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Piattaforma informatica

 On-Line “VOUCHER” Fon.Ter

2007


Manuale d’uso

PREMESSA

FON.TER ha realizzato, su scala territoriale, un catalogo di interventi formativi a cui potranno accedere, a titolo individuale attraverso Voucher, dipendenti occupati di aziende aderenti al Fondo

La partecipazione dei lavoratori avviene attraverso la definizione di Piani Formativi Individuali (PFI), sottoscritti per approvazione dalla propria azienda e da tutte le Parti Sociali (PS); detti PFI potranno coprire percorsi nel settore di appartenenza, articolati per sistemi modulari, anche su tematiche diverse. 

È prevista la possibilità per i/le lavoratori/trici di usufruire di un percorso di analisi delle competenze che potrà essere svolto dagli Organismi Formativi accreditati dalle Regioni specificamente per l’orientamento in conformità con le modalità definite nell’allegato e dalle Parti Sociali. Tale percorso prevede un impegno di  6 (sei)  ore  per sviluppare percorsi di analisi delle competenze mirati a supportare i/le lavoratori/trici nella scelta del proprio PFI e agevolare percorsi integrati con altre opportunità formative.

Le modalità di finanziamento prevedono l’utilizzazione di voucher individuali; l’ammontare del contributo del voucher per l’Avviso 1/2007-CAT è prefissato, per ogni lavoratore dipendente, nel limite complessivo massimo di €. 2.500,00 (duemilacinquecento  Euro) (annuo) per ogni annualità di finanziamento, al netto di cofinanziamento, inclusivi dei costi dell’eventuale percorso di analisi delle competenze (300 Euro).

La facilitazione dell’incontro fra utenza ed offerta formativa sarà compito di FON.TER, delle PS costituenti il Fondo e, laddove siano stati stipulati accordi/convenzioni, dai CPI. Trattandosi di formazione continua, rivolta a soggetti occupati e promossa direttamente dalle PS, ci si muove nella direzione di favorire un’armonizzazione degli strumenti di sostegno e di una integrazione delle risorse. Pertanto è auspicabile che, in linea con gli “Orientamenti per l’occupazione” dell’Unione Europea, la qualità sul posto di lavoro, che comprende l’apprendimento lungo tutto l’arco della vita, sia perseguita attraverso uno sforzo concertato fra tutti i soggetti interessati, pur nel rispetto dei ruoli e competenze assegnati dalle normative.

Per la gestione informatica dell’intero processo è stata predisposta una piattaforma gestionale On-Line “VOUCHER Fon.Ter”, utilizzabile via internet con accesso protetto da Identificativo e Password.

Ciascun Ente sarà dotato di uno specifico USER ID e PASSWORD che ne consentirà l’accesso al sistema.

ID e PWD identificano precisamente l’ente, per cui nelle varie schermate di lavoro verranno automaticamente visualizzate solamente le configurazioni ed i settagli validi per quello specifico ente.

MODALITA’ DI ACCESSO

1. Avviare il Browser Internet Explorer

2. Accedere al sito www.fonter.it e selezionare nella barra di sinistra la voce ???? e quindi
3. Inserire negli appositi campi il proprio USER ID e la  PASSWORD, quindi cliccare su “INVIA”
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Il sistema verifica la correttezza dei dati inseriti e quindi visualizza la Home Page dell’Ente.
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La Home Page è costituita da una barra delle funzioni disponibili in alto ed una semplice tabella riassuntiva della situazione relativa alle attività svolte dall’ente. 

Le funzioni disponibili sono:

GESTIONE UTENTI

· Registrazione Utente

· Utenti Attivi
· Utenti non Attivi
PIANI FORMATIVI

· Piani formativi individuali

COLLOQUI DI ORIENTAMENTO

· Nuovo colloquio

· Concludi colloquio

· Storico

CATALOGO

· Gestione edizioni

· Iscrizioni

· Dichiarazione di avvio

· Edizioni in corso

· Dichiarazione di conclusione

· Edizioni concluse
Nel seguito verrà seguito l’ordine logico/temporale per le spiegazioni delle singole funzionalità.

CATALOGO - Gestione edizioni


Questa funzione permette all’ente di inizializzare le edizioni dei moduli del catalogo a cui è abilitato, e verificarne in qualsiasi momento successivo la situazione.

Dopo aver cliccato su questa voce compare la tabella con la sezione del catalogo di competenza dell’Ente.
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Nel nostro esempio l’ente fittizio “XYZ” è abilitato all’erogazione di 4 Moduli relativi alla lingua inglese, nell’ambito del territorio provinciale di Firenze.
Cliccando sul numero evidenziato in neretto, presente nella colonna Prossima edizione, si accede ad una scheda di dettaglio che riporta le eventuali edizioni già presenti ordinate dalla più vecchia alla più recente rispetto alla data di creazione. 

Al primo collegamento ovviamente, il numero delle prossime edizioni è uguale a 0 per cui  la schermata si presenterà vuota.
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Cliccando su [NUOVA EDIZIONE] compare una pagina con i campi necessari per la creazione di una nuova edizione:
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Dopo aver compilato i campi presenti, si deve cliccare sul tasto [OK] per rendere definitiva la creazione dell’edizione.

Gli ultimi tre campi sono automaticamente compilati sulla base della proposta formulata dall’ente in fase di presentazione progetto, per cui non sono modificabili.

Si torna quindi alla pagina precedente in cui sarà stata aggiunta una nuova riga con i valori appena immessi, relativi all’edizione creata.
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Il codice edizione è un codice univocamente creato dal sistema; NON può essere creato uguale due volte e può essere utile in vari contesti per identificare quela specifica l’edizione.

Il tasto [ELIMINA] permette di eliminare l’edizione creata; questa funzione è attiva se e solo se non ci sono ancora utenti iscritto a quell’edizione (vedi dopo).

Cliccando sul codice edizione, se e solo se non ho nessun iscritto a quell’edizione, compare un form di aggiornamento in cui è possibile modificare i dati dell’edizione precedentemente inseriti.

Dopo aver effettuato almeno una iscrizione (vedi paragrafo successivo) il numero nella colonna “iscritti” sarà diverso da 0 e potrà essere cliccato. 
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Si otterrà così la lista dei nominativi delle persone che risultano iscritte.
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Cliccando su [ANNULLA ISCRIZIONE], compare un WARNING di sicurezza per evitare annullamenti non voluti; nel caso si prosegua, l’iscrizione all’edizione può essere annullata.
Poiché l’edizione non è stata ancora formalmente avviata, ma si è ancora in fase di iscrizione, l’annullamento dell’iscrizione non è “punitiva” nei confronti dell’utente. In altre parole l’annullamento non ha nessuna conseguenza sul “Monte Voucher Personale” a disposizione dell’utente.

Cliccando su [STAMPA ISCRIZIONE] si procede alla stampa della domanda di iscrizione.

Naturalmente cliccando successivamente su Gestione edizioni la lista delle prossime edizioni verrà aggiornata e laddove c’era uno “0” ci sarà un “1”
Ciccando su ciascun numero presente nella colonna Prossime Edizioni potranno essere visionate e gestire tutte le edizioni non ancora avviate relative a quel modulo.
GESTIONE UTENTI - Registrazione Utente
Permette all’ente di registrare e “prendere in carico” un utente al fine di erogare i servizi offerti.

Solo i dipendenti delle aziende iscritte al fondo possono godere dei Voucher.

Come prima cosa il sistema richiede al compilazione del Codice Fiscale dell’utente da registrare.
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Dopo aver inserito un CF corretto e aver cliccato su [CERCA] il sistema verifica se per caso quella persona fosse già presente nel Data Base. 

Se è già presente viene mostrata una successiva schermata con i dati dell’utente già compilati.
Nel caso invece sia una nuova registrazione viene mostrata una schermata con i campi informativi dell’utente da compilare. 
Alcuni campi sono contrassegnati da un “*”: sono campi obbligatori. La registrazione non è valida finchè tutti i campi obbligatori non sono compilati.

Dopo questa fase è necessario selezionare l’Azienda di appartenenza. Il sistema ha già memorizzate tutte le aziende iscritte al Fondo per cui è necessario inserire la partita IVA completa o la matricola INPS, per poter visualizzare i dati dell’azienda.
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Dopo aver cliccato su [CERCA] il sistema propone l’azienda con quella Partita IVA o quella matricola INPS; 

Nel caso invece non ci sia corrispondenza significa che i dati inseriti non sono corretti e quindi si dovranno ridigitare  correttamente i dati. 

Nel caso l’azienda non dovesse comunque essere trovata dal sistema dopo aver ricontrollato i dati sarà necessario contattare l’assistenza telefonica di Fonter per verifiare l’effettiva appartenenza dell’azienda al fondo.

Terminata questa operazione l’utente viene correttamente registrato e preso in carico dall’Ente.

COLLOQUI DI ORIENTAMENTO – Nuovo colloquio
Nel caso l’ente in questione sia accredidato per l’orientamento e sia stato configurato dall’amministratore come “erogatore” di Colloqui di orientamento questa voce di menu è presente, altrimenti i sistema automaticamente NON la visualizza.

La funzione permette di gestire il servizio di colloquio di orientamento e può essere utilizzata dopo che l’utente è stato precedentemente registrato e preso in carico.
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Il sistema ricerca tra gli utenti in carico a questo ente, che non hanno ancora svolto una servizio di orientamento presso nessun altro ENTE, la persona che corrisponde ai dati inseriti (nel caso di omonimia propone una lista con esplicitati i CF in modo che l’operatore possa scegliere la persona giusta).

Se l’utente ha già goduto di un colloquio o ha un colloquio già attivato, il sistema non permette la nuova istanza.

Dopo di ciò il sistema effettua un primo controllo per verificare se c’è disponibilità nei fondi finanziari allocati da Fonter per quella Regione. 

Se non c’è disponibilità di budget il sistema mostra un WARNING e blocca l’operazione.
Se tutto è OK compare un form di registrazione dei dati del colloquio:
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cliccando su [SALVA] il colloquio viene avviato e l’importo relativo viene impegnato.
COLLOQUI DI ORIENTAMENTO – Concludi colloquio

Questa funzione permette di concludere i colloqui attivati.

Viene visualizzata la lista dei colloqui “aperti”. 
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Cliccando sull’apposito bottone [CONCLUDI], sarà possibile concludere formalmente il colloquio ed inserire la data di conclusione; il colloquio passerà così nello storico.

E’ anche possibile ANNULLARE il colloquio nel caso di errori o qualora la persona non si presenti alla data stabilita.
COLLOQUI DI ORIENTAMENTO  - Storico 

Permette di consultare lo storico dei colloqui svolti.

Compare una semplice maschera di ricerca su due criteri di ricerca: il cognome del lavoratore/trice oppure il periodo della data del colloquio.
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Se non si imposta nessun filtro il sistema ricerca tutti gli utenti in carico che hanno già svolto un Colloquio di Orientamento

Il risultato della ricerca è una Tabella che riporta i dati delle persone e dei colloqui svolti.

PIANI FORMATIVI - Piani formativi individuali
Questa funzione permette di compilare/modificare/gestire il piano formativo degli utenti. Per poter effettuare l’iscrizione di un utente registrato ad una edizione è necessario aver compilato preventivamente e correttamente il suo piano formativo ed averlo validato dopo le opportune formalizzazioni e firme.

Dopo aver cliccato sulla funzione compare una maschera di ricerca con:
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E’ possibile inserire il cognome e nome o anche parte del cognome.
Nel caso non si inserisca nulla il sistema mostra la lista di tutti gli utenti in carico al momento corrente con le informazioni di merito:
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Nella colonna PIANO FORMATIVO viene visualizzata una iconcina che riporta la situazione del piano formativo. Nell’esempio in figura, il piano formativo deve essere ancora compilato.

Nell’ultima colonna è invece presente il FLAG di validazione del piano formativo.

L’iconcina è quindi cliccabile e mostra la seguente schermata:
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Cliccando su [CREA PIANO FORMATIVO] è possibile inziare a compilarlo:
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Opzionalmente, l’operatore dell’ente può cliccare su [FABBISOGNO FORMATIVO]. Questa funzione apre una nuova pagina che può essere compilata liberamente dall’operatore dell’ente e che risulterà già compilata in fase di stampa del PFI stesso.

Cliccando su [AGGIUNGI PROFILO] si apre una nuova finestra in cui viene visualizzato  tutto il catalogo formativoFONTER ed in cui sarà possibile selezionare nell’ordine il SETTORE, quindi l’AREA TEMATICA ed infine il PROFILO desiderato.
Una volta scelto il profilo questo va a costruire il PFI.
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Ripetendo tale operazion è possibile costruire via via il piano formativo completo, aggiungendo tutti i profili formativi ritenuti idonei per l’utente.
Finchè il piano risulta NON VALIDATO, può essere modificato liberamente dall’operatore dell’ente, aggiungendo nuovi profili o eliminandone di già presenti.

Quando ritenuto definitivo è possibile stampare il piano per le opportune verifiche e firme, mediante il tasto [STAMPA].

L’ente ha il compito, assumendosene la responsabilità, di settare il FLAG di validazione dopo aver effettuato tutte le opportune verifiche sulla firma sia dell’azienda che delle parti sociali al piano formativo. 
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Una volta validato il piano non può più essere modificato dall’ente. In casi particolare potrà essere contattato il servizio di assistenza FONTER.
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Nel momento in cui il piano viene Validato può essere naturalmente consultato o stampato, cliccando  sempre sull’apposita iconcina, ma non è più modificabile.

CATALOGO - Iscrizioni
Questa funzione permette all’ente di effettuare le iscrizioni degli utenti, precedentemente registrati e presi in carico, alle edizioni già istanziate.

Regole di iscrizione:

· Un utente può essere iscritto ad una edizione se e solo se ha il proprio piano formativo compilato e validato.

· Un utente può essere iscritto solo alle edizioni relative ai profili del proprio piano formativo

· Un utente non può essere iscritto due volte alla stessa edizione
· Non possono essere iscritti più di 5 utenti appartenenti alla stessa azienda alla medesima edizione
Al momento dell’iscrizione l’operatore dell’ente non deve fare altro che digitare il nome e il cognome dell’utente:
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Il sistema ricerca tra gli utenti in carico all’ente, che hanno una piano formativo compilato e validato, la persona che corrisponde ai dati inseriti (nel caso di omonimia propone una lista con esplicitati i CF in modo che l’operatore può scegliere la persona giusta), verificando le condizioni sopra espresse.

Se non si inserisce nessun carattere e si clicca direttamente il tasto [CERCA] il sistema mostra nella schermata successiva tutti gli utenti in carico all’ente che aabbiano il piano formativo validato.

Dopo aver selezionato dalla lista l’utente desiderato, il sistema effettua un controllo automatico per verificare quali siano le edizioni in fase di iscrizione che corrispondono ai moduli realtivi ai profili presenti nel piano formativo dell’Utente. 

In pratica si avrà una schermata del tipo:
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Cliccando sul tasto ISCRIVI vengono mostrati i dettagli della/e edizioni relative:
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Se si conferma l’iscrizione con l’apposito tasto, il sistema effettua tutti gli opportuni controlli per verificare la disponibilità ecnomica sia rispetto al finanziamento stanziato da Fonter che al tetto personale dell’utente. 

Se tutto è OK l’importo viene impegnato e l’utente selezionato risulta iscritto, altrimenti vengono mostrati gli opportuni messaggi di warning.

Lo stesso utente può essere iscritto anche contemporaneamente a due edizione relative a moduli diversi.

Come già riportato nel pirmo paragrafo, una volta completata l’iscrizione è possibile stampare una copia dell’attestato di iscrizione da rilasciare al lavoratore/trice.
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E’ possibile annullare l’iscrizione nel caso di errori oppure nel caso l’utente manifesti l’intenzione di ritirarsi in un momento successivo all’iscrizione
N.B.: se l’annullamento avviene PRIMA DELL’AVVIO dell’edizione, l’importo del Voucher che era stato impegnato viene annullato, senza nessuna conseguenza sul tetto massimo dei 2.500 euro personali (se l’annullamento avviene ad edizione avviata si veda la nota a pagina 18)

La stampa dell’iscrizione o l’eventuale annullamento possono essere fatti in qualsiasi momento: basta cliccare sulla voce  CATALOGO - Gestione edizioni, selezionare la “prossima edizione” di interesse quindi cliccare sul numero degli iscritti.
CATALOGO - Dichiarazione di avvio
Questa funzione permette all’ente di avviare formalmente le edizioni una volta terminata la fase di iscrizione. 

Cliccando sul numero nella colonna Prossima edizione si accede ad una scheda di dettaglio che riporta le edizioni presenti ordinate dalla più antica alla più recente rispetto alla data di creazione (nel nostro esempio una sola).
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A questo punto si deve cliccare su [AVVIA EDIZIONE ] e quindi compilare i dati successivi:
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Cliccando su [OK], i dati vengono salvati. Quindi compare una schermata che riporta la lista dei nominativi degli utenti avviati all’edizione.
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Cliccando sul pulsante [Stampa comunicazione inizio attività] sarà possibile stampare il verbale di inizio corso con tutti  i dati dell’edizione e la lista dei nominativi degli alunni, che potrà essere firmata ed inviata a FONTER

Cliccando invece su [STAMPA ISCRIZIONE] sarà comunque possibile stampare copia dell’attestato di iscrizione di ogni singolo iscritto.

CATALOGO - Edizioni in corso

Questa funzione permette all’ente di controllare le edizioni attualmente in corso.

Cliccando sul numero nella colonna Edizioni in corso si accede ad una scheda di dettaglio che riporta le edizioni presenti ordinate dalla più antica alla più recente rispetto alla data di creazione. 

Cliccando sul numero degli studenti presente nella colonna “Iscritti” si avrà:
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Qui sarà comunque possibile ristampare se necessario il modulo di iscrizione di ciascun utente.

Inoltre, anche se l’edizione è in corso, è possibile annullare l’iscrizione di un utente, nel caso quest’ultimo abbia dichiarato la volontà di ritirarsi oppure non si sia più presentato alle lezioni o per altri motivi.

N.B.:  In questo caso l’importo impegnato per quell’utente viene liberato per quanto riguarda i budget generali, e quindi l’ente non ha diritto a richiedere l’importo del Voucher a Fonter, ma la disponibilità personale dell’utente viene comunque erosa (BRUCIATI). 

L’ente può conseguentemente iscrivere nuovi utenti anche se l’edizione è già in corso, solo nelle condizioni previste da Fonter, assumendosene la responsabilità. 

Cliccando invece sul CODICE EDIZIONE sarà possibile visualizzare i dati dell’edizione ed accedere al pulsante [Stampa comunicazione inizio attività] che permetterà in qualsiasi momento di stampare il verbale di inizio corso con tutti  i dati dell’edizione e la lista dei nominativi degli alunni.
CATALOGO - Dichiarazione di conclusione

Terminate le lezioni, l’ente deve concludere formalmente l’edizione.

Cliccando sul numero nella colonna Edizioni in corso si accede ad una scheda di dettaglio che riporta le edizioni presenti ordinate dalla più antica alla più recente rispetto alla data di creazione. 

A questo punto si deve cliccare su [CONCLUDI ] e quindi completare i dati nella schermata successiva:
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Oltre alla data precisa di conclusione, è necessario riportare, per ciascun allievo, nell’ultima colonna a destra, “situazione voucher”, la dichiarazione se il Voucher è finanziabile oppure no. 

Questo naturalmente dipende dalla corretta frequenza dell’utente alle lezioni. In altre parole il Voucher non è finanziabile nel caso un utente non frequenti con profitto o nei tempi di presenza minima previsti

le lezioni.

Di default il sistema propone FINANZIABILE, per cui l’operatore deve solo cambiare quelli che eventualmente non lo fossero.

Cliccando infine su [CONCLUDI] si conclude formalmente l’edizione.

La successiva schermata riporterà i dati definitivi dell’edizione e cliccando sul pulsante [Stampa comunicazione conclusione attività] sarà possibile stampare il verbale di fine corso con tutti  i dati dell’edizione conclusa e la lista dei nominativi degli alunni che hanno conluso positivamente il corso ed hanno quindi diritto al Voucher; questa che potrà essere stampata, firmata ed inviata a FONTER

N.B.: l’attività di conclusione è irreversibile da parte dell’Ente!

CATALOGO - Edizioni concluse

Questa funzione permette di monitorare le edizioni concluse e permette di poter ristampare tutti i moduli previsti.

Il meccanismo di fruizione e sostanzialmente analogo alle due funzioni precedenti.

GESTIONE UTENTI - Utenti Attivi
Permette all’ente di controllare nominalmente la lista degli utenti al momento attivi e monitorare la loro situazione e le loro attività.

Cosa vuol dire “attivi”? Un utente è considerato “attivo” se sta svolgendo qualche attività presso l’ente

Per attività si intende:

· Compilazione del Piano formativo. 

· Iscritto ad uno o più edizioni. 
· Frequentante una o più edizioni. 

Come prima cosa compare la maschera per ricercare gli utenti attivi:
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Come sempre il sistema ricerca tra gli utenti attivi, la persona che corrisponde ai dati inseriti (nel caso di omonimia propone una lista con esplicitati i CF in modo che l’operatore può scegliere la persona giusta).

Se non si inserisce nessun carattere e si clicca direttamente il tasto [CERCA] il sistema mostra nella schermata successiva tutti gli utenti in carico all’ente attivi.
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Cliccando su nome e cognome si apre la scheda anagrafica dell’utente che può essere aggiornata.

Ad esclusione dei dati personali fondamentali (nome, cognome, sesso, data e luogo di nascita, CF) che non possono essere modificati.

Cliccando invece su [SCHEDA] si apre la scheda informativa completa (solo in lettura e stampabile) di tutte le attività svolte dall’utente nel sistema.
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Analogamente cliccando sul SI, presente nella colonna del Piano Formativo, è possibile visualizzarlo.

GESTIONE UTENTI - Utenti non attivi

Permette all’ente di controllare nominalmente la lista degli utenti al momento NON ATTIVI.

Il meccanismo di consultazione è sostanzialmente analogo a quello per gli utenti attivi.

La differenza sostanziale riguarda il fatto che nella schermata di modifica dei dati personali dell’utente è anche possibile cambiare l’azienda di appartenenza dell’utente.
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