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1. PROCEDURA DI PRESENTAZIONE 

Dopo aver effettuato il login (digitando codice organismo, nome utente e la password 

personale), 

 

 

la procedura visualizza la barra del menu principale: 

 

 

con le seguenti funzionalità 

- NUOVA PRESENTAZIONE 

- LISTA PROGETTI 

- LOGOUT 

 

È possibile eseguire ricerche dei progetti eventualmente già registrati utilizzando il 

filtro per tipologia d’intervento. 

 

 

I progetti visualizzati nella lista riportano le seguenti informazioni: 
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• Codice progetto 

• Titolo progetto 

• Esito istruttoria 

• Stampa domanda 

• Opzioni ossia le funzioni per accedere al progetto:  

o modifica ed elimina in fase di progettazione; 

o gestione quando il progetto è stato validato e registrato. 

 

 

Sul menù in alto il pulsante  consente di accedere alla sezione 

dedicata all’Intervento sul quale si devono predisporre nuovi progetti. 

1.1. CREAZIONE PROGETTO 

Cliccare il pulsante  per accedere alla sezione dedicata all’Intervento 

per il quale si vuole creare la domanda di contributo. 

 

Dopo aver selezionato l’Intervento di interesse 

 

 

la procedura crea il record del progetto. 
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Il progetto che si sta per creare è composto da 5 sezioni che sono: 

• Progetto 

• Beneficiari 

• Partecipanti 

• Documenti 

• Validazione dati 

 

NOTA 

1) solo dopo aver salvato almeno un dato nella prima sezione “Progetto” sarà 

possibile navigare tra le altre sezioni, cliccando il pulsante della sezione di 

interesse: le altre sezioni (che inizialmente sono “grigie” e non attive) 

diventeranno verdi e saranno accessibili; 

 

 

 

2) le sezioni si possono completare separatamente anche senza seguire un ordine. 

Al momento della validazione dati, sarà il sistema a segnalare le varie 

mancanze e/o inesattezze; 

3) ogni sezione è compilabile anche parzialmente: i dati immessi dovranno essere 

salvati con l’apposita funzionalità di “conferma”.  
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1.2. COMPILAZIONE: PROGETTO 

Per iniziare la compilazione del progetto, dalla barra del menu degli step cliccare su 

“Progetto”. 

 

 

Si accederà alla sezione dedicata ai dettagli del progetto e precisamente: 

a) Dettaglio intervento 

b) Sede prevalente di realizzazione del progetto 

c) Regime di aiuti di stato 

 

La compilazione dei campi contrassegnati da un asterisco (*) è obbligatoria. 

 

a) Dettaglio intervento 

 

Il sistema visualizza la schermata da completare con i dati richiesti. 
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Per i campi “Data presunta inizio corso” e “Data presunta fine corso”, è presente la 

funzionalità calendario  che semplifica l’inserimento del valore. 

 

b) Sede prevalente di realizzazione del progetto 

 

Il sistema visualizza la schermata da completare con i dati richiesti. 

 

 

Occorre compilare prima il campo “Provincia” selezionando il valore dalla lista a 

tendina proposta. Successivamente occorre selezionare il campo “Comune”. 

Editare quindi l’indirizzo nel campo dedicato; nel caso di attività svolta in modalità a 

distanza, indicare la dicitura FAD. 

 

c) Regime di aiuti di stato 

 

Il sistema visualizza la schermata da completare con i dati richiesti. 

 

 

Salvare i dati inseriti con il pulsante  oppure annullarli con il pulsante 

. 

Anche le informazioni inserite in modo parziale (che potranno essere integrate 

successivamente e comunque prima della validazione del progetto) saranno 

memorizzate. 

 

Dopo aver confermato i dati di una videata, il sistema risponde con la conferma del 

salvataggio con il seguente messaggio: 
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NOTA 

Solo dopo aver completato (anche parzialmente) lo step “Progetto” si potrà accedere 

alle altre sezioni (Beneficiari, Partecipanti, ecc.). 

 

 

1.3. COMPILAZIONE: BENEFICIARI 

Dalla barra del menu degli step cliccare su “Beneficiari”. 

 

 

La procedura visualizza i dati del beneficiario che ha effettuato il login, riportando i 

dati anagrafici anche del Legale Rappresentante. 
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Con il pulsante  si accede alla videata che consente la modifica e 

l’integrazione dei dati presenti relativi ai seguenti raggruppamenti di informazioni: 

 

- Dati generali 

 

 

- Dati sede legale 

 

 

- Domicilio digitale 
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- Legale Rappresentante 

 

 

- Requisiti 

 

 

Dopo aver compilato i dati richiesti occorre confermare con il pulsante  

oppure annullare i dati inseriti con il pulsante . 

1.4. COMPILAZIONE: PARTECIPANTI 

Dalla barra del menu degli step cliccare su “Partecipanti”. 
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Il sistema visualizza la videata dedicata all’inserimento dei dati relativi ai partecipanti 

all’evento formativo. 

 

 

Per inserire i partecipanti cliccare su  e compilare tutti i dati richiesti 

nelle varie sezioni: 

 

- Dati Partecipante  

• Cognome 

• Nome 

• Codice fiscale 

• Genere 

• Provincia di nascita (selezionare dalla lista a tendina proposta) 

• Comune di nascita (selezionare dalla lista a tendina proposta, dopo aver 

selezionato la provincia) 

• Data di nascita (la funzionalità calendario  semplifica l’inserimento del 

valore) 

• Cittadinanza 

• Provincia di residenza (selezionare dalla lista a tendina proposta) 

• Comune di residenza (selezionare dalla lista a tendina proposta, dopo aver 

selezionato la provincia) 

• CAP 

• Indirizzo di residenza (via, ecc.) 
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- Studio/Lavoro (selezionare dalla lista a tendina i valori desiderati) 

• In possesso del seguente titolo di studio 

• In condizione nel mercato del lavoro 

• Il lavoro viene svolto 

 

 

Dopo aver completato i dati richiesti occorre confermare con il pulsante  

oppure annullare i dati inseriti con il pulsante . 

 

La scheda confermata si visualizza nell’elenco partecipanti. 

Dall’elenco partecipanti è possibile modificare i dati del partecipante inserito con il 

pulsante  oppure eliminarlo del tutto con il pulsante . 



 

 

 12  

 

 

La funzionalità  scarica il PDF delle schede inserite. 

1.5. COMPILAZIONE: DOCUMENTI 

Dalla barra del menu degli step progetto cliccare su “Documenti”. 

 

 

Il sistema visualizza la sezione in cui caricare tutta la documentazione richiesta 

dall’Intervento. 

 

 

Per caricare i documenti richiesti utilizzare la funzionalità . 

Procedere selezionando il file che si desidera caricare e cliccare su APRI per 

completare l’operazione. Quando il file è caricato il sistema permette di poterlo: 

- sostituire con il pulsante  

- eliminare con il pulsante  
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Se a sistema è già presente un progetto riferito allo stesso codice di progetto 

operativo, i documenti di “Copia del progetto formativo operativo approvato dal Fondo 

Artigianato”, “Copia della comunicazione del Fondo artigianato relativa all’esito della 

procedura di approvazione ed ammissione al finanziamento” e “Copia dei certificati 

sostitutivi di voucher emessi dal Fondo per i proprio destinatari” risulteranno già 

caricati; eventuali modifiche o eliminazione a questi documenti comuni e trasversali 

saranno automaticamente salvate per tutti i progetti presenti a sistema avente lo 

stesso codice di progetto operativo (anche se progetto già validato). 

 

Per eventuali partecipanti con nazionalità extra UE, il sistema richiederà il caricamento 

anche del “Permesso di soggiorno”. 

 

NOTA 

Si possono caricare file solo in formato PDF e di dimensioni non superiori a 2 Mb. 

1.6. COMPILAZIONE: VALIDAZIONE DATI 

Dalla barra del menu degli step progetto cliccare su “Validazione dati”. 

 

 

La validazione dei dati deve essere effettuata solo dopo aver completato tutte le 

sezioni precedenti.  

In caso di errori o di dati incompleti inseriti in fase di compilazione, il sistema non 

consente la validazione e segnala le modifiche da apportare. 
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Cliccare sul pulsante . 

Il sistema propone una videata dalla quale è possibile: 

- scegliere di stampare il PDF in formato fac-simile per un controllo dei dati 

- procedere alla sottoscrizione definitiva del progetto 

 

 

Una volta sottoscritto in modo definitivo, occorre cliccare su CONTINUA per tornare 

all’elenco progetti e trovare la funzionalità per la stampa PDF definitiva. 

 

1.7. STAMPA DOMANDA 

Nella videata iniziale “Lista progetti” è presente l’elenco dei progetti relativi 

all’Intervento. 

Per tutti i progetti presenti è possibile effettuare la stampa della Domanda con la 

funzionalità nella colonna STAMPA DOMANDA. 

 

 

 

 

Se il progetto non è ancora stato validato definitivamente, il sistema propone il 

pulsante ed il PDF che si scarica è una bozza della domanda. 
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Se il progetto è stato convalidato definitivamente il sistema propone il pulsante 

. 

 

 

All’Agenzia del lavoro è necessario presentare il modulo definitivo (no facsimile). 
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2. GESTIONE  

Per il progetto registrato, accedendo alla lista progetti, dalle OPZIONI si visualizza la 

funzionalità: 

• GESTIONE 

 

 

 

 

 

Selezionando  il sistema permette di prendere visione in lettura delle sezioni 

del progetto presentato (non sono permesse modifiche). 

Selezionando  il sistema permette di scaricare i file dei documenti 

che sono stati caricati in fase di presentazione (non sono permesse modifiche) e di 

inserire la data di termine del progetto (da inserire solo a conclusione delle attività). 

Selezionando  il sistema visualizza la sezione di gestione del Calendario, 

dove dovranno essere inserite le lezioni di formazione previste. 

2.1. GESTIONE CALENDARIO 

Selezionare CALENDARI e poi GESTIONE CALENDARI per accedere alla videata con le 

funzionalità di inserimento del calendario. 

 

 

Sono presenti le seguenti funzionalità: 
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• NUOVA LEZIONE che permette di inserire nuove lezioni 

• ANNULLA che permette di uscire dalla pagina di inserimento lezione.  

 

 

Al primo accesso si visualizza il messaggio “Nessuna lezione a calendario” e i contatori 

delle ore calendarizzate e realizzate saranno a zero. 

 

Se a sistema è già presente un progetto riferito allo stesso codice di progetto 

operativo per il quale sono state già registrate delle lezioni, queste risulteranno già 

caricate anche per il progetto in lavorazione; eventuali modifiche, eliminazioni o 

registrazioni di nuove lezioni saranno automaticamente salvate per tutti i progetti 

presenti a sistema avente lo stesso codice di progetto operativo. 

 

 

Cliccare  per visualizzare la videata di inserimento dati. 

 

 

Le informazioni richieste sono tutte obbligatorie e non sarà confermato l’inserimento 

se le stesse saranno mancanti o inserite in modo non formalmente corretto. 

I campi da completare sono: 
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• Giorno (è presente la funzionalità calendario  che semplifica l’inserimento 

del valore) 

• Dalle ore (è presente la funzionalità ora che semplifica l’inserimento del 

formato corretto) 

• Alle ore (è presente la funzionalità ora che semplifica l’inserimento del 

formato corretto) 

• Sede formativa (comune) dove occorre prima selezionare la provincia (dalla 

lista a tendina proposta), poi il comune (dalla lista a tendina proposta che 

presenterà solo i comuni della provincia precedentemente selezionata) 

• Sede formativa (indirizzo) (testo libero) In caso di formazione a distanza 

indicarla dicitura FAD 

• Modulo (può essere inserito anche solo il titolo del progetto) 

• Docente 

Dopo aver completato i dati richiesti occorre confermarli con il pulsante  

oppure annullarli con . 

 

Se i dati inseriti non sono coerenti con le norme di gestione (a cui occorre fare 

riferimento) il sistema non accetta i dati e restituisce il messaggio di errore. 

 

 

Le lezioni inserite vengono visualizzate nella lista dove sarà possibile modificarle 

utilizzando la funzionalità  oppure eliminarle con . 
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NOTA 

Si prega di prendere visione delle Norme di gestione per le regole sui termini 

di inserimento/modifica ed eliminazione delle lezioni di calendario. 

 


