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Allegato 1

Istruzioni per la compilazione Formulario Interventi Individuali



E’ possibile compilare un formulario on-line sul bando nel seguente modo:

Nella pagina del sito regionale dedicato ai voucher
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Sei in: Regione Toscana | Speciali | Por Fse 2014-2020 | Bandi opportunita | Dettaglio bando

Speciali| Por Fse 2014-2020

Por Fse 201.4-2020

Voucher formativi di ricollocamento e individuali

Por Fse 2014-2020

il nuevo bando Por Fse
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Onlinele g ; dallo stato di e mig lap nel
= Bandi opportuni mercato del lavoro. Finanziamento di voucker formativi rivolti a seggetti disoccupati per promuovere,
< Bandiapert tramite il rimborso totale o parziale delle spese di iscrizione a corsi di formazione, Iaccesso @ percorsi di
delle P ionali. Prossima scadenza il 10 novembre 2017
= Bandi in attuazione e graduatorie
& -
Bandi di gara Data pubblicazione bando su BURT
" Notizie mercoledi, 05 luglio 2017 08:59
= Altre opportunita Data di scadenza presentazione domande
venerdi, 10 novembre 2017 23:59
® Documenti di programmazione
i Data archiviazione bando
Operatori Non specificato
® Comunicazione e informazione
" Gestione e sorveglianza La Regione con decreto n. 13790 del 22 setternbre 2017 ha modificato il bando: ¢ stata ripristinata, per i voucher

formativi di ricollocazione (sezione A] ed individuali [sezione B), la possibilita di erogare il voucher con delega alla
riscossione da parte dellfgenzia farmativa,
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cercare la parte dedicata alle "Scadenze e presentazione domande di voucher”

e cliccare su https://web.rete.toscana.it/fse3
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b) Corso dovuto per legge  fino a 500 euro

el periodo di validita del bando, il richiedente pud fare demanda e beneficiare al massimo di tre voucher
formativi. Le domande dovranno essere presentate in scadenze diverse.

ep i della di voucher
Le domande di voucher formativo possono essers presentate a partire dal 5 luglie 2017 (giamo suceessivo alla data di
pubblicazione sul Burt], con scadenza bimestrale entro ¢ non oltre le ore 23.59 del gierne di scadenza a decorrere dal
10 luglio 2017 e delle successive scadenze bimestrali

* 10 settembre

* 10 nevembre
10 gennaio 2018
© 10 marzo 2018
et

as0 in cui la scadenza cada nei giorni

i sabato o domenica (o di altra giomo festivo) & posticipata al giorno

La domanda
Continua, Territorial
della Regione Toscana per

hey formativo deve essere presentata al "Settore Programmazione in Materia di Formazione
omanda Individuale. Intenventi Gestionali per gli Ambiti Territoriali Di Grosseto e Livarno”
a telema g™ ‘

e i F larie on-line di

a nazionale dei servizi] attivata, oppure

+ collegandosi allindirizzo web
dei progetti FSE” utilizzando la

o/ wveb rete. toscana. it/ f
rta sanitariz - o altra CNS (Ci

o attraverso SPID Sisterma pubblica di 10 .
pagina sito Regione Toscana http:/ Awuw.regione. toscana. it/con-credenziali-spid o
pagina nazionale http:/ funnispld.gov. it/ richiedi-spid

* per problemi tecnico-informatici telefonare al numere 800 199 727

Le modalita per la presentazione della domanda sono dettagliate nel "Yademecum adempimenti® [allegato 1 del

banda) .

Non st dovra procedere allinoltro dellistanza in forma cartacea ai sensi dellart. 45 del D.Lgs 82/2005 e successive
modifiche.

D i da allegare al o online:

Domanda di finanziamento (allegato 2 SEZIONE A e SEZIONE B del bando)




In caso di difficolta ad accedere alla pagina iniziale, digitare direttamente nella stringa degli
indirizzi:

https://web.rete.toscana.it/fse3/gateway?
applicativo=fse3&passo=/indexFormularioV&funzionalita=indexFormularioV&operazione=indexF
ormularioV

Il Database regionale si apre sulla pagina generale dedicata ai voucher.

1) cliccare sulla etichetta dedicata alla consultazione dei bandi:
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e// Formulario di Presentazione Progetti FSE
I

Home Utente:| Consulta Bandi Interventi Individuali

FORMULARIO PRESENTAZIONE INTERVENTT INDIVIDOA

Ilvoucher FSE (Intervento Individuale) & un buono che permette di disporre di un finanziamento pubblica, attraverso il Fondo Sociale Europeo, per accedere a percorsi di formazione. ||
Finanziamento pubblica pud coprire linter imparto del percorso formativo prescelt o il 50% di questultimo, fino al raggiungimenta dei massimal di spesa come indicato negli Awisi Pubblici
per 'attribuzione di voucher individuali

La nuava procedura *Formulario di presentazione intervent individuall FSE* on-line & stata cancepita per rispondere alle esigenze di informatizzare e standardizzare | modell di formulario,
inoltre a compilazione on-line facilita la modalits di presentaziuane delle domande

Il sisterna informativo "Formulario di presentazione interventi individuali FSE" permette ai cittadini |2 presentazione delle proprie richieste di partecipazione ai bandi regionali, attraverso la
compilazione delle informazioni richieste nel formulario

II formulario on-line pud essere:
« 1 Salvato e ripreso successivamente per eventuali variazioni, bottone "Saka”
» 2 -Yisualizzato in formato POF che verra valutato dall'amministrazione competente, bottone "POF"
* 3- Presentato all'amministrazione competente, in guesto caso il formulario non sara pit modificabile, bottone "Presenta”
ACCESSO
L'accesso al formulario pud avwenire tramite carta regionale dei servizi (Tessera Sanitaria)
MENU
La sezione "Consulta Bandi Interventi Individuali®, permette di consultare i bandi disponibili sul sistema informativa sui quali & possibile presentare una domanda. Sulla lista ottenuta dalla
ricerca e possibile visualizzare le informazioni del bando ed accede alla compilazione del formulario. Dopo aver presentato il formulario |a lista rende wvisibile il pdf generato, in questo caso
non & piil possibile madificare le informazioni inserite

Note/Informazioni

Istruzioni per la Compilazione Formularia Interventi Individual
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2) Ricercare il bando di interesse.

E’ possibile

- ricercare il bando specifico inserendo i parametri (inserendo la data di scadenza o il nome del bando)
oppure

- ottenere la lista di tutti i bandi dove e possibile presentare una candidatura lasciando in bianco tutti

parametri.

Premere in entrambi i casi il bottone “Ricerca”.
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Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

organismo intermedio Tuatti -

oggetto Fema pamia allindemo de! oggedio banm
azge Tutti w

scadenza Da 24112015 H s =3

+ Ricerca @ Annulla

3) Nella griglia compariranno i bandi (il bando specifico nel primo caso o tutti i bandi nel secondo caso)
ricercati sui quali & possibile presentare una candidatura.
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Ricerca Bandi

Parametri Ricerca

arganismo intermeddio Tutti ~

oggetto Ricerca parola alfintemo del oggetto bando

asse Tutti .

scadenza Da| 181172017 Eda i |

L Ricerca | @) Annulla

Bandi Gestione Formulario on-line
Crgarismol + Dggetto Bando Asse Dettaglio Data Data Scaderiza | Compiaziondilegati Presenta Protacola
Intermediol Pub.Bando | ¥ pybbicazione Formularic [Formulario |Formularic
C.2.1.4.A Voucher A

per frequenza di corsi
postlalrea & post
BANDO YOUCHER MASTER ESTERD ANNG dottorato al'sstero
2017 realizzatl anche in
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universita toscane ed
estere
C.2.1.4.A Woucher
per frequenza di corsi
post laLrea e post
BANDO YOUCHER DOTTORATI ESTERQ ANNO - dottorato al'sstero
2017 reaizzat anche in =
colaborazione fra
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A.4.1.1.B Aziori di
formazione continua
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CoessoEanetu R Q) weepos o7 e
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favorire passaggl
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Dovra essere posta attenzione a non confondere i bandi diversi. Dovra essere ricercato il bando per sezione
interessata:

GL Bando Voucher formativi per soggetti disoccupati,inoccupati, inattivi con disabilita ai sensi dell'art 1 della
Legge 68/1999

4) Per presentare una candidatura selezionare la funzione “Gestione Formulario” sotto la colonna

Compilazione Formulario p

5) Compilare le informazioni richieste dal formulario soprattutto le informazioni contrassegnata da *
(obbligatorie). Chi compila il formulario dovra porre molta attenzione a riempire in particolare i campi che

4



costituiscono criteri di ammissibilita e valutazione (dati ISEE, dati di iscrizione al CENTRO PER I'MPIEGO e
relativo periodo DISOCCUPAZIONE, CARICHI FAMILIARI).

6) Linformazione da compilare che richiede pilu attenzione & quella che riguarda I'ente erogatore.
Descriviamo brevemente come procedere:

1- Premere “Aggiungi” 4 Aggiungi

Ricercare se I'ente desiderato e gia presente in banca dati impostando uno dei due parametri messi a
disposizione dall’applicativo.

Inserimento Ente Erogatore

InserisciModifica Ricerca Enti

| Parametri Ricerca |

Codice Fizcale [ Denominazione CRFORD

Ricerca anche per frammenti di codice fizcale Ricerca parala allinterno della denominazione Inpress

E e L e L TR

Scelta Ente esistente - il sistema visualizza nelle due griglie gli enti gia presenti nel sistema informativo,

I'operatore puo selezionare uno degli enti presenti attraverso la funzione di selezione . &
Dopo aver selezionato I'ente desiderato chiudere la funzione con “Chiudi” . # Chiudi

Se I'ente non compare nella griglia- Inserimento Ente si puo procedere con I'inserimento dei dati dell’ente
andando nell’etichetta “Inserisci/Modifica”.

Inserimento Ente Erogatore

nserisciModifica - Ricerca Enti

| Parametri Ricerca

ndi| | Codice Fiscals Denaminazione LMD

; Ricerca anche per frammenti di codice fiscale Ricerca parola allinterno della denominazione Impresa

e
(Q Ricerca | |3 chiudi

Se l'erte non & nella lizta andare ad INSERISCIMODIFICA, per insetitla.

P

Per selezionare un ente dalla griglia ottenuta dopo la ricerca utilizzare la funzione aggiung posta sulla riga dell'ente desiderato.
pro

ile i I

Il sistema richiede le informazioni dell’ente e le informazioni della sede principale.



E
Inserimento Ente Erogatore X

InserisciModifica Ricerca Enti
g

| Inserisci nuovo ente |

‘Denominazione erte *Tipo ente Amminiztrazione Regionale b4
i) | *partita v, F Codice Fiscale Ente & scopo di lucro ] -
le || Responzahile Email

Sita week Fittg: £ Ha un utente per il sistema | Ma b

Mome banca Estero Mo -

Hota: per gli enti esteri inzerire il codice fiscale nel seguente modo 15 caratteri pid *

Intestatario
Ll finale (Es. "University of London" UNNERSOFLORMDON®)
I2 it | IB&M
;!ie Codice accreditamerto Erte publico Mo w

Sedi Ente [4}- Agaiungi ]

Tiposede Cremominazione

Per gli enti esteri il codice fiscale va compilato nel seguente modo: 15 caratteri piu * finale (Es. "University
of London" UNIVERSOFLONDON%*).
Per inserire la sede dell'ente premere la funzione “Aggiungi” | 4 Aggiungi |

Il sistema richiede le informazioni della sede.

to En' Inserimento Sedi Ente X
Todific
| Parametri Ricerca |
3ei o)
‘Denominazions Sede
ne ety
et W
cadice ul ITALIA
| *Provincia Agrigento b
*Comune AGRIGENTO b
*Tipo sede Principale (legalz) bl
fCap [l
Localits
*Tipo Indirizzo Wia w

witamer| | *lndirizzo
ipym

Telefono
| | Telefono Cellulare —

Email

db Aggiungi J I@\Annuua J Ix Chiudi J

Compilare le informazioni e premere “Aggiungi”

Completare 'inserimento premendo “Salva” | 5alva |

Il sistema dopo I'inserimento ritorna alla pagina di ricerca permettendo di associare il nuovo ente funzione
“,n
+”.

Dopo aver selezionato I'ente desiderato chiudere la funzione con “Chiudi” . [x Chiudi ]



7) Linformazione “Sede di svolgimento corsi” & da alimentare solo se la sede e diversa dalla sede legale. Se
la sede non compare tra quelle inserite sul sistema (nella combo-box) utilizzare la funzione “Aggiungi sede”

L] iungi Sed . . . . . .. .
©Aggndl 5522 e inserirla , dopo I'inserimento selezionare la sede di interesse nella finestra

. . . . . . " A
8) Al termine della compilazione salvare le informazioni con “Salva Formulario” . [ 5alva Formulario

9) Per tornare alla griglia premere “Chiudi Formulario” . 3 chiudi Formulzrio

10) La compilazione del formulario produce il file pdf che arrivera allamministrazione competente per la
valutazione. Per visualizzare il documento e possibile procedere nel seguente modo:

Dalla funzione “Gestione Formulario” premere “PDF Formulario” T POF Formulario
Dalla griglia dei bandi disponibili premere . =

11) Per poter presentare il formulario € necessario allegare i documenti richiesti dal bando di riferimento in
un file .zip. Inserire tutti gli allegati compilati in una cartella e creare un file .zip.

Utilizzare la funzione “Allega file” presente sulla griglia dei bandi . 3  La funzione permette di allegare il
file .zip generato.

12) Dopo avere controllato tutte le informazioni inserite sul sistema € possibile presentare il formulario
allamministrazione. Loperazione di presentazione formulario blocca la possibilita di modificare le
informazioni inserite.

La funzione di presentazione formulario & attivabile con il bottone . | [

Funzioni della griglia bandi

Legenda delle funzioni presenti sulla griglia del bando.

Gestione Formulario on-line

& | Compilazione Formularie
Cornpilazione (Allagati Preserta [Protocallo
Forrnularic |Formularia Farrnularic L= Sfﬁmpﬁ Documente Formulario
== =

o | Searica allegati al formulario
(3| Allega documenti al formulario

Presenta Formularie all'amministrazione

il



Verifica del formulario inserito e inserimento allegati:

ﬂ = lstruzioniPerLaCompilazione.pdf - Adobe Acrobat Reader DC — O
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5 Dopo aver coatrollato tutti | documenti

presentare il Jornudario. Dopo guesiae
funzione le infermazioni non saranno piG
modificabili

Per preparare la documentazione da inserire nel file .zip & utile procedere nel seguente modo:

1) Creare una cartella dove mettere gli allegati richiesti dal bando, se gli allegati sono immagini cercare un
formato leggero ad esempio .jpg in modo da non superare la dimensione massima accettata.

2) Quando si ritiene di aver terminato e controllato i documenti & possibile creare il file zip. |l file zip puo
essere creato da vari applicativi reperibili su internet (es. 7-Zip, winRar, ecc.)

3) Dopo aver installato un programma di compressione (es. 7-Zip, winRar, ecc.)

4) Per creare uno zip, si seleziona la cartella dove sono i documenti o i file da zippare, si preme il pulsante
destro del mouse e si seleziona aggiungi ad archivio.

5) Dopo aver creato il file .zip con i documenti richiesti dal bando allegarlo al bando con la funzione “Allega
file”.
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