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Introduzione

La schermata proposta in fig.1 riproduce la pagina iniziale dell’applicazione
denominata Voucher Individuali, attraverso la quale le aziende aderenti a For.Te.
possono richiedere Voucher formativi per i propri lavoratori.

Si rimanda alla lettura dell’Avviso 1/10 pubblicato e disponibile sul sito per le
modalita di richiesta.
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Attraverso le voci di menu poste nella barra a sinistra & possibile accedere al Catalogo: |la voce
“Catalogo nazionale” consente di visionare l'intera offerta, ordinata per titolo dell’iniziativa
formativa.

La voce “Strutture formative” consente di accedere all’elenco delle strutture formative in
Catalogo, presentate in ordine alfabetico; per ognuna utilizzando la funzione “lente di
ingrandimento” si accede ad una breve scheda anagrafica.

La voce “le tue iniziative”, attiva dal 30 giugno 2010, consente all’azienda di visionare le
iniziative prescelte; nella “sezione news” |'azienda potra trovare eventuali aggiornamenti e/o
comunicazioni del Fondo.

La sezione “"Area documentale”, sono archiviati il testo dell’Avviso 1/2010, l'allegato 1 e |l
manuale per l'acquisizione dei voucher.

Inserendo il codice identificativo della richiesta, ricevuto al momento della prenotazione dei
voucher, l'utente potra accedere all’Area riservata al fine di visionare le richieste inviate al
Fondo e di recuperare le informazioni inserite nell’allegato 1.
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Il Catalogo Nazionale di For.Te. e costituito da Iniziative Formative e Seminari distribuiti su
tutto il territorio nazionale.

Le possibilita di interrogazione del data base sono diverse; la pilt immediata € la ricerca
dell’iniziativa di interesse, partendo dalla localita in cui svolgere la stessa. Per fare questo &
sufficiente posizionarsi con il mouse sulla regione di interesse e fare click, per accedere alla
lista delle provincie.

Manuale Utente Catalogo Nazionale Voucher Pag.4/14



(Jorte:

Elenco iniziative

- e T :
VOUCHER
b ey e s
W Homs " ELENCO INIZIATIVE
W Carings nanona
W Sruners formses LB
B 1y E Codica intzihva oF _20%0 i
3 piewy Ertfe #4608 | - da selazionam - bl
W o3 scqmentae 493 MM | - da selazionan - :::
s 1
W kganserats Raaogla o “:4“'“"“ - =
ey et R LA Sntica o =
i . - ]
i Repene Lazig \'_Tl
Frownga % =
Titedo Tipologla Max. Edizionl Dettaglio
Partecipanti
Comabink aziendale Corso b ? Q,
Foomasions Agdel Antncendia Cersa ] T Q,
Fommations Primg Soeoorse (=) ] 7 a,
GEFand d8l Cma & 2808 MoaDe Corsa H T o,
GEIoNE o alEh s & SO0 Carnd ] T a,
WFRESA SCURA Carso 20 L Q,
L& pestiona ambietale delaczienas Cars = T Q,
L RiCarecza nal frasporma i mard so simda Corsa w T Q,
Markaling Corsa L] 7 o,
Hicrascht Cfica Corsa i T Q,

Fig. 3

La schermata proposta (fig. 3) visualizza I'elenco delle iniziative. Tale pannello ha un motore di
ricerca con piu campi selezionabili e combinabili fra loro (ente erogatore, area tematica,
tipologia, settori, regione e provincia). Se non viene selezionato alcun criterio di ricerca,
utilizzando la funzione “cerca”, sara proposto I’'elenco di tutte le iniziative a disposizione nella
Provincia prescelta.

Sulla colonna dettaglio viene messo a disposizione un pulsante (lente di ingrandimento) di
dettaglio, attraverso il quale si accede alla “scheda iniziativa”.
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Fig. 4

La scheda contiene le informazioni essenziali riferite all’iniziativa prescelta. II menu posto in
alto consente inoltre di accedere al programma dell‘iniziativa, di visionare coordinamento e
docenti, la certificazione prevista al termine del percorso formativo.

Il quadro riepilogativo permette di accedere alle edizioni, se previste, di ogni iniziativa
formativa, date (o periodo) di svolgimento e le relative sedi di svolgimento.

Nella schermata “scheda iniziativa”, a partire dal giorno 30 giugno 2010, saranno visualizzati i
tasti “prenota iniziativa formativa” e “prenota modulo”.
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La prenotazione

La funzione di “prenotazione” sara disponibile a partire dal giorno 30 Giugno 2010 come
indicato al Punto 8 dell’Avviso 1/10.

Segue, a titolo esemplificativo, una simulazione di prenotazione del Voucher per una ipotetica

Azienda presente sul territorio di Latina operante nel settore delle Costruzioni.

Impostati i criteri di ricerca dalla schermata di (Fig.5) e successivamente fatto click sul bottone
Cerca, vengono proposte le Iniziative che soddisfano il criterio impostato. E possibile scegliere
I'iniziativa di interesse facendo click sulla lente associata al Titolo desiderato
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Fig. 5
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La scelta propone la schermata riprodotta in Fig. 6

L — INDIVIDUALI
 Schemawciing ™ Ruomma ® Copdesmens ™ Qoo ™ Qusde reoteasta ™ Canicagons
& pome & SCHEDA INIZIATIVA
W Cafaloon nagonas
B s fmaE
® weinsans . oo ___)
" uma R | bt : e
ot | lL‘ Contabdics anendale
W Lied festaty TipoHas Cps
Dastinatan mﬁmam&mmmahmmmnlawiﬂlhumdlhprﬂn:
siufura amminsiraiea
0 E6rSe S propons of Raning una Sciida Edrse praficd @ lecnca per migiitcas Falicensa &
Ry Forganizzagions S5t Bty conkabibs, N COrED @ ‘ComIatdh ADBndNe 51 CEOpOnE @ Krmarng
o hipora chié 383 iR §rado di peshie mbegralmante ke problemabiche lEgale
A FMMinTong conasia
11 Sistema contabils - La Nomnaiva Caislica @ Fiscals - | regimi conlabidi - Fopgistn comtagii -
Cantknub L3 lenuts dally corfabiktd = Il Sofware O contabelith - Gesbons prma nots contalile & pima
Bota VA -0 s 218 CoMeHa IMputazizess dalle vod & Coat B & LR - RADDI ton
ol Uil Frscadl - introdusions 3 bilanads
Mbebadiologes Ledane Montile Simulasant Edenatadisn Cads Histr Foous Graug, Trainihg on B job
Burss 24
ErBCalaEons pASIEY I PO GEms 1 SN0 e gRormne em At
. gt 15
1e Edistei T
Valor ieiziga 120000
Fig. 6

A seconda dell’Iniziativa scelta, sara
prenotare un modulo della stessa, tramite
dell’iniziativa

la selezione del

possibile prenotare l'intera iniziativa o, se previsto,

bottone Prenota Modulo

Il clic su questo elemento comporta la successiva scelta dell’edizione prescelta (Fig. 7).
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Fig. 7

Fig. 7 a
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Con la scelta e la conferma dell’edizione si aggiunge l'iniziativa selezionata all’elenco “Le tue
iniziative” (Fig. 8)
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Se si desidera aggiungere all’elenco ulteriori iniziative, € sufficiente selezionare il bottone
Aggiungi Iniziativa. E ripetere quanto descritto all’inizio di questo capitolo.

Le regole e le possibilita di aggiungere ulteriori Iniziative sono regolamentate al Punto 4
dell’Avviso 1/10; di conseguenza il sistema non consente ulteriori inserimenti, qualora sia
stato raggiunto il valore massimo previsto dall’Avviso.

La scelta di ulteriori Iniziative comporta da parte del richiedente di fornire una priorita di
quest’ultime tramite la selezione del bottone freccia su B che serve a spostare in alto

I'iniziativa e di conseguenza alzare la priorita, oppure sul bottone freccia in giu che serve a
spostare in basso l'iniziativa e di conseguenza abbassare la priorita (Fig. 9).

E possibile eliminare una o pil Iniziative dall’elenco selezionandola e facendo click sul bottone
Elimina.
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Nella schermata LE TUE INIZIATIVE (Fig. 9) € sempre presente il valore totale dei Voucher
che si stanno richiedendo espresso dal campo: Totale

A conclusione della fase di prenotazione occorre digitare il numero dei dipendenti in organico,
nel campo proposto ed identificato dall’etichetta: Totale dipendenti: ........ (organico
azienda al momento della richiesta) al termine di tale operazioni si procede con la scelta
del bottone Compila Allegato1l.
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Fig. 9

A conclusione della compilazione dell’Allegato 1 & possibile stampare quest’ultimo ed inviarlo.

Si ricorda che le informazioni iniziali riferite all’azienda richiedente e quelle richieste ai sensi
del DPR 445/2000 artt. 46 e 47, devono essere obbligatoriamente compilate, pena I'esclusione
della richiesta.

Fatte salve le informazioni sul lavoratore in formazione e sull’eventuale rimborso spese
richiesto (anch’esso regolato dall’Avviso al punto 5.2), tutti gli altri campi saranno compilati
automaticamente, a seguito della scelta effettuata e delle informazioni inserite nello stesso
Allegato 1.

I valori economici sono anch’essi compilati automaticamente. In particolare, il calcolo del
finanziamento privato obbligatorio, & calcolato, come previsto dall’Avviso sul costo complessivo
dell'iniziativa, al netto dell’'IVA. Il sistema procede pertanto al calcolo secondo la seguente
formula:

Importo / 1,20 - Es. 1800,00/1,20 = 1500,00 (costo al netto di IVA)

Es. percentuale fissa al 20% (De minimis)
(1500,00 / 80) x 20 = finanziamento privato obbligatorio

Es. percentuale Regime di aiuti al 30% (dichiarata dal compilatore)
(1500,00 / 70) x 30 finanziamento privato obbligatorio
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L'operazione di Invio comporta la ricezione da parte del richiedente di una e-mail specificata
nell’allegato 1 (Fig. 9) con la quale si comunica il codice del Voucher al quale fare riferimento
per eventuali comunicazioni. Nella medesima e-mail viene anche fornito un codice
identificativo.

Il Codice Identificativo consente di accedere all’Area riservata, per visionare i voucher
richiesti e le informazioni immesse nell’Allegato 1.
Attraverso l'area riservata |'azienda potra inoltre effettuare le prenotazioni per nuovi voucher,
anche nel caso di futuri Avvisi emanati dal Fondo.

L'azienda avra cura di stampare I'Allegato 1 compilato, che nei 7 giorni successivi alla
Prenotazione del voucher, come previsto dall’Avviso, dovra essere inviato al Fondo, corredato
da timbro dell’azienda, firma del Legale Rappresentante e dal dipendente in formazione.

Nel caso di piu voucher, I'allegato 1 sara cumulativo e dovra recare la firma di tutti i lavoratori
in formazione.

La documentazione sara completata da copia del Documento di identita del Legale
rappresentante dell’azienda o, se previsto, da un suo delegato.
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Caratteristiche tecniche

Sistema operativo: Windows XP, Vista, 7.

Browser: Internet Explorer 7 o superiore.

Impostazione del browser: Accedere alla voce “strumenti” di Explorer, selezionare
“opzioni internet”. Selezionare la cartella “protezione” e fare click sul pulsante “Livello

personalizzato”. Apparira la seguente maschera:

Impostazioni di protezione - Area Intranet locale

Irnposkazioni
) Chiedi conferma =
() Disattiva
-_u;*_.} Download
l"i} Download dei caratteri
() Attiva
) Chiedi conferma
() Disattiva
z-f’ Download dei file
{(*) Attiva
() Disattiva
gf’ Richiesta di conferma automatica per download di file
{+) Attiva
() Disattiva
Esecuzione scripk
‘= Consenti accesso agli Appunti a livella di codice

— |

{2 Aitkiea
£ >

*Per rendere effettive le imposkazioni, & necessario riavviare Inkernet Explorer

==
.7—!'

w

Imposkazioni personalizzate

Reimposta a: EMediD-bassa ipredefinita) w

[ 8] 4 l I Annulla ]

Navigare con la barra di scorrimento verticale fino al gruppo “download” e selezionare per

tutti i sottogruppi la voce “attiva”.

Tornare ad “opzioni internet”. Selezionare la cartella generale e fare click sul pulsante
“impostazioni” del gruppo “cronologia esplorazioni”. Apparira la seguente maschera:
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Impostazioni file temporanei Internet e cronologia E|

File temporanei Inkernet

In Internet Explarer, copie di pagine Wehb, immaagini ed elementi
multimediali vengono memotizzake per Una successiva
visualizzazione rapida.

Ricerca wersioni pitl recenti delle pagine memarizzate:
() all'apertura della pagina Web
() all'avvio di Internet Explorer
(%) Automaticamente

i Mai

Spazio su disco da utiizzare (5 - 1024 ME): | 1024 |
(Consigliako: 50 - 250 ME) - ]
Percarso corrente:

CDocuments and Settingsig. scialolImpostazioni
localit Tempaorary Internet Files),

[Spu:usta cartella. .. ] ['-.-'isualizza oggekti ] [ Wisualizza File

Cronalogia
L'elenco dei siti Web visitati werrd salvato per il numero di giorni
specificata,

Indicare per quanti giorni conservare le
pagine nela carkella Cronalogia;

ik ] [ annulla

Selezionare I'opzione “automaticamente” e immettere 1024 nel campo di richiesta “spazio”.

Sbloccare i popup. Per effettua tale operazione scegliere la voce “strumenti” del menu di
internet explorer e da “"blocco popup” selezionare “disattiva blocco popup”.
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