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1. Premessa

In questo documento sono descritti 1 passi operativi da seguire per le attivita inerenti la gestione della

formazione dei volontari sul Sistema Helios.

Le attivita previste si possono sintetizzare come segue:

e FORMAZIONE GENERALE VOLONTARI

o

(@]

Inserimento dati pianificazione dei corsi di formazione generale

Inserimento ore di formazione generale effettivamente erogate ai singoli volontari
Conferma dei progetti per i quali ¢ stato completato il caricamento delle ore di
formazione generale

Presentazione direttamente a sistema del modulo "F" per i progetti confermati. Si
evidenzia che per procedere con questa fase ¢ necessario avere precedentemente
inserito la Dichiarazione di Titolarita Effettiva, tramite 'apposita funzionalita presente
sul Sistema Unico.

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 modalita di erogazione indicata in fase di presentazione dello stesso. I

sistema prevede quindi che il caricamento dei dati sia effettuato con modalita diverse se ¢ previsto che

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

ATTENZIONE. Non ¢ necessario effettuare la presentazione a sistema del modulo “I” se ¢ gia stata

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

Dipartimento.

Struttura del manuale:

e Il capitolo 2 ¢ solo introduttivo per l'accesso al Sistema.

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

nel capitolo 3.
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2. Accesso al Sistema Helios

L’accesso al Sistema ¢ possibile tramite Internet all’interno del Sito Ufficiale del Servizio Civile oppure

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

Attenzione, le seguenti funzionalita sono disponibili solo effettuando I'accesso tramite SPID o CIE:
e iscrizione ed adeguamento dell'iscrizione all'Albo
e gestione e presentazione di programmi e progetti
e certificazione formazione generale

® gestione misure aggiuntive

— ACCESSO Al SISTEMI Helios-Futuro

ACCEDA

OPPURE ACCEDI CON

NOTA AGLI ENTI

| R ceds con kdentath Digitali l

| Reoedi come Utente di Domanio l

i GE SPID CE

SPID & il sistema di accesso che consente di utilizzare, con un‘identita digitale unica, i servizi online della Pubblica N N . "
amministrazione e dei privati accreditati CIE &la Carta di Identita Clettronica che, oltre ad attestare lidentita del cittadino, permette |'accesso ai servizi digitali
della Pubblica Amministrazione

Cos'2 SPID?
{2 Maggioriinformazioni suSPID Cos'8 CIE?
{2 Mon hai SPID? [A Maggiori informazioni sulla CIE

(2 Nonhaila CIE?

Ce» EntraconCIE
sprov | () AgID

Figura 1 Maschera di accesso al sistema

Per le altre funzionalita restano valide anche le vecchie credenziali in possesso dell’ente.
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3.Gestione Formazione Generale

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 ¢ 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 modalita 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 modalita di erogazione prevista sui progetti (unica tranche o due tranche). Nel
caso della modalita in due tranche l'ente deve effettuare il caricamento delle ore effettuate entro
la meta 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 ¢ 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 I'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 I'ente deve effettuare attraverso il sistema
la presentazione del modulo "F" entro i termini previsti. Tale presentazione puo essere
effettuata anche per piu progetti purché essi facciano riferimento allo stesso bando volontari e

siano svolti con la medesima modalita di erogazione (unica tranche/due tranche).
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Registrazione del questionario. Terminata la formazione I'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 modalita di erogazione. Se I'ente ha progetti che fanno
riferimento a bandi volontari diversi o con modalita di erogazione diverse deve compilare un

questionario per ogni combinazione di questi elementi.
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3.1. Caricamento dati pianificazione corsi

Ia funzione di caricamento pianificazione corsi di formazione generale ¢ accessibile dal menu

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

\0
*_\\1’ Sy

N Sistema Unico

2
"
5
% Helios
w

DE Nascondi Menu

ENTE MANUALE SUS8893 INFO ENTE © Cambio Sistemal

— Menu Gestione Formazione Generale

£ . S .
z,} l Caricamento Pianificazione Corsi e
Caricamento Ore Formazione

. Conferma/Presentazione MOD.F
Adeguamento iscrizione
Inserimento Questionario

@ Progetti Ricerca/Modifica Questionari

Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale
@ Volontari

; t Formazione
- - N
lGesncne Formazione Generale
Y

; t Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volentari

Figura 1 Accesso alla funzione di Caricamento Pianificazione Corsi

La procedura di caricamento puo suddividersi in due fasi
o Fase Preliminare — recupero del file CSV con I’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 dovra 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 modalita di erogazione della

formazione prevista sui progetti.
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Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Pianificazione Corsi ¢ suddivisa in due
sezioni distinte:
1. La prima ¢ riservata al caricamento della pianificazione per i progetti per i quali ¢ prevista
l'erogazione della formazione generale in un unica tranche.
2. La seconda ¢ riservata al caricamento della pianificazione per i progetti per i quali ¢ prevista

l'erogazione della formazione generale in due tranche.

— Importazione Pianificazione Formazione Corsi

IMPORTAZIONE PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CORSI

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE 6
Avviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui Ricerca Progetti Da Pianificare

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20% 6
Avviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui Ricerca Progetti Da Pianificare

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

Mote
Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ ™

Figura 2 Accesso alla maschera di Importazione Pianificazione Corsi

11 processo di recupero del modello con i progetti e di caricamento e salvataggio del file compilato ¢ lo

stesso per entrambe le modalita, I'unica differenza riguarda le specifiche colonne da compilare.

3.1.1. Recupero modello con i progetti

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

pianificare dai link evidenziati in figura 1. Se per tutti i progetti dell'ente ¢ prevista la stessa modalita di
erogazione ¢ possibile effettuare un'unica ricerca nell'apposita sezione, altrimenti devono essete
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).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_GestioneFormazione_8_0 .
14 - -0 HELIOS Team di Progetto 8.0.1 25/10/2024 8 56
.docx




/ per le Politiche Giovanili N

Dipartimento MAN UALE \ ,
| e il Servizio Civile Universale R J /

UTENTE S __)i

IMPORTAZIONE PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CORSI

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
Awviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui [Ricerca Progetti Da Pianiﬁcare]

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20%
Avviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui {Ricerca Progetti Da Pianificare ]

Eseguire ['Upload del file completo Sfoglia...

MNote
Tutti i valon inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ ™

Figura 1 Accesso alle ricerche dei progetti da pianificare

Il funzionamento ¢ il medesimo a prescindere dalla modalita di erogazione. Nel nostro esempio
accediamo alla ricerca dei progetti da pianificare per i quali ¢ prevista una unica tranche. LLa maschera
visualizzata in figura 2 propone una serie di filtri di ricerca per restringere l'elenco dei progetti da
visualizzare tra i quali i piu significativi sono:
e Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati
pubblicati i progetti.
e Dati previsionale. Con questo filtro ¢ possibile ricercare solo i progetti per i quali sono gia stati
caricati i dati di pianificazione (indicando come scelta "Si") o solo i progetti per i quali devono

ancora essere caricati 1 dati di pianificazione (indicando come scelta "No").
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— Ricerca Progetti Per Formazicne Corsi

RICERCA PROGETTI PER FORMAZIONE CORSI

Titolo Progetto | | Tipo Progetto | v|

Codice Progetto |

Circolare |Progetti 2014/2015 - SARDEGNA v|T Stati Progetto | v]
Settore | v| Area Intervento v
Ente Secondario | | Regione | |
Provincia | | Comune | |
Dati Previsionali @1t Osi Owe

Progetti Pianificazioni Confermate

O seleziona tutto

— . Stato N° Dati Pianificazione
Sel. Denominazione  Titolo Settore / Area Intervento Progetto | Vol. (Si/No)

Presentazione

Progetti di
PROGETTO B . . -
O ENTE MANUALE | MANUALE Serwz!o Civile Educazione e Promoz|or1e. cqltural_e / Cjent.rl di Attivo 0 No
5 Mazionale aggregazione (bambini, giovani, anziani)
201472015 -
SARDEGNA

Figura 2 Esempio di ricerca dei progetti per un bando specifico

Nell'esempio di figura 2 ¢ stata selezionata la circolare "Progetti di Servizio Civile 2014/2015 -
SARDEGNA" e cliccato il tasto "Ricerca". 1l 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 ¢ necessario premete il tasto "Esporta
CSV" che consente di visualizzare il file contenente i progetti selezionati per i quali ¢ necessario

compilare i dati di pianificazione (vedi figura 3).
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DOWNLOAD CSV

Progetti Pianificazioni Confermate
[ seleziona tutto

Dati Pianificazione

Denominazione  Titolo Settore / Area Intervento

(Si/No)
I 1 Presentaziona
E PROGETTO Ssrzci)zgiztgi\cjille Educazione e Promozione culturale / Centri di
EMTE MANUALE | MANUALE . . L R o Attivo 0 Mo
5 MNazionale aggregaziona (bambini, giovani, anziani)
201472015 -
SARDEGMNA

Figura 3 Produzione file CSV per i progetti selezionati

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 3 I'utente ha la possibilita di scaricare il file in
formato “CSV” strutturato con le colonne necessarie per 'importazione dei dati di pianificazione dei
progetti.

11 file ¢ in formato CSV che non ¢ altro che un file di testo che ha come separatore il carattere ";" ed ¢
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, ¢ necessario indicare che si sta aprendo un file che ha come separatore
solamente il carattere ";".

11 File CSV si presenta gia strutturato con le colonne nelle quali dovranno essere inseriti i dati necessati

per 'importazione (figura 4 e figura 5).

A B c D [ E ‘ F [ G ‘ H
CodiceProgetto Titolo Bando Numero Volontari  |Data Avvio Corso Data Fine Corso Sede di Svolgimento Corso  Riferimento{Nominativo e Telefono))|
NAZNZ1234514100002NNAZ PROGETTO MANIPresentazione Proge a

1
2
3
4

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica

A B C ] L L G id L i 1
ks Avld Lade di Ll Dt A Cita P Coiins Sl o el primants
L Data Fine Corss i
Conder g Progeitn Taoko Bando Volontari Coren Prima Friena Tranche Lwcdgimmin | MDD @ Cory feconds Seconds Swolgimeno |MominaieeD @
'
. Tirarschoe Corso Telelono] Tranche Tranche Covso Telefono)
2 WATNTIZMAEL0000T PROGETTO Presentazione Pr o

i

Figura 5 File CSV prodotto due tranche
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In fase di compilazione ¢ 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.

3.1.2. Caricamento file progetti con dati
pianificazione

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

Caricamento Pianificazione Corsi visualizzata in figura 1.

IMPORTAZIONE PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CORSI

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
Awviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui  Ricerca Progetti Da Pianificare

Esequire I'Upload del file completo Sfoglia... Elabora

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 809% - 20%
Awviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui

Ricerca Progetti Da Pianificars
Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia... Elabora

Note

Tutti i valor inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ ™

Figura 1 Maschera Importazione Pianificazione Corsi Formazione Generale
In questa fase ¢ importante che sia caricato il file compilato nell'area congruente con la modalita di

erogazione prevista.

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

di importazione (figura 2).
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E PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CORSI

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
Awviare la ricerca dei Progetti da Pianificare cliccando qui

Ricerca Progetti Da Pianificare 1
Eseguire 'Upload del file completo Sfoglia.. |[NSELLIE]

= Selezionare il file da carica

<0 S

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE
Awviare la ricerca dei Progetti da Pianifica

Eseguire I'Upload del file completo Organizza Nuova cartella =~ 0l @

3 Preferiti * Nome Ultima modifica Tipo
Note - . - . B Desktop [ @Q Pianificazione_Unica Tranche.CSV 07/01/2016 17:24 File con v
Tutti i valori inseriti che contengo il cara %] Risorse recenti

4. Downlead

Chiudi

i Raccolte
@ Documenti
(& Immagini

J’ Musica

B Video

- 4
M Comnuter |

|
v [Tuttiifie ) -
|I Apri |v!ﬂ Annulla ]

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

Mome file:

Figura 2 Selezione del File da Importare

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

IMPORTAZIONE PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CORSI

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
Avwiare La noerca de Progetti 6a Pranificare checando gu

Eseguire 'Upload del file completo  C:\Wsers\eummintis Desktop\Formazione\Pianific.  Sfoglia.

PIANIFICAZIONE FORMAZIONE CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20%

Avviare la ncerca dei Progetti da Pranificare checando qui  Rigerca Progetts D3 Planificare
Eseguire I'Upload del file completo Sfogha. Elabora
Note

Tutts | valon insenti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette = ©

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).

— Importazione Progetti Formazione Generale

IMPORTAZIONE PROGETTI FORMAZIONE

Mumero | Data Avio | Data Fine T

Codice Progetto Bando Svolgimento Riferimento

Volontan  Corso Corso

Carso

1 campo Datafwvio non e'

compreso nellintervallo . s
P Presentazione Napoli - Via del

corretto.ll campo Data Fine Anziano |Progetti di Servizio Fiumicello, 7 - Alberto

deve essere successivo alla datg |NAZNZO004513102650NMNAZ : ) _g . k] 01/04/2014 |26/08/2014 . L Scarpitti

inizio & non superiore ai 180 a chi? Civile Mazionale vedi sedi inserite (065840276)
P o 201472015 nel progetto

successivi alla data di inizio
progetto.

[ Sono state inviate 1 righe. 0 con esito positivo. 1 con esito negativo. ]

Scarica il file completo nel formato CSV

Figura 4 Esito della verifica con anomalie riscontrate

Nell'esempio riportato ¢ stato caricato un file con un progetto per i quale ¢ stato indicata una data di
inizio corso non congruente con la data di avvio del progetto.
Si fa presente che non sara possibile caricare le ore di formazione erogate sino al raggiungimento della

data di fine corsi indicata in questa fase.

1l tasto “Conferma” viene abilitato solo se il file caricato € senza anomalie.
Nel nostro caso ¢ necessario correggere sul file la data di avvio corso del progetto evidenziato in quanto

non corretta e ripetere l'elaborazione.

In questa fase I'utente ha anche la possibilita 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 puo verificare e correggere le eventuali

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

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

(tigura 5 ¢ 0).

— Importazione Progetti Formazione Generale

IMPORTAZIONE PROGETTI FORMAZIONE

Note Codice Progetto Titolo Bando Numero_ Igata ot pata s Sede Svolgimento Corso Riferimento
Volontari | Corso Corso

Mapoli - Via del Fiumicello,
26/08/2015 |7 - vedi sedi inserite nel
progetto

Alberto Scarpitti
(065840276)

Anziano a Presentazione Progetti di
Servizio Civile Nazionale 04/04/2015

7
chi? 2014/2015

NAZNZ0004513102650NNAZ

lSonD state inviate 1 righe. 1 con esito positivo. 0 con esito negativo. ]

Scarica il file completo nel formato CSV

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

pianificazione con il pulsante "Conferma"

—— Importazione Progetti Formazione Generale

IMPORTAZIONE PROGETTI FORMAZIONE

IOperazione di inserimento dei dati effettuata con successo.]

Numero Data Awio | Data Fine _ _
’ ' de Svolgimento Corso Rifeimento

Mote Codice Progetto Titolo Bando T T T

Presentazione Progetti di Mapoli - Via del Fiumicello, Alberto Scarpitti
Servizio Civile Nazi | 8 04/04/2015 | 26/08/2015 |7 - vedi sedii it |
envizio Civile Mazionale S04, 0B/, vedi sedi inserite ne (065840276)

201472015 progetto

Anziano a

MNAZNZ0004513102650NNAZ chiz

Sono state inviate 1 righe. 1 con esito positivo. 0 con esito negativo.

Scarica il file completo nel formate CSV

Figura 6 Messaggio di conferma dell'inserimento effettuato.
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3.2. Caricamento ore formazione generale

ILa funzione di caricamento ore di formazione generale ¢ accessibile dal menu Formazione -> Gestione

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

\0
*_\\1’ Sy

N Sistema Unico

2
"
5
% Helios
w

DE Nascondi Menu

ENTE MANUALE SUS8893 INFO ENTE © Cambio Sistemal

— Menu Gestione Formazione Generale
£ ) R '
z,} Caricamento Pianificazione Corsi
l Caricamento Ore Formazione a

. Conferma/Presentazione MOD.F
Adeguamento iscrizione
Inserimento Questionario

@ Progetti Ricerca/Modifica Questionari

Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale
@ Volontari

; t Formazione
- - N
lGesncne Formazione Generale
Y

; t Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volentari

Figura 1 Accesso alla funzione di Caricamento Ore Formazione

La procedura di caricamento puo suddividersi in due fasi
o Fase Preliminare — recupero del file CSV con I’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 dovra 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 modalita di erogazione della

formazione prevista sui progetti.
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Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Ore Formazione Volontari ¢ suddivisa in
due sezioni distinte:
1. La prima ¢ riservata al caricamento delle ore di formazione per i progetti per i quali ¢ prevista
l'erogazione della formazione generale in un unica tranche.
2. Laseconda ¢ riservata al caricamento delle ore di formazione per i progetti per i quali ¢ prevista

l'erogazione della formazione generale in due tranche.

4— Importazione Ore Formazione Volontari

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE VOLONTARI

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE G
Avviare la ricerca delle ore volontari cliccando gui  Ricerca Ore Volontari

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20% a
Awviare la ricerca delle ore volontari cliccando qui Ricerca Ore Volontari

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

Mote

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette " ™

Figura 2 Accesso alla maschera di Importazione Ore Formazione Volontari

11 processo di recupero del modello con i volontari e di caricamento e salvataggio del file compilato ¢ lo

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

3.2.1. Recupero modello con i volontari

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

¢ necessario caricare le ore di formazione erogate ai volontari dai link evidenziati in figura 1. Se per tutti
i progetti dell'ente ¢ prevista la stessa modalita di erogazione ¢ 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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4— Importazione Ore Formazione Volontari

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE VOLONTARI

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE

Avviare la ricerca delle ore volontari cliccando qui | Ricerca Ore Volontari

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20%

Avviare la ricerca delle ore volontari cliccando qui | Ricerca Ore Volontari

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

MNote

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette " ™

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

Il funzionamento ¢ il medesimo a prescindere dalla modalita di erogazione. Nel nostro esempio

accediamo alla ricerca dei progetti per i quali ¢ 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 piu significativi sono:

e Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati
pubblicati i progetti.

e Ore Formazione. Con questo filtro ¢ possibile ricercare solo i progetti per 1 quali sono gia stati

caricati 1 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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4— Ricerca progetti per caricamento ore formazione volontari

RICERCA PROGETTI PER CARICAMENTO ORE FORMAZIONE VOLONTARI

Titolo Progetto | | Tipo Progetto | v |

Codice Progetto |

Circolare |Progetti 2014/2015 - SARDEGNA v Stati Progetto | v|
Settore | v| Area Intervento v
Ente Secondario | | Regione | |
Provincia | | Comune | |
Ore Formazione ®mute Osi Ono Tipo Formazione Unica Tranche v

Generale
m Esporta C5V

Ore Formazione Caricate Ore Formazione Confermate

U seleziona tutto

J . Denominazione

O PROGETTO MANUALE

Presentazione Progetti di
ENTE MANUALE Servizio Civile Mazionale Attivo 8 1] B

MNAZNZ1234514200001NNAZ
[ ] 2014/2015 - SARDEGMA

Figura 2 Esempio di ricerca dei progetti per un bando specifico

Nell'esempio di figura 2 ¢ 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 ¢ necessario premere il tasto "Esporta
CSV" che consente di visualizzare il file contenente i volontari dei progetti selezionati per i quali ¢

necessario compilare le ore di formazione erogate (vedi figura 3).
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Ore Formazione Caricate Ore Formazione Confermate

[ seleziona tutto

Denominazione

Presentazione Progetti di
Servizio Civile Mazionale
2014/2015 - SARDEGMNA

PROGETTO MANUALE

ENTE MANUALE
[NAZNZ1234514200001NMNAT]

Figura 3 Produzione file CSV per i progetti selezionati

Selezionando il collegamento evidenziato in figura 3 l'utente ha la possibilita di scaricare il file in
formato “CSV” strutturato con le colonne necessarie per 'importazione delle ore di formazione.

11 file ¢ in formato CSV che non ¢ altro che un file di testo che ha come separatore il carattere ";" ed ¢
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, ¢ necessario indicare che si sta aprendo un file che ha come separatore
solamente il carattere ";".

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

per 'importazione (figura 4 e figura 5).

A B c D E F G H 1 1 K L M N [0}

1 CodiceVolontario Cognom Mome Sesso CodiceFiscale DataNasci CodiceEnt Denomin: CodicePre Titolo ComuneS Provincias RegioneSt IndirizzoS CAP Oreformazione
2 V2015005456 CARPINTEVA F CREXXOGOOGOOKNK #HE NZ12345  ENTE MADM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 [
3 V2015002459 DE BIAGIVERONICF DBGXOQOOCOOGNK #HHEE NZ12345 ENTE MAPM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU 195 0
4 V2015005453 DICHIO MARIANF DCHXXOOOOCOOKKKK ST N712345 ENTE MAM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 0
5 V2015002460 DIVICO GIULIA F DVOXGOQOOOCOOKK #EE NZ12345 ENTE MAPM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU 195 0
6 V2015005455 ESPOSIT ALESSIA F SPSIOCOCOOEX NZ12345 ENTE MAMNAZNZ12: PROGETTC ROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 0
7 V2015002778 GABRIEL FEDERIC. F GBRIGOOOGOOCOOKX. #HHE NZ12345 ENTE MADM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 [
8 V2015005457 GIACALCNICOLA M GCDGOOOOOOOCONK. #HEEE N712345 ENTE MAM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 o
9 V2015002462 MANGAISILVIA  F MNGXICOOOOOCCKXX. s NZ12345  ENTE MADM NAZNZ12: PROGETTCROMA Roma Lazio VIALE GIU. 195 0
10

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica
A B

& D E F G H I J K L M N o] L. Q

1 CodiceVolontario Cognome Nome Sessi Codic DataMasci CodiceEnt Denomin CodicePrc Titolo  ComuneS: Provincial RegioneSt IndirizzoS CAP 6reFormazionePrimaTranche OreFormazioneSecondaTranche

2 V2015002751 CORSI ALESSANCM  CRSX: ######## NZ12345 ENTE MAINAZNZ12: PROGETTGESICO  Cagliari  Sardegna VIA MILAP 9040)

3 V2015002753 FRANCHI ALESSIA F FRINX ####4 NZ12345  ENTE MAINAZNZ12: PROGETT CARBONI/ Carbonia | Sardegna VIA PALER 901

4 |V2015000064 MELONI  LUCA M MLNX s N712345  ENTE MAINAZNZ12: PROGETT CAGLIARI Cagliari  Sardegna VIA ROMA 9131

5 V2015002755 ROSA STEFANIA F RSAX: #i###4 NZ12345 ENTE MAINAZNZ12: PROGETT SAN GIOV Carbonia | Sardegna VIA NAPQ 901

6 |V2015002752 SEPPI STEFANIA F SPPX H#uHEEEE NZ12345 ENTE MAINAZNZ12: PROGETT ELMAS Cagliari  Sardegna VIA PAVIZ 903

7

Figura 5 File CSV prodotto due tranche
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Nel caso di progetti con formazione da svolgere in due tranche l'ente ¢ tenuto a compilare la colonna
"OreFormazionePrimaTranche" e caricare il file al termine della prima tranche ed entro la meta 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".

3.2.2. Caricamento file volontari con ore
formazione

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

Caricamento Ore Formazione visualizzata in figura 1.

—— Importazione Ore Formazione Volontari

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE VOLONTARI

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
|_Ayviare 1a ricerca delle ore volontari cliccando qui  Ricerca Ore Volontari

Eseguire 'Upload del file completo Sfoglia...

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20%
| . . " . . ;

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

Mote

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ ™

Figura 1 Maschera Importazione Ore Formazione Generale
In questa fase ¢ importante che sia caricato il file compilato nell'area congruente con la modalita di

erogazione prevista.

Si ribadisce che nel caso di progetti con formazione da svoleere in due tranche l'ente & 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 sara utilizzato come esempio di caricamento un progetto con formazione erogata in

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

di importazione (figura 2).

iportOreVolontari.aspx = Selezionare il filz da caricare u

(I > Fomione 14 | CowoFomasione 5|

4
{’ \:3 Organizza = MNuowva cartella : Eil @

¥ Preferiti Nome Ultima modifica Tipo
ENTE MANUALE NZ12345 o ente © B Desktop Lg Orefrogate_PrimaTranche.CSV ? 11/01/201610:21  Filecony
=l Risorse recenti L) Pianificazione_PrimaTranche CSV 08/01/201617:13 File con v
& Download = ﬁd‘] Pianificazigge Unica Tranche CSY 08/01/201612:39 File con v]
— Importazione Ore Formazione Volontari

- Raccolte

@ Documenti
IMPORTAZIONE O [E=| Immagini

J’ Musica

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA E B Video
Avviare la ricerca delle ore volontari cliccando qui  Ric

M Computer |

Eseguire I'Upload del file completo

: v [ Tuttiifile )
FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA [ I[ Apri |'|i Annulla

Awviare la ricerca delle ore volontari cliccando qui Ridl
—
Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia... Elabora

Note
Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™

Chiudi

Figura 2 Selezione del File da Importare
11 file selezionato viene riportato nella apposita casella di testo. Per iniziare l'importazione ¢ quindi

sufficiente selezionare il pulsante "Elabora" come evidenziato in figura 3.
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— Importazione Ore Formazione Volontari

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE VOLONTARI

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE UNICA TRANCHE
Awviare 13 ricerca delle ore volontari cliccando qui  Ricerca Qre Volontan

Eseguire I'Upload del file completo Sfoglia...

FORMAZIONE VOLONTARI CON MODALITA DI EROGAZIONE DUE TRANCHE 80% - 20%
L Avviare 13 ricerca delle ore volontar cliccando gui _Ricerca Ore Volontan

Esequire I'Upload del file completo  C:\Users\sesstislisb Desktop\Forma: Sfoglia...

Note

Tutti i valori inseriti che contengo il carattere ; devono essere racchiusi tra due virgolette ™ ™

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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= Importazione Oné Fonmazmne

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

o Codios Frcale Codice Frogetto

La prima Tranche del corso di Formazions
o fiSults Ahooes teimenatd leoonda

i W2OLS000TSL |CORSE [ALESSAMNDROD | CREGOOOCO0ON000! | NATMTLI34514100001GMAT |38
guanto indicato in e di panificanons
ErsE
La prima Tranche del corsg di Formanone
i fisults shoora temmnatd secondo

WRLS00ET FRAMCHI |ALESSIA FRMICOOOOOCO000N | NATMT 123451410000 1GMAT | 34
quanto indicato in fase di planificanone o 753 |F = LESS ’ Z1IH51 1GMAZ |3
£Ors.
La prima Tranche del corse di Formanone
Y Pty SNeoes termminate decond

PR et V015000064 | MELOMI [LUCA MLMDCOO0OG00C0N | NAZNZL234514100001GMAZ | 38

guanto indicato in e di pianificapone
£Ors0,

La prima Tranche del corss di Formamons
nan niults ancora temmanato decondo
quanto indicato in fxse di planificazions
ey ]

W20LS0IT55 | ROGA STEFAMLA REOOOOOOC0000CK | NATZMILII451410000106MAT

o

La prima Tranche del corss di Formamone
o fisulta anooia tenmenatd seoonda
quanto indicato in fase di panificanons
L0500,

W20LMITSE | SEPPI STEFAMLA, SPROOOOOOOOCOO0C | MAZMTILII4514 10000 10GMNAT

L)

[.'ﬁmn-wta'!r. inviate 5 righe. 0 con esito positivo. 5 con esito negativo, ]

Scariza #l fils complete nel Formate C5V

Figura 4 Esito della verifica con anomalie riscontrate

Nell'esempio riportato ¢ 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 meta del progetto per la prima tranche o al penultimo mese per la seconda tranche.
11 tasto “Conferma” viene abilitato solo se il file caricato ¢ senza anomalie.
Ripetuta I'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

(tigura 5 ¢ 0).
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— Importaziong Org Formazions

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

e Primia Tranche

V2013002751 CORSE ALESSANDRD | CREDO00OC0000000 | MAZMI1234514100001GMAT |38
V2015002753 FRAMCH] | ALESSLA FRAOOOOOOOOOO000! | NAZMNZ1234514100001GMAT |34
V2015000064 .MEL-:}H: .LIJ:?.-!. MLNOOC0000000000 | NAZMNZ1234514100001GNAT |38
VNLHITES R STEFAMLA REAQCOOCDOOON0ONE | MAIMNT1234514100001GNAT |38
V2013002782 SEPF] STEFAMILA SPROOOCOODO0000. | MAZMNI1234514200001GNAT |35

Sone slate inviate 5 righe. 5 con esito positive. 0 con esito negativo.

Soarics il file complebn nel lormato CSW

Figura 5 Esito della verifica senza anomalie riscontrate e possibilita di registrare sul sistema i dati delle ore di

corso svolte con il pulsante "Conferma"

— Imporanone Ore Formazione

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

Operazione di inserimento dei dati effettuats con successo.

V2015002751 CORE] ALESSANDRO MNATNZ1234514100001GMAT | 3B
V2005002753 FRAMNCHI | ALESSLA FRMOOOOD00D0000,  |NAZNZ12345141000010MAT | 34
V2015000064 MELOM  |LUCA MLMICOOD0OC00000! | MAZNZ1234514100001GMNAT |38
2015002755 ROSA STEFAMLA RSAQOOOOOOO0000.  |NATNZ1234514100001GMAT |38
V2015002752 SEPP STEFAMLA SPRICOOOOOO00000 | MATNT1234514100001GMAT | 3B
Sono state Inviate 5 righe. 5 con esito positiee, 0 con esito negativo,
Scarica il file someleto nel formats C5Y

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 puo aggiornare il file precedentemente caricato o recuperate nuovamente il
modello con i dati precompilati utilizzando la funzione descritta nel paragrafo 3.2.1 Recupero modello

con 1 volontati.

E' importante sottolineare che scaduti i termini per il caricamento dei dati della prima tranche le ore
caricate non sono piu modificabili. Non ¢ possibile quindi durante il caricamento del file per
l'indicazione della seconda tranche effettuare modifiche sulla colonna "OreFormazionePrimaTranche".

11 sistema infatti segnalerebbe I'eventuale anomalia in fase di caricamento come evidenziato in figura 7.

— Importazione Ore Formazione

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

Ore Formanone
Ore Formanone

Prima Tranche

Codice

Cognome Nome Codce Fiscale Codice Progetto

Volontano

ALESSANDRO | CRSO00000000000C | NAZNZ1224514100001GNAZ |38

maTranche perché sono 100001GNAZ |39 10

| scaduti | termin per il cancamento

1 4100001

Sono state inviate S righe. 4 con esito positivo. 1 con esito negativo,

ssarica il file completo nel formate CSV

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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e Iriprort azesne Ore Formazions

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

0 C G : P ¥ Owe Formazione Prima Tranche  Ore Formazons 54
V2015002751 ALESSANDRO | CRENODOOOOO0000( | MAZNZ1234514100001GMAT |28 10
Wa0LE0ITIE M ALESSLA FRMNOOOOOOOODOOCY | NAZNT1Z34514 1000010MAT | 34 10
WAL SD0005 M |LUCA MLMICOOCOOO0000N, | MATNT1I3514100001GMAT | 38 10
V2015002755 STEFAMLA REAOCOOOOOOON00 | MAZNZ1234514100001GHAT |38 10
V2005002752 STEFAMLA SPPOOOOCOO000000. | MAZNT1234514100001GHNAT |38 10

I[S-}m state inviate 5 righe. 5 con esito positive. 0 con esito negativa, ]

Sxarica il file semplete nel formats C5Y

Figura 8 Esito della verifica senza anomalie riscontrate e possibilita di registrare sul sistema i dati delle ore di

corso svolte con il pulsante ""Conferma"

— Importaznone Ore Formazione

IMPORTAZIONE ORE FORMAZIONE

[ Operazione di inserimento del datl effettuata con successo, ]

Note Codice Volontano Cognome Codice Frscale Codx 0 Ore Formazione Prima Tranche  Ore Formag Seconda Tranche
V2015002751

CORS!  |ALESSANDRO |CRSIO00000000000 |NAZ
V2015002753

234514100001GNAZ |38

FRANCHI |ALESSIA | FRNDOOOOO0OOOOXXX | NAZNZ1234514100001GNAZ |34
| 1
V2015000064 MELONI  |LUCA | MLNDOOOOOOOOOOOX | NAZNZ1234514100001GNAZ |38 |10

V2015002755 ROSA STEFANLA | RSAXOOOO0OOO0OX !'QA."F‘.']?“')X-‘:‘:“:O}GN:‘: 33 |10 |

V2015002752 SEPPL

| SPPI0O0OCOO0000 E.‘WN,‘}?}ASN:’.\'XX)ZGN:._—’ 33 10

Sono state inviate 5 righe. 5 con esito positivo. 0 con esito negativo.

Scarica i {ile compieto nel formato CSV

Figura 9 Messaggio di conferma dell'inserimento effettuato.

3.3. Conferma ore formazione caricate

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.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_GestioneFormazione_8 0 .
- - HELIOS Team di Progetto 8.0.1 25/10/2024 27 56

1.docx



[ MANUALE \ J//
r le Politic iovanili N ,
{ y/ ol ‘s«':;;i:: 2::?0 Univlrwle - // /‘1

UTENTE ~ W

La funzione di conferma ore di formazione generale ¢ accessibile dal menu Formazione -> Gestione

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

R
&

Sistema Unico

-
)
& Helios
"V

UENascondi Menu

ENTE MANUALE SU88893 |NFO ENTE e

— Menu Gestione Formazione Generale

£ ) N )
L} Caricamento Pianificazione Corsi
Caricamento Ore Formazione

P l Conferma/Presentazione MOD.F e
Adeguamento iscrizione
Inserimento Questionario
Progetti Ricerca/Modifica Questionari
Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale
1:: Volontari

i k Formazione
- - N

l Gestione Formazione Generale (]
Y

i : Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volontari
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. E 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:
e Tipo Formazione Generale. Deve essere indicato se si vuole confermare i progetti che hanno
formazione in unica tranche o in due tranche.
e Circolare. E' un filtro obbligatorio che corrisponde al bando volontari nei quali sono stati
pubblicati 1 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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— Ricerca progetti per conferma e presentazione Modulo “F*

RICERCA PROGETTI PER CONFERMA E PRESENTAZIONE MobuLo "F"

[Titolo Progetto ‘ ‘ Tipo Progetto ‘ v|

ICodice Progetto ‘

\
I icircolare ‘ Programmi 20XX - SCU v‘ %tat\ Progetto ‘ v|
Settore ‘ v‘ Area Intervento v
[Ente Secondario ‘ ‘ Regione ‘ ‘
[Provincia ‘ ‘ Comune ‘ ‘
lOre Formazione Tutto si No IT\po Formazione Generale ‘ Tranche 80% - 20% v| q
[Tipe presentazione ‘ v‘
Confermato Approvato In Pagamento Fuori Termine

Presenta Modulo F

O seleziona tutto

Denominazione Titolo L : 5 Stato istanza

Presentazione

m] ENTE MANUALE BIANCO GHIACCIO Programmi di Attivo 10 7

[PTXSU8889321103601NXTX]| Intervento di Servizio B
Civile Universale 20XX

Presentazione
m] BLU CHIARO Programmi di A B
ENTEMANUALE | /516118839321 103500NXTX] | Intervento di Servizio | “t0Y0 14 12

Civile Universale 20XX

Presentazione

O ENTE MANUALE NERO PROFONDO Programmi di Attivo 9 7

[PTXSU8889321103599NXTX]| Intervento di Servizio B
Civile Universale 20XX

Figura 2 Ricerca progetti per conferma ore caricate

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

progetti con ore caricate che rispondo ai criteri richiesti.

Per effettuare la conferma bisogna selezionare, tramite '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 sara piu possibile eseguire il caricamento.

Tramite la pressione del pulsante “Conferma” verranno quindi confermati tutti i progetti selezionati.

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_GestioneFormazione_8_0 .
- _ _©_U_ HELIOS Team di Progetto 8.0.1 25/10/2024 29 56
.docx



Dipartimento
per le Politiche Giovanili

/e il Servizio Civile Universale

MANUALE
UTENTE

O seleziona tutto

Presenta Modulo F @

Denominaziona

Titolo

Stato istanza

Presentazione
BIANCO GHIACCIO Programmi di B
ENTE MANUALE . Attiv 10 7
g [PTXSU288932110260TNXTX] | Intervento di Servizio | © 'O
Civile Universale 20XX
Presentazione
BLU CHIARO Programmi di . B
Attiv
ENTEMANUALE | 151yc108889321103500NXTX] | Intervento di Servizio | Y0 4 12
Civile Universale 20XX
Presentazione
NERO PROFONDO Programmi di . B
ENTE MANUALE Attiv 9 7
v [PTXSU8889321103599NXTX]| Intervento di Servizio | *
Civile Universale 20XX

Figura 3 Selezione dei progetti e conferma completamento caricamento dati

>

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

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

ore caricate. Tutti 1 progetti “Confermati” dall’ente sono evidenziati con il colore giallo (vedi figura 4) .
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— Ricerca progetti per conferma e presentazione Modulo "F"

IOperazione terminata con successo |

RICERCA PROGETTI PER CONFERMA E PRESENTAZIONE MobDuULO

[Titolo Progetto ‘ ‘

Tipo Progetto |

g
Codice Progetto ‘ ‘

Circolare ‘ Programmi 20XX - SCU v‘ Stati Progetto | v‘
Settore ‘ v‘ Area Intervento v
Ente Secondario ‘ ‘ Regione | |
Provincia ‘ ‘ Comune | |
Ore Formazione Tutto Si No Tipo Formazione Generale | Tranche 80% - 20%

[Tipo presentazione ‘

Presenta Modulo F

Confermato Approvato In Pagamento Fuori Termine

O seleziona tutto

Presentazione
BIANCO GHIACCIO Programmi di . B
ENTE MANUALE e Atti 10 7
[PTXSU8889321103601NXTX] | Intervento di Servizio e
Civile Universale 20XX

Presentazione

BLU CHIARO Programmi di . B
ENTEMANUALE | 157y 518989321103590NXTX] | Intervento di Servizio | ~TV® ik 12

Civile Universale 20XX

Presentazione
NERO PROFONDO Programmi di . B
ENTE MANUALE e At 9 7
[PTXSU2888321103598NXTX] | Intervento di Servizio e
Civile Universale 20XX

Figura 4 Conferma effettuata
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3.4. Presentazione modulo "F"

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 puo essere presentato anche per piu
progetti purché essi facciano riferimento allo stesso bando volontari e siano svolti con la medesima
modalita di erogazione (unica tranche/due tranche).

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

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

Sistema Unico

ENTE MANUALE SU88893 |NFO ENTE e

DE Nascondi Menu

— Menu Gestione Formazione Generale
Q Caricamento Pianificazione Corsi
Caricamento Ore Formazione
P l Conferma/Presentazione MOD.F e
Adeguamento iscrizione
Inserimento Questionario
Ricerca/Modifica Questionari
Progetti / o Q . .

Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale

i:x Volontari

i k Formazione
- D

l Gestione Formazione Generale (]
Y

i : Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volontari
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. E 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:

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

formazione in unica tranche o in due tranche.
e 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.

— Ricerca progetti per conferma e presentazione Modulo "F"

RICERCA PROGETTI PER CONFERMA E PRESENTAZIONE MobuLo "F"

[Titolo Progetto

[Ente Secondario

[Provincia

lOre Fermazione

[Tipe presentazione

Confermato

v

Tutto Si No

v

Approvato

In Pagamento

Fuori Termine

Tipo Progetto

Regione

Comune

v]
ICodice Progetto ‘ ‘
ICirculare ‘ Programmi 20XX - SCU vm Stati Progetto ‘ v‘
Settore Area Intervento

I Tipo Formazione Generale

| Tranche 80% - 20%

3

I Ricerca I Chiudi

Presenta Modulo F

U seleziona tutto

Denominazione Titolo Stato istanza
Presentazione
0 BIANCO GHIACCIO Programmi di B
ENTE MANUALE Atti 10 7
[PTXSU8889321103601NXTX]| Intervento di Servizio e
Civile Universale 20XX
Presentazione
| BLU CHIARO Programmi di . B
ENTEMANUALE | 1orys18889321103500NXTX] | Intervento di Servizio | ATV° ke iz
Civile Universale 20XX
Presentazione
m] NERO PROFONDO Programmi di . B
ENTEMANUALE | /0y 6118889321103509NXTX] | Intervento di Servizio | - 01"° e U
Civile Universale 20XX

Figura 2 Ricerca progetti per presentazione Modulo F

Impostando i filtri di ricerca desiderati e cliccando sul pulsante "Ricerca" il sistema propone I'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. E possibile selezionare anche piu di un progetto, tramite Iapposito checkbox,

ed effettuare una istanza/dichiarazione che conterra 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).

— Presentazione istanza/dichiarazione Modulo F

L'enTe COMUNE

I O chiede O'Mon Chiede
Il rimborso delle ore di formazione erogate nei seguenti progeti: 2
PTCSUD000001011374NMTX Cutture 22 2.200,00

Nominative da contattare Ruolo nell'ents - 3
Contatto telefonico
Importo della spesa per |a formazione generale dichiarata ai fini dell’erogazione del contribute previsto dal prontuaric 2016 (dm 5/5/2019). ‘ |
Totala complassivo della spasa sostenuta per i progatti da realizzarsi in Italia ed all'Estero
Imports Complassivo imoorts cmsiassio (7 [dusmiaduecentafo \

4

1) Enti Pubblici cui si applica I art. 35, comma 8, 9 e 10 del D.L. 24 Gennaio 2012, n° 1

[[EAN TESORERIA

© 2) Altri Enti:

— Titolarita Effettiva

5
Finonlata e Dparimens =
dallUnions europes [ el G

[

— e’

“Comunicaziona dai daxi sulla fitelarita affetiiva per "ENTI PUBELICI?

ex art. 22 par. 2 lett. d) Reg. (UL) 20217241

IWLa sottescritto’a eree e DAEO/A Bereaeiiie e

N o

Cod fiscale cesidentea . _prov. (
LT ~CAP......
Conferma Dati associati alla Dichiarazione Titolarits Effettiva
— Informativa sulla privacy
~

INFORMATIVA PRIVACY

II Dipartimenta per le Politiche Giovanili e il Servizio Civile Universale informa, ai sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento europeo generale sulla protezione dei dati, n. 2016/679
("Regolamento” o "GDPR’) e del D.Lgs n. 196/03 e ss.mm.ii. {"Codice Privacy’), che i dati personali forniti dall Ente con il presente documento verranno trattati in confermita’ con le
disposizioni del Codice della Privacy & del Regolamento,

TITOLARE DEL TRATTAMENTO
I Titolare del trattamento ' il Capo del Dipartimento per le Politiche Giovanili e il Servizio Civile Universale (di seguito "Dipartimento”), il cui domicilio per la carica &' sito presso la
sede del Dipartimento in Via della Ferratella in Laterano, 51 - 00184 Roma - Halia (giovanieserviziocivile @ pec.governo.it].

e e R e R i e e e

Scarica l'informativa sulla Privacy (Hash : 3152FF3A62ED2228FACF1249596797DF)
Letta I'informativa sulla privacy

— Domanda

E necessaria scaricare la domanda, apporre la firma digitale e ricaricare il documento firmato.

Firmato d=: | Rappresentante Legale |

rica domanda

Domanda Firmata

Figura 3 Maschera di presentazione istanza/dichiarazione Modulo F
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In questa maschera I'ente deve

1. Specificare se “Chiede” o “Non Chiede” il contributo
Verificare il riepilogo dei progetti selezionati e che intende presentare
Compilare i dati richiesti che saranno riportati nel documento da presentare
Selezionare la tipologia di accredito ed inserire il relativo codice IBAN
Confermare la validita dei dati contenuti nella Dichiarazione di Titolarita Effettiva

Dichiarare letta 'informativa sulla privacy

N A N

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

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

Alla pressione del tasto “Presenta” il sistema acquisisce I'ora esatta di richiesta di presentazione e
procede quindi a:
e verificare la firma digitale applicata al Modulo F sul sistema (in caso di errore la procedura di
presentazione viene interrotta e segnalata 'anomalia)
e verificare la congruenza del Modulo F firmato rispetto a quello attesa (in caso di errore la
procedura di presentazione viene interrotta e segnalata 'anomalia)
e informare l'utente dell'avvenuta presentazione effettuata sul sistema
e 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 I’Ente una
Dichiarazione di Titolarita effettiva, non sara possibile procedere non solo con la presentazione
dell’istanza ma nemmeno con il salvataggio della stessa.

La Dichiarazione di Titolarita effettiva deve pertanto essere introdotta a sistema prima della creazione
dell’istanza relativa al Modulo F.

Per le modalita con le quali presentare la dichiarazione, ¢ possibile consultare il manuale dedicato

“GestioneLitolaritaEffettiva_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 conterra anche il PDF firmato della Dichiarazione di Titolarita

effettiva di riferimento per I'istanza.
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MODULO "F" programmi/progetti cofinanziati con il PNRR
(DA COMPILARST ANCHE IN CASO DI NOX RICHIESTA DI CONTRIBUTO)
SCHEDA CERTIFICAZIONE FORMAZIONE GENERALE
COMUNE
La/il sottoscritta’'oc STEFANC STEFANO , nata’o a NARDG (LE) il 19041919 in qualita di
Rappresentante Legale dellente Titolare SUD0000 COMUNE DI COMUNE C.F. dell’enie

B2000090000 con sede legale i VIA DICOMUNE, 78 - 73014 NARDG
(LE)

DICHIARA

ai sensi degli ant. 46 ¢ 47 del D.P.R. 4452000, consapevole della responsabilita penale e delle
relative sanzionn stabilite dall’an. 76 del D.P.R. 4452000 0 cw incorre chi rende false

attestazioni ¢ mendaci dichiarazions,

1. di essere 1] rappresentante legale o il coordinatore responsabile del Servizo civile universale
del seguente Ente: COMUNE DI COMUNE;

2. che nei propn confronti ¢ dell"Ente non sussistono cause di divieto, procedimenti in corso, canchi
pendenti ed alin provvedimenti inerenti alle ativitd der programmi/progetn di Servizio civile
universale;

3. che la formazione generale ¢ stata erogata agli operatori volontan in conformita a quanto indicato nei
singoli programamy/ progetti approvati dal Diparimenio per complessivi n. 7 operaton volontan di cui
allallegato elenco;

4. che I'Ente non ha nchiesto né neevato per lo stesso ttolo alire forme di Ninanziamento pubblico o
privato,

5. che 'Ente ha adottato, per la gestione ¢ rendicomtazione delle spese connesse all’attivita
formativa, wn  sstema di contabilita separata o una codificazions contabile adeguata, ai sensi
dell’art 125 del Regolamento UE n. 1303/2013, ant. 125;

6. che I'Ente ha sostenuto la seguente spesa per la formarione gencrale dichiarata ai fini
dell"erogazione del contributo previsto dal prontuanoe 2016 (dm 5/52019):
Enro 1000

7. che I'Ente ha precedentemente presemtato una Dichiaranione di Assenza di Conflita di Interessi
impegnandosi 3 comunicare iempestivamenie qualungue vanarione del contenuio della
presente dichiarazione ¢ a rendere, evennmlments, nuova dichiarazione

8. che I'Ente ha prodotto la dichiarazione della titolanta effettiva

Figura 4 Esempio di prima pagina del Modulo F generato
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Pertanto, ai sensi decreto 544/2021 (Approvazione documento di
programmazione finanziaria 2021) ¢ delle Disposizioni per la redazione ¢
presentazione dei Programmi d’intervento di Servizio civile universale
attualmente vigenti,

CHIEDE

Che per I'attivita di Formazione svolta all'Ente sopraindicato , il quale sulla base del totale degll
operatont volontan rimborsabili ha maturato un contributo pari a € 700,00, venga corrisposta pari
somma. da accreditare mediante versamento su conto di Tesorena presso la Banca d'Italia intestato
all’ente stesso.

IBAN IT16Z0300203002030020300203

Persona da contattare per la formazione:
Nominativo da contattare : PAOLO PAOLI
Ruolo nell'ente: CAPO
Telefono: 3332321231

Data 16/10/2024

Suddivisione contributo per capitoli di spesa (sezione compulata a cura del Dipartimento)
Capltolo di spesa Descrizione Tmperte
28 PHRR 700,00

Figura 5 Esempio di seconda pagina del Modulo F generato
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Scheda elenco volontari per i programmi relativi all'Avviso pubblico
Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale
2021 di cui al Bando per la selezione di 64.331 operatori volontari

da impiegare in progetti afferenti a programmi di intervento di Servizio
civile universale da realizzarsi in Italia, all'estero, nei territori delle
regioni interessate dal Programma Operative Nazionale - Iniziativa
Occupazione Giovani (PON-10G "Garanzia Giovani" - Misura & bis)
nonché a programmi di intervento specifici per la sperimentazione del
“Servizio civile digitale” pubblicato in data 14/12/2021

Ivata fine progeito
19072023

CUP ORE FORMAZIONE GENERALE PREVISTE
H L2002 200007 42
Codice Programms Titsdo Programma
PNECSUDO00000 103 | THMTX Sviluppo
Cadioe progeito Thaks pregetia Diata avvio progetio
PTCSUOM00000001 3 TENMTX Cintadini Sviluppe 2000772022

DATI RELATIVI Al VOLONTARI CHE HANNO PARTECIFATO A CORSI DI FORMAZIONE GENERALE

Coullee ! Data Data aviis Data fime Ore di
Voloutarls Cogumme & Noma Nasclla Servida Servizia Formazions
V0041931 F"m OSO41906  20007/2002 1907/2023 42
V022041933 DE MARCO ANTONIO 230901999 20007/2022 107/2023 42
V2022041942 MANNI CLAUDIA IO I996 200072002 190772023 42
VI0I41930  RATNO ALESSIA ILI21996 20072002 1907/2023 42
i SCARCELLA S - i
VEORoNs2 oo OT000 200072022 1907/2023 42
V241929 TARANTINO DANIELE 140572002 2000772002 1907/2023 42
vHnodzs RO MARIA 12041997 20072002 19/07/2023 42
Totale operator] velontari rimborsabili T
Totale aperatori valantari 7
Figura 6 Esempio di terza pagina del Modulo F generato
Progetto Autore Versione Data Pag. Di
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“Comunicaczione del dato sulla Titolarita effettiva per ENTI PRIVATI”
ex art. 22 par. 2 lett. d) Reg. (UE) 2021/241

IV/La sottoscritto/a STEFANO STEFANO nato/a a NARDo (LE) il 19/04/1919 cod. fiscale
SFNSFN19D04F844B residente @ ........ccoccoeeevveeiecerieeneeens

in qualita di:

0 Rappresentante Legale

Ragione sociale: COMUNE DI COMUNE
Sede legale: VIA DI COMUNE, 78 - 73014 NARDo (LE)
Cod. fiscale: 82000090000

DICHIARA

x Di non essere tenuto alla comunicazione del titolare effettivo, per mancanza di personalita
giuridica dell’ente, in quanto non iscritto all’interno del Registro Unico Nazionale del Terzo
settore (RUNTS).

[0 Che I’ente € iscritto nel Registro Unico Nazionale del Terzo settore (RUNTS), e per tale
motivo di essere tenuto alla comunicazione dei dati sulla titolarita effettiva. Di conseguenza:

COMUNICA che al 16/10/2024 !
utilizzando il:

o Criterio dell’assetto proprietario®
o Criterio del controllo?
o Criterio residuale*

e/sono stato/i individuato/i il/i seguente/i titolare/i effettivo/i:

Opzione 1)
o il/la sottoscritto/a.

Opzione 2)
o il/la sottoscritto/a unitamente a:
(ripetere le informacioni sottoindicate per ciascuna persona fisica individuata come titolare effettivo)

1 Indicare il/i nominativo/i del/dei titolare effettivo/i alla data di aggiudicazione della gara.
21n tale caso, compilare alternativamente il campo Opzione 1) o Opzione 2) o Opzione 3).
3 Vedi nota 2.

4 In tale caso, compilare il campo Opzione 4)

Interno — Internal

Figura 7 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Prima pagina del PDF Dichiarazione Titolarita

Effettiva
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COZNOME ...ovnevieiiieiiaieiiieieieaene, NOME...oviniiiiiiiiiiiiieeene NAtO/A @.vveeeninineiiieieaas
Prov () Mlisvimesssmmsad Cod.: fISCAlE. cinimmmivimsrenmmasssssessT R residente a
................................. PIovi( ) idVia e CAP sy
Opzione 3)

o nella/e persona/e fisica/che di:

(ripetere le informaczioni sottoindicate per ciascuna persona fisica individuata come titolare effettivo)

COBNOME! iawvwsmawasmmmsmmsas s ) [3)1: : SRREERERRRTREREESTSRp——— (17211071 15 MEPRIRRREAR RPN
prov:, ( ) ilsssssmnassans Cod;: fiscale s residente a
................................. PrOVE(  JIBVIE occesmumssmmsssnmusssmsmusnsmssimssos AP smssmssasnss
Opzione 4)

o poiché l'applicazione dei criteri dell’assetto proprietario e del controllo non consentono di

individuare univocamente uno o piu titolari effettivi dell’ impresa\ente, dal momento che (specificare la
motivazione: impresa quotata/impresa ad azionariatodiffiiso/ecc).

il/i titolare/i effettivo/i e/sono da individuarsi nella/e persona/e fisica/che titolare/i di poteri di
amministrazione o direzione dell’impresa/ente di seguito indicata/e:

(ripetere le informazioni sottoindicate per ciascuna persona fisica individuata come titolare effettivo, compreso il
dichiarante laddove quest'ultimo sia individuabile quale titolare effettivo per effetto dell’assenza di controllo o di
partecipazioni rilevanti)

COPNOMBE] .oviwvemsmmsimmesmansmassatissumes
prov. () il..

Si specifica che il dato indicato nelle precedenti sezioni, relativo alla/e persona/e fisica/che
individuata/e come titolare/i effettivo/i alla data di selezione del progetto da parte
dell’Amministrazione centrale titolare della Misura PNRR e/o alla data di aggiudicazione della gara,

O coincide
O non coincide

con quello valido alla data di sottoscrizione del presente documento.
Con riferimento a tutti 1 soggetti sopra indicati, si allega alla presente:
= copia della documentazione da cui e possibile evincere la/le titolarita effettiva/e

= copia dei documenti di identita e dei codici fiscali del/i titolare/i effettivo/i
[Si allega, altresi, copia della carta d’identita e del codice fiscale del dichiarante]’.

5 Applicabile nel caso in cui la comunicazione non sia sottoscritta digitalmente

Interno — Internal

Figura 8 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Seconda pagina del PDF Dichiarazione Titolarita
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Figura 9 Esempio di quarta pagina del Modulo F generato: Terza pagina del PDF Dichiarazione Titolarita
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3.5. Consultazione istanze formazione /
annullamento presentazione

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

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

\0
‘:\\1- ® <,

% Sistema Unico

2
2
=
& Helios
*\l

UENas:undi Menu

ENTE MANUALE SUS8893 |NFO ENTE © Cambio Sistemal

— Menu Gestione Formazione Generale

£ ) B ’
5] Caricamento Pianificazione Corsi
Caricamento Ore Formazione

P Conferma/Presentazione MOD.F
Adeguamento iscrizione ) i -
Inserimento Questionario

Progetti Ricerca/Modifica Questionari
l Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale n
i:z Volontari

i * Formazione
- N

l Gestione Formazione Generale 1
Y

.j t Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volontari
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 gia registrate a sistema come da Figura 2.

— Ricerca istanza/presentazione Modulo F

ISTANZA/PRESENTAZIONE MobuLo F

[Titolo Progetto ‘ ‘ Codice Progetto

Rif. istanza Mod F ‘ ‘ Rif. Protocollo

IData di protocollo inizio : Data di protocollo fine
[Stato istanza Mod F ‘TUTTI v‘

Ricerca Inserisci istanza/presentazione MOD F

Selez. Cod. Ente Rif. / Protocollo Richiesta Rimborso Data Creazione Utente Creazione N° Progetti
5U88893 ENTE MANUALE 25 / Prot. 0000709 sl Respinta 23/03/2023 14:45:06 EDT0001007 3|
5U88893 ENTE MANUALE 27 Sl Registrata 29/03/2023 11:31:05 EDT0001007 3|

Figura 2. Consultazioni istanze/dichiarazioni formazione.
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Notare la colonna Stato che puo assumere 1 seguenti valori:

e Registrata  listanza/dichiarazione ¢ stata inserita a sistema ma ancora non ¢ stata presentata

dall’ente.

e Presentata listanza/dichiarazione ¢ stata presentata dall’ente ed ¢ in attesa di lavorazione da
parte del Dipartimento.

e Annullata  listanza/dichiarazione ¢ stata presentata e successivamente annullata da parte
dell’Ente

e Approvata listanza/dichiarazione ¢ stata approvata da patte del Dipartimento.

e Respinta Iistanza/dichiarazione ¢ stata respinta da parte del Dipartimento.

¢ In Pagamento Iistanza/dichiarazione ¢ stata inviata al pagamento.

Premendo licona Selez. si accedera alla maschera di dettaglio dell’istanza/dichiarazione selezionata
(vedi Figura 3)

— Istanze/Dichiarazioni Modulo F

IsTtaNzZE/DICHIARAZIONI MobuLo F

Rif. istanza/dichiarazione 27 ] Istatc istanza/dichiarazione Reqistrata
Bando Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 20XX
Chiede il rimborso Si

[Totale volentari rimborsabili 26 Importo rimborsabile 2.600,00

Elimina istanza/dichiarazione Vai alla presentazione Chiudi

Elenco Progetti associati

Titolo Progetto Codice Progetto N. vol. rimborsabili Importo rimborsabile
BIANCO GHIACCIO PTX5U8889321103601NXTX 7 700,00
BLU CHIARO PTX5U8889321103590NXTX 12 1.200,00
NERO PROFONDO PTX5U8889321103599NXTX 7 700,00

Figura 3. Dettaglio istanza/dichiarazione formazione.

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

presentata) ¢ possibile:
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e Eliminare I'istanza/dichiarazione. Ieliminazione cancella definitivamente

Iistanza/dichiarazione salvata e rende nuovamente modificabili ed associabili i relativi progetti

ad una nuova istanza/dichiarazione

e Presentare l'istanza/dichiarazione.

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

procedura descritta nel paragrafo 3.4

Per effettuare 'annullamento di una presentazione effettuata ¢ necessario selezionare la pratica come

evidenziato in figura 4.

— Ricerca istanza/presentazione Modulo F

ISTANZA/PRESENTAZIONE MobuLo F

[Titolo Progetto ‘ ‘

Codice Progetto

Rif. istanza Mod F ‘ ‘ Rif. Protocallo

Data di protocollo inizio : Data di protocollo fine

[Stato istanza Mod F

‘ Presentata

Ricerca Inserisci istanza/presentazione MOD F

Selez. Cod. Ente Rif. / Protocollo Richiesta Rimborso Stato

Ente Data Creazione Utente Creazione N° Progetti
l] °U8s8e3 ENTE MANUALE 29/03/2023 113105 FOT0001007
1

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

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

sul pulsante “Annulla Presentazione” evidenziato in figura 5.
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Bando

— Istanze/Dichiarazioni Modulo F

Rif. istanza/dichiarazione 27 Stato istanza/dichiarazione Presentata

IChiede il rimborso Si

[Totale volentari rimborsabili 26 Importo rimborsabile 2.600,00

IsTANZE/DICHIARAZIONI MobuLo F

Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 20XX

Annulla Presentazione Chiudi

Elenco Progetti associati

Titolo Progetto Codice Progetto N. vol. rimborsabili Importo rimborsabile
BIANCO GHIACCIO PTX5U8889321103601NXTX 7 700,00
BLU CHIARO PTX5U8889321103590NXTX 12 1.200,00
NERO PROFONDO PTX5U8889321103599NXTX 7 700,00

Istanza/dichiarazione firmata

Download Nome File Data Inserimento Hash Value

ISTANZA _RICHIESTA_FORMAZIONE_99988877765_27.pdf 29/03/2023 11:31:05 D17E4DB6AB6758394B774E2B4B4D967B

Figura 5. Pulsante per annullare la presentazione effettuata.

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

ANNULLA ISTANZA/DICHIARAZIONE MoDuLo F

IMPORTANTE
Nel caso si intenda confermare I’ 1 della p i effettuata & fond le sapere che:
& L'istanza/dichiarazione presentata sara definitivamente annullata € non avra nessun valore.
& | dati dei progetti associati torneranno ad essere modificabili.
& Se l'istanza/dichiarazione viene annullata per operare delle modifiche & assolutamente necessario effettuare nuovamente la procedura di presentazione dell'istanza/dichiarazione a sistema.
.

L'eventuale nuova presentazione dovra essere effettuata comunque entro i termini previsti.

Annulla Presentazione

Figura 6. Richiesta conferma annullamento presentazione effettuata.

Confermato 'annullamento della presentazione istanza/dichiarazione tisulta nello stato di “Annullata”

come evidenziato in figura 7 e figura 8.
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— Istanze/Dichiarazioni Medulo F

ISTANZA/DICHIARAZIONE ANNULLATA

IsTANZE/DICHIARAZIONI MobuLo F

Rif. istanza/dichiarazione 27 Stato istanza/dichiarazione Annullata
Bando Presentazione Programmi di Intervento di Servizio Civile Universale 20XX

(Chiede il rimborso Si

[Totale volontari rimborsabili 26 Importo rimborsabile 2.600,00

Chiudi

Elenco Progetti associati

Titolo Progetto Codice Progetto E Importo rimborsabile
BIANCO GHIACCIO PTX5U8889321103601TNXTX 700,00
BLU CHIARO PTX5U8889321103530NXTX ‘ 12 1.200,00]
NERQ PROFONDO PTX5U8889321103599NXTX ! Elenco richieste formazione associate 700,00]

Istanza/dichiarazione firmata

Download Nome File Data Inserimento Hash Value

ISTANZA _RICHIESTA_FORMAZIONE_99988877765_27 pdf 29/03/2023 11:31:05 D17E4DB6AS6758394B774E2B4B4D9I6TR

Figura 7. Conferma annullamento presentazione effettuato.

— Ricerca istanza/presentazione Modulo F

ISTANZA/PRESENTAZIONE MobuLo F

[Titolo Progetto | ‘ Codice Progetto | |
Rif. istanza Mod F | ‘ Rif. Pratocollo | |
IData di protocollo inizio I:I Data di protocollo fine I:

IStato istanza Mod F |TUTTI v‘

Ricerca Inserisci istanza/presentazione MOD F

Selez. Cod. Ente Rif. / Protocollo Data Creazione Utente Creazione N° Progetti
s5Ug8893 ENTE MANUALE 25/ Prot. 0000109 sl Respinta 23/03/2023 14:45:06 EDT0001007 3|

5U88893 ENTE MANUALE 27 / Prot. 0000112 Sl I Annullata l 29/03/2023 11:31:05 EDTO001007

w

Figura 8. Ricerca istanza/dichiarazione.
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3.6. Questionario

Terminata la formazione l'ente deve compilare il questionario sul sistema. Deve essere compilato un
questionario per tutti 1 progetti che fanno riferimento allo stesso bando volontari ed alla stessa modalita
di erogazione. Se I'ente ha progetti che fanno riferimento a bandi volontari diversi o con modalita 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 ¢ piu necessario.

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

Generale -> Inserimento Questionario (vedi Figura 1).

Sistema Unico

ENTE MANUALE SUS8893 |NFO ENTE © Cambio Sistemal

UE Nascondi Menu

— Menu Gestione Formazione Generale

Caricamento Pianificazione Corsi
Caricamento Ore Formazione

PR Conferma/Presentazione MOD.F
Adeguamento iscrizione ; = ;
Inserimento Questionario
Progetti Ricerca/Modifica Questionari
Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale

i:z Volontari

i * Formazione
- N

l Gestione Formazione Generale 1
Y

.l k Operativita

Gestione Assenze Volontari

Gestione Documenti Volentari

Figura 1 Accesso alla funzione di Inserimento Questionario

Lla 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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—4— Ricerca Bandi

RICERCA BANDI PER INSERIMENTO QUESTIONARIO

Bando | v

[Tipo Formazione |Unica Tranche hd

Generale

—

Risultato Ricerca Bandi
Selez. Bando

3
| Presentazione Progetti di Servizio Civile Mazionale 2014/2015

1

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.
I’Ente dovra compilare il questionario nella sua interezza e premere il pulsante “Salva” per registrare il

tutto.
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— Questionario Progetto

BANDO

1.1 DENOMINAZIONE ENTE TITOLARE DEL PROGETTO

1.2 CODICE ENTE

1.3 - 1.4 COMPETENZA ENTE

1.5 CLASSE ENTE

— Sezioni

PROGETTO

PROGETTI GARANZIA GIOVANI 2014/2015 - SARDEGNA
ENTE MANUALE(NZ12345)
NZ12345

NAZIONALE

Area Anaarafica

Area Formatori

Area Formazione Generale
Area Linea Guida

— = Area Anagrafica

O norD
O sup/1SOLE

2 SETTORI DI INTERVENTO [SCELTA MULTIPLA]

U assisTenza
O aMBIENTE
[J EDUCAZIONE PROMOZIONE CULTURALE

3. LA FORMAZIONE GENERALE E STATA [SCELTA SINGOLA]

] RAPPRESENTANO UN PUNTO DI RIFERIMENTQ SIA PER LA
SEQUENZIALITA LOGICA DEGLI ARGOMENTI DA TRATTARE SIA
COME BASE PER L'INSERIMENTO DI ESPERIENZE FORMATIVE NON
FORMALIL

[l FISSANO LE NORME DA RISPETTARE NELL'EROGAZIONE DELLA
FORMAZIONE (REQUISITI DEL FORMATORE, MODI E TEMPI
DELL'EROGAZIONE, COSTITUZIONE DELLE AULE, ECC.)

O TEMPISTICA PER 'EROGAZIONE E LA CERTIFICAZIONE NEL
SISTEMA HELIOS O FUTURO DELLA FORMAZIONE GENERALE

O ECCESSIVA RIGIDITA DEL VINCOLO DELLE 25 UNITA PER
CLASSE, ESTENSIBILE A 28 SOLO PER LE LEZIONI FRONTALI

| DIFFICOLTA NEL LAVORARE SUL CONCETTO DI "PATRIA” E
NELL'AFFRONTARE LE TEMATICHE SULLA DIFESA DELLA PATRIA E
SULLA DIFESA CIVILE

[ sInTEsI IN UN UNICO QUESTIONARIO DEI DATI RELATIVI ALLA
FORMAZIONE GENERALE EROGATA, A PRESCINDERE DAL NUMERO
DEI PROGETTL

1.6 L'ENTE HA IL MAGGIOR NUMERO DI SEDI NEL [SCELTA SINGOLA]

O centro

[ proTEZIONE CIVILE
[ PATRIMONIO ARTISTICO E CULTURALE
[J servIZIO CIVILE ALLUESTERO

4.4 NELL'APPLICAZIONE DELLE LINEE GUIDA SONO STATI RISCONTRATI I SEGUENTI PUNTI DI FORZA? [SCELTA MULTIPLA]

[J RENDONG UNIFORME SU SCALA NAZIONALE L'OPPORTUNITA
FORMATIVA, OMOGENEIZZANDO L'AZIONE DEI FORMATORI ED I
CONTEMNUTI DELLA FORMAZIONE

] GLT ARGOMENTI SONO TN GRADO DI TRASMETTERE AT
VOLONTARI I CONTENUTL

4.5 NELL'APPLICAZIONE DELLE LINEE GUIDA SONO STATE RISCONTRATE LE SEGUENTI CRITICITA? [SCELTA MULTIPLA]

[ ECCESSIVA RIGIDITA DELLA RIPARTIZIONE IN PERCENTUALE
DELLE METODOLOGIE DIDATTICHE

[ 1 CONTENUTI DEI MODULI E LE METODOLOGIE DA UTILIZZARE
APPAIONO ECCESSIVAMENTE PREDEFINITI, CONSIDERATO CHE I
METODI E LE TEMATICHE POSSONO ASSUMERE DIFFERENTE
RILEVANZA A SECONDA DEL GRUPPO IN FORMAZIONE E DEL
CONTESTO TERRITORIALE, ORGANIZZATIVO E PROGETTUALE

O DIFFIQOLTE! DI INTEGRARE T VOLONTARI SUBENTRATI NELLE
CLASSI GIA ORGANIZZATE

Salva

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

“Ricerca/Modifica Questionario”.

[ ﬂ ;.“'_{, -
ELISSS

[@ Nascondi Menu

— Menu

ENTE MANUALE NZ12345 [NFO ENTE e

— Gestione Fermazicne Generale

Q Caricamento Pianificazione Corsi

{ k Accreditamento

Gestione Dati Ente

Caricamento Ore Formazione
Conferma/Stampa Modelle

Inserimento Questionario
[Ricerca)‘Modiﬁca Questionar‘ie

Gestione Fasi @ Documenti Ente

{} Progetti

Gestione Progetti

Istanza di Presentazione

X

Visualizza Graduatorie Volontari

Volontari

Importazione Graduatorie Volantari

Formazigpe

[ Gestione Formazione Generale

Operativita

Gestione Assenze Volontari

Importazione Cadici Iban Volontari

ke

Figura 4 Menu Ricerca/Modifica Questionario

La maschera visualizzata (vedi figura 5) permette di ricercare tutti i bandi per i quali ¢ stato eseguito un
questionario.
E' comunque obbligatorio per effettuate la ricerca indicare per quale tipologia di formazione generale si

intende ricercare il questionario (unica tranche o doppia tranche).
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— Ricerca Bandi

RICERCA BANDI PER MODIFICA QUESTIONARIO
Fanaa [ w

ipo Formazone [Unica Traneha =
aenerale =

Risultato Ricerca Bandi

Presentazions Progett o Serazio Ciibe Nazionale 2014,/2015

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 potra 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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— Questionario Progetto

GESTIONE QUESTIONARIO PROGETTO

BANDO PROGETTI GARANZIA GIOVANI 2014/2015 - SARDEGNA
1.1 DENOMINAZIONE ENTE TITOLARE DEL PROGETTO ENTE MANUALE{NZ12345)

1.2 CODICE ENTE NZ12345

1.3 - 1.4 COMPETENZA ENTE NAZIOMALE

1.5 CLASSE ENTE 1

— Sezioni

Area Anagrafica

Area Formatori

Area Formazione Generale
Area Linea Guida

— = Area Anagrafica

1.6 L'ENTE HA IL MAGGIOR NUMERO DI SEDI NEL [SCELTA SINGOLA]

® nNORD O CENTRO

Vi WL W N, A, ™ LN g T A O O BN A A
APPAIONO ECCESSIVAMENTE PREDEFINITI, CONSIDERATO CHE I
METODI E LE TEMATICHE POSSONO ASSUMERE DIFFERENTE
RILEVANZA A SECONDA DEL GRUPPO IN FORMAZIONE E DEL
CONTESTO TERRITORIALE, ORGANIZZATIVO E PROGETTUALE

0] ECCESSIVA RIGIDITA DEL VINCOLO DELLE 25 UNITA PER
CLASSE, ESTENSIBILE A 28 SOLO PER LE LEZIONI FRONTALIL

U DIFFICOLTA NEL LAVORARE SUL CONCETTO DI “PATRIA” E
NELL'AFFRONTARE LE TEMATICHE SULLA DIFESA DELLA PATRIA E
SULLA DIFESA CIVILE

[ SINTEST IN UN UNICO QUESTIOMARIO DEI DATI RELATIVI ALLA
FORMAZIONE GENERALE EROGATA, A PRESCINDERE DAL NUMERO
DEI PROGETTI

U] DIFFICOLTA DI INTEGRARE I VOLONTARI SUBENTRATI NELLE
CLASSI GIA ORGANIZZATE

Figura 6 Maschera Modifica questionario - Pulsante STAMPA
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Allegato 3
QUESTIONARIO
1. Area Anagrafica
(Da compliare a cura dell'ente titolare del progetio)
1.1. Denominazione ente titolare del progetio: ENTE MANUALE
12, Codice: NL12345
13 - 14. Competenza ente: Nazionale
1.5, Classe ente: 1
1.6 L'ente ha il maggior numero di sedi nel
nord

2 Setton di infervento

azzistenz

profezions civile

ambisnte

patrimonio aristice & culmrale

educazions promozions culfurals

3. La formarione generale & stata

il

Figura 7 Anteprima di stampa della valutazione formazione

Eseguifa in proprio con propr formatar
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3.7. Monitoraggio Invio Alert Scadenze

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

tramite le procedure automatiche di controllo, I'assenza a sistema del caricamento delle ore di

formazione 10gg prima della scadenza della stessa.

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

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

formazione e la data di scadenza ad esso associata.

La funzionalita di monitoragoio degli alert inviati ¢ effettuata dal sistema tramite 'apposita maschera
28 g pp

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

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

8.

@ Adeguamento iscrizione

Compilzzione/Consultazione domands

Presentazione e invio domanda

Attivita DGSCU/RPA Iscrizione

e

Gestione Bandi

Progetti

Gestione Progetti

Gestione Programmi

Istanza di Presentazione

Attivitd DGSCU/RPA Progetti
Attvita DGSCU/RPA Programmi
Gestione Rizttivazione Progetti
Consulta Riz

iazione Progetti

Rimeodulzzicne Progetti Emergenza UCRAINA
Consults Rimodulazione Progetti

Gesticne Misure Aggiuntive

i k Volontari

Consulta Domande On Line
Visuslizza Gradustorie Volontar
Ricerca Volontari

Imponazione Graduatorie Volontar
Trasmissione gradustorne volontan

Attivitd DGSCU/FPA Volontar

{ k Formazione

I Gestione Formazione Generale o
Attivits DIGSCU/RPA Formazione

i k Operativita

Caricamente Pianificazione Corsi
Caricamente Ore Formazione
Conferma/Stampa Madello
Inserimento Questicnario

Ricerca/Modifica Questionari

Istanze/Dichiarazioni Richieste Formazione Generale
I Monitoraggio Invio Alert Scadenze Formazione °

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 ¢ possibile indicare dei filtri di
ricerca per affinare il monitoraggio che si intende effettuare, o semplicemente cliccare il pulsante
"Ricerca" per estrarre I'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 ¢ editabile ed ¢ prevalorizzato con

I’Ente di riferimento dell’utenza di accesso.

MONITORAGGIO INvio ALenrT FORMAZIONE

Cod. e 1. Progen

Figura 2 Esempio di ricerca degli alert
Cliccando sull'icona, ¢ possibile esplodere il dettaglio dell’alert, evidenziandone il contenuto, come
riportato in Figura 3. In conseguenza di cio, la riga di intestazione dell’alert a cui il dettaglio si riferisce

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

MONITORAGGIO INVIO ALERT FORMAZIONE

Cod. Ente | il Cod. Progstto | J |

Elenco Alert
|_ente | atainvio | Tipo Formazione | i
m I SU0I350 31/08/2024 UNICA TRANCHE
v
Dettaglio Alert
~
| Cod Progetto | Data Scodersa |
ROTNZO196519101235NRO1 15/01/2020
NAZNZO117018105443NNAZ 15/01/2019
Figura 3 Esempio di visualizzazione del dettaglio dell’alert
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