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1 Premessa

Il presente document® redatto in baselle disposizioni emanald prontuario approvato con
Decreto Ministeriale il 05 maggio 2016 "PRONTUARIO CONTENENTE LE
CARATTERISTICHE E LE MODALITA PER LA REDAZIONE E LA PRESENTAZIONE

DEI PROGETTI DI SERVIZIO CIVILE NAZIONALE DA REALIZZARSI IN ITALIA E
ALL'ESTERO, NONCHE' | CRITERI PER LA SELEZIONE E L'APPROVAZIONE

DEGLI STESSI" e rappresenta la guida pratiaaseguire per il caricamento e la presentazione sul

Sistema Informativideliosdei progettinteressati

Si tratta dunque di un manuale tecnico che non sostisce le norme contenute nel prontuario
di riferimento. Pertanto, in caso di contrasto tra le disposizioni dgirontuario ed il presente

d o c ume n t DEVE dperare secondo quanto disposto dal citaprontuario.
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Per la presentazione dei Progetti sul sistema inforiHalios € necessariseguire una serie di
operazioni che saranno approfondite nei paragrafi successivi e che sono:
1. INSERIMENTO DEI SINGOLI PROGETTI - prevede il caricamentiei dati necessdra
cut
Sedi di progetto
Operatori Locali di Progetto

Eventuale Responsabile LochlEnte Accreditato

© O O O

Documentazione inerente il progetto

2. CREAZI ONE DELLO3I STANZA D} c oPnRSEeSnENeT Adil OB T e
progetti, tra quel i registrat.i dal | dent e,
DGSCN o dalla Regione o PraxramAutonoma competente.

3. PRESENTAZI ONE DELLOIISTANZEAaggi o conclusi vo
di chiara di aver inserito tutti [ progett |
potra eseguire questo ultimo passaggio UNA SOLATXQler TUTTI i progetti relativi a
guella Istanza. Al momento della presentazione dei progetti il sistema produrra un file con il
resoconto dei progetti presentati ed i relativi codici progetto attribuiti.

NOTA: Gli enti di competenza regionale hanqssibilita di presentare piu di una istanza in
funzione del numero di Regioni o Province Autonome sulle quali intende realizzare progetti.
Comunque potra presentare UNA SOLA ISTANZA ad ogni REGIONE o PROVINCIA
AUTONOMA.

4. Al momento della presentazionésiiesna, insieme alle copertine, crea automaticamente i
formatBox 16per i progetti nazionaliBox 19- Box 20per i progetti esteeili include nella

documentazione dei singoli progetti.

Struttura del manuale:
1 Il capitolo 2 e solo introduttivo p&dcesso al Sistema.

1 | passi operativiper linserimento, la gestione e la presentazione dei progetti sono descritti
dettagliatamente nei capitoli 3 e 4 di questo manuale
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2 Accesso al Sistema Helios

Lédaccesso al Sistema  possibile tramite | nte

direttamente al seguente indirizzibps://sistemaunicoscn.serviziocivile.it

L6ingresso sul Sistema  conemaédi nel da aqgunal a

inseri mento del Nome Utente e della Passwor

Sistem a

(@}

Unico di SCN

— ACCESSO AI SISTEMI Helios-Futuro

Immettere nome utente e password.

MNome Utente: | |

Password: | |

e
e

Fhesidense et Conigtio aded Miniitre
Dipastineso della Giovessis ¢ del Servisio Cinile Nassoeale

Realizzato da DGSCN in collaborazione con Serap P.A. S.r.l.

WAL css .}»_ W3C Xamip

Figura 1 Maschera di accesso al sistema

Inserendo iINome Utente e laPassworde premendo il tastoAtcedi’, il Sistema di Sicurezza
procede alla verifica dkiti inseriti permettendo la scelta del Sistema a cui collegarsi tramite apposito
pulsante (vedi figura 2) o informa I'utente dell'errato inserimento delle credenziali (vedi figura 3).

Nome file Progetto Autore Versione Data Pag. Di

Helios_PresentazioneProget
ti_7_0_2.docx HELIOS Team di Progetto 7.2 08/05/2017 6 102



Bredietbnse dod” Coveizptio cbod Mnirtre

Dripanimenss della Giovenns ¢ del Seracio Tl Nassoeals

MANUALE

UTENTE

— SCELTA SISTEMA

Fhesidensa aet” Eondiplio dos it
Dripasnimense della Giovend ¢ &l Senisio Civile Navsorale

Realizzato da DGSCN in collaborazione con Serap P.A. S.r.l.

WAC ess b WAL XY

Figura 2 Scelta del Sistema
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Dripanimenss della Ciloyvenny edel Serasio Ui il Nassosals

MANUALE

UTENTE

— ACCESSO AL SISTEMA

UTEMZA O PASSWORD ERRATA

Immettere nome utente e password.

Nome Utente: |[E960001234 |

Password: | |

Figura 3 Messaggio informativo di cedenziali errate
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Dripanimenss della Ciloyvenny edel Semurio Civile Nasosale

HELIOS

3 Gestione dei Progetti

Il Sistemadeliosconsente di registrare e presentare esclusivamente lir8getizio civile nazionale

da svolgersi in Italia o all'Estero e progetti'accompagnamento dei grandi invalidi e dei ciechi civili
La maschera dei Progetti contiene tutti le informazioni necessarie alla presentazione di un Nuov
Progetto da parte di un Ent e. L&6i ns epeimeterat o d

| i ntuitivo inserimento dei dati e procedere

3.1 Inserimento Progetto Nazionale

Per accedere alla maschera di Inserimento di un nuovo Pag#ttoaleoccorre selezionare dal

menu la vocProgettilGestione Progettinserimento ProgettdazionalgFigura 1).

| o ;o }J_’ L
= - . Y HOME LOGOUT
J d d 7 ‘.t.“ \)
Cambio Sistema
[@ Nascondi Menu
— Menu — Gestione Progetti
{_} ) [Inserimento Progetto Mazionale 9

Inserimento Progetto Estero

. Inserimento Progetto Bando Stracrdinario
Accreditamento
Ricerca/Modifica Progetto

Gestione Dati Ente

Gestione Fasi & Documenti Ente

{} Progetti
[Gestione Progetti 9

Istanza di Presentaziong

ﬁ Volontari

Figura 1. Nuovo ProgettdNazionale

La maschera di Inserimento dei Progetti € strutinmitzersesezion{Figura 2).
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— Progetto

GESTIONE PROGETTO

— Sezioni

Sezione Progetto

Sezione Caratteristiche Organizzative
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acguisite
Sezione Formazione Generale

Sezione Formazione Specifica

Sezione Altri Elementi Formazione

Sezione Estero

N

—= Progetto

Titolo | |

Settore Principa|e|se|ezionare L Area Selezionare V|

altri Ambiti [ | N

Figura 2. Struttura asezionidella maschera dei progetti

Le sezioncontenute nella mascheraRtegettidi Servizio Civilsono:

1 Progetto 0 consente di indicare una serie di informazioni generali del Progetto (Titolo, Settore e
Areg orario di servizio previgto

9 Caratteristiche Organizzatived in questasezionesonoindicatigli elementi di cui si € dotato
| 6Ente per | dorganizzazione del Pr ohgtepptio (e
piano di monitoraggio viene utilizato

1 Caratteristiche Conoscenze Acquisitd nellasezione posdiile indicare la presenzadentuali
crediti formativi, tirocini ed altri benefici per i volontari previsti dal Progetto, ivi comprese le
specifiche competenze e professionalita maturatetdeea | 6 espl et ament o del

1 Formazione Generaled in quesh sezionel 6 ut ent e indica il numer C
formazione generale e la modalita con cui € erogata
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MANUALE

UTENTE

Formazione Specifica- in questasezionel 6 ut ent e

formazione specifieala modalita con cui é gata,;

informatico.

i ndi ca

I numer o

Altri Elementi Formazione & non e previstanessuna informazionga inserire a livello

Le Schedetendono rispecchiare il formato definito nella circolare dei progetti esclusivamente per le

parti di interesse informatico.

| campi presenti sulle vasezions ono t utti obbligatori con
1 Altri Settori(Seziondrogetto)altri ambitin cui si configura Rrogetto

1 1 campi dellseziondesterod non previsto per i progeNiazionali
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3.1.1 Sezionei Pr ogett oo
Nella scheda Progetsmno specificate tutte le informazioni generali del Pragettoi il Titolo,il
settore doéi mpiego pr i nci giaVertualcsettoriahbiisetcondarg il o g i &

numero di ore di servizio settimanali coihte ore annuo. Nella scheda é riportato anchméro dei
volontari da impiegare nel progetto distinti per tipologia dig@us&aranno valorizzati in automatico
dal sistemal momento dell'indicazione delle sedi di attuazione

Il Codice Progettaon e indicatod a | | dmat ée asstegnato automaticamente dal Sistema nel
moment o della presentazione dell di stanza.

Per accedere alla scelta di eventualiAhthiti occorreprima selezionare I'ambito principale e poi
selezionare il tasto alla destra dedklaali testoorrispondenté-igural).

—= B Progetto

Titolo | Progetto Manuale |

Settore Principale |B - Protezione Civile v Area 01 - Prevenzione incendi v|

Altri Ambiti

Posti

Vitto e Allogaio Senza Vitto e Solo Vitto Totale
Alloggio

Cre Servizio

Modalita | Selezionare v
N2 Ore Di Servizio I:I Ne Ore Annuo
Settimanale

Ne Giorni di Servizio |
Settimanali

Tipo Finanziamento ® Statale Regionale Privato

Figura 1. Altri Settori per il Progetto.

Il sistema visualizza quindi una nuova area che conseat&ldegli AltAmbiti (figura 2).
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Dripasimenss della Ciloy e ¢ del Semavio Cis il Nassosale ] . I

Altri Ambiti

Elenco Ambiti Elenco Ambiti Selezionati

Denominazione Denominazione

B - Protezione Civile - 01 - Prevenzione incendi ® Nessun Ambito.

B - Protezione Civile - 02 - Interventi emergenze

ambientali Nascondi Elenco

B - Protezione Civile - 03 - Assistenza popolazioni
colpite da catastrofi e calamita naturali

B - Protezione Civile - 04 - Ricerca e monitoraggio
zone a rischio

1

(<SS

[ P

Figura 2. Selezione Ambiti del Settore .
Sono visualizzate due liste. Quella di sinistra propone gli ambiti disponibili per il settore principale

indicato. Quella di sinistra gli altri ambiti eventualmente giaRahadigiungere un ulteriore ambito e

necessario cliccare suII'immatu corrispondente. L'ambito selezionato sara quindi visualizzato

nellalistadi destra che rappresenta gli Altri Ambiti selezionati.

, . : ~ . (<

Per r i mu o vasealeeionatanbéastampremeredg pulia

Per salvare gli altri ambiti selezionati & necessario dlicpatgasite "Conferma" evidenziato in figura
3.

Altri Ambiti

Elenco Ambiti Elenco Ambiti Selezionati

Denominazione Denominazione

B - Protezione Civile - 04 - Ricerca e monitoraggio zone a
rischio

B - Protezione Civile - 01 - Prevenzione incendi

3

B - Protezione Civile - 02 - Interventi emergenze ambientali
Conferma [ Nascondi Elenco

B - Protezione Civile - 03 - Assistenza popolazioni colpite da
catastrofi e calamita naturali

B - Protezione Civile - 04 - Ricerca e monitoraggio zone a
rischio

SNNN

Figura 3. . Selezione Settori e Aree Secondari
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HELIOS

| campirelativi ai postio{itto e Alloggio, 6Senza Vitto e AlloggpoSolo Vitta e oTotale sono
disabilitate saranno valorizzatitomaticamentlodopo che @no state associate al ProglettSedi
di Attuazione del ProgettBigurad).

—= E Progetto

Titolo |Progelt0 Manuale |
Settore Principale |B - Protezione Civile v Area 01 - Prevenzione incendi v|
Altri Ambiti

Posti

Vitto e Alloggio Senza Vitto e Solo Vitto Totale

Alloggio

Ore Servizio

Modalita | Selezionare v

No Ore Di Servizio I:I N© Ore Annuo

Settimanale
N° Giorni di Servizio |
Settimanali
Tipo Finanziamento ® Statale Regionale Privato

Figura 4. Scheda Progett@ Campi disabilitati

Gli altri campi specificanodee di servizio di impiego dei volont@ettimanali omonte ore annyae

come si aitola il Progetto nei giorni di servizio a settimana.

E®& n e cnelisaeed numero di ore di servizio settimdealolontari che non puo essere inferiore
alle30 ore(orario rigido). In alternativad u t e mdicare ipnuonte ore annuo delle dirgervizio

che non puo essere inferiore AlKO0 oreln quesiultimo caso occorre precisare le ore settimanali
obbligatorie che non possono essere inferd@rioae(orario flessibile).

E® n e c pesifcare sedl pregetto si articola su 5 o 6 giorni di servizio a settimana. Detta
indicazione deve essere fornita anche se si adotta il monte or8iafwmwda che in nessun caso e

possibile articolare un progetto su un numero di giorni inferiore &.
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3.1.2SezioneiCaratteristiche Organizzat.

Nellasezioned el | e o0Car atteristiche Organizzatived d
ai campi oCriteri di s ell refzd totnie 6s e i0 P4 Grniak erii

Mo ni t o samagagquisitiodain Ente di 2 C| a sugeetesaral obbligato ad indicare il Codice

Nazi onal e "dlassdl 10 EQit ®t elma 1ver i fi ca .|l 6esi stenza

— = Caratteristiche Organizzative

[ sistema di monitoraggio accreditato [ sistema di selezione accreditato
crer diselone T V| Codic Ene
Piano di monitoragagio |Se|ezionare v| Codice Ente

Ore promozione e | |
sensibilizzazione

Figura 1 Sezionedelle CaratteristicheOrganizzative
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3.1.3Sezionen Car atteri stiche Conoscenze

Laterzesezione quel l a dell e oOCaratterl,sbnekhat €Eonbst oe&
indicarda presenza o asserdiaventuali crediti formativi, tirocini ed altri benefici per i vdlontar
previsti dal Progetto.
o Crediti Formativi Riconosciuti d presenza o meno di crediti formativi cui la partecipazione
alla realizzazione del Progetto da diritto;
o Eventuali Tirocini Riconosciuti 8 presenza o meno di eventuali tirocini riconosciuti ai
giovaniper la partecipazione alla realizzazione del Progetto;
o Competenze Acquisibilid Specificare la presenza o meno di competenze utili alla crescita

professionale dei volontari acquisibili con la partecipazione alla realizzazione del Progetto.

= E Caratteristiche Conoscenze Acquisite

Crediti Formativi Eventuali Tirocini Competenze Acquisibili

Riconosciuti Riconoscuti

Figura 1 Sezione delle Caratteristiche Conoscenze Acquisite
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3.1.4 Sezionefi For mazi one General eo
Lasezioneelativadlado For maz i o ne Gl¢ coesengeldigdéntificdrel sgguantacampl
dettaglio dell datti viwlontafior mati va generale pr

o Durata Ore 0 indicare la durata della formazione generale. La valorizzazione del dato e
espressa in termini esclusivamente numerici;

o Modalita di Attuazione 0 specificare se la formaziomagrale € realizzata in progpigesso
| 6Ent e iomnatoripmp@umr e presso | 6Ent e SarvizioCigiler vi z
di 1" classe o presso Regione o Provincia Autonoma.

o Codice Entedil campo si abilitad € obbligatorisolo se la modalita di attuazione del servizio
relativo alla formazie generale e acquisito da un Ente di 1" .classen t al caso
necessariamente indicare il Codice Naziona

0 Modalita di ErogazionedL 6 e nt e pevund dellie due soluzioni previste dalle Linee
guidaper la formanine generale 8 0 % del | e or e entro il 180A
restante 20% dal 210° ed entro e non oltre il 270° giorno; oppure tutte le ore di formazione
dichiarate da erogare ent r.olellddaso gisel€zinatgiaor n c

prima opzione il sistema visualizzera la corretta ripartizione del totale delle ore indicate.

—= E Formazione Generale

Durata (Ore) [0 Modalita di Attuazione | Servizio Acquisito da Ente di 1° Classe v
Codice Ente [Nzooooo |

Modalita di erogazione |30% -20% V|

Entro il 180° giorno 32 Dal 2102 al 270° giomo 8

Figura 1 Sezionedella Formazione Generale

3.1.5SezionefiFor mazi one Specificabo
Laseziong el at i va a Bdedaficdd H oFri romzenteodniéentificare nei seguenti campi, il
dettagl i o de bpediecgrevistaerivolonfah r mat i v a
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o Durata Ore 0 indicare la durata della formazi@pecificaLa valorizzazione del dato e

espressa in termini esclusivamente numerici;

o Modalita di Attuazione 0 specificare se la formazi@pecifica realizzata in proprio, presso

| 6Ent e con pr o pffidataadEotrdnSentizo Civile di 1 plasdealernativa
e possibile affidare il servizio di formazione specificaahalig soggetti terzi;

o Codice Ented il campo si abilita ed e obbligatorio solo se la modalita di attuazione del servizio

relativo alla formaziorspecifica acqui sito da un Ente di 1N
necessariamente indicare ilCadieez i onal e del | 6 Ente di 1~ cl &
o0 Modalita di ErogazionedL 6 ent e dovr ” optare per una de
formazione specifica (70% dell e ore entro

entro e non oltre il 270° giorrappure tutte le ore di formazione dichiarate da erogare entro il

90A giorno dal .lNelavwaso sia sdlezionatp la grine topzione il sistema

visualizzera la corretta ripartizione del totale delle ore indicate.

= Formazione Specifica

Durata (Ore) |50 Modalita di Attuazione Affidata ad enti di 1° classe [
Codice Ente [NZ000000 |

Modalita di erogazione |m% - 30% V|

Entro il 90° giorno 35 Fino al 270° giomo 15

Figura 1 Sezionedella Formazione Specifica

3.1.6 Sezione MAltri Elementi di Formazioneo

La sestgezione quel |l a degl i OAIl tri El

inserire a livello informatico. La scheda e ripropostpesofoantenere la congrueona il formato

della scheda progetto da presentare

ement

di

= E Altri Elementi Formazione

SEZIONE ANCORA NON PREVISTA PER L'INSERIMENTO DEI PROGETTL.

Figura 1.Sezionedegli Altri Elementi della Formazione
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3.1.7 Salvataggio del Progetto
Terminato | 6inseri ment o die netesstriperla ldefinizione fda r ma z

Progettosi proced alla fase di salvatagma I'apposito pulsante "Salva" evidenziato in figura 1
Il Sistemacompieuna serie di controlli formali sulla validita dei dati inseriti in relazione alla normativa
vigente esequestihanno esito positivd, Progettovieneregistratasul sisteméfigura2), altrimenti

evidenzide problematiche riscontrate che devono essere risolte per effettuare il salvataggio (figura 3)

Durata (Ore) [50 Modalita di Attuazione | Affidata ad enti di 1° classe v
Codice Ente [NZ00000D |

Modalita di erogazione |m% - 30% V|

Entro il 90° giorno 35 Fino al 270° giorno 15

— = Altri Elementi Formazione

SEZIONE ANCORA NON PREVISTA PER L'INSERIMENTO DEI PROGETTL

—= Estero

SEZIONE NON PRESENTE PER I PROGETTI IN ITALIA.

Progetto in coprogettazione

Figura 1.Pulsante Salva
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— Progetto
GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE"
[ PROGETTO INSERITO CON SUCCESSO. ]
Gestione Sedi di Progetio Gestione Risorse

Documenti Progetto

— Sezioni

Sezione Progetto

Sezione Caratteristiche Organizzative
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acquisite
Sezione Formazione Generale

Sezione Formazione Specifica
Sezione Altri Elementi Formazione

Sezione Estero

= Progetto

I_

Figura 2. Messaggiadi conferma dell'inserimento avvenuto

— Progetto

GESTIONE PROGETTO

Sezione Progetto - Inserire almeno 12 ore di Servizio Settimanale.

Sezione Progetto - Inserire un Monte ore Annuo minimao di 1400 ore.

Sezione Progetto - I giorni di Servizio Settimanali devono essere 5 oppure 6.

Sezione Caratteristiche Organizzative - Le Ore di Promaozione e Sensibilizzazione devono essere specificate.
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acquisite - Selezionare le Competenze Acquisibili.

Sezioni
Sezione Progetto
Sezione Caratteristiche Organizzative

Sezione Caratteristiche Connscenze Acanisite

Figura 3.Esempio di anomalie riscontrate in fase di salvataggio
Effettuato I'inserimentb & Epudaacoraapportarenodifiche dato chia presentazione avviesso

dopoattravers a Pr esent aasulssterea del | 61 st anza
La fase successiva al salgatadel Progettprevedd'associaziondele Sedi di Attuazionke relative
Figure Professionai'inserimento dil documentazione relativa al progati@verso le funzionalita

oradisponibili sulla maschera e che sono evidenziate in figura 4
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— Progetto

GESTIONE PROGETTO: 'PROGETTO MANUALE"

PROGETTO INSERITO CON SUCCESSO.

Gestione Sedi di Progetto Gestione Risorse
Documenti Progetto

— Sezioni

Sezione Progetto

Sezione Caratteristiche Organizzative
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acquisite
Sezione Formazione Generale

Sezione Formazione Specifica

Sezione Altri Elementi Formazione

Sezione Estero

—= Progetto

Titolo | Progetto Manuale |

Figura 4. Attivazione funzioni per la gestione delle sedi, delle risorse (Olp/Rlea) e documenti del progetto inserito
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3.2 Associazione Sedi a Progetto

Selezionandd collegamento evidenziato in figuras 1

accredateche e possibikgssociard progetto

ottiene | 6 attuazione o d e

— Progetto

GESTIONE PROGETTO: "PROGETTO MANUALE'

[Gestione Sedi di Progetto } Gestione Risorse
Documenti Progetto

Sezioni

Sezione Progetto
Sezione Caratteristiche Organizzative
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acquisite

Sezione Formazione Generale

Figura 1 Accesso alla gestione sedi progetto

Il progetto puoattuarsisiasulles e d i dirette dell dente accredit

associati, consorziati, federati o legati da accordedigpiato a quello accreditato
E' possibile ricercare tra le sedi dell'ente tramite i filtri proposti nella prima sezione della maschera

cliccando il pulsante "Ricerca". Nell'esempio di Figura 1 & stata impostata una ricerca per le sedi situ

nel Comue di Roma e selezionata la SEDE FERRATELLA.
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— Gestione Sedi Progetto

RICERCA SEDI PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

Sede Fisica | ‘ Codice Sede | |

Sede Attuazione | ‘ Regione | |

Provincia | ‘ Comune |roma 6

O visualizza solo sedi selezionate

Risultato Ricerca Sedi Progetto

- N°  Aggiungi/ . q
ol
Codice 5q Sedi Progetto LIS ] Rimuovi

@Ha

SEDE ENTE SUBORDINATO VIA CALABRIA ROMA Accreditata 123587

Indirizzo

Accreditata

SEDE FERRATELLA 120782

VIA DELLA FERRATELLA TN LATERANG

SEDE SICILIA WIA SICILIA ROMA Accreditata 120783

Figura 2. Elenco delle Seddel comune di Roma

Tramite il tast si seleziona la sede e si attiva la maschera nella gqeatesst ith numero dei

postida assegnaaeguella sede gituaziongrogettq distinti per tipologia di posto (figiBa

Per ogni singola sede €& necessario indicare il numero dei volontari richiesti per la realizzazione
progetto distinti in®ontari che usufruiscono di vitto e alloggio, di volontari che non usufruiscono di

vitto e alloggio, e volontari che usufruiscono della fornitura del solo vitto.
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— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

Sede Fisica SEDE FERRATELLA

Indirizzo VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO N°51, ROMA 00184(ROMA)

Sede Attuazione SEDE FERRATELLA

[Telefono 06/123132132 NO Progetti Attivi 0

Mumero Posti

Senza Vitto e Con Vitto e l:l Solo Vitto N© Volontari 6

Alloggio Alloggio

Figura 3. Maschera di Assegnazione Sede di Progetto
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Accedendo nuovamente alla gestione delle sedi di progetto dopo aver gia indicato delle sedi la masct
mostra inizialmea solo le sedigia assegnate. Per visualizzare tutte ledsgudinibili € sufficiente
togliere la spuaevidenziatan figurade r i petere | a ricerca con | dag

— Gestione Sedi Progetto

RICERCA SEDI PER IL PROGETTO: " PROGETTO MANUALE '

Sede Fisica [ |  Codice Sede | ‘
Sede Attuazione | | Regione | ‘
Provincia | | Comune | ‘
M visualizza solo sedi selezionate ]

Risultato Ricerca Sedi Progetto

N°  Aggiungi 1'

Indirizo Comune Codice Sede |y ontari| Modifica |

SEDE FERRATELLA VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ROMA Accreditata 120782 ---

Figura 4. Elenco Sedi di Progettaia associae
Si tenga presente cheprngetto presentato non € piu modificabile pertanto le funzioni di aggiunta o
modifica posti volontario non saranno quindi visibili.

Chiudi

Premendo il tast | applicazione ritorner” sul l a m;

proseguire con le operazioni diddica del Progetto.

321Anomal i e s ul ¢delkesesialgngetni o n

Infasedd i n s e il Sistamanverificaicunecondizioni per le qualimpossibile associamea seddi
sul progettgcome evidenziato nelle figur@,B, 4).

1 Figural: La sed seleziotanon risulta idonea eertificataai sensi diglleggeD.LGS 81/2008
in materia dsicurezza sul lavoro.
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— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE *

|I mpossibile utilizzare |2 sede. La sede non risulta certificata ai sensi del D.LGS 81/2008 in materia di sicurezza sul lavoro.

Sede Fisica SEDE SICILIA

Tndirizzo VTA STCTITA N°5. ROMA 00187/ROMAY

Figura 1L Messaggio erpre. Sede non certificata
1 Figura2: La sede selezionatgp par ti ene al |l 6ent eacewm@pohd non a o

opera nel settore déintervento indicato ne

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO ' PROGETTO MANUALE '

mpossibile utilizzare |3 sede. L'ente 2 cui fa capo |z sede non e’ operante nel settore del progetto.

Sede Fisica SEDE ENTE SUBORDINATO

Figura 2. Messaggio errore. Sede operante in un settore diveidal progetto
1 Figura3: La sonma totaledei volontariallocabili su quelkederisultasuperioreal numero
massimo dei volontandicatonellafase di accreditamefddeguamento.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO " PROGETTO MANUALE '

mpossibile utilizzare 12 sede. Il numero di posti volontario utilizzati supera |a capienza massima definita in fase di accreditamento.

Sede Fisica SEDE SICILIA

[ndirizzo VIA SICILIA N°5, ROMA 00187(ROMA)

Figura 3. Messaggio errore Superato il numero nassimo dei volontari allocabili

T Figurad: La sede selezionata non € idonea per la normativa, pigiehtenon € stato indicato
il numero massimo dei volontari allocabili su quella sede nella fase di accraditamento
adeguamento.

— Aggiungi Sede Progetto

AGGIUNGI SEDE PER PROGETTO " PROGETTO MANUALE '

Impossibile utilizzare |a sede. Il numero massime di volentari allocabili non & stato indicato in fase di accreditamente.

Sede Fisica SEDE SICILIA

_Indirizzo VI.A SICILIA N°5, ROMA 00.18?{_RDMA_) . .
Figura4. Messaggio errore. Mancata indicazione del numero dei volontarella sede
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3.3 Associazione Risorse su Progetto

Seézionando il collegamento evidenziato in figuéa pbssibileassociare le figure professionali

(Operatori Locali Progetto, Responsabile Locale Ente di Accreditaineitde 8i Progetti

— Progetto
GESTIONE PROGETTO: '"PROGETTO MANUALE'
Gestione Sedi di Progetto l Gestione Risorse ]

Documenti Progetto

— Sezioni

Sezione Progetto

Sezione Caratteristiche Organizzative
Sezione Caratteristiche Conoscenze Acguisite
Sezione Formazione Generale

Sezione Formazione Specifica

Sezione Altri Elementi Formazione

Sezione Estero

—= Progetto

Titolo [Pranettn Manials

Figura 1 Accesso alla gestione risorse progetto

La mascherforniscel 6 el enco del |l e Sedi di pkrognura diiessey m i n
relazione al numer o dei v 0 | eonedessarieleziorsane insedre b a s €
lerisorse richieste

— Gestione Risarse

RICERCA RISORSE PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

[Sede Fisica I | Codice Sede [ |

[Sede Attuazione [ |

—n [

N* o _.. N°OLP Visualizza Visualizza
Volontari ™ OLPInseritl pipiesti Olp  RLER iy

Risultato Ricerca Risorse Progetto

SEDE SICILIA VIA SICILIA ROMA 8 0 2 0

SEDE FERRATELLA VIA DELLA FERRATELLA IN LATERANO ROMA 6 0 1 0

Figura 2 Elenco delle Sedi di Atiazione nelle quali € necessario indicare le figure professionali

Cliccando sul pulsanu in corrispondenza della sede e del ruolo che si vuole gestire, il sistema

attiva |l a maschera che fornisce Bedlel enco del |l
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— Aggiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .SEDE SEDE FERRATELLA

PREMERE IL PULSANTE RICERCA PER OTTEMERE LA LISTA DELLE FIGURE PROFESSIOMALI DISPONIBILL

Cognome | | Nome ‘

Comune di Nascita | | visualizza solo Risorse assegnate

e | oo o |

Figura 3. Maschera di gestione delle Risorse legatel@lsede di unProgettoal primo accesso

— Agagiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .SepeE SEDE 1

FERRATELLA -

Cognome Nome
| |

Comune di Nascita | | O visualizza solo Risorse assegnate

Ricerca | Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare 2
Nicola BIANCHI 26/12/1951 PESCARA | sil] nold W
CLAUDIO GIALLI 23/09/1958 PENNE O st nod
MARINA GIALLI 27/02/1953 CESENATICO | sil] nold
MARINA ROSSI 06/02/1956 PESCARA O s No [
MARIO ROSSI 12/12/1970 ROMA sil ] nol
123

Figura 4. Elenco delle Risorse disponibili dopo aver premuto il tasto "Ricerca"
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La maschera di gestione delle Risoseldivide in dusezioni:
1. Laricercaconsente all dutente attraverso al cun
associarqualora esse gia risultino presenti in arghivio
2. L6 e | evisoatizzde risorseche soddisfano i parametri di ricetabquale € possibil
selezionare il personale da assegnare alla sede
Seuna risorsai presenta evidenzat rossoyuol direchenon é possibile asso@ainl quantcci sono

delle incompatibilitaad esempio un olp chisulta utilizzate u undéal tra sed&dd o d

possibile consultadettagli sulla motivarie utilizzando Imég’ine@ posta alla destra detisorsa

che attiva una mascheraébrmazionicome illustrato nella figusa

VERIFICA OLP

MNote Arttenzione! Impossibile assegnare 1'0QLP in guanto sussistono
le seguenti anomalie: ~

- OLP ASSEGNATO AD UN'ALTRE SEDE DI PROGETTO
TITOLO: Progetto manuale 2 )
COD SEDE: 1Z35B7

Figura 5. Maschera informativa VerificaOLP

Per assegnare uigorsa alla sede e sufficiente selezionare la spunta sulla casella presente nella color
"Assegna Rissa". In caso di OLP € obbligatomalicare anche se tale persona deve frequentare il
corso OLP: se deve frequentare il corso va selezionata lassjpardasella presente nella colonna
"Corso OLP da frequent&&l altrimenti va spuntata la casella Né&l'esempio di figuviene

assegato alla sede I'OUW¥icolaBIANCHI e viene indicato che deve frequentare il corso.
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— Agaiungi/Modifica Risorse

AGGIUNGI/MODIFICA: OLP ASSEGNATI - PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE ' .SEDE SEDE

FERRATELLA -

ICognome | ‘ Nome |

IComune di Nascita | ‘ Dvisualizza solo Risorse assegnate

Ricerca J Nuova Risorsa

Risultato Ricerca Risorse Progetto

Nominativo Data Nascita Comune Nascita Telefono Email Assegna Risorsa Corso OLP da frequentare
Nicola BIANCHI 26/12/1951 PESCARA i siM nold
CLAUDIO GIALLI 23/09/1958 PENNE | sil] nold
MARINA GIALLL 27/02/1953 CESENATICO | sil] nold
MARINA ROSSI 06/02/1956 PESCARA O siC] no[d
MARIO ROSSI 12/12/1970 ROMA sil] noll
123

Figura 6. Esempio di assegndene OLP a sede

Confermandd 6 a s s o ¢ i BPzallacseddl sstemadabgiv@da listadelle sedi di quel progetto
come illustrato nelfggura?.

— Gestione Risorse

RICERCA RISORSE PER IL PROGETTO: ' PROGETTO MANUALE '

Sede Fisica “ | Codice Sede | |

Sede Attuazione ‘ |

Risultato Ricerca Risorse Progetto

N°® OLP Visualizza
. . nseriti_Rl:hm“ Olp . .
SEDE SICILIA VIA SICILTA ROMA 8 0 2 0

VIA DELLA FERRATELLA IN
LATERANO

Indirizzo Comune

SEDE FERRATELLA

Figura 7. Maschera riepilogativa delle Risorse legate alla sede di un Progetto
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Riaprendo la maschelisselezioadelle risorsperunaspecificasede(tastou) saranno visualizzate
immediatamente solo le risorse gia asséfigata8. Togl i endo il segno di
Risorse assegnate @éneodcomprendera oltrie risorseassegnatenche tuttguellecorrispondenti al

ruolo.

Figura 8. Maschera di gestione delle Risorse legate al Progetto inizialmente caricate

Per aggiungere o rimuoverederse dallaesle occorreelezionare meno il relativo campo di spunta
dellarisorsad ASSEGNA R SiDRn8lAaso dérimbzioe va anche tolto i sinidpunta
nel campo OCORSO OLP SDMO (FigRiEagp BiBevnink Rdiedoperazisii
procedeaal salvataggio con I'apposito pulsante "Conferma”

Se la lista dellesorse non comprende la persona che si desidera assqemsaibileaggiungerla

attraversdl tasto"Nuova Risorsafiresente sulla maschera (fi@ura
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