
 

 Allegato 11

 

 

 Istruzioni per la compilazione Formulario

Interven� individuali

La domanda (e la documentazione allegata prevista dall’Avviso) deve essere trasmessa, esclusivamente

da parte del dire�o interessato, tramite l’applicazione “Formulario di presentazione dei proge� on

line”  all’indirizzo  h�ps://web.rete.toscana.it/fse3 -  “Presentazione  Formulario  on-line  per  Interven�

Individuali” so�o la voce “Funzioni per il ci�adino”.

La procedura di  presentazione della domanda non è delegabile ad altri  sogge� come ad esempio

l’Ente forma)vo.

Si accede al Sistema Informa)vo FSE con l’u)lizzo di una Carta nazionale dei servizi-CNS a�vata (di

solito quella presente sulla Tessera Sanitaria della Regione Toscana) oppure con credenziali SPID (Sis-

tema Pubblico di  Iden)tà Digitale),  per il  cui  rilascio si  possono seguire  le  indicazioni  della  pagina

open.toscana.it/spi  d  , oppure tramite CIE (Carta d’iden)tà ele�ronica).

Tu� i documen) devono essere in formato pdf, la cui auten)cità e validità è garan)ta dall’accesso

tramite iden)ficazione digitale sopra descri�o. 

Il sogge�o che ha trasmesso la domanda tramite l’applicazione è in grado di verificare, accedendo alla

stessa, l'avvenuta protocollazione da parte di Regione Toscana.
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Compilazione del formulario on line 

E’ possibile compilare un formulario on-line su un bando nel seguente modo: 

1) Andare nell’e)che�a “Consulta bandi Interven) individuali” 

 

 

2) Ricercare il bando di interesse. E’ possibile ricercare il bando a�raverso parametri od o�enere la lista di

tu� i bandi dove è possibile presentare una candidatura. La ricerca avviene premendo il bo�one “Ricerca”. 

3) Nella griglia compariranno i bandi ricerca) a�raverso i filtri imposta) sui quali è possibile presentare una

candidatura. 

4)  Per  presentare  una  candidatura  selezionare  la  funzione  “Ges)one  Formulario”  so�o  la  colonna

Compilazione Formulario . 

 

5)  Compilare  le  informazioni  richieste  dal  formulario,  sopra�u�o  le  informazioni  contrassegnata  da  *

(obbligatorie). 

 

6)  L’informazione  da  compilare  che  richiede  più  a�enzione  è  quella  che  riguarda  l’ente  erogatore,

descriviamo brevemente come procedere: 

 

• Premere “Aggiungi”   

• Ricercare se l’ente desiderato è già presente in banca da) impostando uno dei due parametri messi

a disposizione dall’applica)vo. 
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• Scelta  Ente  esistente -  il  sistema  visualizza  nelle  due  griglie  gli  en)  già  presen)  nel  sistema

informa)vo, l’operatore può selezionare uno degli en� presen� a�raverso la funzione di selezione

. Dopo aver selezionato l’ente desiderato chiudere la funzione con “Chiudi” 

• Inserimento  Ente -  solo  se  l’ente  non  compare  nella  griglia l’operatore  può  procedere  con

l’inserimento dei da) dell’ente andando nell’e)che�a “Inserisci/Modifica”. 

 

 

Il sistema richiede le informazioni dell’ente e le informazioni della sede principale.  

 

Per inserire la sede dell’ente premere la funzione “Aggiungi”  

Il sistema richiede le informazioni della sede. 
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Compilare le informazioni e premere “Aggiungi” 

Completare l’inserimento premendo “Salva”  

Il  sistema dopo  l’inserimento  ritorna  alla  pagina  di  ricerca  perme�endo  di  associare  il

nuovo ente funzione “+” . 

Dopo aver selezionato l’ente desiderato chiudere la funzione con “Chiudi” . 

 

7) L’informazione “Sede di svolgimento corsi” è da alimentare solo se la sede è diversa dalla sede legale. Se

la sede non compare tra quelle inserite sul sistema (nella combo-box) u)lizzare la funzione “Aggiungi sede”

per inserirla , dopo l’inserimento selezionare la sede di interesse dalla combo-box. 

 

8) Al termine della compilazione salvare le informazioni con “Salva Formulario” . 

 

9) Per tornare alla griglia premere “Chiudi Formulario” . 

 

10) La compilazione del formulario produce il file pdf che arriverà all’amministrazione competente per la

valutazione. Per visualizzare il documento è possibile procedere nel seguente modo: 

 

• Dalla funzione “Ges)one Formulario” premere “PDF Formulario” . 

• Dalla griglia dei bandi disponibili premere . 

 

11) Per poter presentare il formulario è necessario allegare i documen) richies) dal bando di riferimento in

un file .zip. Inserire tu� gli allega) compila) in una cartella e creare un file .zip. 
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U)lizzare la funzione “Allega file” presente sulla griglia dei bandi . La funzione perme�e di allegare il

file .zip generato. 

 

12)  Pagamento bollo:  a�raverso questa sezione del formulario on line è possibile pagare il  bollo online

tramite il sistema on line IRIS, cliccando sulla funzione: 

13) Dopo avere controllato tu�e le informazioni inserite sul sistema è possibile presentare il formulario

all’amministrazione.  L’operazione  di  presentazione  formulario  blocca  la  possibilità  di  modificare  le

informazioni inserite. 

La funzione di presentazione formulario è a�vabile con il bo�one . 

Funzioni della griglia bandi 

Legenda delle funzioni presenti sulla griglia del bando. 

Verifica del formulario inserito e inserimento allega): 
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Per preparare la documentazione da inserire nel file .zip è u)le procedere nel seguente modo: 

1) Creare una cartella dove me�ere gli allega) richies) dal bando, se gli allega) sono immagini cercare un

formato leggero ad esempio .jpg in modo da non superare la dimensione massima acce�ata. 

2) Quando si ri)ene di aver terminato e controllato i documen) è possibile creare il file zip. Il file zip può

essere creato da vari applica)vi reperibili su internet (es. 7-Zip, winRar, ecc.) 

3) Dopo aver installato un programma di compressione (es. 7-Zip, winRar, ecc.) 

4) Per creare uno zip, si seleziona la cartella dove sono i documen) o i file da zippare, si preme il pulsante

destro del mouse e si seleziona aggiungi ad archivio. 

5) Dopo aver creato il file .zip con i documen) richies) dal bando allegarlo al bando con la funzione “Allega

file”. 

 

Par  �  colari indicazioni per la compilazione  

Situazione occupazionale

-  Item  “Situazione  occupazionale”:  selezionare  “occupato  Anche  chi  ha  occupazione

saltuaria/a�pica e chi è in GIG ordinaria”

- Item “Rapporto di lavoro”: selezionare “Autonomo”

- Item “Posizione professionale”: selezionare “Lavoro autonomo- Libero professionista”

Livello reddito Familiare ISEE

- Item “Il valore ISEE non è presente”: selezionare “Falso”

Costo intervento individuale

-  Item “Costo totale”: inserire il medesimo importo dell’item “Finanziamento richiesto” dato

dalla mol)plicazione del numero di ore previste per cui si chiede il finanziamento per € 26,51
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(UCS ora formazione allievo); per ciascun voucher forma)vo  è riconoscibile il finanziamento

massimo rela�vo a 113 ore. L'importo verrà riconosciuto per un numero di ore non frazionabi-

le.

Modalità di erogazione

- Item “Modalità di erogazione dell'eventuale finanziamento”: selezionare “Dire�amente al/

la richiedente”

- item “Erogazione”: selezionare “Erogazione in una tranche”
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