Servizio Formazione Professionale 26 ottobre 2005

Note per la compilazione dei Moduli 11 e |2 relativi ale integrazioni previste dalla
Determinazione n.ro 15090 del 19 Ottobre 2005.

Modulo 11
Adempimenti in merito al riallineamento contrattuale ai sensi della DG regionale n. 266/2005

Questo modulo va compilato e corredato degli alegati previsti solo dagli enti accreditati che
applicano un Contratto Collettivo Nazionde di Lavoro diverso da quello della Formazione
Professionale. La consegna € prevista solo in forma cartacea firmata dal Legale rappresentante
del’ ente.

Modulo 12
Aggiornamento dati per il presidio dei process

Questo modulo va compilato da tutti gli enti accreditati, utilizzando un modulo per ogni risorsa
professionae presente nell’ organismo accreditato tenendo presente le seguenti specificazioni:

come previsto dalla delibera n.177/2003 deve essere comunicata e documentata la composizione del
nucleo stabile delle risorse umane riferito esclusivamente a

- i dipendenti impegnati nei macroprocess organizzativi
- i collaboratori esterni impiegati nei macroprocessi, con un impegno annuale non inferiore ad
80 giornate continuative o derivate da sommadi prestazioni

per I'aggiornamento di questi dati € necessario collegars d sito http://dbfp.regione.emilia-
romagna.it — area Soggetti Gestori - e accedere alla Procedura attraverso |’ Area Riservata secondo
guanto definito nel documento allegato ala presente.

Si ricorda che € indispensabile che gli organismi accreditati svolgano lavalidazio ne e I'integrazione
della documentazione riferita ale risorse attraverso la procedura via web per poter permettere alla
Regione di procedere al’ aggiornamento della banca dati accreditamento.

Si ricorda infine che tutta la documentazione descritta va consegnata o inviata per posta in
un’unica soluzione ed entro la scadenza del 30 novembr e 2005
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Procedura WEB Aggiornamento Dati per il presidio de process

L’amministratore deve collegars d sito del SIFP (http://dbfp.regione.emilia-romagna.it) nell’ area
Soggetti Gestori ed inserireil proprio Codice Organismo, Nome utente e password

Per i soggetti che non sono in possesso del Nome utente e password seguire le istruzioni indicate
dalla freccia Blu.
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Successivamente cliccando sul pulsante “Amministrazione utente” s dare il privilegio per la
procedura dell’ accreditamento ad un utente gia esistente con il pulsante “Modifica’ posto afianco
dei nominativi gia presenti, oppure S pud creare un nuovo utente con il pulsante “crea nuovo
utente”
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Occorre dare la conferma della modifica per registrare i dati.

Eseguite queste operazioni, ogni utente abilitato si potra collegare con il proprio nome utente e
password, andare ala sezione “Banca dati e servizi” e accedere quindi ala procedura con I’ apposito
pulsante.

Procedura per I'aggiornamento dei dati ai fini del presidio del processi peril
mantenimento dell'accreditamento.

Accesso alla procedura per il download dei moduli necessari per l'integrazione ai sensi della Dg. 266/2005 dei curricula ad
oggi inviati al Servizio Formazione Professionale per l'istruttoria delle domande di accreditamento.

Gli enti in possesso delle credenziali di accesso alla procedura ordinaria possono utilizzare il nome utente e la password
asseghate.

Per problemi di carattere tecnico rivolgersi al Numero Verde 800935157,
Mel caso di problemi relativi ai contenuti & necessario rivolgersi direttamente alla Pubblica Amministrazione.
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L’ utente abilitato ad accedere alla procedura Web, una volta collegato, vedra la seguente pagina.
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Tae pagina presenta I'elenco delle risorse professionali ad oggi inserite nel database regionale
dd I’ accreditamento e rappresentail punto di partenza per procedere al’ aggiornamento richiesto.
I moduli compilati saranno da inviare alla Pubblica Amministrazione in forma cartacea. Non sono
previsti aggiornamenti on-line ad esclusione ddll’indicazione di conferma o meno dei nominativi.

Per ciascuna risorsa presente in elenco, infatti, sara necessario stabilire se “confermala’ o “non
confermarla nel DB regionae. Per fare questo occorre entrare nel dettaglio da link

~hMisualizza dettaglio hogo g fianco del nome e cognome. Si accedera quindi alla pagina seguente
dove sono riportati anche le informazioni relative al grado di partecipazione a process ad oggi
presenti nella banca dati regionde.
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La conferma o meno della risorsa deve essere effettuata attraverso i pulsanti posti in fondo

,  orocess I
all’elenco dei process

Per ogni risorsa CONFERMATA stampare il MODULO 12 pre-compilato con codice ente, ragione
sociale, nome, cognome e codice fiscale della risorsa esaminata, attraverso il pulsante
Scarica modulo per aggiornare il C¥

Una volta confermato o meno la risorsa, tornare dla lista iniziale per aggiornare un’ atra persona

presente nell’ elenco Torna alla lista dei curricula e ripetere le operazioni descritte
fino ad esaurimento dei nominativi della lista

Una volta terminato |’aggiornamento di tutte le risorse professionali chiudere la procedura di
aggiornamento con il pulsante di conferma definitiva
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Per facilitare le operazioni di aggiornamento € disponibile una funzionaita di ricerca per
individuare le risorse per cognome o per codice fiscale. Inoltre & possibile ricercare fra le voci
ddl’eenco quelle gia confermate, quelle non confermate e le voci ancora da aggiornare.

Si ricorda che il numero di moduli 12 da compilare e inviare ala Pubblica Amministrazione deve
coincidere con il numero di voci confermate nell’ elenco pubblicato su Web.

Qualora ci fosse la necessita di aggiungere nuove risorse professionali al database regionae in

guanto non presente nell’ elenco pubblicato & necessario stamparsi il modulo relativo attraverso il
pulsante posto nella pagina principae.

Scarica modulo per aggiungere C¥

Una volta confermati gli aggiornamenti in modo definitivo i dati non sono piu modificabili.
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