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Guida Operativa Ente Proponente 

Supporto alla presentazione, gestione e rendicontazione delle attività 

formative a catalogo con la Piattaforma Informatica 

 

/ƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƛƭ aŀƴǳŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ ǇŜǊ approfondire il sistema di norme previsto. 
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1.1 Registrazione Ente Proponente 

1.2 Presentazione della Domanda di finanziamento 

1.3 Approvazione 

1.4 Rinuncia di un piano formativo 

 

 

CAPITOLO 2:  ah5![L¢!Ω 5L w9b5L/hb¢!½Lhb9 

             2.1  Compilare la richiesta di erogazione saldo 

    2.2   Revoca di un piano formativo 

 

 

 

 

CAPITOLO 3: SALDO DEL PIANO FORMATIVO 

                3.1 Verifica in piattaforma del saldo 
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CAPITOLO 1 

άah5![L¢!Ω 5L tw9{9b¢!½Lhb9έ 

 

1.1 Registrazione Ente Proponente 

[Ω9ƴǘŜ Proponente όǎǘǳŘƛƻ ǇǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭŜκŀȊƛŜƴŘŀύ ǇŜǊ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŎƻƴǘǊƛōǳǘƛ ŀ ǾŀƭŜǊŜ ǎǳƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ ŘƻǾǊŁΣ ǇǊƛƳŀ 

di tutto, registrare la propria anagrafica nella piattaforma dei piani formativi accendendo al sito di 

Fondoprofessioni e cliccando alla voce άPiattŀŦƻǊƳŀ tƛŀƴƛ CƻǊƳŀǘƛǾƛέ 

 

 

Si aprirà la seguente schermata per ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ ά ƴƻƴ ǎŜƛ 

registrato come Ente Proponente? Registrati oraέ  

 

Una volta compilati tutti i dati richiesti, al termine della registrazione, verranno inviate le credenziali per 

accedere alla Piattaforma Informatica (le credenziali verranno inviate alla mail registrata nella sezione della 

sede legale) 
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1.2  Presentazione della Domanda di Finanziamento 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŜƴǘǊŀǘƻ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ƭΩ9ƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ άŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀέΣ ŀƎƎƛƻǊƴŀƴŘƻκƛƴǘŜƎǊŀƴŘƻ ƛ ŘŀǘƛΣ ƻ 

procedere alla richiesta, tramite il percorso avvisi a catalogo

 

Se si decide di presentare una Domanda di Finanziamento bisognerà cliccare ǎǳ ά!ǾǾƛǎƛ ŀ /ŀǘŀƭƻƎƻέ Ŝ 

ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǎǳ άtǊŜǎŜƴǘŀ Domandaέ 

 

A questo punto verrà indicato ƭΩAvviso di riferimento 

 

Si aprirà la schermata dove sarà possibile consultare i cataloghi formativi, ricercandoli per Ente Attuatore, 

titolo, sede ecc. Una volta selezionato il corso con il tasto  άhǇŜǊŀȊƛƻƴƛέ si avvierà la procedura per la 

richiesta di finanziamento (άǊƛŎƘƛŜŘƛ ŦƛƴŀƴȊƛŀƳŜƴǘƻέ) 
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A questo punto sarà possibile inserire i dati del dipendente destinatario del corso o scegliere tra quelli già in 

ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƴŀƎǊŀŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ Proponente 

 

Una volta inserita la matricola INPS  e scelti i dipendenti che dovranno partecipare al corso formativo si 

procederà alla creazione della Domanda di Finanziamento. In automatico la richiesta andrà sotto la cartella 

άƛƴ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜέΦ /ƭƛŎŎŀƴŘƻ su άƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛέ e poi su άŎƻƳǇƛƭŀ Domandaέ si proseguirà con la richiesta di 

finanziamento

 
A questo punto saranno visualizzate tre cartelle:  

- ά5ƛǇŜƴŘŜƴǘŜ .ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέ: dove saranno già riportati tutti i dati del dipendente in formazione; 

- ά5ŀǘƛ /ƻǊǎƻ CƻǊƳŀǘƛǾƻέ: ossia i dati riferiti al corso formativo selezionato; 
- ά5ƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜέ: dove si procederà Ŏƻƴ ƭΩǳǇƭƻŀŘ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ Řŀƭ aŀƴǳŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΦ 

Per caricare i docǳƳŜƴǘƛ Řƛ ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊŜǾƛǎǘƛ Řŀƭ aŀƴǳŀƭŜ Ŝ ŘŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ ŝ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ 

άDŜǎǘƛǎŎƛ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜέ 
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A questo punto si procederà al download della Domanda di Finanziamento generata dal sistema, che verrà 

datata, timbrata e firmata e allegata nuovamente con tutti i  ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ŘŀƭƭΩAvviso 

 

tŜǊ ƻƎƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ŘŜŦƛƴƛǘŀ ƭŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ǘƛǇƻƭƻƎƛŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ŘŀƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ όDomanda di 

FinanziamentoΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ [ŜƎŀƭŜ wŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀƴǘŜΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛǘŁ 5ƛǇŜƴŘŜƴǘŜύΦ  
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Verificata la correttezza della documentazione si salverà e si procederà Ŏƻƴ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭƭŀ Domanda ŀƭƭΩ9ƴǘŜ 

Attuatore: 

 

Inoltrata la Domanda ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜ ǊŜǎƛŘǳŜ ǇŜǊ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊƛōǳǘƛ Ŝ ƛƴǾƛŀǊŜ 

ǳƴŀ Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ Attuatore per la successiva presentazione della richiesta al Fondo. 
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5ŀ ǉǳŜǎǘƻ ƳƻƳŜƴǘƻΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ŎŀǊǘŜƭƭŜ Ŝ ƭŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ƴƻǘƛŦƛŎƘŜκƳŀƛƭ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ 

Attuatore e del Fondo, sarà possibile monitorare la Domanda inviata, fino alla sua eventuale approvazione. 

Di seguito si riporta la schermata con le cartelle relative alle fasi di lavorazione della richiesta 

 

5ƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǎƛ ǊƛǇƻǊǘŀƴƻ ƛ ǇǊƻǘƻǘƛǇƛ Řƛ Ƴŀƛƭ ŎƘŜ ŎƻƴŦŜǊƳŀƴƻ ƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƭ Ǉƛŀƴƻ ŦƻǊƳŀǘƛǾƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ Attuatore al 

Fondo  

 

 

Il Fondo procederà con la verifica delle Domande di Finanziamento inoltrate secondo la procedura indicata 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ aŀƴǳŀƭŜ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ Ŝ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻ. 
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1.3 Approvazione delle Domande di Finanziamento 

Le Domande di Finanziamento ammissibili accederanno direttamente al finanziamento sulla base delle 

risorse effettivamente disponibili. La formale approvazione sarà inoltrata dopo la delibera in delega da 

parte della  Presidenza e ratificata dal C.d.A. alla prima seduta utile. Di seguito il prototipo mail: 

 

 

1.4 Rinuncia di un piano formativo 

5ƻǇƻ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜΣ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǊƛƴǳƴŎƛŀ ŀƭ ǇƛŀƴƻΣ ƭΩ9ƴǘŜ Proponente, tramite la cartella 

άŀǇǇǊƻǾŀǘƛέΣ ŘƻǾǊŁ ŎƭƛŎŎŀǊŜ ǎǳ άƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛέ ς άrinunciaέΦ !ǳǘƻƳŀǘƛŎŀƳŜƴǘŜΣ ƭŀ ǊƛƴǳƴŎƛŀ ǾŜǊǊŁ ŎƻƳǳƴicata a 

Fondoprofessioni. 
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CAPITO 2 

ah5![L¢!Ω DI RENDICONTAZIONE 

 

2.1 Compilare la Richiesta di Erogazione Saldo 

 

Una volta concluso il corso, rispettando le procedure di invio del rendiconto indicate dal Manuale 

ŘŜƭƭΩ!ǾǾƛǎƻΣ ƭΩ9ƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ con la chiusura del piano formativo. 

Per accedere allΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭŀ rendicontazione ŜŘ ƛƴƻƭǘǊŀǊŜ ƭŀ άwƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ 9ǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ǎŀƭŘƻέ ci sono due 

possibilità (fig. 1 ς fig. 2) 

 

Oppure 

 

Una volta ŜƴǘǊŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭŀ ǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀȊƛƻƴŜ ƭΩ9ƴǘŜ Proponente può procedere con la rendicontazione, 

a partire dalla cartella άǇƛŀƴƛ ŀǇǇǊƻǾŀǘƛέΦ hŎŎƻǊǊŜǊŁ ŎƭƛŎŎŀǊŜΣ Řŀ άƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛέΣ ǎǳƭ ǘŀǎǘƻ άǊŜƴŘƛŎƻƴǘŀέ 
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! ǉǳŜǎǘƻ ǇǳƴǘƻΣ ƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǊƛƳōƻǊǎƻ ǇŀǎǎŜǊŁ ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ άƛƴ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜέΦ 5ŀ ǉǳƛΣ è necessario cliccare 

ǎǳ άƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛέ  Ŝ άŎƻƳǇƛƭŀ Domandaέ 

Si aprirà una pagina con 4 cartelle: 

1) ά5ƛǇŜƴŘŜƴǘŜ .ŜƴŜŦƛŎƛŀǊƛƻέΥ riporta i dati del dipendente 

2) ά5ŀǘƛ ŎƻǊǎƻ CƻǊƳŀǘƛǾƻέΥ ŘƻǾŜ ǎƛ ŀƴŘǊŀƴƴƻΣ ǎŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΣ ŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊŜ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ ŎƻǊǎƻ ŎƻƳŜ le ore 

effettivamente frequentate e ƭΩimporto del corso formativo 

3) ά5ŀǘƛ .ŀƴŎŀǊƛέΥ ƭΩ9ƴǘŜ Proponente dovrà inserire le coordinate del conto corrente sul quale intende 

ricevere il rimborso da Fondoprofessioni.  

 

 

 


