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Per poter partecipare al progetto Spring4 è necessario accreditarsi on - line sul sito internet  

http://spring4.cestec.eu  
 
FASE 1: REGISTRA TI  

 

Per presentare la tua candidatura a Spring4 , puoi procedere in u no dei seguenti modi :  
1.  dalla homepage del sito  Spring4 clicca sul tasto ñRegistratiò che troverai sulla parte destra sotto il box 

ñAutenticazioneò (vedi Fig.1) e compila il modulo proposto  (vedi Fig.3) ;  
2.  vai alla pagina "Registrati " che troverai nel menù a s inistra dello schermo allôinterno della sezione 

ñPartecipa a Spring4 ò (vedi Fig.2) , clicca sul tasto ñRegistratiò e compila il modulo  proposto  (vedi 
Fig.3) . 

 

Fig.1 Registrati: Homepage di Spring4  

 

Ricordati di indicare il profilo con cui intendi present are la tua candidatura al Progetto  Spring4 ovvero 
come I mpresa, Stagista  oppure Temporary Export Manager . Seleziona il ruolo della tua  candidatura dal 
menù a tendina.  

 

Fig.2 Registrati: Pagina Registrati  

 

GUIDA ALLA COMPILAZIONE CANDIDATURA I MPRESA  
 

http://spring4.cestec.eu/


 

 

                                PROGETTO SPRING4 -  GUIDA ALLA COMPILAZIO NE IMPRESE                                                   Pagina 2 di 13  

Fig. 3  Registrati: Modulo di registrazione  

 

 

Dopo aver inserito  tutte le informazioni richieste, dai il tuo consenso per il trattamento dei dati 
personali cliccando sul tasto ñAccetto ò.  

Clicca sul tasto ñConferma ò per completare la tua registrazione. 

Il  sistema provvederà ad abilitare il tuo profilo comunicando in un messaggio di cortesia la password 
di accesso  (Fig.4) .  

 

Fig. 4: M essaggio di cortesia  

 

 

Puoi procedere direttamente allôautenticazione, cliccando su tasto ñPer autenticarti Clicca qui ò. 

 

 

Unôulteriore comunicazione  di conferma dellôavvenuta registrazione verrà inviata per posta 

elettronica allôindirizzo da te indicato in fase di registrazione  con nuovamente lôindicazione della 

password di accesso.  

Eô importante 
inserire un 
indirizzo di posta 
elettronica attivo 
e valido  
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FASE 2: AUTENTICA TI   

 

Dopo aver effettuato la registrazione, puoi procedere direttamente allôautenticazione, cliccando sul tasto 
ñPer autenticarti Clicca qui ò e visualizzerai il box di autenticazione. Inserisci username e password e 
clicca sul tasto ñAutenticati ò (vedi Fig. 7) . 
 
 
Se effettui lôautenticazione in un altro momento, dopo esserti co llegato  al sito di Spring4 , proced i in uno 
dei seguenti modi :  

1.  dalla homepage del sito  Spring4 clicca sul tasto ñAutenticati ò che troverai sulla parte destra sotto il 
box ñAutenticazioneò ed inserisci la tua username e la password ricevuta  (vedi Fig. 5) ;  

2.  vai  alla pagina ñRegistratiò che troverai nel men½ a sinistra dello schermo allôinterno della sezione 
ñPartecipa a Spring4 ò, clicca sul tasto ñAutenticati ò ed inserisci la tua username e la password 
ricevuta  (vedi Fig. 6) . 

Dopo aver inserito username e passwor d,  clicca sul tasto ñAutenticati ò (vedi Fig. 7) . 

 

Fig. 5 : Autenticazione: Homepage Spring4  
 

   
 
 

ATTENZIONE  

Per poterti autenticare dov rai inserire la username da te scelta e la  password che hai ottenuto in fase di 
registrazione.   

 

Fig. 6 : Autenticazione: Pagina ñRegistratiò 
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Fig. 7 : Autenticazione: Modulo di autenticazione  

  

 

ATTENZIONE  
Prima di procedere alla compilazione online, ti consigliamo di scaricare il fac -simile della domanda di 

partecipazione che trovi allôinterno della sezione ñDocumenti scaricabiliò ï ñBandi e altri documentiò nel 
menù a sinistra in modo da poter raccogliere tutti i documenti e le informazioni che ti verranno richieste  

in fase di compilazione .  

 
 
FASE 3: CANDIDAT I  

 
Dopo esserti autenticato  (ovvero dopo aver inserito la us ername da te scelta e la password che hai 
ottenuto in fase di registrazione) , il sistema ti ricondurrà alla homepage del sito.  Per ins erire la domanda 
di candidatura  accedi , dal menù a sinistra , alla pagina ñCandidati (per utenti già registrati) ò. 
 

Nella p agina  ñCandidati (per utenti già registrati) ò, visualizzerai un box azzurro contenente la 
domanda  di partecipazione da compilare (Fig.9).  
 
Clicca 2 volte su ñSpring4 - Presentazione Domanda I mpresa ò e ti si aprirà la domanda di candidatura 
che dovrai compila re in tutte le sezioni che ti verranno proposte.  
 
 

Fig. 9 : Candidati : Presentazione della domanda  
 

 
 

 
 

ATTENZIONE  

Se dopo aver proceduto allôautenticazione non riesci a visualizzare la domanda di candidatura, significa 
che il sistema sta elaborando la tua  registrazione sul portale web. Ti consigliamo di fare refresh (F5) 
oppure di uscire dal sito internet e riprovare lôaccesso dopo qualche minuto. 

 
 
 
 

 

Nel caso ti fossi dimenticato 
la password di accesso, 
inserendo lôindirizzo di posta 
elettronica comunicato i n fase 
di registrazione, la passwor d 
ti verrà nuovamente 
comunicata tramite email.  
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FASE 4 : COMPI LA  LA  DOMANDA DI PARTECIPAZIONE  

 

Procedi alla compilazione della domanda i nser endo i dati ch e ti vengono richiesti nei campi numerati in 
ordine progressivo.  
 

ATTENZIONE  

Ogni impresa che intende candidarsi per il Progetto Spring4 potrà presentare la relativa domanda di 
candidatura una sola volta . 

 

 
Presta attenzione alle icone col punto interrog ativo, servono a segnalarti come compilare 
correttamente i campi cui si riferi scono. Indirizzando il mouse verso il punto interrogativo , 
comparir¨ lôopportuna segnalazione.  
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INDICAZIONI GENERALI PER LA COMPILAZIONE  

 

SEZIONI  

Compila i campi che ti verrann o richiesti nelle 4 sezioni di seguito elencate:  
Á Sezione A _ Anagrafica dellôazienda 
Á Sezione B _ Altre informazioni sullôazienda 
Á Sezione C _ Descrizione dellôintervento proposto 
Á Sezione D _ Fabbisogni formativi in materia di internazionalizzazione  

 

CAMPI  

Tutti i campi sono individuati tramite lôindicazione della sezione in cui si trovano e del numero progressivo 
del campo (ad esempio ñA29  Data iscrizione registro impreseò, ñB1  Anno di inizio attivit¨ exportò, ñC2  

Paese/i verso cui ¯ orientata lôazione di internazionalizzazioneò, ñD2  Strategie di internazionalizzazioneò). 
 

ATTENZIONE  

Nel caso in cui un campo obbligatorio non è stato compilato, compare una scritta in rosso che segnala la 

mancanza del dato (ad es. ñA29: Campo obbligatorio non selezionato -  Data  iscrizione registro imprese ò, 
ñC2: Campo obbligatorio non inserito ï Localizzazione dellôinterventoò, ñD2: Campo obbligatorio non 
selezionato  ï Strategie di internazionalizzazione ò). Non appena il dato viene inserito correttamente, la 
scritta in rosso sco mpare.  

 

CAMPI  OBBLIGATORI  

I campi obbligatori sono quelli indicati con lôasterisco e devono essere tutti compilati per completare 

lôinvio on line della domanda di candidatura. 

COME  PASSARE  DA  UNA  SEZIONE  ALLôALTRA  

Eô possibile passare da una sezione allôaltra  in 2 modi:  
1.  cliccando sui task in alto alla pagina c he indicano le diverse sezioni ;  
2.  cliccando sul tasto ñPASSA ALLA SEZIONE SU CCESSIVA ò che trovi in basso ad  ogni sezione.  

 
Fig. 10 :  Passaggio alla sezione successiva  
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ATTENZIO NE  

Non ¯ necessario completare lôinserimento dei dati in una sezione per poter accedere  a quella successiva. 
Prima di passare alla sezione successiva, ricordati di salvare sempre in bozza!  

 

SALVA  IN  BOZZA  

Il tasto in fondo alla pagina ñSalva in bozzaò cons ente di registrare i d ati inseriti in modo non definitivo. 
L'utente , collegandosi nuovamente al sito e accedendo tramite le stesse username e password , avrà la 
possibilità di ritrovare i dati precedenteme nte inseriti e di modificarli/ integrarli secondo le proprie 
esigenze.  

1 

2 
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ATTENZIONE  

Ti consigliamo vivamente di salvare spesso in bozza, utilizzando lôapposito tasto ñSalva in bozzaò, così 
da non perdere i dati inseriti.  Ovviamente tutti i dati inseriti potranno essere in seguito modificati prima 

dellôinvio della domanda in modo definitivo.  

 
 

COMPLETA  E INVIA  

Per completare la domanda in modo definitivo inserisci i dati di tutti i campi obbligatori delle 4 sezioni e 
poi clicca sul tasto in fondo alla pagina ñCompleta ed inviaò (vedi anche quanto riportato in seguito  
nella fase n. 5).  
 

Fig.11 : Tasti ñSalva in bozzaò e ñCompleta e inviaò 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ATTENZIONE   

Se clicchi sul tasto ñCloseò in basso a destra si chiude la domanda di candidatura!!  

 
Fig.12: Tasto ñCloseò 
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INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA SEZIONE A_ANAGRAFICA DELLôAZIENDA 

 

CAMPI  CON  INDICAZIONE  DI  PROVINCE  

Nei campi in cui ti viene indicato di inserire la provincia  (come ad esempio ñA.7  Provincia Sede legaleò, 
ñA.15  Provincia Sede operativaò), in serisci solo la sigla (ad es. MI, LO, SO etc etc).  
 

CAMPI  CON  INDICAZIONE  DI  TEL/F AX  

Nei campi in cui ti viene richiesto di riportare recapiti telefonici (come ad esempio ñA.8  Telefono, ñA.9  
Faxò, etc etc), ricordati di inserire i numeri senza usare la pun teggiatura (es. / -  . ed altri ) , come ti viene 
segnalato dal punto interrogativo.   
 

CAMPO  A.26_I SCRIZIONE  CCIAA   

Ricorda che lôiscrizione al Registro delle imprese di una Camera di Commercio lombarda ¯ obbligatoria per 
la partecipazione a Spring4 . Pertant o, nel caso in cui si clicc hi  sul NO, compare un pop -up che impedisce 
di andare avanti nella compilazione della domanda di candidatura.  
 

CAMPO  A.32  CODICE  ATTIVITÀ  PRIMARIA  (C ODICE  ISTAT  ATTIVITÀ  ECONOMICA  -  ATECO  2007)  

I l c odice Ateco 2007 indica la classifica zione di  tutte le attività economiche . Se non ricordi il codice Ateco 
relativo alla tua attività, consulta la tua visura ordinaria  (ovvero i dati inseriti al momento della 
registrazione alla CCIAA)  ed inseriscilo nellôapposito campo utilizzando il menù a tendina che trovi a 
disposizione .   

 

CAMPO  A.33  CODICE  ATTIVITÀ  SECONDARIA  (C ODICE  ISTAT  ATTIVITÀ  ECONOMICA  -  ATECO  2007)  

Nel caso in cui la tua impresa disponga anche di un codice Ateco relativo ad unôattivit¨ secondaria, 
inseriscilo nel campo A.33  utilizzando il menù a tendina che trovi a disposizione.  

 

CAMPO  A.34  I MPRESA  ARTIGIANA  

Se la tua azienda rientra  nella definizione di ñimpresa artigianaò, dopo aver cliccato sul SI nel campo 
A.34  ti viene richiesto di compilare obbligatoriamente anche i cam pi successivi ( A.35  ñAlbo artigiani-
Numero, A.36  Albo artigiani -Dataò e A.37  ñAlbo artigiani-Provinciaò).  

CAMPO  A.40  -  COMPOSIZIONE  COMPAGINE  SOCIALE  

Nel campo A.40  dovrai inserire la compagine sociale della tua impresa nella tabella che ti viene proposta :  
Á nome e cognome del socio o ragione sociale,  

Á codice fiscale o partita iva corrispondente  al socio , 

Á quota posseduta  dal socio  in termini percentuali  (NB:  Non inserire il simbolo di percentuale %, 
indicare solo il numero) ,  

Á sesso :  nel caso in cui il socio s ia una  persona fisica indicare M  se maschi o o F se femmin a;  nel 
caso in cui il socio sia unôimpresa indicare ñPersona giuridica ò;  

Á data di nascita (se persona fisica) / data costituzione (se impresa) . 
 
Clicca sul tasto ñAggiungi ò per inserire i dati relativi ad altri soci.  

 

ATTENZIONE  
Il totale delle quote possedute da tutti i soci dovrà essere pari a 100 altrimenti il sistema indicherà 

errore.  Pertanto, sommando le quote inserite nella colonna ñQuota posseduta % ò, il totale deve essere 
pari a 100.  

 
Se vuoi  eliminare i dati inseriti  relativamente ad un socio , clicca sul pulsante ñElimina ò. NB! In questo 

modo v erranno eliminati tutti i dati inseriti su quella riga.  
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%  FATTURATO  EXPORT  

Non inserire alcun dato nei campi ñA.44  % export ò, ñA.48  % export ò e ñA. 52 % exportò! Dopo aver 

inserito i campi relativi al fatturato ed al fa tturato export, il sistema calcol erà in automatico la 
percentuale relativa al fatturato export.  
 

Fig.13: % F atturato export  

 

 

 

CAMPO  A. 53  -  DATI  DICHIARAZIONE  DE M INIMIS   

I n questa ta bella ti viene chiesto di inserire i dati relativi al ñde minimisò (Regolamento (CE) n. 
1998/2006 della Commissione del 15/12/2006 relativo allôapplicazione degli articoli 87 e 88 del trattato 

agli aiuti dôimportanza minore). 
Il regolamento prevede che lôimporto complessivo degli aiuti pubblici in applicazione ñde minimisò 
concessi ad una medesima impresa non debba superare i ú 200.000,00 nellôarco di tre esercizi finanziari -
nei due esercizi finanziari precedenti e nell ôesercizio finanziario in corso (Art.  2 reg. CE n. 1998/2006 ñde 
minimisò). 
Pertanto, se e solo se lôimpresa ha beneficiato nel periodo di tempo sopraindicato di aiuti pubblici, dovr¨ 
riportarne gli estremi in questa tabella. Diversamente la tabella non dovrà essere completata.  

1.  Normativa di r iferimento: indica  il provvedimento di concessione del contributo ;  
2.  Ente/Amministrazione concedente: indica il soggetto, ovvero lôente pubblico o lôamministrazione 
che ha erogato lôaiuto;  

3.  Data concessione: indica la data del provvedimento di concessione del lôaiuto;  
4.  Importo concessione: riporta lôammontare dellôaiuto che ¯ stato percepito (in cifre). 

 

Clicca sul tasto ñAggiungi ò o ñElimina ò per inserire/eliminare le righe .  
 
Fig. 14:  Dati dichiarazione de Minimis  
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INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA  
SEZIONE B_ALTRE INFORMAZIONI SULLôAZIENDA 

 

CAMPO  B.2  ï T IPO  DI  ATTIVITÀ  EXPORT  

Se nel campo B.2  ñTipo di attivit¨ exportò si seleziona lôopzione ñAltro (specificare) ò, la compilazione del lo 
spazio sottostante a questa risposta diven ta automaticamente obbligat orio.  
 

CAMPO  B.21  ï CANALI  DI  INTERNAZIONALIZZAZIO NE  UTILIZZATI  

Se nel campo B.21  ñCanali di internazionalizzazione utilizzati ò si seleziona lôopzione altro (specificare) 
(max 50 caratteri) lo spazio sottostante a questa risposta diventa automaticamente ob bligatorio.  
  

CAMPO  B.22/B.23  ï UFFICIO  EXPORT  ï N UMERO  DI  ADDETTI  

Se nel campo B.22  ñLôazienda al proprio interno ha un ufficio exportò si sceglie sì il campo B.23 ñSe s³: 
Quanti sono gli addettiò diventa obbligatorio. Il campo B.23  accetta solo cifre (e s. 2  non due ) .  
 

CAMPO  B.27/B.28  ï TECNICHE  DI  PIANIFICAZIONE  FINANZIARIA  PER LE OPERAZIONI  CON  LôESTERO  

Se nel campo B.27  ñLôazienda utilizza tecniche di pianificazione finanziaria per le operazioni con lôesteroò 

si sceglie sì il campo B.28  ñSe sì, specifi care quale ò diventa obbligatorio.  
 
 
 

INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA  

SEZIONE C_DESCRIZIONE DELLôINTERVENTO PROPOSTO   

 

CAMPO  C.9  -  I NVESTIMENTO  PREVISTO  PER LE ATTIVITÀ  DI  INTERNAZIONALIZZAZIO NE  

Il campo C.9  è obbligatorio ed è possibile inserire so lo cifre . Nel caso in cui non si preveda  nessun 
investimento, basta inserire 0 (zero).  Il campo accetta solo numeri senza punteggiatura.  
 

CAMPO  C.10  -  SOGGETTI  COINVOLTI   

Nel  campo C.10  è possibile inserire tutte le risorse umane che  parteciperanno al pro getto descritto, sia 
interne allôazienda (quindi dipendenti, responsabili export, etc.) sia esterne (consulenti). Non bisogna 
tenere conto delle figure professionali che verranno eventualmente affiancate dal progetto Spring4 (TEM 
e stagista).  
 

CAMPO  C.28  -  RUOLO  DEL  TEMPORARY  EXPORT  MANAGER  

Nel campo C.28  è necessario indica re  le moda lità  di collaborazione , il coinvolgimento, lôimpostazione di 
lavoro che si prevede affidare al TEM nel caso di selezione del progetto precedentemente descritto.  
 

CAMPO  C.33  -  RUOLO  DELLO  STAGISTA  

Nel campo C.33  è necessario indicare  le modalit¨ di collaborazione, il coinvolgimento, lôimpostazione di 
lavoro che si prevede affidare allo stagista, in collaborazione con il TEM eventualmente assegnato, nel 
caso di selezione del prog etto precedentemente descritto.  
 

 
 

INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DELLA  

SEZIONE D_FABBISOGNI FORMATIVI IN MATERIA DI INTERNAZIONALIZZAZIONE  

 

CAMPI  D.2/D.18  ïTEMI  DI   INTERNAZIONALIZZAZIO NE   

In questi campi vengono elencate le varie tematiche attinenti a l percorso di internazionalizzazione che si 
intende sviluppare. Gli argomenti vengono proposti al fine di selezionare/approfon dire quelli che 

risulteranno di maggior interesse per le aziende selezionate.  Per ogni tema di internazionalizzazione  

proposto è n ecessario indicare il proprio  livello di conoscenza (buono, sufficiente, scarso) . Se il tema 
proposto non rientra tra quelli di tuo interesse, seleziona lôopzione ñNon interessaò.  
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FASE 5 : INVIO ON LINE DELLA DOMANDA DI CANDIDATURA  

 

Per completare la domanda in modo de finitivo inserisci tutti i dati richiesti nei campi obbligator i delle 4 
sezioni e poi clicca  sul tasto in fondo alla pagina ñCompleta ed inviaò (Fig. 15).  
 
Fig. 15: Tasti ñCompleta e inviaò 
 

 

 
 

ATTENZIONE  

Nella finestra di Entry D ialog sono presenti 2 tasti di ñCompleta e inviaò:  entrambi svolgono la stessa 
funzione e puoi scegliere quello che preferisci per completare la tua domanda  di candidatura . 

 
 
Nel caso in cui , dopo aver cliccato sul pulsante ñCompleta e inviaò, non fossero stati compilati  tutti i 
campi obbligatori , compa rir¨ un box giallo contenente lôelenco dei campi obbl igatori non compilati e 
contraddistinti dalla  sezione e dal numero progressivo del campo (se ad esempio compare la scritta 
ñCampo obbligatorio A.24 non inseritoò vuol dire che, chiudendo il box giallo , dovrai recarti  nella sezione 

A, campo n.24).  

 
 

ATTENZIONE  

Per compilare i dati mancanti nei campi segnalati, chiudi il box giallo tramite il pulsante ñCloseò che 
troverai in fondo al bo x e recati nella sezion e in cui ti è stato segnalato il campo incompleto  (Fig.16) . 
Questa azione potrà anche essere ripetuta più volte.  

 

 
Fig. 16 :  Distinzione tra ñCloseò segnalazione errori e ñCloseò chiusura domanda candidatura  
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

NON  cliccare 
questo tasto 
ñCloseò 
altrimenti si 
chi ude tutta la 
domanda di 
candidatura!  Clicca qui per chiuder e 

la finestra  


