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1. Adesioni e iscrizione dei partecipanti 
 
 

1.1 Adesione dei partecipanti 
 
L’adesione dei partecipanti consiste nell’inserimento nel sistema informativo FSE di tutti i dati personali e sensibili 
necessari ai fini del monitoraggio delle attività progettuali. 
 
L’adesione avviene attraverso la compilazione dell’apposito formulario reperibile nella pagina dedicata al singolo 
progetto al link dell’offerta formativa FSE https://fse-esf.civis.bz.it/preiscrizioni/assi. 
 
I dati richiesti dal formulario on line sono i medesimi riportati nel modulo “Patto di servizio / iscrizione”. 
 
Il partecipante, eventualmente supportato dal beneficiario, deve compilare e confermare la scheda di adesione on 
line. 
 
Tutte le adesioni confermate confluiscono automaticamente nella sezione “Partecipanti / Adesioni” del portale 
CoheMon FSE dedicata alla gestione del singolo progetto: 
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1.2 Iscrizione dei partecipanti 
 
L’iscrizione di un partecipante avviene attraverso il pulsante d’azione “Iscrivi” presente nella sezione “Partecipanti/ 
Adesioni” accanto a ciascun partecipante non ancora iscritto. 
 
Al momento dell’iscrizione il beneficiario deve: 

- indicare la data di iscrizione (che deve coincidere con la data di sottoscrizione del “Patto di servizio / 
Iscrizione”), 

- caricare il pdf del “Patto di servizio / Iscrizione” sottoscritto dal partecipante. 
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2. Documentazione relativa alla pubblicizzazione dell’intervento e ai 

partecipanti 
 
Come previsto dall’Avviso pubblico DDR 13374/2021, tutto il materiale informativo prodotto in relazione al progetto 
deve essere caricato nella sezione “Partecipanti / Requisiti” della pagina CoheMon dedicata alla gestione del progetto 
medesimo: 
 

 
 

 
 
Il caricamento avviene selezionando la tipologia di documento “Varie”: 
 

 
 
In questa stessa sezione di CoheMon FSE devono essere caricati: 

- per ciascun partecipante e per ogni persona che sia stata coinvolta nelle attività di prima accoglienza: la 
“Scheda prima accoglienza / rilevazione del fabbisogno“ (sotto la tipologia „Report esiti accertamento“); 

- per ciascun partecipante effettivo: la documentazione attestante il possesso dei requisiti di partecipazione 
all’intervento. 
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3. Inserimento dei docenti di progetto 
 
Tutti i docenti delle attività di: 

- aula/laboratorio 
- formazione individualizzata 
- orientamento di gruppo 
- orientamento individuale 

devono essere registrati nella sezione “Dati di gestione / Risorse di progetto” della pagina CoheMon dedicata alla 
gestione del progetto medesimo: 
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avendo cura di caricarne a sistema un curriculum vitae aggiornato e sottoscritto. 
 
Il calendario delle lezioni proporrà automaticamente l’elenco di tutti e soli i docenti inseriti in questa sezione. 
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4. Registrazione dei membri della rete di progetto 
 
Come previsto dall’Avviso pubblico DDR 13374/2021, le persone che fanno parte a vario titolo della rete di progetto e 
che prenderanno parte agli incontri di monitoraggio e valutazione devono essere registrate in CoheMon FSE. 
 
Tale registrazione avviene inserendo i dati richiesti nella sezione “Dati di gestione / Membri rete di progetto” della 
pagina CoheMon dedicata alla gestione del progetto medesimo: 
 

 
 

 
 

 
 
Almeno una risorsa deve essere registrata come “Docente”. 
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5. Calendarizzazione delle attività di aula/laboratorio, individualizzata, 

orientamento di gruppo e orientamento individuale 
 
L’art. 5.1 dell’Avviso pubblico DDR 13374/2021 prevede che: 
 
Nella domanda di finanziamento il soggetto proponente dovrà indicare il monte ore complessivo per le singole tipologie 
di attività da lui prescelte, specificandone contenuti e obiettivi secondo quanto richiesto dai singoli campi del formulario 
on line. 
 
In fase di attuazione il beneficiario dovrà provvedere ad una micro-progettazione che garantisca la coerenza con quanto 
approvato nella proposta progettuale e al tempo stesso un’adeguata risposta ai fabbisogni emersi durante 
le attività di analisi e valutazione ex ante. 
 
Dovranno quindi essere creati in CoheMon, a seconda delle diverse tipologie di attività: 

- i singoli moduli didattici, specificandone i contenuti formativi di dettaglio (esclusivamente per le tipologie che 
prevedono una calendarizzazione: formazione d’aula/laboratorio, formazione individualizzata, orientamento di 
gruppo e individuale e accompagnamento sul lavoro); 

- i diversi percorsi che costituiscono il progetto, specificandone obiettivi formativi e indicando il numero e le 
caratteristiche di partecipanti coinvolti. 

 

Questo tipo di gestione delle attività progettuali viene qui denominata “gestione a pacchetto”. 
 
Pertanto, per procedere con la calendarizzazione delle attività di: 

- aula/laboratorio, 
- formazione individualizzata, 
- orientamento di gruppo, 
- orientamento individuale. 

il beneficiario dovrà per prima cosa: 
1. creare i moduli formativi che intende calendarizzare, 
2. creare il/i percorso/i a cui associare i suddetti moduli, 
3. associare a tale/i percorso/i i partecipanti che frequenteranno i suddetti moduli formativi, 
4. associare ciascun partecipante ai gruppi dei moduli presenti nel percorso. 

 
 

5.1 Creazione dei moduli formativi 
 
 
La creazione di un modulo formativo avviene attraverso il menu “Dati di gestione / moduli” della pagina CoheMon 
dedicata alla gestione del progetto: 
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Un modulo può essere eliminato solo fintanto che non sia associato a un percorso. 
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Il sistema somma automaticamente le durate * numero gruppi dei moduli creati, va a scalarle dal monte ore 
complessivo approvato per la tipologia formativa di riferimento e impedisce di inserire moduli per un numero di ore 
maggiore rispetto a quello approvato. 
 
 

5.2 Creazione di un percorso 
 
La creazione di un percorso formativo avviene attraverso il menu “Dati di gestione / Percorsi” della pagina CoheMon 
dedicata alla gestione del progetto: 
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Accedendo al pulsante d’azione presente nell’elenco dei percorsi: 
 

 
 
è possibile riportare il percorso in modalità “Modifica” e procedere, eventualmente, alla sua eliminazione. 
La funzione di eliminazione dio un percorso non è più disponibile nel momento in cui al percorso viene associato un 
modulo. 
 
 

5.3 Associazione dei moduli ai percorsi 
 
L’associazione di un modulo a un percorso avviene attraverso il pulsante d’azione presente accanto a ciascun percorso 
creato: 
 

 
 

 
 
Il sistema propone la scelta di tutti i moduli creati e presenti nella sezione “Dati di gestione / Moduli”: 
 

 
 
Un modulo può essere dissociato da un percorso solo se non sono presenti lezioni calendarizzate per tale modulo. 
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5.4 Associazione dei partecipanti ai percorsi 
 
L’associazione di un partecipante a un percorso avviene attraverso il pulsante d’azione presente accanto a ciascun 
percorso creato: 
 

 
 

 
 
Il sistema propone un filtro, che permette di effettuare una ricerca tra tutti i partecipanti presenti nella sezione 
“Partecipanti / Iscrizioni”: 
 

 
 
Se, per esempio, si inserisce la lettera “P” nel campo “Cognome”, il sistema restituisce tutti i partecipanti il cui cognome 
cominci con “P”: 
 
È possibile una selezione singola o multipla dei partecipanti: 
 

 
 
Nell’elenco dei partecipanti associati a un percorso compaiono due pulsanti d’azione: 
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Il pulsante di eliminazione consente di dissociare un partecipante da un percorso. Ciò è possibile solo se non sono 
presenti lezioni calendarizzate per i moduli associati al percorso. 
 
Il pulsante “Assegna gruppi” consente di associare il singolo partecipante ai gruppi eventualmente previsti per i moduli 
associati al percorso: 
 

 
 
L’abbinamento tra partecipante e gruppi dei moduli deve sempre essere effettuato e salvato, anche qualora il percorso 
contenga esclusivamente moduli con un solo gruppo. 
In caso contrario il partecipante non risulterà correttamente associato al percorso e ai moduli e non comparirà tra i 
partecipanti per i quali è possibile inserire le ore di frequenza effettive. 
 
 

5.5 Inserimento delle lezioni a calendario 
 
L’inserimento delle lezioni a calendario avviene attraverso il menu “Calendari / Formazione” della pagina CoheMon 
dedicata alla gestione del progetto: 
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Il campo “Modulo” propone un menu a discesa contenente tutti e soli i moduli già associati a un percorso. 
 
Il campo “Modalità lezione” consente di scegliere se la lezione si svolgerà: 

- in presenza, 
- in formazione a distanza, 
- in modalità mista. 

 
Il campo “Sede formativa” propone un menu a discesa contenente tutte e sole le aule autorizzate per il progetto, siano 
essere accreditate, occasionali o autorizzate in itinere. 
 
I campi “Docente” e “Codocente” propongono un menu a discesa contenente tutti e soli i docenti registrati nella 
sezione “Risorse di progetto”, così come descritto nel precedente capitolo 3. 
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6. Calendarizzazione delle attività di monitoraggio 
 
Per calendarizzare le attività di monitoraggio è necessario procedere secondo quanto descritto nei precedenti capitoli 
5.1 – 5.5, con le seguenti specifiche: 

- Il percorso di monitoraggio non prevede l’associazione di partecipanti 
- Il calendario di monitoraggio ha la seguente struttura: 

 

 

 
 
I campi “Docente” e “Codocente” propongono un menu a discesa contenente tutte e sole le risorse indicate come 
“docenti” nella sezione “Membri rete di progetto”. 
 
Come previsto dall’art. 7.4.8 dell’Avviso pubblico DDR 13374/2021, il beneficiario ha l’obbligo di inserire nel campo 
note l’elenco delle persone (nome, cognome, ente di appartenenza e ruolo) che prenderanno parte all’incontro di 
rete/coordinamento. 
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7. Calendarizzazione delle attività di accompagnamento sul lavoro 
 
Per calendarizzare le attività di accompagnamento sul lavoro è necessario procedere secondo quanto descritto nei 
precedenti capitoli 5.1 – 5.4. 
 
La calendarizzazione di tali attività avviene attraverso la sezione “Calendari / Accompagnamento sul lavoro” della 
pagina CoheMon dedicata alla gestione del progetto: 
 

 
 

 
 
Il calendario propone tutti i campi previsti dall’art. 7.4.6 dell’Avviso pubblico DDR 13374/2021: 
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8. Gestione delle attività di Consulenza e assistenza di gruppo e/o individuale 
 
Per realizzare le attività di consulenza e assistenza è necessario procedere secondo quanto descritto nei precedenti 
capitoli 5.1 – 5.5, con le seguenti specifiche: 

- È possibile creare un solo percorso di consulenza e assistenza 
- Il percorso di consulenza e assistenza non prevede l’associazione di moduli 
- Il percorso di consulenza e assistenza non prevede la calendarizzazione delle attività 

 
Il beneficiario deve associare i partecipanti al percorso di consulenza prima del loro coinvolgimento nelle relative 
attività. 
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9. Avvio delle attività progettuali 
 
Come previsto dall’art. 7.4.1 dell’Avviso pubblico DDR 13374/2021, una volta registrate a progetto i membri della rete 
di monitoraggio (nelle modalità descritte nel precedente capitolo 4) e creati almeno un modulo e un percorso di 
monitoraggio (nelle modalità descritte nel precedente capitolo 6), per dare avvio al progetto il beneficiario deve: 

1. inserire il referente principale di progetto, 
2. inserire i riferimenti delle posizioni e delle polizze assicurative stipulate a favore dei partecipanti, 
3. richiedere all’Ufficio FSE il codice di almeno un registro didattico e inserire tale codice nell’apposita sezione di 

CoheMon, 
4. caricare nella sezione “Partecipanti / Requisiti” il CV del referente principale di progetto e il materiale 

informativo, 
5. creare il primo calendario. 

 
 

9.1 Referente principale di progetto 
 
L’inserimento del referente principale di progetto avviene attraverso l’apposita funzione presente nella pagina iniziale 
del progetto in CoheMon: 
 

 
 
 

9.2 Polizze assicurative 
 
La registrazione delle polizze assicurative avviene attraverso il menu “Assicurazioni / ” della pagina CoheMon dedicata 
alla gestione del progetto: 
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Una volta registrata nella rubrica una posizione assicurativa, è necessario associarla al progetto tramite la sezione 
“Assicurazioni / Associa”: 
 

 
 

 
 
 

9.3 Inserimento codice registro 
 
L’inserimento di un codice di registro avviene attraverso il menu “Registri / Nuovo registro” della pagina CoheMon 
dedicata alla gestione del progetto: 
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È necessario associare almeno un codice registro anche nel caso in cui il progetto non preveda attività formative 
relative alle tipologie “aula/laboratorio” e “formazione individualizzata”. 
 
 

9.4 Avvio delle attività 
 
Quando tutte le condizioni sopra descritte sono soddisfatte, nella pagina principale di gestione del progetto compare 
il pulsante per avviare le attività. 
 

 
 
Il pulsate di avvio compare solo nel caso in cui il primo incontro di calendario in ordine cronologico (per data e orario) 
è un incontro di monitoraggio. In caso contrario il sistema impedisce di avviare le attività. 
 
Cliccando sul pulsante di avvio il sistema chiede conferma di data, ora e sede del primo incontro presente a calendario: 
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Una volta confermata la data di avvio, nella pagina principale di gestione del progetto compare il pulsante stampare il 
pdf della dichiarazione di avvio: 
 

 
 
Se la modalità di comunicazione con l’Ufficio FSE è “firma digitale”, il pdf deve essere firmato digitalmente dal legale 
rappresentante del beneficiario, caricato in CoheMon e inviato. 
 
Se invece la modalità di comunicazione con l’Ufficio FSE è “pec”, il pdf deve essere stampato, sottoscritto in originale 
dal legale rappresentante del beneficiario e inviato via pec all’Ufficio FSE unitamente alla copia di un suo documento 
di identità. 
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10. Chiusura delle attività progettuali 
 
Per terminare le attività progettuali è necessario aver calendarizzato ed eseguito l’ultimo incontro di monitoraggio e 
valutazione. 
 
La chiusura delle attività avviene cliccando sul pulsante “Termine progetto” presente nella pagina principale di 
gestione del progetto: 
 

 
 
Il sistema propone come data termine la data dell’ultimo incontro presente a calendario, chiede conferma della 
chiusura e, ottenuta la conferma, propone il pulsante per stampare il pdf della dichiarazione di termine delle attività: 
 

 
 

 
 
Se la modalità di comunicazione con l’Ufficio FSE è “firma digitale”, il pdf deve essere firmato digitalmente dal legale 
rappresentante del beneficiario, caricato in CoheMon e inviato. 
 
Se invece la modalità di comunicazione con l’Ufficio FSE è “pec”, il pdf deve essere stampato, sottoscritto in originale 
dal legale rappresentante del beneficiario e inviato via pec all’Ufficio FSE unitamente alla copia di un suo documento 
di identità. 
 


