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  E’ buona prassi verificare sempre la coerenza dei dati inseriti prima di 

salvare, in particolare prima di effettuare il salvataggio definitivo. 

 Nel caso in cui il sistema vada in errore, leggere attentamente e prendere 

nota del testo riportato nella notifica dell’errore per individuare la causa del 

problema. Nel caso in cui si contatti l’assistenza tecnica FondER, sarà 

richiesto oltre al codice del Piano Formativo anche il testo dell’errore 

eventualmente segnalato dal sistema. 
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L’accesso al sistema  

FondERWeb e VoucherWEB 

si effettua  

cliccando sull’icona presente 

nel sito  

www.fonder.it 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.5 – ACCESSO AL SISTEMA FONDERWEB 



Caso 1 (Utente già registrato) 

Inserire il proprio Nome Utente 

e Password e fare click sul  

bottone “Accedi” per accedere  

al sistema FondERWeb. 

Caso 2 (Nuovo utente) 

Fare click sul link “Crea nuovo 

profilo” per registrare un nuovo  

account. 

Caso 3 (Password smarrita) 

Fare click sul link “Richiedi una 

nuova password” per avviare 

la procedura di recupero password. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.6 – ACCESSO AL SISTEMA FONDERWEB 



(Utente già loggato) 

Fare click sul bottone “myHome”  

per accedere al sistema FondERWeb. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.7 – ACCESSO AL SISTEMA FONDERWEB 



 

Invio della richiesta di un Piano Formativo 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.8 – INVIO RICHIESTA PIANO FORMATIVO 



Per elaborare una nuova richiesta,  

fare click su questa icona. 

In questa pagina è possibile compilare una nuova richiesta, 

visualizzare le richieste in presentazione e attuazione e 

visualizzare il Protocollo Documentazione che registra i 

documenti in entrata/uscita delle richieste presentate. 

ATTENZIONE! Per compilare una richiesta per un 

Piano Formativo, è necessario essere in regola con 

l’accreditamento al Fondo. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.9 – APRIRE UNA NUOVA RICHIESTA 

 

 Il Piano Formativo e i progetti del piano 

 sono contraddistinti da un codice che  

 verrà assegnato solo dopo il salvataggio 

 del  formulario di presentazione. 

 Fino ad allora il Piano Formativo viene 

 indicato come ‘provvisorio’ ed ai  

 progetti non vengono assegnati codici. 

  Sarà possibile stampare la bozza del 

piano o stampare il piano definitivo. 

Per modificare una richiesta non 

ancora salvata in modo definitivo,  

fare click su questa icona. 



ATTENZIONE! SOLO PER L’AVVISO 3/2015 : 

Quando il budget di una singola tranche è esaurito, 

in caso di tentativo di attivazione di una nuova 

richiesta, compare questo messaggio. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.10 – APRIRE UNA NUOVA RICHIESTA 



Per la presentazione di un Piano Formativo è 

necessario compilare tutte le sezioni del 

formulario. 

La mancanza di informazioni necessarie 

in una sezione verrà segnalata con  un punto  

esclamativo accanto  al titolo della sezione stessa. 

Per inserire le Informazioni Generali, fare 

click sul link ‘INFORMAZIONI GENERALI’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.11 – INFORMAZIONI GENERALI 

Durante la compilazione del formulario è possibile 

salvare il lavoro in bozza (cliccando sul bottone  

‘Salva’ presente alla fine di ogni sezione). 



Compilare tutti i campi relativi 

alla Sezione  

INFORMAZIONI GENERALI. 

 

Dove si richiede la provincia  

inserire la sua sigla (per stato 

estero inserire EE), dopo averlo 

fatto sarà possibile scegliere il 

comune dalla lista. 

 

Al termine dell’inserimento dei 

dati, fare click sul bottone 

“Salva” in fondo alla pagina per 

salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone 

‘Indietro’ andranno perse le 

modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema 

tornerà alla pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.12 – INFORMAZIONI GENERALI 



Per inserire le informazioni sui Soggetti 

Partner, se vi sono, cliccare sul link  

‘SOGGETTI PARTNER’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.13 – SOGGETTI PARTNER 



Per inserire un nuovo 

Soggetto Partner sarà 

sufficiente inserire il suo 

codice fiscale nella finestra 

che si aprirà dopo aver 

cliccato su “Inserisci nuovo”. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.14 – SOGGETTI PARTNER 

Nella pagina vengono elencati tutti i  

Soggetti Partner già inseriti E’ possibile modificare i dati di un 

Soggetto Partner già inserito o  

eliminarlo dall’elenco 



Compilare tutti i campi relativi alla  

Sezione SOGGETTO PARTNER. 

 

Dove si richiede la provincia inserire la 

sua sigla (per stato estero inserire EE), 

dopo averlo fatto sarà possibile scegliere 

il comune dalla lista. 

 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare 

click sul bottone “Salva” in fondo alla 

pagina per salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ 

andranno perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.15 – SOGGETTI PARTNER 



Per inserire le informazioni sui Soggetti 

Delegati, se vi sono, cliccare sul link  

‘SOGGETTI DELEGATI’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.16 – SOGGETTI DELEGATI 



Per inserire un nuovo 

Soggetto Delegato sarà 

sufficiente inserire il suo 

codice fiscale nella finestra 

che si aprirà dopo aver 

cliccato su “Inserisci nuovo”. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.17 – SOGGETTI DELEGATI 

Nella pagina vengono elencati tutti i  

Soggetti Delegati già inseriti E’ possibile modificare i dati di un 

Soggetto Delegato già inserito o  

eliminarlo dall’elenco 



Compilare tutti i campi relativi alla  

Sezione SOGGETTO DELEGATO. 

 

Dove si richiede la provincia inserire la 

sua sigla (per stato estero inserire EE), 

dopo averlo fatto sarà possibile scegliere 

il comune dalla lista. 

 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare 

click sul bottone “Salva” in fondo alla 

pagina per salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ 

andranno perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.18 – SOGGETTI DELEGATI 



Se necessario aggiornare il Curriculum 

Vitae del Soggetto Attuatore, cliccare sul 

link ‘C.V. SOGGETTO ATTUATORE’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.19 – CV SOGGETTO  ATTUATORE 



Per inserire un nuovo corso sarà sufficiente 

inserire tutti i dati e cliccare su “Inserisci”. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.20 – CV SOGGETTO ATTUATORE 

Nella pagina sono elencati i corsi  

inseriti  nel Curriculum del  

Soggetto Attuatore. 
E’ possibile eliminare un corso già inserito 



Per inserire le informazioni sui Soggetti 

Beneficiari cliccare sul link ‘SOGGETTI 

BENEFICIARI’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.21 – SOGGETTI  BENEFICIARI 



Per inserire un nuovo 

Soggetto Beneficiario sarà 

sufficiente  inserire il suo 

codice fiscale/partita iva nella 

finestra che si aprirà dopo 

aver cliccato su “Inserisci 

nuovo”. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.22 – SOGGETTI BENEFICIARI 

Nella pagina vengono elencati tutti i  

Soggetti Beneficiari già inseriti 
E’ possibile modificare i dati di un 

Soggetto Beneficiario già inserito o  

eliminarlo dall’elenco 

Nella pagina viene indicato il residuo 

del massimale utilizzabile dal Beneficiario. 

 

La presenza di un punto esclamativo 

indica che il Beneficiario è già  

presente in un altro piano formativo. 

E’ consigliabile contattare l’Ente 

Beneficiario per evitare l’eventuale 

superamento del massimale  
 



Compilare tutti i campi relativi alla  

Sezione ENTE BENEFICIARIO. 

 

Dove si richiede la provincia inserire la 

sua sigla (per stato estero inserire EE), 

dopo averlo fatto sarà possibile scegliere 

il comune dalla lista. 

 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare 

click sul bottone “Salva” in fondo alla 

pagina per salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ 

andranno perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.23 – SOGGETTI BENEFICIARI 



Per inserire le informazioni sul 

Piano Formativo cliccare sul link 

‘PIANO FORMATIVO’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.24 – PIANO FORMATIVO 



Compilare tutti i campi relativi alla Sezione  

DESCRIZIONE DEL PIANO FORMATIVO 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare click 

sul bottone “Salva” in fondo alla pagina per 

salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ andranno 

perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.25 – PIANO FORMATIVO 

Per ogni descrizione vanno  

rispettati dei limiti di testo.  

I limiti vengono indicati accanto  

ad ogni descrizione. 



Per inserire le informazioni sui 

Progetti che compongono il 

Piano Formativo cliccare sul link 

‘PROGETTI’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.26 – PROGETTI 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.27 – PROGETTI 

Nella pagina vengono elencati tutti i progetti già inseriti. 

Per ogni progetto è necessario  compilare tutte le sezioni. 

La presenza di un punto esclamativo accanto alla sezione  

Indica che mancano delle informazioni necessarie. 



Per inserire un nuovo Progetto 

sarà sufficiente  cliccare su 

“Inserisci nuovo” e mettere il 

titolo nella finestra che si 

aprirà. 

Si entrerà subito nella pagina 

‘Descrizione del Progetto’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.28 – PROGETTI 

E’ possibile modificare i dati già  

inseriti di un Progetto cliccando sulla 

sezione da modificare o eliminare il 

Progetto dall’elenco (icona X). 

E’ possibile duplicare i dati di un  

Progetto già inserito. 

 

Beneficiari e PEF del Progetto  

non vengono  duplicati.  



Al termine dell’inserimento dei dati, fare click 

sul bottone “Salva” in fondo alla pagina per 

salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ andranno 

perse le modifiche apportate. 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.29 – PROGETTI - DESCRIZIONE 

 

Compilare tutti i campi relativi alla Sezione  

DESCRIZIONE DEL PROGETTO 

 

All’attivazione di ogni progetto del Piano è 

necessario indicare se si tratta di 

formazione obbligatoria di cui al parag. 10 

dell’Avviso.  



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.30 – PROGETTI – MODULI DIDATTICI 

Inserire i moduli didattici del Progetto  

cliccando su ‘Moduli Didattici’. 



Per inserire un nuovo modulo 

didattico sarà sufficiente  

cliccare su “Aggiungi modulo”. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.31 – PROGETTI – MODULI DIDATTICI 

Nella pagina vengono elencati tutti i  

moduli didattici già inseriti 

E’ possibile modificare i dati di  

un modulo didattico già inserito    

o eliminarlo dall’elenco. 



Compilare tutti i campi relativi alla Sezione 

ARTICOLAZIONE ATTIVITA’ FORMATIVA 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare click 

sul bottone “Salva” in fondo alla pagina per 

salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Annulla’ andranno 

perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.32 – PROGETTI – MODULI DIDATTICI 



In questa sezione è possibile 

associare l’Ente Beneficiario al 

Progetto, cliccare su ‘Beneficiari’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.33 – PROGETTI - BENEFICIARI 



Per inserire un nuovo Beneficiario 

del Progetto sarà sufficiente  

cliccare su “Inserisci nuovo”  e  

verranno presentati tutti i beneficiari 

già inseriti come beneficiari del 

Piano.  

Si deve scegliere uno dei beneficiari 

presentati. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.34 – PROGETTI - BENEFICIARI 

Nella pagina vengono elencati tutti i  

Beneficiari del Progetto già inseriti 
E’ possibile modificare i dati di un 

Beneficiario del Progetto già inserito   

o eliminarlo dall’elenco. 



Compilare tutti i campi relativi alla Sezione  

BENEFICIARI PARTECIPANTI AL 

PROGETTO. 

 

Viene richiesta la regione della sede operativa, 

sarà possibile sceglierla dalla lista (per stato 

estero inserire STATO ESTERO)  e a seguire 

andranno scelte dalle rispettive liste provincia 

(per stato estero inserire ESTERO) e comune. 

 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare click sul 

bottone “Salva” in fondo alla pagina per salvare 

le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ andranno 

perse le modifiche apportate. 

 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla 

pagina precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.35 – PROGETTI - BENEFICIARI 



Inserire le informazioni sul 

Piano Economico e Finanziario del Progetto 

cliccando su ‘Compila PEF’. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.36 – PROGETTI - PEF 



Compilare tutti i campi relativi alla Sezione  

PIANO ECONOMICO E FINANZIARIO DEL PROGETTO 

Al termine dell’inserimento dei dati, fare click sul bottone 

“Salva” in fondo alla pagina per salvare le modifiche. 

Facendo click sul bottone ‘Indietro’ andranno perse le 

modifiche apportate. 

Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla pagina 

precedente. 

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi – P.37 – PROGETTI - PEF 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.38 – INVIO FORMULARIO PIANO FORMATIVO 

Dopo che il Piano è stato salvato in maniera  

definitiva non sarà più possibile modificarlo. 

Terminata la compilazione di tutte le sezioni del formulario  

e verificata la correttezza dei dati inseriti attraverso la 

stampa del piano in bozza, si può procedere con il 

salvataggio del formulario cliccando su 

‘Salva Formulario di Presentazione’. 

In fase di salvataggio definitivo il sistema verificherà 

tutti i parametri di ammissibilità previsti dall’Avviso 

(paragrafo 10 dell’Avviso). 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.39 – INVIO FORMULARIO P.F. - ERRORI 

ATTENZIONE! SOLO PER L’AVVISO 3/2015 : 

Quando il budget della tranche è insufficiente  

per soddisfare la richiesta, compare questo 

messaggio. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi  - P.40 – INVIO FORMULARIO P.F. - ERRORI 

Se si presenta questo errore  bisogna rivedere il calcolo della proporzionalità tra Enti Beneficiari.  

 

                                         MODALITA’ Di CALCOLO DELLA PROPORZIONALITA’ 

 

Bisogna dividere il prodotto tra il parametro costo/ora previsto dall’avviso e il numero delle ore del 

progetto con il numero dei partecipanti in formazione. 

Per l’imputazione dell’importo agli enti beneficiari moltiplicare il risultato dell’operazione di cui 

sopra per il numero di partecipanti in formazione di ciascun Ente Beneficiario. 

Esempio: se il parametro costo/ora applicabile è € 160,00 (perché i lavoratori in formazione sono 

meno di 21) e il progetto dura 20 ore, considerati 10 lavoratori in formazione, il calcolo da fare è il 

seguente: 

                                                                                             (€ 160,00 x 20) / 10 = € 320,00. 

 

Se vi sono due enti beneficiari, rispettivamente con 4 e 6 lavoratori in formazione, il calcolo corretto 

da fare per il rispetto della proporzionalità è: 

                                                                                             Primo Ente      = € 320,00x4 = € 1280,00 

                                                                                             Secondo Ente = € 320,00x6 = € 1920,00 

 

L’importo deve rispettare i massimali della classe dimensionale del Beneficiario, nel caso non 

venissero rispettati il sistema permette l’inserimento di importi inferiori. 

 

 

 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.41 – CARICA ALLEGATI 

 

 

Una volta salvato il formulario:  

 

1. viene assegnato il codice del piano, 

 

2. la richiesta passa in stato 

    ‘In Presentazione’, 

 

3. è possibile stampare il formulario. 

    Si ricorda che l’invio del formulario   

    è SOLO telematico. 

 

 

 

 

 

È necessario completare la richiesta  

Piano Formativo, caricando gli allegati  

previsti nell’avviso.  

 

 

 

     

                              La presentazione corretta del Piano Formativo viene segnalata.  

 

 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.42 – CARICA ALLEGATI 

1. Si seleziona il file da caricare.  

2. Si carica il file scelto. 
3.Viene contrassegnato l’allegato caricato 

4. Viene indicato il nome del file caricato. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.43 – CARICA ALLEGATI 

Se si vuole cambiare il file caricato basta  

sceglierne un altro e il sistema lo caricherà 

sostituendolo al precedente.  

Si carica il nuovo file scelto. 

Se si clicca sul nome del file verrà avviato il suo  

download per permetterne la visualizzazione. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.44 – INVIO RICHIESTA PIANO FORMATIVO 

Caricati tutti gli allegati sarà possibile inviare la  

richiesta.Una volta inviata la richiesta non può  

essere più modificata. 

Verificare che tutti gli allegati siano stati caricati. 

Questi documenti sono opzionali. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.45 – INVIO RICHIESTA PIANO FORMATIVO 

ATTENZIONE! SOLO PER L’AVVISO 3/2015 : 

Quando il budget della tranche è insufficiente  

per soddisfare la richiesta, compare questo 

messaggio. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.46 – INVIO RICHIESTA PRESENTATA 

Una volta inviata la richiesta 

lo stato diventerà ‘Presentato’. 

 

Attendere l’esito della  

valutazione da FondER. 

È possibile visualizzare il formulario  

della richiesta. 

È possibile visualizzare il Protocollo  

Documentazione che registra la  

trasmissione dei documenti in 

entrata/uscita tra ente e FondER. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.47 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

Lo stato del piano diventerà 

‘Richiesta Integrazione’. 

Per visualizzare i documenti da  

integrare cliccare su questa icona. 

Il Fonder potrebbe richiedere di integrare la richiesta 

presentata caricando una lettera di richiesta  

integrazione sul Protocollo Documentazione. 

 

E’ inviata una mail di avviso al legale rappresentante  

del Soggetto Attuatore e al responsabile del piano 

per comunicare l’avvenuto caricamento della lettera. 

 

Per accedere al Protocollo Documentazione cliccare qui 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.48 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

Il file da ricaricare per l’integrazione viene 

evidenziato. 

Per caricare il nuovo file basterà sceglierlo 

e caricarlo, verrà sostituito al precedente.  

Si carica il nuovo file. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.49 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

Caricati tutti gli allegati e tutti i files di  

cui si è chiesta l’integrazione sarà  

possibile inviare di nuovo la richiesta. 

Questi documenti sono opzionali. 

Verificare che tutti gli allegati siano stati caricati. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.50 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

Questo messaggio compare se sono  

scaduti i termini previsti dall’Avviso per  

l’integrazione della richiesta. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.51 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

ATTENZIONE! SOLO PER L’AVVISO 3/2015 : 

Quando il budget della tranche è 

insufficiente  per soddisfare la richiesta, 

compare questo messaggio. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi- P.52 – RICHIESTA INTEGRAZIONE 

Una volta inviata l’integrazione 

della richiesta lo stato diventerà  

‘Presentato’. 

 

Attendere l’esito della  

valutazione da FondER. 

È possibile visualizzare il formulario 

della richiesta. 

È possibile visualizzare il Protocollo  

Documentazione che registra la  

trasmissione dei documenti in 

entrata/uscita tra ente e FondER. 



Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.53 - IMPORTANTE 

 

 

 

Per poter presentare i Piani Formativi, i Soggetti Attuatori devono essere 

preventivamente accreditati presso FondER, secondo le procedure di 

accreditamento stabilite dal Fondo. 

 

Ogni Soggetto Attuatore può presentare massimo un Piano Formativo 

Settoriale o Territoriale per scadenza, il limite vale anche nel caso in cui si 

presenti come Soggetto Partner. 

 

I Piani Formativi settoriali o territoriali devono interessare non meno di 5 

Enti beneficiari che operano nello stesso settore o territorio.  

 

Un Piano Aziendale prevede un solo beneficiario. 



Via V. Bellini, 10 - 00198 Roma  

eMail: segreteria@fonder.it  

Telefono: 06/85.45.74.01 

Fax: 06/85.35.46.00  

Sistema FondERWeb - Guida per la presentazione dei Piani Formativi - P.54 - CONTATTI 
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