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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 Futuro. 

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 Produzione del modulo "F" per i progetti confermati 

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

previsti 

o Caricamento dei fogli presenza dei volontari ai corsi di formazione generale  

o Caricamento dei fogli presenza dei docenti ai corsi di formazione generale 

¶ FORMAZIONE SPECIFICA VOLONTARI 

o Inserimento ore di formazione specifica effettivamente erogate ai singoli volontari 

o Caricamento dei fogli presenza dei volontari ai corsi di formazione specifica  

o Caricamento dei fogli presenza dei docenti ai corsi di formazione specifica 

 

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. 

 

Il presente Manuale Tecnico non sostituisce le norme contenute nella circolare di riferimento. 

Pertanto, in caso di contrasto tra le disposizioni della circolare ed il presente documento lõEnte 

deve operare secondo quanto disposto dalla  circolare. 

 

Struttura del manuale:  

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



     
 

NNoommee  ffiillee  PPrrooggeettttoo  AAuuttoorree  VVeerrssiioonnee  DDaattaa  PPaagg..  DDii  

Futuro_GestioneFormazione_1_0_

3.docx 
FUTURO Team di Progetto 1.0.3 01/12/2022 44 54 

 

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

nel capitolo 3.  

¶ I passi operativi relativi alla gestione della formazione specifica sono descritti dettagliatamente 

nel capitolo 4.  

 

22..    AAcccceessssoo  aall  SSiisstteemmaa  FFuuttuurroo  
Lõaccesso al Sistema ¯ possibile tramite Internet allõinterno del Sito Ufficiale del Servizio Civile oppure 

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

 

Per entrare nella parte relativa all'Albo e in quella di gestione e presentazione di programmi e progetti, è 

necessario utilizzare SPID (vedi figura 1).  

 

Figura 1 Maschera di accesso al sistema 

 

Per le altre funzionalità (operatori volontari, formazione ...) restano valide le credenziali in possesso 

dellõente. 
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33..  GGeessttiioonnee  FFoorrmmaazziioonnee  GGeenneerraallee  
La gestione della formazione generale dei volontari sul sistema Futuro 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.  

¶ Produzione del modulo "F" per i progetti confermati. Ad avvenuta conferma della 

conclusione dei caricamenti l'ente deve produrre attraverso il sistema il modulo "F" entro i 

termini previsti. Tale modulo può essere prodotto 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). 

¶ 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 
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progetti che fanno riferimento a bandi volontari diversi o con modalità di erogazione diverse 

deve compilare un questionario per ogni combinazione di questi elementi. 

¶ Caricamento dei fogli presenza dei volontari ai corsi di formazione generale. Per ogni 

volontario l'ente è tenuto a caricare sul sistema i fogli presenza che attestano l'avvenuta 

partecipazione del volontario al corso. 

¶ Caricamento dei fogli presenza dei docenti ai corsi di formazione generale. Per ogni 

progetto l'ente è tenuto a caricare sul sistema i fogli presenza che attestano l'avvenuta 

partecipazione dei docenti ai corsi di formazione. 
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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 ð recupero del file CSV con lõelenco 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 ð ricerca e selezione del file CSV compilato per procedere alle varie fasi 

di elaborazione e importazione dati (paragrafo 3.1.2). 

Al termine dellõelaborazione del file CSV, il Sistema, propone un elenco delle eventuali anomalie 

riscontrate, con le relative Note.  

Lõutente 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.  

Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Pianificazione Corsi è suddivisa in due 

sezioni distinte: 
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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 Garanzia Giovani 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 lõutente ha la possibilit¨ di scaricare il file in 

formato òCSVó strutturato con le colonne necessarie per lõimportazione 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 lõimportazione (figura 4 e figura 5). 

 

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica 

 Figura 5 File CSV prodotto due tranche 

 
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. 
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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.  

I l pulsante òSfogliaó 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 2 progetti per i quali nel primo 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 òConfermaó 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 lõutente ha anche la possibilit¨ di scaricare il file precedentemente elaborato comprensivo 

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

CSVó che si trova subito sopra l'elenco. In questo modo lõutente pu¸ 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 ð recupero del file CSV con lõelenco 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 ð ricerca e selezione del file CSV compilato per procedere alle varie fasi 

di elaborazione e importazione dati (paragrafo 3.2.2). 

Al termine dellõelaborazione del file CSV, il Sistema, propone un elenco delle eventuali anomalie 

riscontrate, con le relative Note.  

Lõutente per effettuare la registrazione sul sistema dei dati inseriti dovr¨ 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.  

Come evidenziato in figura 2 la maschera di Importazione Ore Formazione Volontari è suddivisa in 

due sezioni distinte: 
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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 Garanzia Giovani 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 lõutente ha la possibilit¨ di scaricare il file in 

formato òCSVó strutturato con le colonne necessarie per lõimportazione 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 lõimportazione (figura 4 e figura 5). 

 

Figura 4 File CSV prodotto tranche unica 

 Figura 5 File CSV prodotto due tranche 

 
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 
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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. 

 

Il pulsante òSfogliaó 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. 

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 òConfermaó viene abilitato solo se il file caricato ¯ 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. 

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. 
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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.  

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

Formazione Generale -> Conferma/Stampa Modello (vedi Figura 1).  
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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 del bando Progetti Garanzia Giovani 

2014/2015 -SARDEGNA 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 lõapposito segno di spunta evidenziato in figura 

3, i progetti presenti nellõelenco. 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 òConfermaó 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 òConfermaó ¯ possibile produrre la stampa del modulo (vedi paragrafo 

successivo) da inviare al DGSCN che eseguirà la verifica e la relativa approvazione delle ore caricate. 

Tutti i progetti òConfermatió dallõente sono evidenziati con il colore giallo (vedi figura 4) . 

 

Figura 4 Conferma effettuata 
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33..44..  SSttaammppaa  mmoodduulloo  ""FF""  

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

modulo "F" entro i termini previsti. Tale modulo può essere prodotto 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 stampa modulo F è accessibile dal menu Formazione -> Gestione Formazione Generale 

-> Conferma/Stampa Modello (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. 

Nell'esempio di figura 2 viene effettuata la ricerca dei progetti del bando Progetti Garanzia Giovani 

2014/2015 -SARDEGNA con formazione in due tranche. 
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Figura 2 Ricerca progetti per produzione 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 stampare solo i progetti che sono stati confermati dallõente, riconoscibili dallõevidenziazione 

gialla. ĉ possibile selezionare anche pi½ di un progetto, tramite lõapposito checkbox, ed effettuare una 

stampa che conterrà tutti i volontari dei progetti indicati. 

Alla pressione del pulsante  viene richiamata la maschera di figura 3. Se sono già state 

effettuate stampe in precedenza, la maschera sarà precaricata altrimenti bisognerà inserire tutte le 

informazioni richieste (tutti i campi sono obbligatori). Ai fini del pagamento è necessario indicare il tipo 

di accredito previsto dallõente. 
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Figura 3 Maschera per completamento informazioni di stampa 

 

Selezionando la scelta 1, valida per tutti gli Enti Pubblici a cui si applica lõart. 35, comma 8, 9 e 10 del 

Decreto Legge del 24 Gennaio 2012 n.° 1, è necessario indicare lõIBAN della Tesoreria (figura 4). 

 

Figura 4: Selezione della scelta 1 
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Selezionando la scelta 2, valida per tutti gli altri enti a cui non è rivolto il suddetto articolo, è 

obbligatorio indicare lõiban  e il bic del conto ai fini del pagamento (figura 5). 

 

Figura 5: Selezione della scelta 2 

Alla pressione del tasto òSalvaó verranno salvate le informazioni in archivio e verr¨ proposta 

lõanteprima del modulo (fig. 6-7-8).  Il modulo dovrà essere stampato ed inviato tramite posta 

elettronica certificata. 



     
 

NNoommee  ffiillee  PPrrooggeettttoo  AAuuttoorree  VVeerrssiioonnee  DDaattaa  PPaagg..  DDii  

Futuro_GestioneFormazione_1_0_

3.docx 
FUTURO Team di Progetto 1.0.3 01/12/2022 3344 54 

 

 

Figura 6 Esempio di prima pagina del report in anteprima 

 










































