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11..    PPrreemmeessssaa  
In questo documento sono descritti i passi operativi da seguire per le attività inerenti la gestione della 

formazione dei volontari sul Sistema Helios. 

Le attività previste si possono sintetizzare come segue: 

• FORMAZIONE GENERALE VOLONTARI 

o Inserimento dati pianificazione dei corsi di formazione generale 

o Inserimento ore di formazione generale effettivamente erogate ai singoli volontari 

o Conferma dei progetti per i quali è stato completato il caricamento delle ore di 

formazione generale 

o Presentazione direttamente a sistema del modulo "F" per i progetti confermati. Si 

evidenzia che per procedere con questa fase è necessario avere precedentemente 

inserito la Dichiarazione di Titolarità Effettiva, tramite l’apposita funzionalità presente 

sul Sistema Unico. 

o Registrazione del questionario da effettuare completata la formazione di tutti i progetti 

previsti 

 
Le tempistiche di caricamento dei dati della formazione generale e specifica sono condizionate dalle 

date di avvio del progetto e dalla modalità di erogazione indicata in fase di presentazione dello stesso. Il 

sistema prevede quindi che il caricamento dei dati sia effettuato con modalità diverse se è previsto che 

la formazione sia erogata in un’unica tranche o se viene erogata in due tranche. 

 
ATTENZIONE. Non è necessario effettuare la presentazione a sistema del modulo “F” se è già stata 

effettuata la presentazione nella vecchia modalità tramite PEC, a meno di specifica richiesta fatta dal 

Dipartimento. 

 
Struttura del manuale:  

• Il capitolo 2 è solo introduttivo per l'accesso al Sistema.  

• I passi operativi relativi alla gestione della formazione generale sono descritti dettagliatamente 

nel capitolo 3.  
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22..    AAcccceessssoo  aall  SSiisstteemmaa  HHeelliiooss  
L’accesso al Sistema è possibile tramite Internet all’interno del Sito Ufficiale del Servizio Civile oppure 

direttamente al seguente indirizzo:  https://sistemaunicoscn.serviziocivile.it 

Attenzione, le seguenti funzionalità sono disponibili solo effettuando l'accesso tramite SPID o CIE: 

• iscrizione ed adeguamento dell'iscrizione all'Albo 

• gestione e presentazione di programmi e progetti 

• certificazione formazione generale 

• gestione misure aggiuntive 

 

 

 

 

 

Figura 1 Maschera di accesso al sistema 

 

Per le altre funzionalità restano valide anche le vecchie credenziali in possesso dell’ente. 
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33..  GGeessttiioonnee  FFoorrmmaazziioonnee  GGeenneerraallee  
La gestione della formazione generale dei volontari sul sistema Helios prevede una serie di operazioni 

che sono descritte nel dettaglio in questo capitolo e sono di seguito sintetizzate: 

• Inserimento dati pianificazione dei corsi di formazione generale. L'ente è tenuto ad 

inserire sul sistema per ogni progetto le date ed il luogo dove sono previsti i corsi di formazione 

generale. Il caricamento di queste informazioni viene effettuato attraverso la compilazione ed il 

caricamento di un file in formato CSV fornito dal sistema. Esistono due diversi formati di file in 

funzione della modalità di erogazione prevista sui progetti (unica tranche o due tranche) 

• Inserimento ore di formazione generale effettivamente erogate ai singoli volontari. 

L'ente deve inserire le ore di corso effettivamente svolte da ogni volontario al termine dello 

stesso o (in caso di due tranche) al termine di ogni sessione. Il caricamento delle ore 

effettivamente svolte viene effettuato attraverso la compilazione ed il caricamento di un file in 

formato CSV fornito dal sistema. Anche in questo caso esistono due diversi formati di file in 

funzione della modalità di erogazione prevista sui progetti (unica tranche o due tranche). Nel 

caso della modalità in due tranche l'ente deve effettuare il caricamento delle ore effettuate entro 

la metà del progetto per la prima tranche ed effettuare un secondo caricamento a conclusione 

della seconda tranche e non oltre il penultimo mese del progetto. 

• Conferma dei progetti per i quali è stato completato il caricamento delle ore di 

formazione generale. Completato il caricamento del totale delle ore di formazione svolte per 

tutti i volontari di un progetto l'ente deve effettuare la conferma con la quale dichiara concluso 

l'inserimento dei dati per il progetto entro i termini previsti.  

• Presentazione direttamente a sistema del modulo "F" per i progetti confermati. Ad 

avvenuta conferma della conclusione dei caricamenti l'ente deve effettuare attraverso il sistema 

la presentazione del modulo "F" entro i termini previsti. Tale presentazione può essere 

effettuata anche per più progetti purché essi facciano riferimento allo stesso bando volontari e 

siano svolti con la medesima modalità di erogazione (unica tranche/due tranche). 
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• Registrazione del questionario. Terminata la formazione l'ente deve compilare il questionario 

sul sistema. Deve essere compilato un questionario per tutti i progetti che fanno riferimento allo 

stesso bando volontari ed alla stessa modalità di erogazione. Se l'ente ha progetti che fanno 

riferimento a bandi volontari diversi o con modalità di erogazione diverse deve compilare un 

questionario per ogni combinazione di questi elementi. 
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33..11..  CCaarriiccaammeennttoo  ddaattii  ppiiaanniiffiiccaazziioonnee  ccoorrssii  

La funzione di caricamento pianificazione corsi di formazione generale è accessibile dal menu 

Formazione -> Gestione Formazione Generale -> Caricamento Pianificazione Corsi (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di Caricamento Pianificazione Corsi 

 

La procedura di caricamento può suddividersi in due fasi 

o Fase Preliminare – recupero del file CSV con l’elenco dei progetti sulla base del Modello che il 

Sistema permette di salvare sul proprio PC (paragrafo 3.1.1) e compilazione delle colonne 

relative ai dati di pianificazione dei corsi. 

o Fase di Importazione – ricerca e selezione del file CSV compilato per procedere alle varie fasi 

di elaborazione e importazione dati (paragrafo 3.1.2). 

Al termine dell’elaborazione del file CSV, il Sistema, propone un elenco delle eventuali anomalie 

riscontrate, con le relative Note.  

L’utente per effettuare la registrazione sul sistema dei dati inseriti dovrà risolvere tutte le eventuali 

anomalie rilevate dal sistema sul file importato. 

Si fa presente che esistono due diversi modelli di file CSV in funzione della modalità di erogazione della 

formazione prevista sui progetti.  
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Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Pianificazione Corsi è suddivisa in due 

sezioni distinte: 

1. La prima è riservata al caricamento della pianificazione per i progetti per i quali è prevista 

l'erogazione della formazione generale in un unica tranche. 

2. La seconda è riservata al caricamento della pianificazione per i progetti per i quali è prevista 

l'erogazione della formazione generale in due tranche. 

 

Figura 2 Accesso alla maschera di Importazione Pianificazione Corsi 

 

Il processo di recupero del modello con i progetti e di caricamento e salvataggio del file compilato è lo 

stesso per entrambe le modalità, l'unica differenza riguarda le specifiche colonne da compilare.  

33..11..11..  RReeccuuppeerroo  mmooddeelllloo  ccoonn  ii  pprrooggeettttii  

Dalla maschera di Caricamento Pianificazione Corsi è possibile accedere alla ricerca dei progetti da 

pianificare dai link evidenziati in figura 1. Se per tutti i progetti dell'ente è prevista la stessa modalità di 

erogazione è possibile effettuare un'unica ricerca nell'apposita sezione, altrimenti devono essere 

prodotti i file utilizzando entrambe le sezioni (un elenco quindi per i progetti con formazione in unica 

tranche ed un elenco per i progetti con formazione in due tranche). 
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Figura 1 Accesso alle ricerche dei progetti da pianificare 

 

Il funzionamento è il medesimo a prescindere dalla modalità di erogazione. Nel nostro esempio 

accediamo alla ricerca dei progetti da pianificare per i quali è prevista una unica tranche. La maschera 

visualizzata in figura 2 propone una serie di filtri di ricerca per restringere l'elenco dei progetti da 

visualizzare tra i quali i più significativi sono: 

• Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati 

pubblicati i progetti. 

• Dati previsionale. Con questo filtro è possibile ricercare solo i progetti per i quali sono già stati 

caricati i dati di pianificazione (indicando come scelta "Si") o solo i progetti per i quali devono 

ancora essere caricati i dati di pianificazione (indicando come scelta "No"). 
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Figura 2 Esempio di ricerca dei progetti per un bando specifico 

 

Nell'esempio di figura 2 è stata selezionata la circolare "Progetti di Servizio Civile 2014/2015 - 

SARDEGNA" e cliccato il tasto "Ricerca". Il sistema visualizza quindi l'elenco dei progetti (con 

formazione ad unica tranche) corrispondenti ai filtri impostati. 

 

Una volta effettuata la ricerca e selezionati i progetti interessati è necessario premere il tasto "Esporta 

CSV" che consente di visualizzare il file contenente i progetti selezionati per i quali è necessario 

compilare i dati di pianificazione (vedi figura 3). 
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Figura 3 Produzione file CSV per i progetti selezionati  

 

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 3 l’utente ha la possibilità di scaricare il file in 

formato “CSV” strutturato con le colonne necessarie per l’importazione dei dati di pianificazione dei 

progetti. 

Il file è in formato CSV che non è altro che un file di testo che ha come separatore il carattere ";" ed è 

consultabile con qualsiasi strumento di elaborazione di fogli di calcolo. 

Microsoft Excel apre tali file interpretando correttamente tale separatore. Per altri strumenti, come ad 

esempio Calc di OpenOffice, è necessario indicare che si sta aprendo un file che ha come separatore 

solamente il carattere ";". 

Il File CSV si presenta già strutturato con le colonne nelle quali dovranno essere inseriti i dati necessari 

per l’importazione (figura 4 e figura 5). 

 

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica 

 
 Figura 5 File CSV prodotto due tranche 
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In fase di compilazione è necessario tenere presente che le date devono essere inserite nel formato 

gg/mm/aaaa (es: 18/03/2015) e che tutti i campi non compilati automaticamente dal sistema devono 

essere completati dall'ente. 

33..11..22..  CCaarriiccaammeennttoo  ffiillee  pprrooggeettttii  ccoonn  ddaattii  

ppiiaanniiffiiccaazziioonnee  

Per effettuare il caricamento del file compilato sul sistema è necessario accedere alla funzione di 

Caricamento Pianificazione Corsi visualizzata in figura 1. 

  

Figura 1 Maschera Importazione Pianificazione Corsi Formazione Generale 

In questa fase è importante che sia caricato il file compilato nell'area congruente con la modalità di 

erogazione prevista.  

Il pulsante “Sfoglia” consente di ricercare sul proprio pc il File precedentemente compilato per la fase 

di importazione (figura 2). 
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Figura 2 Selezione del File da Importare 

Il file selezionato viene riportato nella apposita casella di testo. Per iniziare l'importazione è quindi 

sufficiente selezionare il pulsante "Elabora" come evidenziato in figura 3.  

 

Figura 3 Pulsante di inizio elaborazione file. 
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Dopo aver premuto il pulsante "Elabora" il sistema procede alla verifica dei contenuti. In questa fase 

l'utente deve attendere il completamento dell'elaborazione sino a quando non viene visualizzata la 

maschera che propone l'esito della verifica e le eventuali anomalie riscontrate (vedi figura 4). 

 

Figura 4  Esito della verifica con anomalie riscontrate 

 

Nell'esempio riportato è stato caricato un file con un progetto per i quale è stato indicata una data di 

inizio corso non congruente con la data di avvio del progetto.  

Si fa presente che non sarà possibile caricare le ore di formazione erogate sino al raggiungimento della 

data di fine corsi indicata in questa fase. 

 

Il tasto “Conferma” viene abilitato solo se il file caricato è senza anomalie. 

Nel nostro caso è necessario correggere sul file la data di avvio corso del progetto evidenziato in quanto 

non corretta e ripetere l'elaborazione. 

 

In questa fase l’utente ha anche la possibilità di scaricare il file precedentemente elaborato comprensivo 

delle Note ed Anomalie nel formato CSV, attraverso il comando “Scarica il file completo nel formato 

CSV” che si trova subito sopra l'elenco. In questo modo l’utente può verificare e correggere le eventuali 

anomalie senza necessariamente rimanere connesso sul sistema. 
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Effettuata la correzione del file e ripetuta l'elaborazione il sistema propone l'esito della verifica senza 

anomalie e visualizza il pulsante "Conferma" che, una volta premuto, registra sul sistema i dati indicati 

(figura 5 e 6). 

 

Figura 5 Esito della verifica senza anomalie riscontrate e possibilità di registrare sul sistema i dati di 

pianificazione con il pulsante "Conferma" 

 Figura 6 Messaggio di conferma dell'inserimento effettuato. 
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33..22..  CCaarriiccaammeennttoo  oorree  ffoorrmmaazziioonnee  ggeenneerraallee  

La funzione di caricamento ore di formazione generale è accessibile dal menu Formazione -> Gestione 

Formazione Generale -> Caricamento Ore Formazione (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di Caricamento Ore Formazione 

 

La procedura di caricamento può suddividersi in due fasi 

o Fase Preliminare – recupero del file CSV con l’elenco dei volontari sulla base del Modello che 

il Sistema permette di salvare sul proprio PC (paragrafo 3.2.1) e compilazione delle colonne 

relative alle ore di formazione generale effettivamente svolte. 

o Fase di Importazione – ricerca e selezione del file CSV compilato per procedere alle varie fasi 

di elaborazione e importazione dati (paragrafo 3.2.2). 

Al termine dell’elaborazione del file CSV, il Sistema, propone un elenco delle eventuali anomalie 

riscontrate, con le relative Note.  

L’utente per effettuare la registrazione sul sistema dei dati inseriti dovrà risolvere tutte le eventuali 

anomalie rilevate dal sistema sul file importato. 

Si fa presente che esistono due diversi modelli di file CSV in funzione della modalità di erogazione della 

formazione prevista sui progetti.  
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Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Ore Formazione Volontari è suddivisa in 

due sezioni distinte: 

1. La prima è riservata al caricamento delle ore di formazione per i progetti per i quali è prevista 

l'erogazione della formazione generale in un unica tranche. 

2. La seconda è riservata al caricamento delle ore di formazione per i progetti per i quali è prevista 

l'erogazione della formazione generale in due tranche. 

 

Figura 2 Accesso alla maschera di Importazione Ore Formazione Volontari 

 

Il processo di recupero del modello con i volontari e di caricamento e salvataggio del file compilato è lo 

stesso per entrambe le modalità, l'unica differenza riguarda le specifiche colonne da compilare.  

 

33..22..11..  RReeccuuppeerroo  mmooddeelllloo  ccoonn  ii  vvoolloonnttaarrii  

Dalla maschera di Caricamento Ore Formazione è possibile accedere alla ricerca dei progetti per i quali 

è necessario caricare le ore di formazione erogate ai volontari dai link evidenziati in figura 1. Se per tutti 

i progetti dell'ente è prevista la stessa modalità di erogazione è possibile effettuare un'unica ricerca 

nell'apposita sezione, altrimenti devono essere prodotti i file utilizzando entrambe le sezioni (un elenco 

quindi per i progetti con formazione in unica tranche ed un elenco per i progetti con formazione in due 

tranche). 
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Figura 1 Accesso alle ricerche dei progetti per i quali si intende caricare le ore di formazione erogate ai volontari 

 

Il funzionamento è il medesimo a prescindere dalla modalità di erogazione. Nel nostro esempio 

accediamo alla ricerca dei progetti per i quali è prevista una unica tranche. La maschera visualizzata in 

figura 2 propone una serie di filtri di ricerca per restringere l'elenco dei progetti da visualizzare tra i 

quali i più significativi sono: 

• Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati 

pubblicati i progetti. 

• Ore Formazione. Con questo filtro è possibile ricercare solo i progetti per i quali sono già stati 

caricati i dati delle ore di formazione (indicando come scelta "Si") o solo i progetti per i quali 

devono ancora essere caricate le ore (indicando come scelta "No"). 
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Figura 2 Esempio di ricerca dei progetti per un bando specifico 

 

Nell'esempio di figura 2 è stata selezionata la circolare "Progetti 2014/2015 - SARDEGNA" e cliccato 

il tasto "Ricerca". Il sistema visualizza quindi l'elenco dei progetti (con formazione ad unica tranche) 

corrispondenti ai filtri impostati. 

 

Una volta effettuata la ricerca e selezionati i progetti interessati è necessario premere il tasto "Esporta 

CSV" che consente di visualizzare il file contenente i volontari dei progetti selezionati per i quali è 

necessario compilare le ore di formazione erogate (vedi figura 3). 
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Figura 3 Produzione file CSV per i progetti selezionati  

 

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 3 l’utente ha la possibilità di scaricare il file in 

formato “CSV” strutturato con le colonne necessarie per l’importazione delle ore di formazione. 

Il file è in formato CSV che non è altro che un file di testo che ha come separatore il carattere ";" ed è 

consultabile con qualsiasi strumento di elaborazione di fogli di calcolo. 

Microsoft Excel apre tali file interpretando correttamente tale separatore. Per altri strumenti, come ad 

esempio Calc di OpenOffice, è necessario indicare che si sta aprendo un file che ha come separatore 

solamente il carattere ";". 

Il File CSV si presenta già strutturato con le colonne nelle quali dovranno essere inseriti i dati necessari 

per l’importazione (figura 4 e figura 5). 

 

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica 

 Figura 5 File CSV prodotto due tranche 
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Nel caso di progetti con formazione da svolgere in due tranche l'ente è tenuto a compilare la colonna 

"OreFormazionePrimaTranche" e caricare il file al termine della prima tranche ed entro la metà del 

progetto.  Terminata la seconda tranche ed entro il penultimo mese del progetto deve effettuare il 

secondo caricamento del file aggiornato con la compilazione della colonna 

"OreFormazioneSecondaTranche". 

 

33..22..22..  CCaarriiccaammeennttoo  ffiillee  vvoolloonnttaarrii  ccoonn  oorree  

ffoorrmmaazziioonnee  

Per effettuare il caricamento del file compilato sul sistema è necessario accedere alla funzione di 

Caricamento Ore Formazione visualizzata in figura 1. 

 

Figura 1 Maschera Importazione Ore Formazione Generale 

In questa fase è importante che sia caricato il file compilato nell'area congruente con la modalità di 

erogazione prevista.  

Si ribadisce che nel caso di progetti con formazione da svolgere in due tranche l'ente è tenuto ad 

effettuare due caricamenti delle ore erogate. Il primo al termine della prima tranche, il secondo al 

termine della seconda tranche. 

In questo paragrafo sarà utilizzato come esempio di caricamento un progetto con formazione erogata in 

due tranche. 
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Il pulsante “Sfoglia” consente di ricercare sul proprio pc il File precedentemente compilato per la fase 

di importazione (figura 2).  

 

Figura 2 Selezione del File da Importare 

Il file selezionato viene riportato nella apposita casella di testo. Per iniziare l'importazione è quindi 

sufficiente selezionare il pulsante "Elabora" come evidenziato in figura 3.  
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Figura 3 Pulsante di inizio elaborazione file. 

Dopo aver premuto il pulsante "Elabora" il sistema procede alla verifica dei contenuti. In questa fase 

l'utente deve attendere il completamento dell'elaborazione sino a quando non viene visualizzata la 

maschera che propone l'esito della verifica e le eventuali anomalie riscontrate (vedi figura 4). 
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Figura 4  Esito della verifica con anomalie riscontrate 

Nell'esempio riportato è stato caricato il file con le ore di formazione erogate nella prima tranche prima 

che il corso sia terminato secondo quanto dichiarato in fase di pianificazione. Si precisa che il sistema 

prevede il caricamento delle ore di corso effettivamente svolte dai volontari dal giorno di fine del corso 

sino a metà del progetto per la prima tranche o al penultimo mese per la seconda tranche. 

 

Il tasto “Conferma” viene abilitato solo se il file caricato è senza anomalie. 

 

Ripetuta l'elaborazione ad avvenuta conclusione del corso il sistema propone l'esito della verifica senza 

anomalie e visualizza il pulsante "Conferma" che, una volta premuto, registra sul sistema i dati indicati 

(figura 5 e 6). 
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Figura 5 Esito della verifica senza anomalie riscontrate e possibilità di registrare sul sistema i dati delle ore di 

corso svolte con il pulsante "Conferma" 

 

 Figura 6 Messaggio di conferma dell'inserimento effettuato. 

 

Lo stesso procedimento di caricamento deve essere effettuato al termine della seconda tranche ed entro 

il penultimo mese del progetto.  
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In questo caso l'ente può aggiornare il file precedentemente caricato o recuperare nuovamente il 

modello con i dati precompilati utilizzando la funzione descritta nel paragrafo 3.2.1 Recupero modello 

con i volontari. 

 

E' importante sottolineare che scaduti i termini per il caricamento dei dati della prima tranche le ore 

caricate non sono più modificabili. Non è possibile quindi durante il caricamento del file per 

l'indicazione della seconda tranche effettuare modifiche sulla colonna "OreFormazionePrimaTranche". 

Il sistema infatti segnalerebbe l'eventuale anomalia in fase di caricamento come evidenziato in figura 7. 

 

 

Figura 7 Messaggio di anomalia in caso di tentativo di variazione ore prima tranche a termini scaduti. 

 

Ripetuta l'elaborazione con il file corretto il sistema propone l'esito della verifica senza anomalie e 

visualizza il pulsante "Conferma" che, una volta premuto, registra sul sistema i dati indicati (figura 8 e 

9). 
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Figura 8 Esito della verifica senza anomalie riscontrate e possibilità di registrare sul sistema i dati delle ore di 

corso svolte con il pulsante "Conferma" 

 Figura 9 Messaggio di conferma dell'inserimento effettuato. 

 

33..33..  CCoonnffeerrmmaa  oorree  ffoorrmmaazziioonnee  ccaarriiccaattee  

Completato il caricamento del totale delle ore di formazione svolte per tutti i volontari di un progetto 

l'ente deve effettuare la conferma entro i termini previsti con la quale dichiara concluso l'inserimento 

dei dati per il progetto.  
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La funzione di conferma ore di formazione generale è accessibile dal menu Formazione -> Gestione 

Formazione Generale -> Conferma/Presentazione MOD.F (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di Conferma Ore Formazione 

La maschera visualizzata (vedi figura 2) permette di ricercare tutti i progetti che hanno volontari con 

ore di formazione caricate. È possibile eseguire una ricerca valorizzando i filtri di ricerca proposti  o 

eseguire una ricerca generica lasciando tutti i campi non valorizzati. 

Gli unici filtri di ricerca che devono obbligatoriamente essere impostati sono: 

• Tipo Formazione Generale. Deve essere indicato se si vuole confermare i progetti che hanno 

formazione in unica tranche o in due tranche. 

• Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati 

pubblicati i progetti. 

Nell'esempio di figura 2 viene effettuata la ricerca dei progetti di un ipotetico bando Programmi 20XX -

SCU con formazione in due tranche. 
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Figura 2 Ricerca progetti per conferma ore caricate 

 

Impostando i filtri di ricerca desiderati e cliccando sul pulsante "Ricerca" il sistema propone l'elenco dei 

progetti con ore caricate che rispondo ai criteri richiesti. 

 

Per effettuare la conferma bisogna selezionare, tramite l’apposito segno di spunta evidenziato in figura 

3, i progetti presenti nell’elenco. Prima di eseguire questa operazione, assicurarsi di aver caricato tutte le 

ore dei volontari, poiché in seguito non sarà più possibile eseguire il caricamento. 

Tramite la pressione del pulsante “Conferma” verranno quindi confermati tutti i progetti selezionati. 
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Figura 3 Selezione dei progetti e conferma completamento caricamento dati 

 

Solo dopo aver effettuato la “Conferma” è possibile effettuare la presentazione del Modulo F (vedi 

paragrafo successivo) da inviare al Dipartimento che eseguirà la verifica e la relativa approvazione delle 

ore caricate. Tutti i progetti “Confermati” dall’ente sono evidenziati con il colore giallo (vedi figura 4) . 
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Figura 4 Conferma effettuata 
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33..44..  PPrreesseennttaazziioonnee  mmoodduulloo  ""FF""  

Ad avvenuta conferma della conclusione dei caricamenti l'ente deve effettuare attraverso il sistema la 

presentazione del modulo "F" entro i termini previsti. Tale modulo può essere presentato anche per più 

progetti purché essi facciano riferimento allo stesso bando volontari e siano svolti con la medesima 

modalità di erogazione (unica tranche/due tranche).  

La funzione di presentazione modulo F è accessibile dal menu Formazione -> Gestione Formazione 

Generale -> Conferma/Presentazione MOD.F (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di Stampa Modulo F 

La maschera visualizzata (vedi figura 2) permette di ricercare tutti i progetti che hanno volontari con 

ore di formazione caricate. È possibile eseguire una ricerca valorizzando i filtri di ricerca proposti  o 

eseguire una ricerca generica lasciando tutti i campi non valorizzati. 

Gli unici filtri di ricerca che devono obbligatoriamente essere impostati sono: 

• Tipo Formazione Generale. Deve essere indicato se si vuole confermare i progetti che hanno 

formazione in unica tranche o in due tranche. 

• Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati 

pubblicati i progetti. 
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Nell'esempio di figura 2 viene effettuata la ricerca dei progetti di un ipotetico bando Programmi 20XX -

SCU con formazione in due tranche. 

 

Figura 2 Ricerca progetti per presentazione Modulo F 

 

Impostando i filtri di ricerca desiderati e cliccando sul pulsante "Ricerca" il sistema propone l'elenco dei 

progetti con ore caricate che rispondo ai criteri richiesti. 

 

Si possono presentare solo i progetti che sono stati confermati dall’ente, riconoscibili 

dall’evidenziazione gialla. È possibile selezionare anche più di un progetto, tramite l’apposito checkbox, 

ed effettuare una istanza/dichiarazione che conterrà tutti i volontari dei progetti indicati. 
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Alla pressione del pulsante “Presenta Modulo F” viene richiamata la maschera dalla quale si conclude 

la procedura di presentazione (figura 3).  

 

Figura 3 Maschera di presentazione istanza/dichiarazione Modulo F 
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In questa maschera l’ente deve 

1. Specificare se “Chiede” o “Non Chiede” il contributo 

2. Verificare il riepilogo dei progetti selezionati e che intende presentare  

3. Compilare i dati richiesti che saranno riportati nel documento da presentare 

4. Selezionare la tipologia di accredito ed inserire il relativo codice IBAN 

5. Confermare la validità dei dati contenuti nella Dichiarazione di Titolarità Effettiva 

6. Dichiarare letta l’informativa sulla privacy 

7. Scaricare il Modulo F generato dal sistema a firma del Rappresentante Legale o del 

Coordinatore responsabile del Servizio Civile Universale, apporre sul file scaricato la firma 

digitale e caricare sul sistema il Modulo F di presentazione firmato 

8. Confermare la presentazione attraverso il tasto “Presenta” 

 

NOTA. L’istanza/dichiarazione viene automaticamente salvata anche nel caso in cui l’ente non 

conclude la presentazione in questa fase. Per poter consultare le eventuali istanze/dichiarazioni 

registrate a sistema è necessario accedere all’apposita funzione di ricerca descritta nel paragrafo 3.5. 

 

Alla pressione del tasto “Presenta” il sistema acquisisce l’ora esatta di richiesta di presentazione e 

procede quindi a: 

• verificare la firma digitale applicata al Modulo F sul sistema (in caso di errore la procedura di 

presentazione viene interrotta e segnalata l’anomalia) 

• verificare la congruenza del Modulo F firmato rispetto a quello attesa (in caso di errore la 

procedura di presentazione viene interrotta e segnalata l’anomalia) 

• informare l’utente dell'avvenuta presentazione effettuata sul sistema 

• protocollare l’istanza presentata. Viene quindi inviata la notifica di avvenuta protocollazione alla 

casella di posta ordinaria dell’ente che riporta, oltre al documento firmato in allegato, la data e 

numero di protocollo del Dipartimento. 
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Si evidenzia che, qualora il sistema non riesca a riscontrare come presente e valida per l’Ente una 

Dichiarazione di Titolarità effettiva, non sarà possibile procedere non solo con la presentazione 

dell’istanza ma nemmeno con il salvataggio della stessa.  

La Dichiarazione di Titolarità effettiva deve pertanto essere introdotta a sistema prima della creazione 

dell’istanza relativa al Modulo F.  

Per le modalità con le quali presentare la dichiarazione, è possibile consultare il manuale dedicato 

“GestioneTitolaritàEffettiva_1_0_0.pdf”. 

 

Alle pagine seguenti vengono mostrate una serie di figure raffiguranti un esempio di Modulo F generato 

dal sistema. Si evidenzia che il Modulo F conterrà anche il PDF firmato della Dichiarazione di Titolarità 

effettiva di riferimento per l’istanza. 
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Figura 4 Esempio di prima pagina del Modulo F generato 
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Figura 5 Esempio di seconda pagina del Modulo F generato 
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Figura 6 Esempio di terza pagina del Modulo F generato 
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Figura 7 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Prima pagina del PDF Dichiarazione Titolarità 

Effettiva 
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Figura 8 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Seconda pagina del PDF Dichiarazione Titolarità 

Effettiva 
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Figura 9 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Terza pagina del PDF Dichiarazione Titolarità 

Effettiva 
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33..55..    CCoonnssuullttaazziioonnee  iissttaannzzee  ffoorrmmaazziioonnee  //  

aannnnuullllaammeennttoo  pprreesseennttaazziioonnee  

La funzione di ricerca Istanza/Dichiarazioni è accessibile dal menu Formazione -> Gestione 

Formazione Generale -> Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di ricerca istanze/dichiarazioni formazione generale 

Accedendo alla maschera Ricerca istanza/presentazione Modulo F e premendo il tasto Ricerca  si 

visualizzano le Istanze/dichiarazioni già registrate a sistema come da Figura 2. 

 

Figura 2. Consultazioni istanze/dichiarazioni formazione. 
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Notare la colonna Stato che può assumere i seguenti valori: 

• Registrata l’istanza/dichiarazione è stata inserita a sistema ma ancora non è stata presentata 

dall’ente. 

• Presentata l’istanza/dichiarazione è stata presentata dall’ente ed è in attesa di lavorazione da 

parte del Dipartimento. 

• Annullata l’istanza/dichiarazione è stata presentata e successivamente annullata da parte 

dell’Ente 

• Approvata l’istanza/dichiarazione è stata approvata da parte del Dipartimento. 

• Respinta l’istanza/dichiarazione è stata respinta da parte del Dipartimento. 

• In Pagamento l’istanza/dichiarazione è stata inviata al pagamento. 

 

Premendo l’icona Selez. si accederà alla maschera di dettaglio dell’istanza/dichiarazione selezionata 

(vedi Figura 3) 

 

Figura 3. Dettaglio istanza/dichiarazione formazione. 

Poiché si sta visualizzando una istanza/dichiarazione in stato di “registrata” (ossia salvata ma non 

presentata) è possibile: 



 

MMAANNUUAALLEE  

UUTTEENNTTEE  

 

 

NNoommee  ffiillee  PPrrooggeettttoo  AAuuttoorree  VVeerrssiioonnee  DDaattaa  PPaagg..  DDii  

Helios_GestioneFormazione_8_0_

1.docx 
HELIOS Team di Progetto 8.0.1 25/10/2024 4455 56 

 

• Eliminare l’istanza/dichiarazione. L’eliminazione cancella definitivamente 

l’istanza/dichiarazione salvata e rende nuovamente modificabili ed associabili i relativi progetti 

ad una nuova istanza/dichiarazione 

• Presentare l’istanza/dichiarazione. 

 

Per effettuare la presentazione è sufficiente cliccare il tasto “Vai alla presentazione” e seguire la 

procedura descritta nel paragrafo 3.4 

 

Per effettuare l’annullamento di una presentazione effettuata è necessario selezionare la pratica come 

evidenziato in figura 4. 

  

Figura 4. Selezione dell’istanza/dichiarazione presentata che si intende annullare. 

 

Nella maschera di dettaglio dell’istanza/dichiarazione è possibile procedere all’annullamento cliccando 

sul pulsante “Annulla Presentazione” evidenziato in figura 5. 
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Figura 5. Pulsante per annullare la presentazione effettuata. 

 

Il sistema richiede una conferma per procedere all’annullamento (vedi figura 6). 

 

Figura 6. Richiesta conferma annullamento presentazione effettuata. 

 

Confermato l’annullamento della presentazione l’istanza/dichiarazione risulta nello stato di “Annullata” 

come evidenziato in figura 7 e figura 8. 
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Figura 7. Conferma annullamento presentazione effettuato. 

 

 

Figura 8. Ricerca istanza/dichiarazione. 
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33..66..  QQuueessttiioonnaarriioo  

Terminata la formazione l'ente deve compilare il questionario sul sistema. Deve essere compilato un 

questionario per tutti i progetti che fanno riferimento allo stesso bando volontari ed alla stessa modalità 

di erogazione. Se l'ente ha progetti che fanno riferimento a bandi volontari diversi o con modalità di 

erogazione diverse deve compilare un questionario per ogni combinazione di questi elementi. 

Si evidenzia tuttavia che con le nuove linee guida formazione 31/01/23 che si applicano dalla Circolare 

2023 avvio volontari da maggio 2024, il Questionario sulla formazione non è più necessario. 

La funzione di inserimento questionario è accessibile dal menu Formazione -> Gestione Formazione 

Generale -> Inserimento Questionario (vedi Figura 1).  

 

Figura 1 Accesso alla funzione di Inserimento Questionario 

 

La maschera proposta dal sistema (vedi figura 2) permette di ricercare tutti i bandi, sui quali sono 

caricati i progetti di pertinenza dell’Ente, per associarvi un questionario di formazione. 

E' comunque obbligatorio per effettuare la ricerca indicare per quale tipologia di formazione generale si 

intende inserire il questionario (unica tranche o doppia tranche). 
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Figura 2 Maschera ricerca bandi per  inserimento questionario 

 

Effettuata la ricerca e selezionando l’icona del punto 3 evidenziata in figura 2  si apre la maschera di 

inserimento questionario (figura 3), che contiene le domande con relative risposte multiple o singole. 

L’Ente dovrà compilare il questionario nella sua interezza e premere il pulsante “Salva” per registrare il 

tutto. 

 

 



 

MMAANNUUAALLEE  

UUTTEENNTTEE  

 

 

NNoommee  ffiillee  PPrrooggeettttoo  AAuuttoorree  VVeerrssiioonnee  DDaattaa  PPaagg..  DDii  

Helios_GestioneFormazione_8_0_

1.docx 
HELIOS Team di Progetto 8.0.1 25/10/2024 5500 56 

 

 

Figura 3 Maschera inserimento questionario 
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E' possibile accedere ai questionari già registrati accedendo all'apposito menu evidenziato in figura 4 di 

“Ricerca/Modifica Questionario”. 

 

Figura 4 Menu Ricerca/Modifica Questionario 

 

 

La maschera visualizzata (vedi figura 5) permette di ricercare tutti i bandi per i quali è stato eseguito un 

questionario. 

E' comunque obbligatorio per effettuare la ricerca indicare per quale tipologia di formazione generale si 

intende ricercare il questionario (unica tranche o doppia tranche). 
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Figura 5 Maschera ricerca bandi per  modifica questionario 

 

Effettuata la ricerca e selezionando l’icona del punto 3 evidenziata in figura 5  si apre la maschera di 

visualizzazione questionario (figura 6), che contiene le domande con relative risposte multiple o singole.  

L’Ente potrà modificare il questionario nella sua interezza e premere il pulsante “Salva” per registrare il 

tutto. Il pulsante "Stampa" produce la versione in PDF del questionario compilato (vedi fig. 7). 
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Figura 6 Maschera Modifica questionario - Pulsante STAMPA 
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Figura 7 Anteprima di stampa della valutazione formazione 
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33..77..  MMoonniittoorraaggggiioo  IInnvviioo  AAlleerrtt  SSccaaddeennzzee  

È possibile effettuare il monitoraggio degli alert inviati dal Sistema quando quest’ultimo individua, 

tramite le procedure automatiche di controllo, l’assenza a sistema del caricamento delle ore di 

formazione 10gg prima della scadenza della stessa.  

Qualora il sistema individui che uno o più progetti dell’ente si trovino nella situazione sopra descritta, 

invierà una mail contenente l’estrazione dei progetti per i quali non risultano caricate a sistema le ore di 

formazione e la data di scadenza ad esso associata. 

La funzionalità di monitoraggio degli alert inviati è effettuata dal sistema tramite l’apposita maschera 

“Monitoraggio Invio Alert Scadenze Formazione”, accessibile dal menù Formazione -> Gestione 

Formazione Generale -> Monitoraggio Invio Alert Scadenze Formazione (vedi Figura 1). 

 

Figura 1: Accesso alla funzione di Monitoraggio Invio Alert Scadenze Formazione 
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Effettuato l'accesso alla funzione viene proposta una maschera dove è possibile indicare dei filtri di 

ricerca per affinare il monitoraggio che si intende effettuare, o semplicemente cliccare il pulsante 

"Ricerca" per estrarre l’elenco degli alert di interesse. Nell'esempio di Figura 2 viene effettuata una 

ricerca generale: si precisa a tale scopo che il campo “Ente” non è editabile ed è prevalorizzato con 

l’Ente di riferimento dell’utenza di accesso. 

 

Figura 2 Esempio di ricerca degli alert 

Cliccando sull’icona, è possibile esplodere il dettaglio dell’alert, evidenziandone il contenuto, come 

riportato in Figura 3. In conseguenza di ciò, la riga di intestazione dell’alert a cui il dettaglio si riferisce 

viene opportunamente evidenziata in modo da consentire all’utente una associazione visiva. 

 

Figura 3 Esempio di visualizzazione del dettaglio dell’alert 


