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Guida Bando Formazione

PARTE 1 INVIO DOMANDA

Bandi

Passo 1

In questa sezione dovremo semplicemente scegliere il Bando Formazione e cliccare sul pulsante
Successivo

Inserimento / Modifica Domanda

‘ 2 3 4 5

Passol Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

Data Domanda 25-03-2022

Seleziona Bando FORMAZIONE 2022 - 30-04-2 v

‘ i,
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Guida Bando Formazione

Passo 2

Il passo 2 prevede l'inserimento sia dei dati della persona che potra fornire a Ebilog, nel caso
fossero richiesti, le informazioni necessarie all'integrazione della domanda sia una seconda mail.

1 ° 3 4 5

Passo Pasto 2 Passo 3 Passo 4 Posso G
Denominazione ([ UNO SRL
Partita VA =1 i
Indirizze . VA LOCCHI &
Cittd i ROMA
Provincia ; RM
Car I omar
Relerente anendale Giowanni Uno
Email referente oziendale gilovanni.uno@unaosrlit

Email ultericra referenta (anche estemo)

Telefono Principole 3324455667
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Guida Bando Formazione

Passo 3

Questo passo prevede l'inserimento del numero lavoratori interessati dal bando (N.B. il numero
potra essere al massimo uguale al numero dei lavoratori della forza lavoro aziendale caricata in

piattaforma)

1 2

Passa | Passo 2

Cognoma

Data di nascita

Sesso Famnminie Maoschile
Talatona

Humars civica

Comune

Codice fiscale tirocinante

@ :

Passo 3 Passa 4

Nome

Luogo di nascita

Indirizas

Provincia

Numero Lavorator Formazionse

Passo §
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Guida Bando Formazione

Passo 4

Questo passaggio consentira di inserire
tutte quelle informazioni necessarie alla
partecipazione. | dati da inserire saranno
il documento del legale rappresentante,
la visura camerale della societa in
formato elettronico, gli estremi del conto
corrente bancario in formato IBAN
(ITO0Y0000000000000000000000).
Dopo si autorizzera il trattamento dei
dati personali.

Successivamente dovremo cliccare
sul pulsante Dettagli Presentazione
Domanda, selezionare [I'Ente di
formazione, specificando la ragione
sociale dello stesso, caricare la
lettera di incarico del’Ente Formatore
(presente all'interno della cartella Bando
Formazione 2022 sulla nostra pagina
www.ebilog.it, documentazione, Bandi
e Regolamenti) e inserire il costo orario
per piccoli e grandi gruppi.

inserimento | Modifica Demanda

1 2

Posso | Posso 2
Dacumento Identita Legale Rappresantants

scagli v 2ipdxinTBiy.pog

Importe mossimo ercgabile (€)

Dettagi Presentazions Domanda

. @ -

Poiso 3 Posso d Posio 5
Visura Comarala

scogll ~ haviglBeT50 pag

IBAN

IT88J0B9B9895 9846 0606909898

Autorizza | irattomants del mied dati parsonali al sensi dal Digs 196 dal 30 grgne 2003 o dellornt 13 GDPR

(fegolamento UE 2016/879)

Ente o Foamasone

Struttura interna di farmations centificata

Homie Ente Formatars

Prova Ung

Allievi Picooli Gruppi

Da 1 a 3

Al Geand| Gruppl

Do 4 a 10000

e m

Lettera dincarics

soagl ~ StslovkektB pof

Costo crafallieve per piccol gruppi (Da insering)

28

Costo crafcorss per grandl gruppl (Da inserire)

]
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Guida Bando Formazione

Nella schermata seguente dovremo inserire sia il nome del corso interessato dalla formazione
aziendale, cliccando sul cursore e selezionandolo dalla lista presente nella piattaforma, sia il numero
dei lavoratori interessato dal singolo corso (il numero dei lavoratori non potra essere superiore a
quello della forza lavoro caricata in piattaforma).

Carsa Hurméers panacipanti
Salenona Corgs e
CORSD RIFERIMENTI ORE Hurmenro Monte ore Arionl
HORMATIVI partecipant] allieve
MONTE ORE ALLIEVD PREVISTO o o a

Per lattuazions del presente piono farmative l'atienda richiede

Kanbe oda allieve o

i cul par piccoll gruppl o

MONLE OF e SOHE0 i

Di cui par grandi gruppi o
% di saving 000%
CONTRIBUTO RICHIESTOY € 0,00
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Guida Bando Formazione

La piattaforma, per ogni corso caricato,

aggiornera i dati riepilogandoli nella c:mc . e
tabella presente nella schermata,
riportando il monte ore, suddiviso per G080 | cmiaamn o uioud Blicaduty patent
piccoli e grandi gruppi, la % di saving e Aggiomamento  artt 18.037, s 15 %
il contributo massimo richiedibile. PO | age nafaee
Acoordo Stoto

Inseriti tutti i corsi, 'utente dovra porre ovjoria0me
termine all'operazione cliccando su Aggiomamanti  art. 43, comma 8 s "
FINE. incaotis | Do

Rischio alta n.su’mqs e
Per procedere e andare al passo 5 si vize T~ Decreto ’ o 50
dovra digitare il pulsante Successivo, -

Per lattuazione del presente piano fermative l'azienda richiede

dove confermeremo la veridicita dei

dati inseriti. Infine per [linvio della Monts ore lievo o
domanda si dovra spostare il cursore Dl oulper plocol grupl 300
verso destra (il cursore cambiera Mente ore coreo 122
colore, da rosso diventera verde). D e 2
% di saving BlIg%

CONTRIBUTO RICHIESTO € 1258000

Fina

Passo 5

Inserimento | Medifica Domanda

s s v e

Pazzol Pazso 3 Patzo 3 Posso 4 Paszo §

Confermo la varidicitd e fesattezza ded dati inseditl
Invia Domanda .

ROTA BENE: Selezionando imdo Domanda, la domanda verrd inviato @ mon sard pid modificabile. Pertanto,
accertarsi di overe inserito tutti gli allegoti necessari correttarmente.

e m
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Guida Bando Formazione

PARTE 2 INSERIMENTO CORSI

Ebilog, al termine della data di presentazione delle domande di partecipazione al bando Formazione,
iniziera la lavorazione e pubblichera la graduatoria finale sul sito www.ebilog.it.

Le domande delle aziende saranno classificate in base al punteggio e suddivise in Approvata,

e Respinta. Le domande con lo stato Approvata sono quelle che avranno superato
'esame di ammissibilita e classificate in base al punteggio ottenuto, le domande con lo stato

sono quelle non approvate per via dell’esaurimento delle risorse stanziate con
possibilita di un’approvazione successiva in caso di rinuncia o revoca del contributo gia assegnato
ad altre imprese, secondo un meccanismo di slittamento della graduatoria, le domande con lo stato
Respinta sono quelle che non avranno superato I'esame di ammissibilita per mancanza dei requisiti
richiesti per la partecipazione.

Le Aziende con lo stato Approvata nella colonna Stato Domanda presente nella sezione Bandi
del pannello azienda, dovranno inserire, entro i termini previsti dal regolamento del bando, tutte le
informazioni richieste relative ai corsi per i quali hanno chiesto il contributo Ebilog.

Bandi

Per fare questo dovranno cliccare sull'icona matita della colonna azioni della domanda e andare al
passo 4.
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Guida Bando Formazione

Passo 4
Cliccare su Dettagli Bando Formazione, Inseriments | odiica Domanda
2 @
HB 2 lsanle C el B i il L sltariore
° n:u:: :..nw-:’n'r:..:..\.r.s. BT perporal O b cad g WG el 30 guapgne 10T & ded o L1 00
=3
dove verranno visualizzate le informazioni Aaglomma Calenchats thdcics
inserite in fase presentazione domanda, e
premere il pulsante Aggiungi Corso. B S S S W M
[ s cone |
MUl Cliccando sul pulsonte Completa Don non sond ph i unteriore

rendicontazions allinterno de corel 8 verd consideroto termingta o somanda

B tosarsd vorioe

" w0 s P (AT o s 1 B A I 3 Q0 K1Y bl et 13 RN
[mmgoiormeneo U 20w 78]
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Guida Bando Formazione

A questo punto si dovranno inserire tutte le informazioni
riguardanti lo svolgimento del corso: Modalita didattica
con il menu a tendina (Presenza, Telepresenza, Fas

Modifica corso

Modoiita didattica

Seleziona la modaiita -

Asincrona), titolo del corso (se si inserisce un corso la

prima volta si dovra selezionarlo dal menu a tendina di i
Nuovo Corso, se si inserisce una ennesima giornata di e —————
formazione di un corso gia inserito si dovra selezionare oo

il corso dal menu a tendina di Corso gia inserito) s
data, orario di inizio e fine corso, selezionare il check- =
box nel caso fosse prevista una pausa pranzo, con
'inserimento del suo inizio e della sua fine. Nel caso

stessimo inserendo una azione formativa di un corso
gia inserito, potremo copiare i dati dell’azione inserita in
precedenza nel caso non fossero variati, operando sul
menu a discesa del campo Copia dati da.

Modifica corso

Corso gid inserito Copia dati da

Seleziona il Corso gid inserito v Seleziona v

Nuovo Corso Nome Sede

Corso Addetto Antincendio - Rischio basso v Sede Prova

oata Oraria di inizio Indirizzo
22/08/2023 8:00 Via Prova, Tl
Orario di fine Durats Comune
1700 08:00 Roma
Provin
Brausa
RM
Inizio Pausa Fine Pausa
1300 1400 s
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Guida Bando Formazione

Presenza

Modalita didattica
dati e modalita del luogo di svolgimento del corso Presenza v
(in presenza), oppure copiando i dati da un corso
con la stessa modalita,

Copia dati da

Seleziona b

Nome Sede
Indirizzo
Comune
Provincia

Note

Telepresenza

Modalita didattica

dati e modalita del luogo di svolgimento del corso Telepresenza v
(in telepresenza), oppure copiando i dati da un
corso con la stessa modalita,

Copia dati da
Seleziona ~
Neme Piattaforma
Link per accesso ispettore
Nome referente tecnico

Telefono referente tecnico

Note
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Guida Bando Formazione

FAD Asincrona
Modalita didattica

FAD Asincrona ~v

Modalita Presenza o Telepresenza ioiiaoms

titolo del corso (se si inserisce un corso
la prima volta si dovra selezionarlo dal

Modalita didattica

menu a tendina di Nuovo Corso, se e,
si inserisce una ennesima giornata di B e - R ge— .
formazione di un corso gia inserito si _—
dovra selezionare il corso dal menu a Gorso Addetto ntincondio - Rischiobosso Sedo rova
tendina di Corso gia inserito) data e indiizo
orario di svolgimento, Bl 2ootme Va1
Orario di fine Durata Comune
17:00 08:00 Roma

Provincia
Pausa
RM

Inizio Pausa Fine Pausa

Note

13:00 14:00

Successivo
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Guida Bando Formazione

Modalita FAD Asincrona

Modifica corso

titolo del corso (se si inserisce un corso
la prima volta si dovra selezionarlo dal
menu a tendina di Nuovo Corso, se

Modalita didattica

FAD Asincrona ~

Corso gid inserito

si inserisce una ennesima giornata di Seledona § Corsa gidinseito -
formazione di un corso gia inserito si ovo Corso

dovra selezionare il corso dal menu a v
tendina di Corso gia inserito) durata, pureta

Successivo

A questo punto cliccheremo sul pulsante Successivo per inserire i discenti.

Per completare questa fase abbiamo 4 possibilita:
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Guida Bando Formazione

Inserimento manuale Sk s
individualmente  (inserendo il  codice ) = oo
fiscale nello spazio previsto, la piattaforma e —

proporra nome, cognome e codice fiscale
del lavoratore dipendente, che dovra essere
selezionato per inserirlo come partecipante
al corso - fare attenzione all’operazione
cosiddetta del copia e incolla: se insieme
ai dati del codice fiscale, si copiera
anche un semplice spazio, la piattaforma
non proporra nessun lavoratore perché il
codice fiscale inserito non sara conforme
a quello dei dipendenti inseriti)

rrrrrr

.........

Con importazione CSV : o () o

oppure in modo massivo (cliccando
sullicona g che consentira il o e

download del file csv, dove verranno
inseriti i codici fiscali dei lavoratori).

Copiando i dati da un altro corso con stessa
modalita

Selezionando un corso dal menu a tendina
“Copia dati da” avente la stessa modalita.

Selezionando il lavoratore dal menu a tendina

In questa modalita si possono selezionare i
lavoratori gia inseriti in altri corsi, visualizzandoli
nell’apposito menu a tendina.
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Guida Bando Formazione

Riepilogo Calendario didattico Aggioma Calendario didattico

Al termine di questa procedura, dopo
aver premuto il pulsante FINE, si
ritornera alla schermata precedente
dove, cliccando nuovamente sul
pulsante Dettagli Bando Formazione,
potremo sia visualizzare i dettagli del
corso appena inserito sia inserire le

EBLOCIAO03  Aggiormamants . FAD 0200
. . . . . . REPP Asincrona
informazioni dei nuovi corsi.
EBL00W003  Aggiomamants FAD 0200
=
EBLOCIA002 n Telepresorza  18/05/2022 0200 0oo 1200
ERLOOHAO0T & n Prosen: en  26fosfaozz o200 BD0 W00 Prova Roma 1o Via dalle
Mala, |

Alla fine dell'inserimento di tutti i corsi,
si ritornera alla schermata del passo 4,
cliccheremo su Successivo e poi su
FINE. Ora abbiamo inviato a Ebilog la 1 2 3 ° 5
domanda con il dettaglio dei corsi che

Inserimento | Modifica Domanda

I’azienda eﬁettueré. Passo | Passo 2 Posso 2 Posso 4 Passo B
. . PR . . Docurnents ldentitd Legale Roppresentante Visura Camerale
Le informazioni inserite serviranno a tron e st e e
. ) . . . cagli o« chbloblae-2Tca-4801- cagli v el7chbi3-cled-42bb-
Ebilog per I'effettuazione dei controlli o 532022 _80png o bo_2022_60png
sull’effettivo svolgimento delle attivita Importo massime eragable (€) N
dichiarate, inclusa la formazione online. 1TB2J08559589598089608589595

Dattagli Presentazions Domonda Dettagli Bando Formazions Completa Domando

N.B. Cliccando sul pulsante Completa Domanda, nen sara pil:l possibile caricare ulteriore
rendicentazione allinterno dei corsi e verra considerata terminata la domanda.

) Autorizzo il trattomento dei miel dati personali ai sensi del DIgs 196 del 30 giugno 2003 ¢ dellart13 GOPR

(Regolomento UE 2016/678)
e m
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Guida Bando Formazione

Aggiorna Calendario didattico

] [-5:] Prove dhis W prova Gaavanni IIIALE5666 5

Q Weo  Prova B ] ik il
Mg, 1

Richiesta Corso non in elenco
Richiedi Corso non in elenco

Nel caso in cui ’Azienda volesse svolgere un
corso non inserito in fase di presentazione
domanda, dovra chiedere autorizzazione a

Titolo Corso

Ebilog tramite il pulsante Richiede Corso non b
in elenco, dove scegliera il corso dal menu a waoihesions

tendina Titolo Corso e inserira la motivazione

di tale richiesta. Tale richiesta sara valutata da

Ebilog. £

Annulla Invia Richiesta
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Guida Bando Formazione

PARTE 3 MODIFICA E CANCELLAZIONE CORSI

Dettagll Bando FormaZione Aggiorna Calendario didattico

Nel caso si volessero modificare i [ e B W P |
dettagli del corso (sede di svolgimento, S o |
data, orario, partecipanti, etc) prima ... somriemme ke o

rio di avv

della scadenza Inserimento e

Modifica Corsi previsto dal bando, si

dovra andare al Passo 4, cliccare su

Dettagli Bando Formazione e poi v R o
sullicona matita grigia e modificare il =~ w0 ve wo wo w0 w
dato interessato. Se invece si volesse '
eliminare un corso, sempre prima

della data di scadenza prevista dal L
bando, si dovra cliccare sull’icona

cestino grigio. Abbiamo inserito la

possibilita di cancellare sia una singola

azione formativa, sia un intero corso

di formazione. Per fare questo non

dobbiamo dare altro che cliccare

sullicona cestino presente sempre a

lato destro della riga interessata.
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PARTE 4 RENDICONTAZIONE

Altermine dell’attivita formativa, comunque non oltre la data indicata nel bando per la rendicontazione

dei corsi svolti, le aziende dovranno inserire tutta la documentazione richiesta tramite i seguenti
passaggi:

Aggiorna Calendario didattico

800 1000 Prova  Roma o via delle &
Mele, |

1) sidovra aprire la domanda (cliccando sull'icona matita della colonna azioni della domanda), andare
al passo 4, cliccare su Dettagli Bando Formazione, andare nell'ultima colonna a destra Azioni,

pigiare l'icona graffetta e inserire tutti i documenti richiesti necessari a Ebilog per la liquidazione
dell’attivita.

Caricamento allegati
Attestati (ebbligatoric)

Scegli ~

Registri Didattici (facoltative)

scegli ~

Documenti Amministrativi (focoltativa)

Seegli v

Ulteriore Documentazione {ad uso esclusive di Ebilog)

Scegli v

Cenferma
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Al termine del caricamento docu-
mentale, cliccare su Conferma (se
il caricamento & andato a buon fine
la graffetta sara diventata di colore
rosso).

2) caricare i moduli Allegato
2 Domanda di Rimborso e
Allegato 3_Scheda Riepilogativa
Piano entrambi compilati (presenti
allinterno della cartella Bando
Formazione 2022 sullanostrapagina
www.ebilog.it, documentazione,
Bandi e Regolamenti).

Aggiorna Calendario didattico

8:00 000 Prova Roma o Via delle &
Mee, |

Aggiorna Calendario didattico

800 1000 Prova  Roma o Via delie &
Male, 1
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Guida Bando Formazione

Inserimento | Modifica Domanda

Poseo | Posso 2 Posso 3 Passo 4 Posse 5
Documento identitd Legale Roppresentante Vitura Camaerale
i~ «EBla82ae-2Tca-4801- i al7eEbE3-clel-42bh~
Scogh a3_2023_60png scogh bo_2022_60png
IMpao massino erogabile () IBAN

ITEBJ0ASEHBI3HBIBIINEHEIGE
Dattagl Presantazions Domdanda Dettagl Bando Formazions

M.B. Cliccande sul pulsante Completa Domanda, non sard pid pessibile caricare ulteriore
randicontazione allinterno dei corsi e verrd considerata terminata la domanda.

Autorizzo il trattomento dei miel dati persenol o sensi del Digs 196 del 30 giugnoe 2003 e delforti3 GOPR

(Regolarenta UE 2016/679)
e m

A questo punto per rendere definitiva la domanda con l'invio della rendicontazione dovremo premere
il pulsante Completa Domanda

Bandi

+*

EraLLinG [ = ] Bendicontata

203

o ' 0

Una volta rendicontata avremo l'icona cannocchiale nella colonna Azioni che, se cliccata, ci
consentira di vedere tutte le informazioni e i documenti inseriti dall’azienda.
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