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Introduzione

In questo documento ¢ descritto in maniera sintetica come procedere operativamente per poter
accedere ai servizi on-line relativi al’Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei
lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di
espulsione dal mercato del lavoro della Provincia di Taranto JTF CIG 2025”, secondo
quanto previsto dall’Atto del Dirigente della Sezione Politiche del Mercato del lavoro n. 00238
del 10/11/2025.

La Procedura Telematica ¢ accessibile dal link “La mia scrivania Ente” presente nella sezione
“Presentazione Domande” della pagina dedicata JTF CIG 2025 (link diretto:

https://www.sistema.puglia.it/SistemaPuglia /jtfcig2025)

Nella pagina dell’Avviso sono disponibili i servizi:
* Supporto Tecnico per avere assistenza sull’utilizzo della procedura telematica; la
risposta sara inviata dal Centro Servizi via e-mail prima possibile,
* Richiedi Info per le richieste di chiarimento circa il procedimento; la risposta sara
inviata dai referenti della Regione Puglia via e-mail prima possibile,
= FAQ servizio attraverso il quale la Regione mette a disposizione un archivio delle

domande piu frequenti pervenute agli uffici regionali.

I servizi telematici descritti in questo documento possono essere utilizzati da addetti degli Enti

che abbiano le caratteristiche descritte nel paragrafo Prerequisiti.
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1. Prerequisiti

I prerequisiti richiesti per tutti 1 ruoli previsti al fine di poter accedere alla Scrivania Ente sono:

e Aver trasmesso la richiesta di accreditamento ad operare per conto di un Organismo
Formativo autorizzato, tramite apposita procedura di Accreditamento operatori Enti,
ed essere stato autorizzato dal relativo supervisore dell’Organismo Formativo

selezionato;

e Aver trasmesso AUO ed aver ricevuto I'approvazione dello stesso da parte dei

referenti regionali

e Accedere al portale Sistema Puglia con un’identita digitale certificata da:
= SPID - Sistema Pubblico di Identita Digitale (di livello 2)

> https://www.spid.gov.it

= (CIE - Carta di Identita Elettronica

> https://www.cartaidentita.interno.gov.it/cittadini/entra-con-cie/

= (NS - Tessera Sanitaria - Carta Nazionale dei Servizi

> https://sistematsl.sanita.finanze.it/portale/modalita-di-accesso-con-ts cns

e Rendere predefinita dalla funzione “Modifica Profilo” I'utenza certificata e non quella

ordinaria

L’addetto abilitato, dopo il collegamento al portale con le proprie credenziali certificate, trovera,
al link “La mia scrivania Ente” nella sezione “Presentazione Domande” della pagina dell’avviso JTF

CIG 2025, I'area di lavoro personale da cui accedere ai servizi on-line relativi all'Avviso.

Ogni addetto potra operare solo per conto dell’Organismo Formativo per il quale ha richiesto

P’accreditamento.
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2. I passi da seguire
I passi da seguire per poter procedere ai servizi on line di Sistema Puglia relativi all’Avviso sono:

1. Accesso al portale Sistema Puglia

2. Accesso alla Procedura ‘Lia mia scrivania Ente” dalla sezione Presentazione Domande

della pagina relativo all’Avviso JTF CIG 2025

Nel corso della compilazione dei vari pannelli, il Sistema effettua in automatico le verifiche di
alcuni vincoli o requisiti oggettivi dettati dall’ Avviso JTF CIG 2025, secondo quanto previsto
dal’Atto Unilaterale d’Obbligo sottoscritto con la Regione Puglia. Nel caso in cui non sia
completa la compilazione di tutti i pannelli obbligatori o non siano soddisfatti alcuni dei requisiti

richiesti, il Sistema inibisce il prosieguo della procedura, fornendo specifici messaggi.

ATTENZIONE: Si evidenzia che i controlli eseguiti dalla procedura telematica non coprono
tutti i vincoli previsti dall’Avviso e ss.mm.ii. e dall’Atto Unilaterale d’Obbligo.

Pertanto, nella fase di esecuzione della procedura, ¢ necessario comunque fare riferimento a

quanto previsto nell’Avviso e ss.mm.ii. e nel’Atto Unilaterale d’Obbligo sottoscritto con la
Regione Puglia.

Per problemi di natura tecnica ¢ possibile contattare il Centro Servizi Sistema Puglia attraverso il
servizio on-line Supporto Tecnico, attivo sulla pagina dell’iniziativa. Le segnalazioni saranno
gestite seguendo I'ordine cronologico di arrivo delle stesse. Eventuali segnalazioni che dovessero
arrivare su canali diversi da questo indicato potrebbero essere ignorate o non gestite

tempestivamente.
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3. La struttura della Procedura

Accedendo alla funzione “La mia scrivania Ente’, si visualizza il menu delle sezioni di cui si

compone la procedura:
- Calendario Corsi
- Gestione Risorse Umane
- Corsi Pubblicati
- Verifica requisiti di ingresso
-Comunicazione avvio attivita
-Richiesta Aumento Budget
-Gestione registri giornaliera
-Documentazione integrativa

-V ariazione Calendario
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3.1. Calendario Corsi
Consente l'inserimento e la rimodulazione dei calendari relativi ai percorsi formativi

dall’Organismo Formativo approvati da Regione.

Accedendo alla funzione, il sistema mostra ’elenco delle Proposte formative trasmesse dall’ente

nelle manifestazioni di interesse precedenti e approvate da Regione:

iﬁ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei | i coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

o Nella tabella sequente sono riportate le proposte formative dell'ente appartenenti a manifestazioni di interesse approvate can determina. Per ogni percarso formativo I'operatore pud attivare una nuova edizione del corso cliccando sul link Accedi presente nella
colanna Edizioni Corsi.

Percarsa Formativo Codice Pratica  Mumero Determina  Data Determina  Numero Edizioni  Edizioni Corsi  Ore Totall Sede Teoria Sede Laboratario OreAula  Ore In Laboratorio
Accoglienza E Fidelizzazione Del Chente Nel Settare Ristorativo E Alberghiara PMMESDI 321321fdsatitbooox 121172025 2 Accedi 200 ] 200 ]
ione Documenti PMMESDY 32132 1fdsattttooo 12112025 2 Accedi 200 [ ] 200 (]
T e A O Assem Montaggio Dels Compes ral ASTEOAIE D DIHWEST 1234 12102 0 200 I 200 o

Cliccando sul pulsante Accedi riportato in corrispondenza di ogni proposta elencata, ¢ possibile
inserire una nuova edizione del corso corrispondente alla proposta formativa inserita. Per ogni

proposta formativa ¢ possibile inserire anche piu edizioni del corso, come previsto dall’Avviso,

utilizzando il pulsante Nuova edizione:

@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

Dat pilogo del Percorso Formativo
Addetto Alle Attivita Di Assemblaggio E Montaggio Delle Componenti Strutturali | ] 200 0
Aerecnautiche
Per inserire una nuova edizione del corsa in oggetto cliccare sul pulsante .
Nella tabella sequente sano riporate le edizioni dei corsi gi inseriti. Per ogni edizione del corso presente nella lista, si procede alla creazione del relativo calendario tramite 'apposito link (&) presente nella colanna *Calendario’
Inoltre tramite il link .*" nella prima colonna a sinistra & possibile procedere alla modifica dei dettagli dell'edizione del corso.
e —
(S Indietro

Nen sano stati definit edizioni corsi
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11 sistema mostrera la seguente schermata in cui si dovra inserire:

- data di avvio del corso (si potranno inserire solo date a partire dal giorno 8 aprile)

- data di chiusura del corso
- livello di studio richiesto
- altri requisiti, se presenti;

11 livello di studio minimo previsto per frequentare il corso, ed eventuali altri requisiti indicati,
dovranno poi successivamente essere verificati dall’operatore tramite ’apposita funzione

“Verifica requisiti di ingresso” per ogni beneficiario iscritto al corso, per poter poi procedere

con la trasmissione della comunicazione di avvio attivita.

Una volta inseriti i dati richiesti, cliccare sul pulsante Crea Edizione:

:p.ﬁ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei laveratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

Dati di riepilogo del Percorso Formativo

Addetto Alle Attvita Di Assemblaggio E Montagaio Delle Componenti Strutturali ]

Aereonautiche

200 0

Dati di dettaglio dell'edizione

Altri Requisit

— =

Una volta creata la nuova edizione sara possibile visualizzarla, modificarla e inserire il relativo calendario
delle attivita agendo sull’icona riportata nella colonna “Calendario”:

'S'ﬁ digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in si ioni di crisi o rior i ione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilege dell'ente

Dati di riepilogo del Percorso Formativo

Addetto Alle Attivith Di Assemblaggio E Montaggio Delle Companenti Strutturali | ] 200 0
Asreanautiche

Per inserire una nuova edizione del corsa in oggetto diccare sul pubante

MNeila tabella seguente sono riportate le edizion dei corsi gl inserit. Per ogna edizione del corso presente nella lista, si procede alla creazione del relativo calendario tramite I'apposita knk @ presente nella colonna "Calendario”™
Incltre tramite il link .*" nella prima colonna a sinistra & possibile procedere alla modifica dei dettagli dell'ediziane del corsa,

[ Indistra + Muova Edizione
Codice Edizione Corso Data Avvic Data Chiusura Calendario Stato Numsero Iscritti Edizione
o 55 L 09/06/2026 @ Ins Lavorazione
InnovaPuglia SpA Pag.9-30
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Cliccando sullicona del calendario, si accede alla sezione Calendario, in cui ¢ possibile creare
e/o modificare il calendario dell’edizione del corso inserita, nel periodo temporale compreso tra

la data di avvio e di chiusura indicata nel pannello precedente, specificando, per ogni attivita

giornaliera inserita la tipologia di attivita (teoria o pratica):

8l digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

In questa pagina & possibile visualizzare, creare, modificare il calendario corsi, in un periodo temporale compreso tra la data di awio e di chiusura corso. indicando 1a tipologia di attivité: teoria o pratica (Laboratoriol. Attraverso il riquadro “Imposta Criteri Calendario” &
possibile impostare criteri di inserimento degli slot temporali delle date in maniera collettiva, da attivare con i pulsanti ed m specificancio date, orari  giomi della settimana e il tipo attivita. Nelle modalita “"Mese", “Settimana™ o "Giorna™ del

Calendario, cliccando sulla singola cella del giomo & possibile attivare il dettaglio dello slot temporale, operare singoli inserimenti, modifiche © cancellazion
ATTENZIONE: Utilizzare i filtri del box “Impesta Criteri Catendaria” solo per inserimenti massivi ed omogenel. Per inserire pil lezioni in una singola giornata, diversificando i dati da una lezione all“altra, diiccare sul giorno interessata all interno del calendario (su uno spazio
bianco, in quanto cliccando su un eventuale lezicne gia inserita il sistema apportera modifiche a quella lezione gid in essere) ed inserire i dati nella maschera.

Una volta inserite tutte le date cliccare sul tasto | Publblica Calendario [ | per poter pubblicare il calendario e permettere lscrizione dei discent allo stesso.

Successivamente alla pubbicazione di un calendario sara passibile riportarlo in lavaraziane tramite il tasto | £3 Riapr Calendario. - Take funzione sara disponibile sola nel caso nan vi siano iscrizion al corso in aggetta.

Percorso Formativo Imposta Criteri Calendario
Corso: 55 - Addetto Alle Attivita Di io E \ggio Delle Ce
Da A Dae Tiga anthith
Strutturali Aereonautiche Ed. 1 dal 09/04/2026 5 09/06/2026 v Alle v <
T che £d. 12| 09/04/2026 2 oopa02e = o/06/2026 = 09:00 1 Teoria -
Stato Calendario: In Lavorazione s
Sede di ¢
Ore totali: 200 (parziali ore inserite 0,0 ore)
Ore teoria: 200 (parziali ore inserite 0,0 ore)
Lunedi Martedi Mercoled| Gioved] Venerdi Sabato
(5 Indistro
Elimina Date T Inserisci Date (7]

Pubblica Calendario

Una volta raggiunto il numero di ore totali, il calendario potra essere pubblicato cliccando sul

pulsante Pubblica Calendario, e sara successivamente visibile ai beneficiari per le relative
iscrizioni.
I calendari pubblicati potranno essere modificati soltanto fino a quando non ci sono iscritti al

corso, come previsto dall’AUO, utilizzando il pulsante “Riapri Calendario™:

& digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

In questa pagina & possibile visualizzare, creare, modificare il calendario corsi, in un periodo temporale compreso tra la data di awio e di chiusura corso, indicando la tipologia di attiviti: teoria o pratica (Laboratorio). Attraverso il iquadro "Imposta Criteri Calendario” &
possibile impostare criten di inserimento degli slot temporali delle date in maniera collettiva, da attivare con i pulsanti [[RRRTIRREN o m specificando date, orari e giomi della settimana e il tipo attivitd. Nelle modalita "Mese”, “Settimana” o "Giomo™ del
Calendario, cliccando sulla singola cella del gioma & possibile attivare il dettaglio deflo slot temporale, operare singoli inserimenti, modifiche o cancellazioni.

ATTENZIONE: Utilizzare i filtri del box “Jmpesta Criteri Calendario™ solo per inserimenti massivi ed omogenei. Per inserire pil lezioni in una singola giomata, diversificando | dati da una lezione all"altra, cliccare sul giorno interessato all“interno del calendario (su uno spazio
bianco, in quanto cliccando su un eventuale lezione gid inserita il sistema apportera modifiche a quella lezione gia in essere) ed inserire i dati nella maschera

Una volta inserite: tutte le date cliccare sul tasto | Pubblica Calendarlo (2 | per poter pubblicare il calendario e permettere Fiscrizione dei discenti allo stesso.
Successivamente alla pubbicazione di un calendario sara possibile riportarlo in lavorazione tramite il tasto | £ Riapel Calendario . Tale funzione sara disponibile solo el caso non vi siana iscrizioni al corso in 6ggetto

Percorso Formativo

Corso: 55 - Addetto Alle Attivita Di E ggio Delle Cc
Strutturali Aereonautiche Ed. 1 dal 09/04/2026 al 09/06/2026

Stato Calendaric: Pubblicato

Sede di

Ore totali: 200 (Parziali ore inserite 200,0 ore)

Ore di teoria: 200 (Parziali ore inserite 200,0 ore)

[ indietro
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3.2. Gestione Risorse Umane

In questa sezione ¢ possibile inserire le tipologie di Risorse umane richieste per I'avvio dei corsi,

ovvero: Docenti e Tutor, cliccando sul relativo tasto “Inserisci’:

s& digitale  Regione Puglia

dal

Avviso pubblico per la Formazi a gno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorgani ione a rischio di espulsione dal mercato del

lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

o La tabella seguente riporta i docentl del corso. E' possibile creare nuovi docenti tramite il pulsante (RN

Q- Val  Agioni v @

Aceedi Cagnome Nome Cedice Fiscale Data Nascita Stato Demanda Iserizione Sistema Puglia

a -— -— — — chiss (]

Per tutte le tipologie di risorse ¢ obbligatorio inserire i dati anagrafici richiesti dalla procedura (per 1
docenti oltre al CV ¢ necessario anche caricare copia del contratto di lavoro) mentre, solo per i

docenti, ¢ necessario almeno inserire una esperienza professionale (didattica o lavorativa).

Al termine dell'inserimento dell’esperienza professionale, ¢ necessario terminare la procedura di

inserimento dei dati cliccando sul tasto ““T'rasmetti Anagrafica™

Avviso pubblico per la F ione a dei l; i coinvolti in situazioni di crisi o ri izzazi iendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente

formativo.

Dati di riepiiogo deir ente

agratcl deln riorsa Lmana, & Bopo
e sahvate nel sistema, & necessario asmettere Finserim

0% pu pi) essere modificata, per eseguire delle modifiche & necessario riportara in Lavorazione dliccando sul pulsante

Inserimento anagrafica docente

e —
Ty oo | 0

Soltanto le risorse per le quali Pinserimento si ¢ concluso cliccando sull’apposito tasto,

potranno poi essere selezionate all’avvio dei corsi, ed utilizzate nella singola attivita

didattica giornaliera.
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3.3. Corsi Pubblicati

Da questa voce, di sola consultazione, ¢ possibile visualizzare I’elenco dei corsi di cui si ¢ pubblicato
il calendario, completo delle specifiche di sedi teoria e Laboratori, date di avvio e chiusura, e il
numero di iscritti raggiunti, che potranno essere visionati cliccando sul numero presente nella

colonna “Numero Iscritti”.

@ digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvelti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell’ente

o Nella sequente tabella sono riportate le edizione dei corsi pubblicati ed awviati dall'ente. La tabella riporta la data di awio e di chiusura del relativo calendario con numero di iscritti

Q- Vai  Azioniv

Codice Edizione Corso Denominazione Corso DataAvvio  DataChiusura  Stato Calendario Sede Teoria Sedelab Durata OrsAula  Orelnlaboratoric  Edizions  Numaro Iscritti

] Addetto Alle Casse 130472026 30/06/2026 Awiato I 200 200 ] 1 o

3.4. Verifica requisiti di ingresso

Da questa voce ¢ possibile visualizzare I’elenco dei corsi pubblicati per i quali ¢ necessario effettuare la

verifica dei requisiti di ingresso per ogni discente, propedeutica per effettuare successivamente la

comunicazione di avvio attivita.

Cliccando sul numero degli iscritti di un corso verranno mostrati i dati di ogni iscritto, mentre, nella

colonna “Stato 1Verifica”, verra visualizzata:

» Spunta ROSSA, se la procedura di verifica dei requisiti non ¢ stata ancora effettuata o non ¢ stata
conclusa per tutti 1 discenti iscritti al corso;

» Spunta VERDE se la procedura di verifica dei requisiti per tutti i discenti ¢ stata completata.

Sa digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell’ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

o Elenco dei corsi pubblicati per i quali & necessario effettuare la verifica dei requisiti di ingresso per ogni discente

Q

Qv Val  agioniv

Minc!:nmnm L Ll :n?:r.  — "l::i::iﬂ l‘a\s:d:rin i L-b?:;ria — An:l!u m‘:’:ﬁm n:-‘.ﬁu‘r‘n w?:v:- In‘:r’.‘:::
a9 Addetto Alle Casse 13/04/2026 30/06/2026 1 1 Awiato - 200 200 o °
55 f::?;“n:r"': j‘:r";‘rr;‘ ::::n:"’z:'_": Montaggio Delle 09/04/2026  09/06/2026 1 o Pubblicato - 200 200 0 °
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Cliccando sul link Verifica Requisiti si apre la seguente pagina che mostra le iscrizioni del corso in
oggetto per le quali dovra essere effettuata la verifica dei requisiti.
Selezionando il pulsante con la lente di ingrandimento ¢ possibile visualizzare i documenti previsti in

questa fase, mentre cliccando sul link [erifica Iscrizione si puo procedere con la verifica dei requisiti:

iﬁ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del
lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell’ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

Informazioni del Corso
Nome: Addetto Alle Attivita Di io E jio Delle Ce i Strutturali Aereonautiche Dal 09/04/2026 al 09/06/2026 - Durata: 200 - Titolo di studio richiesto: DIPLOMA - Altri Requisiti
[5 Indietro
o Nella tabella seguente sono riportate le iscrizioni del corso in oggetto sottoposte a verifica dei requisiti. Per procedere con |a verifica cliccare sul link Verifica Iscrizione
Qv Vai Azioni v
Cognome MNome Codice Fiscale Indirizzo di Domicilio Recapiti Data Iscrizione Verifica Iscrizione Data Verifica Visualizza Allegati State Verifica

11 sistema mostrera una serie di pannelli che dovranno essere compilati per completare la procedura di
verifica dei requisiti di ingresso:

- Dati di verifica

- Veerifica SPD

- Convalida

- Trasmetti

3.4.1. Dati verifica

In questa pagina vengono visualizzati i documenti che il beneficiatio ha rilasciato presso il CPI e/o APL
che I’ha preso in carico, e per poter procedere con l'inserimento dell’esito della verifica, ¢ necessatio prima
caricare 1 seguenti documenti, tramite il pulsante Nuovo Allegato:
o Check list compilata e sottoscritta della verifica dei requisiti, 1l cui modello ¢ scaricabile per la compilazione
dalla relativa sezione “modulistica” della pagina dell’avviso;

o Ricevuta di preiscrizione al corso sottoscritta dal discente, generata in fase di iscrizione al corso;
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Sﬁ digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

(5 Indietro

Dati del Corsa

Home: - Addetto Alle Attivits Di Assemblaggia £ Montaggin Delle Componenti Strutturali Aereanautiche.
D 09/04/2026 3l 09/06/2026.

Durata: 200

Titolo di studio richieste: DIPLOMA

Al Requisiti:

Trasmetti

Atisgsto Ategsta Tivo At [r—
Q N P —— fro—
— Patto di Senvizio Personalizzato (PSP) 13X03/2026
[——-—l Trnaneet vt -
I Boumento et beretcra Twouasae
——

Inseriti tutti i documenti richiesti, si dovra selezionare, nella sezione in basso della pagina, I'esito della
verifica (positiva o negativa) e, in caso di esisto negativo, inserire eventuali note.

Al termine, per memorizzare i dati, 'utente dovra cliccare sul tasto “Conferma Esito”:

Esito della verifica

3.4.2. Verifica SPID

Nella scheda “Verifica SPID” il sistema mostrera I'informazione relativa alla registrazione dell’'utente,
tramite credenziali certificate, sulla piattaforma Sistema Puglia, necessaria per poter successivamente, dopo

'avvio del corso, accedere al sistema e registrare ogni giorno di attivita in aula la propria timbratura

nel Registro Elettronico del corso:

La spunta ROSSA, indica che il discente non si ¢ ancora registrato nel sistema, ed ¢ pertanto

obbligatorio procedere con la registrazione per poter concludere la verifica dei requisiti

La spunta VERDE indica che l'utente ha gia effettuato la registrazione sul Portale Sistema Puglia:
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5& digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in si ioni di crisi o riorgani: i iendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell"ente
I

ndetro [

Dati del Corso Dati del lavoratore
MNome: - Addetto Alle Attivita Di Componenti Strutturali

Dl 09/04/2026 a1 03/06/2026

Durata: 200 i

richieste: DIPLOMA

Tit
Al Requisi

lutare: IR
e — ]
Dati Verfica Verifica SPID Convalida Trasmetti
Vesificare che il discente in esame si registrato con SPID sulla piattaforma Sistemapugia
o La spunta ol dire che non & registrato. La spunta o ol dire che & registrato.
N.B. Per poter procedere alla convalida della verifica sara necessario che la spunta sia verde.
Nome T2 Cognome Spid
- | (-]

3.4.3. Convalida

Nella scheda di Convalida il sistema verifica che tutte le informazioni richieste per la verifica dei requisiti
siano state inserite. Se tutte le spunte sono VERDI, Poperatore potra convalidare 1 dati inseriti cliccando

sul tasto “Convalida” e il sistema generera:

e In caso di esito positivo della verifica dei requisiti:

> Lautocertificazione (ai sensi del D.P.R. n. 445/2000) di ciascun partecipante, attestante il
possesso dei requisiti specificati nella Sezione 2.1 "Destinatari" dell’Avviso Pubblico per
'intera durata del percorso formativo, che dovra essere firmata digitalmente e caricata nel
sistema

> la ricevuta di conferma dell’iscrizione, che dovra essere firmata digitalmente e caricata nel

sistema

e In caso di esito negativo, sara generata una ricevuta di annullamento dell’iscrizione per
carenza dei requisiti, che dovra essere firmata digitalmente e caricata nel sistema.
L’annullamento comportera la cancellazione automatica dell’iscrizione effettuata dal
beneficiario al corso. Il beneficiario potra successivamente procedere a una nuova iscrizione

ad altro corso, previa verifica del possesso dei requisiti richiesti;
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§ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in si i di crisi o ri
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

iendale, a rischio di
Dati di rispilogo dell'ente

p dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG

5 indietro
Dati del Corso

Home: - Addetto Alle Attivita Di Assembloggio £ Montaggia Delle Componenti Strutturali Aereanautiche
Dal 09/04/2026 31 09/06/2026

ichiesto: DIFLOMA

ot verfica verfica sPio

Trasmetti

La pracedura di convalida verifica che tutte e informazioni richieste per la verifica dei requisiti siano state inserite. La presenza del visto verde indica che la serione cormispangente & stata compiata comettamente.

Indicazion sulta compilazione Sezione
Tl VERIFICA u o

Stata Sezione
a cor re dela Seheda DATI VERIFICA & ompieta
D

4 discente s effettusta sccesso con SFD

3.4.3. Trasmetti

Nella scheda “Trasmetti” ¢ possibile scaricare gli allegati generati in fase di convalida, tramite il pulsante a

forma di lente di ingrandimento, e si dovra procedere con il caricamento dei documenti generati e
sottoscritti, utilizzando il tasto “Inserisci PDF firmato”:

e  Regione Puglia

Avviso pubblico per la F a dei |
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
Dati di rlepilogo dell'snte

5 indietro
Dati del Corso

Dati del lavoratore.
Home: - Addetta Alle Attivits Di io E Mantaggio Delle Ce enti Strutturali i
Dal 08/04/2026 sl 09/06/2026

i richiesto: DIPLOMA

I
Dati Verfica Verifica SPID

Comvalida

Per procedere con |a trasmissione dei requisiti & necessario scaricare “Ricewuta verifica prerequisiti positiva® e 1a “Dichiasazione di volonta partecipazione al corso”, generati dalla procedura e caricarli a sistema dopo aver apposto ke firme del discente e dell operatore.

-

Scarica File
Ricevata verica prevecuisit postha
Q

Nate.

Dichiarazions i vokonti partecipssions i corse

Una volta inseriti i documenti firmati sara possibile procedere con la chiusura della procedura di Convalida
dei Requisiti cliccando sul tasto Trasmetti:
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sﬁ digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la For i a gno dei |; Iti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di repiloge dell'ente

I
5 etro

Dati del Corsa Dati del lavoratore

Nome: - Addetto Alle Attivita Di Assemblaggia £ Montaggio Delle Componenti Strutturall Aereonautiche.
Dal 09/04/2026 3l 09/06/2026

ichiesto: DIPLOMA

o
Cellulare:

Dati Verifica Verifica SPID.

Cometa

Per procedere con la trasmissione dei requisiti & necessario scaricare “Rioevuta verfica prerequisiti positiva” e la *Dichiarazione di volonta partecipazione al corsa”, generati dalla procedura e caricarli a sistema dopo aver apposto le firme del discente e delloperatore.

. =

Scarica File
Ricvuta verfica prerecquisit positive.

volonts pestecipariane i corso

prevequisi posiva firmats

Dictisrazione i volonti partecipasions s corso fimata

ATTENZIONE: La procedura di verifica dei requisiti dovra essere effettuata per tutti i discenti

iscritti al corso.

3.5. Comunicazione avvio attivita

Tramite questa funzionalita ¢ possibile visualizzare I’elenco dei corsi per i quali ¢ possibile procedere con
la comunicazione di avvio attivita.

La pagina presenta tutti i corsi con il numero minimo di iscritti raggiunto per i quali ¢ stata effettuata la
verifica dei requisiti con esito positivo. Si precisa che la comunicazione di avvio attivita deve essere
effettuata entro e non oltre le 23.59 del secondo giorno antecedente all'avvio previsto.

Per poter procedere cliccare sul link "Awwio Attivita" nella colonna corrispondente al corso che si desidera

attivare. Viene anche mostrato lo stato della comunicazione (Trasmessa/ /In lavorazione)

La pagina inoltre come mostrato nella figura seguente riporta anche i dati di budget, ovvero la
disponibilita finanziaria, la spesa impegnata e ’importo residuo.
Se la spesa impegnata, rispetto alla disponibilita finanziaria supera '80% appare un messaggio che invita

I'ente a procedere con una nuova richiesta budget, ma non blocca 'avvio attivita. Non sara permesso,

invece procedere con I'avvio attivita nel caso in cui la spesa prevista del corso da avviare ¢ superiore

all'importo residuo.
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sﬁ digitale  Regione Puglia

Awviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsi dal mercato del lavoro nella
provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Comunicazione Avvio Attivita

o L2 pagina presenta tutti i corsi con piu di 1 iscritt per i quali & stata effettuata la verifica dei requisiti con esito positivo. Per questi corsi & possibile procedere con la comunicazione di awio attivita da effettuare entro e non oltre le 23.59 del secondo gioma antecedente allawio previsto.
Per pater procedere cliccare sul link "Avvio Attivita” nella colonna corrispondente al corso che si desidera attivare

ia Spesa impegnata Importo Resicuo
Percentuale di spesa impegnata
° 100 % Effettuare al pil presto una richiesta di aumento budget
Qv Vai || azioni
Codice Edizione Codice Percorso . Data Numero ore Sede ore Stato Avio Budget
Formativo Denominazions Percorso Datahmio chiusura Iscritt sede Teoria Laboratorio Pratica Attivita Preventivato e
. . N Visualizza
8115 Addetio Ammirisirativ 1 m - 0 Trasmessa :
Allegati
soee Addetto Alle Atiits Di Assemblaggio E Montagglo Delle Companent | _ 200 i B 1 vorazione. 0o Ve
Struttural Aereonauticne. Alegati
Allegati
r e Addetto Alle Casse 1 - xw - 0 Trasmessa om0 YEEER
Allegati
5 7766 Accetio Alle Casse m - 0 Trasmessa e
Allegati

Cliccando sul link Avvio Attivita si apre la seguente pagina che mostra una serie di pannelli che dovranno

essere compilati per concludere la comunicazione di avvio attivita:
o Tutor/ Responsabile del Corso
o Firmatari
o Convalida

o Trasmetti

3.5.1. Tutor/Responsabile Corso

In questa pagina viene visualizzata la lista dei Tutor/Responsabili tra cui selezionare quello da abbinare al
corso. Tale tutor sara riproposto per ogni attivita formativa giornaliera in fase di gestione del registro

elettronico.
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:‘Sﬁ digitale  Regione Puglia

qal

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorgani

azione
provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell’ente formativo.

a rischio di espulsi dal mercato del lavoro nella

Avvio Attivita

Dati di riepilogo dell ente

Informazieni Corso Stato della comunicazione
Ente] Inlavorazione

Corse:

Dal 30/04/2026 2| 31/07/2026

Durata: 200

Titolo i stugio richiesto: LICENZA ELEMENTARE

Altr Requisiti: asdfasd

Indietra [

Tutor/Responsabile del corso Firmatari

Convalida Trasmetti

o Selezienare un Tutor/Responsabile del corso tra quelli sottostanti e cliccare sul tasto [EFEFSTI YR OTNY )

N.B.: l tutor impostato in fase di awio attivita sara riproposto automaticzmente come scelta primaria in fase di selezione delle risorse per ogni slot formative del calednario nella sezione i gestione de registri

Applica Modifiche
e Cognome Nome Gt

3.5.2. Firmatari

Tramite questa funzionalita ¢ possibile selezionare uno o piu firmatari della che dovranno firmare

digitalmente il modulo di Avvio Attivita generato dal sistema in fase di convalida.

ﬁ digitale  Regione Puglia

Avviso | per la Formazi a dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorgani: i iendale, a rischio di espulsi dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Avvio Attivita

Dati di riepilogo dell'ente

Informazioni Corso Stato della comunicazione

In lavorazione

Titelo o studio ficniesto: LICENZA ELEMENTARE
At Requisit: asdfasd

Indietro [&

M ] Comales

Trasmetii

Selezionzre almene un fmataro della comun czziong awio tre quell sottastant & cliccre sul tasto

Appiica Modifiche |

N.B.: | firmatari selezionati dovranno firmare digitalment [l medulo genersto dal sistema in fase di canvalida della Comunicazione Avvie,

Applica Modifichs
Qv Vai | Agioni v
Firmatario Cognome

Nome. Codice Fiscale Tipa Soggetto Sesso Data Nascita Data Inizio Carica Data Fine Carica

[ L L N = . |

Indirizzo Residenza
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3.5.3. Convalida

In questo pannello 'operatore puo procedere alla convalida della comunicazione. Sara possibile procedere
solo se la lista delle sezioni visualizzate supera 1 controlli per la corretta compilazione. Una sezione ¢
compilata correttamente e quindi convalidata se in corrispondenza dello stato viene riportato un visto

verde.

@ digitale  Regione Puglia

Avviso | per la For i a dei lavoratori coi i in si ioni di crisi o riorgani; ione azi a rischio di
2025 - Scrivania dell'ente formativo.

dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG

Avvio Attivita

Dati di riepilogo dell'ente

Informazioni Corso Stato della comunicazione

D 4/2026 2| 31/07/2026
200

studo richiesto: LICENZA ELEMENTARE
At Requisit: asdfasd

Ingietro [
TuterfResponsaale ge corso rmeten Tesmett
o La procedura di convalida verifica che tutte le informazion richieste per Iaio Gelle attivita del corso sizno state inserie, La presenza del visto verde indica che la sezione corrispondente & stata complata correttzmente.
Visualizza bozza [ Convalida Avvio Attivita (£
Seziane Stato Sezione

Per procedere alla convalida cliccare sul pulsante “Convalida Avvio Attivita”. L’operazione genera il
modulo di “Avvio Attivita”. Modulo che puo essere visionato in bozza prima della convalida

definitiva cliccando sul pulsante “Visualizza Bozza”.

3.5.4. Trasmetti

In questo pannello 'operatore completa la procedura di Avvio Attivita trasmettendo la comunicazione.
St evidenzia che la trasmissione sara possibile solo previo caricamento a sistema del file generato firmato

digitalmente dai firmatari indicati nel relativo pannello tramite il pulsante “Inserisci PDF Formato”.
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digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la For a dei lavoratori coinvolti in si i di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG
2025 - Scrivania dell’ente formativo.
Avvio Attivita
Dati di riepilogo dell'ente
I
Informazioni Corso Stato della comunicazione
ene [

In lavorazione
4/2026 31 31/07/2026
00

studio richizsto: LICENZA ELEMENTARE
At Requisit: asdfasd

Indietro [5

Tutor/Responsabile del corse Firmatari Comvaiioa

o Per procedere con la trasmissione della comunicazione dell Avvio delie attivita didattiche ¢ necessario scaricare il documento dif Avvio delle attivita generato dalla procedura, apporre la fima digitale delfi firmatario/1 selezionati e caricarlo a sistema.
Dopo aver caricato a sistema il file frmato digitalmente da firmatari, 5* pua procedere alla trasmissione definitiva cliccando sul pulsante “Trasmetti™

Inserisci PDF firmato [5-
Medifica Allegato Tipo Allegato. e

Allegate
qQ s

Scarica Comunicazions Awio AT 62.pof { 120 K]

In fase di trasmissione viene generata la ricevuta di Comunicazione Avvio che 'operatore potra

visionare e scaricare.

3.6. Richiesta Aumento Budget

Tramite questa funzionalita ¢ possibile visualizzare 'elenco delle richieste budget eseguite congiuntamente

anche alla prima assegnazione di budget. Per ogni richiesta di budget, sono riportate anche le informazioni

della relativa determina di approvazione.

E possibile effettuare la richiesta quando la percentuale di spesa impegnata risulta >= 80%. Non si

possono effettuare piu richieste contemporaneamente e le stesse saranno poi approvate dai responsabili
reginali dell’avviso.

La richiesta puo risultare nello stato da approvare, approvata o non approvata.

InnovaPuglia SpA Pag.21-30 Centro Servizi Sistema Puglia



JTF CIG 2025: La mia scrivania Ente — Iter Procedurale

'@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.
Richiesta Aumento Budget

Dati di riepilogo dell'ente

La pagina riporta tutte le richieste di aumento budget effettuate. E' possibile effettuare la richiesta quando la percentusle di spesa impegnata risulta >= 80%.
o Non si possono effettuare pi richieste contemporaneamente e le stesse devono essere approvate tramite I'apposita scrivania.

La richiesta pud risultare nello stato da PP © non app!

Disponibilta Finanziaria attuale Impegno totale attuale Importo Residuo attuale Percentuale di spesa impegnata attuale

560.008,05 € 460.008,05 € 100.000,00 €
Vai || Agioni v
Stato Lavorazione Stato Approvazione DE""::I?"{E:::;:’M“ ":I‘I’:%"i':hite":;" ""a'l’l‘;'::i(:i“x’” Perc Spesa Imp Rich Data Richiesta Documento Determina Numero Detrermina Data Determina

560.008,05 € 460.00805 € 100.000,00 € 8500% 28/04/2026
Q 564.312,00 € 46000805 € 10430400 € 8152% 20/04/2026 output.pdf 643 20/04/2026
Q Approvata 376.208,00 € 376.208,00 € 000¢€ 100,00 % 01/04/2026

Cliccando sul pulsante Richiesta aumento Budget si apre la seguente pagina che mostra una serie di
pannelli che dovranno essere compilati per concludere la richiesta di aumento budget:

o Firmatar
o  Convalida

o Trasmetti

3.6.1. Firmatari

Tramite questa funzionalita ¢ possibile selezionare uno o piu firmatari della che dovranno firmare

digitalmente il modulo di Richiesta Budget generato dal sistema in fase di convalida.

@ digitale  Regione Puglia

Lhli,

Avviso p per la Forn a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

[E Indietro

Convelide

Trasmetti
@  seszonirssivencun amtar suvare s et Sucssamance pramers s [ Y
Applica Modifiche
Qv Vai | AzioniV
Firmatario ‘Cognome Nome Codice Fiscale Tipo Soggetto Sesso Data Nascita Indirizzo Residenza Data Inizio Carica Data Fine Carica
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3.6.2. Convalida

In questo pannello 'operatore puo procedere alla convalida della Richiesta di nuovo budget. Sara possibile
procedere solo se la lista delle sezioni visualizzate supera i controlli per la corretta compilazione. Una
sezione ¢ compilata correttamente e quindi convalidata se in corrispondenza dello stato viene riportato un

visto verde.

:@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

[S Indietro

frmatan frasmett

La procedura di convalida verifica che tutte le informazioni necessarie per 'aumento della richiesta budget siano state inserite.
La presenza del visto verde ° indica che |a sezione corrispondente & stata compilata correttamente.

o Attraverso il pulsante | Visualizzabozza [& | & possibile visualizzare I'allegato della richiesta aumento budget.

Se tutto & compilato correttamente comparir il pulsante [ ALEICINg

: Visualizza bozza [R- > @

Sezione Indicazioni sulla compilazione Sezione: Stato Sezione

FIRMATARI Il pannello Firmatari ¢ state correttamente compilate °

Per procedere alla convalida cliccare sul pulsante “Convalida”. I’operazione genera il modulo di
“Richiesta Aumento Budget”. Modulo che puo essere visionato in bozza prima della convalida

definitiva cliccando sul pulsante “Visualizza Bozza”.

3.6.3. Trasmetti

In questo pannello 'operatore completa la procedura di Richiesta Aumento Budget trasmettendo la
domanda.
Si evidenzia che la trasmissione sara possibile solo previo caricamento a sistema del file generato firmato

digitalmente dai firmatari indicati nel relativo pannello tramite il pulsante “Inserisci PDF Formato™.
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:‘@ digitale  Regione Puglia

O @~ R potmhi6godasead v

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepiloge dell'ente

Nicola test - P.Iva: 08539010010 - Via test, 1 Bitonto (BA); Codice pratica Accredtiamento: 7TKWPKK4

[ Indietro

Firmatar Convalida

o Attraverso il pulsante IR g ¢ possibile inserire la documentazione firmata richiesta, Se tutto & stato caricato correttamente comparira il pulsante | Trasmetts #

Descrizione Richiesta Generata Allegati da scaricare Note
Richiesta di aumento Budget Richiesta di aumento Budget Ente-TKWPKK4.pdf { 130 Kb) Scarica Richiesta di aumenta Budget Ente-TKWPKK4.pdf ( 130 Kb)

1-1

In fase di trasmissione, che viene attivata cliccando sul pulsante “Trasmetti”, viene generata la

ricevuta di Richiesta Budget che 'operatore potra visionare e scaricare.

3.7. Gestione Registri

La gestione dei registri prevede nello specifico 3 funzionalita:
- Programmazione delle lezioni
- Documentazione integrativa

- Variazione calendari

3.7.1. Programmazione delle lezioni

n questa pagina viene mostrato l’elenco dei corsi con attivita avviate per i quali ¢ possibile
In quest g trato Del d ttivit t quali bil
procedere alla programmazione definitiva delle lezioni, cliccando sul link “Accedi alla

programmazione”
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-@ digitale Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Gestione Registri Giornaliera

Dati di riepilogo dell'ente

o Per procedere con la programmazione delle attivita didattiche, cliccare su Accedi alla Programmazione in corrispondenza del corso interessato.
Vai | Azioni v
Codice Edizione Corso Denominazione Corso Data Awvio  Data Chiusura |= Sede Teoria & OreAula  OrelnLaboratorio  Numero lscritti
Laboratorio
53 Addetto Alle Operazioni Di Magazzin 09/03/2026 29/05/2026 _ 200 0 1
Accedialla Programmazione 45 Accoglienza E Fidelizzazione Del Cliente Nel Settore Ristorativa E Alberghiero 30/03/2026 29/05/2026 _ 200 0 0
Accedialla Programmazione 47 AccoglienzaRedazione Testi E Comunicazioni Formali+Registrazions Ed Archiviazionz Dacumenti 30/03/2026 29/05/2026 _ 200 0 0
Accedi alla Programmazione 50 Addetto Alle Casse 10/04/2026 29/05/2026 _ 200 0
Accedialls Programmazione 55 Adetto Alle Attivita Di Assemblaggio £ Montaggio Delle Componenti Strutturali Aereonautiche 09/04/2026 09/06/2026 _ 200 0
Accedi alla Programmazione 60 Addetto Alle Casse 24/04/2026 27/06/2026 _ 200 0 1

Tramite questa funzionalita, 'operatore ha la possibilita di definire per ogni attivita giornaliera

prevista dal calendario, il tutor ed il docente della lezione.

5@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato
del lavoro nella provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Programmazione attivita formative

DataCorso  Ora Inizio Pianificata  Ora Fine Pianificata  Ingresso Effettivo  Uscita Effettiva  Durata Effettiva (Minutd)  Scarto (Minuti) Risorse umane Tipo Attivita  Registro Generato  Registro Firmato

28108/ 2020 Uy 12350 ) 210 2410212028 020000 TEURIA

Le risorse potevan madificate fino alle are f—

27/04/2026 0300 13:00 0 240 o0

/modificate fino alle ore
2026 08:00:00

Le risorse potevan

28/04/2026 0300 13:00 0 240 TEORIA

2

Clicca qui per selezionare/maodificare le risorse
29/04/2026 03:00 1300 ente: Rastelli Daniele TEORIA
2bile: Zappatore Marco

TEea Qui per selezionare/modificare le HSoTeE

30/04/2026 0900 1230 nserire un docente TEORIA
inserire un
Clicca qui per selezionare/modificare le risorse
01/05/2026 0300 1230 Dacente: inserire un docente TEGRIA
R inserire un i
Clicca qui per selezionare/modificare le risorse

04/05/2026 0900 13:00 Dacente: inserire un docente TEQRIA

Nella pagina viene mostrata l'intera programmazione delle lezioni formative del corso in oggetto. Per
ogni lezione viene mostrata la data, l'orario di avvio e chiusura pianificata. Per ogni lezione ¢
possibile associare le risorse attraverso il link presente nella colonna "Risorse Umane".

Prima dell'avvio giornaliero delle attivita ¢ necessario effettuare la scelta di un Tutor e di un docente
approvato inseriti in precedenza nel sistema attraverso lapposito link “Clicca qui per
selezionare/modificare le risorse umane”. Nel caso in cui il tutor/docente abbia gia timbrato

I'ingresso, tra 15 minuti prima della lezione e 120 minuti dopo la fine della lezione ¢ possibile
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eseguire la variazione indicando la motivazione.

Trascorsi 1 120 minuti dalla fine della lezione, non ¢ piu possibile effettuare alcuna modifica.

In corrispondenza di ogni lezione sono mostrati anche gli orari di inizio e fine effettivi, la durata in
minuti della lezione ed eventuale minuti scarto rispetto alla programmazione.

I dati a consuntivo effettivi sono determinati il giorno seguente dopo aver rielaborato le timbrature
reali ed aver eventualmente rimodulato gli orari come previsto nel bando.

Nell'informativa della pagina viene riportato, considerando tutte le lezioni svolte, il dato relativo allo
scarto deil minuti accumulato come differenze tra la programmazione pianificata e gli orari di
ingresso e uscita effettivi rilevati tramite timbrature.

Inoltre, al termine delle attivita programmate, si dovra procedere alla chiusura del corso tramite il
pulsante "Chiusura Corso". Tale pulsante ¢ visibile il giorno dopo I'ultima data prevista da
programmazione.

Si precisa che in presenza di scarti accumulati non si potra procedere alla chiusura del

corso, ¢ si dovra procedere con la variazione del calendario per il recupero degli scarti accumulati.

La funzionalita permette anche di visualizzare eventualmente il registro cartaceo generato tramite
lapplicazione “SP@Regis” del registro elettronico e procedere con il caricamento a sistema, nel caso

in cui venisse utilizzato nei casi indicati nel’AUQ.

3.7.2. Documentazione Integrativa

In questa pagina ¢ possibile procedere con il caricamento della documentazione integrativa per ogni
corso avviato. Nello specifico, come da requisiti del bando sara possibile caricare, per il primo e
I'ultimo giorno di lezione la permanenza dei requisiti di ammissibilita, raccolta per tutti i discenti, il

materiale didattico utilizzato e ogni altra eventuale documentazione relativa al corso.

:Sﬁ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorgani dale, a rischio di Isi dal mercato del lavoro nella

provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepiloge dell'ente

o In questa pagina & possiblle procedere con il caricamento dells documentazione integrativa per ogni corso awisto. Nello specifico, come da reuquisiti el bando sar possibile caricare, per il primo e Iultimo giomo di lezione la permanenza dei requisit i ammissibilits, raccolta per tutti
i discenti, il materiale didattico utilizzato e ogni altra eventuale documentazione relativa al corso.

Qv vai | Agioniv

Documentazione Stato Calendario

Carica documentazione. Awiato

Carica documentazione Awiato

Codice Edizione Corso Codice Percorso Formativo. Corso Data Chiusura

4 8318 Accoglienza=Regazions Testi E Comunicazion Formali+Regisirazions E0 Archiviazione Document

5 2075 Accoglienza E Figeiizzazione Del Client Nel Settore Ristorativo € Alberghiaro

®

8115 Addtto Amministratio Carica documentazione Chiusa
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Per poter procedere con il caricamento degli allegati cliccare su link “Carica documentazione”

3.7.3. Variazione Calendari

Tramite questa funzionalita ¢ possibile visualizzare P'elenco di tutti i corsi con comunicazione di
avvio attivita trasmessa per i quali ¢ possibile effettuare la variazione del calendario.

Per procedere con la variazione del calendario cliccare sul link “Variazione Calendario” presente

nella colonna Variazione.

5@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione

iendale, a rischio di espulsi dal mercato del lavoro nella
provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepilogo dell'ente

o Elenco di tutti i corsi con comunicazione di awio attivita trasmessa per i quali @ possibile effettuare Ia variazione del calendario.
Per procedere con la variazione del calendario dliccare sul link Varizzione Calendario presente nella colonna Variazione,

av

Vai | Azioniv

Codice Edizione Corso Denominazione Corso DataAwio  DataChiusura  Durata Sede Teoria OreTeoria  Sede Laboratorio  Ore Laboratorio
& Addetto Alle Casse

Numero Iscritti ~ Numero Variazioni
34/04/2028

Variazione

200

1 0
13/04/2026 200 1 6
200
mblaggio E Montaggio Delle Component Strutiurall Acreonautiche

200
ii, Automaticns € Tels

200

Cliccando sul link sopracitato viene mostrata una pagina contenente Ielenco delle variazioni del

calendario del corso in oggetto. E possibile inserire una nuova variazione a partire dalla data di inizio

del corso e soltanto dopo aver trasmesso le variazioni precedenti.
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@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coinvolti in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella
provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.

Dati di riepiloge dell'ente

Dati del corso

Denominzzione: 50 - Addetto Alle Casse
Dal 10/04/2026 3| 23/05/2026

Sede]

Qre Teeriz; 200

5 Indietro
lenco delle variazion del calendario del corso in oggetto.
E possibile inserire una nuova variazione a partire dalla data di inizie del corso e soltante dopo aver trasmesso le variazioni precedenti.

o Attenzione! La variazione pub essere awiata entro |'ora antecedente lawio dell'attivita prevista da calendario pubblicata; In ogni caso la/e giomatae fermativa/e di cuisi richiede la nuova
giomi lavorativi suceessivi alla data, inizizlmente prevista, di conclusione del medesimo corso e, in ogni caso, entro il termine ultimo previsto per la conclusione delle attivits;

ite g do | conclusione del perearso entro i 7

La variazione deve essere awiats & conclusa nella stessa giomata: in caso di variazione avwiata ma non trasmessa nella stessa giornata, non saré pill possibile trasmettere la variazione e dovré essere annullata per procedere con una nuova variazione

Q- Vai | Azioni v
Descrizione Motivazione Versione Data Stato Data Aviio Variazione Motivazione Variazione Ricevuta Variarione Variazione
Inizio in cta 1 archiviat s0/03/2026
o Archivisto 30/03/2026
Postico leziori 1 Inizo in data | Calendario ttivo 50/03/2026

Chivsura in cata

La variazione puo essere avviata entro 'ora antecedente I'avvio dell’attivita prevista da calendario
pubblicato; In ogni caso la/e giornata/e formativa/e di cui si richiede la nuova calendarizzazione

dovranno essere svolte garantendo la conclusione del percorso entro i 7 giorni lavorativi successivi

alla data, inizialmente prevista, di conclusione del medesimo corso e, in ogni caso, entro il termine

ultimo previsto per la conclusione delle attivita.

La variazione deve essere avviata e conclusa nella stessa giornata e deve essere motivata; in caso di
variazione avviata ma non trasmessa nella stessa giornata, non sara piu possibile trasmettere

la variazione e dovra essere annullata per procedere con una nuova variazione.

Per procedere con la variazione del calendario si opera allo stesso modo della creazione del

calendario.
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@ digitale  Regione Puglia

Avviso pubblico per la Formazione a sostegno dei lavoratori coi i in situazioni di crisi o riorganizzazione aziendale, a rischio di espulsione dal mercato del lavoro nella
provincia di Taranto - JTF CIG 2025 - Scrivania dell'ente formativo.
Gestione Registri - Variazione Calendario

Dati di riepilogo dell'ente

In questa pagina & possibile pro a varizzione del calendario, creando, modifica

Nelle modalita "Mese”, “Settima:

o cancellando le lezioni del corso, in un periodo temporale compreso tra la data di awio e di chiusura corso, indicando la tipologia di attivita: teoria o pratica (Laboratoria).
rno & possibile attivare il dettaglio dello slot temporale, operare singoli inserimenti, modifiche o cancellazion.

len i cui si richiede la nuova dovranno essere g la condlusione del percorso entro i 7
o giomi lavorativi successivi alla data, inizialmente prevista, di conclusione del medesimo corso e, in ogni caso, entro il termine ultimo previsto per la conclusione delle attivits;

€ possibile terminare la varizzione diccando sul tasto “Termina Variazione, che compare al verificarsi dopa che sia stata effettuata una modfica, un inserimento o un'eliminazione i almeno una data,
€ possibile annullare |2 variazione cliccando sul tasto "Annulla Variazione, che cancella defi nte la variazione in questione.
& possibile modificare 1a data di fine corso cliccando sul tasto “Modifica data fine calendario”. i ricordz che la data i fine calednario non pub essere posticipata per pil di 7 giomi lavorativi successivi alla data, inizialmente prevista

Dati del Corso Imposta Criteri Calendario

Corso: 50 - Addetto Alle Casse Fd. 2 dsl 10/04/2026 31 29/05/2026

Coe 0s . A - Date . . Tine s .
Stato Calendario: Non Confermato 10/04/2026 & 20/05/2026 fud 02:00 o Teoria Tutti giorn
Sede dil
Ore totali: 200 (Parzizli ore insenite 200,0 ore)
Ore di teoria: 200 (Parzial ore inserite 200,0 ore)
Lined Martedi Mercoled] Sioved Venerdi ssbsto

[S Indietro
() Elimina Date Inserisci Date.

P

Ml g aprile 2026 Mese | Settiman  Giomo  Agends

Lun Mar Mer Go ven sab Dom

In questa pagina ¢ possibile procedere con la variazione del calendario, creando, modificando e/o
cancellando le lezioni del corso, in un periodo temporale compreso tra la data di avvio e di chiusura corso,
indicando la tipologia di attivita: teoria o pratica (Laboratorio).

La variazione puo essere avviata entro l'ora antecedente l'avvio dell’attivita prevista da calendario
pubblicato; In ogni caso la/e giornata/e formativa/e di cui si richiede la nuova calendarizzazione
dovranno essere svolte garantendo la conclusione del percorso entro 1 7 giorni lavorativi successivi alla
data, inizialmente prevista, di conclusione del medesimo corso e, in ogni caso, entro il termine ultimo
previsto per la conclusione delle attivita.

E possibile modificare la data di fine corso cliccando sul tasto "Modifica data fine calendario”. Si ricorda

che la data di fine calendario non puo essere posticipata per piu di 7 giorni lavorativi successivi alla data,

inizialmente prevista.

La variazione puo essere terminata cliccando sul tasto "Termina Variazione", che compare al verificarsi
dopo che sia stata effettuata una modifica, un inserimento o un'eliminazione di almeno una data.
Infine ¢ possibile annullare la variazione cliccando sul tasto "Annulla Variazione", che cancella

definitivamente la variazione in questione.
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