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ISTRUZIONI 
per l’inserimento e l’invio tramite sistema informatico della progettazione delle attività formative del Piano
Avviso n. 1/2009
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INTRODUZIONE
Per poter dare esecuzione alle azioni formative previste nel Piano approvato con l’Avviso n. 1/2009 il Soggetto Attuatore deve inserire nel sistema informatico dedicato la progettazione delle attività formative contenuta nel paragrafo 3.2.3 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.
Fondimpresa si riserva di aggiornare il presente documento, anche in riferimento alle possibili evoluzioni delle funzionalita’ del sistema informatico.
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, nome e cognome del Referente del Piano che la sottoscrive e  codice del Piano.

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. 

Per le caratteristiche e per la durata dell’Avviso n. 1/2009 la progettazione e’ unica per l’intero Piano approvato.

Nella voce “arco temporale della progettazione di periodo” devono quindi essere inseriti: la data di avvio della prima attività formativa, indicata nella dichiarazione di avvio delle attività formativa; la data di conclusione, che è sempre quella finale del Piano, nel rispetto della durata massima prevista nel Piano approvato e dei termini dell’Avviso n. 1/2009.

Nella voce “data di Approvazione della progettazione di periodo da parte del Comitato Paritetico di Pilotaggio” deve essere indicata esclusivamente la data dell’accordo sindacale di condivisione del Piano, allegato n. 1 alla domanda di finanziamento presentata.
Il “piano delle azioni formative” (che contiene una scheda per ogni azione) deve essere compilato inserendo i dati delle azioni formative riportati nel paragrafo 3.2.3 del Formulario di presentazione del Piano approvato. 

Nella voce “Elenco allegati in formato elettronico alla progettazione di periodo” devono essere allegati i file contenenti: 

· il Verbale della prima riunione del Comitato Paritetico di Pilotaggio. Si precisa che, per le caratteristiche e per la durata dell’Avviso n. 1/2009, il verbale della prima riunione del Comitato di Pilotaggio non deve recare l’approvazione della progettazione di periodo, in quanto in questo caso la progettazione e’ unica e riporta esclusivamente le attività formative del Piano già condiviso dalle parti sociali.

· il Piano delle Attività non formative, estratto dal paragrafo 3.2.2 della versione elettronica  Formulario di presentazione del Piano formativo approvato.

Utilizzando le funzionalità previste nelle Sezioni “Deleghe” e Partenariati” dell’applicazione informatica occorre inserire nella progettazione anche le deleghe e i partenariati previsti nel Piano approvato, compilando i relativi campi e allegando i documenti richiesti in formato elettronico. Le spese per Deleghe e Partenariati non inseriti nella Progettazione non possono essere riconosciute da Fondimpresa.
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. 
Nella versione cartacea della sezione iniziale del formulario “Dichiarazione di avvio delle attività formative del Piano, nel secondo alinea occorre annullare con l’apposizione di una riga la dizione “…approvata dal Comitato Paritetico di Pilotaggio”.
Nel completare le indicazioni richieste nella Sezione “Sottoscrizione della progettazione di periodo”, in relazione all’elenco degli allegati, occorre annullare con l’apposizione di una riga le seguenti dizioni non applicabili all’Avviso n. 1/2009:

a) …..  nella quale è stata approvata la presente Progettazione di periodo; 

d)  l’intera frase. 

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 sottoscrivere la sezione iniziale “dichiarazione di avvio delle attività formative del Piani e 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.
ALLEGATO: FORMULARIO DELLA PROGETTAZIONE DI PERIODO GENERATO DAL SISTEMA
A seguito della compilazione “on line” della Progettazione di Periodo, viene generato dal Sistema informatico il Formulario della progettazione da stampare, sottoscrivere e inviare in formato cartaceo a Fondimpresa, secondo le istruzioni riportate in precdenza.

Di seguito viene allegato, a scopo esclusivamente informativo, il modello tipo di Formulario, nel quale sono evidenziate le parti di testo da annullare con l’apposizione di una riga.

INFORMAZIONI GENERALI

	Titolo piano formativo 
	


	Codice piano formativo 
	


	Responsabile piano formativo
	


	Referente piano formativo
	


	Dichiarazione di avvio delle attività formative del Piano   
(da redigere e sottoscrivere solo nella prima progettazione di periodo) 

Il sottoscritto _______________________________, in qualità di Referente del Piano formativo codice ___________________ , dichiara che:

· le attività formative del Piano avranno inizio il XX/XX/XXXX

· saranno avviate solo azioni formative previste nella prima progettazione di periodo del Piano, approvata dal Comitato Paritetico di Pilotaggio.

Il Referente del Piano formativo

__________________________

Data e ora di invio della dichiarazione tramite il sistema informatico       XX/XX/XXXX, ore XX,XX



	Arco temporale della Progettazione di periodo 
	dal XX/XX/XXXX al XX/XX/XXX


	Data e ora di invio della progettazione di periodo

tramite il sistema informatico
	XX/XX/XXXX, ore XX,XX


	Data Approvazione della progettazione di periodo

da parte del Comitato Paritetico di Pilotaggio
	XX/XX/XXXX


	Lista delle Azioni formative della Progettazione di periodo 
NumId.

Titolo Azione

Territorio 
Numero Lavoratori

Ore

Totale ore    XXX

	Deleghe previste per lo svolgimento delle attività del periodo

Fornitore
Tipologia 

fornitore

Periodo delega

Ore 

(formazione)
Importo delega
(Articolazione Territoriale)

(Fornitore Abituale)

(Altro fornitore)
da xx/xx/xxxx

a xx/xx/xxxx
Totale deleghe    €  XXXXXX


	Partner previsti per lo svolgimento delle attività del periodo
Partner

Tipologia 

Partner

Periodo attività

Ore 

(formazione)
Importo Partner

(da anagrafica fornitore)

da xx/xx/xxxx

a xx/xx/xxxx

Totale Partner    €  XXXXXX


	Elenco allegati in formato elettronico alla progettazione di periodo

	(in questa sezione devono essere elencati i documenti allegati  in formato elettronico alla progettazione di periodo.  
Devono essere obbligatoriamente inseriti  i file contenenti  il verbale di approvazione del Comitato paritetico di pilotaggio e il piano delle attività non formative del periodo.  E’ possibile allegare eventuali ulteriori documenti in formato elettronico, a corredo della progettazione di periodo).

…………………………………………………………….

…………………………………………………………….
……………………………………………………….


PIANO DELLE AZIONI FORMATIVE 

Azione formativa (una scheda per ciascuna azione)
	Numero Identificativo
	


	Titolo 
	


	Ore corso
	


	Numero partecipanti previsti
	


	Territorio interessato (principale)
	


	Certificazione delle competenze
	SI’                         NO


	Modalità di certificazione         (se prevista)
	


	Finalità 
	(Aggiornamento/Sviluppo competenze)

(Qualificazione/Riqualificazione)

(Specializzazione)


	Obiettivi


PREVENTIVO FINANZIARIO

 (solo nella prima progettazione di periodo)

Macro Voci di Spesa


       Euro
	A - Erogazione della formazione
	
	

	B – Partecipanti alla formazione
	
	

	C -
	
	

	C1 – Attività preparatorie e di accompagnamento
	
	

	C1A – Altre spese
	
	

	C1B – Partenariato
	(spesa non prevista dall’Avviso n. 1/2009)
	

	C2 – Attività non formative
	
	

	D – Gestione del Piano
	
	

	Costo Totale del Piano
	
	

	
	
	

	Totale ore di corso previste nel Piano
	
	


	Percentuale ore di action learning,  FaD, affiancamento, training on the job, coaching sul totale delle ore previste nel Piano
	%
	


	Costo medio ora di corso nel Piano
	
	


SOTTOSCRIZIONE DELLA PROGETTAZIONE DI PERIODO (solo nel formato cartaceo)

 (Il Formulario della Progettazione di periodo deve essere siglato in tutte le pagine, e sottoscritto  in questa ultima pagina, dal Referente del Piano formativo.   Nel Formulario della prima progettazione di periodo il Referente di Piano dovrà sottoscrivere anche la “Dichiarazione di avvio delle attività formative del Piano”, riportata nella Sezione “Informazioni Generali”).

	Si attesta che la presente Progettazione di periodo n.__1__, si compone di n. ___ pagine e dei seguenti allegati: (completare solo i punti relativi agli allegati che vengono presentati. Gli allegati sub A e B sono sempre obbligatori) 

a) verbale della seduta del Comitato Paritetico di Pilotaggio del __/___/___,nella quale è stata approvata la presente Progettazione di periodo; 
b) piano delle attività non formative del periodo;
c) n. ___ lettere di manifestazione di interesse alla partecipazione alle attività formative ed al loro cofinanziamento, rilasciate da imprese beneficiarie della formazione aderenti a Fondimpresa, redatte secondo lo schema allegato all’Avviso;
d) n. ___ lettere di manifestazione di interesse ad utilizzare il proprio “Conto Formazione” disponibile presso Fondimpresa per realizzare ulteriori attività formative, secondo lo schema allegato all’Avviso;
e) n. ___ comunicazioni/richieste di delega, con relativi allegati;

f) n. ___ comunicazioni/richieste di affidamento attività a Partner, con relativi allegati;

g) n. ___ altri allegati: _____________________________________________________

*Normativa privacy*

Le attività sopra descritte comportano un trattamento di dati personali relativi al Soggetto Attuatore, alle Aziende beneficiarie e ai lavoratori coinvolti nelle attività formative.

In ottemperanza a quanto richiesto dalla normativa a tutela dei dati personali ed agli obblighi assunti con la sottoscrizione delle condizioni generali per il finanziamento concesso da Fondimpresa, il Soggetto Attuatore preliminarmente all'avvio delle attività previste dalla progettazione di periodo, si impegna a:

- trasferire a Fondimpresa i dati personali dei lavoratori aderenti al programma formativo, esclusivamente previa raccolta del consenso dei lavoratori stessi, subordinato al rilascio di un'idonea informativa;

- garantire ai lavoratori il diritto ad accedere ai propri dati, ad ottenere copia degli stessi e a modificare ogni dato personale che dovesse risultare non esatto.

Per tutto quanto attiene ai trattamenti svolti da Fondimpresa, l'Associazione informa che, in qualità di Titolare del trattamento, utilizzerà i dati trasmessi dal Soggetto Attuatore e dalle Aziende beneficiarie nel presente formulario e nel monitoraggio e nel rendiconto della attività, avvalendosi di strumenti informatici e non, secondo le modalità necessarie per dar corso alle operazioni necessarie all'espletamento del Piano Formativo. Per dare corso a quanto dichiarato, i dati potranno essere utilizzati da dipendenti, in qualità di responsabili o incaricati del trattamento, e comunicati al Ministero del Lavoro e delle P.S. e all'INPS per le verifiche amministrative e contabili necessarie e per rispondere a specifici obblighi di legge. Talune informazioni potranno essere utilizzate inoltre per la realizzazione di analisi e studi statistici di settore. Per avere maggiore chiarezza su quanto riferito e per esercitare i diritti di accesso, rettifica, opposizione al trattamento e gli altri diritti di cui all'art. 7 del D.Lgs.196/2003 (Testo Unico - Codice Privacy) ci si potrà rivolgere a: Fondimpresa, scrivendo alla sede di Roma, Via del Traforo, 146.
Data                                                    Il Referente del Piano
         ___________________                               ________________________________
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