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La presente guida ha l'obiettivo di fornire un supporto alle aziende che
intendono utilizzare le opportunita offerte dal Conto Formazione di
Fondimpresa per la formazione dei propri dipendenti, descrivendo in modo
sintetico il processo che va dalla registrazione alla piattaforma fino alla
presentazione di un piano formativo condiviso. Le aziende che hanno

effettuato l'adesione a Fondimpresa attraverso il modello
UNIEMENS (digitando il codice FIMA e indicando il numero di dipendenti)

dovranno successivamente registrarsi accedendo all’ area associati
presente sul sito www.fondimpresa.it

La «Guida alla gestione e rendicontazione dei piani formativi aziendali —
Conto Formazione» nella sua versione completa e al link:
https://www.fondimpresa.it/come-funzioniamo/i-canali-di-
finanziamento/conto-formazione/la-quida-e-i-suoi-allegati
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1. LA REGISTRAZIONE IN PIATTAFORMA

La registrazione in piattaforma consente al Responsabile

Aziendale di ottenere a mezzo pec delle credenziali di accesso alla
piattaforma.

* PERCHE’BISOGNA REGISTRARSI?

Per poter visualizzare il proprio accantonato sul conto formazione e
per poter presentare dei piani formativi.

* COSA OCCORRE PER REGISTRARSI?

Un indirizzo PEC e la firma digitale del Legale Rappresentante che
effettua la registrazione.

* IN COSA CONSISTE LA PROCEDURA DI REGISTRAZIONE?

Consiste nella compilazione del format presente nella sezione
“Registrazione responsabile aziendale” all’interno dell’” area
associati del sito www.fondimpresa.it (in basso all’lhome page).
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Con un clic su & appare questa schermata:

Registrati

https://pf.fondimpresa.it/fpf/registrazione/loadlndex.action

' *ondimpresa

:: Home :: FAQ :: News :: Download :: Storico :: Informativa Privacy

06/09/2018 15:26:05

Registrazione Responsabile Aziendale

— Registrazione

Nuova Registrazione

Completa Registrazione

1l Responsabile Aziendale & il rappresentante autorizzato da una azienda a rappresentarla nell’'ambito del sistema.
Per la registrazione |'utente deve conoscere la matricola INPS ed il codice fiscale dell'azienda, la quale deve essere
aderente a Fondimpresa.

Informativa Gestione Credenziali - agg. Aprile 2013 29/04/2013
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Con un clic su Completa Registrazione
siapre lascheda [ wume sen
pe r i n Se ri re egistrazione/loadRegistrazioneResponsabileAziendale.action
i dati del

Responsabile stsanspum

22 Registrazione Registrazione Responsabile Aziendale
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Matricola INP5S*

Codice Fiscala Aziendale™




La piattaforma genera quindi un’auto-certificazione
con i dati inviati in un file che deve essere scaricato.
Questo file va firmato digitalmente dallo stesso
Responsabile Aziendale e inviato attraverso la
schermata Completa Registrazione

iwa.it/fpf/registrazione/loadCompletaRegistrazione.action

4 di \_
onaimpresa :
el 1’

:z Home :: FAQ :: News :: Download :: Storico :: Informativa Privacy

06/09/2018 16:49:4

Registrazione Responsabile Aziendale

— Completa registrazione

Per completars la registrazione inserire il codice fiscale aziendzle, lindirizzo di posta elsttronica del
responsabile aziendals indicato nella form di registrazions (Attenzione, non la PECY) & caricars il modula
di autocertificazions in formato POF firmato digitalmente dal rappresentante legale.

Codice Fiscale Aziendale™®

Indirizzo Email Responsabile Aziendale®

Modulo sottoscritto digitalmente® | Scegli file | Nessun file selezionato

Invia
n“ Posso alutarti ?



2. LA RICEZIONE E GESTIONE CREDENZIALI

Dopo aver inviato Il Responsabile Aziendale riceve all’indirizzo
indicato una prima PEC con la login, cioe con il nome utente
assegnato da Fondimpresa. Con una seconda PEC viene inviata la
password per accedere in piattaforma, questa chiave di accesso deve
essere personalizzata alla piattaforma.

* HANNO UNA “SCADENZA”?

Si, vanno utilizzate entro 6 mesi dalla ricezione, altrimenti per motivi
di sicurezza vengono disabilitate da Fondimpresa, e il responsabile
aziendale deve fare una nuova registrazione per richiederle
nuovamente.

* COSA FARE NEL CASO IN CUI LAZIENDA NON ABBIA RICEVUTO LE
CREDENZIALI OPPURE LE ABBIA SMARRITE A CHI PUO’ RIVOLGERSI?

Puo inviare una mail all’indirizzo credenziali@fondimpresa.it.



mailto:credenziali@fondimpresa.it

3. ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

L’azienda con le credenziali puo accedere in piattaforma e visualizzare una
serie di informazioni relative alla propria anagrafica, al proprio conto
aziendale e potra inoltre attivare e presentare un piano formativo.

* CHE INFORMAZIONI VISUALIZZO NELLA SEZIONE ANAGRAFICA?

Trovo i dati relativi alle singole unita produttive (codice fiscale,
matricola, indirizzo..). Tali dati sono importati dall’ INPS, pertanto
'azienda deve verificare la correttezza e aggiornarli e/o integrarli.

* CHE INFORMAZIONI DEVO INSERIRE PER COMPLETARLA?

Vanno inseriti i dati relativi alla sede e all’'organico dell’unita
produttiva, inoltre bisogna all’indicare se I'azienda é
multilocalizzata ( quindi ci sono piu unita produttive), 'anno di
costituzione e se sono presenti le rappresentanze sindacali. Vanno
inseriti i dati anagrafici del rappresentante legale e quelli della sede
legale.

* CHE INFORMAZIONI DEVO EVENTUALMENTE CORREGGERE?

Bisogna verificare se i dati comunicati dall’inps ( denominazione, cf
azienda, matricola inps, indirizzo...) sono corretti, e se necessario
correggerli in piattaforma.
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675/2016 22/06/2018
IMPORTANTE: Pubkblicata la nuova Informativa Privacy 25/05/2018

Mowvita insenmento dichiarazione Aiuti di Stato 23/10/2017

Comunicazione su verifiche e contrelli in itinere ed ex post sul Piani
finanziati 29/09/2016

IMPORTANTE: rimborsi piani formativi conto formazione 06/09/2016

Presentazione della Rendicentazione dei piani del Conte Formazione
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Awviso 1/2015 - PMI 05/05/2015

&vviso con contributo aggiuntive 1/2015 nvolto alle PMI

Muowva funzionalita esercizio opzione 80% 29/12/2014
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J formativi 15/12,/2014
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Per arrivare alla Presentazione di un piano bisogna

aprire i Piani Formativi  nel menu a sinistra.

n0i sulla schlermata che si apre Attiva Plano

:: Home :: FAQ :: News :: Dv » .oad :: Storico :: Informativa Privacy
:: Utente: abachrar 12

:: Lista Piani :: Attiva Piano

Parametri di ricerca

ID del Piano

Titolo del Piano

Tipologia del Piano

Stato

|
|
Piano attivato da Ente Formativo l:|

@ Posso aiutarti ?

Cerca

Nota: ['assenza di filtri consentira” di estrarre tutti i piani dell'azienda



Con |'attivazione.
* siassegna il titolo al Piano Formativo;

* siassegna il titolo al Piano Formativoi indica un eventuale
Referente di Piano, diverso dal Responsabile Aziendale;

* sisceglie la modalita del Piano che e ordinario, se non
prevede lavoratori in Cassa Integrazione o con altri

ammortizzatorl.
t: Utente: XDOMMMXXX 06/09/2018 18:22:15 / /
i Anagrafica Azienda :: Lista Piani :: Attiva Piano POI blsogna
:: Conto Aziendale . d . d .
:: Opzione 80 %
:: Piani Formativi Data e ora 06/09/2018 16:22:15 rlcor arSI I
::’a?:mgiani Titolo del piano*® Innovazione organizzativa e sicurezza prem ere il tasto
:: Lista Attivita
i1 Account e :
:: Esci Caratteri rimanenti: 219 Att I Va
«> Posso aiutarti ? ET'ﬁ{:r:‘;:ti di piano Atte n Zi one !

dell'attivatore viene
agaiunta
automaticamente)

Quasi tutte le pagine
hanno (in fondo) un
tasto di invio, conferma,
attivazione ecc. Se non
si clicca i dati inseriti
non partono.

®' Piano ordinario

Piani con ammortizzatori alle condizioni previste dall’ o n.| -- Selezionare un avviso -- ¥ | di

Fondimpresa.

Attiva - Annulla




Con la prima attivazione.
* siassegna il titolo al Piano Formativo;

* siassegna il titolo al Piano Formativoi indica un eventuale
Referente di Piano, diverso dal Responsabile Aziendale;

* sisceglie la modalita del Piano che e ordinario, se non
prevede lavoratori in Cassa Integrazione o con altri

ammortizzatorl.
t: Utente: XDOMMMXXX 06/09/2018 18:22:15 / /
i Anagrafica Azienda :: Lista Piani :: Attiva Piano POI blsogna
:: Conto Aziendale . d . d .
:: Opzione 80 %
:: Piani Formativi Data e ora 06/09/2018 16:22:15 rlcor arSI I
::’a?:mgiani Titolo del piano*® Innovazione organizzativa e sicurezza prem ere il tasto
:: Lista Attivita
i1 Account e :
:: Esci Caratteri rimanenti: 219 Att I Va
«> Posso aiutarti ? ET'ﬁ{:r:‘;:ti di piano Atte n Zi one !

dell'attivatore viene
agaiunta
automaticamente)

Quasi tutte le pagine
hanno (in fondo) un
tasto di invio, conferma,
attivazione ecc. Se non
si clicca i dati inseriti
non partono.

®' Piano ordinario

Piani con ammortizzatori alle condizioni previste dall’ o n.| -- Selezionare un avviso -- ¥ | di

Fondimpresa.

Attiva - Annulla




Si ottiene cosi un Piano nello stato «attivato» cui
viene assegnato un numero (ID). Questo Piano puo
essere modificato e preparato finché non e completo
per la presentazione oppure puo essere annullato.
Per completarlo bisogna inserire le informazioni
mancanti nelle varie sezioni della Descrmone

i ondimpresa ‘\ ij

06/09/2018 18:59:05

-\
:: Home :: FAQ :: News :: P _.aioad .: /A 7.0 - I~formativa Privacy
on [ }
i :: Rejefrenti :: Aree Motihzione N)Dimensione "™8ata avvio e conclusione
i :: Allegati :: Azioni :: Organizzazione :: Preventivo :: Risorse

7 :: Stato :: De

Si puo presentare un Piano
MBEEDER Interziendale con Aggiungi Azienda le aziende
Aggregate vengono atomaticamente inserite
nella sezione Aziende.
'azienda che presenta il Piano
Assume il ruolo di
Azienda Aggregante

Aggiungi Azienda

@ Posso aiutarti ?

Piano n. 181084



Punti di Attenzione per la presentazione di un Piano

La Data di avvio e conclusione: il piano deve concludersi entro 12 mesi dall’autorizzazione da
parte di Fondimpresa, inclusi i tempi di rendicontazione.

Accordi sindacali: il piano va condiviso con le rappresentanze sindacali (RSA oppure RSU se sono
presenti in azienda) oppure si invia la richiesta di accordo alle commissioni provinciali presenti presso le
confindustrie territoriali in ottemperanza al protocollo di intesa stipulato dalle parti sociali. Se la

Commissione competenze non risponde, dopo 20 giorni vale il silenzio-assenso.

AIIegati : se previsti vanno inseriti in tale sezione (es. mandato collettivo di rappresentanza per i piani
interaziendali)

Azioni: vanno indicate le azioni formative compilando i campi e le informazioni del formulario

Organizzazione: va descritto I'assetto organizzativo per la gestione del piano ( tipologia: interno,
esterno, misto; ruoli) ;

Preventivo: in questa sezione va inserito il costo del piano che puo essere ripartito tra le seguenti voci:

— A- EROGAZIONE DELLA FORMAZIONE: costi relativi al coordinamento, docenza, tutoraggio
—  B- COSTI DEL PERSONALE IN FORMAZIONE: tali costi vanno a coprire la quota di cofinanziamento a carico dell’
azienda ( 1/3 del costo totale del piano)

— C- ATTIVITA’ PREPARATORIE E DI ACCOMPAGNAMENTO: costi di progettazione e di orientamento partecipanti (max
10% costo totale del piano)

— D- GESTIONE DEL PIANO: costi di amministrazione, costi del revisore dei conti (se previsti). Al riguardo si precisa che
la certificazione del revisore non & richiesta per i piani nei quali la quota a carico di Fondimpresa non supera i 3000
euro. Se il piano prevede solo azioni in modalita voucher la certificazione non é richiesta se la quota a carico di
Fondimpresa non supera i 6000 euro.

— Seinvece il piano prevede solo azioni voucher il preventivo sara ripartito tra le seguenti voci:
— V1- COSTI PER EROGAZIONE DELLA FORMAZIONE ossia i costi dei voucher

— V2- COSTI DEL PERSONALE (quota di cofinanziamento)

— V4- eventuali costi per la certificazione del revisore (se prevista)



Focus nella presentazione di un Piano Formativo

CONDIVISIONE: un piano formativo non puo essere presentato senza un

Accordo Sindacale di condivisione tra Azienda e Rappresentanza Sindacale. Se in azienda
non sono presenti le rappresentanze sindacali allora la richiesta di accordo va inviata alla
Commissione Paritetica provinciale di competenza via PEC. Se la commissione non si
riunisce nei successivi 20 giorni, 'azienda si puo avvalere del silenzio assenso ed allegare
in piattaforma la ricevuta di accettazione e consegna della pec inviata. Per la condivisione
va utilizzato il titolo del Piano e il numero identificativo stabiliti con I'attivazione. | dati
richiamati nell’accordo (azienda, lavoratori, azioni formative ecc.) devono corrispondere a
quelli contenuti nel formulario a questo scopo puo essere utile il formulario compilato in
fase di attivazione.

PRESENTAZIONE: dopo aver compilato tutte le sezioni del formulario e allegato

I'accordo sindacale o la documentazione del silenzio assenso, I'azienda ritorna sulla pagina
di stato e clicca in basso alla pagina “presenta piano”. Nel caso in cui il formulario sia
incompleto la piattaforma lo segnala sempre nella pagina di stato alla voce “dettagli”,
quindi 'azienda potra integrare le informazioni che mancano e presentare il piano.



