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Accesso all’area ‘Gestione piani”

AVVERTENZEAVVERTENZE

� Si raccomanda di utilizzare per la navigazione all’interno del sistema FonderWeb il 
programma Mozilla Firefox . Il sistema è stato testato su tale browser, scaricabile 
gratuitamente anche dalla home page di Fonder.

� Durante la compilazione dei moduli presenti nel sistema è necessario inserire le date 
selezionandole dall’apposito calendario, quando presente.

� I decimali vanno inseriti utilizzando come separatore il punto e non la virgola.

� E’ buona prassi verificare sempre la coerenza dei dati inseriti prima di salvare in 
particolare prima di effettuare il salvataggio definitivo.

� In caso di errore leggere e prendere nota del testo riportato nella notifica dell’errore, 
per individuare la causa del problema (in caso si contatti l’assistenza tecnica sarà
richiesto oltre al codice del piano e dell’eventuale progetto anche il testo dell’errore 
eventualmente segnalato dal sistema).
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Per entrare nell’area ‘Gestione’, 
una volta effettuato l’accesso alla 
piattaforma, sarà necessario 
cliccare sulla voce ‘FonderWEB’
nel menù a sinistra ….

Per entrare nell’area ‘Gestione’, 
una volta effettuato l’accesso alla 
piattaforma, sarà necessario 
cliccare sulla voce ‘FonderWEB’
nel menù a sinistra ….

2

Accesso all’area ‘Gestione piani”
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… si aprirà una nuova schermata 
dove, sempre dal menù a sinistra, 
sarà necessario cliccare su 
‘Gestione Piani Formativi’.

… si aprirà una nuova schermata 
dove, sempre dal menù a sinistra, 
sarà necessario cliccare su 
‘Gestione Piani Formativi’.

3

Accesso all’area ‘Gestione piani”
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A questo punto sarà possibile 
cliccare sul link ‘Scarica ’ in 
corrispondenza del piano per 
scaricare tutti i modelli allegati 
(Registri, Report e Attestati) …

A questo punto sarà possibile 
cliccare sul link ‘Scarica ’ in 
corrispondenza del piano per 
scaricare tutti i modelli allegati 
(Registri, Report e Attestati) …

Scaricare i modelli di report, 
registri e attestati
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Si aprirà una finestra dalla quale 
sarà possibile salvare sul proprio 
computer i documenti da 
scaricare …

Si aprirà una finestra dalla quale 
sarà possibile salvare sul proprio 
computer i documenti da 
scaricare …

Accedere al ‘piano in gestione’

Scaricare i modelli di report, 
registri e attestati
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Salvati i documenti basterà
cliccare sull’icona corrispondente 
al piano scelto …

Salvati i documenti basterà
cliccare sull’icona corrispondente 
al piano scelto …

Accedere al piano in gestione
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… per accedere all’area di 
gestione .

… per accedere all’area di 
gestione .

Accedere al piano in gestione
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Si raccomanda di leggere sempre 
attentamente le istruzioni fornite 
all’inizio di ogni schermata.

Si raccomanda di leggere sempre 
attentamente le istruzioni fornite 
all’inizio di ogni schermata.

Accedere al piano in gestione
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Per prima cosa cliccare sul 
pulsante ‘Modifica ’ in 
corrispondenza della voce ‘Enti 
beneficiari ’….

Per prima cosa cliccare sul 
pulsante ‘Modifica ’ in 
corrispondenza della voce ‘Enti 
beneficiari ’….

Accedere al piano in gestione



11Sistema FonderWeb
Manuale Gestione 10

..si accederà ai relativi dati così
come  inseriti in fase di 
presentazione. 
Seguire le istruzioni a video .

..si accederà ai relativi dati così
come  inseriti in fase di 
presentazione. 
Seguire le istruzioni a video .

Accedere al piano in gestione
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Una volta verificati i dati degli Enti beneficiari, tornati alla
schermata principale dell’area gestione, è possibile 
scaricare, compilare e stampare la dichiarazione ’de  
minimis ’ (se si è scelto detto regime di aiuti) cliccando sull’icona 
di stampa in corrispondenza della voce ‘Enti beneficiari ’….

Una volta verificati i dati degli Enti beneficiari, tornati alla
schermata principale dell’area gestione, è possibile 
scaricare, compilare e stampare la dichiarazione ’de  
minimis ’ (se si è scelto detto regime di aiuti) cliccando sull’icona 
di stampa in corrispondenza della voce ‘Enti beneficiari ’….

Accedere al piano in gestione
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… in seguito cliccando sull’icona 
‘Modifica ’ in corrispondenza della 
voce ‘Avvio piano ’….

… in seguito cliccando sull’icona 
‘Modifica ’ in corrispondenza della 
voce ‘Avvio piano ’….

Accedere al piano in gestione
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… si aprirà una schermata in cui sarà
necessario inserire con accuratezza 
tutti i dati richiesti. Al termine cliccare 
su ‘Salva ’ .

… si aprirà una schermata in cui sarà
necessario inserire con accuratezza 
tutti i dati richiesti. Al termine cliccare 
su ‘Salva ’ .

Accedere al piano in gestione

La data inserita deve 
collocarsi entro i 12 mesi
dall’avvio piano. 
All’interno di questo arco 
temporale la data può 
subire variazioni dovute 
alle diverse tempistiche di 
attuazione dei singoli 
progetti.

La data inserita deve 
collocarsi entro i 12 mesi
dall’avvio piano. 
All’interno di questo arco 
temporale la data può 
subire variazioni dovute 
alle diverse tempistiche di 
attuazione dei singoli 
progetti.
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Ora sarà possibile accedere alla gestione vera 
e propria del piano, ovvero a ‘Gestione 
Progetti ’, sempre cliccando sull’icona 
‘Modifica ’ della voce relativa.

Ora sarà possibile accedere alla gestione vera 
e propria del piano, ovvero a ‘Gestione 
Progetti ’, sempre cliccando sull’icona 
‘Modifica ’ della voce relativa.

Accedere al piano in gestione

ATTENZIONE !
La modulistica di avvio piano 
sarà disponibile solo dopo 
l’avvio del primo progetto (vedi 
pag.16 e seguenti).

ATTENZIONE !
La modulistica di avvio piano 
sarà disponibile solo dopo 
l’avvio del primo progetto (vedi 
pag.16 e seguenti).
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In ‘Gestione Progetti ’ è presente la lista dei 
progetti con l’indicazione del codice progetto e del 
relativo stato. Cliccando sul titolo del progetto 
verrà visualizzato il relativo menù di gestione. ….

In ‘Gestione Progetti ’ è presente la lista dei 
progetti con l’indicazione del codice progetto e del 
relativo stato. Cliccando sul titolo del progetto 
verrà visualizzato il relativo menù di gestione. ….

ATTENZIONE !
Il piano sarà avviato solo dopo 

l’avvio del primo progetto ovvero al 
‘salvataggio definitivo ’ dello stesso. 

ATTENZIONE !
Il piano sarà avviato solo dopo 

l’avvio del primo progetto ovvero al 
‘salvataggio definitivo ’ dello stesso. 
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All’interno del menù di progetto, cliccando 
sulla voce ‘ Avvio Progetto ’ relativa al 
primo progetto da avviare …

All’interno del menù di progetto, cliccando 
sulla voce ‘ Avvio Progetto ’ relativa al 
primo progetto da avviare …
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… si potranno compilare i dati per l’avvio 
del progetto, cominciando dagli Enti 
Beneficiari , cliccando sulla corrispondente 
voce ‘Compila ‘ …

… si potranno compilare i dati per l’avvio 
del progetto, cominciando dagli Enti 
Beneficiari , cliccando sulla corrispondente 
voce ‘Compila ‘ …
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… apportare le eventuali modifiche 
cliccando su ‘ Modifica ’ in corrispondenza 
di ciascun Ente Beneficiario …

… apportare le eventuali modifiche 
cliccando su ‘ Modifica ’ in corrispondenza 
di ciascun Ente Beneficiario …
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… inserire tutti i dati come richiesto e 
cliccare su ‘ Salva ‘ …

… inserire tutti i dati come richiesto e 
cliccare su ‘ Salva ‘ …

… inserire le ore di durata del progetto, 
eventualmente suddividendole tra la 
formazione in e fuori  orario di lavoro …

… inserire le ore di durata del progetto, 
eventualmente suddividendole tra la 
formazione in e fuori  orario di lavoro …

… il sistema calcola automaticamente 
questo valore solo quando si accede al 
campo con il pulsante “tabulazione (tab)”
dal campo “N. ore di formazione fuori 
orario di lavoro” …

… il sistema calcola automaticamente 
questo valore solo quando si accede al 
campo con il pulsante “tabulazione (tab)”
dal campo “N. ore di formazione fuori 
orario di lavoro” …
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… apportate le necessarie modifiche 
cliccare su ‘ Continua ’ …

… apportate le necessarie modifiche 
cliccare su ‘ Continua ’ …

ATTENZIONE !
Una volta avviato il progetto, ogni 

modifica apportata agli Enti 
beneficiari provoca il blocco del 

sistema FW. Perciò lo sblocco va 
richiesto a Fonder 

documentando la notifica 
effettuata e la motivazione. 

ATTENZIONE !
Una volta avviato il progetto, ogni 

modifica apportata agli Enti 
beneficiari provoca il blocco del 

sistema FW. Perciò lo sblocco va 
richiesto a Fonder 

documentando la notifica 
effettuata e la motivazione. 
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… e continuare con la compilazione del   
‘Calendario ‘.

… e continuare con la compilazione del   
‘Calendario ‘.
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Nella schermata relativa alla compilazione 
del calendario dovranno essere inseriti i 
dati relativi a tutte le lezioni di ciascun 
modulo previste dal progetto.

Nella schermata relativa alla compilazione 
del calendario dovranno essere inseriti i 
dati relativi a tutte le lezioni di ciascun 
modulo previste dal progetto.

Elenchi a tendina per l’inserimento della data e dell’ora della lezione

Durata della lezione in ore ( per 30 min. inserire 0.50 e non 0.30)

Titolo modulo
Tipologia formazione

Pulsante inserimento

Pulsante per tornare al 
menù precedente

Una volta inseriti i dati inerenti al modulo 
formativo, essi compariranno a video sotto 
l’intestazione, in righe successive. 

Una volta inseriti i dati inerenti al modulo 
formativo, essi compariranno a video sotto 
l’intestazione, in righe successive. 
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Possibilità di modifica

Il sistema controlla che le ore di lezione 
inserite corrispondano a quanto previsto in 
presentazione del progetto a FondER. 

Il sistema controlla che le ore di lezione 
inserite corrispondano a quanto previsto in 
presentazione del progetto a FondER. 
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Nel caso di formazione a distanza con 
piattaforme di eLearning (FAD) è
necessario specificare la data di inizio del 
periodo di formazione, inserendo un primo 
modulo con il tipo formazione “FAD 
INIZIO”, ed un secondo modulo con la data 
di fine del periodo di formazione, con il tipo 
formazione “FAD FINE”. In entrambi i 
moduli le informazioni relative al titolo 
modulo, al relatore e al codocente
dovranno essere le stesse.

Nel caso di formazione a distanza con 
piattaforme di eLearning (FAD) è
necessario specificare la data di inizio del 
periodo di formazione, inserendo un primo 
modulo con il tipo formazione “FAD 
INIZIO”, ed un secondo modulo con la data 
di fine del periodo di formazione, con il tipo 
formazione “FAD FINE”. In entrambi i 
moduli le informazioni relative al titolo 
modulo, al relatore e al codocente
dovranno essere le stesse.
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Non appena inserite le lezioni 
compariranno a video nella stessa pagina, 
in righe successive, subito sotto la riga di 
intestazione.

Non appena inserite le lezioni 
compariranno a video nella stessa pagina, 
in righe successive, subito sotto la riga di 
intestazione.

40/50

Qui il sistema confronta la durata del progetto 
con le ore di lezione inserite segnalando 
l’eventuale discrepanza (nell’es. 40 ore di lezione 
inserite su 50 previste dal progetto).
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Dopo aver inserito il calendario delle 
lezioni, tornati al menù, non resterà che 
compilare l’Elenco degli allievi cliccando 
su ‘ Compila ‘ in corrispondenza della 
stessa voce.

Dopo aver inserito il calendario delle 
lezioni, tornati al menù, non resterà che 
compilare l’Elenco degli allievi cliccando 
su ‘ Compila ‘ in corrispondenza della 
stessa voce.
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Per inserire gli allievi cliccare su 
‘Aggiungi ‘, si aprirà una nuova 
schermata ….

Per inserire gli allievi cliccare su 
‘Aggiungi ‘, si aprirà una nuova 
schermata ….
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…. qui dovranno essere inseriti con 
molta cura i dati relativi a ciascun 
allievo partecipante al progetto, dopo 
aver inserito tutti i dati e averli 
ricontrollati, cliccare su ‘Inserisci ‘.

…. qui dovranno essere inseriti con 
molta cura i dati relativi a ciascun 
allievo partecipante al progetto, dopo 
aver inserito tutti i dati e averli 
ricontrollati, cliccare su ‘Inserisci ‘.

Attenzione ! una volta inseriti saranno 
modificabili solo i dati relativi alla residenza ed 
alle caratteristiche del lavoratore partecipante 
al progetto.

Attenzione ! una volta inseriti saranno 
modificabili solo i dati relativi alla residenza ed 
alle caratteristiche del lavoratore partecipante 
al progetto.

Attenzione ! Il numero di allievi inseriti nel 
progetto per ciascun Ente beneficiario deve 
corrispondere a quello indicato nella sezione 
‘Enti Beneficiari’ in ‘Avvio progetto ’.

Attenzione ! Il numero di allievi inseriti nel 
progetto per ciascun Ente beneficiario deve 
corrispondere a quello indicato nella sezione 
‘Enti Beneficiari’ in ‘Avvio progetto ’.



30Sistema FonderWeb
Manuale Gestione 29

La lista degli allievi partecipanti verrà
popolata con ciascun nuovo 
partecipante inserito. Inoltre 
compariranno in corrispondenza di 
ciascun allievo i pulsanti ‘ Modifica ‘ ed 
‘ Elimina ‘. Terminato l’inserimento 
degli allievi cliccando su ’Indietro ‘ si 
tornerà al menù.

La lista degli allievi partecipanti verrà
popolata con ciascun nuovo 
partecipante inserito. Inoltre 
compariranno in corrispondenza di 
ciascun allievo i pulsanti ‘ Modifica ‘ ed 
‘ Elimina ‘. Terminato l’inserimento 
degli allievi cliccando su ’Indietro ‘ si 
tornerà al menù.

ATTENZIONE !
All’interno del primo 30% delle 

ore di durata del progetto si può 
procedere alla sostituzione e/o 

aggiunta allievi.

ATTENZIONE !
All’interno del primo 30% delle 

ore di durata del progetto si può 
procedere alla sostituzione e/o 

aggiunta allievi.

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx
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Ricontrollati tutti i dati del progetto inseriti, 
potremo cliccare su ‘Salva 
definitivamente avvio progetto ‘ . 
Ricordiamo che la data di avvio del primo 
progetto sarà la data di avvio per l’intero 
piano.

Ricontrollati tutti i dati del progetto inseriti, 
potremo cliccare su ‘Salva 
definitivamente avvio progetto ‘ . 
Ricordiamo che la data di avvio del primo 
progetto sarà la data di avvio per l’intero 
piano.
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Salvato definitivamente il progetto, salvataggio che deve 
essere effettuato quando mancano non meno di 3gg alla 
data della prima lezione, è possibile procedere con l’avvio 
delle attività.

Salvato definitivamente il progetto, salvataggio che deve 
essere effettuato quando mancano non meno di 3gg alla 
data della prima lezione, è possibile procedere con l’avvio 
delle attività.
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L’avvio del Primo Progetto definisce l’inizio del 
piano.

L’avvio del Primo Progetto definisce l’inizio del 
piano.

Accedere al piano in gestione

ATTENZIONE !
Cliccando si accede alla 
schermata dei moduli di avvio 
piano.

ATTENZIONE !
Cliccando si accede alla 
schermata dei moduli di avvio 
piano.
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… da questa schermata, scaricati i moduli di 
interesse, clicca sul pulsante  ‘Indietro‘ ...

… da questa schermata, scaricati i moduli di 
interesse, clicca sul pulsante  ‘Indietro‘ ...

Accedere al piano in gestione

ATTENZIONE !
La modulistica da scaricare, compilare, 
stampare e inviare a Fonder è unicamente 
quella prevista sul manuale di gestione:
- dichiarazione de minimis (se prevista).
- documentazione di richiesta acconto.

La restante modulistica è trasmessa a 
Fonder direttamente da sistema FonderWEB.

ATTENZIONE !
La modulistica da scaricare, compilare, 
stampare e inviare a Fonder è unicamente 
quella prevista sul manuale di gestione:
- dichiarazione de minimis (se prevista).
- documentazione di richiesta acconto.

La restante modulistica è trasmessa a 
Fonder direttamente da sistema FonderWEB.
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… sarà possibile continuare con lo 
‘Gestione Progetto ’, sempre cliccando 
sull’icona ‘Modifica ’ della voce relativa.

… sarà possibile continuare con lo 
‘Gestione Progetto ’, sempre cliccando 
sull’icona ‘Modifica ’ della voce relativa.

Accedere al piano in gestione
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Tornati al  menù di progetto, prima di 
concludere il progetto sarà necessario 
cliccare sulla corrispondente icona 
‘Compila ‘ e salvare il PEF, anche se non 
sono state apportate modifiche.

Tornati al  menù di progetto, prima di 
concludere il progetto sarà necessario 
cliccare sulla corrispondente icona 
‘Compila ‘ e salvare il PEF, anche se non 
sono state apportate modifiche.
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Nella schermata del PEF apportare le 
modifiche desiderate ( fermi restando i 
vincoli stabiliti dal ‘Manuale di Gestione di 
Fonder’ ) e salvare.

Nella schermata del PEF apportare le 
modifiche desiderate ( fermi restando i 
vincoli stabiliti dal ‘Manuale di Gestione di 
Fonder’ ) e salvare.
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Una volta salvato il PEF Nel menù di 
progetto comparirà l’icona ‘Compila ‘ in 
corrispondenza della voce ‘Conclusione ‘,   
cliccandola  ….

Una volta salvato il PEF Nel menù di 
progetto comparirà l’icona ‘Compila ‘ in 
corrispondenza della voce ‘Conclusione ‘,   
cliccandola  ….

io
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… si aprirà una 
schermata in cui 
dovranno essere 
inseriti i dati sulla 
frequenza degli allievi. 
Dopo la compilazione 
cliccare su ‘Salva ’ ….

… si aprirà una 
schermata in cui 
dovranno essere 
inseriti i dati sulla 
frequenza degli allievi. 
Dopo la compilazione 
cliccare su ‘Salva ’ ….

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx

xxxxxx
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nel menù di progetto comparirà l’icona di 
stampa in corrispondenza della voce 
‘Conclusione ‘,   a questo punto il progetto 
è correttamente chiuso  ….

nel menù di progetto comparirà l’icona di 
stampa in corrispondenza della voce 
‘Conclusione ‘,   a questo punto il progetto 
è correttamente chiuso  ….

ATTENZIONE !
Il PEF di progetto rimarrà attivo 
e modificabile fino alla chiusura 

del piano. 

ATTENZIONE !
Il PEF di progetto rimarrà attivo 
e modificabile fino alla chiusura 

del piano. 
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Le stesse procedure viste con il primo 
progetto dovranno essere ripetute per 
ciascun progetto del piano. 

Le stesse procedure viste con il primo 
progetto dovranno essere ripetute per 
ciascun progetto del piano. 
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Alla conclusione dell’ultimo progetto 
comparirà l’icone di ‘Modifica’ per la 
conclusione dell’intero piano …

Alla conclusione dell’ultimo progetto 
comparirà l’icone di ‘Modifica’ per la 
conclusione dell’intero piano …
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… a questo punto è possibile procedere 
con la chiusura definitiva della gestione.

… a questo punto è possibile procedere 
con la chiusura definitiva della gestione.



44Sistema FonderWeb
Manuale Gestione 43

Quando appare l’icona di stampa, il 
piano è correttamente chiuso.

Quando appare l’icona di stampa, il 
piano è correttamente chiuso.
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Gli uffici FondER per l’assistenza tecnico-informati ca sono disponibili
nei seguenti orari

Lunedi – Venerdi
dalle ore 10.00 alle 13.00

Tel. 06.85457.401
Fax 06.85457.411

eMail: supporto@fonder.it


