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

salvare, in particolare prima di effettuare il salvataggio definitivo.

➢ Caricamento dei files nelle sezioni di upload: il caricamento di un file, in 

presentazione, in gestione, in rendicontazione o nelle fasi di integrazione, si 

attua con un unico upload. Pertanto i documenti da caricare vengono 

scannerizzati in un unico file, oppure, se scannerizzati in più files, essi 

devono essere inseriti in una cartella compressa (.zip)

➢ 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 di richiesta di finanziamento anche il testo dell’errore 

eventualmente segnalato dal sistema.
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L’accesso al sistema 

fonderWEB si effettua 

cliccando sull’icona presente

nel sito www.fonder.it
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Per le aziende che non 

rispondono alla definizione 

comunitaria di micro o piccola 

impresa interessate all’adesione

al Fonder, cliccare qui.

Per tutti coloro che sono 

interessati all’adesione

o vogliono riscontrarne

lo stato, cliccare qui.
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Se si è in possesso delle 

credenziali inserire 

il nome utente e la password. 
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Se non si conosce la proprio 

password, cliccare su 

RICHIEDI UNA NUOVA PASSWORD 

fornendo l’indirizzo e-mail di 

registrazione. 
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Se non si ha una utenza attiva è 

necessario registrarne una  

cliccando su

CREA NUOVO PROFILO
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Inserire un nome utente e 

un indirizzo e-mail di posta 

ordinaria.

Compilare tutte le sezioni 

della pagina 

Cliccare su Crea nuovo 

profilo.
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Completata la registrazione 

dell’utenza arriverà una 

e-mail all’indirizzo e-mail 

inserito.

Verrà chiesto di mandare un 

modulo di autorizzazione 

firmato dal Legale 

Rappresentante insieme al 

documento del LR.

Cliccare qui per il format del 

modulo da inviare.



Visualizzazione utenze registrate 
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segreteria@fonder.it

Nella MyHome sono indicate il numero delle utenze 

registrate per il Soggetto.

Cliccando su ‘Dettaglio Utenze Registrate’ si entra in una

pagina di sola consultazione, che presenta i dati di tutte le

utenze registrate compreso lo stato (attivo/non attivo).

Se necessario disattivare una utenza attiva il legale 

rappresentante deve inviare una richiesta a

segreteria@fonder.it specificando l’indirizzo e-mail da

disattivare e il nominativo della persona legata all’utenza.
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Invio della richiesta 
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Per elaborare una nuova richiesta, fare 

click su questa icona, in corrispondenza 

dell’Avviso per cui si vuole richiedere il 

finanziamento.

Dopo il click compare una richiesta 

‘provvisoria’ tra le ‘Richieste in 

 presentazione e attuazione’.

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.

E’ possibile avere una sola richiesta in 

compilazione. Nel caso di richiesta già 

aperta, sarà necessario inviarla prima di 

poter procedere alla compilazione della 

nuova. 

ATTENZIONE! Per compilare una 

richiesta di finanziamento, è necessario 

essere in regola con l’adesione al Fondo.
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Ogni richiesta di finanziamento è contraddistinta  

da un codice che verrà assegnato solo dopo il 

salvataggio del formulario di presentazione.

Fino ad allora la richiesta viene indicata come

‘provvisoria’ ed ai progetti non vengono 

assegnati i codici.

 

Fare click su questa icona per 

compilare la nuova richiesta. 



Si consiglia di compilare prima le 

Informazioni Generali (Sezione A), per 

poi procedere con l’inserimento dei 

corsi (Sezione B).

La presenza di uno o più punti esclamativi informa 

che uno o più campi obbligatori non sono stati 

compilati correttamente.

Per inserire le Informazioni Generali, fare click sul 

link “Modifica Informazioni”.
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Compilare tutti i campi 

relativi alla Sezione A. Al 

termine dell’inserimento dei 

dati, fare click sul bottone 

“Salva” in fondo alla pagina 

per salvare le modifiche.

Dopo il salvataggio il sistema 

tornerà alla pagina 

precedente.
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Per inserire un corso, fare click sul link 

“Aggiungi Corso”.
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Compilare tutti i campi.

Se la formazione viene affidata ad un 

Ente è necessario specificare i dati 

dell’Ente erogatore della formazione.
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Al termine dell’inserimento dei 

dati, fare click sul bottone “Salva” 

in fondo alla pagina per salvare

le modifiche.

Dopo il salvataggio il sistema

tornerà alla pagina precedente.



Compilare tutti i campi 

relativi al corso.

Se la formazione viene 

affidata ad un libero 

professionista viene chiesto 

il suo titolo professionale.
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Al termine dell’inserimento dei 

dati, fare click sul bottone “Salva” 

in fondo alla pagina per salvare

le modifiche.

Dopo il salvataggio il sistema

tornerà alla pagina precedente.



Una volta salvato il corso, sarà possibile inserire le informazioni sul 

lavoratore, i moduli formativi ed il calendario delle lezioni.

Per inserire le informazioni sul 

lavoratore, fare click sul relativo link.
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Compilare tutti i campi relativi al Lavoratore. Al termine dell’inserimento dei 

dati, fare click sul bottone “Salva” in fondo alla pagina per salvare le 

modifiche. Dopo il salvataggio il sistema tornerà alla pagina precedente.
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Scegliere la matricola INPS del lavoratore.

Nel caso di lavoratore religioso, scegliere una

qualunque delle matricole presenti nell’elenco. 

Inserire i dati anagrafici del 

lavoratore.

Nel caso di lavoratore nato

all’estero scegliere :

Regione di nascita-> stato estero

Provincia di nascita -> estero

Comune di nascita -> uno degli 

stati esteri presenti nell’elenco.



Prima di inserire le date 

delle lezioni in calendario 

è necessario inserire 

almeno un modulo 

formativo.

Fare click sul link 

apposito.
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Nella pagina vengono elencati tutti 

i moduli didattici già inseriti. E’ possibile modificare i dati 

di un modulo didattico già 

inserito

E’ possibile eliminare un modulo didattico 

solo se non collegato a date del calendario.

Eliminare le date del calendario prima 

del modulo.

Per inserire un nuovo 

modulo didattico sarà 

sufficiente cliccare su 

‘Aggiungi Modulo’.

E’ necessario inserire conoscenze e competenze in 

esito per ogni modulo didattico. Il punto esclamativo 

indica dato mancante.
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Compilare tutti i campi relativi

alla Sezione

ARTICOLAZIONE ATTIVITA’  FORMATIVA
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Compilare tutte le sezioni Conoscenze in 

esito e Competenze in esito. E’ possibile eliminare un dato inserito.

Per completare queste sezioni 

inserire il testo (massimo 100 

caratteri) e cliccare su Aggiungi 

Conoscenza o Aggiungi 

Competenza

Al termine dell’inserimento dei dati, fare click su ‘Salva’. Facendo click su ‘Annulla’ andranno 

perse le modifiche apportate. Dopo il salvataggio il sistema tornera’ alla pagina precedente.
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L’icona verde indica conoscenze e competenze in esito complete.
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Dopo aver inserito almeno un Modulo 

Formativo è possibile inserire le date 

delle lezioni in calendario.

Cliccare sul link CALENDARIO.



Per duplicare una lezione fare click sul 

bottone ‘Duplica’.

Sarà possibile modificare data, orario e 

modulo e salvare la nuova lezione.
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Per aggiungere una lezione 

fare click sul bottone 

‘Aggiungi Lezione’.

Per modificare i dati di una lezione 

già inserita fare click su ‘Modifica’.

Per eliminare una lezione 

fare click su ‘Elimina’.



Compilare i campi relativi alla data della lezione. Al 

termine dell’inserimento fare click sul bottone per 

‘SALVA’ per salvare le modifiche. Il sistema tornerà alla 

pagina precedente.
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Se si tratta della prima o dell’ultima data, 

far riferimento all’Avviso per i termini di presentazione.

ATTENZIONE: Se l’Avviso stabilisce che la prima data di lezione di ogni corso si 

debba svolgere dopo 30 giorni dalla data di presentazione (il conteggio parte 

dal giorno successivo a quello di presentazione) e prima di 60 giorni dalla data 

di notifica, una richiesta presentata il 1° marzo, dovrà prevedere la prima data di 

lezione tra il 1° aprile e il 30 maggio compreso.

Indicare il Modulo Didattico scegliendolo  

dall’elenco che riporta tutti i Moduli Formativi inseriti.



Al termine dell’inserimento del calendario delle lezioni, fare click sul bottone “Indietro”

Fare riferimento all’Avviso per il limite di ore di lezione se la formazione viene erogata da un Ente o viene 

erogata da un libero professionista.

Il sistema verifica automaticamente l’eventuale sovrapposizione delle date e degli orari di lezione.
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In testa alla pagina per ogni Modulo Formativo inserito è riportato il titolo,

il numero di ore del modulo e il numero di ore assegnate nel calendario 

per ogni modulo.

Attenzione: ‘Durata Ore’ e ‘Ore assegnate in calendario’ di ogni modulo,

                    quando il calendario è completo, devono coincidere.



Per duplicare un corso fare click sul link “Duplica”.

Il processo di duplicazione creerà un nuovo corso con le stesse informazioni generali, lo stesso importo richiesto, per  

lo stesso lavoratore, gli stessi Moduli Formativi e le stesse date di calendario. 

Si dovranno rivedere i dati che differiscono tra i due corsi
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Al termine dell’inserimento dei dati sarà 

possibile salvare il formulario di 

presentazione.

Eventuali errori o campi obbligatori non 

compilati saranno segnalati da punti 

esclamativi.

Una volta salvato il formulario non potrà 

più essere modificato.

L’importo massimo richiedibile con riferimento alla classe dimensionale dell’azienda (considerata a livello di ente 

giuridico) è stabilito nell’Avviso, se l’importo richiesto supera il massimale uscirà il messaggio

 ‘La richiesta supera il massimale di riferimento previsto dall’avviso’.
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Una volta salvato il formulario: 

- viene assegnato il codice della richiesta

- la richiesta passa in stato  ‘In Presentazione’.

È necessario completare la richiesta 

caricando gli allegati previsti nell’Avviso. 

È possibile stampare il formulario.

Si ricorda che l’invio del formulario è SOLO telematico. 

È possibile annullare una richiesta, cliccare sul simbolo ‘X’. 
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4. Vengono indicati i nomi dei files caricati.

1. Si seleziona il file da caricare.

2. Si carica il file scelto.

3. Viene contrassegnato l’allegato caricato.
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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.

Cliccando sul nome del file (che viene rinominato dal sistema) 

verrà avviato il suo download per permetterne la visualizzazione.
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Verificare che tutti gli allegati siano stati caricati.

In questa fase vengono controllate le date dei calendari.

Se le date inserite non rispettano i termini dell’Avviso, la 

richiesta viene riportata ‘in compilazione’ automaticamente.

Sarà possibile apportare le correzioni e salvare il formulario,

gli allegati restano memorizzati.

Le date errate vengono indicate nel messaggio di errore.

Caricati tutti gli allegati sarà possibile inviare la richiesta.

Una volta inviata, la richiesta non può essere più modificata.
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Una volta inviata la richiesta lo

stato diventerà ‘Presentato’.

Attendere l’esito della 

valutazione da FondER.

E’ possibile visualizzare il Protocollo dei 

documenti allegati alla richiesta di 

finanziamento.

Si tratta del Protocollo Documentazione 

che registra la trasmissione dei 

documenti in entrata/uscita tra ente e 

FondER.
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Lo stato della Richiesta 

diventerà 

‘Richiesta Integrazione’.

Il FondER potrebbe richiedere di integrare la richiesta 

presentata caricando una lettera di richiesta integrazione

nel Protocollo Documentazione.

E’ inviata una mail di avviso al legale rappresentante

dell’ente e al responsabile della Richiesta per 

comunicare l’avvenuto caricamento della lettera.

Per accedere al Protocollo Documentazione cliccare qui.

Per visualizzare i documenti 

da integrare cliccare su 

questa icona.
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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.

Vengono riportati i giorni rimanenti per l’integrazione.
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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.
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Questo messaggio compare se sono scaduti i termini 

previsti dall’Avviso per l’integrazione della richiesta.
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Una volta integrata la richiesta

lo stato tornerà  ‘Presentato’.

Attendere l’esito della 

valutazione da FondER.

E’ possibile visualizzare il Protocollo dei 

documenti allegati alla richiesta di 

finanziamento.

Si tratta del Protocollo 

Documentazione che registra la 

trasmissione dei documenti in 

entrata/uscita tra ente e FondER.
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Lo stato della Richiesta 

diventerà ‘Gestione’ 

se la richiesta è

stata ammessa.

La lettera che comunica l’esito della valutazione Fonder

viene caricata sul Protocollo Documentazione.

E’ inviata una mail di avviso al legale rappresentante

dell’ente e al responsabile della Richiesta per 

comunicare l’avvenuto caricamento della lettera.

Per accedere al Protocollo Documentazione cliccare qui.
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La lettera che comunica l’esito della valutazione Fonder

viene caricata nel Protocollo Documentazione.

E’ inviata una mail di avviso al legale rappresentante

dell’ente e al responsabile della Richiesta di finanziamento 

per comunicare l’avvenuto caricamento della lettera.

La richiesta non ammessa al finanziamento viene 

spostata nell’Archivio Richieste di Finanziamento.

Per accedere all’Archivio Richieste cliccare qui.
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Per visualizzare la lettera con l’esito della 

valutazione Fonder accedere al Protocollo 

Documentazione.

Nel Protocollo Documentazione sono 

presenti i documenti allegati alla richiesta. 

Per accedere al Protocollo Documentazione 

cliccare qui.

Per visualizzare il formulario della richiesta

cliccare qui.



Gestione Richiesta
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Fare click su questa icona per la gestione la richiesta.

A seguito della notifica di 

ammissibilità da parte del 

FondER, lo stato della 

richiesta passerà a ‘Gestione’.

Fare click su questa icona per visualizzare il Protocollo 

Documentazione che contiene i documenti in 

entrata/uscita tra ente e FondER. 

Attraverso questa icona si accede anche al canale

telematico di trasmissione di documenti a FondER.

Fare click su questa icona per la visualizzazione

del formulario presentato.
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Per modificare i calendari cliccare qui. 

Sono riportate le date entro cui avviare e concludere la richiesta.
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E’ possibile modificare le date di lezione per i 

corsi ammessi e ancora non svolti, facendo 

click su ‘Modifica’.

Gli orari sono modificabili entro i termini riportati 

nell’Avviso. 

Contattare gli uffici FondER per la modifica in 

caso di termini superati.
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Una modifica fatta al calendario, viene 

segnalata come modifica da salvare.

Per non perdere le modifiche fatte al calendario

fare click su ‘Salva Modifiche Calendario’.

Per l’elenco delle restrizioni fare 

riferimento alla prossima 

pagina di Guida.Attenzione: ‘Durata Ore’ e ‘Ore assegnate in calendario’

                     di ogni modulo devono coincidere.
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. La durata complessiva del corso non potrà essere superiore a

  quella approvata da FondER.

  Una volta trascorso detto termine, la lezione non è più 

  modificabile.

. Il sistema verifica automaticamente che le date di calendario non si

  sovrappongano. 

  In caso contrario verrà mostrato un apposito messaggio di errore.



Rendicontazione Richiesta 

Sistema fonderWEB - Guida per l’invio e gestione piani individuali - P.52 – RENDICONTAZIONE DELLA RICHIESTA



Sistema fonderWEB - Guida per l’invio e gestione piani individuali - P.53 –ACCESSO ALLA PAGINA DI RENDICONTAZIONE

Facendo click su questa icona e’ possibile 

visualizzare il Protocollo Documentazione 

che registra i documenti in entrata/uscita tra 

ente e Fonder.

Per procedere con la 

rendicontazione della

richiesta cliccare su 

questa icona.
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Prima di procedere con la rendicontazione di

un corso è necessario inserire le ore di 

presenze e gli apprendimenti acquisiti.

L’icona per inserire queste informazioni non è

presente se vi sono ancora delle lezioni da attuare. 

Cliccando qui è possibile inserire per ogni 

allievo il numero di ore frequentate e la 

valutazione sugli apprendimenti acquisiti.

La rendicontazione è possibile 

a partire dal giorno successivo 

la data di conclusione. 
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Inserire il numero di ore frequentate 

e cliccare sul tasto ‘Salva’.

Se l’allievo non è FORMATO, compare

questo avviso.

Nel messaggio è riportata la 

percentuale delle ore in base all’Avviso.

Cliccare sul tasto ‘OK’, il corso

viene posto in stato ‘RINUNCIA’.
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Inserire il numero di ore frequentate

e cliccare su ‘Salva’.

Una volta inserite le ore, se l’allievo

è FORMATO, si aprirà la parte 

dedicata all’attestazione degli

apprendimenti acquisiti.
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Inserite le presenze e le valutazioni, cliccare su ‘Salva’.

Una volta salvato, non è possibile più apportare modifiche.

In caso di correzioni inviare una comunicazione attraverso

il Protocollo Documentazione.

Per ogni modulo didattico e ogni conoscenza e competenza inserita in fase di presentazione della

Richiesta è OBBLIGATORIO indicare il livello di apprendimento raggiunto.
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Inserite le presenze e le valutazioni è possibile

stampare l’attestato, 

L’attestato firmato dall’ente beneficiario e dal

soggetto erogatore della formazione è da caricare

in fase di rendicontazione corso.

Sono riportate le date di avvio e conclusione richiesta e la data ultima per la rendicontazione.
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Per procedere con la rendicontazione di un 

Corso è necessario allegare tutta la 

documentazione prevista dall’Avviso.

L’icona per accedere alla pagina di 

Rendicontazione non è presente se vi sono 

ancora delle lezioni da attuare.
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Dopo l’ultima data di lezione è indicato il numero dei  

giorni rimanenti per l’invio della rendicontazione.

Caricare l’attestato di partecipazione e degli 

apprendimenti generato dal sistema firmato 

dall’ente beneficiario e dal soggetto 

erogatore della formazione. 
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1. Si seleziona il file da caricare.

2. Si carica il file scelto.

3. Viene contrassegnato l’allegato caricato.
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Caricati tutti gli allegati, è necessario inserire

l’importo totale rendicontato.

Usare il punto come separatore di decimale.

Se l’importo inserito è inferiore all’importo

approvato compare un avviso, è, comunque,

possibile rendicontare un  importo inferiore 

all’approvato. Verificare la correttezza del nome 

della banca e del codice IBAN. 

Effettuare eventuali modifiche 

prima dell’invio del rendiconto.

Per presentare la rendicontazione della richiesta,

cliccare su ‘Invia allegati e rendiconta richiesta’.

La rendicontazione in questione non può 

più essere modificata.
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Questo messaggio 

compare se sono 

scaduti i termini previsti 

dall’Avviso per la 

rendicontazione della 

richiesta.

Il corso non è rendicontato.
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Verificare che lo stato del 

corso sia ‘Rendicontato’.

Non è più presente l’icona per 

poter caricare gli allegati. 

E’ riportato l’importo rendicontato.

Sono riportate le date di avvio e conclusione richiesta e la data della rendicontazione.
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A richiesta conclusa tutti i corsi

dovranno essere stati rendicontati.
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Lo stato della richiesta è 

‘Rendicontato’.

Facendo click su questa icona è possibile 

stampare il formulario della richiesta.

Facendo click su questa icona e’ possibile 

visualizzare il Protocollo Documentazione

che registra i documenti in entrata/uscita 

tra ente e Fonder.



Sistema fonderWEB - Guida per l’invio e gestione piani individuali - P.67 – RICHIESTA INTEGRAZIONE RENDICONTAZIONE

Per integrare il  rendiconto dei 

corsi, fare click su questa icona.

Lo stato della richiesta  

è ‘Richiesta integrazione’.

Il FondER potrebbe richiedere di integrare la 

Rendicontazione presentata caricando una lettera di 

richiesta integrazione sul Protocollo Documentazione.

E’ inviata una mail di avviso al legale rappresentante

dell’ente e al responsabile della Richiesta di finanziamento 

per comunicare l’avvenuto caricamento della lettera.

Per accedere al Protocollo Documentazione cliccare qui.
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E’ indicato il corso 

da integrare.

Cliccare su questa icona per caricare 

i documenti da integrare.

Se necessario è possibile stampare

nuovamente l’attestato di partecipazione.

Sono riportate le date di avvio e conclusione richiesta e la data della rendicontazione.

In questo caso è indicato che la rendicontazione è da integrare.



Sistema fonderWEB - Guida per l’invio e gestione piani individuali – P.69 – RICHIESTA INTEGRAZIONE RENDICONTAZIONE

E’ indicato il numero dei giorni rimanenti per

l’invio dell’integrazione alla rendicontazione.



Sistema fonderWEB - Guida per l’invio e gestione piani individuali – P.70 – RICHIESTA INTEGRAZIONE RENDICONTAZIONE

2. Si seleziona il file da caricare.

3. Si carica il file scelto.

1. L’allegato da integrare è contrassegnato.

4. Si trasmette di nuovo la rendicontazione del

    corso dopo la verifica dell’importo.
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Se sono scaduti i termini per poter integrare un rendiconto presentato, 

compare questo messaggio: non è possibile procedere.

Contattare gli uffici FondER.
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Una volta integrata la documentazione

per la rendicontazione, lo stato della 

richiesta diventa ‘Rendicontato’.

Facendo click su questa icona è possibile 

stampare il formulario della richiesta.

Facendo click su questa icona e’ possibile 

visualizzare il Protocollo Documentazione

che registra i documenti in entrata/uscita 

tra ente e Fonder.



Canale tematico di trasmissione dei documenti a/da FondER
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E’ possibile visualizzare il Protocollo dei 

documenti allegati alla richiesta di 

finanziamento.

Si tratta del Protocollo Documentazione 

che registra la trasmissione dei 

documenti in entrata/uscita tra ente e 

FondER.
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Dopo aver cliccato sull’icona di accesso al Protocollo Documentazione si apre questa pagina.

E’ possibile inviare una comunicazione o richiesta autorizzazione al FondER.

La comunicazione viene inserita nel Protocollo Documentazione.

1. Indicare tipologia file. 

2. Indicare l’oggetto del file. 
3. Scegliere il file. 4. Inviare il file scelto. 
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Nella MyHome è presente l’ Archivio 

Richieste di Finanziamento dove vengono 

raccolte tutte le richieste di finanziamento 

presentate dell’ente che hanno raggiunto 

uno stato conclusivo (saldato, revocato, 

rinunciato, non ammesso).
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Se stato richiesta ‘saldato’ è riportata  la data del saldo.

Dopo aver cliccato su Archivio Richieste si apre questa pagina.

               Per ogni richiesta  viene riportato il codice, lo stato e i dati del finanziamento.

E’ possibile accedere al Protocollo Documentazione 

per visualizzare i documenti scambiati tra ente e Fonder. 

Entrando nel Protocollo è possibile inviare una comunicazione.
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1. Su fonderWEB non può esserci più di una richiesta in lavorazione per volta.

2. L’importo massimo richiedibile dall’Ente Beneficiario per tutte le richieste  

effettuabili nell’ambito della vigenza dell’Avviso è stabilito nel testo dello stesso 

Avviso in relazione alla classe dimensionale dell’azienda ed eventuali 

condivisioni espresse nell’Avviso.

L’Ente Beneficiario potrà presentare una o più richieste di finanziamento per 

piani individuali anche in periodi diversi nell’ambito della vigenza dell’avviso. 

Due sono le condizioni:

Importante
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