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Premessa

Il seguente Manuale ha lo scopo di fornire il dettaglio delle funzionalita del Sistema informativo di
gestione e rendicontazione degli Avvisi che finanziano Piani Individuali, emanati nel 2013 dal Fondo
Banche Assicurazioni.

1. Accesso al Sistema di Monitoraggio

Per accedere al Sistema di Monitoraggio dei Piani Individuali & necessario cliccare sull’icona
“Monitoraggio”, presente in alto a destra del sito del Fondo, e poi selezionare la voce "Monitoraggio
degli Avvisi” relativa agli Avvisi 2013 (Figura 1).

Osservaterio

Torna indletro  Stamnpa  Mappa dol sito  Cercamolsito FAQ

\vvisi 2009201020112912 ‘
Meniteraggie degh Avyin Monitsragsie degh Aymi

teate - Anagrafiche « Meastoraggio Guide al Carcamente Mavuve des dati
dei Piani Individuah 2009

jo Utente - Monitorazze del Plani
Aniendals 2003

Figura 1 — Accesso al Monitoraggio

E’ necessario poi inserire i dati relativi all’'utenza di connessione (Username e Password) come
riportato nella Figura 2.

FBA

FBA - sistema informativo gestione avvisi

Inserire le credenzizli in vostro possesso per Maccesso al sistema

Username:| |

Password: | |

Registrati _Ripristina Password Privacy

Figura 2 — Sistema informativo gestione Avvisi
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Nella casella “Username” si dovra inserire il codice personale di connessione utenza.

Nella casella “Password” verra inserito il proprio codice di sicurezza.

Cliccare sul tasto “Accedi” per entrare nel sistema informatico di gestione degli Avvisi di FBA.

Una volta effettuato I'accesso & necessario cliccare prima sul pulsante “Monitoraggio Piani”, poi sulla
voce “Piani Individuali” (Figura 3).

FBA

{
Fondo Banche Asscrazion \
44

FBA - sistema informativo gestione avvisi

IEIenco Avvisi - Monitoraggio Piani Aziend! JuEl B IE] I

Piani Aziendali

Figura 3 — Monitoraggio Piani Individuali

2. Monitoraggio dei Piani individuali

Per accedere alla gestione dei Piani individuali, dall’elenco degli Awvisi disponibili, € necessario
selezionare la riga relativa all’Avviso desiderato e poi premere il pulsante “Vai alle domande di
finanziamento” (Figura 4).

, o
FBA T
Fondo Banche Assicurazioni \ P 3

FBA - sistema informativo gestione avvisi

I DrupElieliel] Presentazione Piani  Monitoraggio Piani  Stato caricamenti massivi

Elenco Avvisi - Monitoraggio

E——

Nome - Dotazione Data Durata

Avviso Finanziaria pubblicazione
1/09 19.767.78557 € 21/04/2009 12
2/09 4.000.000,00€ 31/07/2009 12
5/09 6.500.000,00 € 22/06/2009 10
110 5.000.000,00€ 12/07/2010 12
2m 6.000.000,00€ 30/05/2011 10
3M 2.500.000,00 € 07/07/2011 12
312 3.000.000,00 € 31/10/12012 12
313 6.000.000,00€ 03/06/2013 12
413 3.000.000,00 € 03/06/2013 12

Totale ri

Figura 4 - Elenco Avvisi
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Cliccando su Cerca si aprira una schermata, come quella riportata nella Figura 5, con I'’elenco delle
Domande di finanziamento che, per I’Avviso selezionato, sono state presentate ad FBA.

FEA - sistema informativo gestione

I Dabl Anagrafici  Presentazione Piani  Monitoraggio Mani  Stato caricamenth massivi

Domands Finanziamento Indivsduale per @ 3713
Numero Domanda:
Musmsere - Soggetto Inapresa Settore Munsera Stato Demanda Stata Data
Domanda Presentatore Baneficiaria Riferimento Partecipanti Finanzianenta Ammnisibilita’ Tvia
14 Iniata Amimizsibas
L

Figura 5 — Domande di finanziamento per Avviso selezionato

Nella pagina saranno disponibili le seguenti funzionalita:
e Torna agli Avvisi - Pulsante per tornare all’elenco degli Awvisi;

e Vai ai Piani della Domanda - Pulsante per andare al Monitoraggio dei Piani collegati alla
Domanda di finanziamento selezionata.

Selezionando la Domanda, cliccando sul pulsante Vai ai Piani e successivamente su Cerca si aprira la
pagina contenente i Piani individuali collegati alla Domanda di finanziamento selezionata (Figura 6).

FEA - sistema informativo gestione avvisi

I Dati Anagrafici  Presentazions Pani  MonRoraggio Pani  Stato cancamenti rasshi

[Elence Piani - Monitoraggie - &vviso : 3713 - Demanda di finanziamento N, 50
Mumero Protocollo:

st —
o —
Settore . Protocollo Soggetto Titolo Stato
Presentators

Assicurativg 03130300001 prova At

Assicurativo 03130300002 test 2 Aftrea

Assicurativo 03130300005 provad Adtrea

ASShcurativo 03130300005 prova ulsmo Adlieo

OO

ey Te— [ Eimina Piano | uovo Pano |

Figura 6 - Elenco Piani per Domanda di finanziamento selezionata
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Nella pagina saranno disponibili le seguenti funzionalita:
e |nserimento di un Nuovo Piano;
e Modifica di un Piano in elenco — pulsante Vai al Piano;
e Eliminazione di un Piano in elenco, se lo stato del Piano & Attivo;
e Pulsante per tornare all’elenco delle domande di finanziamento.

La funzionalita di eliminazione di un Piano, disponibile per i Piani con stato Attivo, permette all’utente
di eliminare un Piano dopo aver risposto positivamente a un popup di conferma.

Cliccando sul bottone “Vai al Piano” o su “Nuovo Piano” l'utente potra accedere a una pagina
contenente le sezioni che permettono di inserire e/o modificare tutti i dati necessari per la gestione
e rendicontazione dei Piani Individuali (Figura 7). In funzione del completamento delle informazioni
inserite alcune sezioni potrebbero essere disabilitate.

@FBA

Fondo Bandches Adsorason

FBA - Sistema infermativo gestione avvisi

I Dati .ﬂ.ra;-'z’x:- Presentaziona Pani  Monkoraggo Pani  5tabo ancament massii

iNuovo pianc per lawvwiso: 3713

I on
el

Soggen e [ [ Regean  Garsboand o Fiogane i At Dt Siraetics
Amnone

Aroede lmpres
Garelacake  Bareelonrn Modallk = odepll 0 pomals 0909 peEssws 0 e

Figura 7 — Sezioni del Monitoraggio

| criteri con cui le Sezioni vengono abilitate sono i seguenti:

Informazioni generali: al’apertura del Piano;

Accordo sindacale: dopo il primo salvataggio del Piano (il sistema recupera i dati inseriti nella
Domanda di finanziamento presentata ad FBA);

Impresa beneficiaria: dopo il primo salvataggio del Piano;

Soggetto Attuatore: dopo il primo salvataggio del Piano;

e Progetto e moduli: dopo il primo salvataggio del Piano;

e Lavoratori coinvolti: dopo il primo salvataggio del Piano;

e Calendario giornate: se sono stati inseriti il Progetto e i moduli didattici;

e Registro presenze: se sono stati inseriti il Progetto, i moduli didattici, almeno un partecipante
e il Calendario delle giornate;

e Giustificativi di spesa: dopo il primo salvataggio;

e Regime di Aiuti: se & stato inserito almeno un Giustificativo di spesa;

e Dati Sintetici: popolata automaticamente e in tempo reale con il recupero dei dati inseriti

nelle altre Sezioni a cura dell’'utente; conterra il pulsante di Invio Piano e, successivamente alla
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chiusura del Piano, della stampa del Report di Richiesta di erogazione del finanziamento
(Modello R.L.F.).

3. Informazioni generali
Nella sezione Informazioni generali (Figura 8) saranno presenti i seguenti campi:

- Titolo;

- Settore di riferimento (valorizzato in automatico dal sistema);

- Contributo FBA: I'utente inserira quanto intende richiedere al Fondo per il Piano in oggetto
incluso il costo del lavoro, se richiesto ad FBA, e le spese di trasferta dei partecipanti;

- Numero Partecipanti;

- Inizio attivita formative;

- Fine attivita formative;

- Scadenza chiusura del Rendiconto: campo calcolato dal sistema (60 giorni dalla data di fine
attivita formative);

- Finalita del Piano: check box nel quale & possibile spuntare una o piu voci.

Dopo aver inserito i dati richiesti cliccare sul pulsante “Salva”. Il sistema assegnera il numero di
protocollo al Piano e abilitera la compilazione delle sezioni successive.

FBA - sistema informative gestione avvisi

I Dati Anagrafici  Presentanone Pani  Monboraggio Pani  Stabo caricamenti masshe

Nucnd pesnd per laviga: 3713

dormanos Awconde [re— a—— [ Liror atory Caberedares Regites  Ghsilcai & fiagine i Aus (st Sanaetich

Cerrerad b ] Berefeura Saaicae il [ T ot Wl
Trooba: Pand test .
Comtributa FEA: 000,00 =
Numers Partecipant: 1 =
Inizio attivita® formative: 1370672014
Fine attivita” formative: 21/08/2014
Scadenza chiusura del . e
s 20/10/2014 Esito operaziong

Finakta' del Pians
Competitivita d'impresalinnovazione

Competitivith settoniale m

Delocalizzapone/ Internanonakzzazione

@ Dati del Piano sahvati

Formazona abbligatons ax-lage

Formazione in ingresso

antenamenhs GCCUPBINNE
Manutenmana/sgpornameanta delle competenze
Mobilitd esterna, outplacement, ricollocazione
Swiluppo locale

Figura 8 - Sezione Informazioni Generali

3.1.Informazioni generali per I’Avviso 4/13 Corsi Professionalizzanti e Master

Nel caso di inserimento di un Piano per I’Avviso 4/13 Corsi Professionalizzanti e Master, nella sezione
Informazioni generali saranno presenti ulteriori campi, utili alla definizione della tipologia di Corso
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professionalizzante o master alla quale il Piano individuale si riferisce. Tramite un menu a tendina
(Figura 9), sara possibile indicare la tipologia di corso tra quelle previste nell’Avviso.

[Nuowvo piano per lNavviso: 4713

Informazioni Accordo Impresa Soggetto Progetto & Lavorator Calendario Registro Giustificativi di - Regime di Auti  Dati Sintesici
Titolo: Corso professionalizzante EFA *
Settore di riferimento: Creditizio-Finanziario *
Tipologia corso: | v] *
. . =
Contributo FBA: Corsi Professionalizanti vincolati al conseguimento dei requisiti di professionalita’ ex DM n. 79 del 15 maggio 2007
Numero Partecipanti: Corsi Professionalizzanti vincolati al conseguimento della cerificazione europea DEFS *

Corsi Professionalizzanti vincolati al conseguimento della cerificazione europea EFA
Corsi Professionalizzanti vincolati al conseguimento della certificazione europea EFCB
Corsi Professionalizzanti vincolati al conseguimento della certificazione europea EFP

Partecipanti residui per corso:
Inizio attivita' formative:

Fine attivita' formative: Master accreditati Asfor
Scadenza chiusura del Master Universitari di | livello
Rendiconto: WMaster Universitari di Il livello

Finalita' del Piano

DCompetitivité d'impresa/innovazione
DCompetitivité settoriale
[[oelacalizzazione/Internazionalizzaziane
[TFarmazione obbligatoria ex-lege

[TFarmazione in ingresso

[CMantenimente occupazione
DManutenzione,-"aggiornarnento delle competenze
[Cmabilita esterna, outplacement, ricollocazione

DSviIuppo locale

Figura 9 - Sezione Informazioni Generali Avviso 4/13

Dopo aver selezionato la tipologia di corso/master, il sistema, recuperando quanto dichiarato nella
Domanda di finanziamento, indichera il numero di partecipanti residui (non inseriti in Piani
precedenti) per la fattispecie prescelta (Figura 10).

Nuovo piano per 'avviso: 4/13

Informazioni Accordo Impresa Soggetto Progetio & Lavoraton Calendario Registro  Giustificatividi  Regime di Aiuti  Dati Sintetici

Titolo: Corso professionalizzante EFCB| *
Settore di riferimento: Creditizio-Finanziario *
Tipologia corso: Corsi Professionalizzanti vincolati al conseguimento della cerificazione europea EFCB - *
Contributo FBA: *
Numero Partecipanti: *

Partecipanti residui per corso: 2
Inizio attivita' formative:
Fine attivita' formative:

Scadenza chiusura del
Rendiconto:
Finalita' del Piano

DCompetitiuité d'impresa/innovazicne |

Figura 10 - Sezione Informazioni Generali Avviso 4/13: partecipanti residui

Dopo aver inserito gli altri dati richiesti, indicati nel paragrafo precedente, cliccare sul pulsante

“Salva”. Il sistema assegnera il numero di protocollo al Piano e abilitera la compilazione delle sezioni
successive.
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4. Accordo sindacale

In questa Sezione & possibile visualizzare in sola lettura le informazioni sull’Accordo sindacale inserite
in fase di presentazione della Domanda di finanziamento (Figura 11).

bl Fooe vapre=) b
el il Bareefaiac L=
RoA

Pygenn & Lt sy et Regearn e g i At [Dasli St
Mkl Ol AT PR S

Tipologia parte sindscale:
CGIL:

CISL:

UIL:

Rappresentante datoriale:
Data di riferiments: 19/0%/2013

pallegare scansione dell’accordo sindacale sottoscritto
4 13 pdf

Figura 11 - Sezione Accordo sindacale

5. Impresa Beneficiaria

In questa Sezione & possibile visualizzare le informazioni relative all'impresa beneficiaria del Piano
individuale. In particolare, (Figura 12) oltre ai dati anagrafici, sara possibile controllare:
- Il Plafond dell’lmpresa: corrispondente al massimo finanziabile per I'Impresa in base all’Avviso
di riferimento, al netto del valore dei Piani rendicontati;
- il valore Previsto sui Piani Aperti: somma dei contributi FBA indicati per i Piani in stato Attivo;
- il valore del Rendicontato: somma del contributo FBA relativo ai Piani in stato Rendicontato.

Huawd mans par lawviss: 3713

Informaricni Ao I Soguens Progemn & Lanvewratoni = Regearn  Garsileati & Fingime di Adti Dot Sintetici
Corramrak Tl e Furref o i okl commelt oL e L

[Impresa Banaficians

Ragione - Partita Plafond Previsto su piani Rendicontato
Sociale IVA Imoress aoerti
15.000,00 € 11.000,00 & 0,00 €

L —————R

Sogpette Giundico

Ragiane Soc.:
Partita [VA:
Indirzzo:
Citta":

CAR:

Numers totale
partecipanti:

Figura 12 — Sezione Impresa Beneficiaria



Fondo Banche Assicurazioni Manuale Monitoraggio Piani Individuali Avvisi 2013

6. Soggetto Attuatore

In questa Sezione sara possibile inserire il Soggetto Attuatore del Piano. Per effettuare questa
operazione € necessario cliccare sul pulsante “Scegli”. Si aprira la maschera “Ricerca Attuatori”,
illustrata nella Figura 13, nella quale andra inserita la P.IVA del soggetto Attuatore, e cliccare sul
pulsante “Cerca”.

Dati Anagrafici  Presentazione Piani  Monitoraggio Piani Eeiale el il G| I . )
Ricerca attuatori

Nuovo piano per l'avviso: 3/13

Informazioni Accondo Impresa Soggetio Progetio e Lavoraton

_ [Dettagli attuatori Elenco Atty
Partita IVA:

Elenco Attuatori

;

Ragione - Partita Indirizzi
Sociale IVA

1 —

Dettagli attuatore:

Scegli

Ragione Soc.:
Partita IVA:
Indirizzo:
Citta':

CAP:

MNatura Soggetto
Attuatore:

Allegati Soggetto Attuatore
Messun Allegato presente

Figura 13 — Sezione Soggetto Attuatore

Sara sufficiente selezionare il nominativo dell’Attuatore tra i risultati della ricerca e cliccare sul
pulsante “Conferma”(Figura 14).

FBA - sistema informativo gestione avvisi

Dati Anagrafid  Ricerca attuatori

Nuowvo pians Per  pettagli attuatori

Elenco Attuatori
Ragione . Partita Indirizzo Citta’ cap
Elenco Attuator | Pulisci | Soc. v ]

A
nuovo perfag 11111111111 via fornovo roma 00100
— Glwo S I
Ragi

Soc

Ink B
Generali

Dettagli attuatc

Ragione Soc.:
Partita IVA:
Indirizzo:
Citta':

CAP:

Natura Sogget
Attuatore:
Allegati Sogget H
Messun Allega J

Figura 14 — Ricerca Soggetto Attuatore

10
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Per completare l'inserimento, l'utente dovra allegare i documenti comprovante il possesso dei
requisiti richiesti nell’Avviso di riferimento, attraverso I'apposita maschera di upload (Figura 15)
attivabile tramite il pulsante “Aggiungi”, e successivamente cliccare su “Salva”. Il sistema consente

anche l'eliminazione del Soggetto Attuatore, selezionando la riga corrispondente e cliccando su
o H H ”
Elimina”.

Nuovo piano per l'avviso: 3/13
Informeazioni Accordo Impresa Soggetto Progetto & Lavoratori Calendario Registro Giustificativi di - Regime di Auti  Dati Sintetici
Generali Sindacale Benefidaria Athuatore: Moduli Codmeolt giomate ESENZE spesa
Elenco Attuatori
Ragione Indirizzo
Sociale IVA
Dettagli attuatore Carica file
Scegli Mome: *
Descrizione: *
Ragione Soc.: nuovo per fag .
_ File: Sfoglia.. | Nessun file selezionato.
Partita [\VA: 11111111111
Indirizzo: via fornovo
Citta': roma m
CAF: 00100
MNatura Scggetto N R .
Attuatore: Impresa controllante o apparte
-Allegati Soggetto Attuatore
Nessun Allegato presente

Figura 15 — Upload documenti del Soggetto Attuatore

7. Progetto e moduli

In questa Sezione & possibile inserire/modificare le informazioni relative al Progetto didattico e ai
relativi moduli.

Per i Piani individuali & prevista la presenza di un solo Progetto didattico (con un’unica edizione) per
ciascun Piano.

Nuovo piano per I'avviso: 3/13

Imformazioni Accomdo Impresa ‘Soggetio Progetto i C: Regisro Giustificativi di  Regime di At Dati Sinteici
Progetto didattico

Titolo: PIANO TEST *
Tipologia formazione: Generale *
Tematica Formativa: Conoscenza del contesto lavorativo - *

Esito operazione

Torna alla lista dei Piani

Q Progetto didattico salvato con successo.

Figura 16 — Sezione Progetto didattico

11
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| campi da valorizzare per il Progetto didattico sono i seguenti (Figura 16):
e Titolo;
e Tipologia formazione: scegliere una delle voci del menu tendina;
e Tematica formativa: scegliere una delle voci del menu tendina.

Dopo aver inserito i dati, cliccare sul pulsante “Salva” e attendere il messaggio di conferma di
avvenuto salvataggio.

Cliccando in alto a sinistra su “Gestione moduli” sara possibile inserire il dettaglio di eventuali moduli.

| campi da valorizzare per ciascun modulo sono i seguenti (Figura 17):
- Titolo modulo;

- Durata modulo (hh:mm);
- Modalita formativa scegliere una delle voci del menu a tendina.

Nuovo piano per 'avviso: 3/13

Informazioni Accondo Impresa Soggeto Progetto e Lavoratoni Calendario Registro Giustificatividi  Regime di Auti  Dati Sintetici

Moduli Formazione

Torna al progetto

Elenco

1

Modalita®
modulo proaetto formativa

Totale righe: 0

Dettagli

Titolo Modulo: *

Titolo Progetto
Titolo
Progetto:

PIANO TEST

Durata Modulo: *

Modalita' |
Formativa: hd

Figura 17 — Sezione Moduli formazione

8. Lavoratori coinvolti

In questa Sezione & possibile inserire le informazioni relative ai Lavoratori coinvolti. Sara anche
disponibile la funzione di eliminazione per un lavoratore gia inserito.

Cliccando sul bottone “Scegli” a fianco del campo “Cognome” si aprira una finestra per ricercare
(Figura 18), tra i dipendenti presenti nell’Anagrafica Lavoratori, i partecipanti da inserire nel Piano.
Per eseguire questa operazione & possibile valorizzare uno o piu filtri di ricerca nel riquadro a sinistra
(matricola, nome, cognome) e cliccare sul bottone “Cerca”.

12
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Nuovo piano per I'avviso: 3/13

Informazioni Accordo Impresa Soggettn Progetto & Lavorator Calendario Registro Giustificatividi  Regime di Awti  Dati Sintefici
G 5 sari Ay

Modui  coinvoli  giomate =  pesenze = spesa

Elenco Lavorateri coinvolti

Ricerca lavoratori

e —

Dettagli lavoratori

Elenco lavoratori

Matricola . Cognome Nome Matricala:

i Cognome:

Nome:

mento

Dati Lavoratore:
cerca | pulza
Cognome: =

Nome:

Matricola:

Data di Nascita:

Inquadramento:
Stampa Report
Torna alla lista dei Piani

[ Anouts ] “conierma |

Figura 18 - Sezione Lavoratori Coinvolti

Il sistema restituira tutti i lavoratori corrispondenti ai criteri di ricerca e sara sufficiente individuare il
lavoratore desiderato e selezionarlo; cliccando sul pulsante “Conferma” e poi sul pulsante “Salva“, il
lavoratore selezionato sara associato al Piano (Figura 19).

Nella pagina € presente una tabella con la lista dei lavoratori eventualmente gia inseriti.

Nuowve piano per |'avviso: 3/13

Lavorator Calendario Registro Giustificativi di Regime di Auti  Dati Sintetici
‘codmeolt giomate: ESEnze spesa

Elenco Lavoratori coinvolti

Matricola . Cognome

Nome Data di Inquadramento
. B nascita . o .
001 Esito operazione 1110511982 {;ncﬂii%ato amministrativo e

I Partecipante salvato con successo.

Dati Lavoratore———

Cognome:

Nome:

Matricola:

Data di Nascita:

Inquadramento:

Stampa Report Lavoratori
Torna alla lista dei Piani

Figura 19 - inserimento Lavoratori coinvolti

All'interno della pagina & inoltre possibile, tramite il pulsante “Stampa Report Lavoratori”, scaricare in
locale un foglio Excel con la lista dei partecipanti inseriti.

13
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9. Calendario giornate

In questa Sezione e possibile inserire e modificare le informazioni circa il calendario delle giornate dei

moduli didattici previsti.

Nella pagina & presente una tabella con la lista delle giornate eventualmente gia inserite (Figura 20).
Per inserire i dati € possibile procedere sia con un’operazione singola sia in maniera massiva.

L’eliminazione & invece possibile solo per la singola giornata.

N.B.: la prima e l‘ultima data inserita nel calendario dovranno coincidere con le date indicate nella

sezione Informazioni Generali.

MNuovo piano per l'avviso: 3/13

Elenco Giornate

Informazioni Accordo Impresa Soggetio Frogetio e Lavorator ‘Calendario Registro Giustificatividi Regime di Auti  Dati Sintetici
iaria At Moduli Coimvolt giomate presenze spesa

1

Modulo . Data Mattina ora Mattina ora Pomeriggio ora
inizio fine inizio

Dati Edizione

Pomeriggio ora
fine
Totale righe: 0

Modula:

Modalita’ formativa:

Giornata fad

Mattina ora inizio: ]
Mattina ora fine: -]
Pomeriggio ora inizio: [~
Pomeriggio ora fine: -]

1B Torna alla lista dei Piani

Figura 20 - Sezione Calendario Giornate

Per inserire una giornata del modulo & necessario compilare i campi presenti nel riquadro di

dettaglio:
e Modulo: selezionare dal menu a tendina;
e Giornata: inserire dal calendario;
e Mattina ora inizio: selezionare dal menu a tendina;
e Mattina ora fine: selezionare dal menu a tendina;
e Pomeriggio ora inizio: selezionare dal menu a tendina;
e Pomeriggio ora fine: selezionare dal menu a tendina.

Dopo aver completato I'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante “Salva” e attendere il messaggio di

conferma di avvenuto salvataggio.

14
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Se viene selezionato un modulo attuato tramite FAD, il sistema comunichera che non é necessario

inserire il calendario delle giornate (Figura 21).
Il sistema acquisira in automatico la data inizio e fine della FAD dalla sezione Informazioni Generali.

Nuovo piano per l'avviso: 3/13
Informazioni Accomdo Impresa Soggetin Progetio & Lavoraton ‘Calemdario Registro Giustificativi di Regime di Auti  Dati Sintetici

Vai al caricamento massivo

Elenco Giernate
1

Modulo . Data Mattina ora Mattina ora Pomeriggio ora Pomeriggio ora
inizio

inizio fine

Dati Edizione

Modulo: l:l

Modalita’ formativa:

Giornata: *
Modulo Fad

Mattina ora inizio: l:l *
e Per i moduli di Formazione a distanza non & necessario inserire le giomate.

Mattina ora fine: l:l Caricare le presenze nella sezione dedicata. *

Pomeriggio ora inizio: l:l *

Pomeriggio ora fine: l:l *

Figura 21 - Sezione Calendario Giornate

Per effettuare un caricamento massivo € necessario passare all’apposita maschera cliccando sul

pulsante “Vai al caricamento massivo”.
Si aprira una schermata come quella riportata nella Figura 22.

Nuowvo piano per 'avviso: 3/13
Informazioni Accordo Impresa Soggetio Progetio e i L= L legis Giustificativi di  Rogime di Auti  Dati Sinesici

Torna alla lista delle giornate

Scarica le istruzieni per il caricamento massivo
Guida alla compilazione e al caricamento dei dati
Template calendario giornate individuale

Carica il file con I'elence delle edizioni

File: Sfoglia.. | Nessun file selezionato.

Sowvrascrivi | dati esistenti: |

Carica

Torna alla lista dei Piani

Figura 22 - Caricamento massivo del Calendario giornate

Dalla pagina e possibile scaricare il template in Excel per il caricamento delle giornate e la Guida alla
compilazione e al caricamento dei dati contenente le istruzioni necessarie per la compilazione del file

Excel e per la successiva trasformazione in CSV.

15
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Una volta compilato il file, secondo le istruzioni contenute nella Guida, si potra caricarlo nel sistema
cliccando sul pulsante “Sfoglia” e poi sul pulsante “Carica”.

Il sistema registrera ogni riga del file a meno di eventuali errori formali presenti sul file caricato, i
quali verranno mostrati a mezzo del link “Scarica il file degli errori”, che comparira solo nel caso
specifico in cui siano stati rilevati errori (Figura 23).

Muowvo piano per |'awviso: 3/13

Informazioni Accordo Impresa Soggetto Progetto & Lavoraton ‘Calemdario Registro Giustificatividi Regime di Auti  Dati Sintetici
Torna alla lista delle giornate

Scarica le istruzioni per il caricamento massivo
Guida alla compilazione e al caricamento dei dati
Template calendario giornate individuale

Carica il file con I'elenco delle edizioni

File: Template calendario individulai.csv *

Sovrascrivi | dati esistenti: [
Scarica il file degli errori

Esito operazione

@ File elaborato, verificare gli erroni cliccando sul link "Scarica il file degli errori®.

Torna alla lista dei Piani

Figura 23 - Caricamento massivo del Calendario giornate: file degli errori

10. Registro presenze
In questa Sezione (Figura 24) e possibile inserire e modificare le informazioni relative al Registro
presenze. E anche disponibile la funzione di eliminazione di una voce del Registro presenze

precedentemente inserita.
La Sezione sara abilitata se sono stati inseriti il progetto e i moduli didattici, almeno un partecipante e
il calendario delle giornate. Nella pagina € presente una tabella con la lista delle voci del Registro

presenze eventualmente gia inserite.

Muowvo pianc per 'avviso: 3/13

Infrmazioni Accomdo Impresa Soggettn Progetto & Lavoraton Calendario ] Registro Giustificativi di  Regime di Awti  Dati Sintefici

Attestati di frequenza e delle certificazioni

Elenco Registro presenze
1

Totale ore Test
modulo inizio fine freauenze superato
Totale righe: 0

Matricola .

Cognome

Dati anagrafici partecipante
Matricola: Sceglhi
Cognome:

MNome:

Data di nascita:

Dati Presenza
Nome modulo: -

Modalita' formativa:
Data inizic:

Data fine:

Totale ore presenza:

Figura 24 - Sezione Registro Presenze
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Per effettuare linserimento delle ore di presenza di ciascun lavoratore seguire la seguente
procedura:

1. cliccare sul bottone “Scegli” posto a fianco del campo “Matricola” (Figura 24) si aprira una
finestra per ricercare, tra i lavoratori presenti nella Sezione dei “Lavoratori coinvolti”, il
lavoratore da inserire nel Registro presenze;

2. Selezionare il lavoratore e cliccare sul pulsante “Conferma”;

3. Scegliere il modulo dal menu a tendina;

4. Inserire il numero Totale Ore di Presenza.

Nel caso di moduli realizzati in FAD, invece delle ore di frequenza e necessario flaggare il
superamento del Test (Figura 25).

Informazioni Accordo Impresa Soggetio Frogetio e Lavoraton Calendario Registro Giustificativi di  Regime di Auti  Dati Sintetici

Attestati di frequenza e delle certificazioni

Elenco Registro presenze
1

Matricola . Cognome Nome Nome Data Data Totale ore Test
modulo inizio fine freauenze superato
13 Modulo 2 fad 08/05/2014 081142015 Si
119 Modulo 2 fad 08/05/2014 081112015 Si

1 Totale r'i he: 2

Dati anagrafici partecipante

Matricola: 119

Cognome:

Mome:

Data di nascita: 28/11/1964

Dati Presenza

Mome modulo: Modulo 2 fad

Modalita' formativa: Formazione a distanza

Diata inizio: 08/05/2014

Data fine: 08/11/2015

Ezgzrgi]'lzest (Selezionare se il Test & -
|_todifica JJ _elimina_J uova |

Figura 25 — Inserimento del Registro presenze per attivita di FAD

Dopo aver completato I'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante “Salva” e attendere il messaggio di
conferma di avvenuto salvataggio.

10.1. Attestati di frequenza e delle certificazioni

Per effettuare l'inserimento degli Attestati di frequenza o certificazione & necessario passare
all’apposita maschera contenuta nella Sezione Registro presenze, cliccando sul pulsante “Attestati di
frequenza e delle certificazioni” (Figura 26).
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Nuovo piano per I'avviso: 3/13
G o E Giustiicatividi  Regime di Aiuti  Dati Sintetici

Attestati di frequenza e delle certificazioni

Elenco Reqistro presenze

Data Totale ore Test
.

Nome Data
o S=

Figura 26 — Attestati di frequenza

Matricola . Cognome Nome

| campi da valorizzare sono i seguenti:
e Nome certificato;
e Tipo certificato;
e Denominazione Soggetto Attuatore:
recuperandolo dalla Sezione corrispondente.

sara automaticamente valorizzato dal sistema

Dopo aver allegato la scansione dell’Attestato di Frequenza cliccare sul pulsante “Salva” e attendere il

messaggio di conferma (Figura 27).

MNuowvo piano per l'avviso: 3/13
Informazioni Aocordo Impresa Soggettn Progetin & Lavoraton Calendario Registro Giustificativi di Regime di Auti  Dati Sinteici

Torna al registro presenze

Attestati di frequenza e delle certificazioni

Documento

Denominazione Soggetto

Tipo
Attuatore

certificato

Nome
certificato

Dati attestato

MNome certificato:
Tipo certificato:

Denominazione Soggetto Attuatore:

Scansione attestato di frequenza/certificazione

Figura 27 - Attestati di frequenza e Certificazioni

11. Giustificativi di spesa
In questa Sezione & possibile inserire/visualizzare le informazioni relative ai Giustificativi di spesa.

Sara anche disponibile la funzione di eliminazione per un giustificativo gia presente. Nella pagina &
presente una tabella con la lista dei giustificativi eventualmente gia inseriti.

Sara possibile inserire tre diverse tipologie di giustificativo (Figura 28) a seconda che si tratti di spese

relative a:
e Attuatore del Piano
e Costo Orario dei partecipanti.
e Viaggio, vitto e alloggio dei partecipanti.
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Huovo piano per l'avviso: 3/13

Informazioni Accordo Impresa ‘Soggetto Progetto & Lavorator Calendario Registro Giustificatividi Regime di Auti  Dati Sintesici
Costo orario
Importo massimo rendicontabile per il costo orario dei partecipanti 0,00 €

Elenco Giustificativi di Spesa

Tipologia - Codice Fornitore / Valore Contributo Contributo Documento
Giustificativo Nominati lessi

= FBA privato

Dettaglio Giustificativo

Tipologia Giustificativo:

Aftuatore

Costo orario h
Viaggio, vitto e alloggio m

Torna alla lista dei Piani

Figura 28 - Sezione Giustificativi di Spesa

Scegliere dal menu a tendina la tipologia di giustificativo che si intende caricare nel sistema e
compilare tutti i campi previsti.

uovao piano per l'avvisor 3/13

Informazioni Accordo Impresa Soggefio Progetio & Lavorator Calendario Registro Giustificatividi  Regime di At Dati Sintetici

Costo orario
Importo massimo rendicontabile per il costo orario dei partecipanti 0,00 €
Elenco Giustificativi di Spesa

Tipelogia - Codice
Giustificativo

Fornitore /
Nominativo

Valore
complessivo

Contributo
FBA

Contributo Documento
orivato

Dettaglio Giustificativo

Tipologia Giustificative: Attuatore - *

Codice Giustificativo:

Data Giustificativo:

Fornitore:

COggetto:

Destinatario:

Costo imputato al Piano al netto IVA: *

TVA: 0,00

Walore complessivo imputato:

Contributo FBA:

Contributo privato:

Documentor

Carica

Torna alla lista dei Piani

Figura 29 - Sezione Giustificativi di Spesa: Tipologia Giustificativo “Attuatore”

Nella tipologia giustificativo “Attuatore” saranno presenti i seguenti campi (Figura 29):
e Codice Giustificativo: da valorizzare a cura dell’'utente;
e Data Giustificativo: da valorizzare a cura dell’utente;
e Fornitore: recuperato dal sistema dalla Sezione Soggetto Attuatore;
e (Oggetto: da valorizzare a cura dell’utente;
e Destinatario: da valorizzare a cura dell’utente;
e Costo imputato al Piano al netto IVA: da valorizzare a cura dell’'utente;
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IVA: da valorizzare a cura dell’'utente;

Valore complessivo imputato: campo calcolato;
Contributo FBA: da valorizzare a cura dell’utente;
Contributo Privato: campo calcolato.

Per completare I'inserimento sara necessario caricare la scansione del giustificativo, con apposto il

timbro FBA, e successivamente cliccare su “Salva”.

FBA - sistema informativo gestione avvisi

Dati Anagrafici  Presentazione Piani LI e OYEL Stato caricamenti massivi

Protocello: Soggetto presentatore:
Titolo del piano: - Awviso: 4/13
Informazioni Accordo Impresa Soggetto Progetto e Lavoratori Calendario Registro Giustificativi di Regime di Ainti  Dati Sintetici

Costo orano
Importo massimeo rendicontabile per il costo oraric dei partecipanti

Elenco Giustificativi di Spesa
1

Tipologia ~ Codice Data Fornitore / Valore Contributo Contributo Documento
Giustificativo Nominativoe complessivo FBA privato

1 Totale righe: 0

Dettaglio Giustificativo
Tipologia Giustificativo: Costo orario v I

Data Giustificative:

Titolare Giustificativo:

Oggetto:

Destinatano:

Costo imputato al Piano al netto Iva:
Walore complessivo imputato:
Contributo FBA:

Contributo privato:

Dacurnent:

Salva Nuovo

Figura 30 - Sezione Giustificativi di Spesa: Tipologia Giustificativo “Costo orario”

Nella tipologia giustificativo “Costo orario” saranno presenti i seguenti campi (Figura 30):
e Data Giustificativo: da valorizzare a cura dell’'utente;
e Titolare Giustificativo: popolato automaticamente con la denominazione del Soggetto
Presentatore;
e (QOggetto: da valorizzare a cura dell’utente;
e Destinatario: da valorizzare a cura dell’utente;
e Costo imputato al Piano al netto IVA: da valorizzare a cura dell’utente;
e Valore complessivo imputato: campo calcolato;
e Contributo FBA: da valorizzare a cura dell’utente;
e Contributo privato: campo calcolato;
e Documento: caricamento del giustificativo a cura dell’utente’.

11l Soggetto Presentatore dovra caricare nel campo “documento” il Prospetto di calcolo del costo
orario a firma del Legale Rappresentante.
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FBA - sistema informativo gestione awvvisi

Dati Anagrafici  Presentazione Piani [ANGTet DRSEUN Stato caricamenti massivi

Protocello: Soggetto presentatore:
Titolo del piano: WViso!
Informazioni Accordo Impresa Soggettn Progetio & Lavoratori Calendario Registo  Giustificatividi  Regime di Aiui  Dati Sintatici
Costo orario
Importo massimo rendicentabile per il coste orario dei partecipanti 260,88 €

Elenco Giustificativi di Spesa
1

Tipologia - Codice Data Fornitore / Valore Contributo Contributo Documento
Giustificativo inativa [ it FBA privato
1

Totale righe: 0

Dettaglio Giustificative

Tipologia Giustificativo: Viaggio, vitto & alloggio v

Codice Giustificative:

Data Giustificativa:

Titolare Giustificativo:

Oggetto:

Destinatario:

Costo imputato al Piano al netto IVA:

TVA: 0,00
Valore complessivo imputato:

Contributo FBA:

Contributo privato:

Document:

Figura 31 - Scheda Giustificativi di Spesa: Tipologia Giustificativo “Viaggio, vitto e alloggio”

Nella tipologia giustificativo “Viaggio, vitto e alloggio” saranno presenti i seguenti campi (Figura 31):

e Codice Giustificativo: da valorizzare a cura dell’'utente;

e Data Giustificativo: da valorizzare a cura dell’utente;

e Titolare Giustificativo: da valorizzare a cura dell’utente;

e Oggetto: da valorizzare a cura dell’'utente;

e Destinatario: da valorizzare a cura dell’utente;

e Costo imputato al Piano al netto IVA: da valorizzare a cura dell’utente;
e |VA: da valorizzare a cura dell’utente;

e Valore complessivo imputato: campo calcolato;

e Contributo FBA: da valorizzare a cura dell’'utente;

e Contributo Privato: campo calcolato;

e Documento: caricamento del documento a cura dell’'utente.

Dopo aver completato la compilazione dei campi richiesti cliccare sul pulsante “Salva” e attendere il
messaggio di conferma di avvenuto salvataggio.
Al termine del salvataggio sara possibile visualizzare in tabella I'elenco dei Giustificativi inseriti.

Nella maschera dei Giustificativi di Spesa sara inoltre presente I'informazione circa I'importo massimo

rendicontabile per il costo orario dei partecipanti del Piano, calcolato dal sistema sulla base dei dati
inseriti (costo orario per il numero di ore di frequenza).
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12. Regime di aiuti

In questa Sezione (Figura 32) e possibile inserire le informazioni relative alla scelta del Regime di
Aiuti.

~
P
Y e )

Fondo Banche Asscuradon \'»

FBA - Sistema informativo gestione avvisi

I Dati Anagrafici  Presentazione Piani QLN et DYREN Stato caricamenti massivi

Protocsollo: - Soggetto presentatore:
Titolo del piano: - Awviso!
Informazioni Accordo Impresa Soggetto Progetio & Lavorator Calendario Regisiro Giustificatividi Regime di Aiuti  Dati Sintetici
Impresa Beneficiaria:
Finanziamento totale:
Regime di aiuti: E Regime di Aiuti alla Formazione (Fegolamento CE n. 800/2008) *
Presenza lavoratori in formazione appartenenti a Si®y *
categorie svantaggiate: ! o
Torna alla lista dei Piani

Figura 32 - Sezione Regime di aiuti

| campi visualizzati nel form sono i seguenti:

e Impresa beneficiaria;

e Finanziamento totale: campo calcolato dalla Sezione Giustificativi di spesa;

e Regime di aiuti: indicare una tra le opzioni disponibili;

e Aiuti ricevuti nell'anno in corso e nei 2 anni precedenti: da valorizzare a cura dell’utente.
Visibile solo nel caso in cui il Regime di aiuti scelto sia “A - De Minimis (Regolamento UE n.
1407/2013)";

e Presenza lavoratori in formazione appartenenti a categorie svantaggiate: flaggare si/no.

Dopo aver completato I'inserimento dei dati, cliccare sul pulsante “Avanti” e attendere il caricamento
della tabella riassuntiva dei valori finanziari (Figura 33).

Muowve piano per I'avviso: 3/13

Informazioni Accondo Impresa Soggetio FProgetio & Lavorator Calendario Registro Giustificatividi Rogime di Auti  Dat Sinesici
Regime di Aiuti
Regime di aiuti scelto: B Regime di Aiuti alla Formazione (Regolamento CE n.
800/2008)

Percentuale cofinanziamente dowvuto:

0%

Riepilogo Finanziario

- Finanziamento Contributo Valore totale del
Fondo privato Piano
Totale giustificativi di spesa 1.000,00 € 1.500,00 € 2.500,00%
Parametri di controllo 250,00 €
Differenza 1.250,00 €
Indietro
Torna alla lista dei Piani

Figura 33 - Sezione Regime di Aiuti: tabella riassuntiva valori finanziari
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Nella pagina & presente una maschera con il valore percentuale del cofinanziamento dovuto che &
calcolato dal sistema sulla base delle informazioni inserite.

Nella tabella & possibile visualizzare:

v" Finanziamento richiesto al Fondo
v Contributo privato
v" Valore totale del Piano

La somma dei costi a contributo privato sara confrontata con il valore del Contributo privato
obbligatorio calcolato dal sistema (parametro di controllo) sulla base del Regime di Aiuti indicato e la
differenza sara mostrata in tabella. Se la differenza sara nulla o positiva sara possibile inviare e
chiudere il Piano attraverso il pulsante presente nel TAB dei Dati Sintetici (Figura 34). Viceversa il
sistema segnalera I'incongruenza.

13. Dati sintetici
In questa scheda il sistema riportera i Dati Sintetici del Piano recuperandoli dalle relative sezioni:

= Titolo del Piano;

= Soggetto Presentatore;

= Rappresentante Legale;

= Datainizio delle attivita;

= Data fine delle attivita;

= Totale ore di formazione;

= Numero di Lavoratori formati;

= Soggetto Attuatore;

= Regime di aiuti scelto;

= Percentuale contributo privato obbligatorio;
= Valori economici del Piano (Valore totale piano, Contributo privato, Finanziamento Fondo);
= Data di fine controllo (sul Piano);

= Data diliquidazione (del Piano).
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Nella maschera & presente il pulsante “Invia Piano” (Figura 34) per chiudere le attivita del Piano,
cliccando “OK” nel Popup di conferma.

Nucwveo piano per l'avvise: 313

bmraramy oy ] S Pt L = Flongierses i Sasti | (Desl St
Lt B ] n ) e

Inforrmazien: genaral

Tialo: Frano best

SHGEEELS BrELEALALArE:

Rappressntante Legale:
(Inferrmazieni didattiche

Data imizio: 13/06/2014

Cata fine: 21708/201=

Totale ore di formazeone: 20:00

Numens lavoratorn formati: 0
pAktuakon:

Denominaziones . Fartita
WA
AU pEr fag 1111111111

i Tatale ﬂ 1

Infermazicni fimanzaarie

Regime d'swto scelbe: B Regime di Aiuti alla Formazione (Regolamente CE n. S00/2008)

Percentuale cofinanziaments dovuto: 20, 00r%%

Walore totale: 2.500,00 €
Contrnbulo privato; 1.500,00 €
Fimanzmarmenta fondos 1.000,00 €

Cata di fine contrello:

Cata di bguidazione:
[impresa Beneficania

Ragione Socabe:

Figura 34 — Sezione Dati sintetici

Se il piano formativo non contiene moduli di Formazione a distanza e le date della prima e dell’ultima
giornata di formazione inserite nel “Calendario giornate” non corrispondono alle date di inizio e fine
delle attivita formative inserite nella sezione “Informazioni Generali”, il sistema avvisera |'utente
tramite un pop-up (Figura 35). Cliccando su “Ok” il sistema modifichera automaticamente le date
nella sezione “Informazioni Generali” affinché coincidano con quelle inserite nel “Calendario

giornate”. Cliccando su “Annulla”, invece, I'utente potra modificare manualmente i dati inseriti nel
“Calendario giornate”.

Conferma invio Piano ]
Le date di avvic Piano e di fine attivita' formative
© non ceincidono con le date del calendario.
Il sistema provvedera’ ad allineare le date. Proseguire? ———
— | ok [l Annulla | —
ne o
AV
Totale "Eﬁi' 1

Figura 35 — Pop-up di conferma

Successivamente all’operazione di invio del Piano lo stato del Piano cambiera in “Rendicontato” e da
guesto momento in poi il Piano sara visibile in sola lettura.
Il sistema inviera una mail di notifica al Fondo e al Referente dell’azienda.
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In fondo alla sezione Dati Sintetici si attivera il pulsante “Stampa Modello R.I.F.” per la stampa della
Richiesta di erogazione del Finanziamento (Figura 36).

Il Modello R.I.F. dovra essere inviato al Fondo nei modi e nei tempi definiti in ciascun Avviso.

Informazioni Accordo Impresa Soggettn Progetto & Lavoraton Calendario Registro Giustificatividi  Regime di Auti  Dati Sintefici
Informazioni generali
Titolo: nuowvo test
Soggetto presentatore:

Rappresentante Legale:

Informazioni didattiche

Data inizio: 29/04/2014

Data fine: 30/04/2014

Totale ore di formazione: 22:00

Numero lavoratori formati: 1
Attuatori

Denominazione . Partita
IVA
TN

Informazioni finanziarie
Regime d'aiuto scelto:

& De Minimis (Regolamento UE N. 1407/2013)

Percentuale cofinanziamento dovuto: 0,00%

Valore totale: 4.000,00 €
Contributo privato: 2.000,00 €
Finanziamento fondo: 2.000,00 €

Data di fine controllo:
Data di liquidazione:

Impresa Beneficiaria
Ragione Sociale:

Stampa modello RLF.
Torna alla lista dei Piani

Figura 36 — Sezione Dati sintetici: Stampa modello RIF
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