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PROCEDURA PER LA RICHIESTA, LA GESTIONE E LA 

CALENDARIZZAZIONE DELLE AULE 

NEL SISTEMA INFORMATIVO “COHEMON FSE” 
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Invio di una richiesta di autorizzazione per l’utilizzo di un’aula in itinere 

 

Per richiedere l’autorizzazione all’utilizzo di un’aula in itinere è necessario accedere alla  sezione “Aule“ di CoheMon 

FSE tramite il menu “Dati di gestione / Aule”. 

 

 

Nella sezione “Aule” vengono visualizzate tutte le aule che il beneficiario ha richiesto in relazione al singolo progetto, 

con le relative tipologie e i relativi stati. 

 

 

Le aule sono classificate: 

• per tipo: 

o Accreditata (le aule che il beneficiario ha accreditato) 

o Occasionale (le aule diverse da quelle accreditate, che il beneficiario ha indicato nella domanda di 

finanziamento) 

o In itinere (le aule per il cui utilizzo il beneficiario ha richiesto autorizzazione durante la realizzazione di 

un progetto) 

• per “status”: 

o Da inviare 
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o In valutazione 

o Approvata 

o Non approvata 

 

Tutte le aule hanno il seguente formato testuale: Indirizzo e n. civico – Città (Provincia) – c/o. 

 

Il pulsante “+ Aula” consente di compilare il form per l’invio di una richiesta di autorizzazione all’Ufficio Fondo sociale 

europeo. 

 

 

I campi contrassegnati con l’asterisco “*” sono obbligatori. 

 

Una volta compilato il form e cliccato su “salva”, l’aula compare nell’elenco delle aule con status “da inviare”. 

 

 

Il pulsante d’azione 

 

consente di modificare i dati dell’aula fino al momento dell’invio della richiesta. 
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Il pulsante di dettaglio 

 

dà accesso alla schermata per l’invio della richiesta di aula in itinere: 

 

 

Prima di procedere all’invio è possibile modificare i dati dell’aula utilizzando il pulsante “modifica”. 

Per inviare la richiesta all’Ufficio FSE è necessario: 

- Flaggare la presa visione dell’informativa in materia di privacy. 

- Cliccare sul pulsante “Invia”. 

 

Solo il legale rappresentate del beneficiario è abilitato all’invio delle richieste di aula in itinere. 

Quando si clicca su “Invia”: 

- Alla richiesta viene assegnato un numero di protocollo con relativa data. 

- La richiesta viene inviata all’Ufficio Fondo sociale europeo. 

- Viene inviata una notifica di invio all’indirizzo mail che il beneficiario ha registrato in CoheMon. 

- L’aula passa in status “in valutazione”. 
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Elaborazione della richiesta di autorizzazione di un’aula in itinere da parte 

dell’Ufficio FSE 

 

Una volta ricevuta una richiesta di aula in itinere l’Ufficio FSE procede: 

- Autorizzando l’aula: l’aula passa in status “approvata” 

oppure 

- Ponendo diniego motivato: l’aula passa in status “non approvata” 

In entrambi i casi il sistema: 

- Protocolla la risposta dell’Ufficio FSE e le assegna una data 

- Invia una notifica di approvazione o diniego alla mail che il beneficiario ha registrato in CoheMon. 

 

Il beneficiario può visualizzare le motivazioni di un diniego nel dettaglio dell’aula: 

 

 

Qualora il beneficiario intenda richiedere nuovamente autorizzazione all’utilizzo di un’aula per la quale l’Ufficio FSE 

ha posto dinego, egli deve inserire una nuova richiesta per la medesima aula, fornendo motivazioni atte a superare i 

rilievi dell’Ufficio FSE. 
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Calendarizzazione della sede formativa 

 

Inserendo o modificando un calendario, il sistema propone un menu a discesa in cui sono elencate tutte le aule 

approvate per il progetto. 

 

 

 

L’inserimento della sede formativa, quindi, non è libero: è possibile inserire solo una delle sedi che abbiano status 

„approvata“. 

 

Ciò non vale per le lezioni che abbiano tipologia formativa „Viaggi di studio / Visite didattiche“ e „Monitoraggio e 

valutazione“ o per le quali venga scelta la modalità formativa „Lezione svolta come formazione a distanza“. 

Per tali lezioni l’inserimento della sede formativa avviene tramite compilazione di un campo di testo libero. 

Per uniformità, il beneficiario deve mantenere anche in caso di inserimento manuale il formato testuale sopra 

riportato: Indirizzo e n. civico – Città (Provincia) – c/o. 


