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Realzzazone WIS Excel
Resporsabie di Consuente
Amministrazione Direzione progett Ente Fnanziatore Aziende e Frutori | MS Excel *Monitoraggio® e
(Areda, Sara) o (Marco Pargo) | RECCPUONSFA | orngimoreea | (Fondmpresa) | ETPariner Doger i servizi SFA “Planning’ “Montoraggo | Pistaforma Ente
(Marta e Simona) nindusie Parziale”
1- Condivide le informazioni in merito
al nuovo progetio da avviare a valle .
dell approvazione, Trasferenda dati di
base (destinatari, enti, calendario) Flusso Reakzzzazione Corsi Fondo
Partelico Interprofessionale

2- Recepisce dalla direziane e Uhimo Aggomamento 19/11/2009
irformazion di base bl allo sviuppo
della bozza di progettazione di periodo

3- Sviluppa | singoli corsi in funzione
delle esigenze richiedendo programmi
e calendari di disponibilta ai docenti
identficati

4-Irvia il programema dei corsi e il
calendario di disponvbilta delle lezioni

5 —Raccogle I programma dei corsi
docent predisponendo il catalogo
carlaceo e web

6~ Pubblca il catalogo sul web

7 - Contatta le aziende per informarle
del nuovo catalogo corsi prima mezzo
mail & poi tramte contao telefonico

8~ Inoltra a SFAla scheda
iscrizione ai corsi (se interessata)

9- ll numero dei partecipanti per
azienda ¢ tale da potersi configurare
come corsy azendale?

10— Mette in contatto aziende e
docenti in modo da strutturare un
corsa interaziendale

11 = Definiscone in accordo le date e |
contenuti dei carsi da attivare

12- Informano SFA delle decisioni
concordate

13 = Compilanc schede discrizione e
documenti “aiuti di stato® inclirandole a
SFA

14— Riceve schede dscrizione via fax
« copia manualmerte | dau su file MS
Excel

15 - Esegue monitoraggia su file MS
Excel

Excel per verficare iscrizioni

&) (@

16 =1l numero di iscrith & tale da poter
awiare il corso plugettato?

7 ~inolra in prima banuta una mail
per avvisare del mancato awio del
20150 € successvamerte esegue una
telefonata

18— Comunica a docente ¢ aziende
avvio del corso irviando al docente la
procedura documentale (doc. da

carica dati in piattaforma erte

restituire a SFA)
20 - Comunica ad amministrazione e
teception awvio del corsa e invio
calendario defintivo
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21 - Predispone | registr (stampati e
nlegati esternamente)
22 ~Ponanc e recuperana i regsstri in
aua venficandone la correttezza della
compilazione
23 —Carica su file MS Excel
monitoraggio | dati i frequenza Excel
24 — A chiusura del corso carica sufile
monitoraggio parziale i dati di
frequenza inserendoli Ex
successvamente in pattaforma
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19 ~ Estrapola file MS Excel di
monteraggi parziale (singolo corso)
e
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25 = Stampa documentazione finale
da piattaforma e predispane
archiviazione
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26 = Esegue ventfica dei dati sufile di
monforaggio rispetto a dati inserit in

27 - Genera report per evidenziare
documerti nan ancera cansegnati
dalle aziende per cancludere la
procedura
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28~ Inolra alle aziende mail per
documentazione cofinanziament e
richiesta documenti mancarti

29— Raccogle, controlla e archivia
{utti i documenti aziendal (anche degli
niner)

30 — Esegue venfiche e bilanciamento
dei dati economici

31 - Supporta ta direzione nella
sistemazione dei bilancamenti e dei
dati i chisura progetto

32— Chiude il progetto Wlficialmerte
inohrando alfente wta la
documentazione in originale (esegue
copia per archivio di tuta la doc.)
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