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PROVINCIA
DI BRESCIA
s

Istruzione 75230
Funzionalita applicativo GBC
“Catalogo provinciale dell'offerta dei servizi integrati

per I'apprendistato Professionalizzante”
- dal 2022 -

Accesso Sistema
Domanda di candidatura
Azioni/Servizi
Presa in carico Apprendista
e invio P.I.P.

Gestione Azioni -

Servizi - Edizioni moduli formativi
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Argomenti trattati:

ACCESSO AL SISTEMA (login/registrazione)

SEDI E DATI OPERATORE

DOMANDA DI CANDIDATURA

AWIO AZIONI/SERVIZI CATALOGO

PRESA IN CARICO DELL'APPRENDISTA E INVIO P.I.P.

AVVIO/CONCLUSIONE AZIONI-SERVIZI CON EDIZIONI E MODULI FORMATIVI.
CONCLUSIONE DEI SERVIZI E DEL CATALOGO

Noakwdh =

Di seguito ¢ illustrata, a titolo di esempio, la funzionalita applicativa informatica GBC - GESTORE
BANDI E CORSI, per gli Enti/Operatori che si candidano alla creazione e gestione del Catalogo
provinciale dell'offerta dei servizi integrati per I'apprendistato Professionalizzante (alcune immagini
potrebbero aver subito lievi modifiche nel corso del tempo).

Si precisa ai soli Enti/Operatori i cui incaricati ad operare on line non hanno ancora credenziali di
accesso (Username e Password) al Sistema “Sintesi” della Provincia di Brescia di procedere
preventivamente al percorso di registrazione/associazione al portale allo scopo di poter accedere
all'applicativo, ottenere |'abbinamento al proprio Ente/Operatore e il ruolo GBC previsto per la
gestione del catalogo apprendistato (vedi Sezione 1. LOGIN e REGISTRAZIONE).

Per il manuale di registrazione consultare la pagina del portale Sintesi
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SEZIONE 1: LOGIN E REGISTRAZIONE

Per accedere alla domanda di candidatura al catalogo e per la gestione successiva dello stesso,
collegarsi al sito internet https://sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/home.aspx ed eseguire il LOGIN (Figura n.1)

Figura n.1

I noStro portale utilizze cookie tecnicl per consentine |a cormetta navigazions.

INFORMATTVA SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSOMNALL AT SENSI ART. 13 Regolamento UE 2016/679

T sinT=s!

PROVING
i BFEE:

[

OK presa visions!

Huovo site Organizzazione MNowith Eventi Servizi Opportunits di lavere Osservatorio Mdl Bandi e Avvisi Registrati

Supporto

Registrazione utenzs
nwovo profila

COB-Manuale completo

Istanze on-line

L.68/99 UCM

PagoPa Esoneri
L.68 /99

Incentivi Dote Impress
Colloca mento Mirato

GBC-Servizi Lavaro

GBC-Servizi integrati
Apprendistato Prof.te

GS5-Piano Provinciale
Disal 4

In evidenza Area Personale

Maodifica modalita di accesso all’area personale
degli applicativi Sintesi Brescia.

Si comunica che a partire dal 19 maggio 2025,
I'accesso all'area personale degli applicativi
Sintesi Brescia avverra esclusivamente
mediante "'utilizzo del Sistema Pubblico di
Identitd Digitale (SPID), della Carta d'Identita
Elettronica (CIE) o della Carta Nazionale dei
Servizi (CNS).

'o Entra con SMD

Pertanto, si invita cortesemente tutti gli utenti
attualmente in possesso di username &
password a procedere all'attivazione di uno dei
suddetti sistemi di autenticazione.

E fondamentale sottolineare che le credenziali
devono corrispondere alla persona gia abilitata
ai servizi; in caso contrario, sara necessario
effettuare una nuova registrazione per
ottenere un'utenza differente.

Online il nuovo portale del Lavoro e dei Centri
per I'Impiego della Provincia di Brescia.

E online il nuove portale istituzionale del
Lavoro e dei centri per I'Impiego della
Provincia di Brescia. Il sito, rinnovato nel
design e nelle funzionalita, offre un'esperienza
utente pin intuitiva & accessibile, consentendo
ai cittadini, alle PA e alle imprese di accedere
alle informazioni e soprattutto ai servizi in
modo pid semplice ed efficiente.

Visualizza il nuovo portale

Centri per I'Impiego della Provincia di Brescia

iale della Bornata &
-F. 30008750178
P. IVA: 030465380170

elefono:

Link Seguici su
to intenet Centri per I'Impiego
Contatti .F m
5123 Brescia Isc ne alla newsletter
Informativa privacy
Certificazione di qualiti
Prenota Appuntamento

0303748548 - 03037483244

Email: lavoro@provincia.bresc
PEC: lavoro@p
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Se non si € in possesso di credenziali, o del ruolo GBC previsto per operare, occorre procedere
preventivamente alla fase di registrazione/associazione per ottenere il profilo di accesso al sistema
Sintesi della provincia di Brescia.

Collegarsi alla sezione registrazione del nostro portale (o al link
http://sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/registrazione/menuregistrazione.aspx e come da Figura
n.2 utilizzare la sezione REGISTRAZIONE UTENTI PER ADERIRE AD AVVISI, BANDI E PROGETTI.
Figura n.2

uesta registrazione & riservata alle agenzie di fornitura di lavoro temporaneo, permette l'invio al portale
Sintesi della Provincia di Brescia delle comunicazioni obbligatorie di somministrazione. Inoltre permette
di inviare il prospetto informativo ai sensi delle L.68/99, ed altre istanze previste dalla Legge 68/99.

La procedura di registrazione , se completa di modulo sottoscritto ed eseguita in tutte le sue parti,
prevede la successiva abilitazione dell'utenza con I’invio di e-mail di sistema con la notifica dell'avvenuta
attivazione (invio alla casella e-mail indicata nella sezione dei dati identificativi della persona interessata
dalla registrazione).

[ Download Manuale di registrazione per il modulo COB.

Registrazione

B REGISTRAZIONE UTENTI PER ADERIRE AD AVVISI, BANDI E PROGETTL
MODULI PER QUESTO SERVIZIO:

Questa registrazione abilita alcuni soggetti richiedenti quali Datori di lavoro, Enti ed Operatori
accreditati a livello regionale per i servizi al lavoro e formazione per consentire la presentazione di
specifici domande di partecipazione a progetti ed altre iniziative relativi a bandi\avvisi provinciali.

La procedura di registrazione , se completa di modulo sottoscritto ed eseguita in tutte le sue parti,
prevede la successiva abilitazione dell'utenza con I'invie di e-mail di sistema con la notifica dell'avvenuta
attivazione (invio alla casella e-mail indicata nella sezione dei dati identificativi della persona interessata
dalla registrazione).

Cliccare sulla

parola Registrazione
per iniziare la
registrazione dell'Ente

[4] Download Manuale di registrazione per il modulo GBC. /

Redistrazione

A partire dal 1° marzo 2021, per le nuove registrazioni, |'accesso a Sintesi puo avvenire solo con
SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale) o CNS (Carta Nazionale dei Servizi), in attuazione del
decreto legge 76/2020.
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SEZIONE 2: Inserimento/aggiornamento Dati Operatore.

Una volta inseriti username e password cliccare sul pulsante GBC per accedere all’applicazione
(Figura n.3).

Figura n.3

’é’ SINTS5I @ ==

s rete del servizi per limple go

GBC

Tutti gli Enti/Operatori (anche i membri facenti parti di “Reti”) che si candidano devono verificare la
presenza/aggiornamento delle informazioni previste dalla sezione Dati Operatore (Figura n.4):

— i Dati Ente;
— la Gestione Sedi.

L'Ente/Operatore capofila di una rete inserisce e compone, con l'indicazione dei relativi membri, la
struttura della propria rete utilizzando la funzione Gestione ATS (Figura n.4).

Le operazioni sopra descritte devono essere effettuate prima di procedere alla
compilazione della domanda di candidatura (presen. progetto in GBC).

Figura n.4

i Dati Operatore

# Gestione ATS

= Dati Ente

# Gestione Sedi

= Anagrafica Fornitori

a Dossier Progetti

#» Presentazione Progetti
S F’ru:ugetti_in fase di
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Funzione - Dati Ente
E necessario effettuare l'inserimento/modifica nella sezione Dati ente (Figura n.4-a).

Figura n.4-a

@ pati operatore
= Gestione
= Dati Ente
= Gestione Sedi
= Anagrafica Farniton

a Dossier Progetti
= Fresartazions Frogetti
= Progetti in fase di
pressntarions

%l cestione Progetti
= Frogetti ammessi &
finanziati
= Rendicontazione
sconamica

Modifica Dati Ente

DATI REGISTRAZIDNE
Denominanone:

Ermpi

IdOperators Montorweb:
RAPPRESENTANTE LEGALE
(Ui wioita ingariti | el non sarannG s modiicabit)
Rappresentante Lagate™:
Codice Fiscale™:

Binks i Nascita®:

Luag di Nagota®™:

Indinizzo di Ressdanza®™:

WOETRG  GALWA  STALEA

= Corsi di
recupers/parallel
= Allievi Corsi de
recuperc/ paralleli

salva | | amnulla

£, Richieste Variazione

Funzione - Gestione Sedi
Per inserire una nuova sede selezionare la voce Inserimento sede (Figura n.5)

Figura n.5

Elenco Sedi
i Dati Operatore

INDIETRO  NUOWO  ESPORTA STAMPA

H &

» Gestione ATS
» Dati Ente
» Gestione Sedi

Inserimento Sede

P Anacha Fornitori

a Dossj etti :
= Pre ione Progetti LA
# Pro n fase di Prin
prese ne

Sede archiv.ne e doc.ne

Cccasionale

|__Indirizzo | Comune | IdSede Monitorweb [ ]

pagina 1 di 1

Fal
X
Fal
Fal

b b Y Y

Elementi trovati 5

E Gestione Progetti

pagina 1 di 1

= Progetti ammessi e
finanziati
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Figura n.5-a

v 6.0 del 31/12/2008

= «« H &

. Inserimento Sede NDIETRO  SALvs  STAMPA
ﬁ Dati Operatore
» Gestione ATS

& Dkl Evies Attenzione! Inserire sol. te le proprie sedi. Nel caso di ATS o Reti il sistema permetters di inserire nel progetto l= sedi dei propri
» (Gestione Sedi partner. Sard cura percié di agni partner tenere aggiornats |3 propria anagrafica sedi.
= Anagrafica Fornitori Tipologia Sede™: | Principale |
Sede Accreditata: il
a Dossier Progetti IdSede Monitorweb: ! |

» Presentazione Progetti| sede di Altro Operatare:
= Progetti in fase di

presentazione 1dOperatore Monitorweb
Proprietario Sede:

- Denominazione Ente:
g Gestione Progetti

: : Indirizzo®:
» Progetti ammessi e ! |
finanziati Comune®: | |
» Rendicontazione o
economica Provincia™®:
# Corsi di * ;
recupero/paralleli Cap™: | |
= Allievi Corsi di e Aale: ’—|
recuperc/paralleli

| | WHIpRXOTHOR i———
@ Richieste Variazione

Dati
# Richiesta Variazione
Schede Apprendisti

@ Graduatoria

» Graduatorie
Pubblicate

Devono essere compilati i seguenti campi: (Figura n.5-a)

Tipologia sede: scegliere attraverso il menu a tendina le tipologie di sedi da classificare
Sede accreditata: contrassegnare la casella

Idsede Monitorweb: indicare id accreditamento regionale della sede

Sede di altro Operatore: ¢ solo campo visibile, non editabile

Indirizzo: Comune: Provincia: Cap:
Numero Aule:

Numero Tutor:
I campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori

Al termine della compilazione cliccare sulla voce Salva

Questa operazione va ripetuta per tutte le sedi che verranno utilizzate nel progetto e nei servizi
stessi.

Funzione - Gestione ATS (gestione del capofila dei membri di una rete)

Attenzione: nel caso di rete di Operatori (il capofila) redige la composizione della rete utilizzando la
funzione “Gestione ATS” (Figura n.6), prima della compilazione della domanda di candidatura
(progetto in GBC).
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Figura n.6

v 6.0 del 31/12/2008

- « 0O B &

Gestione ATS INDIETRO  WUDWD  ESPORTA STAMGS

i, Dati Operatore

s Gestione ATS
TR Inserimento ATS/Rete Visualizza ATS/Rete di appartenenz

» Gestione Sedi

» Anagrafica Fornitori Elarnanti troysti & paging 1 di1
Denominazione | NumeroEnti | ImportoTotale | |
; ; F B X
a Dossier Progetti B, x
» Presentazione Progetti
* Progethi in fase di X B x
presentazions @ @
: x
Elermerti trovat 4 ' ) - o pagina 1 di 1

El, Gestione Progetti
* Progetti ammessi

finanziati

» Rendicontazione . .
economica Cl 1cc.a:re. qui -per
ity inserirei dati Rete

recupera/parallel
» Allievi Corsi di
recupera/parallel

Inserire dati descrittivi Rete (Figura n.6-a)

Fii ura n.6b-a
.7 del 04/06/2018 (8

-
Inserimento ATS/Rete

e L

Dencminazione ATS*: ‘ ‘

. Descrizione ATS™:
ori
annulla

ygetti
i

Per inserire i membri afferenti alla rete utilizzare il pulsante alla Figura n.6-b.

Fig ura n.6-b
|7‘7 del 04/06/2018 (8

= 7 « 0 &
GESUCREIATS WOETRO  NUOVO ESPORTA STAMPA
Inserimento ATS/Rete Visualizza ATS/Rete di appartenenza

Elementi trovati 2 pagipa 1di 1

humerototi 1mporto Totale

Elementi trovati 2

Utilizzare la funzione Inserimento Membro ATS Figura n.6-b2.
Figura n.6-b2

Elenco Enti Appartenenti all'ATS

I Inserimento Membro ATS I

Elementi trovati 10
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Cercare I'Operatore corrispondente e salvare Figura n.6-c.

Figura n.6-c

Inserimento Membro ATS

Ente*: | [Cerca]

Descrizione Attivita™:

| mporto Assegnato*: R
salva annulla

Ripetere inserimento per ogni componente.

SEZIONE 3: PRESENTAZIONE DOMANDA di CANDIDATURA — (PRES. PROGETTO in
GBC)

Cliccare su PRESENTAZIONE PROGETTI nel menu laterale a sinistra (Figura n.7)

Quindi cliccare sull’icona in corrispondenza del ID Bando predisposto (Figura 8)

Figura n.7

unicazioni di Servizio Esm sré n

f patio
» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente

mitori
Bl possier Progetti ;

» Presentazione Progetti
» Progetti in fase di
presentazione

Q Gestione Progetti
» Progetti ammessi &
finanmiati

Figura n.8

Elementi travati 84 123436289 Yh
Titola Bando

Stato
A parta

Aperto

RIERIA

Tutti i modelli necessar
cartella gialla (Figura n.8) relativa all'id bando prescelto.

Attenzione: inizia da questo momento la compilazione della domanda del Catalogo che dovra
essere completato in tutte le sue sezioni (tab). Al termine di ogni tab cliccare su SALVA
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Tab. A — Registrazione

Figura n.9

Nuovo Progetto - Id Bando

||_B-Bah Generall

M- sllegas | [N - Domanda

| D- Membri RETE

1D Catalogo:

Obiettivo, asse, misyra e Linea di finanziamento:

Anno Bando:
Titolo catalogo™:

Tipologia Attuatore™:

Provincia di competenza™:

| i;_;&:mﬂhwnmhl @}_mhlk&h.. | "_ G- Servin

Catalogo provinciale dell’'offerta dei serviz integrati per ['apprendistato
-
Frovincia di Brescia

salva | [annulla |

« H &

WDETRD  SALVA  STAMBA

| U_i‘ww dell'o... |

Cliccare su
salvaal
termine della
compilazione
di ogni tab.

Nel Tab A - Registrazione (Figura n.9) vanno compilati i seguenti campi:

Titolo catalogo: campo di sola lettura

Tipologia Attuatore: scegliere attraverso il menu a tendina se € Attuatore Singolo o Rete.

Provincia di competenza: campo di sola lettura
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Tab. B — Dati Generali

Figura n.10

= - H &

INDIETRO  SALVE  STAMPA

i Dati Operatore

» Gestione Utenti
» Profilo Ente

A - Registrazione "]

D - Membri RETE |
E’_Sﬂqgetbn con pote... | @lﬂupanuhlla Cata... | E G - Servizi ]

penenza dello. E M - allegati | E - Domanda \J

% Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati
» Ricerca Utente

Progetto Macrotipologia: Azione rivolta alle persone
» Ricerca Progetto ATS Tipologia di Formazione: Formazione continua & permanente
Descrizione del Catalogo™: a
(reassinne 4000 carstter)
a& Gestione
Comunicazioni

» Elenco Comunicazioni

Tipologia Servizi

A V
\ Gestione app
* Configurazioni tra:
* Modulistica Progetti B, isti [
» Test Modulistica con
» Piano dei conti pro Le reti devono
: ru': EI st @ candidarsi per tuttele
" ! e T
) Gestione Bandi D. per @ Spsiopicd mas!
» Elenco Bandi la p ;I',u
#» Nuovo Banda By ti:
E. ~
tec
? ) affi ¥
3 Gestione Progetti azie
# Elenco Progetti F. .
» Storico Progett dell
» Monitoraggio forr

Nel Tab B — Dati Generali vanno compilati i seguenti campi:

Descrizione del Progetto: inserire la descrizione del progetto.
Tipologia servizi: selezione dei servizi

Modalita di identificazione dei destinatari e di organizzazione dell'accesso all'offerta
formativa:

Modalita di monitoraggio-valutazione dei servizi proposti:
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Tab. C — Dati Aggiuntivi

Figura n.10-b

H {

INDIETRO  SALWA T

sabile Cata.. | | G- Servizi )

1d accreditamento opeartore®;

Rappresentate legale™:
{Cognome e nome}

codice fiscale™:
{del rappresenatte lagale)

luogo di nascita®:

indirizzo residenza®:
(indicare comunie, cap, indirizzo complero)

tipologia soggetto attuatore®:

Nell Tab C — Dati Aggiuntivi

rappresenatnte rete

singola |
rappresenatnte rete

inserire altri dati aggiuntivi sull'operatore che presenta la domanda.
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Tab. D — Membri Rete

Figura n.11

v 6,7 del 05/02/2010

= - E &

i Dati Operatore INDIETRO ESPORTA STAMPA

» Gestione Utenti
» Profilo Ente

{ ’??ffﬁ:oag_istrazione j - Dati Generali ]
etto con pote... | | - Responsabile Cata..| [ 6

4 Monitoraggio Dati | [NiSEsperienza dello.. | MM Allegati | MININ=Domanda |
» Estrazione Dati
» Ricerca Utente
Progetto nserisci/Modifica ATS/Rlete  Eliming ATS/Rete esistente
» Ricerca Progetto ATS K

- Servizi )

Gestione

Comunicazioni
» Elenco Comunicazioni

Denominazione Attivita

o Gestione

°* Configurazioni Cliccaresulla
» Modulistica Progetti

3 i AU
» Test Modulistica voce Inserisci
» Piano dei conti modifica rete”

M Gestione Bandi

» Elenco Bandi
» Nuovo Bando

Nel Tab D — Membri Rete va inserita la rete creata in precedenza (nella sezione dati Operatore),
cliccando la voce inserisci/modifica ATS/rete.

N.B. I'Operatore attuatore singolo non deve compilare il Tab D.
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Tab. E — Soggetto con potere di firma

Figura n.12

i Dati Operatore

» Gestione Utenti
» Profilo Ente

- EH &S

INDIETRO  SALWA  STAMPS

‘% Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati

» Ricerca Utente
Frogetto

» Ricerca Progetto ATS

Gestione
Comunicazioni
» Elenco Comunicazioni

~ Gestione
L " " .
Configurazioni
» Modulistica Progeth
» Test Modulistica
» Piano dei conti

A - Registrazione W

E - Soggetto c [F=

I - Esperienza dell'o... W

B - Dati Generali j D - Membri RETE

Responsabile Cata...\| G - Servizi

M - allegati ] I - Domanda

)
)
)

Dati Rappresentante legale
I dati del Fappresentante legale vanno

MNominativo®:

Codice Fiscale®:

Data di nascita*:

Luogo di nascita*:
Indirizzo di Residenza™:
Soggetto firmatario*:

Nel Tab E — Soggetto con potere di firma

comgiiat nefly sezfore "Dati Ente'.

* Conferma rappresentante legale

i Delegato del rappresentante legale

salva || annulla || Agogiorna RL |

Agaiorna SF

II sistema carica automaticamente i dati del Rappresentante Legale precedentemente inseriti nella

sezione Dati Operatore.

Selezionare su DELEGATO DEL RAPPRESENTANTE LEGALE e compilare i dati richiesti, solo
se la Domanda sara firmata da un delegato del Legale Rappresentante.
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Tab. F — Responsabile Progetto

Figura n.13

i Dati Operatore

- EH &

INDIETRO  SALVA  STAMPA

» Gestione Utenti

% Profilo Ente A - Registrazione 7 B - Dati Generali 7

E - Soggetio con pate...w F - Responsab

[ - Mermbri RETE

G - Servizi

)
)

% Monitoraggio Dati I - Esperienza dell'o... W M - Allegati W M - Darmanda W
» Estrazione Dati
» Ricerca Utente .
Progetto Responsabile®: [ :l

(Tndicare nome & cogrorme Je!

» Ricerca Progetto ATS !
responsabile)

Posizione/Funzione*: |

(Tndicare la posiziore o funzione del

Gestione responsibile nellantelsziends J¥
Comunicazioni appartenenzal
# Elenco Carnunicazioni Telefono®: | |
Fax*: | |
- Gestione Ernail*: | |

* Configurazioni
» Modulistica Progetti
» Test Modulistica

salva annulla

Nel Tab F — Responsabile Progetto vanno compilati i campi del Responsabile del Progetto.
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Tab. G — Servizi

Attenzione: Step della modulistica dei servizi e dei relativi moduli formativi (Figura n.14).

Figura n.14

i Dati Operatore

+ Gestione Utenti
# Profilo Ente

% Monitoraggio Dati

0O H &

INDIETRO

NUDWO

ESPORTA  STakPA

# Estrazione Dati

# Ricerca Utente
Progetto

# Ricerca Progetto ATS

l_ A - Registrazione \| l_ B - Datl Generali

) l_ D - Mermnbri RETE

]

l_- Soggetto con pnte...\| l_ Responsabile Cata...j m

._— Esperienza dell'o.. \| l_

M - Allegati

j l_ M - Domanda

]

Inserisci nuova Azione

[Titolo Azione

Gestione

Comunicazioni
# Elenco Comunicazioni

Nel Tab G — Servizi vanno caricati i Servizi del Catalogo selezionando la voce “Inserisci nuova

Azione” (Figura n.14).
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione A- Registrazione del Servizio

Figura n.15
v 6,7 del 05/02/2010
= «- B &
L Azione N INDIETRO ~ SALWA  STAMPA
ne ] lEi: Dati generali del... | | € - Responsabile del ... | - Moduli del serviz... |
E - Sedi del servizio |
Dati
ati (=i
te Servizio:
0
etto ATS Catalogo:
Titolo Formaz nali -
Servizio*: r =
Tipalogia : apprendisti comnpetenze x
Servizio™; l .J
inicazioni | Sefexiomare f2
: tipodegia del
Servizio T
[salva | | annulla | Ca’mPPdlSISmmaPeT
— " — la codifica del Servizio
rogetti
Fica
nti

Nel Tab G — Servizi - Sotto sezione A- Registrazione del Servizio

vanno compilati i seguenti campi:
Titolo Servizio: scegliere attraverso il menu a tendina il servizio.

Tipologia Servizio: campo di sistema per la codifica del servizio.

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione B- Dati generali del servizio

Figura n.16

= - EH &

H =]
) Azione N INDIETRO  SaLys,  STAMBS
i Dati Operatore

# Gestione Utenti ' . :
# Profilo Ente & - Registrazione del...j B - Dati gene C - Responsabile del W

D - Maduli del serviz...j E - Sedi del servizio ]

% Monitoraggio Dati

+ Estrazione Dat Obiettivi Servizio™®: -
# Ricerca Utente
Progetta
+ Ricerca Progetto ATS
v
Modalta di svolgimento *: -
Gestione (Indicare § metodi applicati, gl strumenti e
Comunicazioni fe Figure comvoke)
# Elenco Comunicazion
w
Elementi relativi alla struttura ~
~ Gestione didattica-innovazione metodologica
* Configurazioni del percorso formativo®:
= Modulistica Progetti
# Test Modulistica A
# Piano dei conti .
Mote eventuali: -
.EJ Gestione Bandi
» Elenca Bandi -

Nel Tab G — Servizi - Sotto sezione B- Dati generali del servizio
vanno compilati i seguenti campi:

Obiettivi servizio:
Modalita di svolgimento:

Elementi relativi alla struttura didattica-innovazione metodologica del percorso
formativo:

Note eventuali.
Attenzione: il campo prevede un massimo di 4000 caratteri
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione C- Responsabile del servizio

Figura n.17

v 6.7 del 05/02/2010

i Dati Operatore

» Gestione Utenti
# Profilo Ente

Azione N°

«« H &

INDIETRO  S8Lwe,  STAMPA

% Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati

# Ricerca Utente
Progetto

# Ricerca Progetto ATS

Gestione
Comunicazioni
» Elenco Cormunicazioni

- Gestione
* confiourazioni

& - Reqgistrazione del...w

D - Maoduli del serviz...\|

B - Dati generali del .. ]

E - Sedi del servizio \|

Mominativa®:
Posizione/Funzione*:
Telefono*:

Fax*:

Ernail*:

zalva annulla

Nel Tab G — Servizi - Sotto sezione C- Responsabile del servizio sono da compilare i campi
del Responsabile del Catalogo (Figura n.17)
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio

Abbinamento al servizio dei moduli formativi utilizzando la sotto sezione D- Moduli del Servizio

(Figura n.18).

Figura n.18

ﬁ Dati Operatore

» Gestione Utenti
# Profilo Ente

‘% Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati

» Ricerca Utente
Progetio

# Ficerca Progetto ATS

Gestione
Comunicazioni

w Elmmmm S mmmim s

Azione N°

INDIETRO

HUDWO

H &

ESPORTA STAMPA

& - Registrazione del...j

D - Moduli del

B - Dati generali del... \| C - Responsabile del W

—

Inserisci nuovo Modulo/Units formativa

Id Modulo |Titolo Modulo |Sede del | 1odulo

Ore

Tab D Moduli del
Servizio: inzetire U
modulo per ciascuna

sede che eroga il servizio

Totale Ore

Per in inserire un modulo formativo cliccare sulla voce Inserisci nuovo Modulo/Unita formativa dal
Tab. G — Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio (Figura n.18).
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio — Maschera Inserimento nuovo
modulo.

Esempio di inserimento di un modulo formativo (Figura n.19).

Figura n.19

1d Module:
CONL®: T

Profili formativo®: LA

Titolo Modulo™: 0 pm ey
indicare il tirolo dl modiic) e P T S
Specifica:: \Indicare temi\area

(Indvcare temilares. Obbligatorio salo per § moduli tecnico professronali; baseltrasy. QRSP Base | trasv. fondam. )

5 Contenuti modulo™: [Indicare contenuti

Annualita™: . ZI
obblhgatono sceglie L

Ore base:
Totale ore o base

Ore trasv:
Totale ore Servizio A - Trasversall

Tot ore:
Totale ore madule

Nel Tab G — Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio — Maschera Inserimento
“Nuovo Modulo/Unita formativa” (Figura n.19) sono presenti i campi:

CCNL: TUTTI i CONTRATTI
Profilo formativo: TUTTI I PROFILI
Titolo del modulo: scegliere attraverso il menu a tendina il titolo come da esempi sotto riportati.
Esempio:
-modulo base \ trasversale 40 ore:
1. Titolo: base \ trasversale (base)

2. Titolo: base \ trasversale (intermedio)
3. Titolo: base \ trasversale (avanzato)

Specifica: indicare Tema/Area:

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022
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Esempio:

sicurezza nell’ambito di lavoro (8 ore);
organizzazione e qualita aziendale (8 ore);
relazione e comunicazione nell’ambito lavorativo (8 ore);

diritti e doveri del lavoratore e dell’'impresa, legislazione del lavoro,

contrattazione collettiva (8 ore);

competenze digitali (4 ore);

competenze sociali e civiche (4 ore);

Contenuti modulo: indicare le specifiche competenze e la durata dei singoli temi (massimo 1500

caratteri).

Annualita: per formazione base \ trasversale usare come annualita la voce “nessuna”.

Ore base: questo campo va compilato solo per il servizio “Supporto per la certificazione delle
competenze” indicando il numero delle ore previste.

Ore Base/Trasversali: indicare il numero delle ore del servizio “Formazione esterna apprendisti
competenze base/trasversali”.

Tot. Ore: questo campo € automatizzato e prevede la somma automatica delle ore dei campi: ore

base e trasv.

Note:
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Sede del modulo formativo: questo campo va compilato utilizzando il campo cerca (Figura 20 e

Figura 21)

Figura20

Titeis f

1
(Taccoe il Dovie
SO o)

Conterut:
moduieT:

Annusitd*: | .

wle HonMarweb
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Figura n.22

iy Nel caso di reti
I s Nuovo module/unitd formativa .n:m ;E., 5&,‘ / Sclcz'mnam
5 Gestione 4TS . I’operatore, in
»ganme i Brescia E@@ p e
» Gestione Sedi automatico

* Anagrafica Fornitori

appariranno le sue sedi

a Dassier Progetti

* Presentazions Pfﬂ“m Operaters "
» Progett i fase di Fa il

presentations lamanti bovati 4
I palagl e
i Er Principale | 8
ﬂ Gestione Progetti & Princpale @
* Progeth ammessi e =
finanziati 5 Principale ¥ &l
+ Rendicantazione g
Tl -
> Corsidl Elamanti trouati # pagina 141
recupsro/paraleli feost 1
» fllievi Corsi di
recupara/paraleli ‘\ Seleziona la
sede del
£y Rlahmle variazione modulo
Da
» Richiests Variaziane

Schede Apprendisti

Es Graduatoria
» Graduatorie
Pubblicate

Una volta selezionato il tasto cerca appare una nuova schermata con I'elenco delle sedi che erano
state inserite precedentemente nella sezione Dati Operatore. In caso di reti € presente in alto a
destra un menu a tendina dove € possibile selezionare |'Operatore della rete, per poi selezionare la
sede del modulo.

Poi con il tasto salva (Figura 20) si termina l'inserimento di un Modulo/Unita formativa.

Per inserire ulteriori moduli ripetere il percorso.
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Tab. G — Servizi - Sotto sezione E- Sedi del servizio

In questa sezione sono presenti le sedi inserite precedentemente nei moduli.

Al termine dell'operazione selezionare la voce INDIETRO in alto a destra PER RITORNARE ALLA
POSIZIONE INIZIALE (Figura n.23).

Figura n.23

o « 0O &
. Azione N INDIETRD  NUOWD  STAMPA
ti Operatore

Gestione Utenti

Profila Ente l. - Registrazione del...j l3 - Dati generali del... \] ‘ - Responsabile del W ‘) - Moduli del serviz...\|
E - Sedi del se
nitoraggio Dati Inserisci Nuova Sede
Estrazione Dati
Ricerca Utente Elernenti trovati 2 pagina 1 di 1
rogetto Tipo - . IdSede Sede N N
Ricerca Progetto 4TS mm Monitorweb|AccreditataAule Tutor|
bt
stione
nunicazioni

Elenco Comunicazioni

stione Elernenti trovati 2 pagina 1 di 1
figurazioni
Modulistica Progetti
Test Madalistica

La funzione Indietro (Figura n.23) consente il ritorno alla modulistica della domanda complessiva.
Si potra quindi procedere all'inserimento anche di ulteriori servizi/moduli riutilizzando il tab G-
Servizi ripercorrendo il percorso come da esempio sopra descritto

(Figura n.24)

v 6.7 del 05/02/

- « O (M &

INDIETRD  NUDWD  ESPORTA  STAkPL

l & - Reqgistrazione \| l B - Dati Generali \| l D - Membri RETE W

l- Soggetto con pu:ute...\| l- Responsahbile Cata...\| m
ati ‘ - Esperienza dell'o... j l M - allegati j l M - Domanda j

Inserisci nUOva AFione

to ATS

Elernentl trovati 1 pagina 1 di 1
Tltulu AzZione Tipologia --
Formazic @E
Elementi trovati 1 pagina 1 di 1
icazioni
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Tab. I — Esperienza dell’'Operatore

Fii ura n.25
v 6.7 del 05/02/2010

ﬁ Dati Operatore

» Gestione Utenti
» Profilo Ente

-

INDIETRO

2 &

SALVA  STAMPA

@ Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati

» Ricerca Utente
Progetto

» Ricerca Progetto ATS

Gestione

Comunicazioni
» Elenco Comunicazioni

’.\'“ Gestione
* Configurazioni
» Modulistica Progetti
» Test Modulistica
» Piano dei conti

M Gestione Bandi
» Elenco Bandi

A - Registrazione \l
- Soggetto oonrpote...\]

I - Esperienza dell

B - Dati Generali )
- Responsabile Cata...) Lﬁ;&wizi
U M- Allegat

D

] E N - Domanda

- Membri RETE

]
)
)

Esperienza pregressa®:
(indicare il poss¢sso dellesperienzs pregressa
in servizi analoghi a quelli per cui si candida nel
triennio precedente la dats di presentazione
della candidathra).

Composigione della rete*:
(Indicare if no , le de inazione e la
tipologia ¢ accreditamento dei soggetti della

sogRetto attuatore)

(salva)

Nel Tab I — Esperienza dell’Operatore il campo “Esperienza pregressa” & obbligatorio, nel
campo “Composizione della rete”: indicare il numero, la denominazione e la tipologia di
accreditamento dei soggetti della Rete, a cui I'esperienza pregressa € riferita. Obbligatorio solo per
reti. Il campo “Altro” & da utilizzare nel caso in cui il campo “Esperienza pregressa” non fosse
sufficiente a ricomprendere tutti i dati (Figura n.25).
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Tab. L - Firmato

Figura 25-b

‘ Dati Uperatore
» Gestiona ATS/Rete
» Dati Cnte
» Geslivne Sedi
» Anagrafica Forniton

Bl possier Progetti
» Presentazione
Progetti
» Progetti in fase di
presenldzoneg

%] cestiona Progetti
» Progetti ammessi e
finanziati
» Rendicantazione
economica
# Corsi di
recupero/paralleli
& Allevt Carsi di
recupero/paralleli

. Richieste Varinzione

G
INDIETRO  SALV/

| A-Registrazione | B - Dati Generali

(cognome - nome)™:
(Trrserive ogrmonre = i soltosuittors | fitnstario )

Codice fiscale™;

ndlu a7

residernle a7:

{Lnsenre comune, cap, indinizzo compieta)

#*:

in qualita di*:

| [T -patiaggiuntivi | |

WisEsperienza cerro.. | [T O |

9‘. - Allegati

D - Membri RETE

i O - bomanda |

| |[E-Soggetto con pote... | | F - Responsabile Cata...| | G-t

(Inserire cognome e nome di chi firma firmatario )

 salva | | annulla

Al Tab L - Firmato, indicare il nominativo, i dati anagrafici, ed in qualita di, della persona che
firmera elettronicamente la domanda di candidatura.

NB I dati sono riferiti solo al soggetto selezionato al tab E — Soggetto con potere di

Firma
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Tab. M — Allegati

Figura n.26

» Gestione ATS/Rete — - =
» Dati Ente. | A-Registrazione | | B-Dsti General |
Gestione Sedi

b
» Anagrafica Forntori | [JIEEIE 0 ) N Bamanda |

ggetta con pote... | | F - Responsabile Cata... | |ﬂ G - Servizi | | 1-Esperienza dell'o.. |

D - Membri RETE ]

Inserisci Documento

a Dossier Progetti

. -
» Presentazione Progetsj | 1+ Domanda per lammissione al catalogo™: @
ATauen sl 2. Procura potere di firma : @
BrESCIMAZIONS (eventuaie nel caso il Legale Rappresentare sbbia delgatn altro saggero lia firma) e

3. copia fotostatica carta identita firmatario™: 5]

& Gestione Progetti 4. Dichiarazione sostitutiva delIatto di notorieta relativa alla messa a Eil

norma degli impianti & al rispstto della normativa vigente in materia di
» Progetti ammessi e sicurezza in caso di utilizzo di sedi occasionali *:
f‘”;“z“ft‘ i (er fe reti va presentsts da tutti i partners)
» Rendicontazione 5 o
seonomice pf;.a;:ggwsaariz.\une sostitutiva di atto notorio attestante |'ssperienza &
i A
T e alralkel (ref caso e & cessai o dichisasions o parce o s parerrs)
» Allievi Corsi di 6. Lettera dintenti di costituzione rate o serittura privata di costituzione [
recupero/paralieli rete con individuazione del rappresentante della rete : ~
{obbligataria salo per le reti )
7. dichiarazions sostitutiva di atto notorio nel quale il soggetto progonents [g)
_ = o dichiara di essere in regola con 'assalvimento degli obblighi contributivi *

@ : (e reni de presentata da di tutti i membri)

Dati X 8. informativa sulla privacy sottoscritta (per le reti da parte di tutti i B
= Richiesta Variazione membri)*: —

| e | e

T decommen gt pengutis o Pyl il 2 it tpesion b el ventivemente firmati can Iz firma digitale dal legale delf poters di firma d
ol it ot ol paters el P < cheotst el el s tas peress o P Gl e

@ Monitoraggio Dati
» Estrazione Dati Ente

| 1, I}
N.|Descrizione L Bats Download Canc.
protocollo|protocolio) |

& Graduatoria 13 copia fotostatica carta identita firmatario
= Graduatorie Pubbl I

Nel Tab M — Allegati vi € I'elenco degli allegati che devono essere selezionati ed inseriti tra i
documenti da allegare unitamente alla domanda di candidatura (Figura n.27) con apposta la firma
digitale/elettronica. Gli allegati contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori, quelli privi di asterisco
sono invece facoltativi e la ricorrenza € declinata nell'apposita documentazione amministrativa e
delle procedure.

Per allegare un documento cliccare sulla voce Inserisci Documento (Figura n.26) per visualizzare la
maschera di caricamento (Figura n.27).

Inserire nella casella numero il relativo numero dell’allegato, selezionare dalla tendina Descrizione
la voce corrispondente, usare il tasto Sfoglia per ritrovare il file sul proprio pc.

NB in guesta sezione sara da caricare anche il file firmato con la firma digitale/elettronica della
domanda di candidatura al catalogo, di sequito il percorso da sequire.

Figura n.27

. . .
Descrizione™: 2. Procura potere di firma h

Scegli il file*: I |[ Sfogla... |
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Figura n.28

A - Registrazione j B - Dati Generali j C - Dati aggiuntivi j D - Membri RETE j E - Soggetto con pote...j F - Responsabile Prog...j

G - Servizi j I - Esperienza dell'o... j L- Firmato j m M - Domanda j

Inserisci Documento

Domanda per I'ammissione al catalogo™®:

Procura potere di firma :
{eventuale nel casa il Legale Rappresentate abbiz delgato altro soggeto
alia firma)

oo

Copia fotostatica carta identita firmatario®: O
(Nel caso di dichiarazione sottoscritta da tweti § partners dellz rete &
necessaria la copia del documento identitad di ogni singalo Legale
Rappresentanta)
Dichiarazione sostitutiva di atto notorio attestante
I"esperienza pregressa, formazione in apprendistato annualita
2019-2020-2021%:
(nel caso di reti & necessania la dichiarazione da parte di tweti | partners)
Lettera d'intenti di costituzione rete o scrittura privata di
costituzione rete con individuaziene del rappresentante della
rete :
{‘abbligatoria solo per le reti )
Dichiarazione sostitutiva di atto notorio nel quale il soggetto O
proponente dichiara di essere in regola con I'assolvimento
degli obblighi contributivi *:
(se reti deve essere presentata da di twtti | partners)

Informativa sulla privacy sottoscritta®: O
(Per le reti dz parte di tutti i partners)
Documentazione attestante il possesso del requisito di O

accreditamento ai sensi della normativa di Regione
Lombardia.*:

(In casc di ATS tale documentazione deve essere presentata da tutti |
membri dellz rete)

Altn eventuali Allegati:

Tutti | documenti allegati 2l progetta sono formalmente validi ai fini dellz partecipazione al bande soltanto se preventivamente firmati con Iz firmz digitale dal Rappresentante legale dell'ente o da Soggetta con
potere di firma delegato dzl Rappresentante legale, munito di procure del petere di firmz e indicate nell'2pposita sezione "Soggetto con potere di firma" del progetto.

I file caricati saranno cosi elencati nella Tab. M — Allegati (Figura n.28).
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Percorso di stampa della domanda di candidatura

Attenzione: di sequito é illustrato il percorso per stampare ed allegare la domanda di candidatura
al catalogo.

Nel Tab. N — Domanda: quando la domanda di candidatura (progetto in GBC) é stata
ultimata occorre momentaneamente lasciare il check (selezione) (Figura n.29) ancora sulla
voce "I/ progetto é ancora in bozza ...” (Figura n.29) poiché prima di inviare
definitivamente occorre allegare la domanda di candidatura prodotta dal sistema con la
firma digitale/elettronica, come da esempio successivo.

Figura n.29

B-Dati Generali | || D-MembriReTE | | E- Soggetto con pote.. | [[F-Responsabile Cata.. | | G- Servizi | [ 1-Esperienza dello.. |

"-, A - Registrazione

[€

|
)
. M-Allegati |

11 progetto pud essere firmato con I2 firma digitale soltanto dal Rappresentante legale dell'ente o da Soggetto con potere di firma delegato dal Rappresentante legale, munito di procura del potere di firma e indicato nellsppasits sezione "Soggetto con potere di
firma” del progetto. Per iroltrare il progecto firmato con firma digitale é necessanio preventivamente firmare tutti gli Allegati del progetto,

La presente domanda & in conformita con ci6 che & previsto nel di

99 da di i al catalogo - N. :
Ulteriori allegati obbligatori:
1d Catalogo:
Operatore:
Titolo: © 2012/2013

1l/la sottoscritto/a, consapevole delle sanzioni penali, che in caso di mendaci dichiarazioni, sono comminate ai sensi dell'art.496 del Codice penale, visionati gli elementi esposti nella presente domanda,
attesta, ai sensi degli artt, 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 e di quanto previsto dal D.P.R. n. 403/1998, |a regolarita’ di quanto contenuto nella presente domanda, la conformita’ degli elementi esposti e la
loro corrispondenza con quanto presente negli allegati inoltrati per via telematica.
Invio elettronico progetto®: N 3

;Xl progetto & ancora in bozza, pertanto non desidero ancora inviare la modulistica

1l progetto & completo e desidero inviarlo elettronicamente alla Provincia. Sono consapevole che i dati in esso contenuti
sono da questo momento immedificabili e costituiscono parte integrante della presente domanda di finanziamento.
Successivamente sara possibile stampare o firmare elettronicamente le comunicazioni dail'anteprima di stampa.

salva | | annulla |

Prima di inviare definitivamente il progetto occorre “stampare” la domanda di
candidatura al catalogo, firmarla in formato elettronico con firma digitale/elettronica
ed inserirla tra i documenti allegati nella sezione Tab M Allegati.

Di seguito il percorso per “stampare” e allegare la domanda di candidatura al catalogo.
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Figura n.30

Progetti in fase di Presentazione
# patiop

INDIETRO  ESPORTA STAMPA

» Gastione ATS/Rete

» Dati Ente
» Gestione Sedi
= Anagrafica Fornitori

# <
Tipologia Progetti

Elementi trovati 13

& Dossier Progetti

> Progetti in fase di
presentazione |

Gestione Progetti
» Progetti ammessi e
finanziati
» Rendicontazione
econormica
= Corsi di
recupero/paralleli
» Allievi Corsi di
recupero/paralleli

pagina 1 di 2

» %
Finanziati
1 o a a o} a a o
o g 1 g g g a g
3 2 ol 5 2 a 1 1
=] a 2 g g a a 1
1 1 [ o o 0 o o
1 o o a a a a o
1 a 2 ud a a a o
o 2 2 g g 2 a g
1 1) 9 i g o a 2
1 i 0 a a o o o
y >n pagina 1 di2

&, Richieste Variazione

Salvata la domanda in bozza cliccare sulla yoce Progetti in"fase di presentazione, dal menu

di

sinistra Dossier Progetti. E visualizzato I'ejénco dei propri progetti in bozza per tipologia ed

Id bando. Cliccare sul numero del

colonna Bozze (Figura n.30), per accedere alla fase

successiva.

Figura n.31

: Progetti in stato Presentato

@ pati o)

INO|ETRO  ESPORTA STaMPA

# Gestione ATS/Rete
» Dati Ente

» Gestione Sedi ;
» Anagrafica Fornitori I Fifantn;
Titolo Progetto:
a Dossier Progetti

» Presentazione Progetti

L 1

cerca | | annulla | | nuova ricerca

» Progetti in fase di

presentazione Elementi trovati 2

pagins 1 di 1

- 1d Progetio [Titolo Progetto [Ruolo____________IData Invio Domanda I
%1 Gestione Progetti br & B
» Progetti ammessi & @ é
finanziati El=m=nti trovati 2 pagina Ldi 1
» Rendicontazione
economica
» Corsi di

recuperc/paralleli
» Allievi Corsi di
recupero/paralleli

dopo aver selezionato il nostro progetto in fase di presentazione andiamo a stampare la domanda

usando licona Stampa & (Figura n.31)
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Figura n.32

Stampa Progetto ol

‘ Dati Operatore

» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente Stamp

» Gestione Sedi —Star;'\ e Domands - rronetts )
> Anagrafica Fornitori - <= 1
) ; (@ b=
! Dossier Progetti
» Presentazione Progetti &
» Progetti in fase di sraves [
presentazione
Marcada  |o
bollo 3
: . se dovuta
%] Gestione progetti f 2

» Progetti ammessi & CATALOGO PROVINCIALE DELL'OFFERTA DEI SERVIZI INTEGRATI PER L'APPRENDISTATO 20 '~ ___

finanziati
» Rendicontazione - da per I
economica

» Corsi di
recupero/paralleli
» Allievi Corsi di
recupero/paralleli

al ! n: , Id bando: BSC __ , presentata da:

Spett.le PROVINCIA DI BRESCIA
T S Formaziot.. . - -~
Ufficio Appren..

% Richieste Variazione
Dati
» Richiesta Variazione
Schede Apprendisti

ione di issi al I Relativa al catalogo provinciale dei servizi integraji per I'apprendistato 2r 1
Bando BSO__ - progetto id:

Denomingzione operatore
Q Monitoraggio Dati

» Estrazione Dati Ente Id accredit
Rappresent:

codice fiscald
luogo di nasc
lgl Graduatoria indirizzo resi
tipologia sog

» Graduatorie Pubblicate

Il Sottoscritt

Dati Rappres
Nominativo:

Codice Fiscal
b S

Selezionare la voce Stampa Domanda - Progefto per la visualizzazione dell'anteprima di stampa
della domanda (Figura n.32), usare il pulsante/s/tampa e:

— per i soggetti che non devono apporre la marca di bollo, salvare la domanda in formato
.pdf (Figura n.33) sul proprio pc e firmare il file con firma digitale/elettronica e quindi
caricare il .p7m nel tab M — Allegati;

— per i soggetti che invece devono apporre la marca da bollo, stampare su carta la domanda,
apporre la marca da bollo e predisporre una scansione del documento per riprodurre un
ulteriore file in formato .pdf (da salvare sul proprio pc), apporre al file .pdf la firma
elettronica/digitale e caricare il file .p7m nel tab M — Allegati.
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Fiﬁura n.33

i Dati Operatore
= Gestione ATS/Rete
» Dati Ente
» Gestione Sedi
= Anagrafica Fornitori

a Dossier Progetti

+ Presentazione Progethi
= Progetti in fase di
presentazione

E Gestione Progetti

= Progetti ammessi e
finanziati

» Rendicontazions
economica

s Corsi di
recupero/paralleli

+ Allievi Corsi di
recupero/paralleli

Richieste Variazione
Dati
+ Richiesta Variazione
Schede Apprendisti

% Monitoraggio Dati
= Estrazione Dati Ente

@ Graduatoria
# Graduatorie Pubblicate

'| Stampa Progetto

i
S
5
E
Stampa
an
Totale: 2 fogli e
| Stampa |i Annulla |
Destinazione| PDFCreator ‘I'| i
Pagine () Tutte
Copie 1 | +| =]
Layout () Verticale M J
| Drizzontale H
A colori (=i A colori -t
{1 In bianco e nero - -

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022

Pagina 33 di 58



Tornare al menu Progetti in fase di presentazione e si va a scegliere il Vostro progetto tra
quelli elencati Figura n.34.

Figura n.34

2 z -
) resentazione 2 = Ay
# patiop =
» Gestions ATS/Rete JL
» Dati Ente
» Gestione Sedj Elementrovati 13 # 4 12 > pagina 1 di 2
= Anagrafica Fornitori T —
& Dossier Progetti Bl 1 i i 0 ) o kd 0
BS0 o g 1 g g 2 o L
» Progetti in fas, Bl 3 2 i 5 0 9 L 1
presentazione B | 850 5 9 0 g g o a 1
- BSO 1 & o a a o o o
S;.L Gestione Progetti
= Progetti ammessi e 830 i o o a a a a o
finanziati
» Rendicontazione Bet 1 g 2 2 2 [ Y [
economica 850 o 2 0 0 0 o 0 0
= Corsi di
recupero/paralleli BS0 I 0 o a a o o 0
= Allievi Corsi di 850 1 0 o a o o 0 0
recupero/paralleli Elementi trovati 13 “«< 12 k J s pagina 1.di 2
4, Richieste Variazione

ﬁura n.35

n stato Presentato

.
. WOIETRG EStORTA STAMPA
@ pati o)
» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente
» Gestione Sedi :
» Anagrafica Fornitori I Fifantn;

Titolo Progetto: I

a Dossier Progetti
» Presentazione Progetti
» Progetti in fase di
presentazione

nuova ricerca

Elementi trovati 2

Id Progetto [Titolo Progette [Ruolo  [Data Invio Domanda I

Q Gestione Progetti br =)
» Progetti ammessi & @ é
finanziati El=m=nti trovati 2 pagina Ldi 1
» Rendicontazione
economica

» Corsi di
recuperc/paralleli
» Allievi Corsi di
recunera/naralleli

Accedere alla bozza della domanda da completare (Figura n.35)

Al tab M — Allegati usare la voce Inserisci documento (Figura n.36)

Figura n.36

: «= [
Modifica Progetto Nr. WDIETRD  NUOVO ~ GALWA ESRORTA STAMBA

I - servizi |

[ A- Registrazi | [0 8- paticenerali | al | [ o-membrirete | [[E=Soggetto con pote. | [[F = Responsabile Cata..
spioa aoro.| s | IR ) i bonanss |

Inserisci Documento et |ink per upload file documenti da caricare a sistema I

Domanda per I'ammissione al catalogo™: 0

Procura potere di firma :
nel caso if Legale Rap, abbia delgata altre soggete alla firma)
Copia fotostatica carta identita firmatario=:
{nel caso di dichisrazione sottoscritta da tutti f partners dalls rete & necessaria la copia del
documento identits di sgni singalo Legale Rappresentante)

Copia Firmata Avviso™:

Dichiarazione sostitutiva di atto notorio attestante I'esperienza pregressa *: [
{nal caso di rati & nacessaria Is dichisrazions ds parte di tutti 1 partners)
Lettera d'intenti di costituzione rete o scrittura privata di costituzione rete con O
individuazione del rappresentante della rete :
{obbligatoria solo per fe rati
O
Ll
sal

Dichiarazione sostitutiva di atto noterio nel quale il soggetto proponente
dichiara di essere in regola con I'assolvimento degli ebblighi contributivi *:
(se reti deva essere presentata da di tutti i partners)

Informativa sulla privacy sottoscritta®™:

{Fer le reti da parte di tutti | partners)

D attestante il del requisito di accreditamento ai
sensi della normativa di Regione Lombardia.*:
{In caso di ATS tale documentazione deve essere presentata da tutti | membri della rete)

Altri eventuali Allegati:

| salva | | annulla

Tutti | documenti aflegati al progetto sanc farmalmente validi ai fini della partecipazione al bando soltanta se preventivamente firmati can | firma digitale dal Rappresentante legale dellente o da Soggetts con poters di firma delegato dal Rappresentants legale, munita di
procura del potere di firma e indicato nell'spposita sezione "Soggetto con potere df firma" del progetto.
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Figura n.37

Numero*:
Descrizione™:

Sceqli il file®:

2. Procura potere di firma

‘ H Sfodlia... |

Inserire i dati e il file come da esempio alla (Figura n.37) selezionare dal proprio pc il file firmato
con firma digitale/elettronica, col successivo tasto salva caricare I'allegato.

Tab. N — Domanda

F'gura n.38 _

‘ Dati Operatore
» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente
» Gestione Sedi
» Anagrafica Fornitori

h Dossier Progetti
» Presentazione Progetti

INDIETRO  SALVA  STAMPA

= Responsabile Cata.. | | G- Servizi )

Esperienza dell'o.. |

1 progetto pus essere firmato con 1o HeS legale dellente o ds potere di firma dl
firma” del progetco. Per iroltrare il progecto firmato con firma digitale & necessario preventivamente firmare tutti gli Allegati del progetzo.

legale, munito di procura del potere di firma e indicato nell'apposita sezione "Soggetto con potere di

» Progetti in fase di La pi éin a con ci6 che & previsto nel dispositivo:
di al catalogo - N. :
Ulteriori allegati obbligatori:
. 1d Catalogo:
&L Gestione Progetti Operatore:
> Progetti ammessi & Titolo:
','";;‘ﬁ;:;‘ontamne 1l/la sottoscritto/a, consapevole delle sanzioni penali, che in caso di mendaci dichiarazioni, sono comminate ai sensi dell'art.496 del Codice penale, visionati gli elementi esposti nella presente domanda,
oA attesta, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 e di quanto previsto dal D.P.R. n. 403/1398, la regolarita’ di quanto contenuto nella presente domanda, la conformita’ degli elementi esposti e la
ety loro corrispondenza con quanto presente negli allegati inoltrati per via
parallel Invio progetto™:

> Allievi Corsi di
recupero/paralleli

@ hieste Variazione
Dati
» Richiesta Variazione
Schede Apprendisti

@ Monitoraggio Dati

© 1 progetto & completo e desldero |nv|ar|o elemomcamente alla Provincia. Sono consapevole che i dati in esso contenuti
sono da questo e arte integ della presente domanda di finanziamento.
dall'anteprima di stampa.

sara possibile st

annulla

o firmare

A questo punto con la domanda comprensiva anche di tutti i documenti allegati
richiesti, posizionarsi al Tab N — Domanda (Figura n.38).

Qui selezionare il check “il progetto e

completo...” (Figura n.39) e utilizzare il tasto

salva per inviare a sistema e in modo definitivo la domanda di candidatura (Figura

n.39).

F'ﬁura n.39 _ '

@ patio

INDIETRO  SALVA  STAMPA

> Gestione ATS/Rete
» Dati Ente

> Gestione Sedi

> Anagrafica Fornitori

! Dossier Progetti
> Presentazione Progetti
» Progetti in fase di
presentazione

S.L Gestione Progetti
» Progetti ammessi e
finanziati
» Rendicontazione
economica
» Corsi di

1 progetto pus essere firmato con 1 1 e legale dellente o da Soggetto con porere di firma delegato dal Rappresentante legale, munito di procura del potere di firma e indicato nellspposita sezione "Soggetto con potere di
firma” del progeto. Fer inoltrare il progetto firmato con firma digitale & necessario preventivamente firmare tutti gli Allegati del proges

La &in c a con cid che & previsto nel dispositivo:
di al SN

Ulteriori allegati obbligatori:

1d Catalogo:

Operatore:

Titolo:

11/la sottoscritto/a, consapevole delle sanzioni penali, che in caso di mendaci dichiarazioni, sono comminate ai sensi dell'art.496 del Codice penale, visionati gli elementi esposti nella presente domanda,

d:
attesta, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 e di quanto previsto dal D.P.R. n. 403/1998, Ia regolarita’ di quanto contenuto nella presente domanda, la conformita’ degli elementi esposti ¢ la
loro corrispondenza con quanto presente negli allegati inoltrati per via telematica.

| Qi iy
» Allievi Corsi di
recupero/paralleli

@ Richieste Variazione
Dati
» Richiesta Variazione
Schede Apprendisti

‘& Monitoraggio Dati

IST75230 RO1

© 1 progetto & ancora in bozza, pertanto non desidero ancora inviare la modulistica

Invio progetto™:

© 11 progetto & completo e desidero inviarlo elettronicamente alla Provincia. Sono consapevole che i dati in esso contenuti
sono da questo parte integrante della presente domanda di finanziamento.

o firmare. le dall'anteprima di stampa.
| salva [ annulla

sara possibile
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Sezione 4: AVVIO SERVIZI/AZIONI DEL CATALOGO

Le domande di candidatura pervenute saranno istruite dalla provincia di Brescia che provvedera a
sistema ad aggiornarne lo stato. Per le domande che saranno accolte, a seguito di verifica
amministrativa, sara taggato lo stato finale di: "IN AVVIO” (Figura n.40).

Lo stato in avvio deve essere aggiornato dall'Operatore che ha presentato la domanda prima di
effettuare qualsiasi altra operazione per tutti i servizi abbinati alla domanda stessa.

Quindi prima di procedere alla predisposizione di P.I.P. & indispensabile mettere in stato “Avviato”
il tutto, di seguito un esempio.

Utilizzare la voce >> Progetti ammessi e finanziati dal menu Gestione Progetti e cliccare il numero
presente alla colonna In Avvio, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto
riportata (Figura n.40).

Fiﬁura n.40

- - E i

Progatti in Fase di avvio

FEREAs s

§ pati operators
» Gastisng ATS Rele
= Dath Ente
= Grpgbeane Gadi
® Ansgrafcs Formliol

=k

h. Drassier Proqett
= PrpEprLiEGhe Brepatn
= Progett by fase o
presEnkarione

= Progetti smmessl ¢
Fenanziati

EEEEEEER

BE

o Coorgh di
recupern/paraiel Uit traviadh 14
= WMo Corsd &

P Earaiel

Frrne R e

Successivamente si visualizza I'elenco delle Azioni/servizi della singola domanda, dove cliccare sul
tasto “modifica” [& come da immagine sotto riportata (Figura n.41) per accedere al “Kit di avvio”.
NB I'operazione di compilazione del “Kit di avvio” & da eseguirsi per ogni
Azione/Servizio presente in elenco.

Figura n.41

Progetti in stato In Avvio
i. Dati Dperatore Ll
» Gegtione ATSRete
» Diati Erte

= Gestione Sedi

= Anagrafica Formibor

h Duossler Progett!
» Prasentazions Frogett
» Progetti in fase di
presantazane

Elernart trowsti 2 1:5;“1'”'5 N-}:.!!:f!:l .pﬁ|
g TP
HERSaR
i

pagina

A, Titola Progeatie

Elarmard trawst 2

#

Eseguita I'operazione di cui sopra sara visualizzato il “Kit di avvio” con una serie di Tab come da

immagine sotto riportata. (Figura n.42).
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Per inviare il “Kit di avvio” occorre effettuare l'invio telematico per ogni azione/servizio al

Tab L — Domanda (Figura n.42).

Fi

uran. 42

| mvvia Progetts ne

[0 Dt loacneti i (B Masponsatie e [TC- Dati Gestlonas [T D Sed

EiT=Mwges wrav | [EETDscencer | R )

Allegati alla comuanicarisiin CErateas
At ol comtiharions delila 4TS -

gl e
Proeua gl pote o S
Calengirhs delle aptivith:

At prespeki;

Edarn reaminalivi e ﬂlﬂhlt.lﬁd.l #hvith corsual o

delly impresa & appaclanmsa

Isichiara fone o

idchiars cha sedi, imptansi & sttrecraturs Wiilizratl por (4

reairrasioes dol presenbe progetts ssno ons ol seead

dails AGTELVE ¥igEnbE in WAl 0 I0aRE & LCUMTIL &

par lo wwalgimintn dolle atthRh proviste,™;

Dchisrs nolre che gf alled acriltl aaxiorefodzions

83 I possesss del requisitl soggeithvi previsti dal
wﬂ"‘ i P el

e T
Irivis alsttreslcs dalla —
comunicarions & aveio®:

| s Souwatcs com pote._ |

anrutla
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Sezione 5: PRESA IN CARICO DELL'APPRENDISTA E INVIO P.I.P.
Awviati i servizi € possibile procedere con la compilazione dei PIP.

Sezione 5.1 ricerca dati apprendista e compilazione ed invio del PIP

Posizionarsi al menu >> Progetti ammessi e finanziati dal menu Gestione Progetti e cliccare il
numero presente alla colonna Avviati, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto

riportata (Figura n.43).

Figura n.43

-
Progatti in Fase di avvio
§ oatl Dperatocs
= tons ATL Rats
» Cuth Ente
= [rpationa Sedl
» Anagrafics Formitod

[ R r—— Pragetti
» PraierLisions Pregeln |
= Progetl in fase i
e ANy

Ll castions proget
= Progetti immasd @
fimanziati

FCorHATEC
w Cosrsd i

recupero/paralsll Elmrrasdi trowads 14 & 5 N
» Aflewl Corsl &

pecupiviparaiell

=

Om il | Awviall |+ onchund

‘e

Di seguito si visualizza il proprio elenco delle Azioni/servizi, da qui utilizzare il pulsante apposito PIP

in alto a destra (Figura n.44).

Figura n.44

p Progetti in stato Avviate
Dati Operators
* Gestione ATS/Rete
» Duati Enbe

ETHI:I g

» Gestione Sedi

» Anagrafica Fornitor
Elemanti trauvak 2

Id
Azlone

Dossier Progetti Gt =

= Fresertazions Pragett

* Frogetti in fase di :
s =H

presentazione

Elemanti trayati 2
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Figura n.45

i Dati Operatore
» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente
# Gestione Sedi
» Anagrafica Fornitori

a Dossier Progetti
» Presentazione Progetti
% Progetti in fase di
presentazione

a Gestione Progetti
» Progetti ammessi e

Ricerca Apprendisti per PIP

cerca un apprendista dalla banca
dati oi sintesi inserendo if codice
fiscale

Il simbolo *¥ jndica che almeno uno dei campi & obbligatoric
Apprendista

Codice Fiscale **: |

(Irrrettere codice compieta)
cerca || annulla

Visualizza Pip

/

finanziati

# Rendicontazione
economica

» Corsi di
recupero/paralleli
= Allievi Corsidi
recuperc/paralleli

premere per visnalizzare i pip gia creati

#a. Rirhirste Variazinne

L'opzione “Visualizza PIP” visualizza |'elenco completo dei propri P.I.P. (Figura n.45a)

La schermata che segue mostra i PIP dell'apprendista eventualmente gia generati per questo
id_bando/id_progetto prescelto.

Figura n.45a

CHIUDI

P Elenco Pip del Bando DIETRO ESPORTA STAMPA
/Rete
i s
o Codice fiscale Cognome Ente
| -
Stato PIP Codice PIP
ti ISeIeziona vl
: Progetti
e di
Codice PIP Data PIP | ente | ID Progetto Apprendista Stato Pip Data e Nr. protocollo
ptti
essie
ne

Digitare il codice fiscale per la ricerca dell'apprendista da prendere in carico come da immagine
sotto riportata (Figura n.46).

Visualizzare la scheda dell'Allievo (apprendista) per accertarsi che tutti i dati siano corretti
cliccando direttamente sulle relative voci in elenco (Figura n.46).
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Figura n.46

i Dati Operatore
» Gestione ATS/Rete
= Dati Ente
= Gestione Sedi
= Anagrafica Fornitori

a Dossier Progetti
= Presentazione Progetti
» Progetti in fase di
presentazione

ﬂ Gastione Progetti

Ricerca Apprendista per PIP

Il simbole * indica che il campo & obbligatoric

Codice Fiscale *: J
(Immettere codice compieso)

» Progetti ammessi
finanziati
» Rendicontazione

cerca | [ annulla |
Visualizza Pip
Allieva Corsi Stato
i ] B3 ATTIVO
Dati n!)!irs-nrhsm

economica

Tutore

&=

L=t |
Canica CF da RS CRE

Corsi

- &

IRDIETRD  STAMRA

Azienda

Dati Tutor

Dati azienda

Nel caso i dati inerenti I'allievo sono corretti, proseguire nella compilazione del PIP cliccando sul tasto

& associa e seguire le successive funzioni richieste (Figure n.47).

Selezionare il pulsante “nuovo” per creare il PIP e quindi selezionare il catalogo sul quale creare il

PIP.

Nel caso chi opera € abbinato anche come membro a pil progetti proseguire con le selezioni con il
successivo tasto & “associa” (Figura n.47).

Figura n.47

i Operatore

jestione ATS/Rete
ati Ente

iestione Sed
nagrafica Fornitor

sier Progetti

reésentazione Progeth

rogetti in fase di
isentazione

Elermanti trovati 1

BE

Ricerca Progetti per PIP

Id Progetto

=

<m
INDHETRO  STAMBA

pagina 1 di 1

Elermenti trowvati 1

pagina

Solo nel caso di dati non corretti inerenti all'apprendistato I'Operatore puo ricercare il *Mod. Ap.1”
(se presente), utilizzando la voce al menu Gestione Progetti Modelli Ap1, (Figura n.48).
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Visualizzato il Modello Apl interessato utilizzare il tasto E |

Figura n.48

per accedere alla modifica dei dati
(esclusivamente quelli indicati nel Manuale delle procedure) (Figura n.48).

= | Ricerca Modelli AP1

I Dati Operatore
» Gestione ATS/Rete
» Dati Ente
» Gestione Sedi
» Anagrafica Fornitori

Codice Fiscale™:

a Dossier Progetti
» Presentazione Progetti
» Progetti in fase di
presentazione

(Immistters valore completo)

Stato Apprendista:

Attivo E

cerca | I annulla

ATTENZIONE: sono ritenuti validi ed associabili a corsi solo ed esclusivamente i{ modelli completi il cui Allievo risuiti in stato 'Attivo’.

E Gestione Progetti
» Progetti ammessi e
finanziati
» Rendicontazione
economica
» Corsi di
recupero/paralleli
» Allievi Corsi di

recunaco/nacallal

Elemant wrovahi =

1d 4P1 Codice| Data

| » Modelli AP1

Fi» ura n.49

Dettaglio Modello AP1 N°©

Cognome | Nome

Denominazione Azienda

C.F. Azienda Partita Iva Comune Sede Operativa| Stato Modello (P1

) ) [ st vur

| || /D~ Dati Sede Legale | [/ E- Dati Sede Operati... |

Stato™:

F‘ig)u ra n.50

ati Operatore

= Gestione ATS/Rete

-
» Dati Ente A - Dati Pei 1&%@0

» Gestione Sedi

| [ c-patiTutor

| [BEDatiSeds Legale | [JESDatiSede Operati.. |

= Anagrafica Fornitori - >

‘ Dossier Progetti
» Presentazione
Progetti
= Progetti in fase di -
presentazione Cognome™:

Nome™;
5 =,

& Gestione Progetti sl
» Progetti ammessi e Sesgoty
finanziati
» Rendicontazione Data di Nascita™:
economica
» Corsi di Comune di Nascita®
recupero/paralleli
» Allievi Corsi di Provincia di Nascita™:
recupero/paralleli J
» Modelli AP1 Cap di Nascita:

Nazione™: |
Richieste Variazione | Comune di Residenza™ _——
Dati Provincia di Residenza™:

» Richiesta Variazione
Schede Apprendisti Cap di Residenza™:

& Monitoraggio Dati
» Estrazione Dati Ente

Indirizzo di Residenza™;

E Gestione Titolo di Studia:
Corsi/Edizioni Livello di istruzione®:
= Modelli AP1

@ craduntoria
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Dati del Tutor

Figura n.51

Dettaglio Modello AP1 N°

Tutti i dati nella pagina sono medificabili da utente. Selezionare un tutor tra guelli esistenti in banca dati oppure crearne uno nuovo per sotituire il tutor preesistente

Nuovo Tutor Cerca Tutor l

Nome Cognome Tutor:

Titolare Impresa:

Livello:
Mansione:

Anni Esperienza:
Codice Fiscale:
Telefono:

Fax:

E-Mail:

Sesso:
Corso Formazione Frequentato:

Anno Corso Frequentato:
Num. Ore Frequentate:

Ente Corso Frequentato:
[ ]

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022
Pagina 42 di 58



Terminate le eventuali correzioni ritornare alla pagina Figura n.46 per riprendere la compilazione
PIP, ricercando l'apprendista ed eseguendo l'associazione al proprio progetto Figura n.47

Proseguendo nella compilazione del PIP dalla Figura n.46 in successione completare i dati del PIP,
(Figura n.52) inserendo:

e i moduli formativi che si prevede di far frequentare all'apprendista;
e rispondere alle informazioni richieste con I'opzione SI/NO;
e specificare la priorita.

Figura n.52
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Premere il tasto “salva” per salvare i dati (Figura n.52) e visualizzare I'anteprima di
stampa del PIP appena compilato (Figura n.53) per verificare la correttezza
complessiva dei dati registrati prima di inviare definitivamente il PIP a sistema.
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Per l'invio definitivo del PIP a sistema cliccare sul tasto u Invia (Figura n.53).

Il PIP passa dallo stato di “bozza” allo stato di “Presentato” con una data e un numero di protocollo
progressivo generati dal sistema SINTESI.

Siricorda che con il PIP in Stato Presentato (e successivi) non € piu possibile apportare correzioni
ai dati a sistema, nel caso ricorra procedere a modifica attenersi alle indicazioni dell“Operatore
Provincia” dello staff di gestione.

Fic.]ura n.53
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Sezione 5.2 Erogazione dei servizi prenotati nel PIP

Dopo la presentazione del PIP se lo stesso passa nello stato “Validato” e successivamente
ammesso a stato “Accettato”, € possibile procedere con la successiva gestione delle attivita.

Con il PIP in stato “Accettato” utilizzare il tasto 4 “Erogazione” (Figura n.54).

Fi

Coniltasto ™= (Figura n.54) sara possibile, successivamente alla erogazione dei servizi e
delle edizioni corsuali, procedere alla chiusura del PIP.

Fiﬂura n.54
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Utilizzando il tasto 4 “Erogazione” (Figura n.54), si visualizza PIP a sistema ed in parte
_EI .

ad ogni modulo formativo indicato nel PIP si visualizza il tasto “Eroga dote” (Figura
n.55).
Figura n.55
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Il sistema rimanda automaticamente nel Tab E - Edizioni (Figura n.56) (progetto Avviato) del
servizio selezionato e richiesto nel PIP.
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Dal Tab E — Edizioni (Figura n.56) é visualizzabile anche I'elenco delle edizioni stesse gia presenti
per il modulo formativo selezionato.

Per proseguire € indispensabile associare I'apprendista ad una edizione:

— se l'edizione € gia presente cliccare sul tasto =l “associa” (Figura n.56);

— se l'edizione non & presente, generare una nuova edizione di gruppo cliccando sulla voce
presente (Figura n.56).

Figura n.56
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Per generare una edizione nuova dal Tab E — Edizioni utilizzare la voce presente a sistema (Figura
n.57)

Figura n.57
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La generazione di una nuova edizione prevede la compilazione obbligatoria dei seguenti campi
(Figura n.58):

— Data Inizio
— Data Fine
— Numero destinatari previsti

| campi Codice modulo, Numero Ore € Sede Operativa sono precompilati dal sistema con i
valori indicati dall’Operatore in sede di invio progetto e dei Moduli formativi per servizio.

et
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Figura n.58
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Sezione 6: AVVIO/CONCLUSIONE ATTIVITA' DELLE EDIZIONI DEI SERVIZI-MODULI
FORMATIVI

Sezione 6.1 Avvio Attivita Edizione

Posizionarsi in Gestione progetti >> Progetti ammessi e finanziati, cliccando sul valore della
colonna “Awviati” (Figura n.59).

Figura n.59
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Per procedere all'avvio di una “Edizione” & necessario posizionarsi nel tab E- Edizioni del servizio
prescelto (Figura n.60).

Figura n. 60
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Selezionare il tab E — Edizioni (Figura n.61), ed utilizzare per ogni fase i tasti e le funzioni previste.
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Figura n.61
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Allegare il Calendario delle Attivita formative previste per I'edizione nella sezione Allegati
edizione selezionando il tasto J (Figura n.62)

Figuran.62

y Jodel oS
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Note: l \
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Il sistema richiede, per ogni allegato, I'inserimento di una descrizione (campo Note). Per caricare il
Calendario Attivita tramite il tasto Sfoglia, selezionare il file sul proprio PC. Cliccare su
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[UPLOADY] per caricare il file. Se ricorre € possibile caricare Calendari aggiornati effettuando un
nuovo upload.

Prima di confermare l'avvio dell'edizione, verificare visualizzando I'anteprima di stampa bianca - =1
della Comunicazione di Avvio dell’edizione, che tutti i dati siano corretti (Dati Edizione,
Allievi e Allegati).

IMNVIA

Per confermare l'invio della Comunicazione di Avvio dell'Edizione premere il tasto
(visibile in alto a destra).

Per l'indicazione della Data Inizio (verificare il Manuale delle procedure in corso di validita).

Con l'invio dell'edizione la data inizio non & piu modificabile e in automatico il sistema genera un
Numero Protocollo che € riportato sul documento di stampa.

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022
Pagina 52 di 58



Sezione 6.2 Scheda utente

=

corrispondenza di ogni allievo il tasto

Dall'icona

(Figura n.63) & possibik.e vedere |'elenco degli apprendisti associati; in

accede alla Scheda utente (Figura n.63) con i dati di

presenza al corso e i dati relativi alla frequenza (aggiornabili prima della chiusura dell'edizione

stessa).

Figura n.63

Al ARprandists
ti - Coqname |
Pl T -
Bl i dirore I Statn P
adi
Colre Fanate
| EAra [“znniia
el X &
£330 ¢ j:" Somace ndivduale i" Edamine o1 grippo
L]
Elgfrg nt tovah pagina
X , d Diata Sede N Tat

all D0t S0 EEGIR AT module Laty Inizio pevotivo e Do stinatari]
i
all
Zione | Elaswant kovall 3
a7kne o P W bbb sttt e e
1 , -

Elenco Persone assoclate all’edizione .

Prugetio = Aripme M.

Clame okl bowali 1

ata Date] ol |
i oty |Datsl
Tipi |Destinatarin| Tulor Cosfermaatic T FI!rH:.qI'-'"': ::--rn r"‘.I“”‘nr“rr!-ﬂ'l‘lrw-hﬂu-

T

- s

El=rrnt) bovall L

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022

Pagina 53 di 58



Sezione 6.3 Conclusione - Chiusura delle Edizioni
Terminate le attivita, I'Operatore procede a chiudere I'edizione.

Prima di chiudere I'edizione verificare la necessita di aggiornare tutte le Schede Utente dei
partecipanti (come da Figura n.63).

Cliccare il tasto di modifica dell'edizione (Figura n.64)
Figura n.64
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pagina 1 di 74

Completare i dati della modifica dell’edizione (Figura n.65):

— Nella parte sottostante della pagina ¢ visibile I'elenco di tutti i partecipanti al corso.
— In parte ad ogni nominativo & presente una casella “Titolari di dote” da spuntare per chi in
elenco e titolare di dote.

In genere il sistema propone i titolari di dote in automatico (numero massimo di allievi previsto per
il servizio prediligendo quelli con maggiore frequenza), € possibile comunque modificare questa
impostazione automatica per i nominativi effettivamente non titolari di dote.

— Selezionare dalla tendina dello stato la voce “chiuso”;

— confermare la data di chiusura;

— cliccare sul tasto salva per chiudere I'edizione.
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Figura n.65
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Al salvataggio, il sistema controlla che il totale dei titolari di dote non superi il numero massimo
consentito per il servizio interessato.

Una volta chiusa I'edizione non sara piu possibile modificare i dati dell’edizione e aggiornare la
scheda utente dei partecipanti al corso.

E previsto l'invio/protocollazione online della comunicazione di conclusione di un‘edizione

premendo il tasto INVIA@ in alto a destra dall’anteprima di stampa (stampante rossa).

La stampa del Modello F1 e utilizzabile dalla pagina elenco Azioni del progetto in stato di Avviato
utilizzando i tasti @é’f (Figura n.66) e il successivo tasto H come da Figura n.67.

Figura n.66
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Figura n.67
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Chiusura dei PIP
Una volta terminate le attivita previste all'interno del PIP I'Operatore che ha preso in carico
I'apprendista chiude il PIP dal pulsante “chiudi” visibile dall’elenco dei PIP.

IST75230 RO1 Approved by RAD 21/06/2022
Pagina 56 di 58



SEZIONE 7: CONCLUSIONE DEI PROGETTI, DEI SERVIZI E DEL CATALOGO

Solo dopo la chiusura di tutte le edizioni di un progetto € possibile procedere con la chiusura dello
stesso.

Utilizzare la voce >> Progetti ammessi e finanziati dal menu Gestione Progetti e cliccare il numero
presente alla colonna Avviati, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto
riportata.

Fiﬁura n.68
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Successivamente si visualizza I'elenco delle Azioni/servizi della singola domanda, dove cliccare sul
tasto “modifica” (& come da immagine sotto riportata per accedere al “Kit di avvio”.

Figura n.69
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Verificati tutti i tab presenti posizionarsi sul tab L — Domanda, selezionare il check “La domanda di
conclusione € completa ...” e cliccare sul tasto salva, come da immagine sotto riportata.

Figuran.70
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