Fondimpresa - Avviso n. 1/2008  



Allegato n. 2 alle Linee Guida


[image: image1.png]*ondimpresa




ISTRUZIONI 
per l’inserimento e l’invio tramite sistema informatico della progettazione delle attività formative del Piano
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INTRODUZIONE
Per poter dare esecuzione alle azioni formative previste nel Piano approvato con l’Avviso n. 1/2008 il Soggetto Attuatore deve inserire nel sistema informatico dedicato la progettazione delle attività formative contenuta nel paragrafo 3.3.3 del Formulario di presentazione del Piano approvato.

I dati della progettazione devono essere inseriti esclusivamente on line, tramite l’applicazione informatica accessibile dall’area riservata del sito web di Fondimpresa, sezione “Progettazioni”, utilizzando le credenziali di accesso fornite da Fondimpresa. 

La progettazione è unica ed ha, ovviamente, una durata corrispondente a quella dell’intero Piano. All’interno della funzione progettazione del sistema informatico e’ collocata anche la dichiarazione di avvio delle attività formative.
I termini previsti nelle “Linee guida alla gestione e alla rendicontazione del Piano formativo” per la presentazione a Fondimpresa della dichiarazione di avvio della attività (paragrafo 2.1.5) e della progettazione (paragrafo 2.2.1) decorrono dalla data del loro invio mediante il sistema informatico. 

Nella sezione “Download” dell’Area riservata è consultabile il “Manuale Utente”, che descrive nel dettaglio i processi, le funzionalità e le interfacce del sistema informatico, anche in riferimento alla compilazione ed all’invio della progettazione.
INVIO DELLA DICHIARAZIONE DI AVVIO DELLE ATTIVITA’ FORMATIVE
Accedendo dalla sezione “Progettazioni” dell’applicazione informatica, occorre aprire una nuova progettazione, tramite l’apposito link. 

Nell’inserimento dei dati ivi richiesti va data priorità alla compilazione on line della dichiarazione di avvio attività, da inviare a Fondimpresa, almeno sette giorni prima della data indicata per l’avvio della prima azione formativa, premendo il link “procedi” dopo aver indicato la data di avvio attività.
La dichiarazione di avvio delle attività formative va quindi inoltrata a Fondimpresa prima di procedere alla compilazione e alla stampa delle restanti parti della progettazione.

INSERIMENTO DELLA PROGETTAZIONE 
Sempre operando dalla sezione “Progettazioni” dell’applicazione informatica, premendo il Link “nuova progettazione”, devono essere compilate on line, anche in sessioni diverse, le informazioni generali, , le azioni formative e il preventivo finanziario del piano. 

La data di avvio corrisponde a quella di avvio della prima attività formativa, indicata nella dichiarazione di avvio delle attività formative, e la data di conclusione è sempre quella finale del Piano, nel rispetto della durata massima prevista nell’Avviso n. 1/2008.

Il piano delle azioni formative (che contiene una scheda per ogni azione) deve essere compilato inserendo i dati delle azioni formative riportati nel paragrafo 3.3.3 del Formulario di presentazione del Piano approvato. 

Nella progettazione devono essere inseriti anche le deleghe e i partenariati previsti nel Piano approvato, utilizzando le funzionalità previste nelle Sezioni “Deleghe” e “Partenariati” dell’applicazione informatica.

Dopo aver ultimato la compilazione dei dati richiesti per la progettazione si può procedere alla stampa del formulario, premendo il pulsante collocato nella parte inferiore della sezione delle informazioni generali.
INVIO DELLA PROGETTAZIONE A FONDIMPRESA

L’invio della progettazione (unica) a Fondimpresa consente al sistema informatico di acquisire in via definitiva i dati delle azioni formative previste nel Piano approvato, in modo da consentire la conseguente gestione dei calendari delle lezioni, dei partecipanti e dei registri di presenza.

L’invio della progettazione deve essere effettuato con le seguenti modalità:
1. trasmissione attraverso l’applicazione informatica, premendo il pulsante “invia”, collocato nella sezione “progettazioni” in corrisponenza della progettazione da inoltrare.
tale invio deve avvenire almeno cinque giorni prima della data di inizio della prima azione formativa del Piano, prevista nella progettazione. 

La trasmissione a Fondimpresa, attraverso il sistema informatico, della progettazione completa di tutte le azioni formative previste nel Piano, è condizione essenziale per poter dare corso alle azioni formative.

Si segnala che dal giorno successivo alla data di inizio della prima azione formativa prevista, l’applicazione informatica non consente più l’invio della progettazione, la cui esecuzione si intende quindi non autorizzata.
2. invio della progettazione in formato cartaceo, siglata in ogni sua pagina e sottoscritta nell’ultima dal Referente del Piano formativo.
A seguito della compilazione “on line” della Progettazione, viene generato dal Sistema informatico il modello in formato cartaceo, che deve essere stampato e fatto pervenire a Fondimpresa entro la data di inzio della prima azione formativa prevista.
Si richiama l’attenzione sulla necessità di completare e di sottoscrivere la dichiarazione finale presente nella progettazione stampata dal sistema informatico nonchè di allegare, in formato cartaceo, tutti i documenti ivi elencati. 

Eventuali richieste di variazione del Piano approvato, e quindi della progettazione inserita ed inviata, hanno carattere straordinario e devono essere effettuate, nei tempi e con le modalità previste nel paragrafo 2.2.7 delle Linee Guida alla gestione e rendicontazione del Piano Formativo tramite l’applicazione informatica (sezione “Rimodulazione”), con il successivo invio a Fondimpresa della documentazione in formato cartaceo, debitamente sottoscritta.
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