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ACCESSO AL PANNELLO DI GESTIONE 

 

 

L’accesso al pannello di gestione delle attività formative avviene tramite la funzione “Gestione” del 

sistema informativo Cohemon. 

 

 

 

La pagina principale del pannello di gestione propone l’elenco di tutti i progetti del beneficiario. 

Tramite il pulsante “accedi” si accede al pannello di gestione del progetto. 

 

 

Il pulsante “accedi” viene visualizzato solo quando la Convenzione di finanziamento è stata sottoscritta 

da ambo le parti e protocollata. 
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FUNZIONALITÀ DEL PANNELLO DI GESTIONE 

 

 

L’accesso alle principali funzioni del pannello di gestione avviene attraverso il menu di navigazione 

posto in fondo alla pagina. 

 

 

La funzioni del menu necessarie per l’avvio delle attività formative si trovano alle seguenti voci e 

sotto-voci del menu di navigazione: 

• Assicurazioni 

o Rubrica 

o Associa 

• Registri 

o Nuovo registro 

• Partecipanti 

o Adesioni 

o Iscrizioni 

o Requisiti 

o Selezione 

• Dati di gestione 

o Percorsi 

o Risorse di progetto 

• Calendari 

o Formazione 
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STEP PER L’AVVIO DELLE ATTIVITÀ FORMATIVE 

 

 

La procedura di avvio delle attività formative prevede i seguenti step: 

A. Inserimento del referente di gestione per il beneficiario 

B. Inserimento delle polizze assicurative a favore dei partecipanti 

a. Registrazione delle assicurazioni nella rubrica 

b. Associazione dell'assicurazione pertinente al progetto 

C. Associazione dei registri al progetto 

D. Iscrizione dei partecipanti al progetto 

a. Inserimento dell'esito della selezione (solo per interventi con selezione obbligatoria) 

b. Verifica/modifica dei dati dei partecipanti 

c. Iscrizione dei partecipanti “idonei ammessi” 

E. Upload della documentazione relativa alla procedura di accertamento dei requisiti (interventi 

con e senza selezione obbligatoria) 

F. Upload dei documenti relativi alla procedura di selezione dei partecipanti (solo per gli 

interventi con selezione obbligatoria) 

G. Iscrizione dei partecipanti ai percorsi 

a. Associazione di ciascun partecipante al relativo percorso 

b. Assegnazione di ciascun partecipante ai gruppi previsti nei moduli 

H. Inserimento delle risorse di progetto 

I. Inserimento del calendario 

J. Avvio del progetto 
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PROCEDURA DI AVVIO DELLE ATTIVITÀ FORMATIVE 

 

 

 

A. Inserimento del referente di gestione per il beneficiario 

 

 

 

 

 

 

Il sistema verifica che sia stato inserito il referente di gestione. 
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B. Inserimento delle polizze assicurative a favore dei partecipanti 

 

 

a. Registrazione delle assicurazioni nella rubrica 

 

 

 

 

 

 



. 
 

 

b. Associazione dell'assicurazione pertinente al progetto 

 

 

 

 

 

 

 

Il sistema verifica che sia presente almeno un'assicurazione.  
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C. Associazione dei registri al progetto 

 

 

Prima di avviare il progetto il beneficiario deve ritirare i registri presso la segreteria dell’Ufficio FSE. 

Ciascun registro ha un codice identificativo univoco: tale codice deve essere associato al progetto 

tramite la funzione “Nuovo registro”: 

 

 

 

 

Qualora il registro risulti già associato al medesimo o a un altro progetto del beneficiario o a un altro 

beneficiario, il sistema segnala un errore: 

 

 

In caso contrario il registro viene inserito e visualizzato nella sezione “Registri” del menu “Registri”: 
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Il sistema verifica che sia associato al progetto almeno un registro. 

 

 

 

D. Iscrizione dei partecipanti al progetto 

 

 

L’iscrizione dei partecipanti avviene tramite la sezione “Adesioni” nel menu “Partecipanti”. 

Tale sezione contiene i nominativi e i dati di tutte le persone che hanno compilato la domanda di 

adesione/iscrizione al progetto tramite l’apposito form on-line raggiungibile dalla pagina “Offerta 

formativa FSE” del sito web dell’Ufficio FSE. 
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a. Inserimento dell'esito della selezione (solo per interventi con selezione obbligatoria) 

 

 

 

 

 

 

 

Qualora un destinatario sia classificato come "idoneo non ammesso" o "non ammesso", non compare 

il pulsante per l'iscrizione. 

 

 

Qualora invece sia "Idoneo ammesso", compare il pulsante “Iscrivi” per procedere all'iscrizione. 

 

 

Negli interventi senza selezione obbligatoria tutte le persone che si sono iscritte al progetto sono 

automaticamente considerate "idonee ammesse". 

Non compare pertanto il pulsante "Esito selezione". 
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b. Verifica/modifica dei dati dei partecipanti 

 

Qualora tra l’adesione/iscrizione del partecipante e il momento dell’iscrizione effettiva al progetto 

siano sopravvenute modifiche nei suoi dati anagrafici e personali, è necessario registrare tali modifiche 

nel sistema tramite la funzione “Modifica anagrafica”. 

 

 

 

 

 

c. Iscrizione dei partecipanti “idonei ammessi” 
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Contestualmente all’iscrizione è necessario effettuare l’upload di: 

- Domanda d’iscrizione (per gli interventi senza selezione obbligatoria) 

- Domanda di adesione e conferma d’iscrizione in un unico file (per gli interventi con selezione 

obbligatoria) 

Le domande di adesione/iscrizione uplodate devono essere datate e firmate dal richiedente e devono 

essere accompagnate dalla copia di un suo documento d’identità in corso di validità. 

 

Il sistema controlla che la data di iscrizione non sia posteriore alla data attuale. 

 

 

La data di iscrizione deve coincidere con quella della sottoscrizione della domanda di iscrizione o della 

conferma di iscrizione. 

 

Una volta che un partecipante è iscritto viene visualizzato nella sezione iscrizioni. 

 

 

I suoi dati anagrafici e di adesione/iscrizione sono a questo punto solo visualizzabili e non più 

modificabili. 
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Per avviare il progetto è necessario che il numero dei partecipanti iscritti e il numero dei partecipanti 

previsti coincidano: 

 

Il sistema non consente di iscrivere un numero di partecipanti superiore al previsto. 

 

Il sistema verifica che il numero dei partecipanti iscritti sia pari al numero dei partecipanti previsti. 

In caso contrario non permette di procedere con l'avvio del progetto. 

 

 

 

E. Upload della documentazione relativa alla procedura di accertamento dei 

requisiti (interventi con e senza selezione obbligatoria) 
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Negli interventi senza selezione obbligatoria è vincolante l'inserimento del solo report relativo 

all'accertamento dei requisiti. Facoltativamente è possibile caricare ulteriore documentazione relativa 

ai candidati. 

Negli interventi con selezione obbligatoria è vincolante l'inserimento sia del report relativo 

all'accertamento dei requisiti sia della documentazione relativa ai singoli candidati. 

 

Il sistema controlla che siano presenti tutte le tipologie di documento obbligatorie. 

 

 

 

F. Upload dei documenti relativi alla procedura di selezione dei partecipanti 

(solo per gli interventi con selezione obbligatoria) 
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Tutte le tipologie di documento sono obbligatorie. 

 

Il sistema controlla che siano presenti tutte le tipologie di documento obbligatorie. 

 

 

 

G. Iscrizione dei partecipanti ai percorsi 

 

 

a. Associazione di ciascun partecipante al relativo percorso 

 

Per avviare il progetto devono essere associati i partecipanti ad almeno uno dei percorsi previsti. 
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Per eliminare un partecipante da un percorso occorre utilizzare la funzione "elimina": 

 

 

È possibile eliminare un partecipante da un percorso solo se non è stata inserita alcuna giornata di 

calendario relativa ai moduli previsti nel percorso in questione e se il progetto non è stato avviato. 

 

Una volta che un partecipante è assegnato a un percorso, tale partecipante non risulta più assegnabile 

ad alcun altro percorso. 

 

 

b. Assegnazione di ciascun partecipante ai gruppi previsti nei moduli 
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Nell'assegnare i partecipanti ai gruppi è necessario prestare attenzione alle seguenti clausole: 

• Alle eventuali sottoarticolazioni (gruppi) dei moduli d'aula/laboratorio e FaD deve essere 

associato un numero di partecipanti non inferiore a due (2). 

• Nei moduli di formazione individualizzata, orientamento individuale e stage ciascun 

partecipante deve essere associato a un gruppo distinto. 

In caso contrario il partecipante non correttamente assegnato non sarà associato ad alcun calendario 

e le sue ore di frequenza non verranno conteggiate dal sistema. 

 

Qualora un modulo non preveda sottoarticolazioni, il sistema assegna in automatico il gruppo “1”. 

 

L’assegnazione dei singoli partecipanti va tuttavia effettuata e salvata in ogni caso, altrimenti non 

viene recepita dal sistema. 

 

Qualora uno stesso modulo sia presente in più percorsi, per inserire il relativo calendario e avviare il 

progetto è necessario che tutti i percorsi in questione siano completi dei relativi partecipanti. 

È il caso, nell’esempio che segue, del modulo "Sicurezza sul lavoro (SL)". 
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Il sistema verifica che ad almeno un percorso sia stato associato il numero di partecipanti previsto 

e che questi partecipanti siano stati associati ai relativi gruppi. 

 

 

 

H. Inserimento delle risorse di progetto 

 

 

Per poter compilare i calendari didattici e quindi avviare il progetto è necessario inserire i riferimenti 

dei docenti (almeno del docente che sarà assegnato alla prima lezione di calendario) ed eseguire 

l’upload del relativo curriculum vitae. 
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Qualora il docente sia classificato come “Persona fisica” è necessario indicarne la Partita IVA. 

Qualora il docente sia classificato come “Persona esterna associata a un’impresa in delega” è 

necessario indicare denominazione e partita IVA dell’impresa delegata. 

 

L’eliminazione di un docente è possibile solo se tale docente non è già stato associato a una lezione di 

calendario. 

 

Il sistema controlla che sia presente almeno un docente nell'elenco delle risorse di progetto. 
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I. Inserimento del calendario 

 

 

L’ultimo step per l’avvio del progetto è il caricamento a calendario almeno della prima lezione. 

 

 

 

 

 

Il sistema visualizza il pulsante di aggiunta di una lezione di calendario solo se gli step precedenti sono 

stati completati. 

In particolare se: 

- il numero dei partecipanti iscritti al progetto corrisponde al numero di partecipanti previsti, 

- ad almeno un percorso sono stati associati tutti i partecipanti previsti e tali partecipanti sono 

stati assegnati ai relativi gruppi, 

- è stato inserito almeno un docente. 

 

Se infatti questi step non sono stati ultimati risulta impossibile l’inserimento nella maschera del 

calendario delle informazioni richieste. 

 

 

Il sistema controlla che sia stata inserita almeno una data di calendario. 
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Il sistema visualizza: 

- nella maschera di scelta del “Modulo” solo i moduli del percorso o dei percorsi completi dei 

relativi partecipanti; 

- nella maschera di scelta del “Gruppo” i numeri dei gruppi previsti nel modulo prescelto (i 

gruppi vengono proposti solo se i partecipanti sono stati loro assegnati); 

- nella maschera di scelta del “Docente” e del “Codocente” solo i nominativi dei docenti inseriti 

nelle risorse di progetto. 

 

La “sede formativa” indicata nel calendario deve sempre coincidere con un’aula autorizzata 

(accreditata, oppure approvata contestualmente al progetto, oppure ancora autorizzata in corso di 

attuazione dietro richiesta di autorizzazione all’utilizzo di un’aula occasionale una tantum). 
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J. Avvio del progetto 

 

 

Una volta ultimati tutti gli step precedenti il sistema visualizza il pulsante per l’avvio del progetto. 

 

 

Quando si clicca sul pulsante di avvio viene chiesta conferma di data e sede di avvio 

 

 

La data e la sede di avvio proposte dal sistema sono quelle della prima lezione prevista a calendario. 

 

Una volta salvata la data di avvio viene visualizzato il pulsante per la stampa della dichiarazione di 

avvio. 

 

 

La dichiarazione deve essere firmata e inviata all’Ufficio FSE (via PEC o tramite Cohemon con firma 

digitale). 

 

L’avvio delle attività coincide con la prima comunicazione di calendario: come tale, essa deve essere 

effettuata entro 90 minuti prima dell’inizio della prima lezione inserita nel calendario. 

 

Una volta avviato il progetto, la prima lezione di calendario non è più modificabile nei campi relativi a 

data, ora e sede. 


