salva® accanto ala 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

. . . .. . . N - = Elabora Bud I Pl
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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3.16 Riepilogo Budget
Il preventivo del piano si auto compilera con i dati inseriti in tutte le attivita formative e non formative.

Per poter inserire o modificare gli importi bisogna cliccare sul tasto

Preventivo generale del piano

Voci Attivita formative

per mostrareinascandere titte ie Vool

Anaiitiche delia seziane

< Elabora Budget per l'intero Piano

iE | per mostrareinascondere e Voo Analitiche di
ana vace

(1) Voce caicalata autamaticaments ozl sistema in base 2l dati inserit nelle 2itve schede.

Codice Descrizione

A3

A2

427

A2.10

A2.11

Totale

Costi direttie
indiretti piano

Realizzazione delle
attivita fermative

Docenza
Codocenza
Tutoraggio
Sostegno all'Uternza
svantaggiata
Materiale didattico
MNoleggi (aule &
rmaterial)
Commissioni d'esame /
certificazione
competenze

Woucher formativi
inclividuali

Realizzazione F.A D

Residenzialita e
trasparti

Altro

B | per mostrareimascondere tutte Je Voci
Aralitiche telia sezions

Importo complessivo € (#.##0,00)

IS | per mostraveinascandere fe Vool Analitiche o
unavace

(1) Vace calcalats automaticamente ai sistema in base ai dati nseriti nelle aive schede

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione

69.000,00

69.000,00

40.000,00

0,00

20.000,00

9.000,00

0.o0

0,00

0.o0

69.000,00

di eui

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

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

te € (H.##0,00)

0,00

0.o0

0,00

0.o0

0,00
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Voci Al non formative

<% Elabora Budget per

per mostraremascondere futte fe Vool per mastraremascongers ke Vool Ansitiche o
Anziticns geis sezione ana vote

(1) Vce calcoiala sutomaticamente dal sistema i1 bese ai 0stl Inseril neile Sire schege.

Codice Descrizione Importo complessivo € (#.220,00) di cui
€ (#.350,00) (#40,00 %)
A Costi diretti e indiretti piano 0,00 0,00 0,00
Al Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00 0,00
iniziative formative
A1 Ideazione & progettazione 0,00 o000 pog | =
AlS5 Progettazione ed elaborazione 0.00 0.0 .00 =
materiale didattico 2 : :
A16 Progettazione materiale didattico 0,00 0.00 0,00
& servizi informatici (F.A.D.) ' !
A19 Residenzialits e trasporti 0.00 0.00 0,00
A110  Altro 0,00 0.00 0,00
A3 Coordinamento 0,00 0,00 0,00
A3 Personale intemo 0.0d 0.00 0.00 =
AZ3 Residenzialits e trasporti 0.0d .00 0,00
A34 Altro 0,00 o.00
A4 Lavoratori in formazione 0,00 0,00 0,00
A4 INAIL & assicurazioni oo 000 000
Ad42 Residenzialits e trasporti 0,00 0.00 0,00
AG Attivita in itinere e finali 0,00 0,00 0,00
ABA Monitoraggio 0,00 0.00 0,00
AB2  Valtazions 0ad 00d od [=
MBS Alto 000 000 00d
ABB  Residenzialits e trasporti e 000 ood
B Costi indiretti di 0,00 0,00 0,00

014 Costo fidelussione

0,00 0,00

B15 Costo certificazions rendiconto
tramite revisore del contl

H1 6 H[‘RSR notariiisaimazone 0,00
registri
B1.7 Altrl costl di _qES“ﬂnE D.GD
[ 000 0.00
c1 0,00 0,00
B 0,00 0,00
Totale £.000,00 0,00
Ejmmmwu.mw hutte i Linal E‘mmwaw.mmm Wner Amaitiche &
A i e 813 SeT00¢ ung void
m SSma 1o Dase Dl QB¢ 5C ke,

Importi Comples:
Z Elabora Budget per l'intero Pian

Costo Complessivo Cof i Cc i Contributo Complessivo

0,00 000 € 0,00 €
(#:4##0,00) (###0,00) (###0,00)

| dati delle woci di budget nella scheds in oggetio sono elsborati in maniers sutomafics dal Sistems come somma delie voci di budger delle attivita e voucher che compongono il Fiano. Intanto modifiche al budget possono essere
effiettuate solo nelle affivits o voucher del Piano.

Per elaborazioni sul budgst circa | controlll € Ia ripartizions delle voci di costo del budget delle attivita non formative sulle formative, selezionare il tasto "Elabora Budgst per lntsro Fiano”. Si consiglia di effsttuare quest'stiivita quanda i
dati inseriti nel budget sono consolidati & comunque prima dell'invio del Piano.
% Campi obbligatori

| messaggi che indiceno I'esito del controlio dopo il selvataggio dela scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi & segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relstivi a segnelazioni

‘non bloccanti (waming).

£ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano 4 Stampa Piano
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3.17 Soggetto Terzo Delegato e Partner

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

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Di inazi gione i Codice fiscale Partita IVA Tipologia

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

+Aggiungi

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

% Campi obbligatori
| messaggi che indicano lesita del controllo dopo il sslvataggio della scheds hanno if seguente significato: quelli evidenziti in rasso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi & segnalazioni
non bloccanti {wsrning).

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

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

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Codice Fiscale #

=+Aggiungi

Massimo 16 caratteri.

Partita IVA %

Massimo 11 caratteri. Se non possiedi la Partita IVA riportare nef campo il valore 0

Tipologia #*

Seleziona
Delegato
Partner

A2

¥ Campi obbligatori

<€ Toma indietro

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

Operazione eseguita con successo |
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Soggetti Terzi Delegati e Partner

Denominazione/Ragione Sociale Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Delegato x

==Aggiungi

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

% Campi obbligatori

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

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

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

Dati Persona Giuridica

Codice fiscale # Partita IVA % Ragione sociale %
02028350359 02028350358
Massimo 11 caratiel S¢ non possiedi s Partis (VA ymssmo 255 carszen,
riportare nel campo I valore 0
Tipologia Persona giuridica (liv.1) % Tipologia Persona giuridica (iiv.2) #

Seleziona Seleziona

Tipologia Soggetto Giuridico

Tipologia #
Delegsto

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale % CAP Sede Legale %

Massimo 255 caratier! Massimo § carafterl

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

Massimo 16 carafter! Massime 100 caratterl.

Fax Sede Legale ¥ Sito Internet Sede Legale

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

Dati Legale Rappresentante

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

Seleziona

Massimo 16 Garatter.

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

# Campi obbligator

< Tomaindeto
Al termine dell'inserimento dei dati selezionare il tasto per confermare.

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

Budget

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

#* Campi obbligatori

< Toma indietro
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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 autocompilata § |, Allegati al piano
Legenada:
- o

scheda comple {1} scheas con segnalazion] NON blaccant {1} seheas con segnalazion) bloccant

scheda F - descrizione del piano autocompilata
(e

Attivita Modulo Titolo Testo
Bilateralita descrizione processo di concertazione

Rispondenza della formazione ai fabbisogni e alle attese  Descrizione rispondenza della formazicne ai fabbisogni e alle
aziendali & spendibiliti della formazione per il lavoratore attese aziendali e spendibilita della formazione per il

allintemo o allestemo dellazienda lavoratore allintemo o allestemo dellazienda
Diescrizione del contesto axzi & dei fabbi: to aziendale e fabbisogni formativi
formativi
Comelazione fra stategia aziendale e fabbisogno comelazione tra strategia aziendale & fabbisogni
formativo
Diescrizione destinatar descrizione!

3-Prova Diescrizione Attivita Desciption!

manuale

3Prova  1-module Descrizione Modulo destrizione

manuale formativo 1

4 1-prova Descrizione Modulo prova

2-Aftivita Descrizione Aftivita Descrizione attivité non formativa

non

formativa

Z-Aftivita | 1-Materiali Descrizione Modulo ‘Yemanno elaborati materiali didattici per lezione a distanza

non didattici

formativa Progettazions

2-Aftvita  1-Materiali Diescrizione Prodotto Slide multimediali

non didattici
formativa Progettazions

# Campi obbligatori
Imessaggl che ndicano l'esiio del
segnalazion) nan bloccant (wamin,

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

oo dopo J salvalaggio dela scheda hanno N seguenie signifcato: guell evidenziat in rosse 5ono relathl a segnalazion) bkeecant mentre quelll n aranclone sona relatvl &

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

Scegli file |MNessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 MEB) V=T

#* Campi obbligatori
1 IneSSaYOl che INEICANG FESI0 K8l CoNtOI topn I SANIAYIID SII SChEda RanNG If SeUNents SIIRKICATD! GUENT SVIIENTISN In FOSS0 SOND FBISNY 3 SEONIISTION DI ANt MENITE QUBIN i Jancions SOND (2t 3

segnalazion] non bloccant] (warning)

LRTGEINGE G« Salva Scheda | + Verifica Piano | M Stampa Piano

. P . . . « All . .
Dopo aver scelto e selezionato i file da inserire cliccare su e quindi su
confermare I'inserimento.

+" Salva Scheda per

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

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

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

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

" Verifica Piano

sistema tutte le schede si coloreranno di verde e, cliccando sul tasto
riscontro di errori e si potra procedere con la validazione.
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Avviso e linea Scadenza validazione

Titolo: Prova Manuale di Inserimento Codice; R15426 Data: 05/05/2015
Codice: 265 Titolo: Awviso 25 Rotazione Standard Cra fine (hhzmm): 16:00
Protocollo: MN.D. URL avviso: N.O.

Stato: Acquisizicne Linea: Linez 1

Tipologia: Pianc formative Standard

& Stampa Piano

Piano "Prova Manuale di Inserimento”

Dati riassuntivi del piano {scheda A) Aziende beneficiarie (scheda B) ] Omanico e destinatari (scheda B))
Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) | Elenco attivita formative (scheda F1)§ Elenco Vioucher (scheda F4) | Riepilogo budget (scheda G))|
S tti Terzi Delegati e Partner || scheda F - descrizione del piano autocompilata § Allegati al piano

Legenda:

scheda completa {1} scheda con segnalazion) NON Bioccant {1} scheaa con segnalazion) bloccany

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 ¢ consentite solo se I conlroli], relativi af vincoli definiti nelfavwise e a livelio generale, applicali ai momento delig Validazione dello stessa avranno esito positiva. Quindl Fiani che presentano dati non
valil per [a |Falidarione perche’ non coretti o nan complet! verranne blaccat! nelia \Validarione defio stesso. § Plani una volta validati con successo non saranno piu lavorabiliisara’ consentito sola Fuplnad del dacumenta firmato
relativa aifa “Dichiz it " entro [ terming

MNota infarmativa: Nel casn In cul gil allegati siana firmati digitalimente non deve essere inviatn i catacen, altrimenti tutt plf allegatt devare essere inviatl in formatn cartacen af Fondo

+ Validazione Piano

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

Utilizzo di Soggetto Partner e -
Messaggio dalla p

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

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

La Validszions del Piano ' consentits sola se i controli re} positivo. Quindi Piani che presentano dati non validl
per la Validazione perche’ non corretti o non completi verrs oK Al psentito solo I'upload del documento firmato relativo
siis "Dichiarazione Froponente" entro | termini consentit).

Nota informativa: Nel caso in cui gii allegati signo firmati di

+ Validazione Piano

3% Campi obbligatori

| messaggi che indican Iesito del controllo dopa il salvataggio della scheda hanno il sequente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativ & segnalazion bleccanti mentre quell in arancione sone relativi & segnalaziont
non bloccant (warning).

< Toma indietro « Salva Scheda « Verifica Piano & 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
| 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!

1 piano Prova 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 Siricorda di completare |la procedura di presentazione del piano caricato, nell'apposita

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

| B Acceso ai dati del Piano | | & Stampa intero piano | | M Scarica ricevuta Validazions |

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e parficipazione beneficiarie)

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

. . . N . . i= Acceso ai dati del Piano
In seguito alla validazione I'utente potra visualizzare il tasto ‘ |

per la consultazione in

. .. L . i | & Stampa intero piano |
sola lettura dei dati inseriti nel piano, il tasto

B Scarica ricevuta Validazione |

per salvare una copia in pdf ed il tasto
per salvare una ricevuta sempre in formato pdf.

I 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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v Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
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Ricevuta Invio Piano I

Prova Manuale di Inserimento

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

Per scaricare il format Dichiarazione Proponente da firmare digitalmente o con firma autografa e da

allegare nel sistema occorrera cliccare sul .

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata ¥

Nessun file selezionato
(Cimensions massima: 20 WB)

Allegare solo fie In rmato valido: Hoc, docy, wis, wIsk pTm, paf it nt ipg, png

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

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiaraziene Propenente firmata #

domandaPianoFormativo 116 (1) (1) pdf@

Per scaricare il format Dichiarazione Beneficiaria da firmare digitalmente o con firma autografa e da
allegare nel sistema occorrera invece cliccare sul Tempiate Dihiarazione Beneficiana®

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie ¥

Codice
Fiscale Parfita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato

Template Dichiarazicne
Beneficiana@® Nessun file selezionato

(Cumensions massima: 20 MB )
Allzgare solo fle In formao valklo: doc, docx, s, sk pTm,
pat i jpg, pg

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

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 63 a 65



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

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

Template Dichiarazione
Beneficiaria® Jc:\Usersioca: _ stodiia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Salva allegati Valida e Invia Allegati

€ Tomna indietro

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

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

Dichiarazione ATl Costituenda ®

Dichiarazione ATI Costituenda ¥

stampa unione soldi.docx @

4 Toma indietro

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

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

Template Dichiarazione Proponente @

Dichiarazione Proponente firmata #

stampa unione soldi.docx @ C 3 e " I B s o
Attenzione! Sei sicuro di consolidare la Validazione ? Ulteriori
aggiornamenti degli allegati non saranno possibili dopo il
consolidamento. Continuare?

Dichiarazione Partecipazione Benefic| |

Codice Fiscale  Partita IVA Ragi OK l { Annulla l Allegato

12333050156 01870500186  L'ALBES stampa unione soldi.docx @ C

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

Manuale utente per la presentazione piani Avvisi Fondo di Rotazione Pag. 64 a 65



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

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

Codice: 265 Titolo: Avviso 26 Retazione Standard Ora fine (hhzmm): 16:00 COOPERATIVA SOCIALE
Protocollo: R15A28 -2015-0000041 URL avviso: M.D. COOP.50C.

Stato: Presentato Linea: Linea 1 Pres. II: 21/03/2015
Ti ia: Fiano . Alle (hhzmm); 12:39

= Acceso ai dati del Piano o Stampa intero piano M Scarnica ricevuta Validazione:

Dichiarazione allegate al piano (Prop & parficip: ie)

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

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata #

carts intestata doc @

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie #

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato
. e biate Dishiarmsione Bencfcind
) ) ey - /=T COOPERATIVA SOCIALE COOP.SOC. platc D © i imprese n Csi o ©
£ Toma indictro

Dopo aver eseguito questa ultima procedura il sistema:

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

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

Si ricorda che la documentazione sottoscritta con firma autografa dovra essere inviata per raccomandata
A/R al Fondo entro il termine stabilitos.

8
I 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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