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1. REGISTRAZIONE E ACCESSO 

Per effettuare la prima registrazione/successivi accessi alla procedura per la richiesta di 

voucher, accedere al sito www.fondoforte.it, sezione Formazione a catalogo, 

“RICHIESTA VOUCHER” . 

 

La procedura sarà attiva: 

- dal 09 al 29 novembre 2016; 

- dal 10 al 30 gennaio 2017; 

- dal 01 al 21 febbraio 2017. 

 

Per consultare l’elenco delle iniziative selezionare “CATALOGO INIZIATIVE 

FORMATIVE”. 

 

 

Figura 1.1 - Accesso alla procedura di richiesta voucher 
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Figura 1.2 - Pannello di accesso 

 

Il pannello di accesso permette di accedere al sistema inserendo le credenziali (email e 

password). 

Per effettuare una nuova registrazione selezionare il pulsante REGISTRATI, compilare i 

campi previsti dal form di Registrazione e cliccare il tasto INVIA. 

 

 

Figura 1.3 - Form di registrazione 
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Dopo aver premuto il tasto INVIA apparirà il seguente messaggio: 

 

Contestualmente la piattaforma invia una e-mail (noreply@fondoforte.it) all’indirizzo 

indicato, con il seguente testo: 

“Formazione a catalogo Fondo Forte, 

Per confermare la tua registrazione, clicca sul collegamento seguente. . .”. 

 

Nel caso non si sia più in possesso della propria password, è possibile richiederla tramite 

la funzione “Recupera password”.  

IMPORTANTE: la password richiesta sarà inviata all’indirizzo e-mail inserito in fase di 

registrazione. 
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2. INSERIMENTO RICHIESTA 

La procedura permette l’inserimento di una o più richieste per una o più aziende, 

ciascuna delle quali può includere uno o più voucher.  

Ogni voucher è composto da un lavoratore associato alla singola iniziativa (singolo 

modulo o tutti i moduli dell’iniziativa).  

2.1. Sezione principale elenco richieste 

Una volta effettuato il login si accede alla schermata principale ELENCO RICHIESTE 

AZIENDE, in cui sono riepilogate le richieste inserite con le seguenti informazioni: 

• ID Richiesta e denominazione azienda; 

• STATO: indica se la richiesta è completa (verde) o incompleta (rosso). Puntando 

sull’icona esclamativa si visualizza il dettaglio di quale sezione deve essere 

completata; 

• Numero voucher inseriti; 

• Pulsanti di accesso alle singole sezioni: azienda, voucher, dichiarazioni, carica 

documenti; 

• VALIDA: funzionalità di validazione definita della richiesta, si visualizza solo quando 

tutte le sezioni sono complete; 

• ELIMINA: funzionalità che elimina definitivamente tutte le informazioni inserite per la 

richiesta; 

 

 

Figura 2.1 - Schermata principale richieste 

 

 

 

Per creare una o più richieste utilizzare la funzionalità: 
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2.1. Inserimento dati azienda 

Dopo aver selezionato il pulsante “Aggiungi richiesta Azienda” inserire la matricola 

dell’azienda e selezionare il tasto “Cerca”. 

 
Figura 2.2 - Inserimento matricola azienda 

 

La procedura propone i dati presenti nel data base del Fondo fornito dall’INPS e occorre 

inserire le informazioni mancanti nei campi in scrittura. Ad esempio quelle riguardanti il 

legale rappresentante e il referente. 

 

Se l’azienda non è presente nel data base è richiesto l’inserimento della data di adesione 

al Fondo, che deve essere compresa tra ottobre 2016 e gennaio 2017, e la compilazione 

delle informazioni relative all’azienda. 

 

 

Figura 2.3 - Data adesione al Fondo 

 

IMPORTANTE: è necessario compilare tutti i campi obbligatori per salvare la form 

Azienda. La procedura visualizza in corrispondenza dei campi da compilare il messaggio: 

 compila questo campo.  
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Figura 2.4 - Dati azienda 
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2.2. Modalità sottoscrizione richiesta 

Nella parte finale selezionare se la richiesta sarà sottoscritta dal legale rappresentante o 

dal delegato. Selezionando l’opzione “a cura del delegato” si attivano i campi per 

l’inserimento dei relativi dati. 

 

 

Figura 2.5 - Modalità sottoscrizione 

 

IMPORTANTE: In caso di sottoscrizione da parte di un soggetto delegato è obbligatorio 

allegare nella sezione DOCUMENTI la Delega del Legale rappresentante e la copia del 

documento d’identità del Delegato. 
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3. INSERIMENTO VOUCHER 

Nella sezione ELENCO VOUCHER selezionare il pulsante “nuovo voucher” per creare uno 

o più voucher: 

 

 

Il voucher si compone delle informazioni relative al lavoratore e alle edizioni, come 

descritto nei paragrafi seguenti. 

 

3.1. Sezione lavoratore 

Inserire i dati relativi al lavoratore, compresi gli eventuali costi di residenzialità per un 

massimo di 500,00€, e salvare cliccando il tasto “Salva”. 

 

 

Figura 3.1 - Inserimento dati lavoratore 
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3.2. Sezione edizioni 

Una volta selezionato il pulsante “Salva” la procedura propone l’elenco delle iniziative 

presenti a catalogo in cui ricercare quella di interesse tramite le funzionalità del filtro o 

direttamente dall’elenco.  

 

 

Figura 3.2 - Elenco iniziative Catalogo 

 

Per scegliere le edizioni di interesse cliccare sul tasto SELEZIONA in corrispondenza 

dell’iniziativa. 

In caso di edizione modulare selezionare l'edizione di uno o più moduli, in caso di 

edizione non modulare è obbligatorio selezionare l'edizione per ciascun modulo. 

Per registrare la scelta cliccare “Salva”. Per tornare all’elenco iniziative e modificare 

l’iniziativa precedentemente scelta selezionare “Cambia iniziativa”. 

 

Figura 3.3 - Selezione edizioni 
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IMPORTANTE: Il sistema effettua il controllo sul valore complessivo del voucher e in 

caso di superamento del massimale previsto visualizza il seguente messaggio: 

 

3.3. Elenco voucher 

Terminata la compilazione delle sezioni lavoratore e edizioni, nella schermata principale 

ELENCO VOUCHER la procedura propone per ciascun voucher inserito le informazioni 

riepilogative. 

 

Figura 3.4 - Schermata principale elenco voucher 

 

Per modificare i dati del lavoratore selezionare il pulsante “LAVORATORE”, per 

modificare l’edizione selezionata utilizzare il pulsante “EDIZIONE”. 

Il pulsante “ELIMINA” cancella definitivamente i dati immessi per il voucher. 
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4. DICHIARAZIONI 

La sezione DICHIARAZIONI propone un elenco di dichiarazioni obbligatorie da 

selezionare. 

Al termine della compilazione cliccare il pulsante “Salva”. 

 

 

Figura 4.1 - Sezione dichiarazioni 
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5. INSERIMENTO DOCUMENTI  

La funzionalità DOCUMENTI si attiva quando le sezioni azienda, voucher e dichiarazioni 

risultano complete. 

Nella sezione DOCUMENTI occorre caricare i seguenti file: 

• Allegato 1 generato dal sistema; 

• Copia del documento di identità del legale rappresentante; 

• Delega Legale rappresentante, se previsto; 

• Copia del documento di identità del Delegato, se previsto; 

• Cassetto previdenziale, solo per aziende non presenti nel data base del Fondo. 

 
Ciascun file deve avere una dimensione massima di 2 MiB, formato .pdf, .zip. 

Per procedere al caricamento dell’Allegato 1 correttamente, scaricare il pdf e stamparlo 

selezionando il pulsante: 

  

L’allegato deve essere timbrato dall'azienda richiedente, firmato dal Legale 

rappresentante o suo delegato e dai lavoratori. 

 

Per caricare i documenti selezionare il pulsante : 

 

Scegliere dalla lista a tendina proposta la tipologia di documento, cliccare “Scegli file” e 

selezionare il file. 

Al termine del caricamento di tutti i file cliccare il tasto “Salva”. 

  

Figura 5.1 - Sezione documenti 
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6. VALIDAZIONE RICHIESTA VOUCHER 

Quando tutte le sezioni della richiesta sono complete si attiva la funzionalità VALIDA per 

congelare i dati inseriti e quindi validare definitivamente la richiesta per il successivo 

invio. 

Selezionare la funzionalità: 

 

e confermare la validazione nel messaggio proposto dalla procedura. 

 

IMPORTANTE: la validazione non permette successive modifiche e le sezioni di 

compilazione non saranno più attive. 

 

 

Figura 6.1 - Validazione richiesta 

 
 
Dopo la validazione lo stato diventa completo (punto verde) e si visualizza il pulsante  

 
che permette di visualizzare ed effettuare il download dei documenti inviati. 
 

  
Figura 6.2 - Documenti inviati  
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7. INVIO RICHIESTA VOUCHER 

La procedura permette di inviare la richiesta solo a validazione avvenuta. 

Per procedere all’invio selezionare il pulsante:  

 

e confermare l’invio nel messaggio proposto dalla procedura. 

 

Le richieste di voucher inviate sono visualizzabili nel pannello ELENCO RICHIESTE 

AZIENDE, contrassegnate con il punto verde e data/ora di invio. 

A invio effettuato il sistema spedisce una e-mail di conferma all’indirizzo indicato in fase 

di registrazione. 

 

 

Figura 7.1 - Richiesta inviata 

 

Le richieste di finanziamento, a eccezione delle richieste a valere su risorse proprie dei 

conti, potranno essere inviate nelle seguenti scadenze: 

• 29 novembre 2016; 

• 30 gennaio 2017; 

• 21 febbraio 2017. 

 


