GUIDA GESTIONE VOUCHER

Avvio e Chiusura Edizioni
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Guida Gestione Voucher — Avwvio e Chiusura Edizioni Corsi a Catalogo

Collegarsi al sito www.fondoconoscenza.it e accedere all’area riservata:

Utente: -OEsci
renan -
CONOSCENZA
) Home Page Dati Aziendali Documentazione Assistenza
Anagrafica Conto Formazione Gestione Piani
Visualizza 'anagrafica completa Capacita di interazione al tessuto produttivo Apri e gestisci
dell'Azienda/Ente di formazione dei piani formativi

Gestione Cataloghi Gestione Credenziali
Cataloghi nazionali di iniziative di formazione ~ Visualizza il nome utente e cambia la password

continua a favore deli studi professionali

Selezionare “Gestione Cataloghi” per accedere all’elenco dei Corsi a Catalogo per i quali sono

stati richiesti i Voucher:

Elenco Corsi a Catalogo

Area tematica [Seleziona un'area tematica >

Tipologia iniziativa |Seleziona una Tipologia v|

Sede Provincia
[Seleziona una provincia ~|

Comune
[Seleziona prima una provinda  ~|

Codice Titolo Azienda Stato Seleziona Stampa Formularic Doc.
Ric.
FCAT202001031 Controllo di gestione, organizzazione e adempimenti in materia di Azienda Approvato
privacy dello Studio Professionale Prova & ‘ . ‘
" : N : P " Azienda
FCAT202001038 Gestione operativa degli Ammortizzatori Sociali dopo I'emergenza Approvato
COVID 19 Rice: s ] ] ]
e Azienda
FCAT202001028 La dimensione transnazionale della fiscalita. Prova Approvato l ‘ . ‘
Azienda
FCAT202001029 CED 2.0. Informatizzazione e aggicrnamento professionale Droa Approvato , ‘ ‘ ‘
Azienda
FCAT202001030 Contrattualistica avanzata del lavoro Prava Approvato , ‘ . ‘

Selezionare “Seleziona” # per gestire i Voucher
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Appare la seguente schermata con i dettagli del Corso selezionato:

Dettagli Corso a Catalogo

Titolo
Controllo di gestione, organizzazione e adempimenti in materia di privacy dello Studio F *

Area Tematica
Gestione aziendale (risorse umane, qualita, ecc) e amministrazione

*

Tipologia dell'iniziativa

Corsi
Seminari

Laboratori

E' prevista la fad?

Si

Mo

Se si specificare la modalita

Sincrona
Asincrona

Mista

Gestisdi Edizioni [

Da questa schermata ¢ possibile visualizzare i Voucher richiesti oppure avviare e gestire le Edizioni

Selezionando “Gestisci Edizioni” viene visualizzata la seguente schermata:
Edizioni Corso a Catalogo

Codice Catalogo:
FCAT202001031

Mumero Lavoratori da assegnare:

Numere Codice Periodo Sede N. Stato Seleziona Comunicazione Doc.
Lav. Avvio Ric.

Toma a Dettaglh Catalogo | Torna a Elenco Corsi a Catalogo

Selezionare “Nuova Edizione” per creare una Nuova Edizione

Pag.3di9




Inserire i dati relativi alla Nuova Edizione

Edizione Corso a Catalogo

Data inizio prevista
* La data inizio edizione non pud essere anteriore alla data inizio del Catalogo (01/06/2021)

Data fine prevista . . . ) .
- La data fine edizione non puo essere posteriore alla data fine del Catalogo (31/03/2022)
Indirizzo Sede

Cap Sede

Comune Sede

Seleziona una Sede  ~|*

Cliccare su “Conferma” per inserire i partecipanti:

Elenco Partecipanti Edizione

Nessun lavoratore inserito

Aggiungi Lavoratore

Per Eroseiuire & necessario inserire almento un partecipante

Selezionare “Aggiungi Lavoratore” e selezionare il lavoratore dall’elenco che appare in primo piano

Seleziona un lavoratore

Cognome Nome Codice Fiscale Azienda Aggiungi
Rossi Mario asasas11azza000a Azienda Prova P
+ <
Bianchi Mario  asasasiiazza0004 Azienda Prova 3
<

Il lavoratore selezionato apparira all’interno dell’Elenco Partecipanti Edizione
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Elenco Partecipanti Edizione

Cognome MNome Codice Fiscale Azienda Cancella

Bianchi Mario  asasas11A2280004 AZienda Prova *

Indeatro

E possibile aggiungere altri lavoratori selezionando “Aggiungi Lavoratore” ripetendo i passaggi precedente-
mente descritti.

Una volta terminato I'inserimento del/i lavoratore/i per avviare I'Edizione occorre selezionare “Avanti” e ac-
cedere alla seguente schermata:

Avvio Edizione

Comunicazione Avvio Corso
Compila il documento <

Carica documento firmato (_.p7m):
Sfoglia... | Messun file selezionato.

Documento di riconoscimento del dichiarante
Data scadenza documento:

Carica Documento firmato (.p7m):
Sfoglia... | Messun file selezionato.

Salva Documenti

Selezionare “Compila il documento” per visualizzare la Comunicazione avvio Corso

COMUNICA

= che le attivita formalive relative al suddetio percorso formativo avranno inizio in data 01/06/2021,
= che parteciperanno al suddetto percorso formativo, in qualita di allievi, | seguenti lavoratori:

Cognome | Nome Codice Fiscale Azienda

Bianch Mario |aasasa11A2240004| Azienda Prova

IliLa sottoscritto/a dichiara inoltre che i locali utilizzati per la realizzazione del suddetto Progetto Formativo sono conformi alla normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro ai sensi del D Lgs. n. 81/08 @ s.m.i. e si impegna a fornire a Fondo Conoscenza tutte
le informazioni necessarie per garantire il corretio svoigimento dei relativi controlli di veridicita,

ROMA, 31/05/2021

(Firmato Digitaimente)

Dopo aver controllato i dati selezionare “Conferma” per scaricare in formato .pdf la “Comunicazione avvio
percorso formativo — Avviso 2/2021” da firmare digitalmente in formato .p7m
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Guida Gestione Voucher — Avwvio e Chiusura Edizioni Corsi a Catalogo

Caricare il documento “Comunicazione Avvio Corso” firmato digitalmente

Avvio Edizione

Comunicazione Avvio Corso
Compila il documento

Carica documento firmato (_.p7m):

Sfoglia... | Messun file selezionato.

Documento di riconoscimento del dichiarante

Data scadenza documento: | | Inserire scadenza documento del Dichiarante
Carica Documento firmato (.p7m):
Nessun file selezionato. Caricare documento del Dichiarante firmato digitalmente in formato .p7m

Salva Documenti

Selezionare “Salva Documenti”

Avvio Edizione

Comunicazioene Avvio Corso
Compila il documento

Carica documento firmato ( p7m):
Caricato Scarica Modifica

Documento di riconoscimento del dichiarante

Carica Documento firmato (.p7m):
Caricato Scarica Modifica

| documenti sono stati caricati tutti correttamente. Cliccare sul pulsante 'Invia Edizione’

Selezionare “Invia Edizione” per avviare I'Edizione

Edizioni Corso a Catalogo

Codice Catalogo:
FCAT202001031

MNumero Lavoratori da assegnare:
1

Numero Codice Periodo Sede N. Stato Seleziona Comunicazione Doc.
Lav. Avvio Ric.

1 FCAT202001031E01  01/06/2021 - CORSO D'ITALIAN. 39 1 . B _
31/07/2021 00100 - Roma (RM) Szt & [ |

Torna a Dettagl Catalogo | Tomna a Elenco Corsi a Catalogo | Nuova Edizione

Selezionare I'Edizione avviata da gestire
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Edizione Corso a Catalogo

Data inizio prevista
01/06/2021 *

Data fine prevista
31/07/2021 *

Indirizzo Sede
CORSO D'ITALIA N. 39

Cap Sede
00100 |~

Comune Sede
ROMA (ROMA) *

Partedpanti Edizione | Chiudi Edizione

Selezionare “Partecipanti Edizione”

Elenco Partecipanti Edizione

Cognome Nome Codice Fiscale Azienda
Bianchi Mario  aaaaaa11a22a0004 Azienda Prova

Ore Presenza Perc. Ore Presenza

Inserisci 0%

Selezionare “Inserisci” per inserire le ore presenza del partecipante

Lavoratore:
BIANCHI MARIO

Numero ore corso:
40

MNumero ore presenza lavoratore:

Conferma | Annulla

Inserire le ore e selezionare “Conferma”

0 Il numjero di ore presenza per essere valido deve essere maggiore o uguale al 70%
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Guida Gestione Voucher — Avvio e Chiusura Edizioni Corsi a Catalogo

Elenco Partecipanti Edizione

Cognome Nome Codice Fiscale Azienda Ore Presenza Perc. Ore Presenza

Bianchi Mario  Aaaaaa11A224000A Azienda Prova .
28

Selezionare “Indietro”

Edizione Corso a Catalogo

Data inizio prevista
|nar06/2021 | *

Data fine prevista
|15/07/2021 |*

Indirizzo Sede
via firenze 6 "

Cap Sede
loo100 |*

Comune Sede
ROMA (ROMA) *

Selezionare “Chiudi Edizione” —T

Chiusura Edizione

Codice Edizione:
FCAT202001031E01

Inserisci la data chiusura edizione:
[15/07/2021 |

i | conmn 0

Inserire la data di chiusura e selezionare “Continua”

Chiusura Edizione

Codice Edizione:
FCAT202001031E04

Comunicazione Fine Corso
Compila il documento

Carica documento firmato (_p7m):
Sfoglia... | Nessun file selezionato.

Selezionare “Compila il documento”, come per I’Avvio viene mostrato il documento “Comunicazione fine
percorso formativo — Avviso 2/2021” precompilato da scaricare e firmare digitalmente in formato .p7m
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Chiusura Edizione

Codice Edizione:
FCAT202001031E04

Comunicazione Fine Corso
Compila il documento

Carica documento firmato (_p7m):
Sfoglia... | Nessun file selezionato. <

Infine caricare il file firmato digitalmente e selezionare Continua

Edizioni Corso a Catalogo

Codice Catalogo:
FCAT202001031

Numero Lavoratori da assegnare:
1

Numero Codice Periodo Sede N. Stato Seleziona Comunicazione Doc.

Lav. Avvio Ric.

1 FCAT202001031E01  01/06/2021 - CORSO D'ITALIA N. 39, 1 ChiuSO V4 i i
31/07/2021 00100 - Roma (RM)

Torna a Dettagi Catalogo | Torna a Elenco Corsi a Catalogo

Lo stato delle Edizioni puo essere:

Stato

Awviato in fase di svolgimento

In In compilazione non ancora avviato
Compilazione

Chiuso Chiuso

Per avviare nuove Edizioni selezionare “Nuova Edizione” e ripetere i passaggi precedentemente visti oppure
per avviare Edizioni di altri Corsi selezionare “Torna a Elenco Corsi a Catalogo” e gestire le Edizioni per un
altro Corso.
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