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1 Scopo e campo di applicazione del documento

1.1 
Scopo del documento

Il presente documento descrive le funzionalità e le interfacce utente associate ai processi di gestione dei piani formativi, limitatamente a quelle accessibili dagli utenti aziendali.

1.2 
Campo di applicazione

Il Documento trova applicabilità esclusivamente nell’ambito del progetto Fondimpresa – FPF, come strumento di supporto all’utilizzo del sistema informatico che gestisce i piani formativi finanziati da Fondimpresa sul “conto formazione” e sul “conto di sistema” (avvisi pubblici).

La presentazione , la gestione e la rendicontazione dei piani formativi finanziati da Fondimpresa deve avvenire nel rispetto delle Linee Guida emanate da Fondimpresa, e pubblicate sul suo sito web:

- “Guida alla gestione e rendicontazione dei Piani Formativi Aziendali – Conto Formazione”.

Tutti i modelli previsti nella Guida, non direttamente gestiti dal sistema informatico del “conto formazione”, sono pubblicati nell’area pubblica del sito di Fondimpresa – sezione “conto formazione”.

- “Linee Guida alla gestione e rendicontazione del Piano formativivo” – documenti allegati all’Avviso (conto di sistema).

Tutti i modelli previsti nelle Linee Guida, non direttamente gestiti dal sistema informatico del “conto di sistema (bando)”, sono pubblicati nell’area “Download” del sistema.

2 
Documenti di riferimento e definizioni

2.1 
Documenti di riferimento e correlati

	
	

	
	

	
	


2.2 Abbreviazioni e Definizioni

	FPF
	Fondimpresa Piani Formativi

	
	

	
	


3 Accesso al sistema

Per accedere all’area pubblica del sistema, mostrata in Figura 1, è sufficiente aprire il browser utente e digitare la seguente url:

https://pf.fondimpresa.it
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Figura 1: Area pubblica.
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Nella barra superiore, in verde immediatamente al di sotto del logo Fondimpresa, sono riportati i link che consentono l’accesso alle aree che non richiedono autenticazione: Contatti, Download, FAQ e Registrazione. Il menù di sinistra è contestualizzato e nell’area pubblica presenta esclusivamente le voci per l’accesso con login e password o con certificato. 

Se si sceglie di accedere al sistema attraverso le credenziali login e password, sarà mostrata la maschera di Figura 2 da dove, cliccando sulla voce LOGIN, se le credenziali sono corrette, si potrà raggiungere l’area riservata. Analogamente, selezionando l’opzione Certificato il browser richiederà, tramite la maschera di scelta, la selezione del certificato da utilizzare e, in caso di validazione positiva dello stesso, si accederà all’area riservata.

Si noti che, nel caso in cui non si disponga di nessun certificato rilasciato da Fondimpresa, la maschera di selezione potrebbe non comparire e si verrebbe rediretti direttamente alla pagina di errore “The page cannot be displayed” o “The page requires a client certificate”.
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Figura 2: Accesso con login e password.

Per il primo login di un utente Responsabile Aziendale viene effettuato il controllo che per l’azienda in esame non sia già presente un Responsabile Aziendale qualificato come Referente Operativo. In tal caso è visualizzato un messaggio che indica tale violazione.

Per tutti gli utenti, al primo login effettuato, il sistema chiederà di sostituire la password fornita dall’amministrazione delle credenziali di fondimpresa con una di propria scelta tramite la maschera visibile in Figura 3. Tale prassi verrà ripetuta ogni tre mesi per garantire un elevato livello di sicurezza per l’accesso al sistema. In quest’ultimo caso non verrà richiesta nuovamente l’accettazione dell’informativa sulla privacy di Fondimpresa. La variazione della password deve rispettare i seguenti criteri:

· Deve essere composta da almeno 8 (otto) caratteri.

· Non deve essere uguale alle utime 3 (tre) password utilizzate.
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Figura 3: Inserimento nuova password

3.1 Riconoscimento matricole

Al primo accesso al sistema di un responsabile aziendale, questi dovrà confermare i dati forniti dall’INPS in particolare relativamente alla associazione tra il codice fiscale della propria azienda e delle matricole INPS. A tale scopo il sistema mostrerà, dopo l’autenticazione ed il cambio della password, la maschera di Figura 4 dove l’utente potrà dichiarare l’appartenenza o meno di una matricola. Le sole matricole sulle quali potrà agire saranno quelle che hanno uno stato di adesione aperta a Fondimpresa e che non siano state disconosciute precedentemente. 

La maschera è comunque raggiungibile da altri punti dell’applicativo, in particolare dal servizio di “Anagrafica Azienda” e dalle maschere di compilazione del preventivo e del consuntivo.
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Figura 4: Dichiarazione di appartenenza delle matricole.

4 Anagrafica Azienda

I dati relativi alle aziende iscritte al Fondo sono importati nella base dati del sistema in modo automatico tramite apposite procedure batch integrate con il sistema informativo dell’INPS. Il responsabile aziendale ha la facoltà di accedere all’anagrafica dell’azienda cui appartiene tramite il servizio Anagrafica Azienda raggiungibile dal menù di sinistra dell’applicazione.

4.1 Anagrafica
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Figura 5: Anagrafica azienda.

Nel caso l’anagrafica dell’azienda risulti incompleta, viene visualizzato un apposito messaggio nell’area di avvisi (in arancione sotto il menù di sinistra) e visualizzato il link di dettaglio (Figura 6)
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Figura 6: Anagrafica Azienda Incompleta

Alla pressione del link ‘Dettagli’ viene aperta una finestra in cui sono elencate lel mancanze della Anagrafica Azienda per cui risulta incompleta (Figura 7).
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Figura 7: Dettagli Azienda Incompleta

Per semplificare l’accesso alle informazioni associate all’azienda aderente al fondo, il sistema presenta i dati in un insieme di maschere distinte. Una volta aver acceduto all’area in oggetto saranno disponibili tre schede così identificate:

· Unità Produttive

· Rappresentante e Sede Legale

· Estremi Bancari
Il servizio è anche disponibile agli utenti Fondimpresa definiti nel sottogruppo GestioneDatiAzienda del gruppo Fondimpresa. Questi accederanno ad essi eseguendo innanzitutto una ricerca dell’azienda di interesse.

Il link Cancella permetterà l’eliminazione delle: 

· Unità produttive non provenienti da INPS;

· Unità produttive non definite come Sede Principale e/o Sede Legale;

· Unità produttive non associate a piani formativi o altri dati.

È necessario scegliere l’unità produttiva e selezionare il link ‘Cancella‘; verrà mostrata la finestra di conferma di eliminazione dell’Unità Produttiva (Figura 8). Nel caso di inammissibilità dell’operazione verrà invece visualizzato un messaggio che indica le cause di mancata eliminazione.
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Figura 8: Conferma Cancellazione Unità Produttiva

4.1.1 Unità Produttiva

La prima scheda che sarà visualizzata è quella relativa alle Unità Produttive (Figura 5) contenente l’elenco di quelle già associate alla propria Azienda.

Selezionando una tra le Unità Produttive elencate, sarà possibile visualizzare/modificare la relativa scheda anagrafica o impostarla come sede principale, rispettivamente attraverso i link “Visualizza Anagrafica” e “Definisci come principale”. Il link “Inserisci nuova unità produttiva”, permetterà invece l’inserimento di una nuova unità produttiva.

Accedendo alla scheda anagrafica dell’unità produttiva selezionata saranno disponibili due schede:

· Anagrafica Unità Produttiva

· Dimensioni Unità Produttiva

4.1.1.1 Anagrafica Unità Produttiva

Di default è visualizzata la scheda Anagrafica Unità Produttiva, mostrata in Figura 9 e Figura 10. Tale maschera ha un comportamento differente in funzione del fatto che l’unità produttiva sia stata acquisita dagli archivi INPS (Figura 9) o inserita dal responsabile aziendale (Figura 10).  Nel primo caso, infatti, la prima parte dalla maschera mostrerà i dati in sola lettura, mentre nel secondo caso i dati potranno essere modificati ed inoltre la matricola INPS risulterà assente.
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Figura 9: Anagrafica unità produttiva acquisita da INPS.

[image: image10.png]3 stato - Microsoft Internet Explorer.

Ele  Modfica

Q@ i -

vsusleza

preferi

KR e

Strumenti

Do Jores @

sa-UJes

iz ) g 152160,z Ansaracshcendafansrafcaaziends o

Anagrafica Urits Produttiva

Produttiva

Natura Guridica

Settore di attivita economica
Indrizzo

=]

Comune

Provincia

Codice ISTAT

Dati ulteriori

Presente rappresentante sindacale in azienda

v B

Dimensione Urita Praduttiva

a

Collgamenti

KIWI double

02895540165

02895540165

snc

rasport

viamia, 10

00100

Roma.

AM

Cerca codai ISTAT

& comrasirs corpetas

2 @ memet





Figura 10: Anagrafica unità produttiva inserita dal responsabile.

Inoltre, per l’unità produttiva definita come principale, la maschera in oggetto presenterà anche i campi che devono essere completati in quanto non importati dagli Archivi INPS. Tali campi sono riportati nella sezione Dati ulteriori, in particolare si dovrà:

· Inserire l’anno di costituzione dell’azienda;

· Indicare se l’azienda è Multilocalizzata;

· Indicare se è presente un rappresentante sindacale.

Per le eventuali unità produttive secondarie, la scheda conterrà un solo dato da completare, relativo alla presenza o meno di un rappresentante sindacale.

Per salvare i dati immessi occorrerà cliccare sull’apposito pulsante Salva.
Il responsabile aziendale è tenuto sia a verificare la correttezza dei dati già visualizzati nella scheda (ottenuti dagli archivi INPS), che a completare i dati mancanti. Il sistema provvederà a segnalare l’incompletezza dei dati relativi all’azienda tramite dei messaggi a video.

Per l’inserimento di una nuova unità produttiva il sistema visualizzerà una maschera simile a quella di Figura 10, ma con i campi vuoti ad eccezione del codice fiscale azienda che sarà valorizzato con quello dell’azienda e non potrà essere modificato. 

Per la determinazione del corretto codice ISTAT, è possibile accedere ad una maschera di ricerca, mostrata in Figura 11, selezionando Cerca codici ISTAT.
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Figura 11: Ricerca codice ISTAT.

Tale maschera consente di inserire come criteri di ricerca i codici Divisione, Categoria e Classe oppure la Descrizione del codice ISTAT. I parametri di ricerca sono tutti in AND. Una volta selezionato il codice interessato spuntando in checkbox alla sua sinistra e cliccando il link “Seleziona”, il codice è automaticamente riportato nella maschera di inserimento di Figura 10.

Per salvare i dati immessi occorrerà cliccare sull’apposito pulsante Salva.

4.1.1.2 Dimensione Unità Produttiva

Per ciascuna Unità Produttiva selezionata, sarà necessario accedere anche alla scheda Dimensione Unità Produttiva (Figura 12), in cui compilare i dati relativi all’Organico aziendale, in modo da determinare la Classificazione dimensionale dell’impresa.
Per salvare i dati inseriti occorrerà cliccare sul pulsante Salva.
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Figura 12: Dimensione unità produttiva.
La riga/colonna classificata come Totale è calcolata automaticamente dal sistema.

4.1.2 Rappresentante e Sede Legale

Nella scheda Rappresentante e Sede Legale, mostrata in Figura 13, è raggiungibile cliccando l’omonimo link nel menù superiore. 
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Figura 13: Rappresentante e sede legale.

La maschera è strutturalmente composta in due sezioni. La prima, in alto, è dedicata ai dati anagrafici del rappresentante legale, tutti obbligatori. La seconda, in basso, contiene le informazioni sulla sede legale e consente di operare in uno dei due seguenti modi:

1. Selezionando nel menù a tendina una delle unità produttive che sono associate all’azienda il sistema la considererà come sede legale;

2. Selezionando nel menù a tendina la voce Nessuna tra le disponibili il sistema consentirà di editare i campi per l’inserimento dei dati relativi la sede legale dell’azienda.

Per salvare i dati inseriti occorrerà cliccare sul pulsante Salva.

4.1.3 Estremi Bancari

Nella scheda Estremi Bancari, mostrata in Figura 14, è raggiungibile cliccando l’omonimo link nel menù superiore. 
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Figura 14: Estremi bancari.

Per salvare i dati inseriti occorrerà cliccare sul pulsante Salva.

4.2 Valida Azienda

Possedendo il permesso ‘Valida’ per il servizio ‘Anagrafica Azienda’ viene visualizzato il link ‘Valida Azienda’ nel menù contestuale in alto seguendo il quale è possibile accedere alla pagina di Validazione dell’Azienda. Il passo preliminare è la ricerca dell’azienda interessata, secondo i consueti parametri del Codice Fiscale, Matricola INPS e Denominazione. In più per questa ricerca è disponibile anche il filtro sul piano a cui le aziende cercate sono aggregate (Figura 15). Seguendo il link ‘Cerca’ viene mostrato il risultato come lista delle aziende che rispondono ai criteri immessi. Il checkbox è presente solo per quelle aziende che presentano lo Stato Adesione ‘Attesa Validazione’. 
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Figura 15 - Valida Azienda

Selezionando le aziende interessate e seguendo il link ‘Valida Aziende’ queste vengono validate, portando il loro stato adesione in ‘Validata’. 

5 Piani Formativi Aziendali del Conto Formazione
5.1 Attivazione Piano

L’attività iniziale dell’intero processo di gestione dei piani formativi è l’attivazione/creazione di un nuovo piano. Il responsabile aziendale è il solo attore del sistema che ha la facoltà di attivare e quindi creare un nuovo piano. La funzione è accessibile selezionando, nel menù di sinistra, il servizio Piani Formativi e quindi la voce Attiva Piano.
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Figura 16: Attivazione piano.

Nella maschera di attivazione piano, mostrata di Figura 16, il responsabile aziendale deve:

· Fornire il titolo del piano (necessario per facilitarne la distinzione nell’elenco dei piani formativi);

· Associarvi uno o più referenti di piano;

· Selezionare il link “Attiva” per procedere all’attivazione.

La data di creazione del piano non è ovviamente editabile.

Si noti che il sistema consentirà l’attivazione di un nuovo piano anche nel caso in cui l’anagrafica della propria azienda risulti incompleta, ma ne impedirà la presentazione. Il medesimo comportamento si avrà nel caso in cui una delle aziende aggregate abbia anagrafica incompleta.

Dalla medesima maschera di attivazione di un piano formativo, il responsabile aziendale ha facoltà di accedere alla registrazione di un nuovo referente di piano. La maschera di registrazione, mostrata in Figura 17, è raggiungibile seguendo il link “Registra nuovo referente di piano”. In tale maschera l’utente deve inserire almeno i campi obbligatori: Nome, Cognome ed Email valida, indicati con un asterisco, e valorizzare il consenso al trattamento dei dati personali come da decreto legge (art. 7 del D.Lgs.196/2003). Opzionalmente è possibile inserire anche i dati per il contatto telefonico o postale. Nella maschera di registrazione di un nuovo referente di piano (Figura 17), attivando il link “Versione stampabile” potrà essere stampato il modulo di consenso al Trattamento dei Dati. 
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Figura 17 - Registrazione responsabile di piano

I nuovi referenti di piano, registrati durante l’attivazione di un piano, non possono essere associati al piano stesso finchè per quest’ultimi non siano state create le credenziali. Nel caso in cui, il Responsabile Aziendale selezioni un referente di piano appena registrato, il sistema tramite  messaggio utente, lo avviserà dell’impossibilità di procedere all’associazione e deselezionerà il nuovo referente di piano (Figura 18). 
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Figura 18 - Utenza non registrata

Il Responsabile Aziendale viene automaticamente associato dal sistema come referente di piano. Conclusa la fase di attivazione di un piano, il Responsabile Aziendale accede automaticamente alla pagina di stato del piano dove potrà aprirlo in modifica ed iniziare la procedura di lavorazione.
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Figura 19 - Pagina di stato, piano aperto in modifica
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Figura 20: Attivazione piano con anagrafica incompleta.
5.2 Presentazione Piano

La fase di presentazione del piano si compone di un’attività di compilazione e di un processo di presentazione. L’attività iniziale di compilazione è ad opera dei responsabili di piano ad esso associati. Per garantire isolamento durante la lavorazione del piano, il sistema fornisce meccanismi di lock ed unlock del singolo piano. Il solo responsabile di piano che lo ha in lock può modificarlo, gli altri utenti potranno solamente consultarlo. La funzione di lock del piano è quindi precondizione necessaria per poter accedere alla modifica dello stesso, mentre quella di unlock è precondizione necessaria per poterlo presentare al Fondo. Terminata la fase di compilazione e a seguito della sua presentazione è attivato il processo di presentazione descritto in seguito.

5.2.1 Compilazione Piano

Per poter modificare un piano formativo il referente di piano deve accedere alla lista dei piani associati all’azienda cui appartiene.  Tale maschera, mostrata in Figura 21, presenta l’elenco dei piani ordinati per data di creazione e paginati. Le informazioni riportate per ciascun piano I’id del piano, la data creazione, il titolo del piano, l’elenco dei responsabili associati al piano e lo stato di lavorazione. Se l’utente corrente è un responsabile di piano di qualche piano elencato, il nome dell’utente è mostrato in grassetto.
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Figura 21: Lista piani formativi

Tutti i piani nell’elenco che si trovano in uno stato diverso da “Attivo” potranno essere consultati in lettura ma non modificati. Da tale elenco è possibile inoltre accedere all’azione di annullamento di un piano formativo selezionando il piano e cliccando sulla voce annulla in basso. Il sistema visualizzerà la maschera di conferma mostrata in Figura 22, dove si potrà selezionare il tipo di annullamento: semplice o per rimodulazione

L’azione di annullamento è ammesso per i soli piani che non si trovano in uno dei seguenti stati: Liquidato, In liquidazione, Annullato e Attivo. L’annullamento comporta lo svincolo delle somme impegnate in preventivo o consultivo ed il conseguente aggiornamento del saldo disponibile.
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Figura 22: Annullamento piano formativo.

Per modificare un piano nello stato di Attivo è necessario accedere al servizio Piani Formativi e selezionare il link associato al titolo del piano, attraverso il quale si raggiunge la maschera di descrizione dello stato mostrata in Figura 23. 

La strutturazione della maschera di stato di un piano è funzione dello stato di lavorazione in cui il piano si trova. In generale sono sempre mostrate le seguenti informazioni: 

· La data di attivazione (creazione) del piano;

· Il responsabile aziendale che ha attivato il piano;

· Lo stato del piano così composto:

· Macrostato: Attivo, Istruttoria, Monitoraggio, Rendicontazione, ecc;

· Il sottostato: step attivo del processo corrente se esistente;

· Stato del piano: Aperto in Modifica.

· Eventuale utente che lo ha ha bloccato per modifiche.

· Il titolo del piano;

· Le azioni ammissibili sul piano in funzione del suo stato;

· Eventuali note utili al completamento delle informazioni sul piano presenti esclusivamente negli stati di Attivato, Monitoraggio di controllo e procedurale e Rendicontazione.

L’azione di cancellazione del piano è peculiare della sola maschera di stato dei piani nello stato Attivo e comporta l’eliminazione dei dati del piano dalla base dati del sistema. Nessuna altra maschera di stato consentirà la cancellazione del piano che potrà quindi solamente essere annullato.
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Figura 23: Stato piano attivo.

In ogni pagina di stato, se per il piano non sono state valorizzate delle informazioni obbligatorie, quindi “Piano Incompleto”, sarà presente il link Dettagli, la cui attivazione permetterà di visualizzare il nome del campo che non è stato inserito. Quando la compilazione del piano sarà completata, il link Dettagli non sarà visualizzato.

Tutte le maschere di stato, indipendentemente dallo stato di lavorazione del piano, consentono l’accesso alla funzione di stampa e di esportazione del formulario. La funzione Stampa prevede la selezione delle informazioni che si intende stampare (Figura 24), quindi, una volta selezionato il link stampa, viene aperta una pagina in cui sono riportate le informazioni associate al piano secondo la selezione scelta. 
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Figura 24 - Stampa piano

La funzione Esporta Formulario consente di ottenere la stampa completa del piano in formato pdf (Portable Document Format). Una volta selezionato il ink viene presentata una finestra che consente di salvare in locale o aprire direttamente il documento (Figura 25). Per la visualizzazione corretta è indispensabile disporre del programma Adobe Acrobat Reader.
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Figura 25 - Esporta Formulario in pdf

Per accedere alla descrizione del piano è sufficiente selezionare il link Descrizione presente nella barra superiore, di colore arancione, e quindi uno dei link visualizzati nella barra immediatamente al disotto della prima, di colore marrone chiaro. I dati di descrizione del piano sono logicamente suddivisi in diverse maschere descritte nei paragrafi seguenti:

5.2.1.1 Aziende Partecipanti

La maschera, mostrata in Figura 26, elenca le aziende che partecipano al piano e le aziende aggregate. Da tale maschera è possibile eseguire le operazioni di associazione nuova azienda aggregata, di eliminazione azienda o promozione di un’azienda ad azienda aggregante. Tale azione è possibile solo nel caso in cui partecipino al piano più di una singola azienda. Nell’elenco verrà visualizzata l’azienda aggregante tramite l’omonima etichetta. Il sistema provvede a classificare automaticamente il piano come interaziendale nel caso in cui l’elenco presenti più di un’azienda.  
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Figura 26: Aziende partecipanti al piano.
Per l’inserimento di una nuova azienda è sufficiente selezionare la voce “Aggiungi Azienda” per raggiungere una maschera di ricerca azienda (Figura 27) che permette di effettuare ricerche sulla base dati delle aziende aderenti, con parametri di ricerca: Codice Fiscale e Matricola INPS. Tali campi sono considerati obbligatori ed in AND.

[image: image27.png]3 Fondimpresa - Area Riservata - Microsoft Internet Explorer

Bl Modfica Vsusizzs preferti Strumenti 2

Quico -+ © - @ @ @ ‘ P cerca Jepreferti € ‘ 22306

ez | €] gt fordingresa ftmormtycercomgndeRiita, s

ondimpresa

Contatti_:: Download :: News :: FAQ :: Registrazione

Parametri di Ricerca Azienda
Codice Fiscale |01299440857 Matricola INPS 0103143745

Risultato della ricerca

Matricola INPS  Codice Fiscale  Denominazione ~ Anagrafica

[ 0104770971 D1209440857  AKRACAR completa

sAcount Cerca - Remposta - Toma a Lista Pini

[ 0103143745 01209440857  AKRACAR completa

Aogiungl

| €] Operazione completata S @ Intermet




Figura 27: Ricerca Azienda.
L’eliminazione di un’azienda è consentita solamente se l’azienda non è aggregante e se non vi sono risorse ad essa associate in compilazione del preventivo del piano. Il sistema in automatico non mostra il link elimina al lato delle aziende che non soddisfano una di queste due condizioni.

Poiché per la presentazione del piano le aziende coinvolte debbono avere anagrafica completa, il sistema mostra, nella maschera di Figura 26, il messaggio (Anagrafica Incompleta) al fianco di tutte aziende che hanno anagrafica incompleta.

5.2.1.2 Referenti di piano

La maschera mostrata in Figura 28 elenca i referenti di piano associati al piano formativo. Le operazioni che possono essere eseguite in tale area sono:

· Disassociazione di un responsabile di piano, ad eccezione dell’utente corrente in modo da assicurare l’associazione di almeno un referente al piano. 

· Associazione di un nuovo responsabile di piano attraverso la selezione dello stesso nella combo che elenca i referenti di piano di tutte le aziende aggregate, ad eccezione dei referenti già associati.
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Figura 28: Associazione responsabili di piano.

5.2.1.3 Aree di intervento 

La maschera di selezione area intervento, mostrata in Figura 29, consente la selezione di una o più aree di intervento da associare al piano. Se si seleziona la voce reimposta prima di aver salvato la selezione, la pagina è aggiornata con i valori selezionati all’ultimo salvataggio.
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Figura 29: Area intervento.

5.2.1.4 Motivazione ed obiettivi 

La maschera, mostrata in Figura 30, consente l’inserimento delle motivazioni e degli obiettivi del piano formativo. Tali informazioni sono inserite attraverso la compilazione di campi a testo libero. Se si seleziona la voce “reimposta” prima di aver salvato la form compilata, la pagina è aggiornata con i campi valorizzati all’ultimo salvataggio.
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Figura 30: Motivazioni ed obiettivi.

5.2.1.5 Dimensione Piano 

Nella fase di definizione della dimensione del piano, attraverso la maschera mostrata in Figura 31, è necessario inserire le seguenti informazioni:

· Il numero totale di lavoratori coinvolti suddivisi in operai, impiegati e quadri. Tale valore sarà un dato vincolante nella fase di definizione delle azioni formative;

· Il monte ore allievo complessivo: calcolato come somma di tutti i prodotti per azione degli allievi per le ore corso;

Il numero complessivo di ore previste per l’intero piano formativo è calcolato come somma delle ore corso di ciascuna azione formativa.
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Figura 31: Dimensione piano formativo.

Se si seleziona la voce “reimposta” prima di aver salvato la form compilata, la pagina è aggiornata con i campi valorizzati all’ultimo salvataggio.

Nella parte bassa della form è poi possibile individuare le unità produttive coinvolte nel piano. La combo consente, infatti, la selezione di una delle unità produttive collegate ad un’azienda aggregata al piano, ad eccezione di quelle già inserite.

5.2.1.6 Data avvio e conclusione 

La maschera associata a tale area (Figura 32) consente di inserire la data di avvio e conclusione prevista per il piano formativo. Nella compilazione il sistema verifica i seguenti vincoli:

· La data di avvio deve essere maggiore o uguale alla data corrente;

· La data di conclusione deve essere maggiore od uguale a quella di avvio.

· La durata del pian deve essere al massimo di un anno (valore comunque parametrizzato, e quindi modificabile dall’utente)

La compilazione è semplificata dall’uso di un calendario accessibile cliccando sui pulsanti posizionati al fianco dei campi da valorizzare.

Se si seleziona la voce reimposta prima di aver salvato la form compilata, la pagina è aggiornata con i campi valorizzati all’ultimo salvataggio.
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Figura 32: Data avvio e conclusione piano.

5.2.1.7 Accordi Sindacali

Nell’area  “Accordi Sindacali” è possibile inserire i dati relativi all’accordo sindacale che giustifica la presentazione del piano. La maschera di compilazione accordi è mostrata in Figura 33. 

Una volta inserite le informazioni relative la descrizione, la regione, la provincia e la data dell’accordo è possibile salvare i dati selezionando il link omonimo. Se si seleziona la voce “reimposta” prima di aver salvato la form compilata, la pagina è aggiornata con i campi valorizzati all’ultimo salvataggio.
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Figura 33: Compilazione accordi sindacali.

Dopo aver creato l’accordo, a seguito del salvataggio dei dati, la maschera si modificherà come mostrato in Figura 34, consentendo di eseguire ulteriori operazioni sull’accordo quali l’inserimento di un documento descrittivo dell’accordo e l’associazione dei firmatari dello stesso.
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Figura 34: Compilazione accordi sindacali.

Seguendo quindi il link “Aggiungi Firmatario” si raggiunge la maschera di Figura 35, in cui è possibile inserire i dati relativi al firmatario dell’accordo. 
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Figura 35: Firmatario accordo sindacale.

Dopo aver inserito uno o più firmatari, la maschera principale di compilazione accordi sindacali apparirà come mostrato in Figura 36, ovvero oltre ai dati sopra descritti viene riportato l’elenco dei firmatari e da questo sarà possibile procedere alla modifica dei dati del firmatario o alla sua cancellazione.
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Figura 36: Compilazione accordi con firmatari.

5.2.1.8 Azioni formative

Tale area, raggiungibile dal menù superiore cliccando sulla voce “Azioni”, consente di definire le azioni formative previste per il piano. La maschera principale, mostrata in Figura 37, rielipoga le azioni inserite riportandone il titolo, il territorio interessato (provincia), il numero di lavoratori coinvolti, le ore corso e la tipologia (voucher o meno). Da tale maschera è poi possibile accedere alle funzioni di inserimento nuova azione, eliminazione di un’azione esistente, copia di un’azione e modifica. La copia ha un comportamento differente in funzione del fatto che l’azione da copiare sia di tipo voucher o meno. Nel primo caso, infatti, il sistema chiederà all’utente se si intende copiare anche gli eventuali partecipanti associati al voucher. 
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Figura 37: Elenco azioni formative.

Le maschere di inserimento e modifica sono simili e si raggiungono rispettivamente tramite link Nuova Azione in basso nella pagina ovvero selezionando il titolo dell’azione che si intende modificare.
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Figura 38: Dati azione formativa con voucher.
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Figura 39: Dati azione formativa non voucher.

La maschera di inserimento/modifica dei dati associati all’azione, mostrata in Figura 38, consente l’inserimento delle seguenti informazioni:

· Titolo dell’azione: campo a testo libero.
· Settore di intervento: attività formativa secondo la classificazione ORFEO/MURST.

· Numero lavoratori: il valore non può superare il numero totale di lavoratori inseriti in dimensione piano. Comunque il sistema non impedisce il salvataggio dell’azione ma restituisce un warning.

· Ore corso: il campo non è editabile, ma è ottenuto come somma di tutte le ore associate alle modalità formative descritte di seguito.

· Eventuale fornitore: consente di selezionare uno o più fornitori inseriti in anagrafica fornitori (descritta di seguito). Il link Aggiungi Fornitore all’azione consente di inserire più fornitore.

· Territorio interessato (provincia): l’informazione è utilizzata dal sistema per caratterizzare in modo automatico il piano come multiregionale o regionale. Il dato non è necessario nel caso di azione di tipo voucher (si veda Figura 38).

· Certificazione degli esiti: campo a testo libero.

· Livello.

· Finalità.

· Tipologia di progetto.

· Collocazione temporale.

· Voucher: indica se l’azione è di tipo voucher. In caso affermativo la maschera mostrerà un link che consente di raggiungere le maschere per l’inserimento dei partecipanti a voucher (descritta in seguito). Per i piani formativi multiaziendali, piani associati a più aziende, non sarà possibile inserire azioni di tipo voucher. 
· Calendario voucher: consente l’inserimento di un file word descrittivo del calendario delle lezioni associate al voucher. Per i piani formativi multiaziendali, piani associati a più aziende, non sarà possibile inserire il calendario voucher.
· Modalità formativa: consente di inserire per ciascuna modalità formativa selezionata le ore di lezione previste. Il link “Aggiungi Modalità Formativa” consente di inserire più modalità formative, mentre il link elimina (che compare solo se ci sono più modalità) al fianco della modalità formativa ne consente l’eliminazione.

· Tematiche formative: consente di selezionare una o più tematiche formative associate al piano. Il link “Aggiungi Nuova Tematica” consente di inserire più tematiche, mentre il link elimina (che compare solo se ci sono più tematiche) al fianco della tematica ne consente l’eliminazione.

Al termine della compilazione della form per il salvataggio dei dati è necessario selezionare il link “Salva”. Se si seleziona “Reimposta” prima di aver salvato la form, sono caricati i dati inseriti al precedente salvataggio.

Dalla maschera mostrata di Figura 38 è possibile raggiungere le form di inserimento anagrafica fornitori seguendo l’apposito link.
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Figura 40: Anagrafica fornitori.

Le informazioni relative ai fornitori, inserite tramite la maschera di Figura 40, sono associate al piano corrente. Il fornitore può quindi essere associato ad una qualsiasi azione del piano. La maschera di Figura 40 consente di eseguire le operazioni di inserimento nuovo fornitore, modifica dati di un fornitore esistente ed eliminazione di un fornitore. 

Dalla maschera di inserimento/modifica azione formativa è possibile, in caso di azione di tipo voucher, accedere alla maschere di inserimento dei costi del voucher, mostrata in Figura 41. 
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Figura 41: Costo dei partecipanti a voucher.

La maschera elenca tutti gli studenti che usufruiscono del voucher formativo ed il relativo costo. Essa inoltre consente di associare all’azione nuovi studenti selezionandoli dall’anagrafica degli studenti associati ad una delle aziende aggregate.  Tale azione si esegue seguendo il link Anagrafica Studenti in basso a sinistra nella form per raggiungere quindi la maschera di Figura 42.
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Figura 42: Inserimento/ricerca studenti.

La maschera consente di eseguire sia le operazione di ricerca studente in base dati sia quella di ricerca. I dati minimi necessari all’inserimento di uno studente sono il nome, il cognome ed il codice fiscale, oltre naturalmente all’azienda cui lo studente/partecipante appartiene. Una volta individuato lo studente di interesse o successivamente al suo inserimento è possibile selezionarlo e, seguendo il link seleziona in basso, è possibile associarlo all’azione formativa di provenienza. Si noti inoltre che è possibile accedere al dettaglio dello studente seguendo il link associato al codice fiscale dello stesso nella maschera di Figura 42, oppure seguendo il link associato al nome dello studente della maschera di Figura 41.
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Figura 43: Dettaglio studente.

La maschera di Figura 43 mostra la scheda lavoratore con le informazioni associate allo studente. Ai fini della presentazione del piano e per i soli studenti associati ad azioni di tipo voucher, i dati di tale scheda devono essere completi. 

In alternativa all'editazione dei dati dello studente, il sistema consente l’importazione degli stessi da file CSV, opportunamente formattato, o XML, con schema descritto nell’allegato “schema.xsd”. 

L’ordine dei campi nel caso di file CSV (separati da virgola) è il seguente:

I. CODICE FISCALE (al massimo 16 caratteri)

II. NOME (al massimo 100 caratteri)

III. COGNOME (al massimo 100 caratteri)

IV. CODICE_FISCALE_AZIENDA (al massimo 16 caratteri)

V. DATA NASCITA (aaaa-mm-gg)

VI. SESSO: M o F

VII. PROVINCIA RESIDENZA: sigla composta di due caratteri.

VIII. CITTADINANZA: Italiana, Atri paesi UE, Paesi extra UE.

IX. TIPOLOGIA CONTRATTUALE: Contratto a tempo determinato, Contratto a tempo indeterminato, Contratto di lavoro a tempo parziale, Cassa integrazione guadagni, Contratto di inserimento, Contratto di lavoro intermittente, Contratto di lavoro ripartito.

X. CNEL: Stringa descrittiva del contratto collettivo applicato secondo la classificazione CNEL. Le stringhe ammesse sono riportate in Tabella 1.

XI. ANNO_ASSUNZIONE: intero positivo.

XII. INQUADRAMENTO: Quadro, Impiegato direttivo, Impiegato amministrativo e tecnico, Operaio qualificato, Operaio generico.

XIII. TITOLO STUDIO: Nessun titolo/licenza elementare, Licenza media, Qualifica professionale, Diploma di scuola media superiore, Laurea e successive specializzazioni.

XIV. AREA AZIENDALE: Produzione, Amministrazione, Logistica/magazzino, Commerciale/marketing, Ricerca e sviluppo, Vendita, Supporto tecnico/manutenzione.

XV. ID UNITA PRODUTTIVA DI APPARTENENZA: intero positivo, visualizzato in Anagrafica Azienda accanto ad ogni unità produttiva.

	Classificazione CNEL

	Agricoltura

	Chimici

	Meccanici

	Tessili

	Alimentaristi - Agroindustriale

	Edilizia

	Poligrafici e Spettacolo

	Commercio

	Trasporti

	Credito Assicurazioni

	Aziende di Servizi

	Amministrazione Pubblica

	Enti e Istituzioni Private

	Ambasciate e Organ. Internaz. (Dipendenti)

	Basi Nato Dipendenti Civili

	Basi Usa Dipendenti Civili non Statunitensi

	Imprese Fornitrici Lavoro Temporaneo

	Istituti per il sostentamento del Clero

	Recapito Corrispondenza

	Sacristi e Dipendenti da Parrocchie

	Servizi Postali in appalto

	Settori Vari Imprese Minori (CNAI-UNAPI-ANCL)


Tabella 1: Stringhe ammesse le classificazione CNEL.
5.2.1.9 Organizzazione del piano

Nell’area Organizzazione, raggiungibile dal menù superiore seguendo il link omonimo, è possibile inserire i dati sull’organizzazione prevista per il piano formativo. 
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Figura 44: Organizzazione piano.

La form di inserimento è quella mostrata in Figura 44 e consente di individuare il tipo di organizzazione, a scelta tra interna, esterna o entrambe, e di descrivere l’assetto organizzativo. 

5.2.1.10 Preventivo finanziario

Nell’area Preventivo è possibile valorizzare le voci di spesa che costituiscono il preventivo finanziario del piano.  
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Figura 45: Preventivo finanziario.

Le voci di spesa mostrate nella maschera di Figura 45 sono logicamente suddivise in due gruppi:

· Voci A, B, C, D: sono quelle associate alle azioni che non prevedono voucher formativo;

· Voci V1, V2: sono quelle associate alle azioni che prevedono voucher formativo.

Si noti che in assenza di azioni di uno o dell’altro tipo le corrispondenti voci di spesa non saranno visualizzate e quindi non potranno essere inserite.

La maschera, infine, presenta degli automatismi per la verifica della correttezza dei dati inseriti secondo soglie prestabilite e mostrate come commento. Le soglie sono definite nel file di configurazione “fpf-properties.config”.

Le voci C e D dipendono dalle stesse soglie presenti nel file di configurazione. Nel caso in cui fossero impostate a 0, il sistema non le presenta nella lista.

Se si seleziona la voce reimposta prima di aver salvato i dati, la pagina è aggiornata con i valori selezionati all’ultimo salvataggio.

Si noti che se il preventivo viene modificato ed il totale “Di cui a carico di Fondimpresa” risulta differente dal valore originario, allora le risorse eventualmente inserite in compilazione della maschera delle risorse da stornare in preventivo (paragrafo seguente) vengono cancellate.

5.2.1.11 Risorse

Nella maschera risorse mostrata in Figura 46 il sistema mostra, per ogni azienda aggregata al piano, le unità produttive associate che dispongono di saldo, ossia le sole che sono state importate dagli archivi INPS (ovvero che hanno matricola INPS associata). Per ciascuna di esse il sistema mostra la disponibilità (saldo disponibile) che costituisce un vincolo alla assegnazione delle risorse della singola azienda.
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Figura 46: Risorse da stornare in preventivo.

Si noti che al salvataggio della maschera il sistema si comporta nel seguente modo:

1. Verifica che il totale sia uguale al totale da preventivo;

2. Aggiorna il saldo disponibile in positivo o in negativo, in funzione del fatto che all’unità produttiva siano state aggiunte o sottratte risorse.

Se si seleziona la voce reimposta prima di aver salvato i dati, la pagina è aggiornata con i valori selezionati all’ultimo salvataggio.

5.2.2 Processo Presentazione

A seguito della compilazione del piano è possibile effettuare la sua presentazione al Fondo. La presentazione è comunque subordinata ad una verifica di completezza dei dati del piano che il sistema verifica in modo automatico ed il cui esito è mostrato nella pagina di stato di Figura 23.

La verifica di completezza richiede il soddisfacimento dei seguenti vincoli:

1. Data creazione, breve descrizione, tipo piano, motivazioni, obbiettivi, data avvio, data conclusione, assetto organizzativo, creatore devono tutti essere valorizzati;

2. Almeno un’area intervento devono essere state definite;

3. La dimensione del piano in termini di: unità organizzative coinvolte, regioni coinvolte, lavoratori coinvolti (operai, impiegati e quadri), monte ore allievo e ore totali devono essere tutti valorizzati;

4. Deve essere definita almeno un’azione formativa;

5. Tutti i dati relativi ad un’azione formativa devono essere valorizzati, in particolare il titolo, il settore di intervento, il numero di lavoratori coinvolti, la certificazione delle competenze, livello, tipologia, collocazione temporale, territorio, finalità e ore allievo;

6. Deve essere definita almeno una tematica formativa;

7. Deve essere definita almeno una modalità formativa.

8. Nel caso in cui l'azione è di tipo voucher allora deve essere stato allegato un calendario voucher;

9. Per ogni azione di tipo voucher deve esistere almeno un partecipante associato all'azione e per esso deve essere definito il costo del voucher;

10. L’anagrafica di tutti gli studenti associati ad un’azione di tipo voucher deve essere completa;

11. Tutti i dati relativi al preventivo finanziario devono essere valorizzati (naturalmente anche in funzione della presenza o meno nel piano di azioni di tipo voucher o di sole azioni di tale tipo).

12. Devono essere state definite le risorse da stornare il preventivo per le unità organizzative associate alle aziende aggregate sino al raggiungimento del totale richiesto.

13. Il costo del piano deve essere maggiore del costo minimo previsto da Fondimpresa.

14. Deve essere stato inserito un accordo sindacale, ovvero devono essere stati compilati i dati relativi la descrizione, la regione, la provincia e la data, deve essere stato inserito almeno un firmatario, deve essere stato allegato il file descrittivo dell’accordo.

5.3 Verifica Piano (Istruttoria)

A seguito della presentazione del piano, il sistema attiva il processo Istruttoria, il cui scopo è la verifica del piano da parte delle articolazioni territoriali competenti e la comunicazione al Fondo. A seguito di verifica il piano potrà essere classificato come: Finanziabile, Non Finanziabile o Finanziabile con modifiche. L’utente aziendale è coinvolto in tale processo escusivamente negli ultimi due casi. Nel caso di piano non finanziabile avrà la possibilità di presentare ricorso o rinunciare al piano, mentre nel caso di finanziabile con modifiche avrà accesso in modifica al piano e potrà ripresentarlo. 

5.3.1 Avvio Anticipato

Il processo di verifica del piano formativo prevede il controllo dell’avvio anticipato. Dopo un lasso di tempo di ritardo, parametrizzabile, dalla presentazione del piano, se lo stesso non è stato ancora autorizzato da Fondimpresa, si avvia il processo “Avvio Anticipato”.
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Figura 47 - Lista Attività: Avvio Anticipato

Nella Lista Attività (Figura 47), accessibile dal menù di sinistra, sarà disponibile la pagina di scelta con cui il Responsabile di Piano potrà scegliere di avvalersi o meno di tale possibilità (Figura 48). In caso di scelta dell’avvio anticipato delle attività il Responsabile di Piano sarà abilitato alla compilazione del monitoraggio (di controllo e procedurale) ed al suo invio. In caso di Avvio Anticipato, però, è comunque disabilitata la Rendicontazione, fino all’approvazione definitiva da parte del CdA.
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Figura 48 - Avvio Anticipato

In caso di avvio anticipato, non sono possibili approvazioni con modifiche (se non relative alla sola parte accordi sindacali). In caso di non approvazione del piano dal parte delle Articolazioni Territoriali o del CdA il piano sarà annullato (fermo restando il meccanismo del ricorso). Scegliendo di accettare i termini della dichiarazione di Avvio Anticipato, il link ‘Invia’ permette di avviare il processo di Monitoraggio in parallelo al processo di Rendicntazione. mostrando una pagina di conferma della corretta elaborazione del task.

5.3.2 Modifica Piano
Nel caso in cui il piano risulti finanziabile, ma con modifiche, il processo prosegue inviando un’email ai responsabili di piano per notificare l’evento, quindi associa a loro l’attività di Modifica Piano.
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Figura 49: Stato Modifica Piano.

Attraverso la maschera di stato dell’attività, mostrata in Figura 49, i referenti di piano possono eseguire il comando apri in modifica del piano ed accedere quindi alla compilazione dello stesso in modifica. Al termine della compilazione, cliccando il link Presenta Piano, l’attività viene completata ed il processo prosegue creando una nuova istanza del processo Istruttoria.

5.3.3 Presentazione Ricorso
Nel caso di piano non finanziabile, il processo provvede ad inviare notifica dell’evento a tutti i responsabili di piano e prosegue attivando lo step di Presentazione Ricorso.
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Figura 50: Presentazione ricorso.

Attraverso tale attività i responsabili di piano hanno la possibilità di presentare o meno ricorso a Fondimpresa, semplicemente selezionando l’opzione Presenta ricorso o Rinuncia al ricorso nella maschera di Figura 50. Si noti che tale attività sarà disponibile nella lista attività dei responsabili di piano per un periodo di 30 giorni, al termine dei quali il processo proseguirà come se l’utente avesse rinunciato al ricorso.

In caso di rinuncia il sistema invia un’email di conferma ai responsabili di piano, quindi chiude il processo.

5.4 Monitoraggio Piano

A seguito di emissione della delibera di finanziamento di un piano formativo da parte del CDA di Fondimpresa, il macroprocesso di gestione dei piani formativi prevede l’attività di monitoraggio. In tale processo l’utente aziendale è coinvolto nelle due fasi di Monitoraggio di controllo e Monitoraggio procedurale. 

5.4.1 Monitoraggio di Controllo

Nella fase di monitoraggio di controllo i responsabili di piano devono fornire ulteriori informazioni sul piano senza modificare quanto già inserito durante la prima compilazione. Anche in tale fase quindi per accedere al piano in modifica in modo isolato, l’utente dispone delle funzioni di Apri in modifica ed Chiudi modifica. Le informazioni che i responsabili di piano devono fornire sono:

· Le anagrafiche dei partecipanti al piano;

· I calendari delle azioni formative.

I piani formativi che sono nello stato di monitoraggio di controllo saranno elencati nella lista delle attività correnti, associata ai responsabili del piano. L’utente accede inizialmente alla maschera di stato del piano, nella quale potrà valorizzare o meno la costituzione del Comitato di Pilotaggio (Figura 51) e da questa, selezionando le voci di menù mostrate nella barra superiore, potrà accedere rispettivamente alle informazioni sul piano (voce Descrizione con maschere in sola lettura) ed alle informazioni associate al monitoraggio di controllo (voce Monitoraggio controllo con maschere in lettura scrittura). Fin quando non saranno inserite tutte le informazioni necessarie il piano risulterà incompleto, nella pagina di stato sarà attivabile il link Dettagli, tramite il quale l’utente potrà prendere visione di tutte le informazioni mancanti. 
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Figura 51: Maschera di stato del piano formativo selezionato.

Le maschere con cui i responsabili di piano interagiscono al fine di inserire le informazioni previste per il monitoraggio di controllo sono descritte di seguito:

5.4.1.1 Anagrafica dei partecipanti al piano 

La maschera di Figura 52 mostra l’elenco degli studenti/partecipanti al piano. Le funzionalità di cui dispone l’utente sono le stesse già mostrate nella fase di compilazione delle azioni formative di tipo voucher. Il responsabile di piano potrà completare l’elenco dei partecipanti associando studenti già esistenti in base dati o creandone di nuovi inserendo le seguenti informazioni minime: nome, cognome e codice fiscale dello studente. Sebbene non necessario in tale fase, il sistema non impedirà comunque la compilazione delle informazioni di dettaglio sul singolo studente (Figura 53).
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Figura 52: Elenco dei partecipanti al piano.
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Figura 53: Dettaglio studente.

Per associare al piano uno studente si dovrà procedere selezionando la voce Trova Studente o Aggiungi Studente, attraverso le quale si raggiungono rispettivamente le maschere di Figura 54 e Figura 55. Ai fini dell’inserimento tutti i campi dovranno essere compilati obbligatoriamente, mentre nel caso di ricerca possono anche essere lasciati vuoti. Si noti che gli studenti sono sempre obbligatoriamente associati ad una delle aziende aggregate al piano. 
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Figura 54: Maschera di ricerca studente.
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Figura 55: maschera di inserimento nuovo studente.

Una volta eseguita la ricerca, per l’associazione del partecipante al piano è sufficiente selezionarlo nell’elenco (vedi Figura 56) e cliccare sul link Seleziona. Nel caso di inserimento nuovo studente, questo viene inserito in base dati ed immediatamente associato al piano.
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Figura 56: Risultato ricerca o inserimento studenti.

I dati relativi agli studenti potranno eventualmente essere importati tramite file in formato XML, con specifica definita nel descrittore schema.xsd, o in formato CSV.

L'importazione contiene (dalla versione 2.0) anche il campo "ID Unità produttive di appartenenza", questo valore viene generato dal sistema ed è visualizzato accedendo al link Anagrafica Azienda nell'elenco delle unità produttive

L’ordine dei campi nel caso di file CSV (separati da virgola) è il seguente:

I.    CODICE FISCALE (al massimo 16 caratteri)

II.    NOME (al massimo 100 caratteri)

III.    COGNOME (al massimo 100 caratteri)

IV.    CODICE_FISCALE_AZIENDA (al massimo 16 caratteri)

V.    DATA NASCITA (aaaa-mm-gg)

VI.    SESSO: M o F

VII.    PROVINCIA RESIDENZA: sigla composta di due caratteri.

VIII.    CITTADINANZA: Italiana, Atri paesi UE, Paesi extra UE.

IX.    TIPOLOGIA CONTRATTUALE: “Contratto a tempo determinato”, “Contratto a tempo indeterminato”, “Contratto di lavoro a tempo parziale”, “Cassa integrazione guadagni”, “Contratto di inserimento”, “Contratto di lavoro intermittente”, “Contratto di lavoro ripartito”.

X.    CNEL: Stringa descrittiva del contratto collettivo applicato secondo

la classificazione CNEL. Le stringhe ammesse sono riportate in Tabella 1.

XI.    ANNO_ASSUNZIONE: intero positivo.

XII.    INQUADRAMENTO: Quadro, Impiegato direttivo, Impiegato amministrativo e tecnico, Operaio qualificato, Operaio generico.

XIII.    TITOLO STUDIO: Nessun titolo/licenza elementare, Licenza media, Qualifica professionale, Diploma di scuola media superiore, Laurea e successive specializzazioni.

XIV.    AREA AZIENDALE: Produzione, Amministrazione, Logistica/magazzino, Commerciale/marketing, Ricerca e sviluppo, Vendita, Supporto tecnico/manutenzione.

XV. ID UNITA PRODUTTIVA DI APPARTENENZA: intero positivo, visualizzato in Anagrafica Azienda accanto ad ogni unità produttiva

	Classificazione CNEL

	Agricoltura

	Chimici

	Meccanici

	Tessili

	Alimentaristi - Agroindustriale

	Edilizia

	Poligrafici e Spettacolo

	Commercio

	Trasporti

	Credito Assicurazioni

	Aziende di Servizi

	Amministrazione Pubblica

	Enti e Istituzioni Private

	Ambasciate e Organ. Internaz. (Dipendenti)

	Basi Nato Dipendenti Civili

	Basi Usa Dipendenti Civili non Statunitensi

	Imprese Fornitrici Lavoro Temporaneo

	Istituti per il sostentamento del Clero

	Recapito Corrispondenza

	Sacristi e Dipendenti da Parrocchie

	Servizi Postali in appalto

	Settori Vari Imprese Minori (CNAI-UNAPI-ANCL)



Tabella 2: Stringhe ammesse le classificazione CNEL.
5.4.1.2 Calendario associato alle azioni formative
Ad ogni azione definita in compilazione del piano il responsabile aziendale dovrà definire un calendario, (vedi  in Figura 57) ed un insieme di giornate formative per esso. La maschera di compilazione del calendario, mostrata in Figura 58, consente la selezione dell’azione di interesse (tramite menù a tendina) e quindi la visualizzazione dell’elenco delle giornate formative e dei partecipanti alle azioni.  
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Figura 57: Creazione calendario.
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Figura 58: Elenco attività formative calendario.

L’elenco mostra, per ciascuna giornata, alcuni dettagli variabli a seconda che l’azione in oggetto sia voucher oppure no. Nel caso in cui l’azione formativa sia di tipo non voucher, le colonne visualizzate sono: Argomento, Data Inizio, Ore e Tipo. Se al contrario l’azione è di tipo voucher, abbiamo: Argomento, Data Inizio, Data Fine e Ore. In entrambi i casi, l’ultima colonna contiene il link “elimina” tramite cui è possibile cancellare la giornata.

L’associazione degli studenti all’azione si realizza attraverso la selezione degli stessi tra quelli associati al piano ed elencati nell’area in basso a sinistra della maschera di Figura 58. Analogamente nell’area di destra sono elencati gli studenti già associati all’azione. Per semplificare le operazioni sono inoltre presenti i link Seleziona tutti e Deseleziona tutti. L’associazione e l’eleiminazione degli studenti si realizza selezionando rispettivamente i link Aggiungi partecipanti selezionati ed Elimina partecipanti selezionati.

Si noti che, nel caso in cui l’azione sia di tipo voucher, la maschera prevede l’inserimento di una sola giornata formativa riepilogativa di tutti i dati di interesse del voucher, come descritto in seguito, mentre i partecipanti all’azione non possono né essere associati né essere disassociati.

Per le azioni di tipo non voucher, dalla maschera principale di sintesi del calendario è possibile accedere alle funzionalità di inserimento attività in aula ed a distanza, rispettivamente attraverso i link Aggiungi Attività in Aula e Aggiungi Attività a Distanza. Le maschere di dettaglio della giornata sono invece raggiungibili semplicemente cliccando il link associato all’argomento della giornata. 

La maschera di dettaglio/inserimento azione in aula, mostrata in Figura 59, consente la compilazione dei dati relativi la giornata. 

Per questo tipo di attività, il sistema verifica che la giornata formativa che si sta inserendo non si sovrapponga ad altre già precedentemente inserite.
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Figura 59: Inserimento azione in aula.

Il campo Sede, che individua la sede di svolgimento della giornata, è a sola lettura, in quanto deve essere valorizzato esclusivamente con una delle sedi associate alle aziende. Tali sedi possono essere ricercate, inserite o modificate seguendo il link Anagrafica Sedi, attraverso il quale si raggiunge la maschera di Figura 60. La maschera, oltre a consentire la ricerca di una sede formativa, permetterà di inserire una nuova sede o di modificarne una esistente. La modifica si realizza selezionando la sede nell’elenco, quindi modificandone la descrizione.
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Figura 60: Anagrafica Sedi.

Nel caso di inserimento di azione a distanza, la maschera di inserimento è quella mostrata in Figura 61, dalla quale si evincono le informazioni associate a questa tipologia di azioni. 
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Figura 61: Azione a distanza.

Relativamente alle azioni di tipo voucher, il calendario azioni prevede esclusivamente l’inserimento di un’unica giornata formativa, in cui l’utente dovrà esclusivamente indicare la data di inizio e fine, e le ore complessive di corso, come mostrato nella maschera di Figura 62.
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Figura 62: Dati voucher.

Infine, il sistema prevede la possibilità di importare le giornate formative di un calendario tramite file in formato XML, la cui specifica è descritta nel documento schema.xsd, o in formato CSV. In quest’ultimo caso, l’ordine dei campi nel file deve essere il seguente:

1.    FORMAZIONE_A_DISTANZA: booleano (TRUE: formazione a distanza, FALSE: formazione in aula)

2.    ARGOMENTO: stringa alfanumerica (MAX 256 CARATTERI);

3.    DURATA: intero positivo (durata IN MINUTI della lezione);

4.    DATA_INIZIO: data nel formato aaaa-mm-gg;

5.    DATA_FINE: data nel formato aaaa-mm-gg;

6.    ORA_INIZIO: ora nel formato HH:MM;

7.    ORA_FINE: ora nel formato HH:MM;

8.    NOTE: stringa alfanumerica(MAX 256 CARATTERI);

9.    CFA_SEDE: codice fiscale sede formativa (è il codice fiscale dell'azienda aggregante);

10. IDENTIFICATIVO_SEDE: stringa alfanumerica (MAX 30 CARATTERI uguale a DESCRIZIONE_SEDE);

11.    DESCRIZIONE_SEDE: stringa alfanumerica (MAX 30 CARATTERI);

12.    METODOLOGIA: uno tra i seguenti valori: “Aula corsi interna”, “Aula corsi esterna”, “Affiancamento”, “Autoapprendimento con formazione a distanza”, “Partecipazione a convegni, seminari, workshop” e Coaching.


Ad eccezione del campo note, che può essere lasciato vuoto, tutti gli altri campi sono obbligatori.

ATTENZIONE:

- Nella stessa Azione non si possono inserire giornate di formazione in aula con orari che si sovrappongono.

Infine, analogamente a quanto detto per le giornate formative, è possibile importare massivamente i partecipanti alla singola azione formativa, utilizzando il link ‘Importa Associazione Studenti’ visibile in Figura 58. Alla selezione di questo comando il sistema presenta una finestra di richiesta di un file in formato xml o csv che racchiude le informazioni da importare. Il file in formato xml deve essere valido secondo la specifica descritta in schema.xsd, mentre il file in formato csv deve presentare la seguente struttura:

1. CODICE FISCALE PARTECIPANTE: stringa alfanumerica;

2. CODICE FISCALE AZIENDA: stringa alfanumerica;

3. ORE PRESENZA: campo vuoto;

4. ID AZIONE: intero positivo rappresentante l’azione alla quale il registro è associato;

Se l’importazione va a buon fine vengono visualizzati gli studenti nel riquadro in basso a destra della pagina del calendario, altrimenti compare un link che indica la presenza di errori di importazione e permette di aprire un file di testo che ne descrive le cause.

5.4.1.3 Quadro riepilogativo Monitoraggio

Tra le aree associate al monitoraggio di controllo è presente una maschera di riepilogo a sola lettura in cui sono riepilogate le informazioni a consuntivo sul piano.
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Figura 63: Riepilogo monitoraggio.

5.4.1.3.1 Inserimento nuovi accordi sindacali

Nel caso in cui il monte ore allievo effettivamente realizzato (somma delle ore dei registri azione) sia inferiore al 50% rispetto a quello previsto in Presentazione Piano, il piano non potrà superare la verifica se non dopo che sia stato fornito un nuovo accordo sindacale (motivazione, firmatari e allegato) che venga quindi nuovamente approvato dal CdA. A tale scopo il sistema mostra nella pagina di stato il messaggio di Figura 64.

Per inserire i nuovi accordi sindacali è necessario accedere alla maschera di compilazione degli accordi, mostrata in Figura 65, raggiungibile seguendo il link Descrizione e successivamente Accordi Sindacali.
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Figura 64: Monte ore allievo inferiore al 50% di quanto previsto.

[image: image65.png]2 Fondimpresa - Area Riservata - Microsoft Internet Explorer
Ble Modfica Vsucieza Preferi Strumenti 2 a

Qi - © [ [@ ] Powes Fproen @ -5 B [JE B

Indrizzo | €] https:{{192.168.0.26/fpf PianiFormativiaccordi_sindacal.jsp v BYvai | colegamenti

ondimpresa

: Contatti_:: Download :: FAQ :: Registrazione

fciende :: Referenti :: Area :: Motivazione:: Dimensione
Data awin e conclusione:: Accord Sindacall : Azioni :: Organizzazione 1 Preventiva : Risorse

Accordi Sindacali
Data Inserimento Descrizione Stato Approvazione

15/01/2007 ACCORDO SINDACALE Non approvato

16/01/2007 Devo inserite un nuovo accordo Non approvato

Moo accordo sindarale

T8 © et




Figura 65: Nuovi accordi sindacali.

5.4.1.4 Verifica completamento monitoraggio controllo.

Il sistema verifica in modo automatico la completezza dei dati del monitoraggio di controllo e, in caso di verifica negativa, impedisce all’utente di dichiarare l’attività conclusa. La verifica comporta il soddisfacimento dei seguenti vincoli:

a. Deve essere stato definito almeno un partecipante al piano;

b. Per ogni azione formativa deve essere stato definito un calendario;

c. Per ogni calendario deve essere stata inserita almeno una giornata formativa;

d. I campi obbligatori di ogni giornata formativa, in funzione del tipo (in aula o a distanza) devono essere definiti:


In aula: data inizio, sede, argomento, docente, codocente, metodologia e durata;


A distanza: data inizio, data fine, argomento, durata.

e. Ad ogni azione deve essere associato almeno un partecipante.

5.4.2 Monitoraggio Procedurale

Nella fase di monitoraggio procedurale, come in quella di controllo, il responsabile di piano inserisce/aggiorna le informazioni sul piano formativo. Anche in questa fase le funzioni di apri in modifica ed chiudi modifica sono necessarie per garantire l’isolamento nella compilazione delle maschere.
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Figura 66: Maschera di stato per monitoraggio procedurale.

La maschera di stato del monitoraggio procedurale, raggiungibile tramite il servizio Lista Attività, è mostrata in Figura 66. Da tale maschera, oltre a poter accedere alle informazioni inserite nelle fasi precedenti attraverso i link della barra superiore (in arancione), è possibile inserire le informazioni relative a tale tipologia di monitoraggio. Ancora una volta, l’accesso in scrittura ai dati di monitoraggio deve avvenire in modalità isolata, quindi la maschera espone alternativamente i comandi di apri in modifica e chiudi modifca. 

Le informazioni che debbono essere inserite sono strutturate in tre sottoaree, raggiungibili tramite i link omonimi visualizzati nella barra di colore marrone chiaro (vedi Figura 67).
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Figura 67: Monitoraggio Procedurale.

5.4.2.1 Anagrafica partecipanti
Funzione analoga a quella descritta in monitoraggio di controllo, con la sola differenza che non sarà possibile inserire nuovi studenti, ma solamente aggiornare i dati sull’anagrafica di quelli esistenti. Per la verifica di completezza, come mostrato in seguito, tutte le informazioni relative all’anagrafica devono essere state compilate. 

5.4.2.2 Assunti in base alla legge 68/99
Le aziende aggregate al piano devono indicare in numero di dipendenti assunti in base alla legge 68/99 per classe di età, utilizzando la maschera mostrata in Figura 68. Si noti che, sebbene non vi siano dati da inserire nella maschera, questa deve essere salvata almeno una volta.
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Figura 68: Assunti in base alla legge 68/99.

5.4.2.3 Registro delle azioni
Il registro delle azioni consente al responsabile di piano di inserire i dati di consuntivazione sull’effettivo svolgimento del piano. In particolare l’utente deve fornire per ogni azione il totale delle ore presenza di ciascun allievo.
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Figura 69: Registro delle azioni.

La Figura 69 mostra il registro delle azioni relative al piano in oggetto. Tramite un menù a tendina è possibile selezionare una delle azioni disponibili. A seguito della selezione viene presentato il dettaglio dell’azione, il numero dei partecipanti, la percentuale di completamento e i dettagli degli studenti coinvolti con le loro presenze effettive. 

Una volta compilati i campi nella colonna ORE PRESENZA e salvata la form, i restanti campi vengono valorizzati secondo le seguenti regole:

· % FREQUENZA: percentuale calcolata delle ORE PRESENZA sul TOTALE ORE EFFETTIVE AZIONE;

· # PARTECIPANTI EFFETTIVI: indica la proporzione XX/YY dove YY è il numero di partecipanti per i quali ORE PRESENZA è maggiore di 0 ed XX è il numero di partecipanti per i quali la % FREQUENZA è >= ZZ. 

· % COMPLETAMENTO AZIONE: totale ore effettive azione (valore XX) in percentuale sul totale delle ore previste ORE PREVISTE;

I valori da inserire nel campo Ore Presenza sono espressi in ore e minuti (hh,mm) ovvero indicando 2,3 si intende 2 ore e 30 minuti, indicando 2,8 il sistema interpreta 2 ore e 80 minuti ovvero 3 ore e 20 minuti.

La soglia ZZ è un valore percentuale che è definito da Fondimpresa e che è mostrata tra parentesi nell’intestazione della colonna # PARTECIPANTI EFFETTIVI.

5.4.2.4 Verifica completamento monitoraggio procedurale.

Il sistema verifica automaticamente la completezza dei dati del monitoraggio procedurale ed eventualmente impedisce all’utente di dichiarare completata tale attività, in tal caso attivando il link Dettagli, disponibile nella pagina di stato, sarà possibile visualizzare tutte le informazioni mancanti che rendono il piano incompleto. I vincoli che debbono essere soddisfatti per la completezza sono i seguenti:

1. L’anagrafica di tutti gli studenti associati al piano deve essere completa;

2. Il registro azioni di ogni azione formativa deve essere stato definito e compilato.

3. La maschera assunti legge 68/99 deve essere stata compilata (al limite inserendo tutti 0).

5.5 Rendicontazione Piano

In fase di rendicontazione del piano formativo il responsabile di piano inserisce le informazioni sul costo sostenuto per l’esecuzione dello stesso. Anche in questo caso l’utente potrà accedere alle informazioni di descrizione e monitoraggio del piano in sola lettura ed alle informazioni di rendicontazione in scrittura. Funzioni di Apri in modifica ed Chiudi modifica sono quindi disponibili per garantire l’isolamento del piano in fase di compilazione dei dati di rendicontazione. I dati di rendicontazione sono soggetti a verifica da parte di Fondimpresa 

A seguito di approvazione, il sistema provvede a comunicare al sistema contabile le somme complessive che devono essere liquidate alle varie aziende aggregate. Quindi pone il piano nello stato di In Liquidazione e ne impedisce qualsiasi modifica. Nel momento in cui il sistema contabile comunicherà l’avvenuta liquidazione delle spettanze, il piano sarà portato nello stato di Liquidato.

5.5.1 Rendicontazione

Lo step utente Rendicontazione è di competenza dei responsabili di piano e consente ad essi di inserire le informazioni di rendicontazione. La maschera di stato, mostrata in Figura 70, è raggiungibile attraverso la lista delle attività correnti ed espone le funzionalità di Stampa Piano, Apri in modifica ed Chiudi modifca. Al termine della rendicontazione si può inviare i dati al Fondo selezionando il link Rendicontazione Completata.
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Figura 70: Stato del piano.

L’utente, partendo dalla maschera di stato, può consultare le informazioni relative al piano precedentemente inserite e può accedere alle maschere descritte qui di seguito tramite il link Rendicontazione.

5.5.1.1 Voci di spesa
Seguendo il link Voci di spesa si raggiunge la maschera di riepilogo delle voci di spesa inserite dall’utente, mostrata in Figura 71. L’elenco è ordinabile cliccando sui link associati alle colonne.
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Figura 71: Elenco voci di spesa.

Da questa è possibile creare nuove voci di spesa, modificare quelle esistenti o eliminarle. Il dettaglio della voce di spesa inserita, mostrato in Figura 72, si raggiunge seleziono il link associato alla azienda cui la voce di spesa è imputata.
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Figura 72: Dettaglio voce di spesa.

Come si evince dall’analisi della maschera, sono presenti due campi per la spesa: Spesa Totale e Spesa Imputata. Nel primo campo deve essere riportata la spesa indicata sul documento (fattura o altro), mentre nel secondo campo deve essere indicata la quota del totale imputata all’azienda. Questo consente di imputare la stessa spesa a più aziende, ciascuno per la quota di sua competenza. Il sistema verificherà automaticamente:

· Che il totale dichiarato sia uguale in tutte le voci di spesa che si riferiscono ad uno stesso fornitore, data e numero documento.

· Che la somma di tutte le spese imputate sia inferiore al totale.

L’obbligatorietà dei campi mostrati nella maschera di dettaglio è funzione della tipologia del documento ed è riportata nella Tabella 3. Si noti che i campi relativi al fornitore non sono mostrati in tale maschera ma in quella raggiungibile selezionando il link Anagrafica fornitori.

[image: image73.png]asads Ip ejond

esads e|jop
|| oruoweBed [x|5|<(<[><|><[5<|>< > [><| <[> x>
epe
m 1p ejea
5| eseds eiep
8| eanjeu eop
2| euosziaseq
s
12 -3ao00
[8 [ ouorzensiboy
8| osmwnn g [e|se|< <[] <5< <] ¢ <5< [ | <[>
v onosororg
°
o| osunn
E[ eseinduy
[ Il L e B o e e e ] B e o ] e R el e S R
5
.m._:u:..nmxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
2| ewewnaog
-
B Tosmwnn X PP e
5
H
| @USMNO0T fue | |oc]sese[<[ | | ~[<]x<[s<[>|><[>
s eeq
8
18] esonuioy
] < < < <[> < |5< ¢ < <] ¢ | < << | < >
13| doward
e
2 [ esonuioy
B ongeuyuon PP p<pe e e <
s
O esedse
0InUa3S08 By [x<|5< (<3< ¢ ><|3<(5¢ <] < |< <3¢ ¢ ¢ 3¢ < < | < < < [5¢ | < ¢ |< < <] < | < < [3¢ < [ < | < < [ <] < | < < | <
ay2 epuajzy
<[no|o[S[E2E <|nloja[SE2E <lnloa[S[E[2 S <lnloa[S[SE S |<|nloa[SEEE
ojuawnaoq oyq9p asads ejou 8juspuadip e o
odiy elouoeinpes | oyeosy ojnavafy | sfeuosiad oysop | EEIRAUIHRU9B | gusuesiowuy





Tabella 3: Obbligatorietà dei campi di una voce di spesa.

Le voci di spesa possono essere importate attraverso la funzionalità disponibile nella maschera di Figura 71. L’import può essere fatto da file in formato XML, con specifica definita in schema.xsd, o in formato CSV.  In quest’ultimo caso l’ordine delle informazioni riportate nel file è il seguente:

1. CODICE_FISCALE_AZIENDA: stringa alfanumerica massimo 16 caratteri;

2. VOCE_PIANO_CONTI: una delle seguenti sigle: A, B, C, D, V.1, V.2, V.3 e V.4;

3. TIPO_DOCUMENTO: una tra le seguenti stringhe: “FAT” (Fatture e note di debito), “RIC” (Ricevute fiscali e note spese), “LVD” (Costo personale dipendente), “SGE” (Quota di spese generale imputate forfettariamente), “AMM” (Ammortamenti);

4. NATURA_GIURIDICA_FORNITORE: stringa alfanumerica al massimo 14 caratteri;

5. TIPO_FORNITORE: una tra le seguenti stringhe: “Impresa Beneficiaria”, “Consorzio di Beneficiarie”, “Istituto Scolastico”, “Università”, “Ente di Formazione/Agenzia Formativa”, “Società di Consulenza e/o Formazione”, “Istituti o Centri o Società di Ricerca”;

6. PARTITA_IVA_FORNITORE: stringa alfanumerica massimo 11 caratteri;

7. CODICE_FISCALE_FORNITORE: stringa alfanumerica massimo 16 caratteri;

8. DENOMINAZIONE_FORNITORE: stringa alfanumerica al massimo 256 caratteri;

9. DATA_DOCUMENTO: data nel formato aaaa-mm-gg;

10. NUMERO_DOCUMENTO: stringa alfanumerica;

11. SPESA_IMPUTATA: numero a due cifre decimali;

12. SPESA_TOTALE: numero a due cifre decimali;

13. DATA_PAGAMENTO: data nel formato aaaa-mm-gg;

14. NUMERO_DOCUMENTO_COGE: stringa alfanumerica;

15. DESCRIZIONE: stringa alfanumerica;

5.5.1.2 Le risorse da scorporare nei singoli conti aziendali
Selezionando la voce Risorse nel menù superiore, il responsabile di piano potrà inserire per ciascuna azienda la spesa da imputare sui singoli conti aziendali gestiti dal Fondo. La maschera, mostrata in Figura 73, consente all’utente di inserire i campi della colonna consuntivo ed al salvataggio dei dati il sistema aggiorna i campi A carico azienda/e e A carico fondimpresa.
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Figura 73: Risorse da stornare in consuntivo.

Selezionando la voce Reimposta la maschera carica i dati che sono stati inseriti all’ultimo salvataggio, annullando così le modifiche correnti.

5.5.1.3 Motivazioni

In caso di scostamenti dal preventivo economico, relativamente alla quota a carico di Fondimpresa, superiori al 10% (in negativo o positivo) il piano non potrà essere liquidato se non dopo che sia intervenuta una nuova approvazione del piano da parte del CdA. Nell’area motivazioni il responsabile di piano potrà inserire le motivazione dello scostamento ed eventualmente allegare documentazione a supporto. 
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Figura 74: Motivazioni.

5.5.1.4 Riepilogo scostamento
Seguendo il link Scostamento del menù superiore, si giunge una pagina riepilogativa delle risorse finanziarie del piano (Figura 75). In tale pagina sono riportate tutte le voci di spesa (ricapitolate per tipologia: A, B, C, D, V1, V2, V3 e V4), sia del preventivo che del consuntivo. Inoltre viene riportata, nella colonna Delta, la differenza tra consuntivo e preventivo (delta = consuntivo - preventivo) e, nella colonna %, la percentuale dello scostamento. Le percentuali sono evidenziate in rosso nel caso in cui superino soglie prestabilite. 

Le percentuali sono evidenziate in rosso nel caso in cui superino soglie configurabili, definite nel contesto di parametrizzaizone dell’utente.
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Figura 75: Scostamento finanziario.

5.5.1.5 Verifica Completezza Rendicontazione

Il sistema verifica automaticamente la completezza dei dati di rendicontazione ed eventualmente impedisce all’utente di presentare il rendiconto. Nella pagina di stato, nel caso in cui il rendiconto non sia completo sarà presentei il link Dettagli, la cui attivazione permetterà al referente di piano di prendere visione di tutte le informazioni mancanti per poter rendicontare. La verifica di completezza comporta il soddisfacimento dei seguenti vincoli:

· Devono essere state definite le risorse da stornare sui diversi conti aziendali;

· Se esiste un’azione di tipo voucher deve essere stata definita almeno una voce di spesa per ogni tipologia di costo V1, V2, V3 e V4;

· Se esiste un’azione di tipo non voucher deve essere stata definita almeno una voce di spesa per ogni tipologia di costo A, B, C e D.

6 Piani formativi a bando – avvisi pubblici del Conto di Sistema
La gestione dei piani Bando che coinvolge il rappresentante aziendale comincia con la selezione delle azienda partecipanti e beneficiarie del piano formativo,  dopo che Fondimpresa ha provveduto alla creazione e all’attivazione del piano.

6.1 Aziende Beneficiarie
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Figura 76 - Descrizione del piano

Seguendo il link “Piani Formativi” del menù di sinistra e selezionando il piano bando attivato dal corrispondente elenco dei piani, si accede alla pagina di Descrizione del piano, in cui sono riepilogate le informazioni relative il Titolo, i soggetti Proponenti ed il responsabile del Piano; in più è possibile inserire note e appunti liberi a commento del piano in esame. Dal menù contestuale in alto, scegliendo il ink “Beneficiarie” si accede alla pagina di scelta delle aziende Beneficiarie. 

Per poter aggiungere Aziende Beneficiarie all’elenco (inizialmente vuoto) è necessario collegarsi al sistema con credenziali di Responsabile del Piano (RP) e provvedere ad inserire le aziende seguendo il link “Aggiungi Aziende” (Figura 77).
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Figura 77 - Aziende Beneficiarie

Come mostrato in Figura 78, è necessario inserire il Codice Fiscale e la Matricola INPS, entrambi obbligatori, dell’azienda da aggiungere. Nel caso in cui venga ritrovata corrispondenza con i parametri inseriti viene visualizzato il risultato della ricerca ed è possibile aggiungere l’azienda selezionata fra le beneficiarie (spuntare il riferimento e seguire il link “Aggiungi”).
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Figura 78 - Scelta Azienda beneficiaria

Se non c’è corrispondenza tra le Unità Produttive Aziendali presenti sul sistema e la coppia di parametri <Codice Fiscale, Matricola INPS> inseriti, il sistema consente l’inserimento (alla pressione del link “Aggiungi”) di una nuova azienda e/o di una nuova Unità Produttiva valorizzandone lo stato di adesione con il default "Attesa validazione" e permettendo anche l’immissione di una denominazione. 
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Figura 79 - Aziende Beneficiarie

Anche in questo caso è possibile Eliminare l’azienda (e quindi tutte le unità produttive appartenenti all’azienda) dall’elenco delle beneficiarie, agendo sul corrispondente link “Elimina” (Figura 79) posto accanto alla sola unità produttiva principale dell’azienda.

ATTENZIONE: Nella lista delle beneficiarie viene visualizzato un alert: Anagr. Incompleta accanto alla beneficiaria, proveniente dai dati INPS, che risulta con i dati angrafici incompleti.

Per poter CHIUDERE la progettazione, le anagrafiche di queste aziende devono risultare COMPLETE: deve aver effettuato un accesso alla piattaforma un responsabile aziendale che vada a compilare i dati della propria azienda.

6.2 Progettazione di Periodo

Ogni piano formativo è composto da una o più progettazioni di periodo.

I dati fondamentali che caratterizzano una progettazione di periodo, sono la data d’avvio e conclusione. Il RP invia una progettazione di periodo con una dichiarazione esplicita. Selezionato il piano dall’elenco dei piani accessibile dal link “Piani Formativi” nel menù di sinistra, è possibile accedere alla configurazione delle Progettazioni di Periodo tramite il link ‘Progettazioni’ del menù contestuale in alto. In Figura 80 la schermata iniziale da cui è possibile ottenere la dichiarazione esplicita di avvio attività. La data inserita deve essere posteriore alla data odierna, eccezion fatta per l’utente che abbia il permesso ‘Amministratore Piani Bando’ del servizio ‘Piani Formativi’. La data di avvio attività è valorizzabile solo nel caso in cui non sia ancora stata effettuata la ‘Dichiarazione di Avvio Attività’.
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Figura 80 - Progettazioni di Periodo

Alla pressione del link  “Dichiarazione avvio attività” si accede alla pagina di richiesta di conferma (Figura 81). A questo punto seguendo il link “Procedi” viene formalizzata la data di avvio attività che non potrà più essere modificata (per favorire ciò, sparisce il link  “Dichiarazione avvio attività”) e si ripresenta la pagina dell’elenco delle progettazioni in cui viene visualizzato il link di creazione “Nuova Progettazione”. 
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Figura 81 - Dichiarazione avvio attività

6.2.1 Nuova Progettazione

Seguendo il link “Nuova Progettazione”, si accede alla schermata di immissione dei dati per la singola progettazione (Figura 82). In questa finestra sono riepilogati i dati del piano (Titolo, Codice e Responsabile) ed evidenziati i campi obbligatori con un asterisco.

[image: image83.emf]


Figura 82 - Nuova progettazione

Al salvataggio della progettazione (link “Salva Progettazione”) si ritorna alla pagina di riepilogo delle Progettazioni di Periodo, in cui è visualizzato l’elenco delle progettazioni create (Figura 83). In questa schermata è possibile notare la data di avvio attività in sola lettura. Inoltre, per soddisfare il vincolo per cui non è possibile inserire più di due progettazioni in stato attivo (stato iniziale della progettazione), il link "Nuova Progettazione" non è visualizzato.
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Figura 83 - Elenco Progettazioni

I link in corrispondenza di ogni singola progettazione sono sottoposti alle seguenti condizioni:

· il link “Invia” è visibile solo per la prima (in ordine di progressivo #) delle progettazioni di un piano in stato“Attiva“

· il link “Elimina” è visibile solo per le progettazioni in stato “Attiva”.

Il link sullo stato “Attiva” consente l’accesso alla pagina di dettaglio della progettazione al fine di poterne modificare i parametri. 

[image: image85.emf]


Figura 84 - Invio Progettazione

Il link “Invia” consente di sottoporre la progettazione, accedendo al modulo di invio della progettazione che riepiloga i dati della progettazione e consente di decidere se inviare per l’approvazione anche i partenariati e le deleghe collegate alla progettazione. In questa schermata è possibile che siano evidenziati i seguenti avvisi:

1. La progettazione di periodo corrente non può essere inviata in quanto la data di avvio è precedente alla data corrente.

2. Attenzione, la progettazione presenta azioni non valide, se inviata sarà richiesta la validazione a Fondimpresa che potrà eventualmente annullarle.

3. Si sta inviando la progettazione di periodo numero 1, se il preventivo finanziario è incompleto la progettazione non potrà essere inviata.

Di questi il messaggio 1 e il messaggio 2 nel caso di preventivo incompleto, sono bloccanti e inibiscono l’invio della progettazione, nascondendo il link ‘Invia Progettazione’. L’invio effettivo pone la progettazione in monitoraggio. Per i dettagli si rinvia al paragrafo 6.3 Monitoraggio Progettazione di Periodo. 

6.2.2 Azioni Formative

Dalla pagina di dettaglio della singola progettazione, seguendo il link “Azioni formative” nel sottomenù contestuale in alto, si accede alla pagina di configurazione delle azioni formative. Nella prima schermata è presente l’elenco della azioni configurate per la progettazione in esame (Figura 85). L’elenco rielipoga le azioni inserite riportandone l’identificativo (assegnato dal sistema in automatico), il titolo, il territorio interessato (provincia), il numero di lavoratori coinvolti, le ore corso. Da tale maschera è poi possibile accedere alle funzioni di inserimento nuova azione, modifica ed eliminazione di un’azione esistente.
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Figura 85 – Elenco Azioni Formative

Le maschere di inserimento e modifica sono simili e si raggiungono rispettivamente tramite link “Nuova Azione” (in basso nella pagina) ovvero selezionando il titolo dell’azione che si intende modificare. Si accede in tal modo alla pagina mostrata in Figura 86. La maschera di inserimento/modifica dei dati associati all’azione consente l’inserimento delle seguenti informazioni:

· Titolo dell’azione;

· Ore del corso

· Numero partecipanti previsti

· Territorio interressato

· Certificazione delle competenze;

· Finalità;

· Obiettivi

Con la progettazione in monitoraggio o in rimodulazione tali informazioni vanno integrate con i restanti campi descrittivi dell’azione, e non sarà possibile modificare i dati immessi in progettazione. Per i dettagli dei nuovi campi si rimanda al paragrafo 6.3.1 Azioni Formative.
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Figura 86 – Inserisci/Modifica Azione Formativa

In caso di salvataggio di una modifica di un’azione fromativa, alla pressione del link ‘Salva’, viene presentata una finestra di richiesta di dettagli per il versionamento della azione modificata (Figura 87). Tale attività è consentita all’utente che dispone di permessi di Amministratore Piani Bando e all’utente Responsabile di Piano esclusivamente a condizione che sono state inserite una rimodulazione finanziaria e almeno una rimodulazione non finanziaria. 

Entrambi i campi presenti nella finestra di salvataggio versione sono obbligatori. Il salvataggio della versione consente il salvataggio delle modifiche apportate all’azione formativa.
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Figura 87 - Salvataggio versione Azione Formativa

6.2.3 Partecipanti

Fra le aziende beneficiari del Piano è possibile indicare esplicitamente i dipendenti di tali aziende che parteciperanno alla formazione definita nel piano.
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Figura 88 - Elenco Partecipanti

La schermata in Figura 88 evidenzia i dati degli studenti che partecipano alla formazione, indicando Nome, Cognome, Codice Fiscale per identificare il dipendente, nonché i numeri progressivi delle progettazioni a cui è stato assegnato il singolo partecipante. In questa pagina è, inoltre, possibile eliminare dal piano gli studenti ed inserirne altri tramite la ricerca diretta, seguendo il link “Trova Studente”, o importando massivamente i dati dei partecipanti tramite il link “Importa”. 

Nel primo caso si presenta la pagina di ricerca (Figura 89), in cui inserendo i dati dello Studente e selezionando l’azienda fra le Beneficiarie, è possibile ritrovare e selezionare gli studenti interessati.

Nel secondo caso è data la possibiltà di caricare un file (in formato xml o in formato csv) che riassume i dati degli studenti da caricare. 
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Figura 89 - Selezione Partecipanti

6.2.4 Preventivo Finanziario

Nell’area Preventivo è possibile valorizzare le voci di spesa che costituiscono il preventivo finanziario del piano.  
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Figura 90 - Preventivo Finanziario

La schermata riportata in Figura 90 mostra le diverse voci di spesa che è possibile inserire. 

Il preventivo di spesa è associato alla prima progettazione di periodo, ma coincide con il preventivo dell’intero  piano formativo approvato. È composto dalle seguenti mcro voci:

A - Erogazione della formazione;

B - Partecipanti alla formazione;

C – Somma C1 + C2


C1 Attività preparatorie e di accompagnamento;


C1A:Altre spese


C1B: Partenariato

C2 Attività non formative (le azioni non formative non vengono gestite dal sistema);

D - Gestione del piano

Il preventivo deve riferirsi alle spese previste per la realizzazione dell’intero piano formativo. Nella parte inferiore, in caso di particolari vincoli violati sono evidenziati messaggi bloccanti o non bloccanti che indicano quali condizioni sono state violate e le azioni correttive da intraprendere. In particoalre, tali vincoli sono:

· Il totale della voce C (C1+C2) non dovrà superare il 30% del valore complessivo del piano.

· Le spese della voce C1 non potranno superare il 20% del valore complessivo del piano formativo. Il costo delle attività di partenariato C1B, se previste, dovrà essere compreso tra il 3% e il 5% del valore complessivo di ciascun piano ed imputato nella voce C1.

· Il sistema deve impedire il superamento di tali parametri (deve essere mostrato un opportuno messaggio).

· Il costo medio per ora di corso deve essere determinato dividendo il costo totale del piano risultante dal preventivo, detratto il costo dei lavoratori in formazione (macrovoce B), per le ore complessive di corso previste. 

· Il costo per ora di corso nel piano, così calcolato, non può superare l’importo di 160 euro (il valore massimo è 165€ nel caso in cui la formazione in modalità FAD, affiancamento, training on the job e coaching sia superiore al 15% delle ore complessive di formazione del piano) (tali valori di costo devono essere parametrizzati).

In caso di salvataggio di una modifica del preventivo finanziario, alla pressione del link ‘Salva’, viene presentata una finestra di richiesta di dettagli per il versionamento del Preventivo (Figura 91). Tale attività è consentita all’utente che dispone di permessi di Amministratore Piani Bando e all’utente Responsabile di Piano esclusivamente a condizione che sono state inserite una rimodulazione finanziaria e almeno una rimodulazione non finanziaria. 

Entrambi i campi presenti nella finestra di salvataggio versione sono obbligatori. Il salvataggio della versione consente il salvataggio delle modifiche apportate al Preventivo.
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Figura 91 - Salvataggio versione Preventivo Finanziario

6.3 Monitoraggio Progettazione di Periodo

Una volta inviata, la progettazione passa nello stato di Monitoraggio (Figura 92). In questo stato sono inibite alcune operazioni, quali:

· inserimento di nuove azioni formative associate alla progettazione

· modifica delle azioni formative, relativamente ai campi finalità e obiettivi mentre il campo ore corso è modificabile solo nella misura in cui non supera il 50% di quanto inserito in fase di creazione dell’azione formativa.
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Figura 92 - Progettazioni in monitoraggio

Agendo sul link “Monitoraggio” è possibile visualizzare la pagina di dettaglio della progettazione (Figura 93), dalla quale è possibile salvare le modifiche (link “Salva”), tornando all’elenco delle progettazioni o effettuare l’esportazione della progettazione in formato pdf (link “Esporta PDF”). La pagina sarà attiva ed editabile solo se l'utente è Responsabile del Piano e la prima data del calendario formativo è successiva alla data  corrente. 
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Figura 93 - Dettaglio Progettazione in Monitoraggio

Lo stato di “Monitoraggio” della progettazione implica una particolare attenzione alle azioni formative ad essa collegate. Accedendo al link “Azioni Formative” del sottomenù contestuale in alto è possibile accedere all’elenco delle azioni formative associate alla progettazione, come mostrato in Figura 94. In questa schermata sono ora visibili, in aggiunta a quanto visto per la creazione della progettazione (Figura 85), i link “Calendario” e “Registro”, dettagliati in seguito.
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Figura 94 - Elenco Azioni in monitoraggio

6.3.1 Azioni Fromative

Seguendo il link sul titolo dell’azione si accede alla pagina di dettaglio della azione formativa, che presenta alcune particolarità per soddisfare i vincoli di non modificabilità delle azioni durante il monitoraggio (Figura 95). In questa pagina sono stati resi in sola lettura i campi “Finalità” e “Obiettivi” e sono stati aggiunti i campi obbligatori Settore di intervento, Livello, Tipologia del progetto, Collocazione temporale, Modalità formative, Tematiche formative, che vanno completati successivamente alla presentazione della progettazione.

Da questa pagina è possibile effettuare le modifiche relative al popolamento dei nuovi campi e salvare la nuova configurazione (link ‘Salva’); inoltre il link ‘Calendario’ consente di accedere alla pagina di determinazione del calendario delle attività formative collegate all’azione (corsi in aula, corsi a distanza) e degli studenti che partecipano alle singole attività e il link Registro che consente il riepilogo delle frequenza dei singoli partecipanti alle azioni formative, descritti nel dettaglio nei paragrafi seguenti in questo capitolo.  Infine il link ‘Chiudi Azione’ è visibile solo se la progettazione è in monitoraggio, lo stato dell'azione è Validata e l’azione deve essere completa: non devono, cioè, essere verificate le seguenti condizioni:

· L'azione non ha un calendario.

· L'azione non ha partecipanti.

· Il registro azioni non è completo.

· I seminari esterni non possono costituire più del 10% delle ore formative del piano.

· I seminari interni non possono costituire più del 30% delle ore formative del piano.

· Le attività FAD non possono costituire più del 40% delle ore formative dell'azione.

· Affiancamento,training on the job, Action learning non possono costituire più del 40% delle ore formative dell'azione.

· Coaching non possono costituire più del 40% delle ore formative dell'azione.

· L'azione non è ancora stata validata. 

· La somma delle ore associate alle modalità formative è diverso dalle ore corso.

I messaggi corrispondenti alla violazione di queste condizioni sono mostrati in basso alla pagina ed impediscono la chiusura dell’azione formativa.
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Figura 95 - Dettaglio Azione in monitoraggio

6.3.2 Calendario

Dall’elenco delle azioni formative è possibile attivare il link “Calendario”, che porta alla pagina mostrata in Figura 96.
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Figura 96 – Calendario

Il Calendario di svolgimento dell’azione formativa evidenzia l’elenco giornate formative. Da questa pagina è possibile modificare, inserire ed eliminare le attività/giornate che costituiscono l’azione formativa secondo due tipologie: 

· attività in aula, caratterizzata dai campi in Figura 97
· attività a distanza, caratterizzata dai campi in Figura 98
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Figura 97 - Attività in aula
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Figura 98 - Attività a distanza

In caso di salvataggio di una modifica della Giornata Formativa (sia in Aula sia a Distanza), alla pressione del link ‘Salva’, viene presentata una finestra di richiesta di dettagli per il versionamento della Giornata (Figura 99). Tale attività è consentita esclusivamente all’utente che dispone di permessi di Amministratore Piani Bando. 

Entrambi i campi presenti nella finestra di salvataggio versione sono obbligatori. Il salvataggio della versione consente il salvataggio delle modifiche apportate alla Giornata Formativa.
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Figura 99 - Salvataggio versione Giornata Formativa

Dall’elenco delle attività, inoltre è possibile importare massivamente le giornate formative e gli studenti associati all’azione formativa, rispettivamente agendo sui link “Importa Giornate”, “Importa Associazione Studenti”, tramite il caricamento di un file in formato csv o xml purchè rispettino gli schema specificati dal fornitore.

In particolare per le attività formative è previsto il seguente elenco di informazioni:

1. FORMAZIONE_A_DISTANZA: booleano (TRUE: formazione a distanza,FALSE: formazione in aula)

2. ARGOMENTO: stringa alfanumerica (MAX 256 CARATTERI);

3. DURATA: intero positivo (durata IN MINUTI della lezione);

4. DATA_INIZIO: data nel formato aaaa-mm-gg;

5. DATA_FINE: data nel formato aaaa-mm-gg;

6. ORA_INIZIO: ora nel formato HH:MM;

7. ORA_FINE: ora nel formato HH:MM;

8. NOTE: stringa alfanumerica (MAX 256 CARATTERI);

9. CFA_SEDE: codice fiscale sede formativa (è il codice fiscale dell'azienda aggregante: 123456789 [Azienda di test]);

10. IDENTIFICATIVO_SEDE: stringa alfanumerica (MAX 256 CARATTERI uguale a DESCRIZIONE_SEDE);

11. DESCRIZIONE_SEDE: stringa alfanumerica (MAX 256 CARATTERI);

12. METODOLOGIA: uno tra i seguenti valori: “Aula corsi interna”, “Aula corsi esterna”, “Affiancamento”, “Autoapprendimento con formazione a distanza”, “Partecipazione a convegni, seminari, workshop” e Coaching.

Tutti i campi, ad eccezione del campo NOTE, sono considerati obbligatori e sottoposti ai seguenti vincoli:

· Il calendario azione può essere inserito solo con date maggiori o uguali all'odierna.

· Nella stessa Azione non si possono inserire giornate con orari sovrapposti.

Segue un esempio di riga del file csv:

FALSE,Informatica applicata,90,2007-03-13,2007-03-13,10:30,12:00,nota,123456789,via del corso 1a rm,via del corso 1a rm,Aula corsi interna

Per quanto riguarda gli studenti si richiedono le seguenti informazioni:

5. CODICE FISCALE PARTECIPANTE: stringa alfanumerica;

6. CODICE FISCALE AZIENDA: stringa alfanumerica;

7. ORE PRESENZA: campo vuoto;

ID AZIONE: intero positivo rappresentante l’azione alla quale il registro è associato;

6.3.3 Registro

Il Registro azione consente, per le azioni concluse (stato chiusa), di indicare le ore effettivamente svolte da ciascun partecipante all’azione (le ore sono quelle totali dell’azione e non per singola modalità di erogazione formativa). Il completamento di tali informazioni è indispensabile per il pagamento del 40% e/o del saldo. (Figura 100)

Nel registro lavoratori sono evidenziati i partecipanti effettivi e le azioni valide secondo i seguenti criteri:

· un lavoratore, per considerarsi effettivamente formato, deve aver seguito almeno il 65% delle ore complessivamente previste per il corso al quale ha partecipato;

· un’azione è valida se ci sono almeno 4 lavoratori effettivamente formati.
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Figura 100 - Registro Azioni

In caso di salvataggio di una modifica del Registro Azioni, alla pressione del link ‘Salva’, viene presentata una finestra di richiesta di dettagli per il versionamento del Registro (Figura 101). Tale attività è consentita esclusivamente all’utente che dispone di permessi di Amministratore Piani Bando. 

Entrambi i campi presenti nella finestra di salvataggio versione sono obbligatori. Il salvataggio della versione consente il salvataggio delle modifiche apportate al Registro Azioni.
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Figura 101 - Salvataggio Versione Registro Azioni

È possibile eseguire un’importazione dei valori del registro dei partecipanti seguendo il link ‘Importa’. Il tracciato del file prevede i seguenti campi in questo ordine:

· CODICE FISCALE PARTECIPANTE: stringa alfanumerica;

· CODICE FISCALE AZIENDA: stringa alfanumerica;

· ORE PRESENZA: intero positivo (ore presenza IN MINUTI della lezione);

· ID AZIONE: intero positivo rappresentante l’azione alla quale il registro è associato;

6.4 Rimodulazioni

La progettazione di periodo in monitoraggio deve essere ripresentata al Comitato Paritetico di Pilotaggio e a Fondimpresa nel caso in cui si renda necessaria una delle seguenti variazioni, di carattere sostanziale:
· Attivazione di nuove azioni formative, non previste nella progettazione approvata.

· Riduzione o incremento del numero di ore di una o più azioni formative, in misura superiore al 50% delle ore programmate.

· Modifica delle finalità e degli obiettivi didattici di una o più azioni formative, di rilevanza tale da trasformare in modo significativo i risultati di apprendimento attesi (ad esempio, spostamento su aree tematiche o su ambiti di competenze in gran parte, o totalmente, diversi da quelli programmati). 

Dal link “Rimodulazione” del menù contestuale in alto, dopo aver selezionato il piano dalla lista dei piani formativi, si accede alla schermata dell’elenco delle Rimodulazioni (Figura 102). 
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Figura 102 - Elenco Rimodulazioni

Dall’elenco è possibile selezionare una rimodulazione per visualizzarne i dettagli dal link “Visualizza dettagli”, accedendo alla pagina di dettaglio della rimodulazione, oppure è possibile effettuare una nuova rimodulazione (Figura 103) scegliendo la  progettazione da un elenco a discesa e fornendone le motivazioni. In questa maschera sono obbligatori tutti i campi ad eccezione di ‘Data approvazione Comitato Pilotaggio’ e relativi ‘Allegati’. 
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Figura 103 - Nuova Rimodulazione

La progettazione in fase di rimodulazione sarà visibile dall’elenco di progettazioni di periodo in stato “Rimodulata”, con la possibilità di visualizzarne i dettagli, tramite il link ‘Visualizza Dettagli’ e chiudere la modifica, tramite il link “Fine rimodulazione” (Figura 106). 
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Figura 104 - Dettagli Rimodulazione

La maschera di visualizzazione dei dettagli può presentare i campi ‘Data approvazione Comitato Pilotaggio’ e relativi ‘Allegati’ da completare a condizione che la rimodulazione sia ancora nello stato ‘In Lavorazione’ e tali campi non sono stati ancoira completati. Il link ‘Invia validazione’ consente di sottomettere la rimodulazione. Da questo momento  in poi la pagina di dettaglio mostra i campi in  modalità sola lettura (Figura 105).
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Figura 105 - Dettagli Rimodulazione in sola lettura

La chiusura è subordinata alla completezza della rimodulazione: devono essere valorizzati anche i campi ‘Data approvazione Comitato Pilotaggio’ e relativi ‘Allegati’.
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Figura 106 - Progettazione in Rimodulazione

6.5 Soggetti esterni – Deleghe e Partenariati

Il Soggetto Attuatore dovrà svolgere direttamente le attività del piano, fatte salve eventuali deleghe preventivamente autorizzate da Fondimpresa. 

6.5.1 Gestione Deleghe

Utilizzando il link “Deleghe” del menù contestuale in alto si accede all’elenco delle deleghe determinate per il piano selezionato dall’elenco dei Piani Formativi (link del menù di sinistra) (Figura 107). 
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Figura 107 - Elenco Deleghe

Dall’elenco mostrato è possibile determinare la progettazione collegata alla delega, il soggetto delegato (fornitore), la tipologia del forntore (Articolazione Territoriale di Fondimpresa, Fornitore abituale o Altro fornitore), il periodo di svolgimento dell’attività da delegare, la tipologia di attività delegata (formativa, non formativa e/o preparatoria e di accompagnamento) e l’importo della attività delegata.

Da questo elenco è possibile:

· modificare le deleghe esistenti, seguendo il link attivo sulla Denominazione del Fornitore, 

· modificare l’attività delegata, seguendo il link attivo sulla Attività,

· eliminare la delega, tramite il link “Elimina” nella colonna dello stato, disponibile solo se la delega non è stata ancora inviata,

· inserire una nuova delega, agendo sul link “Nuova Delega” in fondo all’elenco.

In fondo all’elenco è possibile individuare anche un eventuale messaggio di avviso che indica la violazione di un vincolo: “L'importo delle deleghe non deve superare il 30% del costo del piano.” 

La modifica dell’attività delegata avviene secondo quanto evidenziato al paragrafo 6.2.2 al quale si rimanda. L’inserimento e la modifica di una delega avviene con la maschera mostrata in Figura 108, visualizzata alla pressione del link corrispondente.
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Figura 108 - Inserisci/Modifica Delega

L’inserimento di una nuova delega genera l’invio di un avviso all’Area Formazione che potrà accettare o rifiutare la delega. Inoltre il prospetto di richiesta deleghe è stampabile ed esportabile in formato excel tramite il link “Stampa o Esporta in Excel”.

6.5.2 Gestione Partenariati

Dal link “Partenariati” del menù contestuale in alto, previa scelta del piano in monitoraggio, è possibile visulizzare l’elenco dei partner e delle attività ad essi assegnate (Figura 109). 
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Figura 109 - Elenco Partenariati

In questo elenco sono evidenziati l’identificativo della progettazione alla quale appartiene l’azione affidata al partner (agendo sul link corrispondente all’identificativo è possibile accedere ai dettagli della progettazione); la denominazione del  fornitore/partner il periodo dell’attività affidata, l’attività affidata e l’importo corrispondente. 

Da questo elenco è possibile:

· modificare il partenariato esistente, seguendo il link attivo sulla Denominazione del Fornitore, 

· modificare l’attività affidata al partner, seguendo il link attivo sulla Attività,

· eliminare il parenariato, tramite il link “Elimina” nella colonna dello stato, disponibile solo se non è stata ancora inviato al fornitore,

· inserire un nuovo partenariato, agendo sul link “Nuovo Partenariato” in fondo all’elenco.

La schermata di inserimento o modifica del nuovo partenariato è mostrata in Figura 110 e permette, a fronte della compilazione dei campi obbligatori (contrassegnati con asterisco), il salvataggio del partenariato, link “Salva”, la stampa o l’esportaszione della richiesta in excel, link “Stampa o Esporta in Excel”, e l’invio di un avviso all’Area Formazione che potrà accettare o rifiutare il partenariato, link “Invia a Fondimpresa”. A fronte dell’invio lo stato della richiesta di partenariato si porta in “Attesa validazione” e non è più possibile eliminarla, come evidenziato in Figura 111.
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Figura 110 - Inserisci/Modifica Partenariato
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Figura 111 - Partenariato inviato

6.6 Rendicontazione Piano Bando

L’erogazione del finanziamento  avviene con le seguenti modalità:

· anticipo del 50% dell’importo del finanziamento concesso entro 40 giorni dalla data di comunicazione di ammissione al finanziamento (il sistema assume implicitamente come erogato all’atto dell’attivazione del piano, e quindi sarà automaticamente detratto dall’ammontare da erogare);

· acconto pari al 40% dell’importo del finanziamento concesso entro 30 giorni dalla presentazione di uno stato di avanzamento intermedio corredato dalla rendicontazione delle spese sostenute pari ad almeno l’80%  dell’importo dell’anticipo iniziale;

· saldo dell’importo del finanziamento concesso, se dovuto, entro 90 giorni dall’approvazione della rendicontazione finale da parte di Fondimpresa.

6.6.1 Riepilogo Rendicontazione

La visualizzazione di tali informazioni è possibile selezionando il piano desiderato dall’elenco dei piani formativi (link “Piani Formativi” del menù di sinistra) e scegliendo il link “Rendicontazione” del menù contestuale in alto. Si presenta la schermata in Figura 112. Si nota chiaramente l’anticipo fornito, implicitamente assunto come erogato.
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Figura 112 - Riepilogo Rendicontazione

Dalla schermata in Figura 112 è possibile inviare la rendicontazione intermedia e finale agendo rispettivamente su link “Invia Rendicontazione Intermedia” e “Invia Rendicontazione Finale”. Tali link sono visibili in dipendenza dello stato della rendicontazione: 

· "Invia Rendicontazione Intermedia" è mostrato al Responsabile del Piano se il consuntivo è in stato “Anticipo erogazione” o “Modifica Rendicontazione Intermedia” e non ci sono warning.

· "Invia RendicontazioneFinale" è mostrato al Responsabile del Piano se il consuntivo è in stato “Rend. intermedia approvata” o “Modifica Rendicontazione Finale” e non ci sono warning.

I possibiloi warning o errori sono visualizzati a seguito dei controlli effettuati sull’invio della rendicontazione e sono di seguito elencati.

Per la rendicontazione intermedia possono essere visualizzati i seguenti messaggi:

1. Non è possibile inviare la Rendicontazione Intermedia in quanto non vi sono progettazioni chiuse

2. Non è possibile inviare la Rendicontazione Intermedia in quanto l'azione conclusa da 15 giorni non ha il registro compilato

3. Non è possibile inviare la Rendicontazione Intermedia in quanto il rendicontato è inferiore all'80% dell'anticipo.

4. Non è possibile inviare la Rendicontazione Intermedia in quanto il totale a carico Fondo rendicontato è maggiore di quanto preventivato.

Per la rendicontazione finale possono essere visualizzati i seguenti messaggi:

7. Non è possibile inviare la Rendicontazione Finale in quanto vi sono ancora progettazioni non chiuse

8. Non è possibile inviare la Rendicontazione Finale in quanto la quota cofinanziata deve essere uguale o maggiore alla somma delle voci B.

9. Non è possibile inviare la Rendicontazione Finale in quanto il totale rendicontato è maggiore di quanto preventivato.

Tali messaggi sono bloccanti e non consentono la prosecuzione delle operazioni. Ci sono, poi, messaggi di warning o informazioni che non bloccano il flusso operativo e permettono l’avanzamento delle operazioni. Essi sono:

ATTENZIONE: A seguito dell'invio della rendicontazione intermedia le attuali voci di spesa inserite non potranno essere modificate.

A. Il costo medio ore di corso nel piano risulta maggiore di 160 euro.

B. Il costo medio ore di corso nel piano risulta maggiore di 165 euro.

6.6.2 Voci di Spesa

Agendo sul link “Voci Spesa” del sottomenù (o altrimenti sul link attivo “voci di spesa”) è possibile accedere alla sezione delle Voci di Spesa. Viene mostrato l’elenco delle singole voci imputate (Figura 113), mostrando l’azienda che ha sostenuto la spesa, la tipologia di spesa secondo il piano conti, il tipo e la data del documento comprovante la spesa e gli importi totale e imputato. 
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Figura 113 - Elenco Voci Spesa

Agendo sui link attivi sulla pagina è possibile:

· inserire le singole voci di spesa, agendo sul link “Nuova voce di spesa”, tramite la maschera mostrata in Figura 114
· modificare le voci di spesa esitenti, agendo sul link attivo sul Codice Fiscale dell’azienda che ha sostenuto la spesa, tramite la maschera mostrata in Figura 114
· eliminare una voce spesa esitente, tramite il link “Elimina” corrispondente

· importare massivamente le voci di spesa da file in formato csv o xml, tramite il link “Importa voci di spesa”
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Figura 114 - Nuova Voce Spesa

In caso di salvataggio di una modifica di una Voce di Spesa, alla pressione del link ‘Salva’, viene presentata una finestra di richiesta di dettagli per il versionamento della Voce (Figura 115). Tale attività è consentita esclusivamente all’utente che dispone di permessi di Amministratore Piani Bando. 

Entrambi i campi presenti nella finestra di salvataggio versione sono obbligatori. Il salvataggio della versione consente il salvataggio delle modifiche apportate alla Voce di Spesa.
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Figura 115 - Salvataggio versione Voci di Spesa

6.6.3 Scostamento

Il confronto tra quadro economico in preventivo (generato con la prima progettazione di periodo) e quello risultante dalla rendicontazione (compilato in automatico da documenti di spesa inseriti) evidenzia gli scostamenti (anche in percentuali). Tale funzionalità è visualizzabile seguendo il link “Scostamento” del sottomenù contestuale in alto, mostrando la pagina in Figura 116. è visibile, evidenziato in rosso, lo scostamento superiore al 30%.
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Figura 116 - Scostamento

6.7 Ricerca Versioni

Il servizio Ricerca Versioni, raggiungibile seguendo il link omonimo nel menù di sinistra, consente di effettuare ricerche relative alle versioni dei diversi oggetti salvati e modificati. L’interfaccia utente, mostrata in Figura 117, consente di inserire come parametri di ricerca i seguenti valori:

· ID del piano: Numero identificativo del piano; 

· Porogressivo Progettazione:Numero progressivo della progettazione all’interno del piano selezionato; 

· ID rimodulazione: numero identificativo dell’eventuale rimodulazione inserita nella progettazione;

· Tipologia dell’Oggetto: tipo di oggetto sottoposto a versionamneto; sono ammissibili i seguenti valori:

· Azione Formativa;

· Giornata Formativa;

· Registro Azione,

· Preventivo Finanziario,

· Voci di Spesa.

· ID dell’oggetto: Numero identificativo dell’oggetto sottoposto a controllo di versione;

· Versione: versione dell’oggetto.

È possibile, inoltre, aggregare i risultati ddella ricerca per tipo, progettazione e rimodulazione selezionanado i corrispondenti checkbox nella sezione Aggregazione.

I risultati della ricerca sono visualizzati in basso nella pagina, suddivisi in pagine da tre elementi ciascuna.
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Figura 117 - Ricerca Versioni

L’elenco delle versioni degli oggetti indica la tipologia dell’oggetto in versionamento nella colonna Descrizione, l’identificativo dell’oggetto, il numero di versione, la data di creazione, le motivazioni e gli allegati relativi alla singola versione. È possibile , inoltre, accedere al dettaglio della singola versione agendo sul link ‘XML’ presente nell’ultima colonna.

Per gli oggetti di tipo Azione Formativa, Giornata Formativa e Voce di Spesa è presente la versione 0 che indica la versione di creazione dell’oggetto ed è identica alla versione 1 che corrisponde al primo salvataggio.

7 Contatti

L’area contatti è una delle aree pubbliche del sistema, ossia è accessibile indipendentemente dal fatto che ci si sia autenticati o meno. Attraverso tale area un utente può inviare quesiti a Fondimpresa e ricevere la risposta direttamente all’interno della propria casella email. L’applicazione si avvale di un processo il cui scopo principale è quello di smistare il quesito agli utenti competenti e ad inviare notifica (via email) a questi e all’utente richiedente quando il quesito viene chiuso.

7.1 Inserimento nuovo quesito

Per raggiungere la maschera di definizione del requisito, mostrata in Figura 118, è sufficiente selezionate la voce Contatti nel menù superiore dell’applicazione (in verde scuro).
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Figura 118: Definizione quesito.

Attraverso l’interazione con tale maschera l’utente dovrà selezionare un argomento per il quesito, compilare il campo di testo destinato a contenere il quesito che si intende formulare e indicare un indirizzo email. 

A seguito di presentazione del quesito, tramite la selezione del link Invia, questo viene smistato all’area Fondimpresa di competenza. Il processo prevede l’invio tramite e-mail della notifica di ricezione del quesito all’indirizzo indicato. Allo stesso modo una e-mail di risposta verrà inviata allo stesso indirizzo non appena Fondimpresa avrà risposto al quesito.

8 Registrazione Utente

Gli utenti che vogliono utilizzare il sistema debbono innanzitutto essersi registrati. A tale scopo il sistema prevede innanzitutto che gli utenti interessati effettuino una richiesta di registrazione a Fondimpresa, attraverso la maschera di Figura 119 alla quale si accede seguendo il link Registrazione nel menù superiore. 

Attraverso tale maschera è possibile richiedere la registrazione di una tra le seguenti tipologie di utenti:

· Responsabile aziendale (Figura 120);

· Utente articolazione territoriale;

Si noti che la richiesta di registrazione dei responsabili di piano è di esclusiva competenza del responsabile aziendale, e si esegue attraverso le maschere descritte nel Capitolo 5.
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Figura 119: Pagina principale di registrazione.

La maschera di richiesta registrazione responsabile aziendale contiene le seguenti informazioni utente:

· Nome e cognome (obbligatori);

· Contatto postale: Indirizzo, CAP, Provincia, Comune (visibile solo dopo la valorizzazione della Provincia) ;

· Contatto telefonico e fax;

· Indirizzo e-mail (obbligatorio);

· Matricola INPS e Codice Fiscale di un’unità produttiva aderente al Fondo (obbligatori);

· Consenso al trattamento dei dati (obbligatorio).

Nel caso di registrazione di un responsabile aziendale o di un responsabile di piano, viene effettuato il controllo che almeno una Unità Produttiva dell’Azienda a cui il responsabile appartiene sia in stato ammissibile (Aderente, Soggetto Esterno) e, nel solo caso di Responsabile Aziendale, viene controllato che non siano registrati altri responsabili Operativi. Nel caso di violazioni di queste condizioni, viene impedito il proseguimento del processo di registrazione e visualizzato un apposito messaggio che ne indica le cause.
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Figura 120: Richiesta registrazione responsabile aziendale.
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Figura 121: Richiesta registrazione utente articolazione territoriale.

Una volta completati i campi obbligatori della form, l’utente invia la richiesta cliccando sul link Invia (in basso). Nel caso di responsabile aziendale, il sistema verifica immediatamente l’esistenza della coppia Codice Fiscale, Matricola INPS nella propria base dati.

A seguito di generazione dell’account utente per l’accesso al sistema Fondimpresa provvederà ad inviare apposito modulo cartaceo alla sede associata alla matricola INPS importata dai flussi INPS.

8.1 Attribuzione del certificato utente

L’amministratore del sistema può associare all’utente che si è registrato un certificato digitale. In tale caso l’utente, una volta aver acceduto al sistema con le credenziali login e password, potrà scaricarlo il certificato seguento la voce del menù di sinistra Scarica Certificato. L’utente dovrà quindi salvare il certificato sulla propria macchina e installarlo lanciando la procedura di installazione con un doppio click del mouse. Si noti che l’operazione di scaricamento sarà disponibile una sola volta, quindi è vivamente consigliato di salvare il certificato in locale e non eseguirlo direttamente. La procedura di installazione del certificato si compone di un wizard, mostrato in Figura 122 con le selezioni di default, in cui al passo 3 deve essere inserito come password il pin comunicato.
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Passo 5
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Passo 6


Figura 122: Wizard di installazione certificato.

9 Lista attività

Tutti gli utenti del sistema che partecipano ai processi definiti nell’applicazione dispongono dei permessi di accesso all’area della lista attività, raggiungibile tramite il link omonimo presente nel menù di sinistra. In tale area gli utenti possono visualizzare la lista delle attività correnti, di quelle completate nonché verificare lo stato di tutti i processi cui hanno partecipato.

La maschera delle attività correnti ha l’aspetto mostrato in Figura 123. Le informazioni che sono visualizzate per ogni attività sono:

· Un’icona di stati con bandierina (tooltip) di spiegazione associata, visualizzabile sovrapponendo il puntatore del mouse all’immagine;

· Il nome del processo (in grassetto) ed il nome dell’istanza (in verde) con link cliccabile;

· In numero dell’istanza di processo;

· Una breve descrizione dell’istanza che, ad esempio, nel caso dei processi associati alla gestione dei piani formativi coincide con il titolo dello stesso fornito dal creatore del piano (Responsabile Aziendale);

· L’identificativo del piano (presente solo se l’attiità è associata ad un piano formativo);

· Il codice fiscale dell’azienda aggregante (presente solo se l’attiità è associata ad un piano formativo);

· La data di attivazione dell’attività.

Tramite i link associati ai nomi delle colonne, è possibile cambiare l’ordinamento dei record visualizzati. 

La lista delle attività completate, mostrata in Figura 124, visualizza le medesime informazioni, ma nel campo data è mostrata sia la data di attivazione che la data di completamento dell’attività. La voce Processo/attività è ancora cliccabile, ma i dati associati all’attività saranno visualizzabili esclusivamente in sola lettura. 

Una qualsiasi attività corrente può essere riassegnata ad un altro utente appartenente alla medesima struttura dell’utente responsabile dell’attività. La funzionalità è accessibile spuntando il check-box associato all’attività e selezionando la voce Riassegna in fondo alla form di Figura 124. A seguito di tale operazione il sistema visualizzerà l’elenco degli utenti che appartengono alla struttura dell’utente corrente (Figura 126).  

Un’ultima funzionalità accessibile nell’area Lista Attività è lo stato della singola istanza. Questa può essere visualizzata spuntando il checkbox associato all’attività e selezionando la voce Stato Istanza. La maschera di visualizzazione dello stato, mostrata in Figura 125, visualizza per ogni attività associata al processo:

· Lo stato dell’attività (tramite icona);

· Il nome dell’attività;

· L’utente che l’ha in carico o la ha eseguita;

· La data di attivazione e quella di completamento nel caso in cui l’attività sia stata completata.

· La data di completamento se l’attività è completata
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Figura 123: Attività correnti.
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Figura 124: Attività completate.
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Figura 125: Stato istanza.
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Figura 126: Riassegna attività.

10 Gestione Conti - Aziendale e Sistema

Il sistema consente a ciascun utente aziendale di visualizzare l’estratto conto della propria azienda e delle unità produttive associate. Il sistema riconosce il codice fiscale dell’utente dai dati di profilo

La pagina di generazione dell’estratto conto è mostrata in Figura 127. 

Per l’ Utente Aziendale: la lista Unità Produttive visualizza tutte le unità produttive (con matricola INPS) che hanno lo stesso codice fiscale dell’azienda cui è associato l’utente. In questo modo l’utente ha la possibilità di richiedere l’estratto della singola unità produttiva, di tutte le unità produttive o di un sottoinsieme di queste. La funzionalità di ricerca azienda non è disponibile a questa tipologia di utenti.

Per ciascuna unità produttiva sono inoltre visualizzate le seguenti informazioni:

· Stato di adesione al fondo;

· Saldo disponibile e contabile;

· Ultimo periodo di ripartizione acquisito dai flussi INPS;

inoltre nell’ultima riga sono mostrati il saldo disponibile e contabile totale (somma dei relativi saldi di tutte le unità produttive elencate)  ed il periodo di ripartizione più recente.

Il sistema tratta il conto aziendale ed il conto di sistema nello stesso modo, ossia come movimenti di conto associati alle singole aziende ma qualificati diversamente. Per tale motivo le pagine associate alle due funzionalità hanno grafica simile.
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Figura 127: visualizzazione estratto conto.

La generazione dell’estratto conto può eventualmente essere condizionato in base ai seguenti criteri:

· Data inizio e data fine definiscono gli estremi per cui si vuole la generazione dell’estratto conto (obbligatori);

· Data Movimento, Periodo Ripartizione e Periodo Competenza si riferiscono ai movimenti in ingresso associati ai flussi INPS.

I link sottostanti permettono di visualizzare l’estratto conto generato in modalità diverse. La prima permette una visualizzazione tabellare ottenuta tramite report Crystal (vedi Figura 128), la seconda (vedi Figura 129) consente un’esportazione in formato excel.

I campi visualizzati nel report sono i seguenti:

· Data Movimento;

· Periodo di ripartizione e periodo di competenza (se definiti);

· Importo;

· Causale;

· Codice Fiscale e Matricola INPS;

· Stato di adesione;

· Denominazione.
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Figura 128: Estratto conto aziendale – Crystal Report.
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2 Data © Fiscale [Matiicola INPS | Entrata Uscita | Ripartizione | Competenza|Regione Tipologia Operazione
3 TE/DB/2008 i1 33333 200 Lazio | Entrata da versamento INPS da validare
4 19/0B/2006 T 333333 2000 Lazio | Entrata da versamento INPS da validare
5 107072006 T 333333 20 Lazio Preventiv piano 17
6 2306/2006 T 333333 2668 Lazio Preventivo piano 27
7 26/06/2006 T 333333 a1 Lazio Preventivo piano 28
8 0310772006 T 333333 248 Lazio Preventivo piang 3
9 2B06/2006 T 333333 504 Lazio Preventivo piano 30
10 2806/2006 T 333333 361 Lazio Preventivo piano 32
i1 0310772006 T 333333 3560 Lazio Preventivo piano 33
2 0310772006 T 333333 368 Lazio Preventivo piano 35
13 0310772006 T 333333 600 Lazio Preventivo piano 36
14 0410772006 T 333333 550 Lazio Preventivo piano 37
15 0410772006 T 333333 73 Lazio Preventivo piano 38
1B 050772006 T 333333 13 Lazio Preventivo piano 41
17 0410772006 T 333333 730 Lazio Preventivo piang 41
18 050772006 T 333333 2 Lazio Preventivo piano 43
19 050772006 T 333333 0 Lazio Preventivo piano 44
pi] 06/07/2006 T 333333 i Lazio Preventivo piano 45
21 10/07/2006 T 333333 T8 Lazio Preventivo piano 47
2 11/07/2006 T 333333 ] Lazio Preventivo piano 43
23 21106/2006 T 33333 5 Lazio Preventivo piang &
24 [Saldo relativo al periodo 15774
25 [Sald Disponibile 16774,
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Figura 129: Estratto conto in formato Excel
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