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1 Introduzione

1l presente documento espone le modalita operative per il caricamento dei dati per la presentazione di
un piano formativo nel Nuovo Sistema Informativo (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 alla piattaforma GIFCOOP e alle sue funzionalita deve essere effettuato tramite il login come
Legale Rappresentate, utilizzando i browser Chrome, Firefox versione 3.0 o superiore o Microsoft Edge
versione 85”.

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.

1l documento descrive tutte le schermate di interazione utente/sistema.

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

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

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

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

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

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

Dal menu a sinistra selezionando la voce Conto Formativo 1'utente pud selezionare la sottovoce Saldo
Conto Formativo

Benvenuto (Legale rappresentante), Fon.Coop

<

Conto Formativo

Saldo Conto Formativo —— I

Area Progettazione

v

Consultazione Piani Formativi

SitCoop

v

Gestione Utenti

v

Gestione Anagrafica

-

Gestione del Plano

~

Rendicontazione

Gestione Proroghe

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

Fonda Parietico Interprofsssicnale Nationale per la Formazions Continus nelle imprese caaperstne

Home  GestioncAccount~  Cambioprofic  Help  Logout

R EIETTIT

v Conto Formativo

FON. COOP.
Gonfigurazione saldo statico
Ricerca Salde Conto Formative Risorse
Risorse CF 2018

Saldo Conto Formativo Godice Risorse cF scadono Saldo Gonto Anticipo/Rpa  Anticipo/Acconto

Fiscale CF 2016 2017 29/01/2021 Formativo 2019 2020
Gonfigurazione Gonto Formativo
S T 97246820589 0,00 0,00 1.369,00 1.369,00 0,00 0,00

v

A fronctsi e Situazione aggiornata al 17/02/2021 **

Consultazione Piani Formativi

SiftCoop Stato Impresa- SOTTOSOGLIA, Tipo Impresa: Singola, Aderenza al Fondo: aderente

Gestione DatlISFOL Saldo Disponibile*: € 1.369,00

Gestione Approvazione

v

il saldo disponibile & comprensivo degli eventuali anticipifacconti

v

Assegnazione Valutatori
15 precisa che le risorse visualizzate sono aggiomate alla data indicata pertanto le variazioni dovute agli importi approvati
Consultazione Awvisi successivamente a tale data saranno visualizzabili con il nuovo aggiornamento.

v

v

Gestione Utenti

v

Gestione Anagrafica

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

5

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

SOPRASOGLIA imprese che hanno una disponibilita E necessario verificare se
annua pari o superiore ad € 5.000 hanno risorse 2019 in
scadenza in quel caso devono
presentare piani entro il
31/01/2023 per non perdere
tali risorse
SOPRASOGLIA BONUS per 'anno 2020 non hanno risorse Possono presentare piani per
disponibili ma dispongono di un saldo | non perdere le risorse entro e
degli anni precedenti maggiore di zero | non oltre il 31/01/2023
SOTTOSOGLIA imprese che hanno una disponibilita Possono presentare piani per

inferiore ad € 5.000 annue

non perdere le risorse entro e
non oltre il 31/01/2023 dopo
aver effettuato la scelta
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3 Nuovo Piano

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

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

Benvenuto

Nuovo Piano in Conto Formativo
Consultazione Piani Formativi
‘Consultazione Piani in Difformita’
Consultazione Piani Beneficiarie
Consultazione Pian| Formativi
SitCoop
» Gestione Utenti
» Gestione Anagrafica

» Gestione del Piano

> Rendicontazione

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

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

‘.

Fonds Parilstice Intarprofessionale Nazionals per ia Formazione Continus nella imprese cooperstiee [

Home Gestione Account ~ Cambio profilo Help Logout

Benvenuto (Legale rappresentante),

Creazione nuovo piano formativo

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

Q, Ricerca Conto Formativo

€ Torna indietro

3.1 Seleziona Conto Formativo

Dall'elenco elaborato dal Sistema in base alla ricerca effettuata, il Legale Rappresentante deve
selezionare le Linee Guida di interesse e quindi cliccare sul pallino di spunta della riga interessata.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative
costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL

Creazione nuovo piano formativo

Ricerca

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

Q. Ricerca Conto Formativo

1) Selezionare Conto Formativo di presentazione

Risultato ricerca conto formativo (1)

1 risultato trovato.1

Codice Anno Titolo avviso

O C21A18 2021 Linee guida per la presentazione di piani aziendali concordati a valere sul Conto Formativo saldo risorse 2019

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

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

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

2) Selezionare Linea di Finanziamento

Linee
Codice Linea Descrizione Linea Reparto Risorse Tipologia Piano

J 1 Linea 1 Nazionale Piano formativo sul Conto Formativo

€ Tomna indietro

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

3.3 Seleziona Scadenza

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

In seguito alla selezione comparira il tasto .
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
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Creazione nuovo piano formativo

Codice: C21A19 Linea 1
Denominazione: Linee guida per la

presentazione di piani aziendali
concordati a valere sul Conto
Formativo saldo risorse 2019

3) Selezionare Scadenza

Elenco Scadenze Associate alla Linea

Data scadenza presentazione Ora fine presentazione (hh:mm)

@] 31/01/2022 16:00

< Toma indietro

¥ Avanti
Premendo il tasto -, si procede con la selezione del Soggetto Presentatore (qui verranno
riportati anche gli eventuali gruppi creati dal Legale Rappresentante, cfr Manuale Gestioni Gruppi).

3.4 Seleziona Presentatore

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

Selezionare Tipologia Presentatore

Presentare il piano come:

Tipologia

\gpresa beneficiaria

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

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

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

3.5 Inserimento Titolo del piano

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

Tipologia del Piano: Piano formativo sul Conto Formativo

Titolo del Piano #:

Massimo 100 caratteri. \

% Campi obbligatori

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

Piane formativa Prova Manuale di Inserimento creato correttamente!

3.6 Organizzazione formulario

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

!! Dati niassuntivi del piano (scheda A) Ji1 Accordo di concertazione |11 Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |1l Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita formative (scheda F1) 1! Elenco Voucher (scheda F4} | !! Riepilego budget (scheda G}

Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative)

1l Allegati al piano

_( Legenda: 1
- &
scheds completa {1} scheda con segnalazioni NON bioccanti {11} scheda con segnaiazioni bioccanti

La prima scheda che viene visualizzata & 'Dati riassuntivt'.

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;

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

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

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

1l Sistema consente l'inserimento dei dati in momenti diversi, la loro visualizzazione una volta inseriti
nel Sistema e la possibilita di modificarli prima della validazione del Piano.

N.B. Dopo la validazione del Formulario non potra essere effettuata nessuna modifica.
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4 Area progettazione: Compilazione formulario
4.1 Consultazione Piani Formativi

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

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

Ricerca Piani in Gestione

Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protecolio

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano

Piano formativo Settoriale

Codice Piano

Stato Piano

Selezionare stali

Piano formativo Tematico ~ Acqguisizione

Piano formative sul Conto Formativo ~ Ammessa

Aliro Approvato
Regione

Selezionare regioni

Abruzzo Ll

Basilicata ¥

Bolzano

= Nuove Piano Formativo Annuila

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

pulsante

si effettua una ricerca dei piani che sono stati inseriti nel Sistema. GIFCOOP, dopo

I'elaborazione, riporta l'elenco dei Piani presenti.
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Anno di pubblicazione

Carica Avvisi

Numero protocollo Caodice Piano

Denominazione del Piano

Tipologia del Piano Stato Piano
Selezionare tipl Bioccato
Piano fomativo Standard L, Chiuso ™
Piano formative Complesso v Concesso avvio sotto responsabiits w
Piano fomativo Voucher Da approvare
Regione
Selezionare regioni
Abnuzzo A
Basilicata vl
Bolzano

Proponente (Denominazione)

m + Nuovo Piano Formativo JEGGITEY

B risuitsti trovati, mostrafi da 18 7.f<< <] 1, 2{=>+]

Numero Data Scadenza
Titolo Codice Protocollo Proponente Avviso Validazione Tipologia Piano Stato Piano
Informatica gestionale e 215 C15413 3026 Fiano formativo sul Acquisizione
amministrativa Conto Formativo
Archeologia in formazions 218 AT| SOPRA SOGLIAE C15413 01206 Piano formativo sul Acquisizione

\ NEOADERENTE SOPRASOGLIA Conto Formativa
B risultati trovatl, mostrafi da 187 f<< <] 1, 2[=>5]

Posizionandosi con il mouse sulla riga relativa al Piano di interesse, e cliccando € possibile accedere al
dettaglio. Nel dettaglio del Piano "Acquisizione" 1'utente prende visione delle schede del formulario per
la compilazione e la visualizzazione fino alla validazione del piano.

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

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

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

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

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

4.2 Compilazione e Consultazione Formulario

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

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

1 Per la configurazione dell'utente Referente o altro soggetto con potere di firma si rimanda allo specifico manuale
gestione utenti.
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Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
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!l Dati iassuntivi del piano (scheda A) } i1 Accordo di concertazione |11 Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |11 Organico e destinatari (scheda B)

Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) il Elenco attivita formative (scheda F1) |11 Elenco Voucher (scheda F4) ju Riepilogo budget (scheda G)

1l Allegati al piano

Legends
— J

scheda complsta {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {11} scheds con segnalszioni bioccanti

4.3 Salva Scheda

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

L@ EE oMl « Salva Scheda | +” Verifica Piano | & Stampa Piano
»

-
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.

4.4  Verifica Piano
L'utente puo effettuare la verifica complessiva del Piano in qualsiasi momento e da qualsiasi scheda.
La funzionalita non comporta la validazione del formulario che continuera quindi ad essere modificabile

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

+ Verifica Piano |8 . . .
1l pulsante si trova in fondo ad ogni scheda accanto a . Ogni volta che

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

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

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

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

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

4.5 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.

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

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

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

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

La validazione del piano € consentita entro e non oltre la data di scadenza prevista dalle Linee Guida.
Home Gestione Account - Cambio profilo Help Logout

Benvenuto

Creazione nuovo piano formativo

Conto Formativo Scadenza

Codice: C21A19 Linea 1 Data scadenza validazione:
Denominazione: Linee guida per la 31/01/2022
presentazione di piani aziendali Ora fine validazione (hh:mm): 16:00

concordati a valere sul Conto
Formativo saldo risorse 2019

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

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

Lo stato del Piano viene aggiornato solo in seguito dell'esito positivo della validazione (passando dallo
stato 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 'avvenuta validazione il sistema procedera all'assegnazione di un numero di protocollo.

Invio del Piano Formativo

La Valdazione gel Pianc e’ consentlla 500 s& /| control, relstl) af vincod defimit! nel'avviso & & Wello generaie, applicat/ &l momento dels Vaidazione delo SIesso S4anno eskio postivo. Quingl Fiani che presentano dat/ non vakal
per la Valdazione perche’ non commedtl 0 non compiell verranno bioccall news Valldazione del stesso. | Fianl una volta valldal con SUCCESSa Non sarsnno piu* f S0i0 S'uplosd oel do: firmato relatvo
afs "D entro I terminl

Nota informativa: Nel ¢aso in cul gil ategatl siano firmad diglfaiments non deve essere nvialo I cartaceo, ailiment twit gif allegat! devono essere mviall in formato cartaceo al Fondo

+ Validazione Piano

4.7 Completamento Invio Piano

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

I documenti relativi alla domanda di contributo e alle dichiarazioni delle imprese beneficiarie, con i dati
precompilati dal Sistema, devono essere scaricati, firmati esclusivamente con firma digitale e caricati
nella scheda “Dichiarazioni allegate al piano (Proponente e partecipazione beneficiaria)”; il caricamento
(upload) dei documenti € abilitato solo per il Legale Rappresentante o Altro Soggetto con potere di
firma.

1l caricamento in piattaforma e l'invio dei documenti deve essere effettuato entro e non oltre la data di
scadenza prevista dalle Linee Guida.
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Se il caricamento dei documenti non sara completato entro la data prevista, il piano risultera Validato
ma non Presentato e quindi passera allo stato Validazione Scaduta.

Il Fondo, in seguito, effettuera tutte le verifiche di ammissibilita sulla documentazione di partecipazione
come prevista dalle Linee Guida sui soli piani che risultano essere nello stato Presentato.

4.8 Schede dettaglio Piano

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

& Stampa Piano

Piano "Informatica gestionale e amministrativa"

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) 811 Accordo di concertazione |l Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |11 Organico e destinatari (scheda B)
Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative) j i Elenco attivita formative (scheda F1) |11 Elenco Voucher (scheda F4) |11 Riepilogo budget {scheda G)

1l Allegati al piano

Legends.

o i

scheda compista {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {1} scheds con segnsiszioni bioccanti

4.9 Dati riassuntivi

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

Dati riassuntivi del piano (scheda A)

Titolo del Piano

prova

Massimo 100 caratteri.

Referente

Cognome Referente ¥ Nome Referente %

Massimo 100 caratteri Massimo 100 caratteri

Telefono Referente # E-mail Referente ¥ Fax Referente
Massimo 16 caratteri Massimo 100 carstteri Massimo 16 caratteri

Soggetto Proponente

Soggetto Proponente

00000000000000000
Codice fiscale
0 00000000000000
Tipologia

Impresa beneficiaria

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

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 14 a57



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

==Aggiungi
Occorre inserire, attraverso il tasto , le finalita del piano selezionandole dall’elenco presente.

Se una finalita e stata erroneamente inserita, ¢ possibile rimuoverla dall’elenco cliccando sul tasto

=Rimuovi

Regioneli

Regione

Tipologia di Piano

Fiano formativo Settoriale

Finalita Piano

Formazione ex lege (obhligatoria)
Rigualificazione

Fan0iungi =Rimuovi ¥

Aggiornarmento
Qualificazione

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

Durata Prevista (in mesi)

b |

Massima 3 caratter

Utilizzo di Soggetto Terzo Delegato

|

* i No

Utilizzo di Soggetto Partner

|

Si'® No

Descrizione sintetica del piano formativo

Caratteri rimanenti: 1964

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

La sezione dati riassuntivi ore e partecipanti e costo ora formazione si autocompilera con i dati che
saranno inseriti nelle tab successive.
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Numero complessivo partecipanti Att. Formative ivo ore ipanti Att. F

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

e =

104,00 €

(###0,00)
Invio del Piano Formativo
La Validazione del Piano ' consentita soie se i conirolli, relativi ai vincoli definiti nellavviso e & livello genersle, Bpphcahdnmmeﬂtudeﬂa ic delio slesso il sitivo. Quindi Piani che presentanc deti non validi
per la Validszione perche' non corretti o non completi verranno bloccati nells Validazione deilo stesso. | Piani una voita saranno piu' if consentito solo l'upload del documento firmato relative

aliz "Dichiarazione Proponente” entro | termini consentit).
Nota informativa: Nel caso in cui gl aliegati sianc firmat digitalmente non deve essere inviato fl cartaceo, altrimenti futt gii allegati devono essere inviati In formato cartaceo al Fondo

+ Validazione Piano

#* Campi obbligator
| messagyl che indicann Pesito del contralin dopo ¥ selvetengio dells scheda hanmo if seguente significato: quelll evidenziali in rosso sono reletivi @ segnelazion] bioccanti mentre quelli in arancione sono relativl &
segnalarion) non bioccanti (warning).

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

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

visualizzata la relativa tab dove sara possibile caricare i dati del soggetto di riferimento.

Piano "prova "

!! Dati nassuntivi del piano {scheda A) } 1 Accordo di concertazione Il Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |11 Organico e destinatari (scheda B)
)

Il Elenco attivita non formative (scheda F1 - non formative

I Soggetti Terzi Delegati e Partner [§ 1 \allegati al piano

Il Elenco attivita formative (scheda F1) | Elenco Voucher (scheda F4) j I Riepilogo budget (scheda G)

— ———J
- &
scheda compieta {1} scheda con segnalazioni NON bioccanti {1} scheda con segnalzzioni bloccanti

Inseriti tutti i dati occorre cliccare sul pulsante .

1l sistema proporra una finestra che segnalera 1’esito dell’operazione ed evidenziera alcuni controlli che
sono in relazione con la scheda (queste segnalazioni scompariranno non appena saranno compilate

correttamente le relative tab).

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

Deve essere presente almeno una Attivitd Fermativa o un Voucher

Operazione eseguita con successo |
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4.10 Dati accordo di concertazione

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

+Aggiungi . . . . . e .
sul tasto per inserire la parte sociale firmataria dell’accordo; la sezione ¢ divisa in due parti:

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

& Stampa Piano

Piano "Informatica gestionale e amministrativa”

Piano "prova "

! Dati riassuntivi del piano (scheda A) 1 Aziende beneficiarie (Conto Formativo) |1 Organico e destinatari (scheda B)
| Soggetti Terzi Delegati e Partner

Legenda:

] o] r

scheda complsta {1} scheda con segnalazioni NON bioccanti {11} scheda con segnaiazion; bioccanti

Dati accordo di concertazione

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul puisante identificato dal simbalo + per agoiangere una nova Pade Sindacale

FAgoiung

Premsre sul puisante fdentificat dal simbalo + per apgiungere una muove Pare Sindgeale

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Premere sul puisante identificato dai simbalo + per appiungere una huova Parte Datorizie
FAgoiung
=$=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 l'upload del file.

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

Tipologia Parte Sindacale #

Seleziona v

Denominazione Parte Sindacale ¥

Massite 235 cavatter.

® pata Concertazione ¥

FMWAAAA

File Accordo ¥

Scegli file |Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 ME)

) Data Rac¢omandata

Note di inserimento

Nei caso In cul, nel precedente Inserimenta (e per stessa tipologia of organizzazione), & stata indicata Ja
, verranno ie ’ che, , possono essere modificats

Net caso df moditica nel campl data pan wtilizzare If tasta of Back ma inserive I nuava date direttamente dal
Calendaria.

#* Campi obbligatori

<€ Torna indietra

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

Si precisa che nel caso in cui 'accordo sindacale sia sottoscritto da altro soggetto delegato dal Legale
rappresentante sara necessario allegare la copia della delega come indicato nelle Linee Guida.

1l sistema controllera il numero dei firmatari dell’accordo inseriti nella schermata e restituira il seguente
messaggio fino a quando non verra caricato il numero minimo richiesto dalle Linee Guida2 ed anche la
tab di riferimento sara segnata in Aracione finché non verra caricato il numero minimo richiesto.

Attenzione!

Operazione eseguita con successo |

Il numero dei Firmatari inssriti nel Piano (D) per la tipologia Parte datoriale’
non & cosrente oo fl numero minimo di Firmatait (1) configurati sulla Linea

dell! Avviso:

Il numero dei Firmatari ins=riti nel Piano (1) per |a tipologia Parte sindacals'
non & cosrent= can il numero minime di Firmatar (3) configursti sulla Linea

dell' Avvizo:

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

2 §j 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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Operazions eveguita con wceesso |

Parti Sindacali

Tipologia Denominazione Data File Data File
Concertazione Concertazione

(o i i il i CGIL 04/03/2015 (o] x®
Provinciale/Regionale

o i ione Sil i CGIL 04/03/2015 @ x
Provinciale/Regionale

o i i il i uil 04/03/2015 (o] x
Provinciale/Regionale

=+Aggiungi

Premere sul pulsants identificsto dal simbolo + per aggiungere una nuova Parte Sindacale

Parti Datoriali

Tipologia Denominazione Data Concertazione File Concertazione Data Raccomandata File Raccomandata

Impresa Beneficiaria Armera 04/03/2015 [c]
Fremere sl pulsante identificato dal simbolo + per aggiungers una nuova Parte Datorisle

¥ Campi obbligatori

| messaggi che indicano l'esita del controllo dopo il salvataggio dells scheds hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi & segnalazioni bloceanti mentre Guelli in arancione sono relativi a segnalazioni
non bioccanti (warning).

LRCTENNEICN & Stampa Piano

4.11  Aziende beneficiarie

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

Aziende beneficiarie (Conto Formativo)

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

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

#=Aggiungi

¥ Campi obbligatori

1 messaggi che indicano Fesito del controllo dopo il salvataggio della scheda hanno il sequente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in
arancione sono relativi a segnalazioni non bloccanti (warning).

LEGENST(C + Salva Scheda | + Verifica Piano | s Stampa Piano

. +Aggiungi | | N . T . .
Cliccando sul tasto si potra inserire l'azienda beneficiaria digitando il codice fiscale e

. + Salva
cliccando sul pulsante
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Nuova azienda beneficiaria

Codice fiscale #
Massimo 16 camnden

¥ Campl obbigaton

€ Toma indietro

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

1l Soggetto proponente dovra caricare solo le informazioni mancanti.

Attenzione!

L'azienda  beneficiaria G
aggiunta correttamente

Attenzione! E necessario procedere con il ricalcolo del Budget,

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

Inoltre se 'impresa € registrata ma non ha completato alcuni dati della sua anagrafica (sede legale, sede
amministrativa, matricole e organico) il sistema restituira un messaggio di errore come nella schermata
successiva.
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Attenzionel La Sede Legale della Persena Giuridica inserita (C.F.
contiene alcune informazioni obbligatorie.

E necessario contattare la Persona Giuridica in questione per integrare tali

dati in anagrafica.

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

inserire la matricola inps dell’azienda - precedentemente inserita nella sezione Anagrafica - cliccando sul
== Aggiungi Matricola INPS
tasto

Anagrafica Beneficiaria

Ragione sociale

Codice fiscale Partita IVA

Matricole INPS partecipanti al Piano

Perinserire una matricola patecivante selezionare [l tasto “+ Aggiungl Matricalz INPSY & immetters nella paging of inserimenta if pumero df matricola partecipante. Se il Sistema nop rileva fa matricolz come valida per ia
PARECIDaTIONs, O Perché hon presente 0 perché [n uno stato diverso og “Aderente”, allors Faguiomta 8 questo elenco non saréd effctiiata o sard it Fimpress iy per chit Vel it Joati
suf Sisterna e le matricole INPS relative.

+ Aggiungi Matricela INPS

Matricola INPS Massima 10 caralten

% Campi obbligatori

-

+ Salva
Dopo aver selezionato il pulsante - il sistema segnalera 'avvenuta operazione.
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Attenzi

La matricola INPS & stata aggiunta correttamente

. o o ) € Torna indietro
Dopo aver inserito i dati si potra procedere cliccando sul tasto

Matricola INPS: | |

Codice ATECO Descrizione codice ATECO

N-85.31.0 ASSISTENZA SOCIALE RESIDENZIALE

Elenco CCNL

Nessun record trovato

2 Aggiorna CCNL da Anagrafica

* Campi obbligator
£ Toma indiefro

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

Dati Piano Formativo

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

% Campi obbligatori

4 Torna indietro
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Operazione eseguita con successo !

&ttenzione! E necessario procedere con il ricalcolo del Budget.

« Salva

Dopo aver cliccato sul tasto -il sistema avvisera dell’avvenuto inserimento e dell’esito
dell’'operazione evidenziando eventuali controlli negativi non ancora chiusi. Dopo aver inserito o
modificato una nuova beneficiaria occorrera sempre aggiornare il budget attraverso 'apposito pulsante

£ Elabora Budget per l'intero Piano . ..
~ che si trova nella scheda “Riepilogo Budget”.

L’azienda partecipante
(CiES: Partita Iva: non & coinvolta in nessun tipo

di attivita.
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Aziende beneficiarie (Conto Formativo)

Lista Aziende

Ragione sociale  Matricole INPS partecipanti  Costo Piano  Cofinanz.  Contributo richiesto  Costo dei lavoratori in i ganico

500,00 € 000 € 50000 € 000€ 84 5

Importi Complessivi
Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

5101,00 € 0,00 € 510100 €
(#:#40,00) (##40,00) G ##0,00)

% Campi obbligatori
| messaggi che indicano l'esito def contralle dopo fl salvataggio dela scheda hanno if sequente significato: quelli evidenzisti in ross0 sono relativl a segnalazion bloccanti mentre quelll in arancione sono relativi & segnalaziont
non Bloccantl (warning)

< Toma indietro « Salva Scheda + Verifica Piano ¥k 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'Inps avra un colore
differente a seconda del suo stato:

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

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

4.12 Organico e destinatari

Selezionando il Tab “Organico e Destinatari” si accede alla funzionalita di inserimento dei destinatari

< Aggiorma Organico Beneficiariaie Piana da Anagrafica

che potra essere effettuato cliccando sul tasto .

Lependa:

scheda complets {1} schedz con segnalk canti {1} scheda con segnaiazion] bloccant!

Organico e destinatari

Organico

Attenziones Prima di vaiidare il Fiano accertars! che per ogni azlenas pepsociees, Farganico caricat sui Piana & apgioenato con gif witimi dati. Per agplomamenta selezionare il tasta ‘Aggioma Organico Bensticiarie
Piana da Anagratics’

< Agniorna Organico Beneficiariave Piano da Anagrafica —

Destinatari

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero
Premere sl pulsante identificato dal sipmbolo + per agplungere una noova Hpologla of Destinatar]

+Aggiungi

#* Campi obbligatori
i messagal che indicena Pesita del contralla dapa i salrateggia delia scheda hanno if seguents significata; quell evidenziati in rossa sana relativ & seonalazioni bioccenti menlre quell in sranciane sona relativ @
segnalazion] nan blaccant fwarning).

LENTVENGEIT  Salva Scheda | + Verifica Piano | & Stampa Piano

1l sistema aprira un box per ogni impresa beneficiaria inserita nel piano evidenziando i dati dell’organico
inseriti precedentemente nella sezione Anagrafica.

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

Qrganico

I {Organico: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggiornamento in anagrafica: 26/11i2014) i
Macro Tipelogia Tipelogia Genere Numere di cui
Dipenderiti IMPIEGATI Fermminile 20 INDETERMINATO PART TIME - 50CI 0
DETERMINATO FULL TIME - SOCI 20

DETERMINATO FULL TIME - NON SOCI 0
INDETERMINATO FULL TIME - S0OCI 0
APPRENDISTI - MOM S0CI 0
INDETERMINATO FULL TIME - NON SOCI 0
AMMORTIZZATORI SOCIALL - NON SOCI 0
INDETERMINATO PART TIME - NOM 50! 0
DETERMINATO PART TIME - SOCI 0
APPRENDISTI - S0CI 0
AMMORTIZZATORI SOCIALL - SOCI 0
DETERMINATO PART TIME - NON SOCI 0

(Organice: 20, Organico Fascia: 0, Ultimo aggicramento in anagrafica: 26/11/2014)

Macro Tipologia Tipologia Genere Numere di cui
Dipendenti IMPIEGATI Fermminile 20 IMDETERMIMATO FULL TIME - MOMN SOCI o
ALETERRA T IR e - soc) i

Attenzione! Prima ai validere if Pigno scoerarsi che per ogni azienda beneficiaria, organico caricatn sul Pienn & aggiarnato can Gif wltimi deti. Per sggiarnemento selezionare if testo Aggiarne Organice Bensficiariale
Fiana iz Anagrafica’.

= Aggioma Organico Beneficiariale Piano da Anagrafica

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero

Premere sol poisante identificato dal simbolo + per agpinngere una nyova tipologia of Destipatar’

+2ggiungi

#* Campi obbligatori

| messaggl che indicana Pesito del conirolln dopa if selvatagio delle scheds hanno if seguente significato: quelli evidenzizli in rossn Sonn relstivi 8 segnalazioni biaccanii mentre quelti in arancione sano reletivi &
segnalazions pon bloccanti fwarning).

LRITGENGERGI « Salva Scheda | + VerificaPiano | ™ Stampa Piane

. +Aggiungi . . . . o . . -
Cliccando sul tasto della sezione destinatari si potranno inserire i destinatari per ogni singola

impresa.

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

Inserimento di destinatari della formazione in relazione alla beneficiari

- - - Seleziong - - - v

QOrganico anagrafica beneficiaria

Regione

Abruzo v

¥ Carmpi obbligatori

£ Torna indietro

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

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

Per ogni singola impresa si aprira una finestra dove sara possibile inserire il numero dei partecipanti per
categoria, genere e contratto, cliccando sul tasto nella rispettiva riga.

Tipelogia: Piano formativo Settariale Linea: Linea 1

Categoria Sottocategoria Genere Numero (1) Di Cui
DETERMINATO FULL TIME - SOCI 0 @
DETERMINATO FULL TIME - NON S0C] 0 @
DETERMIMNATO PART TIME - 20CI 0 e
DETERMIMNATO PART TIME - NOM S0OCI 0 @
Dipendenti DIRIGENTI Maschile o INDETERMIMNATO FULL TIME - 50C| 0 @

INDETERMIMATC FULL TIME - NOM SOCI 0 @
INDETERMINATC PART TIME - SOCI a @
IMDETERMIMNATO PART TIME - MOMN S0C| 0 @
DETERMINATO FULL TIME - SOCI 0 I
DETERMIMATO FULL TIME - MOM S0 0 @
DETERMIMNATO PART TIME - BOCI 0 @
DETERMINATO PART TIME - NOM SOCI 0 @
DETERMIMNATO FULL TIME - 20CI n @
DETERMINATO FULL TIME - MO 50C| 0 @
DETERMINATO PART TIME - SOCI 0
DETERMIMNATO PART TIME - MOM 20C] 0
INDETERMINATO FULL TIME - SOCI o0
INDETERMINATO FULL TIME - NOM 50C| g @

Dipendenti IMPIEGATI Femminile 0 IMNDETERMINATO PART TIME - SQCI 0 o]
INDETERMINATO PART TIME - MO S0CI 0 @
APPREMDISTI - SOCI 0 @
APPREMDISTI - MOMN 5OCI 0 @
AMMORTIZZATORI S0CIALI - S0CI 0 ©
AMMORTIZZATORI SOCIALI- NON 50C| 0 @

. . . + Salva [N N . .
Dopo aver inserito il numero e cliccato sul tasto -11 sistema segnalera I’esito dell’operazione.
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Attenzione! B

Operazione eseguita con successo !

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

4.12.1 Aggiornamento organico

Nel caso in cui un’impresa, a seguito di nuove assunzioni, debba aggiornare la sezione Organico per poi
associarlo al piano formativo, deve seguire la procedura indicata nel Manuale utente Gestione anagrafica
consultabile sul sito del Fondo alla sezione dedicata: https://www.foncoop.coop/wp-

content/uploads/2016/01/FonCoop GIFCOOP ManualeGestioneAnagrafica 22-04-2015.pdf.

Al termine dell’aggiornamento effettuato nell’anagrafica I'impresa potra aggiornare all'interno del piano
la sezione relativa all’organico attraverso la tab Organico e destinatari cliccando sul pulsante

| ~ Aggiorna Organico Beneficiana\e Piano da Anagrafica

Organico e destinatari (scheda B)

Attenzione! Prima di validare il Piano accertarsi che per ogni azlenda beneficiaria, F'organica caricato sul Piano & aggiornato con gl ultimi dati. Per aggiomamento selezionare il tasta ‘Aggiorna Organice Beneficiariale Piano
5 Ansgrafica’

2 Aggiorna Organico Beneficiaria'e Piano da Anagrafica

Regione Codice fiscale Ragione sociale Numero

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere una nuova tipologia di Destinatari

=+Aggiungi

% Campi obbligatori
I messagyi che indicano fesito del controlio dopo il saivataggio della scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziatl in rasso sono relativi & segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi a segnalazioni
non bloccant (warning).

< Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano =1 Stampa Piano
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4.13 Attivita non formative

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

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

Attivita non formative

Lista Attivita

Numero Progressivo Denominazione
Fremere sul pulsante it Jfic dal simbolo + per It una nuova Ativitd non Formativa
+4ggiung
Fremere sul pulsants dal simbolo + per wRa nuova Attivitd non Farmativa

#* Campi obhligatar

I messagps che indicana Pesio del controlia dopa i saivatagpio delia scheda hanna ii seguente significato: quell] evidenzialf in rosso sono relativi 2 segnalazion] bioccanti mentre quelli in arancione sono relativi a
segraiazioni non bloccanti (warning).

LRITGENGL =M+ Salva Scheda | + VerificaPiane | # Stampa Piane

4.13.1 Aggiungi attivita

Attivita aggiunta correttamente

Dopo aver aggiunto I'attivita non formativa si apriranno tre schede, descritte di seguito:

>  dati generali;
» elenco moduli non formativi;
>  gestione budget.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 28 a57



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

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

Attivita non Formativa

Il Dati Generali} || Ejgnco Moduli non Forma

4| Legenda: |
S |

scheda competa {1} scheds con seanalezion] NON blaccant {11} scheds can segnelazianl bioccanti

Dati Generali

Intestazione

Codice Titolo ¥

1
Massima 255 carstteri

Numere Moduli

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

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

Oprazions eseguita con successa !

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

+Aggiungi
tasto .

& Stampa Piano

Attivita non Formativa

1l Elenco Moduli non Formativi Gestione Budget
|

_{ Legenda:
scheda completa {1} scheda con segnalazioni NON bloccant {11} scheda cen segnalazioni bloccant

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Contenuto Azione Durata (Mesi)
Fremere sul pulsants simbolo + per wn
+Aggiungi

Fremere sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungere Ln nuovo Modulo non formstivo

% Campi obbligatori
| messaggi che indicano esita del controllo dopo il salvataggio defla scheds hanno il seguente significato: queli evidenzisti in rosso sono relafivi 2 segnslazioni bloceanti mentre queliin arancione sono relativi a segnalszion
non blocoant (warning).

€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano m
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Si aprira una sezione in cui sara possibile inserire le informazioni sul singolo modulo: il titolo; il
contenuto (presente in un elenco a tendina); la relativa azione (correlata al contenuto inserito) e la
durata in mesi.

Dati Generali Modulo non Formativo

Intestazione

Numere Titolo

Massimo 295 caralterl,

Contenuto ! Azione

Contenuto# Azione¥

Durata {(mesi)

Massimo 3 caratter].

#* Campi ohiligator

I messapol che Indican Fesito del controfio dopo i salveteppio delle scheda banno if seguente sionificeto: quelll evidenzial! in rosso sopo velativi 2 seppalazion] bloccanti mentre quelli [n arancione sono relativia
segnalazions pon bleceant! (warning).

LREENE G+ Salva Scheda | + VerificaPiane | M Stampa Piano

Nell’esempio é stata inserita un’attivita di ricerca attraverso focus group.

Attivita non Formativa

1l Dati Generali] ! Elenco Moduli non Formativi §yy Gestione Budget

Legenda:
scheda compieta {1} scheda con segnalazioni NON bloccanti {1} scheda con segnaiazioni bloccanti

Elenco Moduli non Formativi

Lista Moduli

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

Premere sul pulsente identificato dal simbolo + per aggiungere un nuove Modulo non formstivo

% Campi obbligatori

| messaggi che indicanc Iesito del controllo dopo il salvataggic della scheda hanno if ssguente significato: queili evidenziati in rosso sona relativi a segnalazioni bloccanti mentre quelii in srancions sona relativi a segnalazioni
non bloccanti (warning).

LOENINEIGI  + Salva Scheda | + Verifica Piano | # Stampa Piano

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

o .. Co + Salva Scheda [ N
Compilati tutti i campi richiesti, cliccando sul tasto _, il Sistema confermera I'avvenuto
inserimento e, se corretto, la scheda verra segnata in verde.

4.13.4 Gestione Budget
Inserito il modulo occorrera inserire il valore economico dell’attivita aprendo la scheda “gestione
budget”. 1l sistema proporra tutte le voci di budget del piano, per inserire il costo di una specifica voce di
costo occorrera selezionare la voce relativa all’azione che si sta caricando (nel nostro caso “ricerche”) e

cliccare sul tasto _| “Mostra/nascondi voci analitiche di costo”.
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seheda complets

Gestione Budget
& cabors usget er trers i |

@& | Per abiiitare ia moditica deila Voce Analitica

et mostrareinascondere tutte fe Vool
Analitiche delia sezivne

I Gestione Budget

{1} scheda con segnalazion NON bloccanti

© Elabora Budget per l'intero Piano

o | per inserivetaggiomare 2 VVace Avalitica X | per stimivare Ia Voce Analitica corispondents

carrispondente

IS | per mastrare/nascondere Je \iocl Anailtiche o
ung vace

(1) Foce calcnlata autamaticamente dal sistema in base ai dati nseriti nelle altre schede.

(2) per salvare gif Importo di cafinanziamento Wtiliz zare Il puisante “Salva Scheds” In fando alis paging o *Saiva” scoanto aila voce.

Codice

Al

A1

Al2

A1.3

Al

A5

Al.8

Si aprira il dettaglio della voce e si potranno inserire i relativi costi attraverso il tasto

AT

Descriziene

Costi diretti & indiretti piano

Attivita propedeutiche ad
iniziative formative

Ideazione e progettazione

Pubblicits & promazione

Selezione - Orientamento

Bilanci competenze

Progettazione ed elaborazione

materiale didattico

Servizl informatici (F.AD.)

Ricerche

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

{11} scheda con segnaiazion] biaceant]

& | per annuitare operaziane

Imperto singola Importe pl vo di cui cofi o per  di cui cofinanziato
edizione € (£.440,00) € (#.#40,00) singola edizione complessivamente
€ (#.##0,00) € (1.#40,00)
0,00 0,00
000 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00
@
0,00 0,00 0.00 0,00
@
0,00 0,00 0,00 0,00
@
000 0,00 0,00 oon |E
@
0,00 0,00 0,00 0,00
@
0,00 0,00 0,00 na | LS
@
=#=Aggiungi

0,00 0,00

YVoce Analitica ¥ Costo Bene/Servizio (&) Importo Orario (B) =

Gii femport] i intencdonn per singola edizions

2]

Numere Ore (C) =

™ Costo totale Voce Anaiitica (T) = A + (B* C). il cosin totale delie Voce Analitica deve essere maggiove di zero

Fipzung h

0,00

Importo Totale (T} =

0,00

Tipologia di Rapperto

Si potranno inserire la voce analitica dell’attivita, il costo del bene o in alternativa I'importo orario
riconosciuto ed il numero di ore previste per la realizzazione e la tipologia di rapporto fra quelle previste
dal menu a tendina.
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MY S B 0,00 0,00 0,00 0,00
@

Voce Analitica ¥ Coste Importo Orario Mumere Ore (C)= Importe Tetale Tipelogia di Rapperto
BenesServizio (&)= (B) ™ m=
Calcalato it
ricerca 5.000,00 B ueeroproFEsal v Y| €]

Gil impont] sl intendana per singaia sdizions.

** Costo tataie Voce Angiitica (T) = A + (8% C). Il costa tolale dells \Voce Analitica deve essere maggiore ol zero.

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

Operazione eseguita con succasso |

Importi Comples:
< Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

0,00 ¢ 0,00 ¢ 000 ¢
T gam000) % as0,00) (#320,00)

Per elaborazioni sul budget circa | controlli @ is ripartizione delie voci di cosio del budget delfle atfivita non formative sulle formative, selezionsre il tasto "Elabora Budget per l'ntero Fiano” Si consigha di effeltuare quest'attivita quando |
dati inserit! nel budget sono consolidati e comunque prima dell'invio del Piano.

% Campi obbligatori

| messaggi che indicsnio l'esito del controlic dopo il sslvataggio della scheds hanno il seguente significato: quelii evidenziati in rosso sono relativi & segnaiszioni bloccanti mentre queli in arancione sono relativi a segnalazioni
‘non dloccanti (warning).

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

':- Elabora Budget per l'intero Piano

eda

+" Saly c
Dopo aver cliccato sul tasto e successivamente su tutte le schede
diventeranno verdi segnalando il corretto completamento dell’inserimento dell’attivita.

M Stampa Piano

Attivita non Formativa "attivita non formativa 1"

Dati Generali§l Fiencq Moduli non Forma

—| Legenda: |
scheds completa {1} scheds con sepnaiazion] NON bioccanti {11} scheda con segnalazion] bioccanti

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

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag.32a57



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

4.14 Attivita formativa
Cliccando sulla scheda “Elenco Attivita formativa” sara possibile inserire le informazioni relative
all’attivita.
4.14.1 Aggiungi attivita

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

Elenco attivita formative (scheda F1)
Numero Progressivo Denominazione Certificazione Obbligo di legge MNumero destinatari

Bremers sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungsre una nuova Aftivité Formativa

+Aggiungi

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

# Campi obbligatori
| messaggi che indicano 'esito del controllo dopo il salvataggio della scheda hanno il seguente significaio: quelli evidenziati in rasso sono relstivi a segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sono relativi a segnalazioni
non bloccanti (warning).

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

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

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

Dati Generali

Codice Titolo #

2 prova
Visssimo 255 caranen
Numero Moduli N di allievi in i ivi per tutte le edizioni

Numero ore attivita (A) M ore ivo (A*n.

Obbligo di Legge

O5i®No

Certificazione Attivita

O 5i @ No

Numero Edizioni

|

# Campi obbligatori
Fmessagyl che nolcang Mesio oef controie 00p0 ¥ S3veiaglo deda scheds hanna § seguente SMcaio: QUEAT evidanziat in FOSS0 S0M0 FEEiV 2 segnaiazioni bloccant mentre quell i1 arancione SoN0 refanv 2 segnalazionl
non doccant (warning).

LS ol Salva Scheda |+ Verifica Piano | % Stampa Piano

Al termine dell'inserimento cliccando sul tasto , il Sistema inviera un messaggio con
I'indicazione del corretto inserimento dei dati.
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Operarione eseguita con successa |

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

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

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

! Elenco Aziende partecipantil i Eignco Moduli Formativiff 1 G

—( Legenda: |
scheds compiets {1} sehods con ssgnatezioni NON biacoanti {11} scheds can segnaiazioni bloccanii

Elenco Aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numere partecipanti ceinvelti

Premere sil pulsante identificato dal simbolo + per augiungers wna nuova Azienda Partecipante
FAgoiung

FPremers sul pulsants identificat dal simbolo + per 2pHiungers una muova Azisnda partscipants

Prima o le aziende panti &’ &! Piana formatica come Bensiiciaric
#* Campi obbligatori

| messagni che Indicant Fesito del contrallo dopn i salvataggio della scheda hanno i seguents significatn. quelll evidenziat in rossn sono relativi 2 segnalazion] blaccanti mentre quelil in arancions sona relativi 2
segnalazions non bloccantl ftwarning).

< Torna indietro « Salva Scheda | « VerificaPiano | M Stampa Piano

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

Inserimento Azienda Partecipante

Azienda Partecipante #

Seleziona v

Numero dei Partecipanti previsti per I'attivita %

#* Campi obbligator

< Torna indietro

. 5 . . + Salva [N . N o .
Al termine dell'inserimento, cliccando sul tasto -, il Sistema riportera nella schermata iniziale
I’elenco delle imprese inserite ed il numero dei partecipanti coinvolti.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag.34a57



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

Occorrera ripetere la procedura per ogni azienda partecipante.

Elenco Aziende partecipanti

Lista aziende partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numere partecipanti coinvolti
g x
g x
@ x
g x
Premere suf pulsante It if dal simbolo + per It una nuova Azienda parteckante
Frima ai e ailende & al Piano farmativo come Beneficiarie

#* Campi obbligatori

I messagai che indicana Pesita ded contralla dopa if selvatagora dells scheds hanna it seguente significate; quelli evidenziati in rossa sona relativi & segnalaziont bioccanti menire quell in eranciane sana relatia &
segnatazion nen blaccanti (werning).

LR CIGENNEIEGIM « Salva Scheda | + Verifica Piane | M Stampa Piane

4.14.4 Elenco Moduli Formativi

. .. . s s . =#=Aggiungi
Per poter inserire i moduli che compongono l'attivita bisogna cliccare sul tasto .

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

ziende partecipanti | El€nce Moduli Formativi

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

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numero Denominazione Tematica Modalita erogazione Durata (Ore)

Fremere sul pufsante identificat dal simbala + per agoiungere dn huove Modulo farmativa
FAggiungi

Premers sul pulsante identificata dal simbola + per sggiungere an nuowo Modulo farmativa

# Campi nbblinator

Fmessagpl che indicano Fesito del controllo dope i salvatapuio dellz scheda hanno I seguente sipnificata; quelii evidenziat! in rass0 sona relativi 2 segnalaziond bloccantl mentre quelii [n arancione sona relativi 2
segnalarion non Bloccanti (warning),

LOIGERCIE I« Salva Scheda | + YerificaPiano | & Stampa Piane

4.14.5 Aggiungi modulo
La finestra che si aprira chiedera: I'inserimento del titolo; la tematica formativa (scelta tra le opzioni del
menu a tendina); la modalita di erogazione (scelta tra le opzioni del menu a tendina); la scelta se in
orario di lavoro, fuori orario di lavoro o parte in orario parte fuori; il numero di ore di formazione.
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Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numere Titelo #*

Massimo 235 caraiters

Tematica Formativa

Modalita Erogazione

QOrario svolgimento formazione

()]

Farmaziong in arario di lavoro

()]

Farmazione fuori oraria di lavoro

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

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

Numero ore formazione per singolo allievo/gruppo

00:00 *

Massimo 7 carafter. HHmm

Elenco fasce docenti per singolo allievo/gruppo

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

Premere igentificalo oal simboio + per nuova Fascla docente

=2 ggiungi

Elenco profili codocenti per singolo allievo/gruppo

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

Fremers Joentifcatn dal simbaio + par nuova Tipolagla df co-docente

=+Aggiungi

Elenco profili tutor per singolo allievo/gruppo

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

Fremere simbaio * per nuovs Tipelogla o futor

=+ Aggiungi

Individuale/Gruppo
Modalita Formazione ¥

O Individuale
O Gruppo

Aftenzions! | asi Inserl devang eSsare i 3 SNGOID ModLD per is Singols sdlzione.

# Campi obbligatori
i messaggl che ingicanc Vesito del controlic dopo N Saivataglo dela scheda hanng i seguente SQRIcaIo: quel evidenziat) I rosSo SoN0 relativ @ segnalazion Bloccant mentre uell in arancione SO0 realiv @ segnaiazionl
non bloccant! (waming).

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

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

. . . +Aggiungi . . N
Per inserire un docente, dopo aver cliccato sul tasto , Si aprira una finestra che chiedera di
selezionare una fascia, la tipologia di rapporto, le ore e i minuti di docenza previste ed il relativo costo
orario.

Sezione Fasce Docenti

Fascia Docente %

Fascia AlSenior
Tipologia di Rapporto ¥
- Seleziona -

Ore di Docenza Previste #
00:00

HH:m
Costo Orario Docente %
##20,00

# Campi obbligatori
4 Toma indietro + Salva

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

. . . + Salva
Terminata ’'operazione cliccare sul tasto -

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

Sezione Profilo Tutor

Tipelogia di Rapporto %
— Seleziona -

Profilo Tutor %

Massimo 255 carafter]

Ore di Tutoraggio Previste #
00:00

HHmm

Costo Orario Tutor ¥

% Campi obbligatori
< Toma indietro + Salva

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. 11
Soggetto proponente deve caricare i dati in questa sezione con attenzione in quanto le informazioni
inserite serviranno in fase di gestione del piano per i calendari e per i registris.

Al completamento della procedura i tab saranno di colore verde.

3 Per attivita di gruppo il soggetto avra a disposizione il calendario con il dettaglio delle giornate e il registro d’aula
mentre per attivita individuali si avra il calendario di periodo e il registro individuale.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag.37a57



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

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

Dati Generali | Elenco Aziende partecipant | E'ence Meduli Formativi Getione Budget
:nda;

Leger

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

Elenco Moduli Formativi

ista Mod
Numero Denominazione Tematica Modalita erogazione Durata (Ore)
1 modulo formative 1 Conoscenza del contesto lavorative Aula 200

Premere sul pulsante identificato dal simbalo + per aggiungere un nuovo Modulo formative.

¥ Campi obbligatori

I indicano fesito i scheds hanno il seguente significato: quell evidenzisi in 0SSO Sono relativi & Segnaiszioni bloccanti mentre quell in arancione sono relstivi a segnalszion
non bioccanti (warning).

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

£ Elabora Budget per I'intero Piano

procedere all’aggiornamento dei dati cliccando sul tasto .

partecipanti

Legends.

scheda completa {1) scheda con segnaiazion NON bloceant {11} scheda con segnalazioni bloccanti

Gestione Budget

Voci
‘< Elabora Budget per l'intero Piano

| Per abifitars 2 modifica delia Vace Analiiea | per inseriveraguiarnare ia Voce Anafitica R | per sliminare is Vace Analitica carrispondante < | per annuitare ropergzione
Gorvspondante
[2 | per mostrarainascanders tte fe Vaci per mastiaramascandere le Viacl Anattiche di
Analiiche dells seziane ana voce

(1) Vace calcolata antamaticamente dal sistema in base ai dati inseviti neffe aiire schede.

(2) per salvare gl importa o cofinenziamenta atilizzsre il puisante "Salva Scheda” in fondo elfa pagin o “Salva® sceanin als vace.

Codice Descrizione Importo singola edizione  Importo i di cui cofi iato per di cui cofinanziato
€ (#.440,00) € (#.##0,00) singola edizione complessivamente
€ (#.##0,00) € (#.##0,00)
A Costi diretti e 0,00 0,00 0,00 0,00
indiretti piano

. . 7 Elabora Budget per I'intero Piano |8 . . N . . N
Dopo aver cliccato il pulsante il sistema aggiornera i dati e, se corretti, segnera
in verde la scheda Gestione Budget.

Attivita Formativa "attivita formativa 1"

duli Formativi [| Gestione Budget

scheda completa {1} scheds con segratazion] NON blaceant {1} schede con segnatazion bioccanti

Gestione Budget

Voci
< Elabora Budget per ero Piano

© | Per ahilitare la modiiica delia Vooe Analitica ' | per inseniretaggiomare fa Vooe Analitica X | per eliminare (2 Vove Anaiiica corrispondente & | per annuliare Foperazione
comTspondente

B | e mastrareinascondere tuite Je Vaci = | per mostraretnascandiere le Vacl Anaitiche df
Anaiitiche deiiz sezione uma voce

(1) Vace calcolats sutomaticamente dal sisiems in base al datl inseri] nelle siire schede.

(2) per salvare gli imparto o cofinanziamenta wtilizzave if pulsante *Saiva Scheds” In fanda alie paging o “Salve” accania alla voce,

Codice Descrizione Importo singola edizi Importe P i di cui i i per di cui cofinanziate B
€ (R.#40,00) € (#.#40,00) singola i
€ (R.#40,00) € (#.4#0,00)
A Costi diretti e 30.000,00 60.000,00 0,00 0,00

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

ceriificazione
competenze
A29 Realizzazione FAD. 0.00 0,00 0,00 0,00 =
A210  Residenzialita e 0,00 0.00 0,00 om0 | E
trasporti
SRl Pallin 0.00 0,00 000 ooo | E
Totale 5.112,00 5.112,00 0,00 0,00
EI per mostrare/ssconders tutte ie Voct E, per mostrareinascondere e Voci Ansiitiche d
Analitiche dells sezione una voce

(1) Voce caicolata sutomaticamente dal sistema in base ai dafi inseriti nefle altre schede.

Voci Attivita non formative

B | per mostrareinescondere tutte i Voci £ | per mostrare/ascondere le Voci Anslitiche o
Anaiifiche della sezione una voce

(1) Vioce caicolata sutomaticamente dal sistema in base ai dsfi inseriti nelie altre schede.

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

€ (#.4#0,00)

A Costi diretti e indiretti piano 747,47 747, 747,17 747,17 0,00 0,00 0,00 0,00

A1l Attivita propedeutiche ad 438,11 438,11 438,11
iniziative formative

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

Al Ideazione e progettazione

43811 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.

4.15 Voucher

. . . . ==Aggiungi
Per inserire un voucher occorre selezionare la scheda “elenco voucher” e cliccare sul tasto

Elenco Voucher (scheda F4)

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

Premere sul puisante dentiicato dal Simboio + per 3ggiungere un ALOVD Voucher
==Aggiungi

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per sggiungere una nuova Attivita Voucher

¥ Campi obbligatori

I messaggi che indicsno fesito del controlio dopo il salvataggio deils scheds hanno if seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono refativi a segnalazioni bloceanti mentre quelli in arancione sono reiativi a segnalazioni
non bloccanti (warning)

€ Tomna indietro + Salva Scheda « Verifica Piano & stampa Piano

Si apriranno 5 schede che esaminiamo di seguito nel dettaglio.

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

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag.39a57



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

Il Dati Generali Voucherfl || e

Legenda

scheda completa {1} scheda con segnaiazion NON bloccanti {11} scheca con segnalazion] bioccanti

I Elenco Moduli Formativif§ |

Dati Generali Voucher

Intestazione

Codice Titelo ¥

3
Massimo 255 caralteri

Numereo Moduli

‘ D

Certificazione

O 5 ONg

Profilo

Massima 255 caratieri

Tempi frequenzain ore

‘

Massima £ caratted

Costo unitario del voucher

000 £ gesaon ¥

‘

Costo unitario finanziato del piano

000 e esnon ¥

Numero destinatari

Presente su catalogo regionale

o si O Ne *

#* Campi obbligatori
1 messaggi che indicano Fesita del cantrollo dopa i salvatagyio della scheda hanna i seguente signiicata: quelli evidenziati in tosso saa elatia @ segnalazioni bloccanti mentre quelli in arancione sona relatisi a
segnaiazioni non bloccanti (warning)

Al termine dell'inserimento di tutti i dati richiesti, cliccare sul tasto

4.15.2 Ente Erogatore
In questa scheda si possono inserire i dati relativi all’ente erogatore4. Una prima sezione riguarda
l’anagrafica dell’ente, indicare poi i dati relativi alla sua sede legale e la tipologia di accreditamento che
deve essere scelta tra le opzioni riportate nel menu a tendina.

Ente Erogatore

Ragione sociale ¥

Massimao 255 caratter.

Partita VA ¥ Codice fiscale ¥

Massima 11 caratter Massime 16 caratier]
I edati off questa sezione QI3 present 3 sistema pan POSSONG essers modiiati
Modificando i Codice Fiscale if sofware sastitulrd FEnte erogators

Se non possisd] [2 Partita 1A riportars nel campo Il valoss 0.

4 Si ricorda che il Soggetto erogatore del voucher non pud essere il soggetto proponente del piano formativo.
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Accreditamento

Tipo Accreditamento ¥
| -]

Altro
Certificato UNI EN ISO
Fon.Coop
Istituto Scolastico o Universita
Istituto Scolastico Privato o Universita Privata
Ministero dei Trasporti
Ministero della Salute
- Ministero di Grazia e Giustizia
MIUR
| Regione ltaliana

Accreditamento

Tipo Accreditamento #

Altro v

Descrizione Altro #

Massimo 500 caratten

Si ricorda alf’ wtente di allegare documentazione relativa al voucher nel formulario nella sezione ‘Allegati’

** Contattare Foncoop per la modifica dei dati gié presenti @ sistema

W arnmi Ahklinatar

Se si sceglie la tipologia “altro” si richiede di inserire una breve descrizione dell’ente allegando una
brochure o altra documentazione nella sezione “Allegati” del formulario on line

Sede Legale

Sito internet

(hilpitwww.namesito. i)

Indirizze ¥

CAP ¥ Comune ¥ Provineia
+ Seleziona Comune

Telefono ¥ Fax % E-mail ¥

Massima 16 cavatteri Massimo 16 caratier Massima 100 caratieri.

§ddati df quuesta sezione gi presenti 2 sislema non BOSSOND 5SErE modificat

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

eie . e 1. . . + Conferma selezione
scelta. Inseriti i tre dati richiesti, cliccare sul tasto e tornare alla schermata

rincipale relativa all’e...c cxvgacore.
5

Seleziohe Luogo

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

(1) se Stata & falis, deve selezionave pravincia & camine

(2] 5¢ Stata & Estern, pravincia & comune non saranna sefezianabili

+ Conferma selezione

€ Toma indietro
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4.15.3 Elenco Aziende Partecipanti

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

Il Elenco Aziende Partecipantil || =erco Moduli Formativi

voucher utilizzando il tasto

schedda campleta {1} scheda con segnalazioni NON bloceant {11} seheda con segnaiaziont blaceant!

Elenco Aziende Partecipanti

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA Numere partecipanti coinvelti

Fremere sul puisante identiicata dat simbaio + per aggiungers una nuova A ienda Partecipante
e Agoiungi

Fremere sul puisants identificat dal Simbaio + per JQYIRGSE una nuowa Azienda parecipants

Frima di Je aziende & af Bligna formative come Bensficiorie
#* Campi ofbligatori

i imessagol che indicann lesito del cantralio dopo I salvatageia deila scheds hanno Il seguents Significato: quelll svidenziati in 10350 S010 FISA 2 SeOnaIazions Bioccant] mentte qUelll in Srancions sono relativi a
segnalazion nan bioceanti (Wathing).

LRIGEINGISG + Salva Scheda | « VerificaPiano | ® Stampa Piano

. » . . v Salva (RS . N o
Al termine dell'inserimento, cliccando sul tasto -, il Sistema riportera nella schermata iniziale
Pelenco delle imprese inserite ed il numero dei partecipanti coinvolti.

Elenco Aziende Partecipanti

Ragiche sociale Cedice fiscale Partita IVA Numere partecipanti coinvolti
1 x
1 x
1 x

F2ngiungi

Fremere sul puisante identificat dal simbala + per sggiungere una nuove Aziends partecinante

Prima di i le aziende & al Piana formative come Beneficiarie

#* Campi obbligator

I messaggl che indican fesito del controli dopa if saiatayio delia scheda hanno i Seguente sipnificata: quelll eVidenTiat in rasso Sono relstiv 3 segnataziont bloceanti mentre quell] in arancions sana relativi
segnalezions nan bloccanti warming).

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

4.15.4 Elenco Moduli Formativi

Anche per i voucher occorre inserire un modulo formativo, per poter immettere i dati &€ necessario
. . ==Aggiungi
cliccare il tasto
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Legends.

seheda completd {1} seheda con segnatszion NON bloccant {11} seheda con seqnatazion bioce ants

Elenco Moduli Formativi

Lista Moduli

Numere Deneminazione Tematica Modalitd erogazione Durata (Ore)

Premers sul puisants iwsntiicato dal simbolo + per aygiungsre un nuovo Maselo Voucher
FAogiungi

Fremere sul puisante identiiicatn dal simbela + per 20giungere un nuove Magio farmatiza

# Campi obbligatori
1 essagi ehe indicana Fesito del controlia dopo I saNatagyio delis Scheds Hanne if Seguente Signiicain: quell SVIdeRTIatT In F1SSD SOND FEENA & SEQRAIETION] biceant] mentre Uel ih Sranciane SOnd relstivl &
segnalazioni non bivceanti (warming).

€ Tomna indietro + Salva Scheda + Verifica Piane # Stampa Piano

4.15.5 Aggiungi modulo
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.

Modulo Voucher

I! Dati Generali Modulo Formative

Legenda,

scheda camplsts {1} soheda con segratazions NON bloccanti {11} scheda con segnalaziont bloccanti

|L|

Dati Generali Modulo Formativo

Intestazione

Numere Titolo ¥

Massimn 255 caratter!

Tematica Formativa

Durata {in ore)

‘

Massimo 3 caratters.

#* Campi ohbligatari
1 messaggl che ndicann Fesito dei contrailo dopa if saietagio delia seheds hanno Ii seguente significata; queili evidenziall in rosso song velalivi & segnalzzions bloccanti mentre queili n arancione sona reitivi @
segnalazions non bioccanti (warming)

LRITIENLEI « Salva Scheda | + Yerifica Piano | M Stampa Piano

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

Dopo aver completato l'inserimento di tutti i dati bisognera cliccare su per
aggiornare il piano.
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Nel caso di pitt di un partecipante al medesimo voucher il sistema calcolera in automatico il costo
complessivo dei voucher.

Attivita Voucher "voucher 1"

=2nde Partecipantl enco Moduli Forma

v Gestione Budget

scheds compiets {1} scheda can seqnataziani NON bloceant {11} schedia con seqnaiaziont bloceantt

Gestione Budget

Voci
< Elabora Budget per I'intero Plano

G | Per abilitars la modifica detia Voce Analitics o | per inserivereugiamare ja Voce Anaitica X | per climinare 2 Vace Anslitica corispandente £ | per anmuiiare Foperazione
corispondente

B | per mastraraimascondere tutie i \Vosi iZ | per mostraretngscondsre s Vaci Anaiitiche di
Anaitiche delia sezighe una voce

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in base aj dati inseritl nelie alire schede.

(2) per salvare il fmparta di cofianzismento ubilizzare i pulsants *Salva Scheda™ in foad aila paging o "Sava® accanta aifa vace.

Ceodice Descrizione Imperte singela edizione  Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato E]
£ (#.##0,00) € (R.#40,00) singola edizi lessi t
€ (#.##0,00) € (#.#40,00)
A Costi diretti e 0,00 0,00 0,00 0,00

4.16 Riepilogo Budget

1l preventivo del piano si auto compilera con i dati inseriti in tutte le attivita formative e non formative.

Per poter inserire o modificare gli importi bisogna cliccare sul tasto _"ﬂ rientrando nella scheda
Gestione Budget nelle tab relative alle attivita formative o non formative.

Riepilogo budget (scheda G)

© Elabora Budget per I'intero Piano

&= | per mostrare/mascondere tutte e Voci [per mostrarefasconders is Voci Analitiche of
Analtiche deffa sezione una voce

1) \bre caicoiata automaticaments dal sistema in base & daff insenti netie aitre schede

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

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

A1 Attivita propedeutiche ad 0,00 0,00 0,00

iniziative formative

Al Ideazione e progettazione 0.00 0.00 0.00 A
A12 Pubblicita e promozione 0.00 0.00 TUE
A13 Selezione - Orientamento 0.00 0.00 oo |E
Al4 Bilanci competenze 0.00 0.00 ooo |E
A15 Progettazione ed elaborazione 0.00 0.00 0.00 J

materiale didattico

A1B Progettazione materiale didattico bl o S0
e servizi informatici (FAD.) :

A1T Ricerche 0.00 0,00 0,00

Al8 Formazione formatori 0.00 0,00 0,00

i
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Alg

A1.10

A2

A3J

A3

A32

A3D

A3 4

A4

Ad 1

Ad2

AB

AG

AB.2

ABD

AB.S

AEG

Residenzialita e trasporti

Altro

Realizzazione delle attivita
formative

Docenza

Codocenza

Tutoraggio

Sostegno allutenza svantaggiata

Materiale didattico

Noleggi (aule e materiali)

Commissioni d'esame /
certificazione competenze

Voucher formativi individuali

Realizzazione FA.D.

Residenzialita e trasporti

Altro

Coordinamento

Personale interno

Servizi esterni

Residenzialita e trasporii

Altro

Lavoratori in formazione

INAIL & assicurazioni

Residenzialita e trasporti

Attivita in itinere e finali

Monitoraggio

Valutazione

Convegni/seminari finali

Diffusione dei risuliati

Altro

Residenzialita e trasporti

Fondo Paritetico Interprofessionale Nazionale
per la formazione continua nelle imprese cooperative

costituito da AGCI, Confcooperative, Legacoop e CGIL, CISL, UIL
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B Costi indiretti di 0,00 0,00
funzionamento

B1 Costi indiretti di 0,00 0.00
funzionamento

B1.1 Amministrazione/rendicontazione 0.00 0.00 pon (=
personale esterno - ¢

B12 Amministrazione/rendicontazione 0.00 0.00 ooo E
personale interno

B13 Gestione sedi 0.00 0.00 oo (E

B14  Costo fideiussione Son 000

B1.5 Costo certificazione rendiconto 0.00 0.00
tramite revisore dei conti 2 J

B16 Spese notarili/vidimazione 0.00 0.00 000 E
registri

B1.7 Altri costi di gestione 0.00 0.00 0.00

c Costo dei lavoratori in 0,00 0.00
formazione

c1 Costo dei lavoratori in 0.00 0,00
formazione

c11 Costo dei lavoratori in 0.00 0.00 0,00
formazione

Totale 0,00 0,00 0,00

B Iper mostrars/ascondare tutte e Voci
Analitiche deila sezione una voce

per mostrare/nascondere je Voc! Analitiche di

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in base af dsti ingeriti nelle aifre schede.

Importi Complessivi
2 Elabora Budget per I'intero Piano

Costo Complessivo Cofinanziamento Complessivo Contributo Complessivo

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

¥ Campi obbligatori

I messaggi che indicano Fesito del controlio dopo il saivataggio delia scheda hanno i seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazion! bioccanti mentre quelli in arancione sono relativi a segnalazioni non
bioccanti {warning).

€ Torna indietro + Salva Scheda + Verifica Piano 4 Stampa Piano
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4.17 Soggetto Terzo Delegato e Partner

1l Soggetto Proponente potra inserire le informazioni relative ai soggetti terzi delegati e/o partner nel
caso in cui sia stato indicato il loro utilizzo nella tab Dati riassuntivi del piano.

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Di inazi gione i Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Premere sul pulsante identificato dal simbolo + per aggiungere un nuovo Soggetto Terzo

=+Aggiungi
Premere sul pulsante identificafo dal simbolo + per aggiungere un nuove Terzo Delegalo 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 warning).

LRGENIGTSIGI  Salva Scheda | + Verifica Piano | # Stampa Piano

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

Soggetti Terzi Delegati e Partner

Codice Fiscale ¥

==Aggiungi

Massimo 16 caratteri.

Partita IVA %

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

Tipologia #

Seleziona
Delegato
Partner

52

#* Campi obbligatori

€ Toma indietro

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

Operazione eseguita con successo !
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Soggetti Terzi Delegati e Partner

Denominazione/Ragione Sociale Codice fiscale Partita IVA Tipologia

Delegato x

==Aggiungi

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

% Campi obbligatori
I messaggi che indicano I'esito del controllo dopo il saivataggio deila scheda hanno il seguente significato: quelli evidenziati in rosso sono relativi a segnalazioni bloccanti mentre queili in arancione sono relativi a segnalazioni
non bloccanti (warning).

€ Toma indietro + Salva Scheda + Verifica Piano 4 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 #

eSS0 11 Caraen, SE non pOSSEd S PariS VA passama 255 carazen
porare nel campo J 1siore 0
Tipologia Persona giuridica (fiv.1) # Tipologia Persona giuridica (liv.2) #

Seleziona Selezions

Tipologia Soggetio Giuridico

Tipologia %
Delegato

Sede Legale

Indirizzo Sede Legale % CAP Sede Legale #

Massimo 253 caratien Mazsimo S ceraert

Provincia Sede Legale % Comune Sede Legale # Ry
Telefono Sede Legale % Indirizzo Mail Sede Legale

Massimo 16 caratten. Massimo 100 carstter

Fax Sede Legale ¥ Sito Internet Sede Legale

Hessimo 16 cerstert Messimo 253 carstiet, (htp vmw nomesio )

Dati Legale Rappresentante

Nome % Cognome # Data di Nascita %
wEssmo 100 caraten,. Massimo 100 caranart GEMLARAL
Stato di nascita # Provincia di nascita # Comune di nascita % [V ———
Genere ¥ Codice Fiscale ¥

Seleziona

Massimo 10 caratter

Indirizzo di Posta Elettronica Certificata Posta Elettronica Semplice %
wEssmo 100 caraten,. Messmo 100 caraten

Baskma

# Campi obbigatori

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

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

Codice Descrizione Importo complessivo € (#.##0,00)
Non sono statf defegatl import] a questo soggetto.

# Campi obbligatori

< Toma indietro

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 48 a57



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

Per le sole attivita formative che prevedono l'affidamento a soggetti terzi di specifici incarichi i costi
devono essere inseriti obbligatoriam=s=&s nel budget dell’attivita delegata in corrispondenza della voce di

costo delegata attraverso il pulsante “mostra/nascondi voci di costo”.

Gestione Budget

Voci
B Ipermusuare/hasmndem lutte e Voci 2 | per mostrare/nascondere le Voci Analitiche di
Analitiche della sezione una voce

(1) Voce calcolata automaticamente dal sistema in base ai dati inseriti nelle alire schede.

Codice Descrizione Importo singola edizione Importo complessivo di cui cofinanziato per di cui cofinanziato |
€ (#.440,00) € (£.#0,00) singola edizione € (#.3#0,00) complessivamente
€ (#:40,00)
A Costi diretti e 133,14 1.331,40 0,00 0,00
indiretti piano
A2 Realizzazione delle 133,14 1.331,40 0,00

attivita formative

A21  Docenza 95,60 956,00 0,00

Attenzione! La somma delle Vol Analitiche non corrisponde al totale delia voce in guanto sono indicati solo gii importi delegati.

Voce Analitica Costo Bene/Servizio (A) Importo Orario (B) Numero Ore (C) Importo Totale (T)  Tipologia di Delegato
2 *x *x *x Rapporto

Gli importi si intendona per singola edizione.

** Costo totale Voce Analitica (T) = A + (B * C)

A22  Codocenza 0,00 0,00 0,00 o0 |E |

A23  Tutoraggio 37,54 375,40 0,00 o0 [E|

E cliccare su aggiungi voce analitica a compilare le informazioni richieste.
Si ricorda che in caso di attivita formative con pil edizioni I'importo da inserire € sempre per singola

edizione, il sistema in automatico moltiplichera il costo per il numero delle edizioni.

4.18 Allegati al piano formativo
Prima della validazione del Piano € possibile inserire eventuali allegati cliccando sulla relativa TAB.

Piano "Prova 16 marzo 2016"

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

scheda completa {1} scheda con segnalazioni NOWN bloccanti

Allegati al piano

{1} scheda con segnalazioni bioccanti

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

Allegati al piano

Altri Allegati

Sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 MB) Alsgare solo fiis in formato vaiido: .doc, .docx, .xis, .xisx, .pTm, pdf.rif.ixt, jpg, .png
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Scedgli file

Cliccando sul tasto si possono scegliere i file da inserire.
Dopo aver scelto e selezionato i file da inserire cliccare su -e quindi su IEEEEEEEEN per
confermare I'inserimento.

4.19 Verifica piano

. PN « Verifica Pi o e . . . . N
Attraverso la funzionalita accessibile in tutte le sezioni del formulario I'utente potra
verificare gli eventuali errori nel caricamento dei dati.

Dopo aver completato in modo corretto I'inserimento dei dati nel sistema & possibile cliccare sul tasto

+ Verifica Pi; . .. . . . . o . . .
MBS 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 e segnalera anche dove poter intervenire
per risolvere la problematica.

state rilsvats segnalazion durants 1l controllo del Piano Formativa. S1

prega di controiiare il PDF che sta per assere inviato al suo browser.

ti riassuntivi del piano (scheda A)

Nel caso venisse visualizzato Ualert ma non venisse invece generato correttamente il pdf, é necessario
controllare se si sta utilizzando come browser quello suggerito dal Fondo, ovvero Chrome.

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

+ Verifica Piano

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

, non si avra alcun

4.20 Validazione e presentazione piano

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

Invio del Piano Formativo

La Validazione del Fiana &' consentita soio se [ eontrolll, relativi 2i vincoli definiti nelfawsisn e a fivello generale, appiicat al momento deila Yalidazione delio stessa avranno esito pasitive. Quindl Piani che presentana dati non
vafieli per [2 Validazione perche’ non carrelti o non complet! verranno bloccati nellz Validazione delio stesso. [ Piani una volta validati con successa non saranna gy’ favarabilitsara’ consentite soia Mapload del documenta firmato
relativa aife “Dichiarazione Propopente” entra I termini consentiti).

Nota informativa: Nef casa in cul gif alispati siana firmati digitaimente non deve essere invisto il cartaces, altrimenti tl gif allegati devona essere inviati in formata cartacea af Fando

+ Validazione Piano

1l sistema aprira una finestra di dialogo per la conferma della validazione.
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@ Attenzione! Dopo la Validazione del Piano non sara’ piu’
possibile apportare modifiche. I Piano sara’ consultabile in sola

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

La Vaiidgzione del Pianc &' cansentita solo se | controli, 16 sitivo. Quindi Piani che presentano dati non validi
per i Validazione perche’ non cometti o non completi verrs nsentito sola M'upload el documento firmato relativo
silz "Dichiarazione Proponente” entra | termini consentt). =

Nata informativa: Nel caso in cui gii allegatt siano firmati df |

+ Validazione Piano

¥ Campi obbligatori
| messaggi che indicano 'esito del controllo dopo il salvatsggio deils scheda hanno it seguente significato: quslli svidenzisti in rosso Sono relativi 3 seqnsiazioni bloccant mentre quell in srancione sono relstivi a segnalszioni
non bloceani (waring).

EACIETGE 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.

Il piano Prova cofinanziamento e stato validato con successo !

Dopo aver premuto sul tasto “ok” il sistema attribuirad un numero di protocollo al piano e ricordera i
successivi adempimenti

Piano 23 validato con successo in data 10/03/2015 ora 13:51 Numero protocollo assegnato: C15A13-2015-
2 Siricorda di completare la procedura di presentazione del piano caricato, nell'apposita sezione, la
domanda di contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese beneficiarie del
piano correttamente sottoscritte.

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

Dichiarazione allegate al piano (Proponente e participazione beneficiarie)

. . . N . . = Acceso ai dati del Piano . .
In seguito alla validazione 1'utente potra visualizzare il tasto per la consultazione in

. .. . . . & 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.
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2 Fondo Paritetico Intsrprofessionals Nazionale
n Coo per i@ formaziona continuz nelle imprase cooperative
§ ke cestituito daAGCI, Confeeoperative, Legacoop e CCIL. CISL, UIL

‘ Ricevuta Invio Piano ﬂ

prova 9 marzo

PROTOCOLLO:  C19A21-2019-XX

VALIDATO IL: 24 FEBBRAIO 2021

Per scaricare il format Dichiarazione Proponente da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
R Template Dichiarazione Proponente (0]
occorrera cliccare sul .
Template Dichiarazione Proponente ®
Dichiarazione Proponente firmata ¥ i

| AV 4 Sfoglia...

(Dimensiene massima: 20 MB)

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

Sfoglia... .

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiaraziene Propenente firmata ¥

domandaPianoFormativa 116 (1) (1) pdf @

Per scaricare il format Dichiarazione Beneficiaria da firmare digitalmente e da allegare nel sistema
occorrera invece cliccare Slll Template Dichiarazione Beneficiaria®

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato

Template Dichiarazione

Beneficiaria® I Sfoglia...

(Dimensione massima: 20 MB)
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Le dichiarazioni firmate potranno essere allegate al sistema cliccando sul tasto _Sfoalia... | presente in
corrispondenza di ogni singola beneficiaria.

. . . . P N . Sak llegati
Dopo aver allegato le singole dichiarazioni si dovra cliccare sul tasto .
Template Dichiarazione

Beneficiaria® [c:\Userstoc4: _ Sfodlia...

(Dimensione massima: 20 MB)

Salva allegati Valida e Invia Allegati

< Tormna indietro

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

Dichiarazione ATI Costituenda ®

Dichiarazione ATI Costituenda ¥

stampa unione soldi.docx ®

< Tormna indietro

N . Valid Invia Allegati
Dopo aver salvato occorrera cliccare sul tasto per completare la procedura.

1l 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 @ G

= @ Attenzione! Sei sicuro di consolidare la Validazione ? Ulteriori
aggiornamenti degli allegati non saranno paossibili dopo il

consolidamento. Continuare?

Dichiarazione Partecipazione Benefic

Allegato

stampa unione soldi. docx @ G

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

Operazione eseguita con successo |
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Dopo aver eseguito questa ultima procedura il sistema:

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

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

5 Rinuncia piano Presentato ma non ancora approvato

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

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

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

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

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

Numero Data Scadenza Stato
Titolo Codice Protocollo Proponente Avviso Validazione Tipologia Piano Fiano
Metodo 3579 0001468 iana formativo sul Conto Fresenat
Montessori 29/02/2021 ormativo

Una volta entrati nel piano 'utente visualizzera la sezione Rinuncia Piano cliccando sulla tab verranno
visualizzati i template precompilati che dovranno essere sottoscritti con firma digitale e riallegati in
piattaforma per procedere alla Rinuncia del piano cliccando sull’apposito pulsante.

i= Accesso al dati del Piano #& Stampa intero piano % Scarica ricevuta Validazione

& Stampa lettera di ammissibilita/approvazione

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

Validazione completata il  24/02/21 alle 10:45

Dichiarazione Proponente %

1 Scarica template
| Sceglifile | Nessun file selezionato

(Dimensione massima: 20 M)

Alisgars soib fils in formato valido: doc, docx, xJs. xisx, p7m, :pdf, itf.txt, jpg, png

Dichiarazione Beneficiarie #

Codice
Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template Allegato

1 Scarica —_—
. 4 | Scegii file | Nessun file selezionato

template
(Dimensione massima: 20 M)

Allegare soio fils in formato vaiido: doc, .docx, xis, xlsx, p7m, pof.rif.txt. jog, png

< Torna indietro

Al termine di questa operazione il piano passera nello stato “Rinunciato”.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 54 a 57



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

6 Ammissibilita piano

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

6.1 Piano in Difformita

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

Il Fondo durante la fase di ammissibilita segnala per il piano la difformita e i tempi entro cui I'utente
potra intervenire sul piano stesso; il Sistema invia in automatico una comunicazione alla mail del Legale
rappresentate del soggetto presentatore nella quale viene comunicata la motivazione della difformita.

i Accesso ai dati del Piano % Stampa intero piano M Scarica ricevuta Validazione

Difformita’ Storicizzazione Piano

Difformita' attiva Piano Formativo

B Data di scadenza Stato Piano
segnalazione,,  difformita’ Tsescrizione difformita’ difformita’  Storicizzato
Si chiede di allegare la domanda di contributo e la dichiarazione del soggetto | Aperta Apri
24/02/2021 27/02/2021

presentatore in formato p7m.

€ Torna indietro

1l piano in difformita viene riportato dal sistema allo stato “In difformita” pertanto per procedere alla
modifica I'utente potra accedere dall’Area Progettazione, consultazioni piani e ricercare il piano oggetto
di modifica.

Una volta visualizzato il piano € necessario cliccare su una delle informazioni per entrare all'interno del

= Accesso al dati del Piano

piano; per visualizzare le schede del formulario editabili selezionare il pulsante

i= Accesso ai dati del Piano ¥4 Stampa intero piano B Scarica ricevuta Validazione

P — o )
Difformitd Storicizzazione Piano

Difformita’ attiva Piano Formativo

Data di Data di scadenza Stato Piano
segnalazione  difformita’ Descrizione difformita’ difformita’  Storicizzato
Si chiede di allegare la domanda di contributo e |a dichiarazione del soggetto = Aperta Apri
20/02/2021 27/02/2021 presentatore in formato p7m.

£ Torna indietro

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

Piano "Piano formativo sul Conto Formativo"

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

Allegati al piano

m [=]
§

scheds complets {1} scheds con segnalszioni NON bloceanti {10} scheds con segnalazioni bicceanti

Terminate le modifiche per chiudere la difformita & necessario rivalidare il piano dalla sezione “Dati
riassuntivi del piano” cliccando sul pulsante ed a seguire accedere alla sezione
Dichiarazione allegata al piano (Proponente e partecipanti beneficiarie) e confermare i documenti

presentati al momento della presentazione del piano attraverso 'apposito pulsante

Piano 4286 é stato validato con successo! Numero protocollo: C16A14-2016-0002429 Si ricorda di
completare la procedura di presentazione del piano caricato, nella sezione apposita, la domanda di

contributo del soggetto presentatore del piano e le dichiarazioni delle imprese beneficiarie del piano
correttamente sottoscritte.

Cesso ai dati del Piano & Stampa intero piano

¥ Scarica lidazione

Dichiarazione allegate al piano (Pro e

mita' Storicizzazione Piano Ritiro Piano

Termine ultimo per invio del piano e degli allegati: 31/01/2017

Template Dichiarazione Proponente ®

Dichiarazione Proponente firmata #

domanda presentazione piano.paf @ G

Dichiarazione Partecipazione Beneficiarie ¥

Codice Fiscale Partita IVA Ragione Sociale Template dichiarazione Allegato

Template Dichiarazione Beneficiaria® dichisizione dpr445.pdt® c

Salva allegati Valida e Invia Allegati

£ Toma indietro

La procedura di difformita sara conclusa da parte dell'utente quando il piano tornera nello stato
“Presentato”.

Titolo: Comunicare e gestire. Sviluppo Codice: C16A14 Data: 31/01/2017 Presentatore:
competenze Titolo: Linee guida per la Ora fine (hh:mm): 23:59 Pres. II: 17/11/2016
Codice: 4286

presentazione di piani aziendali
concordati a valere sul Conto formativo
saldo risorse 2014

URL avviso: N.D.

Linea: Linea 1

Alle (hh:mm): 09:40

Formativo

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

L’utente potra visualizzare nella nuova sezione “Storicizzazione piano” tutti i movimenti del piano che

hanno comportato un cambiamento di stato e visualizzare il formulario e le dichiarazioni eventualmente
modificate.

Manuale di inserimento per la presentazione piani in Conto Formativo Pag. 56 a57



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

i= Accesso ai dati del Piano & stampa intero piang B Scarica ricevuta Validazione

& Stampa letiera di ammissibilité/approvazione

Piano

D allegate al piano (P e i iarie)

Storico del Piano

Data del cambiamento dello stato Stato Importo Richiesto Imperto Approvato Stampa
16/11/2016 17:59:07 Validato 64.270,00 & Stampa Piano
17/11/2016 09°40:35 Presentato

12/12/2016 12:52:25 Avviato sotta Responsabilita

28/12/2016 11:35:00 In difformita

28/12/2016 11-40-40 \Validato 64.270.00 & Stampa Piano
28/12/2016 11:51:06 Presentato

28/12/2016 11:55:39 Presentaio

28/12/2016 11:56:47 Avviato soflo Responsabilita 64 270,00

Storico Dichiarazioni beneficiarie

Data invio allegati Stato da cui proviene la validazione Stampe
17/11/2016 09:40:35 Acquisizione Visualizza Stampe
28/12/2016 11:51:06 In diformita Visualizza Stampe
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