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Premessa 

Il presente manuale è dedicato agli Enti Promotori che opereranno sul Portale Lazio Lavoro (di seguito per 

brevità definito PLL) al fine di gestire gli esiti dell’orientamento, in relazione a quanto previsto dal target 

Formati del Programma GOL. 

Inoltre viene descritta la funzionalità di consultazione degli apprendistati e di gestione dei tirocini. 

La funzionalità sarà accessibile previa profilatura dell’utenza e l’accesso al PLL sarà consentito tramite 

autenticazione SPID. 
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Il contesto 

Il Programma nazionale per la Garanzia di Occupabilità dei Lavoratori (in seguito definito per brevità 

Programma GOL) costituisce uno dei traguardi del più ampio Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (per 

brevità definito PNRR). Il Programma GOL, gestito a livello regionale con la supervisione di ANPAL in qualità 

di Organo Nazionale, si pone come obiettivo la ripresa economica dopo la crisi dovuta alle conseguenze 

della pandemia di Covid-19.  

Uno degli aspetti chiave di questa ripresa economica è appunto la focalizzazione sulle Politiche attive del 

lavoro che, in particolare per le categorie più vulnerabili, eviti conseguenze negative in ambito lavorativo 

per periodi di tempo particolarmente lunghi, che in altre parole significa maggiore difficoltà nel ricollocare 

queste categorie nel mondo del lavoro.  

In dettaglio, il Programma GOL è così articolato: 

 

 l’orizzonte temporale è il quinquennio 2021-25; 

 le risorse destinate direttamente a GOL sono pari a 4,4 miliardi di euro, oltre ai 500 milioni di euro a 

valere su REACT-EU;  

 i milestone e i target sono i seguenti:  

a. Milestone 1: entrata in vigore del decreto interministeriale per l’approvazione di GOL – oltre 

che di quello per l’approvazione del Piano Nuove Competenze – entro il 2021;  

b. Milestone 2: adozione di Piani regionali per la piena attuazione di GOL e raggiungimento di 

almeno il 10% dei beneficiari complessivi del Programma entro il 2022;  

1. Target 1: almeno 3 milioni di beneficiari di GOL entro il 2025. Di questi almeno il 75% 

devono essere donne, disoccupati di lunga durata, persone con disabilità, giovani under 30, 

lavoratori over 55;  

2. Target 2: almeno 800 mila dei su indicati 3 milioni devono essere coinvolti in attività di 

formazione, di cui 300 mila per il rafforzamento delle competenze digitali;  

3. Target 3: almeno l’80% dei CPI in ogni Regione entro il 2025 rispetta gli standard definiti 

quali livelli essenziali in GOL; 

4. Target 4: almeno 250 CPI hanno completato entro il 2022 il 50% delle attività (escluse 

quelle infrastrutturali) previste nel Piano regionale di rafforzamento; 

5. Target 5: almeno 500 CPI hanno completato tutte le attività previste nel Piano regionale 

entro il 2025. 

 

L’attività degli Enti Promotori su PLL, oggetto di questo manuale, si inserisce nel quadro sopra riassunto. 

In aggiunta il manuale dettaglia: 

 Il processo di richiesta e modifica di un’utenza aziendale nel PLL 

 Le funzionalità di consultazione degli apprendistati 

 Le funzionalità di gestione dei tirocini 
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1 L’accesso al sistema e le utenze 

In fase di primo accesso tramite SPID l’utente dovrà scegliere la tipologia di profilo, che in questo caso 

specifico sarà Utente cittadino/aziendale. Scelto il profilo sarà necessario compilare il campo del codice 

fiscale inserendo il proprio e proseguendo andando ad inserire tutti i dati anagrafici richiesti; è obbligatorio 

compilare almeno quelli contrassegnati con asterisco. Terminato l’inserimento e accettata l’informativa per 

la tutela dei dati personali si attende la configurazione dell’utenza da parte dell’Amministratore aziendale 

dell’Ente Promotore. 

Terminata la configurazione si può accedere all’indirizzo web del PLL, sempre tramite SPID.  

 

 
 Figura 1 – Pagina di accesso al PLL 

 

Una volta effettuato il primo accesso con SPID l’unico profilo disponibile sarà quello di utente cittadino; al 

fine di operare per conto Azienda l’utente dovrà richiedere opportuna abilitazione dalla voce secondaria di 

menu Richiedi utenza aziendale, sotto la voce principale di menu Gestione Utenze.  

La funzionalità verrà approfondita nel paragrafo successivo. 

Nota: la richiesta di utenza aziendale va effettuata soltanto se si vuole operare sul PLL in qualità di 

amministratore dell’Azienda per la quale si sta richiedendo l’utenza, oppure in sostituzione 

dell’amministratore già presente (come indicato al paragrafo seguente).  

Non è necessario richiedere tale abilitazione se si deve operare su PLL con altro ruolo (es. gestore esiti 

orientamento, gestore tirocini, ecc.). In questo caso è necessario chiedere l'abilitazione all'amministratore 

aziendale stesso oppure contattare il call center. 

 

 

1.1 Inserimento di un’utenza aziendale per un’Azienda già esistente (utente 

amministratore aziendale) 

Come anticipato in precedenza dal menu a sinistra l’utente cittadino può richiedere la profilatura come 

utente aziendale, ovvero l’abilitazione ad operare in qualità di amministratore aziendale. La richiesta di 

questi permessi è possibile accedendo alla voce principale di menu Gestione Utenze e da qui cliccando sulla 

voce secondaria Richiedi utenza aziendale.  
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Nota: l’utente che sta richiedendo l’abilitazione per conto Azienda sta, di fatto, richiedendo di diventare 

amministratore aziendale al posto, o in aggiunta, dell’utenza amministratore aziendale eventualmente già 

inserita e abilitata. 

 

 
 

Figura 2 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale 

 

 

La schermata si presenterà come di seguito. 

 

 
Figura 3 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – inserimento CF Azienda 

 

Se il codice fiscale inserito dall’utente viene trovato e quindi l’Azienda è già censita nel PLL, il sistema 

proporrà all’utente la visualizzazione dell’utenza aziendale. Qualora uno o più dati obbligatori 

(contrassegnati con l’asterisco) non siano presenti il sistema ne permette l’inserimento; se invece sono già 

inseriti non possono essere modificati.  

La sezione 2 – Dati rappresentante legale è già popolata e non editabile con i dati del rappresentante 

legale. 
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La sola sezione all’interno della quale è possibile aggiungere documenti, al fine di completare la richiesta di 

operare come amministratore aziendale, è la sezione 3 - Documenti.  

 

 

 

Figura 4 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda esistente sul PLL – Dati azienda 

 

 
Figura 5 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda esistente sul PLL – Dati rappresentante legale 
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Figura 6 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda esistente sul PLL – Doc. identificativi e deleghe 

 

Come anticipato, la tab 3 – Documenti è la sola all’interno della quale è possibile apportare modifiche, 

inserendo almeno i documenti obbligatori richiesti nel messaggio informativo. I documenti possono essere 

caricati dal tasto Aggiungi in basso, la schermata che viene proposta all’utente è indicata di seguito. 

 

 

Figura 7 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale –Doc. identificativi e deleghe – caricamento documenti 

La sola categoria documento presente è quella relativa a Documenti identificativi o deleghe, mentre le 

tipologie in Tipo documento sono quelle indicate nella tendina, dalla quale scegliere il tipo di documento 

che si sta caricando. 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

 

Figura 8 –Richiedi utenza aziendale –Doc. identificativi e deleghe – caricamento documenti – scelta dettagli 

 

Dopo aver indicato la tipologia è necessario inserire un oggetto che identifichi il documento che si sta 

caricando (il campo di testo è libero, l’utente può inserire ciò che desidera) ed è possibile inserire 

eventualmente delle note a corredo. Dal tasto Upload è possibile caricare il relativo file, che deve essere in 

formato .pdf e di una grandezza massima di 10 Mb. Solo dopo aver compilato almeno i dati obbligatori ed 

aver allegato il file, si abiliterà il tasto Aggiungi per l’inserimento fisico del documento. 

Una volta caricati tutti i documenti richiesti nella pagina apparirà il tasto Avanti per arrivare alla sezione 

che ultima la richiesta. 
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Figura 9 –Richiedi utenza aziendale –Doc. identificativi e deleghe – caricamento documenti – fine caricamento 

In corrispondenza di ogni documento sono presenti i valori Firmato, Validato da Operatore e Protocollato, 

che possono assumere i valori Sì e No. All’interno del bottone Azioni, dipendentemente dal fatto che il 

documento sia firmato, validato o protocollato, sono possibili diverse opzioni: 

- Dettaglio: è sempre possibile consultare il dettaglio del documento 

- Scarica: è sempre possibile scaricare il documento  

- Rimuovi: è possibile la rimozione del documento soltanto se non risulta validato da Operatore. 

L’utente che sta richiedendo abilitazione per conto Azienda potrà visualizzare ed eventualmente scaricare 

soltanto i documenti personalmente caricati, viceversa non avrà visibilità di documenti caricati da altri 

utenti per la stessa Azienda. 

L’utente a questo punto proseguirà quindi nella lettura del disclaimer per acconsentire al trattamento dei 

dati personali, accedendo all’ultima tab Fine. 
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Figura 10 - Inserimento utenza aziendale - Completamento Dati Registrazione - Autorizzazioni e Conferma 

Il flag Acconsento attiva il tasto Fine, senza la spunta il tasto non viene visualizzato. In fase di conferma 

viene restituito all’utente popup di conferma come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 11 - Inserimento utenza aziendale - Completamento Dati Registrazione - Autorizzazioni e Conferma – popup 

conferma  

 

Contestualmente al completamento della procedura sul PLL sarà creato un gruppo al quale sarà correlata 

l’utenza aziendale appena creata. L’abilitazione dell’utenza come amministratore aziendale non è 

automatica ma viene concessa dall’Amministratore del Portale e/o dall’Operatore con profilo Gestore 

utenze (call center), previa verifica dei dati e dei documenti inseriti. 

1.2 Inserimento di un’utenza aziendale per un’Azienda non esistente sul PLL 

(utente amministratore aziendale) 

Nel caso in cui l’Azienda non sia stata ancora censita l’utente potrà inserire, modificare ed eliminare le 

informazioni relative all’anagrafica della nuova azienda, alla sede legale e alle eventuali sedi operative. Il 

codice fiscale non sarà editabile e il relativo campo verrà direttamente compilato con il codice fiscale 

inserito in fase di ricerca. 
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Figura 12 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL 

 

Al fine di proseguire con l’inserimento dell’anagrafica azienda è necessario compilare almeno i campi 

obbligatori ed inserire almeno la sede legale, come da schermata di seguito. Il tasto Aggiungi resta 

comunque presente qualora si desideri, anche successivamente, inserire altre sedi per l’Azienda. 

 

 
Figura 13 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – Dati azienda 

Una volta compilati i dati azienda, con il tasto Avanti è possibile accedere alla sezione Dati rappresentante 

legale, come da schermata di seguito. 
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Figura 14 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – Dati rappresentante legale 

L’utente a questo punto ha due opzioni di scelta: 

 

- confermare che è il rappresentante legale dell’Azienda per la quale sta richiedendo l’abilitazione 

come amministratore aziendale: alla conferma, vengono precaricati i dati anagrafici inseriti nel 

profilo utente, compresi quelli del domicilio. È sempre possibile, se la scelta è stata fatta per errore, 

tornare alla selezione del rappresentante legale dall’apposito tasto, oltre ad uscire (senza 

salvataggio dei dati), tornare indietro alla tab precedente o procedere col tasto Avanti in caso di 

inserimento corretto. 

 

 
Figura 15 – Gestione Utenze – Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – scelta rappresentante legale 

 

- indicare che il rappresentante legale è un’altra persona: selezionando non sono io in fase di scelta, è 

necessario indicare il codice fiscale del rappresentante legale. Può succedere che: 

 

1. il CF inserito sia correttamente censito nell’anagrafica cittadini del PLL: all’utente viene 

restituita la schermata di seguito, dalla quale può andare avanti alla tab successiva. In caso di 

errore può sempre tornare alla scelta del rappresentante legale dall’apposito bottone 
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Figura 16 –– Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – rappresentante legale censito su PLL 

2. il CF inserito non sia censito all’interno dell’anagrafica cittadini del PLL: come da schermata di 

seguito, l’utente può inserire i dati anagrafici e quelli del domicilio del rappresentante legale. 

Vengono effettuati controlli di conformità e congruità fra il codice fiscale e i dati anagrafici; sia 

la Provincia di domicilio che di nascita devono essere scelte dal menu a tendina, in seguito alla 

quale si valorizzerà anche la scelta dei comuni di domicilio, coerentemente con la Provincia 

scelta. Per affinare la scelta è possibile digitare i primi caratteri del comune: il PLL, di 

conseguenza, mostrerà i risultati filtrati 

 

 
 

 
Figura 17 –– Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – rappresentante legale non censito su PLL 
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Proseguendo alla tab relativa ai documenti, verrà mostrata la schermata di seguito. 

 

 
Figura 18 –– Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – documenti identificativi e deleghe 

Trattandosi di una nuova Azienda e di una nuova utenza di amministratore aziendale, vanno caricati tutti i 

documenti richiesti ed indicati nell’apposito popup informativo. Il caricamento dei documenti avviene dal 

tasto Aggiungi e segue la stessa procedura indicata in caso di utenza aziendale già esistente (paragrafo 1.1 

Inserimento di un’utenza aziendale per un’Azienda già esistente (utente amministratore aziendale). 

Al caricamento di tutti i documenti necessari il popup informativo sparirà e verrà mostrato il tasto Avanti 

per completare la procedura. 

 

 
Figura 19 –– Richiedi utenza aziendale – Azienda non esistente sul PLL – caricamento documenti identificativi e deleghe 

Dopo aver accettato il disclaimer relativo alla privacy, la procedura di richiesta abilitazione utenza come 

amministratore aziendale è completata ed è in attesa di completamento da parte degli amministratori di 

sistema o del call center dedicato. 
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1.3 Modifica dell’amministratore dell’azienda nel PLL (utente amministratore 

aziendale) 

 

Qualora si renda necessaria la modifica dell’amministratore aziendale di un’azienda già censita sul PLL, l’iter 

da seguire è: 

 il cittadino, ovvero il nuovo amministratore aziendale, richiede l’utenza aziendale per un’azienda 

esistente come descritto al paragrafo 1.1 

 Il back-office regionale, all’atto della validazione della richiesta, provvede a disabilitare il vecchio 

amministratore aziendale e ad abilitare il nuovo 

Nessuna azione è richiesta quindi al vecchio amministratore aziendale, che non sarà più abilitato ad 

operare per conto dell’Azienda. 

 

1.4 Profilo aziendale - gestione utenti ed associazioni (utente amministratore 

aziendale abilitato) 

 

Una volta che l’utente aziendale risulta correttamente abilitato, in fase di login, potrà scegliere il tipo 

Utente Azienda, selezionando nella struttura operativa l’Azienda per la quale è stato abilitato in qualità di 

amministratore aziendale; il ruolo verrà automaticamente popolato, come da schermata di seguito. 
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Figura 20 – Utente azienda – amministratore utenza aziendale - login 

Una volta confermata la scelta, dalla voce principale di menu Gestione utenze, è possibile gestire gli utenti 

e le associazioni degli stessi accedendo alla voce di menu secondaria Gestione profilo aziendale. La 

schermata che viene visualizzata è la seguente. 

 

 
Figura 21 – Utente azienda – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – Dati azienda 
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Come visibile, l’amministratore dell’utenza può visualizzare e/o modificare la sede o le sedi già inserite, dal 

bottone Azioni – modifica; qualora desideri rimuovere una o più sedi può procedere da Azioni – rimuovi.  

È sempre possibile modificare tutti i dati presenti nell’anagrafica ad eccezione del codice fiscale; se non si 

desidera procedere ad altre modifiche il tasto Salva ed esci permette di uscire dal profilo, il tasto Esci 

permette l’uscita senza salvataggio mentre il tasto avanti permette di aprire la tab successiva. 

 

Nella tab Dati rappresentante legale l’amministratore aziendale può procedere all’eventuale modifica del 

legale rappresentante, qualora sia necessario, come da schermata di seguito, compresi i dati relativi al 

domicilio. Anche in fase di modifica, così come di inserimento, viene fatto un controllo formale e di 

correttezza fra il codice fiscale e i dati anagrafici. Le tendine relative a Provincia di nascita e di domicilio 

permettono la conseguente scelta del valore rispettivamente del comune di nascita e di quello di domicilio. 

In aggiunta ai bottoni già indicati, si aggiunge il tasto Indietro, che permette di tornare appunto alla tab 

precedente. 

 

 

 
Figura 22 – Utente azienda – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – dati rappresentante 

legale 

 

 

Nella tab Documenti identificativi e Deleghe l’amministratore aziendale può visualizzare tutti i documenti 

caricati in precedenza e caricarne di nuovi dal tasto Aggiungi. È possibile caricare documenti in formato .pdf 

e con una grandezza massima di 10 Mb. 

Nota bene: i documenti che risultano validati da Operatore sono soltanto scaricabili e consultabili, non è 

possibile rimuoverli. 

Dal tasto Azioni, in corrispondenza di ogni documento, è possibile: 

- Visualizzare il dettaglio, da Dettaglio 

- Scaricare il documento, da Scarica 

- Rimuovere il documento (se non validato), dal tasto Rimuovi 

 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

 
Figura 23 – Utente azienda – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – doc. identificativi e 

deleghe 

 

L’ultima tab Utenti e organigramma permette all’amministratore aziendale di visualizzare e gestire quanto 

già inserito; la schermata che si visualizza è la seguente. 

 

 
Figura 24 – Utente azienda – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – utenti e organigramma 

I dati aziendali mostrati sono in sola visualizzazione, ad ogni gruppo e sottogruppo eventuale presente 

corrisponde il tasto Azioni che permette di: 
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- visualizzare le specifiche da Dettaglio Gruppo: ogni gruppo può essere associato ad una delle sedi 

presenti nell’anagrafica. Qualora sia presente una sola sede la freccia per aprire il menu a tendina 

delle sedi è automaticamente disabilitata. 

 
 

Figura 25 – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – utenti e organigramma – dettaglio gruppo 

- chiudere il dettaglio da Chiudi 

Il bottone Gestisci utenti in basso permette invece di apportare modifiche, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 26 – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – utenti e organigramma – gestisci 

associazioni utenti 

 

Da qui è possibile visualizzare quali utenti (login, codice fiscale, nome e cognome) sono associati all’utenza 

aziendale, a quale gruppo o eventuale sottogruppo, il ruolo associato e se sono o meno abilitati. Nota 

bene: se il campo abilitato è a No, l’utente può accedere come utente aziendale ma non potrà fare alcuna 

operazione, sarà in grado di accedere ai dati del profilo aziendale già inseriti ed in sola lettura. 

In corrispondenza di ogni utente, ad esclusione di quello di accesso, l’amministratore aziendale può 

modificare l’associazione esistente oppure rimuoverla, rispettivamente dalle funzionalità Azioni – modifica 

e Azioni – rimuovi. 
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Figura 27 – amministratore utenza aziendale – gestione profilo aziendale – utenti e organigramma – gestisci 

associazioni utenti 2 

In caso di modifica si apre all’utente la schermata di seguito. 

 

 
Figura 28 – gestione profilo aziendale – utenti e organigramma – gestisci associazioni utenti – modifica 

utente/autorizzazioni 

 

All’interno del form il login utente è l’unico dato non modificabile, è possibile invece associare all’utente un 

altro gruppo/sottogruppo, un altro livello di autorizzazione (ovvero un altro ruolo aziendale) fra quelli 

proposti, dare o eventualmente revocare l’abilitazione dal valore abilitato sì/no e, a completamento di 

quest’ultima azione, inviare all’indirizzo mail dell’utente una notifica di avvenuta attivazione o 

disattivazione dell’associazione all’Azienda. Nota bene: questa abilitazione/disabilitazione riguarda 

esclusivamente l’associazione utente/ruolo per questa utenza aziendale, non ha effetto alcuno 

sull’attivazione o disattivazione dell’utenza di accesso. Da qui l’amministratore aziendale può ad esempio 

attribuire ad un altro utente, che ha effettuato almeno il primo accesso sul PLL, l’abilitazione per la gestione 

tirocini, per la gestione esiti orientamento, ecc. 
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Soltanto una volta che sono stati compilati almeno i campi obbligatori si abilita il tasto Salva che permette il 

salvataggio e l’automatico reindirizzamento alla pagina precedente; se non si desidera salvare le modifiche 

effettuate è sufficiente cliccare su Esci. 

 

Dal tasto Nuovo è possibile creare una nuova associazione fra un utente e un ruolo: la maschera che viene 

proposta all’utente è indicata di seguito. 

 

 

 
Figura 29 – utenti e organigramma – gestisci associazioni utenti – nuova associazione utente/autorizzazioni 

 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

 

 
Figura 30 – utenti e organigramma – gestisci associazioni utenti – nuova associazione utente/autorizzazioni 

 

Il login utente è da ricercare in anagrafica utenti cliccando su seleziona utente: è fondamentale quindi che 

l’utente esista e che abbia fatto almeno il primo accesso sul PLL. Si deve inoltre essere in possesso del login 

utente esatto (ovvero il codice fiscale con cui l’utente accede al PLL), soltanto inserendo tale valore il tasto 

Cerca si attiva e permette la ricerca dell’utente. 

Cliccando su seleziona il CF viene inserito nel campo login utente, nelle tendine Nome del gruppo e 

autorizzazione è possibile scegliere il gruppo/sottogruppo al quale associare l’utente e il ruolo da attribuire. 

Il campo abilitato sì/no permette o inibisce all’utente la possibilità di gestire quel particolare ruolo su quella 

particolare utenza aziendale. Una volta inserite almeno le informazioni obbligatorie il tasto Salva permette 

il relativo salvataggio, se non si desidera salvare è sufficiente cliccare su Esci. 

Il tasto Indietro riporta alla tab precedente, il tasto Fine riporta alla Scrivania utente. 

Nota: anche da qui l’amministratore aziendale può ad esempio attribuire ad un altro utente, che ha 

effettuato almeno il primo accesso sul PLL, l’abilitazione per la gestione tirocini, per la gestione esiti 

orientamento, ecc. 
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  2 Scrivania di lavoro  

Dipendentemente dal ruolo o dai ruoli configurati per l’utente, la scelta è possibile subito dopo il login, 

come indicato in precedenza. Riportiamo un piccolo promemoria di seguito per comodità. 

- Tipo utente: da scegliere in base all’utente con il quale si vuole operare 

- ad esclusione dell’utente cittadino, la scelta di altre tipologie di utenza (ad esempio, utente 

azienda) abilita il menu della struttura operativa di appartenenza, che può essere ad esempio 

l’Azienda o le Aziende per le quali l’utente ha ruoli associati. 

- Se per l’Azienda scelta in precedenza sono configurati più ruoli, l’utente dovrà scegliere con quale 

accedere nel menu a tendina Ruolo; viceversa, se per l’Azienda scelta è configurato un solo ruolo, il 

valore nella relativa tendina sarà prevalorizzato e non editabile. 

- Il tasto Conferma permette l’accesso e la visualizzazione del relativo menu a sinistra, 

dipendentemente dal ruolo. Qualora, invece, venga selezionato un ruolo errato non è necessario 

effettuare il logout: cliccando sull’icona bianca in alto a destra si accede alla voce Cambio profilo, 

che permette la variazione. 

 

 
Figura 31 – Login – scelta utente, struttura operativa e ruolo 
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3   Interventi GOL (utente gestore interventi GOL)  

Una volta effettuato l’accesso al Portale sarà visibile la scrivania di lavoro dell’utente, configurata secondo 

le esigenze e le caratteristiche del Profilo di accesso. Nella parte centrale sono visibili eventuali notifiche, i 

contatti ed altre eventuali informazioni di servizio. L’utente che accede come Gestore Interventi GOL 

visualizzerà il menu come da schermata di seguito. 

 

 
 

Figura 32 – Gestore Esiti Orientamento - Scrivania Utente 

 

A sinistra è visibile il menu dal quale si accede alla funzione principale Interventi GOL, che apre alla voce di 

menu secondaria Gestione Interventi. 

In alto a destra sono riepilogate le informazioni relative all’utente, utili soprattutto in consultazione nel 

caso di utenti con più di un profilo e/o appartenenti a più di un’Organizzazione. 

 L’icona  permette di accedere a diverse funzionalità: 

 

- da cambia profilo: in caso di più profili e/o appartenenza a più organizzazioni è possibile effettuare il 

cambio del profilo. 

- da Preferenze:  

a.  in caso di più profili e/o appartenenza a più organizzazioni, è possibile impostare, dalla voce 

Profilazione preferita, una profilatura preferita o rimuoverla se presente: questa impostazione 

permette, ogni volta che si effettua il login, di entrare direttamente con questo profilo; 

b.__dalla voce Privacy è possibile leggere nuovamente il regolamento e/o revocarne il consenso: una volta 

fatto l’utenza sarà cancellata e potrà essere eventualmente ripristinata soltanto da un amministratore di 

sistema. Una volta che l’utenza, previa richiesta (ovvero implicita autorizzazione al trattamento dei dati 

personali), viene nuovamente abilitata, l’utente accederà nuovamente al PLL in maniera automatica. 

- Da Esci: effettuare il logout dall’applicativo. 
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3.1 Interventi GOL 

 

Come anticipato nel paragrafo precedente, dalla voce di menu principale Interventi GOL è possibile 

accedere alla funzionalità secondaria di Gestione interventi. Cliccando sulla voce di menu la schermata 

visualizzata sarà la seguente. 

 

 
 

Figura 33 – Gestione Interventi GOL 

3.1.1 Interventi GOL – ricerca interventi 

 

L’unico filtro da inserire obbligatoriamente per avviare la ricerca è quello relativo al campo intervento: il 

valore va scelto dal menu a tendina già prepopolato con le misure GOL dei Percorsi 1 (Orientamento 

specialistico compreso), 2 e 3. 

Nel campo sede accreditata verranno restituite, coerentemente con l’intervento scelto, le sole sedi per le 

quali quella misura è configurata sul PLL. Di conseguenza, se una o più misure GOL non sono configurate 

per questo Ente, la sede accreditata sarà vuota e la ricerca non restituirà alcun risultato. 

Nel campo codice fiscale beneficiario, se compilato, va inserito il codice fiscale esatto; vengono controllate 

la correttezza formale e la validità: se i controlli non vengono superati, il campo resta evidenziato in rosso e 

non è possibile avviare la ricerca, anche se l’intervento è stato selezionato. 

I campi data stato da e data stato a, che possono essere compilati inserendo manualmente la data oppure 

scegliendola dal calendario, permettono l’inserimento di un range di date entro le quali cercare gli 

interventi e i relativi stati che hanno acquisito in quel lasso di tempo. 

Il campo Stato iscrizione può essere compilato scegliendo un valore dal relativo menu a tendina. 

Avviata la ricerca dal relativo tasto Cerca i risultati vengono mostrati come da schermata di seguito. 
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Figura 34 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca 

E’ possibile ordinare i risultati, in maniera ascendente e/o discendente, per beneficiario, per cognome e 

nome beneficiario, per intervento, per stato e per percorso; è possibile ordinare i risultati dal meno 

recente al più recente e viceversa per data stato.  

Nota: la data stato visualizzata si riferisce all’ultimo stato movimentato per il beneficiario sul PLL, non 

alla data inizio dell’intervento, ovvero non si riferisce alla data in cui l’intervento stesso è stato erogato 

(nel caso, ad esempio, dell’orientamento specialistico). 

L’ente promotore visualizzato sarà sempre quello dell’utente collegato. 

Dipendentemente dallo stato dell’intervento l’utente avrà disponibili diverse opzioni, dal tasto Azioni, per 

la gestione dello stesso. Le vedremo di seguito in dettaglio. 

 

3.1.2 Interventi GOL – gestione stati Orientamento specialistico 

a. Iscrizione assegnata all’Ente promotore dell’utente collegato: oltre alla visualizzazione del 

dettaglio, l’utente può avviare l’intervento dall’apposita funzione. 
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Figura 35 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – dettaglio – anagrafica beneficiario 

 
Figura 36 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – dettaglio – storico iscrizione 

 

Il dettaglio si suddivide in: 

 

1. Anagrafica beneficiario, dove l’utente può visualizzare i dati anagrafici e i recapiti, il CPI titolare e il 

percorso GOL scelto 

2. Storico iscrizione, nel quale si visualizzeranno uno o più stati dell’intervento, ordinati dall’alto dal 

più recente al meno recente 

 

I tasti Avanti e indietro permettono rispettivamente di accedere alla portlet successiva e a quella 

precedente, mentre il tasto Esci, dopo la conferma, rimanda l’utente alla pagina di ricerca. 

 

L’opzione Avvia intervento porta l’utente alla maschera di seguito. 
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Figura 37 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – Avvia intervento 

La data di avvio coinciderà sempre con la data di sistema e il campo Note permette l’eventuale inserimento 

di informazioni utili; al fine di abilitare il tasto per scaricare il modulo è necessario compilare almeno la data 

di avvio. 

 
Figura 38 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – Avvia intervento – scarica modello 

 

 
Figura 39 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – Avvia intervento – upload documento 
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Una volta scaricato il modello e debitamente compilato e firmato, deve essere caricato dal tasto Upload. 

 

 
Figura 40 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – Avvia intervento – salvataggio 

Il tasto Salva permette il salvataggio di quanto inserito, il tasto svuota sbianca tutti i campi, compreso 

l’allegato e il tasto Indietro rimanda alla pagina precedente, senza il salvataggio di alcuna informazione. 

Una volta che l’utente clicca su Salva, viene restituito il popup di seguito, nel quale tutte le voci devono 

essere spuntate per completare l’operazione (tasto Procedi). 

 

 

 
Figura 41 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – Avvia intervento –conferma salvataggio 

 

b. Iscrizione attiva ed intervento assegnato all’Ente dell’utente collegato: dal tasto Azioni, oltre a 

visualizzare il dettaglio, l’utente può concludere o interrompere l’intervento dai relativi tasti. 
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Cliccando su concludi intervento l’utente visualizzerà la schermata di seguito. 

 

 
Figura 42 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – concludi intervento 

Nel campo intervento l’utente dovrà scegliere la politica successiva; i valori visualizzati nel menu a tendina 

saranno coerenti con il Percorso GOL dell’utente e il relativo profiling in SAP. 

Il campo data esito sarà sempre la data di sistema, nel campo ore effettuate individualmente vanno 

indicate le ore svolte dal beneficiario, nel campo Note l’utente può inserire eventuali informazioni utili. 

E’ obbligatorio anche caricare il documento relativo all’intervento dal tasto Upload. 

Soltanto dopo aver compilato almeno i campi obbligatori (contrassegnati con l’asterisco) si abiliterà il tasto 

Salva, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 43 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – concludi intervento - salvataggio 

 

Una volta spuntate tutte le voci nella richiesta di conferma l’operazione di salvataggio potrà essere 

completata, cliccando sul tasto Procedi. In caso di errori è possibile cliccare su Torna indietro ed apportare 

le modifiche. 
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Figura 44 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – concludi intervento – conferma salvataggio 

 

Una volta che l’orientamento specialistico è concluso e l’Ente ha scelto l’intervento successivo, sarà il CPI 

titolare a gestirne lo stato. 

c. Iscrizione conclusa, intervento assegnato all’Ente dell’utente collegato: trattandosi di uno stato 

terminale, è possibile visualizzare soltanto il dettaglio. 

d. Iscrizione attiva, intervento assegnato all’Ente dell’utente collegato: oltre alla visualizzazione del 

dettaglio e alla conclusione, è possibile interrompere l’intervento dall’apposito tasto Interrompi 

l’intervento. La schermata che visualizzerà l’utente sarà la seguente. 
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Figura 45 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – interrompi l’intervento 

La data di interruzione coinciderà sempre con la data di sistema, mentre nel campo Note è possibile 

inserire eventuali informazioni ritenute utili. 

Una volta inserita almeno la data di interruzione si attiverà, come di seguito, il tasto scarica modello. 

 
Figura 46 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – interrompi l’intervento – scarica modello 

Una volta scaricato il modello, debitamente compilato e firmato, occorre caricarlo dal relativo tasto 

Upload. 
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Figura 47 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – interrompi l’intervento – upload documento 

Il tasto Indietro permette di tornare alla schermata precedente, senza il salvataggio di alcun dato, mentre il 

tasto Svuota sbianca tutti i campi, compreso il documento allegato. 

Il tasto Salva invece, previa conferma di quanto mostrato nella schermata successiva, permette il 

completamento dell’operazione. 
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Figura 48 – Gestione Interventi GOL – risultati di ricerca – Azioni – interrompi l’intervento – salvataggio 

e. Iscrizione interrotta: trattandosi di uno stato terminale, anche in questo caso è consultabile 

soltanto il dettaglio. 

 

3.1.2 Interventi GOL – gestione stati interventi successivi non formativi 

Una volta assegnato l’intervento successivo all’Ente, l’Operatore può gestire gli stati successivi, come da 

indicazioni di seguito. 

 

a. Intervento non formativo assegnato all’Ente, utente collegato coincidente con l’Ente di 

assegnazione: dal tasto Azioni, oltre al dettaglio, l’utente può avviare l’intervento, come da 

schermata di seguito. 

L’iter e la funzionalità sono identici a quanto indicato al paragrafo precedente, relativamente alla 

funzionalità di avvio dell’Orientamento specialistico. 

Come precedentemente indicato, anche in questo caso l’utente, dal tasto Azioni, può visualizzare il 

dettaglio, concludere oppure interrompere l’intervento.  

Nota: l’annullamento dell’intervento lo interrompe definitivamente pertanto, se è stato fatto per 

errore, occorre ricominciarne da capo e per intero la gestione. 
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Figura 49 –Interventi GOL – interventi successivi non formativi – Azioni – avvia intervento 

 

3.1.3 Interventi GOL – gestione stati interventi successivi formativi 

Una volta completato l’Orientamento specialistico, nel caso di assegnazione all’Ente di una politica 

successiva formativa (percorsi 2 e 3), l’utente collegato dell’Ente di assegnazione visualizza la 

schermata di seguito, dal tasto Azioni – Dettaglio, che è la sola funzione disponibile. 

 

 

 
Figura 50 –Interventi GOL – interventi successivi formativi – Azioni – Dettaglio – Anagrafica beneficiario 
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In alto viene riportato il dettaglio dell’intervento che si sta consultando, con indicazione del Percorso (2 

o 3) e la descrizione dell’intervento associato. 

La tab 1 Anagrafica beneficiario mostra i dati anagrafici del beneficiario, oltre al CPI titolare e al 

relativo Percorso GOL. 

 

La tab 2 Storico iscrizione mostra, dal più recente a partire dall’alto, i passaggi di stato dell’intervento. 

 

 
Figura 51 –Interventi GOL – interventi successivi formativi – Azioni – Dettaglio – storico iscrizione 

 

 
Figura 52 –Interventi GOL – interventi successivi formativi – Azioni – Dettaglio – storico iscrizione – dettaglio iscrizione 
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Lo stato relativo all’assegnazione della misura formativa all’Ente, nel dettaglio, mostra alcune informazioni 

anagrafiche dell’Ente promotore, i dettagli dell’intervento e del corso, oltre a stato e data iscrizione. 

In basso è possibile scaricare l’allegato caricato, la data stato e la data di ultima modifica. 

Se l’iscrizione per un beneficiario si trova in stato ISCRIZIONE ASSEGNATA, è possibile gestirla accedendo 

alla funzionalità secondaria Gestione iscrizioni ai corsi, presente sempre sotto alla voce di menu principale 

Interventi GOL. La funzionalità verrà approfondita in uno dei prossimi paragrafi. 

 

3.1.3.1 Interventi GOL – scarica interventi ricercati 

 

Il tasto scarica interventi ricercati permette di scaricare un file excel, che contiene le informazioni relative 

ai dati anagrafici del beneficiario (CF cittadino, nome e cognome, data di nascita, ecc.), l’intervento con 

l’ultimo stato, la data iscrizione e l’eventuale data chiusura, la data stato (sempre riferita all’ultimo stato 

presente per l’iscrizione), il codice e la denominazione dell’Ente promotore (che saranno quelli dell’utente 

collegato), l’eventuale corso scelto, il percorso di riferimento per l’intervento e il CPI titolare attuale del 

beneficiario. 

 

 

3.1.3.2 Interventi GOL – gestione stati interventi successivi formativi – Gestione 

iscrizioni ai corsi 

Accedendo alla funzionalità in oggetto l’utente visualizzerà la schermata di seguito. 

 

 

 
 

 

 
Figura 53 –Interventi GOL – interventi successivi formativi – Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi 

Il campo Ente promotore è prepopolato, non compilabile e riporta l’Ente promotore di riferimento 

dell’utente collegato. E’ possibile, ma non obbligatorio, ricercare per codice fiscale, CPI titolare, stato 
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iscrizione al corso; è invece obbligatorio selezionare almeno un corso, fra i valori presenti nella relativa 

tendina, per visualizzare il tasto cerca e avviare così la ricerca. 

Nota: nella tendina relativa ai corsi sono presenti tutti i corsi a sistema per l’Ente dell’utente collegato; 

qualora non esistano iscrizioni per il corso selezionato, la ricerca restituirà zero risultati. 

Se la ricerca produce uno o più risultati l’utente li visualizzerà come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 54 –Interventi GOL – interventi successivi formativi – Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca 

 

Nei risultati di ricerca vengono riportati i dati anagrafici, residenza e domicilio, eventuali contatti del 

beneficiario, oltre al Percorso GOL di riferimento, al CPI titolare, alla data richiesta di iscrizione e allo stato 

di iscrizione al corso. 

Selezionando una o più anagrafiche dai risultati di ricerca l’utente, come mostrato nella schermata 

successiva, potrà: 

- assegnare i discenti all’edizione, dall’apposito tasto. Nota: l’edizione alla quale si tenta di assegnare il 

discente o i discenti non deve essere nello stato IN COMPILAZIONE, poiché le edizioni in questo stato 

non sono utilizzabili per le assegnazioni. 

- rifiutare l’iscrizione al corso, dall’apposito tasto 

 

 

 
Figura 55 –Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca – assegna discenti all’edizione 

Qualora l’utente scelga di assegnare il discente o i discenti all’edizione, dopo aver cliccato il relativo tasto, 

verrà richiesto l’identificativo dell’edizione di assegnazione, come da schermata di seguito. 
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Figura 56 –Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca – assegna discenti all’edizione – identificativo edizione 

Dopo aver inserito l’identificativo edizione ed aver confermato l’azione, come da popup mostrato sopra, il 

sistema controlla che effettivamente esista quell’identificativo edizione. 

Se l’identificativo dell’edizione non è stato trovato oppure se tutti i parametri previsti per l’iscrizione 

all’edizione non sono rispettati, all’utente verrà restituito il messaggio di seguito e non sarà possibile 

proseguire fino alla risoluzione degli eventuali problemi. 

 

 
Figura 57 –Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca – assegna discenti all’edizione – controlli non superati 

 

Se i controlli in inserimento vengono invece superati, una volta confermata l’iscrizione, viene mostrata la 

schermata di seguito. 
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Figura 58 –Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca – assegna discenti all’edizione – controlli superati 

Tornando nel dettaglio delle iscrizioni dall’apposita voce di menu Gestione iscrizione ai corsi, lo stato 

iscrizione corso per il discente o i discenti appena iscritti sarà ISCRITTO AD EDIZIONE, mentre l’iscrizione 

all’intervento, consultabile dalla voce di menu Gestione interventi, sarà ISCRIZIONE ASSEGNATA, come 

visibile rispettivamente dalle schermate di seguito. 
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Figura 59 –Assegna discenti all’edizione – dettaglio iscrizione e dettaglio iscrizione ai corsi 

Qualora l’utente tenti di assegnare nuovamente il discente o i discenti precedentemente assegnati 

all’edizione del corso, il sistema restituirà il messaggio informativo e bloccante di seguito. 

 

 
 

 

Figura 60 –Gestione iscrizioni ai corsi – ricerca corsi – risultati di ricerca – assegna discenti all’edizione – discente/i già iscritto/i 

Se l’utente desidera invece rifiutare l’iscrizione al corso per il discente o i discenti, dopo aver selezionato i 

risultati d’interesse, dovrà cliccare su rifiuta l’iscrizione al corso. Verrà mostrata la schermata di seguito. 

Nota: non è possibile rifiutare l’iscrizione ad un’per uno o più discenti che siano in possesso di 

un’iscrizione in stato ISCRITTO AD EDIZIONE: se si tenta l’operazione il sistema restituisce apposito 

messaggio informativo e bloccante. 
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Figura 61 –Assegna discenti all’edizione – discente/i con iscrizione in stato ISCRITTO AD EDIZIONE 

 

3.1.3.3 Interventi GOL – gestione stati interventi successivi formativi – Gestione 

edizioni 

L’utente che si collega per conto dell’Ente può visualizzare ed inserire le edizioni per i corsi dell’Ente stesso, 

dalla voce di menu secondaria Gestione edizioni sotto la voce di menu principale interventi GOL. 

La schermata che viene visualizzata è la seguente. 

 

 
Figura 62 –Interventi GOL – Gestione edizioni – ricerca edizioni 

Come visibile, l’Ente promotore risulta già presente e non editabile, valorizzato con l’Ente di appartenenza 

dell’utente collegato. 

Nessun altro filtro è obbligatorio per la ricerca, ma è possibile affinarla inserendo: 

- l’intervento, scegliendo un valore fra quelli presenti nel menu a tendina 

- il corso, scegliendo un valore fra quelli presenti nel menu a tendina, corrispondenti ai corsi presenti a 

sistema per l’Ente 

- la Provincia sede di svolgimento, scegliendo un valore fra quelli presenti nel menu a tendina che 

contengono le sole Province di Regione Lazio 

- il Comune sede svolgimento: una volta selezionata la Provincia al punto precedente, si popoleranno a 

cascata i valori dei Comuni 

- l’id edizione, che corrisponde all’identificativo edizione e deve essere inserito esatto 

- lo stato edizione, scegliendo un valore presente fra quelli del menu a tendina 

- la data di avvio edizione e la data di termine edizione, da scegliere dai rispettivi calendari o da inserire 

manualmente 

 

Una volta avviata la ricerca i risultati vengono mostrati come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 63 –Interventi GOL – Gestione edizioni – risultati di ricerca 
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Nelle informazioni generali vengono riportati l’identificativo edizione, l’Ente promotore (che sarà sempre 

l’Ente associato all’utente collegato), il titolo del corso e lo stato. Dal tasto dettaglio è possibile visualizzare 

invece le informazioni specifiche, come da schermata di seguito. 

 

 
 

Figura 64 –Interventi GOL – Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – anagrafica edizione 

Il dettaglio di un’edizione si suddivide in due sezioni, anagrafica edizione e attuazione edizione. 

 

1. In anagrafica edizione si visualizzano le informazioni riportate nella schermata sopra, che si 

riferiscono alle specifiche dell’edizione. Il tasto Torna alla ricerca riporta l’utente alla maschera 

iniziale di ricerca mentre il tasto Avanti porta l’utente alla seconda sezione del dettaglio. 

2. In attuazione edizione si visualizzano le informazioni come da schermata di seguito, che si 

riferiscono alla fase attuativa dell’edizione. 

 

 
Figura 65 –Interventi GOL – Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – attuazione edizione 
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In alto è presente lo stato dell’edizione, nella sezione tutor assegnati all’edizione saranno visualizzati, se 

presenti, i tutor.  

Da qui è altresì possibile aggiungere un nuovo tutor all’edizione dal relativo tasto Aggiungi tutor. 

Nota: i tutor devono essere stati precedentemente creati e associati al corso dell’edizione sulla quale si 

sta lavorando: se questo non è stato fatto, l’utente visualizzerà la schermata di seguito. 

 

 
Figura 66 –Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – attuazione edizione – Aggiungi tutor – verifica tutor ko 

Qualora invece il tutor sia stato correttamente configurato per il corso, l’utente potrà aggiungerlo 

all’edizione dal tasto Aggiungi come da schermata di seguito.  

 

 
Figura 67 –Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – attuazione edizione – Aggiungi tutor – verifica tutor ok 

Una volta aggiunto, il tutor verrà visualizzato nella sezione mostrata in precedenza Tutor assegnati 

all’edizione. Dal tasto Azioni – Rimuovi è possibile rimuovere l’associazione del tutor all’edizione, mentre è 

sempre possibile dal relativo tasto aggiungere altri tutor. 
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Figura 68 –Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – attuazione edizione – Aggiungi tutor – Rimuovi 

Nella sezione Allievi iscritti all’edizione è possibile visualizzare i discenti iscritti a questa specifica edizione 

del corso, i dati anagrafici, gli eventuali recapiti, le date inizio e termine partecipazione, le ore svolte e lo 

stato iscrizione.  

Dal tasto Azioni, come da schermata di seguito, l’utente può cancellare l’iscrizione del discente o dei 

discenti dall’edizione oppure consultarne il dettaglio. 

 

 
Figura 69 –Gestione edizioni – risultati di ricerca – Dettaglio – attuazione edizione – Allievi iscritti all’edizione 

Dal dettaglio è possibile visualizzare, in sola lettura, i dati anagrafici e gli eventuali contatti del discente, le 

date inizio partecipazione e termine, lo stato iscrizione e le eventuali ore svolte. 

 

 
Figura 70 –Attuazione edizione – Allievi iscritti all’edizione - Dettaglio 

Dal tasto Cancella l’utente può procedere alla cancellazione del discente da questa specifica edizione, 

previa conferma del popup di seguito. 
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Figura 71 –Attuazione edizione – Allievi iscritti all’edizione – Cancella – conferma cancellazione 

 

Nota: come indicato nel popup, tale cancellazione si riferisce all’eliminazione del discente da questa 

specifica edizione, non dal corso. Se si desidera cancellare l’iscrizione del discente dal corso si dovrà 

procedere ad annullare l’iscrizione stessa (da gestione interventi); viceversa, si dovrà procedere 

all’iscrizione del discente ad una diversa edizione, lasciando quindi attiva l’iscrizione al corso. 

 

Una volta confermata la cancellazione all’edizione per il discente, nella sezione Allievi iscritti all’edizione lo 

stato visualizzato sarà CANCELLATO e non sarà più possibile fare alcuna operazione sul discente, come da 

schermata di seguito. 

 

 
Figura 72 –Attuazione edizione – Allievi iscritti all’edizione – discente cancellato 

Dalla stessa sezione è altresì possibile agire sull’edizione, avviandola oppure cancellandola dai relativi tasti 

Avvia edizione e cancella edizione, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 73 –Attuazione edizione – Avvia edizione 
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Qualora l’utente desideri procedere con l’avvio dell’edizione e clicchi sull’apposito tasto visualizzerà la 

schermata di seguito. 

 

 

 
Figura 74 –Attuazione edizione – Avvia edizione – avvio edizione 

Cliccando su conferma, verrà proposto all’utente il form di compilazione in cui inserire la data effettiva di 

avvio. 

Nota: il campo Data di avvio sarà precompilato con la data proposta di inizio erogazione corso inserita in 

fase iniziale; è però possibile in questa fase apportare eventuali modifiche se la data effettiva di avvio 

fosse diversa.  

 

 

 
Figura 75 –Attuazione edizione – Avvia edizione – data avvio edizione 

Una volta cliccato su conferma, l’utente visualizzerà la schermata di seguito: lo stato edizione sarà 

modificato in Avviata, nel campo data avvio edizione sarà visibile la data di avvio appena inserita e in sola 

lettura, mentre le funzionalità disponibili ora sono, oltre all’aggiunta del tutor, cancella edizione e concludi 

edizione. 
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Figura 76 –Attuazione edizione – edizione avviata 

Quando l’utente deve procedere alla conclusione dell’edizione, cliccando su concludi edizione verrà 

mostrata la schermata di seguito. 

Nota: è possibile concludere un’edizione soltanto se, dal tasto Azioni – modifica in corrispondenza del 

tutor o dei tutor eventualmente presenti, è stato inserito il numero di ore svolte. Qualora non venga 

inserito, prima della conclusione dell’edizione, viene restituito all’utente il messaggio bloccante di 

seguito. 

 

 
 

Figura 77 –Attuazione edizione – concludi edizione senza inserimento ore tutor 

Nota: è possibile concludere un’edizione soltanto se al suo interno ci sono dei discenti con uno stato 

iscrizione CONCLUSO o INTERROTTO; se all’interno dell’edizione vi sono discenti con uno stato iscrizione 

diverso da questi viene restituito all’utente il messaggio informativo bloccante di seguito. 
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Figura 78 –Attuazione edizione – concludi edizione senza iscrizioni in stato CONCLUSO o INTERROTTO 

Verificate le condizioni indicate in precedenza, al fine di concludere un’edizione, è necessario che per il 

discente o per i discenti vengano inseriti i dati mostrati nella schermata di seguito. 

Questi dati sono accessibili dalla sezione Allievi iscritti all’edizione, accessibile dal tasto Azioni – modifica 

posto in corrispondenza di ogni discente. 

 

 
Figura 79 –Attuazione edizione – concludi edizione – dati allievi iscritti all’edizione 

 

I dati anagrafici e gli eventuali contatti del discente sono visibili in sola lettura, la data inizio partecipazione 

e la data termine devono essere compilate coerentemente con la data inizio del corso, lo stato iscrizione va 

compilato con un valore fra CONCLUSO e INTERROTTO, il campo ore svolte va compilato con il monte ore 

effettuato dal discente. 

E’ possibile allegare un documento al form se l’utente lo desidera e lo ritiene utile. 

Una volta compilati almeno i dati obbligatori, contrassegnati con l’asterisco, si abiliterà il tasto salva per la 

conferma dei dati. 

La conclusione dell’edizione è possibile solo dopo la conferma del popup indicato nella schermata di 

seguito. 
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Figura 80 –Attuazione edizione – concludi edizione – conferma conclusione edizione 

Una volta inserita la data e cliccato su conferma, l’edizione riporterà lo stato di chiusa e sarà consultabile in 

sola lettura. Il tasto chiudi permette invece, in caso di errori, di tornare alla schermata precedente. 

Quando un’edizione si conclude lo stato iscrizione al corso del discente o dei discenti coinvolti sarà 

riportato a ISCRITTO AD EDIZIONE, stato che non prevede gestioni successive; l’iscrizione all’intervento 

assumerà invece lo stato di ISCRIZIONE CONCLUSA e riporterà questo stato e le indicazioni della durata nel 

dettaglio iscrizione più recente, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 81 –Gestione interventi – storico iscrizione – dettaglio iscrizione intervento del discente per edizione cancellata 

 

Qualora invece l’utente voglia cancellare un’edizione riceverà il messaggio di seguito, al quale dovrà seguire 

conferma e inserimento della data di cancellazione. Come indicato in precedenza, in caso di errore, l’utente 

può cliccare su Chiudi per tornare alla schermata precedente. 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

 
 

 
Figura 82 –Attuazione edizione – cancellazione edizione – conferma cancellazione edizione 

 

 
 

Figura 83 –Attuazione edizione – consultazione edizione cancellata 
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In caso di annullamento di un’edizione l’iscrizione al corso del discente o dei discenti coinvolto/i resta in 

stato ISCRIZIONE ASSEGNATA ed è possibile, ad esempio, assegnare il discente o i discenti ad un’altra 

edizione, senza iniziare da capo l’iter di assegnazione del corso stesso. 

 

 

Di seguito, a titolo riassuntivo, un diagramma che riassume i possibili stati che le iscrizioni relative agli 

interventi posso assumere, siano esse relative a Orientamento specialistico, a politiche formative e a 

politiche non formative. 

 

 
Figura 84 –Interventi GOL – schema passaggi di stato iscrizioni interventi 

3.1.3.4 Interventi GOL – Catalogo corsi (utente amministratore aziendale) 

 

Dalla voce secondaria di menu Catalogo corsi, che si trova sempre sotto la voce principale Interventi GOL, è 

possibile consultare i corsi inseriti per l’Ente promotore dell’utente collegato. La funzionalità viene 

mostrata come di seguito. 

 

 
Figura 85 –Interventi GOL – catalogo corsi 
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Nessun filtro è obbligatorio per la ricerca, è però possibile inserirne uno o più per affinare i risultati. 

Come visibile il campo relativo all’Ente promotore è precompilato, non editabile e riporta l’Ente dell’utente 

collegato. Il campo codice intermediario di riferimento è già presente qualora sia stata inserita una sola 

sede accreditata per l’Ente; viceversa sarà presente un menu a tendina dal quale è possibile scegliere la 

sede fra quelle inserite. 

Il titolo corso è compilabile liberamente, l’utente può inserire il titolo del corso in parte o per intero.  

Lo stato corso è da scegliere dal relativo menu a tendina contenente gli stati, le date data pubblicazione 

da, data pubblicazione a, disponibile alla data sono compilabili scegliendole dai rispettivi calendari oppure 

digitandole. 

Avviata la ricerca, i risultati verranno mostrati come di seguito. 

 

 
Figura 86 –Interventi GOL – catalogo corsi – risultati di ricerca 

Dal tasto azioni, posto in corrispondenza di ogni corso, è possibile: 

 

- Accedere al dettaglio corso, come da schermata che segue. Da qui è possibile visualizzare, in sola 

lettura, i dettagli del corso specifico: intervento GOL associato, denominazione e sede accreditata Ente 

(che faranno sempre riferimento all’Ente dell’utente collegato), titolo e stato corso, eventuali 

contenuti e obiettivi, vari dati numerici relativi agli allievi, durata, ecc.  
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Figura 87 –Interventi GOL – catalogo corsi – risultati di ricerca – Azioni – dettaglio corso 

Il tasto Esci riporta alla lista dei corsi. 

- Accedere al dettaglio tutor, come da schermata che segue. Da qui è possibile visualizzare, se presenti, i 

dati anagrafici e gli eventuali recapiti dei tutor associati al corso.  

 

 
Figura 88 –Interventi GOL – catalogo corsi – risultati di ricerca – Azioni – Dettaglio tutor 

Il tasto Indietro riporta alla lista dei corsi. 
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4 Gestione apprendistato (utente amministratore aziendale e operatore 

aziendale apprendistato)  

In precedenza, abbiamo già indicato le funzionalità che l’utenza di tipo amministratore aziendale può 

gestire e visualizzare: fra queste, sono presenti la gestione del profilo utente aziendale e la visualizzazione 

degli apprendistati. 

La voce principale di menu Apprendistati contiene al suo interno la voce di menu secondaria I miei 

apprendistati, per poter visualizzare gli apprendistati che hanno come Ente Datore di lavoro l’Azienda per 

la quale si è configurati. 

La funzionalità è identica per entrambi i ruoli in oggetto e si presenta come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 89 – Apprendistato – I miei apprendistati – maschera di ricerca  

 

4.1 I miei apprendistati - ricerca 

Come mostrato nella schermata precedente il form permette di affinare se si desidera la ricerca con 

l’eventuale inserimento di: 

- Codice fiscale, Nome e cognome apprendista: l’inserimento del codice fiscale deve essere fatto in 

maniera esatta, mentre il nome e il cognome possono essere inseriti anche in maniera parziale. 

- Codice fiscale, Ragione sociale Ente formativo: se si desidera inserire i dati dell’Ente formativo è possibile 

farlo. Il codice fiscale, come già detto, deve essere inserito in maniera esatta, la ragione sociale può 

anche essere inserita parzialmente. 

- Data inizio contratto maggiore di – Data fine contratto minore di: è possibile effettuare anche una 

ricerca dei contratti di apprendistato a partire da una certa data (data fine contratto maggiore di), che 

sono finiti entro una certa data (data fine contratto minore di) oppure con entrambi.  

 

Se invece si desidera lasciare la ricerca libera, cliccando sul tasto Cerca il sistema restituirà come risultati 

tutti gli apprendistati per i quali l’Ente datore di lavoro è l’Azienda per la quale si sta operando. La 

schermata dei risultati restituiti è mostrata di seguito. Qualora siano stati inseriti dei valori nei filtri e si 

desideri cancellarli è possibile farlo con il tasto Svuota. 
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Figura 90 – Apprendistato – I miei apprendistati – risultati di ricerca  

In corrispondenza di ogni riga di risultato è presente a destra il tasto Dettaglio, che permette di consultare i 

dati dell’apprendistato. Il dettaglio è diviso in tab numerate, che verranno mostrate in dettaglio in seguito. 

4.2 Dettaglio apprendistato: anagrafica apprendista 

 

La sezione dedicata all’anagrafica dell’apprendista si suddivide in: 

- Dati anagrafici: la sezione contiene codice fiscale, nome e cognome, sesso, luogo e data di nascita, 

nazionalità 

- Residenza apprendista: la sezione contiene Provincia, Comune, Cap e indirizzo di residenza 

       - Qualora per l’utente siano presenti i recapiti, è visibile anche la sezione Recapiti personali, che                    

contiene il numero di telefono e l’indirizzo mail 
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Figura 91 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 1. Anagrafica apprendista 

Il tasto Avanti permette di accedere alla tab successiva, il tasto Esci riporta alla maschera di ricerca 

pulita, senza quindi eventuali filtri inseriti nella ricerca precedente. 

 

4.3 Dettaglio apprendistato: contratto 

Come visibile dalla schermata di seguito la sezione si divide in: 

 

- Dettaglio contratto: sono visibili i dati relativi alle date di inizio e di fine contratto, alla data del periodo 

formativo se presente, alla tipologia contrattuale (ovvero al tipo di apprendistato), al settore e al codice 

CCNL, alla qualifica professionale e al livello, all’orario contrattuale 

- Dati Ente Datore di lavoro: sono visibili la ragione sociale, il codice fiscale e la Partita IVA del datore di 

lavoro  

- Dettaglio sede lavorativa: qui sono visibili la Provincia, il Comune, il Cap e l’indirizzo della sede dove 

l’apprendista ha effettivamente svolto la propria attività lavorativa. 
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Figura 92 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 2. Contratto 

In aggiunta ai tasti Esci e Avanti, il tasto Indietro permette di tornare alla tab precedente. 

 

 

4.4 Dettaglio apprendistato: tutor 

Come da schermata di seguito, se presente, in questa sezione vengono visualizzati i dati relativi al tutor: 

codice fiscale, cognome e nome, ragione sociale dell’Ente di appartenenza, posizione lavorativa, qualifica 

professionale e livello, anni di esperienza, titolo di studio, eventuale albo professionale e area a cui l’albo 

professionale appartiene. 
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Figura 93 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 3. Tutor 

Qualora non sia presente alcun tutor viene visualizzata la schermata di seguito. 

 

 
Figura 94 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 3. Tutor – dati non presenti 

4.5 Dettaglio apprendistato: piano formativo 

 

La tab relativa al Piano formativo è composta da tante tendine consultabili per quanti sono i piani formativi 

dei corsi all’interno.  

Qualora non ci sia alcun piano formativo all’interno viene visualizzata la schermata di seguito. 

 

 
Figura 95 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo – dati non presenti 

Qualora invece la sezione sia popolata la schermata che viene visualizzata è la seguente. 
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Figura 96 – I miei apprendistati – Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo  

 

Per ogni piano presente è possibile visualizzare, come informazioni di testata, il titolo, l’Ente formatore, lo 

stato dell’edizione di quel corso, le date inizio e fine. Cliccando sulla freccia verso il basso a destra è 

possibile accedere alle informazioni di dettaglio, che sono suddivise in sottosezioni. 

 

 

1. Relativamente alle Info iscrizione: 

 

- Data e stato iscrizione  

- Percentuale contributo 

- Importo contributo 

- Contributo richiesto: gli unici valori previsti qui sono Sì, No oppure campo vuoto se non è stato 

indicato nulla nell’apprendistato 

- Recupero richiesto e recupero effettuato: anche per questi due campi gli unici valori previsti qui sono 

Sì, No oppure campo vuoto se non è stato indicato nulla nell’apprendistato 

- Ore riconosciute 

- Ore recupero effettuate 

- Ore frequentate 

Come di consueto, qualora i campi siano vuoti, significa che non sono stati compilati nell’apprendistato. 

2. Relativamente al corso: 

 

 

- titolo corso,  

- data pubblicazione, data inizio e data fine  

- obiettivi, contenuti e metodologie didattiche 

- durata in ore 

- numero max allievi 

- tipo certificazione 
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- costo totale e costo orario 

- Provincia, Comune, Cap e indirizzo sede di formazione 

- Ente di formazione (ovvero la ragione sociale) 

- Provincia, Comune, Cap e indirizzo sede legale dell’Ente di formazione 

 

 
 

 

 

 
Figura 97 – Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo – sezione dettaglio Piano formativo 
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3. Docenti: se non è presente alcun docente viene visualizzata la schermata di 

seguito. 

 

 
Figura 98 – Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo – sezione docenti – dati non presenti 

Viceversa, se presenti, i dati relativi al tutor vengono visualizzati come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 99 –Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo – sezione docenti – dati non presenti 

 

Nel campo Denominazione docente sono indicati cognome e nome, nel campo Titolo di studio il dato 

relativo, nel campo Qualifica Professionale il relativo dato (se presente) e nel campo requisito docenza il 

requisito secondo il quale la persona può svolgere la funzione di docente per il relativo corso. 

 

4. Orari: come da schermata di seguito, nel tab Orari sono visualizzabili i giorni del 

corso, con le relative fasce orarie. 
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Figura 100 –Dettaglio apprendistato – Tab 4. Piano formativo – sezione Orari 

 

4.6 I miei apprendistati – Ricerca edizioni 

Dalla voce di menu principale Apprendistato è possibile accedere alla voce secondaria Ricerca edizioni, che 

permette la ricerca di tutte le edizioni dei corsi nei quali l’Azienda per conto della quale l’Operatore sta 

agendo è Ente Formativo. Di seguito la schermata che viene visualizzata. 

 

 
Figura 101 – Apprendistato – ricerca edizioni 

Fra i campi presenti da poter utilizzare come filtri di ricerca, nessuno è obbligatorio: qualora non ne 

vengano inseriti cliccando su Cerca verranno restituite tutte le edizioni presenti a sistema. Se invece 

vengono inseriti uno o più filtri il tasto Svuota ne permette la cancellazione e riporta alla maschera di 

ricerca senza valori inseriti. 

Di seguito alcune specifiche utili: 

 

- Il valore stato è da scegliere da un apposito menu a tendina, già prepopolato: è possibile scegliere più 

stati contemporaneamente, spuntando la relativa voce 
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- Il valore determina avviso e il valore corso sono da scegliere dai relativi menu a tendina 

- Il valore Provincia sede formazione è da scegliere dal relativo menu, prepopolato con le sole Province 

della Regione Lazio 

- I campi totale contributi maggiore di, totale contributi minore di, totale contributi riconosciuti 

maggiore di, totale contributi riconosciuti minore di e il campo identificativo edizione possono essere 

compilati con soli valori numerici 

- Il valore tipologia edizione è da scegliere dal relativo menu a tendina 

 

Una volta impostati gli eventuali filtri e cliccato su Cerca, la pagina dei risultati viene mostrata come di 

seguito. 

 

 
Figura 102 – Apprendistato – ricerca edizioni – risultati di ricerca 

 

Nella colonna id edizione è presente l’identificativo dell’edizione, il cui naming è sempre ED-numero, 

mentre nella colonna corso è indicato il nome del corso con il codice corso (fra parentesi): qualora il codice 

corso non sia presente le due parentesi saranno vuote.  

Le colonne Data avvio edizione e Data fine edizione indicano rispettivamente quando l’edizione del corso 

ha avuto inizio e quando è terminata, lo stato indica lo stato dell’edizione. Le ultime due colonne, se 

valorizzate, riportano rispettivamente i contributi previsti per quell’edizione del corso e i contributi 

eventualmente riconosciuti per la stessa. 

La colonna N. iscritti riporta il numero di apprendisti iscritti all’edizione. Nota: questo numero tiene conto 

degli eventuali apprendisti con stato iscrizione cancellato, e riporta soltanto quelli con stato iscrizione 

iscritto. 

La colonna tipologia edizione riporta il tipo di edizione, che può essere interna o esterna. 

Il tasto Dettaglio, posto in corrispondenza di ciascuna riga, permette di accedere alle specifiche 

dell’edizione selezionata. La schermata si presenta come di seguito ed è suddivisa in sottosezioni. 
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Figura 103 –Apprendistato – ricerca edizioni – risultati di ricerca – tasto Dettaglio 

 

4.7 Dettaglio edizione: sezione dettaglio 

All’interno della prima sottosezione di dettaglio dell’edizione sono visibili: 

 

- il totale contributi e il totale contributi riconosciuti per questa edizione 

- lo stato e l’identificativo dell’edizione 

- il numero di iscritti all’edizione, escludendo già gli eventuali apprendisti con stato iscrizione cancellato 

- la tipologia dell’edizione 

- il titolo del corso 

- la data pubblicazione, la data avvio e la data fine 

- gli obiettivi, i contenuti e le modalità didattiche 

- la durata in ore e il numero massimo di allievi 

- il tipo di certificazione da acquisire 

- il costo totale e quello orario 

- Provincia, Comune, CAP e indirizzo della sede di formazione 

- Codice fiscale e denominazione Ente di formazione 

- Telefono e indirizzo mail Ente di formazione 

- Provincia, Comune, CAP e indirizzo della sede legale dell’Ente  

 

4.8 Dettaglio edizione: sezione docenti 

 

La seconda sottosezione di dettaglio contiene gli eventuali dati relativi al docente dell’edizione, come da 

schermata di seguito. 
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Figura 104 –Apprendistato – ricerca edizioni – tasto Dettaglio – sezione Docenti – dati presenti 

 

Vengono mostrati il nome e il cognome del docente (denominazione), il titolo di studio, la qualifica 

professionale e il requisito per il quale viene designato docente dell’edizione del corso. Se uno dei campi 

indicati è vuoto significa che non è stato inserito alcun valore. 

Qualora i dati del docente non fossero stati inseriti viene invece visualizzata la schermata di seguito. 

 

 

 
Figura 105 –Apprendistato – ricerca edizioni – tasto Dettaglio – sezione Docenti – dati non presenti 

4.9 Dettaglio edizione: sezione orari 

La terza sottosezione, come da immagine di seguito, mostra i giorni e le fasce orarie all’interno dei quali 

l’edizione del corso si svolge. Se presenti, è possibile anche scaricare i documenti dai rispettivi tasti scarica 

registro presenze, scarica documento di controllo e scarica fattura. Se i bottoni, sia uno che più di uno, 

non sono presenti significa che non è stato caricato il relativo o i relativi documenti. 
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Figura 106 –Apprendistato – ricerca edizioni – tasto Dettaglio – sezione Orari 

4.10 Dettaglio edizione: sezione dati iscrizioni 

La sezione raffigurata nella schermata di seguito mostra gli apprendisti iscritti all’edizione del corso, 

nello specifico: 

 

- La prima colonna, denominazione apprendista, mostra cognome e nome 

- La seconda colonna mostra il codice fiscale dell’apprendista 

- La terza colonna mostra l’Azienda (intesa come Ente datore di lavoro) presso il quale l’apprendista è 

assunto/a 

- La quarta colonna mostra la data alla quale l’apprendista si è iscritto all’edizione 

- La quinta colonna mostra quante ore, rispetto alle totali previste dall’edizione, l’apprendista ha 

effettivamente frequentato 

- L’ultima colonna mostra lo stato dell’iscrizione, che può essere iscritto o cancellato 

- Il bottone in basso Esporta iscritti edizione in formato excel permette l’esportazione dei risultati in un 

file .xls. 
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Figura 107 –Apprendistato – ricerca edizioni – tasto Dettaglio – sezione Dati iscrizioni 
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5 Gestione candidature (utente amministratore aziendale e operatore 

aziendale gruppo gestione garanzia giovani) 

Una candidatura è necessaria affinché l’Azienda possa eseguire l’attuazione di una misura prevista 

nell’ambito di una data procedura di attivazione. Pertanto, anche per poter gestire i tirocini, è necessario 

che l’Ente promotore disponga di una candidatura attiva. 

 

Dalla voce principale di menu Gestione candidature l’Operatore può accedere alla voce secondaria ricerca 

candidature. La funzionalità si presenta come da schermata di seguito. 

 

5.1 Ricerca candidature 

 
Figura 108 – Gestione candidature – ricerca candidature 

Dalla funzionalità sopra illustrata è possibile avviare la ricerca delle candidature già inviate per conto 

dell’Azienda per la quale si sta operando. Nessun filtro di ricerca è obbligatorio, è possibile inserirne uno o 

più di uno qualora si desideri affinare la ricerca. 

Il filtro Procedura di attivazione va scelto dal relativo menu a tendina, i campi data inizio trasmissione 

candidatura e data emissione esito candidatura possono essere compilati con date oppure scelti 

dall’apposito calendario, il filtro stato va selezionato dall’apposito menu a tendina. 

Qualora non venga impostato alcun filtro la ricerca restituirà tutte le candidature richieste dall’Azienda, 

come da immagine di seguito. 
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Figura 109 –Gestione candidature – ricerca candidature – risultati di ricerca 

Nello specifico, la figura mostra la ricerca di candidature per procedure di attivazione legate ai tirocini. 

L’elenco delle candidature riporta per ciascuna le informazioni di sintesi, ovvero: 

- La procedura di attivazione scelta in fase di richiesta 

- La data di trasmissione da parte dell’utente abilitato per conto azienda 

- La data di emissione dell’esito della candidatura: il campo si popola dopo che la candidatura viene 

gestita dall’Operatore regionale, che ne modifica lo stato 

- Lo stato attuale della candidatura: se la candidatura è stata gestita dall’Operatore regionale lo stato 

visualizzato potrebbe non coincidere con l’ultimo “movimentato” dall’utente aziendale 

- Codice fiscale e ragione sociale dell’Azienda che ha effettuato la richiesta di candidatura 

 

Dal tasto Azioni è possibile, dipendentemente dallo stato della richiesta: 

- Eliminare la richiesta da Azioni – elimina: tale funzionalità è attiva soltanto se lo stato della richiesta è 

in lavorazione, ossia la richiesta è stata salvata ma non ancora trasmessa 

- Accedere al dettaglio della stessa da Azioni - dettaglio: in tutti gli altri casi, compreso il precedente, è 

possibile visualizzare le informazioni specifiche della richiesta 

5.2 Richieste di candidatura – stati 

Gli stati che può avere una richiesta di candidatura sono i seguenti: 

 

- in lavorazione: la richiesta è stata salvata, in parte o del tutto, dall’utente aziendale ma non ancora 

trasmessa. Le richieste in questo stato non hanno compilata né la data di trasmissione né quella di 

emissione; inoltre, possono essere consultate in sola visualizzazione dagli Operatori regionali, che non 

vi possono apportare alcuna modifica né aggiornare lo stato 

- trasmessa: la candidatura è stata trasmessa dall’utente aziendale, che non può né modificarla né 

cancellarla. Da questo stato iniziale l’Operatore regionale può modificarlo in: 

a. approvata: l’Operatore può approvare la richiesta, con la possibilità di indicare anche una 

motivazione, se necessario. La compilazione di tale campo non è obbligatoria 
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b. non approvata: in questo caso l’Operatore dovrà indicare la motivazione per la quale la richiesta 

non viene approvata. 

In entrambi i casi lo stato e l’eventuale motivazione sono visibili in sola lettura dall’utente 

aziendale. 

 

Lo stato Approvata può essere successivamente modificato in: 

a. sospesa 

b. annullata 

c. conclusa 

 

Tutti e tre gli stati indicati sopra prevedono l’inserimento della motivazione della scelta da parte 

dell’Operatore regionale. 

Dallo stato di sospesa la richiesta può passare in: 

a. annullata: l’Operatore regionale ha annullato la richiesta, indicandone la motivazione. 

Questi dati sono visibili in sola lettura dall’utente aziendale, che può eventuale 

presentare una nuova richiesta per la stessa procedura. Anche se annullata, l’utente 

aziendale ha ancora la possibilità di scaricare la ricevuta della trasmissione della 

richiesta, entrando nel dettaglio ed accedendo all’apposita tab Trasmissione, e gli 

eventuali documenti presenti nella tab 1 Procedura di attivazione. 

b. conclusa: l’Operatore regionale ha concluso la richiesta, indicandone la motivazione. 

Questo è uno stato terminale che pertanto non può essere modificato in seguito. 

c. approvata 

d. non approvata 

 

Dallo stato di annullata la richiesta può passare in: 

a. sospesa 

b. conclusa (stato terminale) 

c. approvata  

d. non approvata 

 

Dallo stato di non approvata la richiesta può passare in: 

a. sospesa 

b. annullata 

c. conclusa (stato terminale) 

 

Non è possibile presentare una nuova richiesta di candidatura, per la stessa procedura di attivazione, se lo 

stato della candidatura presentata in precedenza è: 

- in lavorazione 

- trasmessa 

- approvata 

- in fase di approvazione: la richiesta si trova in questo stato quando l’Operatore regionale inserisce 

l’esito e la relativa motivazione all’interno della tab Documentazione ma non aggiorna o modifica 

l’esito della candidatura stessa. 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

- sospesa  

 

5.3 Nuova richiesta di candidatura 

Dal tasto Nuova candidatura, presente nella schermata di ricerca mostrata in precedenza, è possibile 

inserire una nuova richiesta di candidatura, con le eccezioni indicate in precedenza, ovvero: 

 

- non è possibile inviare una nuova richiesta di candidatura se ne esiste già una, relativa alla stessa 

procedura di attivazione, con uno fra i seguenti stati: 

1. in lavorazione 

2. trasmessa 

3. conclusa 

4. approvata 

5. in fase di approvazione 

 

- non si possiede la profilatura per la gestione della funzionalità relativa alle candidature. 

5.4 Nuova richiesta di candidatura – Tab 1 Procedura di attivazione 

 

In fase di nuova richiesta di candidatura verrà mostrata la schermata di seguito, la funzionalità è 

suddivisa in tab. 

 

 
Figura 110 –Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura 

Il codice fiscale e la ragione sociale dell’Azienda vengono automaticamente valorizzati con quelli 

dell’Azienda per la quale si sta lavorando, senza possibilità di apportarvi modifiche. 

Dalla voce seleziona procedura di attivazione occorre effettuare una scelta dal relativo menu a tendina: 

una volta effettuata la scelta la descrizione della procedura di attivazione si popola a cascata così come il 

resto delle specifiche. Di seguito una schermata a titolo di esempio. 
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Figura 111 – Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura – tab 1 Procedura di attivazione 

Come visibile, qualora la procedura scelta preveda della documentazione a corredo, è possibile scaricare 

ciascun documento dal relativo tasto Scarica. Cliccando sul tasto Torna alla ricerca si torna alla pagina di 

ricerca delle candidature, senza che alcun dato appena inserito venga salvato; se si desidera salvare la sola 

tab è sufficiente cliccare su Salva, se si desidera continuare con la compilazione delle altre è necessario 

cliccare su Prosegui: il bottone permette allo stesso tempo il salvataggio della tab e il rimando a quella 

successiva. 
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5.5 Nuova richiesta di candidatura – Tab 2 Altre info 

 

La seconda tab permette di scegliere la tipologia del soggetto promotore dalla relativa tendina già 

popolata, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 112 – Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura – tab 2 Altre info 

La tipologia di soggetto promotore è mostrata solo per le specifiche procedure di attivazione che la 

prevedono, come per esempio i tirocini. 

Il tasto Indietro permette di tornare alla tab precedente, mentre il tasto Prosegui salva quanto inserito 

nella tab e apre quella successiva.  

Nota: fino al momento della trasmissione, anche dopo aver salvato col tasto Prosegui, è sempre possibile 

modificare i dati memorizzati in precedenza. 

 

5.6 Nuova richiesta di candidatura – Tab 3 Misure 

 

 

 
Figura 113 – Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura – tab 3 Misure 

 

 

La tab successiva contiene le misure relative alla procedura di attivazione scelta in partenza: per alcune la 

spunta è già selezionata quindi è sufficiente procedere, per altre va invece valorizzata per poter abilitare il 

salvataggio della tab e procedere con la successiva. Se la misura non viene selezionata viene restituito 

all’Operatore un popup bloccante. 
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Figura 114 – Nuova candidatura – tab 3 Misure – misura non selezionata 

 

Come da schermata di seguito, cliccando sulla freccia verso il basso, è possibile visualizzare i dettagli delle 

misure; cliccando nuovamente la freccia (questa volta verso l’alto) è possibile chiudere le specifiche. 

 

 
Figura 115 – Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura – tab 3 Misure – dettagli 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Presa in carico e reingegnerizzazione dei Sistemi informativi regionali per 
la gestione e monitoraggio del programma GOL e dei Servizi per il Lavoro 

MANUALE ENTI PROMOTORI 

Ver.: 1.6 

Data: 18/10/2023 

 

LAZIOCREA S.P.A. 

SEDE LEGALE E AMMINISTRATIVA: VIA DEL SERAFICO, 107 00142 ROMA 

T +39 06 515631 F +39 06 51563611 

T +39 06 51689800 – F +39 06 51892207 

 

5.7 Nuova richiesta di candidatura – Tab 4 Documentazione 

La tab relativa alla documentazione permette all’utente di caricare documenti relativi alla richiesta, come 

da schermata di seguito. 

 

 
Figura 116 – Gestione candidature – ricerca candidature – nuova candidatura – tab 4 Documentazione 

Il contenuto di questa tab dipende dalla specifica procedura di attivazione. E’ infatti la procedura di 

attivazione ad indicarela natura ed il numero di allegati da produrre in fase di candidatura. 

I valori Firma digitale richiesta e Opzionale compilati (con la spunta) indicano rispettivamente che il 

documento che si carica deve essere digitalmente firmato e che il caricamento è opzionale: se viene 

caricato un documento non firmato digitalmente viene restituito all’utente un popup bloccante e il 

documento di fatto non viene caricato. 

 

 
Figura 117 – nuova candidatura – tab 4 Documentazione – caricamento documento non firmato digitalmente 

 

 Se invece viene caricato un documento correttamente firmato, viene restituita la schermata di seguito. 
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Figura 118 – Nuova candidatura – tab 4 Documentazione– caricamento documento  

 

Il caricamento del documento ne permette l’immediata protocollazione (campo Protocollo) e 

l’aggiornamento dello stato come allegato. 

 

 
 

Figura 119 – Nuova candidatura – tab 4 Documentazione– caricamento documento – tasto Azioni 

Dal tasto Azioni è possibile, fino a che la candidatura non viene trasmessa (e quindi è ancora con stato in 

lavorazione): 

- scaricare il documento allegato dal tasto Scarica 

- visualizzarlo dal tasto Visualizza 

- eliminarlo, se è stato caricato per errore e/o se è stato caricato un documento errato, dal tasto 

Elimina. Nota: l’eliminazione del file riporta la schermata a quella precedente il caricamento e 

permette un’eventuale nuova operazione. 

 

Nel momento in cui la candidatura viene trasmessa sarà possibile soltanto scaricare e visualizzare il file 

caricato. 

 

Dalla stessa tab il tasto Trasmetti consente la trasmissione della richiesta di candidatura: questa operazione 

modifica lo stato della richiesta in trasmessa nella pagina di ricerca delle candidature. 

La trasmissione abilita automaticamente la tab successiva. 
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5.8 Nuova richiesta di candidatura – Tab 5 Trasmissione 

L’ultima tab della richiesta di candidatura contiene i dettagli del protocollo che attesta la trasmissione della 

stessa, come da schermata di seguito. 

 

 

 
Figura 120 – nuova candidatura – tab 5 Trasmissione e ricevuta protocollata 

Dal tasto scarica è possibile scaricare la ricevuta protocollata dell’invio, contenente anche i dettagli della 

procedura di attivazione scelta, come mostrato nell’immagine sopra. 
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6 Gestione del personale (utente amm. aziendale e operatore aziendale 

gruppo gestione garanzia giovani) 

Dalla funzione principale di menu Gestione personale si accede a quella secondaria ricerca personale, che 

permette la ricerca e l’inserimento del personale relativo all’Azienda per la quale si sta operando. La 

schermata si presenta come di seguito. 

 

 

 

 
 

  

Figura 121 –Tirocini – Gestione personale – Ricerca personale 

In fase di primo accesso la ricerca restituirà zero risultati; quando invece vengono inserite una o più 

anagrafiche è possibile valorizzare filtri di ricerca per affinarla. Se non viene inserito alcun filtro la ricerca 

restituirà tutte le anagrafiche inserite. 

La ricerca per codice fiscale, per nome e/o per cognome può essere effettuata in maniera esatta o parziale, 

mentre lo stato va scelto dal relativo menu a tendina. 
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Figura 122 – Gestione personale – Ricerca personale – risultati di ricerca 

6.1 Ricerca personale 

 

La lista dei risultati di ricerca, che è possibile ordinare in maniera discendente o ascendente, riporta le 

informazioni relative a nome e cognome, codice fiscale, Ragione sociale e codice fiscale dell’Azienda o del 

CPI, stato. 

Dal tasto Azioni è possibile visualizzare il dettaglio della risorsa da Dettaglio: di seguito la schermata che 

viene visualizzata dall’utente 
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Figura 123 –Tirocini – Gestione personale – Ricerca personale – risultati di ricerca – tasto Azioni - Dettaglio 

Il dettaglio è modificabile soltanto se lo stato dell’anagrafica è attiva o in lavorazione, per le anagrafiche in 

stato disattiva è possibile la sola consultazione senza possibilità di modifica. 

 

a. nella sezione anagrafica sono inserite le informazioni anagrafiche della persona, lo stato della 

risorsa per l’Azienda e la data a partire dalla quale la risorsa è attiva/disattiva (il nome del campo 

cambia rispettivamente in Attiva dal/Disattiva dal) 

b. la sezione residenza contiene Provincia, Comune, indirizzo e CAP della residenza 

c. La sezione domicilio contiene Provincia, Comune, indirizzo e CAP del domicilio: qualora i dati della 

residenza coincidessero con quelli del domicilio, sia in fase di inserimento ex novo che di modifica, il 

tasto copia da residenza importa i dati dalla residenza copiandoli nel domicilio. I dati copiati restano 

comunque modificabili 

d. la sezione contatti mostra gli eventuali contatti inseriti: numero di telefono, indirizzo mail, PEC 

e. la sezione Curriculum vitae contiene gli eventuali dati relativi agli anni di esperienza, al livello di 

studi e alla forma contrattuale con la quale la risorsa è assunta in Azienda. In questa sezione è 

possibile allegare anche il CV dal tasto nuovo documento 

 

Il tasto torna indietro permette di tornare alla pagina principale mentre con il tasto Salva, se presente, è 

possibile salvare i dati inseriti o quelli eventualmente modificati. 

 

 

 

6.2 Nuova risorsa di personale 

Il tasto Aggiungi, presente nella pagina di ricerca, permette l’inserimento di una nuova risorsa. La 

funzionalità si presenta come di seguito. 
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Figura 124 –Tirocini – Gestione personale – Ricerca personale – tasto Aggiungi 

 

 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono obbligatori, il tasto torna indietro rimanda alla pagina di ricerca 

senza salvare alcun dato mentre il tasto Salva si abilita soltanto dopo aver inserito almeno i dati obbligatori. 

Nota: non è possibile inserire un codice fiscale precedentemente inserito, qualora la risorsa dovesse essere 

nuovamente valida è sufficiente modificare lo stato della risorsa già presente da disattiva ad attiva. 

Alcune indicazioni sull’inserimento di una nuova risorsa: 

- Il campo comune di nascita si abilita solo dopo la scelta della Provincia di nascita: è sufficiente 

digitare almeno un carattere del Comune e il sistema restituirà tutti i valori in cui il carattere è 

presente. Maggiore è il numero di caratteri che vengono inseriti, più affinata sarà la ricerca del 

Comune 

- Il campo data di nascita deve essere compilato inserendo un formato data oppure selezionandola 

direttamente dal relativo calendario 

- Il campo cittadinanza deve essere popolato con un valore a scelta dal relativo menu a tendina 

- Il campo codice fiscale deve essere coerente con i dati anagrafici inseriti 

- Il campo stato va scelto dal relativo menu a tendina. Gli stati attiva e in lavorazione non prevedono 

l’obbligo di inserimento della data nel campo attiva da, viceversa l’inserimento dello stato disattiva 

prevede l’obbligo di inserimento della data nel campo disattiva da. 

- Nelle sezioni residenza e domicilio il campo Comune si attiva soltanto dopo la scelta della Provincia di 

residenza e di domicilio; come indicato per il Comune di nascita digitando almeno un carattere il 

sistema restituisce tutti i risultati presenti. Maggiore è il numero di caratteri che vengono inseriti, più 

affinata sarà la ricerca del Comune  

- Nella sezione curriculum vitae il campo anni di esperienza va compilato con un numero da 1 in poi, 

mentre il livello di studio e la forma contrattuale vanno selezionati dai rispettivi menu a tendina 
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Con il tasto Salva quanto inserito viene correttamente salvato e sarà visualizzato in seguito nella lista delle 

risorse presenti. 

 

 
 

Nota: il personale visualizzato in questa funzionalità può essere adoperato in qualità di tutor per 

l’erogazione delle edizioni dei corsi. 
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7 Gestione delle sedi (utente amm. aziendale) 

Dalla voce di menu principale Gestione sedi è possibile accedere alla voce secondaria ricerca sedi, grazie 

alla quale l’Operatore può consultate le sedi aziendali accreditate sul PLL per la formazione e/o il lavoro e 

gestire in autonomia le sedi occasionali. 

La funzionalità si presenta come da schermata di seguito. 

 
Figura 125 - ricerca sedi 

 

7.1 Ricerca delle sedi aziendali 

Al fine di avviare la ricerca delle sedi aziendali nessun filtro è obbligatorio; qualora ne vengano inseriti il 

tasto Svuota ne permette la cancellazione simultanea.  

Il campo Provincia va scelto dal relativo menu a tendina: in seguito alla scelta della Provincia verrà popolata 

di conseguenza anche la tendina dei valori del Comune.  

I campi tipologia e stato vanno selezionati dai relativi menu a tendina. 

Una volta avviata la ricerca, i risultati saranno mostrati come da schermata di seguito. 

 
Figura 126 - Risultato della ricerca delle sedi 
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Le prime tre colonne mostrano i dati di localizzazione delle sedi, la quarta e la quinta mostrano la ragione 

sociale Ente/CPI e il codice fiscale Ente/codice CPI, mentre le ultime due mostrano la tipologia e lo stato di 

ogni sede.  

Dal tasto Azioni – dettaglio, posto in corrispondenza di ogni riga, è possibile visualizzare le specifiche della 

sede ed eventualmente apportare le modifiche necessarie, qualora la sede sia occasionale. La schermata 

che si visualizza è la seguente. 

 

 

 
Figura 127 - Dettaglio di una sede 

 

Nella sezione sede sono riportati i dati di localizzazione della stessa, lo stato e gli eventuali recapiti; nella 

sezione Altre informazioni sono riportate eventuali note utili. 

L’Operatore può apportare modifiche su entrambe le sezioni (se la sede è occasionale), con il tasto Salva 

queste modifiche vengono inserite, con il tasto torna indietro si torna alla maschera di ricerca senza che 

alcuna modifica venga effettivamente recepita. 

 

7.1 Nuova sede aziendale 
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L’ente promotore può inserire solo sedi occasionali. Le sedi accreditate per il lavoro, la formazione o 

entrambe derivano dai processi di accreditamento di Regione Lazio e sono movimentate da altri sistemi 

informativi. 

Pertanto sono censite nel PLL da amministratori e l’ente promotore non può alterarne il contenuto. 

Per eventuali modifiche di tali sedi, bisogna rivolgersi all’assistenza tecnica. 

Limitatamente alle sedi occasionali, dall’apposito tasto in alto Nuova sede l’Operatore può inserire una 

nuova sede, come da schermata di seguito 

 

 
Figura 128 - Nuova sede 

 

In fase di inserimento vanno compilati almeno i campi contrassegnati con l’asterisco poiché obbligatori, il 

tasto Salva si abilita soltanto quando almeno questi sono stati compilati. Oltre ai campi contrassegnati con 

asterisco, vanno inseriti obbligatoriamente anche la ragione sociale, il codice fiscale e l’indirizzo della sede.  

La tipologia e lo stato vanno scelti dai relativi menu a tendina, il campo telefono va compilato con soli 

caratteri numerici così come il CAP, che prevede un inserimento di massimo cinque cifre; il campo email va 

compilato con un indirizzo di posta elettronica formalmente corretto. 

La sezione Altre informazioni è liberamente compilabile. 
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Una volta inseriti tutti i dati e cliccato su Salva la sede viene salvata ed è possibile trovarla fra i risultati di 

ricerca. 

Nota: le sedi visualizzate in questa funzionalità possono essere adoperate per l’erogazione dei corsi e 

delle loro edizioni. Tali sedi devono avere come tipologia Accreditata per la formazione oppure 

Accreditata per la formazione ed il lavoro oppure occasionale. 
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8 Gestione tirocini (utente amministratore aziendale e operatore 

aziendale gruppo gestione garanzia giovani)  

Un Operatore opportunamente abilitato e profilato può gestire le varie funzionalità relative ai tirocini dalle 

apposite voci principali di menu, che vedremo in dettaglio nei paragrafi successivi. 

 

8.1 Nuova convenzione 

Dalla voce principale di menu Gestione tirocini è possibile inserire una nuova richiesta di convenzione dalla 

voce secondaria di menu Nuova convenzione. La schermata che si presenta è mostrata in seguito. 

 

 

 
Figura 129 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 1 Ospitante 

- La prima tab riguarda i dati dell’Azienda ospitante, all’interno della quale i dati contrassegnati con 

l’asterisco sono da compilare obbligatoriamente. 

I campi Denominazione, Partita IVA e Codice fiscale si riferiscono all’Azienda ospitante e possono essere 

compilati liberamente. 

I dati relativi alla sede legale possono essere compilati liberamente a meno dei campi Provincia e Comune 

che vanno selezionati dai rispettivi menu a tendina. 

I dati relativi al rappresentante legale possono essere scritti liberamente a meno di Provincia di nascita e 

Comune di nascita, che devono essere selezionati dai rispettivi menu a tendina. 
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Qualora siano stati compiuti errore in fase di compilazione della prima tab non sarà possibile accedere alla 

seguente, dovranno prima essere corretti. 

 

 
Figura 130 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 2 Convenzione 

 

- La seconda tab riguarda i dati della convenzione: anche qui quelli contrassegnati dall’asterisco vanno 

inseriti obbligatoriamente. 

I campi relativi a disciplina di riferimento e Soggetto con obblighi assicurativi vanno compilati 

scegliendo i valori dai rispettivi menu a tendina, così come i campi Data di inizio e Data di fine vanno 

compilati con date, sia digitandole sia scegliendole dai relativi calendari. 

Il campo Note, invece, è un campo di testo libero e la cui compilazione non è obbligatoria. 

 

 
Figura 131 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 3 Stipula 
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- La terza tab, Stipula, mostra l’anteprima della Convenzione, cliccando sul tasto Stampa anteprima 

convenzione. 

Una volta cliccato il tasto viene aperto un documento in formato .pdf su una nuova scheda del browser, che 

mostra l’anteprima di stampa. A questo punto, se si desidera trasmetterla, è sufficiente cliccare prima sul 

tasto Genera documentazione in basso a destra, che genererà il modello come da schermata di seguito.  

Una volta generata la documentazione è possibile trasmettere la richiesta con il tasto Trasmetti. 

Viceversa, è possibile anche salvare soltanto la Convenzione e magari trasmetterla in seguito oppure 

annullarla, dai rispettivi tasti presenti Salva e Annulla. 

 

 
Figura 132 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 3 Stipula – Modello convenzione generato 

Dal tasto Scarica modello generato convenzione è possibile scaricarla: anche in questo caso il modello 

viene aperto su una nuova scheda del browser di navigazione ed è possibile procedere al salvataggio in 

locale. È necessario poi firmarla digitalmente e caricarla dal bottone Scegli il file, che riporta 

nell’intestazione la specifica Convenzione firmata digitalmente. 
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Figura 133 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 3 Stipula – caricamento modello convenzione generato 

Una volta caricato il file dal tasto Trasmetti è possibile trasmettere la convenzione e completare così la 

richiesta, viceversa è possibile procedere al solo salvataggio senza trasmissione dall’apposito tasto Salva. 

Se la convenzione viene trasmessa si genera il relativo protocollo e viene popolata la data di emissione, 

come da immagine di seguito. 

 

 
 

Figura 134 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuova convenzione – Tab 3 Trasmissione – convenzione trasmessa e protocollata 
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8.2 Annullamento di una convenzione 

È possibile annullare una convenzione, entrando nel dettaglio della stessa e accedendo alla tab 

Trasmissione: qui dal tasto Azioni è presente la voce Annulla.  

 
Figura 135 - Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio convenzione - Annullamento di una convenzione 

L’operazione di annullamento è possibile sulle convenzioni presenti nei seguenti stati: 

 

 in lavorazione 

 convenzione generata, ovvero quando la documentazione da trasmettere è stata generata ma la 

richiesta non è stata ancora trasmessa  

 attiva 

 

L’annullamento della convenzione è uno stato terminale, dal quale nessuna successiva operazione è 

possibile.  

8.3 Proroga di una convenzione 

E’ possibile prorogare la data di conclusione di una convenzione in stato attiva, entrando nel dettaglio della 

stessa e accedendo alla tab Trasmissione: qui dal tasto Azioni è presente la voce Proroga.   

 
Figura 136 - Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio convenzione - Proroga della convenzione 
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Cliccando su Proroga viene mostrata la schermata di seguito. Al fine di completare la proroga della 

convenzione è necessario inserire la nuova data di fine convenzione e cliccare su Conferma proroga. Se 

invece si desidera annullare l’operazione è sufficiente cliccare su Annulla proroga. 

 

 
Figura 137- Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio convenzione - inserimento della data di proroga della convenzione 

 

8.4 Disattivazione (o interruzione) di una convenzione e riattivazione 

È possibile effettuare la disattivazione temporanea o interrompere una convenzione, entrando nel dettaglio 

della stessa e accedendo alla tab Trasmissione: qui dal tasto Azioni è presente la voce Disattiva.  

 

 
Figura 138 - Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio convenzione - Disattivazione o interruzione di una convenzione 

 

L’operazione è possibile solo sulle convenzioni in stato attiva: una volta completata l’operazione la 

convenzione verrà posta nello stato di interrotta. 
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Le convenzioni con questo stato possono essere riattivate grazie alla funzionalità riattiva, presente come di 

consueto entrando nel dettaglio della convenzione ed accedendo alla tab trasmissione. Quando la 

convenzione viene riattiva torna nello stato di attiva.  

 

 
Figura 139 - Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio convenzione - Riattivazione di una convenzione  

 

8.5 Ricerca convenzioni 

Dalla voce principale di menu Gestione tirocinio è possibile, oltre all’inserimento di una nuova 

convenzione, anche ricercare quelle presenti per l’Azienda per la quale si sta operando, dalla voce di menu 

secondaria Elenco convenzioni. La schermata si presenta come di seguito. 

 

 
Figura 140 –Tirocini – Gestione tirocinio – Elenco convenzioni – nessun risultato 

Come visibile il tasto cerca è attivo poiché nessun filtro è obbligatorio ai fini della ricerca, è possibile però 

inserirne uno o più di uno per affinarla. Il tasto Svuota permette la simultanea cancellazione di tutti i valori 

eventualmente inseriti nei campi per la ricerca.  
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Qualora non ci siano convenzioni presenti il messaggio restituito è quello visibile nella schermata 

precedente, viceversa la schermata che si presenta sarà quella di seguito. 

 

 
Figura 141 –Tirocini – Gestione tirocinio – Elenco convenzioni – convenzioni presenti 

Le colonne saranno popolate o meno secondo il relativo stato: l’esempio indicato nell’immagine indica che 

la convenzione è in stato generata e quindi, non essendo ancora stata protocollata e trasmessa, la colonna 

protocollo non contiene alcun valore. 

La colonna disciplina riporta la disciplina scelta in fase di richiesta, l’Ospitante è l’Azienda ospitante inserita 

nella convenzione, la data di inizio e la data di fine sono le date di inizio validità e di fine validità della 

convenzione, lo stato indica appunto a che punto dell’iter è la convenzione, l’ultimo aggiornamento traccia 

data e ora in cui la convenzione è stata modificata più di recente. 

Dal tasto Azioni, dipendentemente dallo stato, sono disponibili diverse funzionalità (vedi paragrafi 8.2 

Annullamento di una convenzione, 8.3 Proroga di una convenzione, 8.4 Disattivazione (o interruzione) di 

una convenzione e riattivazione).  

8.6 Nuovo tirocinio 

Nella voce di menu principale Gestione tirocinio sono presenti anche le voci di menu secondarie, dedicate 

all’inserimento di un nuovo tirocinio e alla ricerca di quelli già presenti. Le funzionalità sono 

rispettivamente Nuovo tirocinio e ricerca tirocini. 

La funzionalità di Nuovo tirocinio si presenta come da schermata di seguito. Nota: l’utente deve essere 

correttamente abilitato a tale funzionalità per poterla gestire ed utilizzare correttamente. 
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Figura 142 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tirocinante 

 

La funzionalità è divisa in sottosezioni, la prima delle quali si riferisce ai dati del tirocinante.  

8.6.1 Tab Tirocinante 

Nel campo codice fiscale va inserito il dato relativo al tirocinante e viene fatto un controllo di presenza 

all’interno dell’anagrafica cittadini del PLL: se il CF è presente viene mostrata la schermata di seguito. 
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Figura 143 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tirocinante – CF già presente su PLL 

I dati presenti nell’anagrafica vengono precaricati nel form del tirocinante, ma possono essere modificati se 

necessario; altri dati invece, come ad esempio quelli relativi al titolo di studio e alla condizione rispetto al 

tirocinio, sono obbligatori e vanno selezionati dai rispettivi menu a tendina. Anche tutti gli altri eventuali 

dati mancanti contrassegnati con asterisco vanno inseriti obbligatoriamente. 

Qualora venga selezionato un codice fiscale tirocinante errato il tasto Pulisci permette di cancellare i dati 

preinseriti e di effettuare la ricerca di un nuovo codice fiscale. 

Qualora venga inserito un CF non presente in anagrafica cittadini del PLL viene mostrata la schermata di 

seguito. 
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Figura 144 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tirocinante – CF non presente su PLL 

Come visibile, trattandosi di un’anagrafica non esistente, nessun dato viene precaricato ed è necessario 

inserirli tutti ex novo, almeno quelli contrassegnati dall’asterisco, per poter accedere alla tab successiva.  

In fase di inserimento dati vengono fatti controlli formali sui dati inseriti (come ad esempio, la verifica della 

struttura dell’indirizzo mail), non viene fatto alcun controllo invece sulla coerenza fra codice fiscale e 

restanti dati anagrafici, pertanto occorre prestare attenzione a quanto viene inserito. 
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Dal tasto Azioni – Salva la schermata viene correttamente salvata ed è possibile accedere alla tab 

successiva. 

Nota: l’anagrafica cittadino che viene inserita ex novo all’interno del tirocinio non viene automaticamente 

precaricata nella sezione anagrafica cittadini sul PLL. 

8.6.2 Tab Ospitante 

La tab successiva permette l’inserimento dei dati del soggetto ospitante, ovvero dell’Azienda presso la 

quale il tirocinante presterà effettivamente servizio. La schermata si presenta come di seguito. 

 

 
Figura 145 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Ospitante 

Come visibile, il soggetto ospitante deve chiaramente avere una convenzione in stato attiva per poter 

essere inserito all’interno di un tirocinio. Dopo aver inserito l’unico dato obbligatorio, ovvero la 

Denominazione, ed aver cliccato su ricerca, il sistema restituisce la schermata di seguito, nel caso in cui 

l’Azienda non sia in possesso di una convenzione attiva. 
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Figura 146 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Ospitante – Azienda senza convenzioni attive 

Qualora, invece, venga selezionato un ospitante con una convenzione attiva, verrà restituita la schermata di 

seguito. Dal tasto seleziona è possibile selezionare la convenzione ed inserirla nel tirocinio. 

 

 
Figura 147 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Ospitante – Azienda con convenzioni attive 

Una volta selezionata la convenzione, viene mostrata la schermata di seguito. 
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Figura 148 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Ospitante – Dati convenzione e Ospitante 

Nella sezione Convenzione vengono indicati i dati relativi alla convenzione e, in caso di errori, è possibile 

modificare la convenzione dall’apposito tasto Cambia convenzione. 

Nella sezione Ospitante, sede legale e Rappresentante legale vengono mostrati i dati di sintesi del 

soggetto ospitante, la sede legale ed il relativo rappresentante legale. 

Una volta cliccato su Azioni – Salva i dati vengono salvati nella tab ed è possibile accedere alla successiva. 

8.6.3 Tab Tutor 

La tab successiva si riferisce ai dati del tutor aziendale di riferimento per il tirocinio, anagrafica che va 

ricercata nella sezione Personale del soggetto promotore. La schermata che viene mostrata è la seguente. 
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Figura 149 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor 

 

Ai fini della ricerca è obbligatorio inserire almeno un valore fra nome, cognome e codice fiscale. Una volta 

che si clicca su ricerca personale vengono mostrati i risultati secondo il filtro inserito, come da schermata di 

seguito. Nota: il personale da ricercare deve essere stato preventivamente inserito nella sezione dedicata, 

dal tirocinio è possibile soltanto la ricerca e l’inserimento della risorsa in qualità di tutor del soggetto 

promotore. 

 

 
Figura 150 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor – ricerca tutor 

Il tasto seleziona permette l’inserimento dell’anagrafica all’interno del tirocinio, mentre l’icona posta in 

corrispondenza della riga dell’anagrafica  permette la visualizzazione del dettaglio della stessa, come 

visibile dalla schermata di seguito. 
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Figura 151 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor – ricerca tutor - dettaglio 

Una volta selezionato il tutor, l’anagrafica viene precaricata nell’apposita sezione Tutor del soggetto 

promotore, mentre i dati mancanti, almeno quelli contrassegnati con asterisco, vanno inseriti. Dal tasto 

cambia tutor, in caso di errori, è possibile effettuare nuovamente la selezione. 

 

 

 
Figura 152 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor – ricerca tutor – selezione tutor soggetto promotore 

Nella stessa sezione è necessario anche inserire il tutor del soggetto ospitante, come da schermata di 

seguito. 
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Figura 153 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor – inserimento dati tutor soggetto ospitante 

Qualora sia necessario, la sezione Altro tutor, mostrata nella schermata di seguito, permette anche 

l’inserimento di un ulteriore tutor. 

 
Figura 154 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tutor – Altro tutor 

Come di consueto dal tasto Azioni – salva i dati inseriti vengono salvati ed è quindi possibile accedere alla 

tab successiva. 

 

8.6.4 Tab Tirocinio 

La tab relativa al tirocinio va compilata con i dati dello stesso, come da schermata di seguito. 
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Figura 155 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tirocinio 

I dati contrassegnati dall’asterisco sono da compilare obbligatoriamente, di seguito alcune indicazioni: 

- La tipologia va scelta dal relativo menu a tendina, già prepopolato 

- Le date di inizio e di fine vanno compilate con date oppure selezionate dai relativi calendari 

- Se si desidera specificare uno o più periodi di sospensione del tirocinio occorre anzituttto cliccare su 

aggiungi periodo: nella sezione che si aprirà occorrerà inserire la data di inizio e la data di fine, 

sempre compilando con date oppure selezionandole dai rispettivi calendari, e il motivo di sospensione, 

da scegliere all’interno del relativo menu a tendina. Tutti i dati indicati vanno compilati 

obbligatoriamente. 

 

 
Figura 156 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Tirocinio – periodo di sospensione 
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Se è stato inserito un periodo per errore o si desidera modificarne le date è necessario cliccare su 

Rimuovi periodo ed inserirlo ex novo. E’ possibile inserire più periodi di sospensione. 

- Nella sezione indennità vanno compilati gli importi della stessa, il primo a carico del soggetto 

promotore, il secondo a carico del soggetto ospitante, e se necessario la tipologia altro contributo con 

il relativo importo 

- Nei dati assicurativi occorre inserire almeno il numero posizione INAIL, la compagnia assicurativa e la 

posizione dell’assicurazione RC 

- Il campo note è un campo di testo liberamente compilabile con le informazioni che l’utente ritiene 

importanti da inserire 

Dal consueto tasto Azioni – salva vengono salvate le informazioni a qui inserite ed è possibile proseguire 

alla tab successiva. 

8.6.5 Tab Svolgimento 

La tab successiva richiede la compilazione delle informazioni relative alla sede e agli orari di svolgimento 

del tirocinio e ad altri dati relativi al soggetto ospitante. La schermata si presenta come di seguito. 

 

 

 
Figura 157 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab svolgimento 

Per inserire la sede di svolgimento occorre cliccare sull’icona , che aprirà la sezione all’interno della 

quale tutti i campi sono da compilare obbligatoriamente.  
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Figura 158 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab svolgimento – inserimento sede 

Qualora il tirocinio si svolga su più sedi, il tasto Aggiungi sede permette di inserirne un’altra o più. Il valore 

sede prevalente permette la selezione della sede presso la quale il tirocinante svolge la maggior parte della 

propria attività. Per ogni eventuale sede inserita occorre anche indicare, nei relativi campi, il numero 

lavoratori a tempo indeterminato e il numero lavoratori a tempo determinato. 

 

Nella sezione Orario e fasce di presenza occorre indicare l’orario settimanale previsto dal CCNL e l’orario 

settimanale previsto dal tirocinio, nonché la fasce orarie e i giorni all’interno dei quali il tirocinio verrà 

svolto. Nota: non è possibile indicare più fasce orarie per lo stesso giorno, il sistema fornisce un errore 

bloccante al salvataggio. 

In caso di errore il tasto Rimuovi fascia ne permette la cancellazione, mentre il tasto Aggiungi fascia 

permette sempre l’inserimento di una nuova fascia oraria in corrispondenza di una determinata giornata 

della settimana (campo giorno).  

Nota: l’orario settimanale previsto dal tirocinio deve essere almeno il 50% rispetto all’orario settimanale 

previsto dal CCNL. 

Il tasto Azioni – salva memorizza i dati inseriti e permette di accedere alla tab successiva. 
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Figura 159 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab svolgimento – Orario e fasce di presenza 

 

8.6.6 Tab Progetto formativo 

Nella sezione relativa al Progetto formativo vanno inserite le informazioni su obiettivi e modalità di 

raggiungimento degli stessi, nonché relative alla figura professionale in uscita del tirocinante, le aree di 

attività e le conoscenze. La schermata che appare all’utente è mostrata di seguito. 
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Figura 160 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Progetto formativo 

 

I dati contrassegnati con l’asterisco sono da compilare obbligatoriamente.  

 

- Obiettivi e modalità sono campi liberi di testo da compilare come si ritiene più opportuno 

- La figura professionale va selezionata dal relativo menu a tendina, dopo aver inserito almeno tre 

caratteri della figura ricercata, così come per la sezione Aree di attività 

- Le sezioni Conoscenze, Competenze e Attitudini vanno selezionate dai rispettivi menu a tendina: una 

volta scelto il livello, si aprirà il relativo menu a tendina nel campo Elemento. E’ possibile aggiungere 

tutte le conoscenze, competenze e attitudini che si desidera con gli appositi tasti aggiungi conoscenza, 

aggiungi competenza, aggiungi attitudine. E’ obbligatorio inserirne almeno una per tipologia 

- Il tasto Costruisci progetto formativo determina la creazione di un progetto formativo template, che è 

possibile modificare secondo le esigenze: il template va a popolare automaticamente anche i valori di 
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conoscenze, competenze e attitudini che è possibile eventualmente modificare dai relativi tasti 

Rimuovi conoscenza, Rimuovi competenza e Rimuovi Attitudine. 

Il tasto Azioni – salva permette il salvataggio dei dati inseriti e l’accesso all’ultima tab. 

 

8.6.7 Tab Trasmissione 

L’ultima tab permette la visualizzazione dell’anteprima del Progetto formativo e la trasmissione dello 

stesso, come da schermata di seguito. 

 

 
Figura 161 –Tirocini – Gestione tirocinio – Nuovo tirocinio – Tab Trasmissione 

 

Il bottone Stampa anteprima progetto formativo apre un’anteprima in pdf, in un’altra scheda del 

browser che l’utente sta utilizzando, che contiene tutte le informazioni inserite nelle tab finora 

illustrate. Nella parte finale dell’anteprima sono inoltre contenuti: 

- iritti e doveri del tirocinante 

- obblighi del tutor del soggetto promotore 

- obblighi del tutor del soggetto ospitante  

- eventuali altre note 

 

In quest tab è inoltre possibile: 

- salvare i dati del tirocinio, senza generare la documentazione che serve alla trasmissione, dal tasto 

Salva  

- Generare la documentazione idonea alla trasmissione dal relativo tasto: qualora siano stati riportati 

errori in compilazione vengono mostrati in questa sezione. Soltanto dopo che la compilazione risulta 

idonea è possibile generare correttamente la documentazione per la trasmissione 

- Annullare il tirocinio dal relativo tasto 
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Fino alla trasmissione del tirocinio è sempre possibile eliminarlo, dalla funzione Azioni – Elimina presente 

nella pagina di ricerca tirocini, che analizzeremo in seguito. Una volta che la documentazione è stata 

trasmessa ed il tirocinio avviato, è possibile soltanto consultarne il dettaglio. 

 

8.7 Ciclo di vita del tirocinio 

8.7.1 Tirocinio in stato iniziato 

 

Una volta che il tirocinio è in stato Iniziato, dalla funzione Azioni – dettaglio nella ricerca tirocini, sono 

possibili diverse azioni, dipendentemente dallo stato di partenza del tirocinio stesso, come visibile nella 

schermata di seguito. 

 

 

 
Figura 162 –Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio tirocinio – ciclo di vita  

1. Interruzione tirocinio: è possibile dal bottone Interrompi, in seguito al quale viene mostrata la 

schermata di seguito, che chiede conferma o annullamento dell’interruzione. 
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Figura 163 –Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio tirocinio – interruzione tirocinio 

a. In caso di conferma interruzione è necessario inserire l’esito occupazionale, scegliendolo dal 

relativo menu a tendina 

b. In caso di annullamento interruzione è comunque obbligatorio inserire anche in questo caso l’esito 

occupazionale 

2. Proroga tirocinio: è possibile dal bottone Proroga 

 

 
Figura 164 –Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio tirocinio – proroga tirocinio in stato iniziato 

 

a. In caso di conferma proroga occorre inserire la nuova data fine tirocinio 

b. In caso di annullamento proroga non è necessario inserire alcun dato 

  

3. Sospensione tirocinio: è possibile dal tasto Sospendi, nel caso in cui sorgesse la necessità di inserire 

ulteriori periodi di sospensione oltre quelli già presenti. Chiaramente i nuovi periodi di sospensione 

devono essere diversi da quelli già inseriti in precedenza e devono rientrare nel periodo di durata 

del tirocinio 

4. Annullamento tirocinio: è possibile dal tasto Annulla ed è un’operazione irreversibile, nel senso che 

una volta annullato non è più possibile tornare indietro 
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8.7.2 Tirocinio in stato avviato 

Nel caso in cui un tirocinio sia in stato avviato, sempre dal tasto Azioni – dettaglio nella lista tirocini, è 

possibile soltanto annullarlo, entrando nel dettaglio al tab trasmissione, da Azioni – annulla, come da 

schermata di seguito.  

 

 
Figura 165 –Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio tirocinio – annullamento tirocinio in stato Avviato 

Una volta che l’utente ha cliccato su Annulla viene proposta la schermata di seguito. 

 

 
Figura 166 –Tirocini – Gestione tirocinio – Dettaglio tirocinio – annullamento tirocinio in stato Avviato 2 
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L’utente a questo punto può: 

- annullare da Annulla operazione  

- confermare da Conferma annullamento: soltanto in caso di conferma annullamento è obbligatorio 

inserire la data annullamento tirocinio, il motivo dell’annullamento e l’esito occupazionale. 

 

Se l’annullamento viene confermato si tratta di un’operazione irreversibile, pertanto lo stato del tirocinio 

non può più essere modificato. 

 

8.8 Elenco tirocini 

Assieme alla funzionalità di inserimento nuovo tirocinio è presente quella di ricerca dei tirocini presenti, 

accessibile dalla voce di menu secondaria elenco tirocini. La schermata si presenta come di seguito. 

 

 
Figura 167 –Tirocini – Gestione tirocinio – Elenco tirocini – filtri di ricerca 

Ai fini della ricerca nessun filtro è obbligatorio, qualora ne vengano inseriti per affinare la ricerca il tasto 

Svuota permette l’eventuale cancellazione dei filtri inseriti.  

- I campi denominazione ospitante, nome e cognome tirocinante, possono essere inseriti anche in 

maniera parziale 

- Il codice fiscale ospitante, la partita IVA ospitante, il codice fiscale tirocinante, il protocollo regionale 

devono essere inseriti in maniera esatta 

- I campi tipologia finanziamento e stato devono essere scelti dai rispettivi menu a tendina 

- I campi data vanno compilati con date oppure valorizzati dai rispettivi calendari 

 

Il tasto cerca, attivo sia con che senza filtri inseriti, avvia la ricerca dei risultati, che vengono mostrati 

come da immagine di seguito. 
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Figura 168 –Tirocini – Gestione tirocinio – Elenco tirocini – risultati di ricerca 

Una volta restituiti i risultati di ricerca, dal tasto Azioni – dettaglio è possibile visualizzare le specifiche del 

tirocinio, come da schermata di seguito. Il dettaglio di ogni tirocinio è suddiviso in tab. 

Nota: gli eventuali tirocini con stato In lavorazione possono essere anche eliminati, dal tasto Azioni – 

Elimina. 

 

8.9 Dettaglio tirocinio 

8.9.1 Dettaglio tirocinio: tab tirocinante 
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Figura 169 –Elenco tirocini – risultati di ricerca – dettaglio tirocinio – tab tirocinante 

La prima tab riporta i dati del tirocinante così suddivisi: 

 

- Dati anagrafici 

- Residenza e domicilio, quest’ultimo se presente 

- Numero di telefono e indirizzo mail 

- Titolo di studio e condizione rispetto al tirocinio 
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8.9.2 Dettaglio tirocinio: tab ospitante 

 

 

 

 
Figura 170 –Elenco tirocini – risultati di ricerca – dettaglio tirocinio – tab ospitante 

 

La seconda tab riporta i dati del soggetto ospitante così suddivisi: 

 

- Dati convenzione: protocollo, data di emissione, disciplina di riferimento, protocollo interno e date 

- Dati anagrafici e sede legale del soggetto ospitante 

- Rappresentante legale del soggetto ospitante 
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8.9.3 Dettaglio tirocinio: tab tirocinio 

 

 
 

Figura 171 –Elenco tirocini – risultati di ricerca – dettaglio tirocinio – tab tirocinio 

La terza tab riporta i dati del tirocinio così suddivisi: 

 

- Tipologia tirocinio e protocollo interno 

- Data inizio e data fine tirocinio 

- Eventuali note 
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8.9.4 Dettaglio tirocinio: tab svolgimento 

 

 
Figura 172 –Elenco tirocini – risultati di ricerca – dettaglio tirocinio – tab svolgimento 

La quarta tab riporta i dati dello svolgimento del tirocinio così suddivisi: 

 

- Sede o sedi di svolgimento 

- N° lavoratori a tempo indeterminato e N° lavoratori a tempo determinato per ognuna delle sedi 

presenti 

- Provincia, Comune, Indirizzo, CAP, numero di telefono e mail per ogni sede inserita 

- Selezione sì/no sul valore riferito alla sede prevalente di svolgimento del tirocinio 

 

 

8.9.5 Dettaglio tirocinio: tab trasmissione 

 
Figura 173 –Elenco tirocini – risultati di ricerca – dettaglio tirocinio – tab trasmissione 
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L’ultima tab riporta i dati relativi alla trasmissione del tirocinio, se presenti, così suddivisi: 

 

- Protocollo e data emissione 

- Tasto Azioni: da questo bottone, come spiegato in precedenza, le opzioni possibili sono diverse, 

dipendentemente dall’ultimo stato in cui si trova il tirocinio. 

 

 

8.10 Rettifica alle informazioni di una convenzione 

La rettifica alle informazioni di una convenzione consente la variazione di alcune informazioni al fine di 

poter gestire eventi incorsi durate il naturale periodo di validità della convenzione stessa come, ad 

esempio, la modifica del rappresentante legale del soggetto ospitante. 

 

L’operazione di rettifica può essere effettuata solo sulle convenzioni che si trovano nello stato di ATTIVA. 

 

Accedendo alla maschera di ricerca delle convenzioni, tramite la voce di menu GESTIONE 

TIROCINIO/ELENCO CONVENZIONI è possibile ricercare la convenzione per la quale effettuare l’operazione 

di rettifica delle informazioni. 

 

 
Figura 174 - Ricerca convenzioni attive per rettifica informazioni 
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8.10.1 Rettifica alle informazioni della tab Ospitante 

 
Figura 175 - Rettifica informazioni tab Ospitante 

Le informazioni di dettaglio del soggetto ospitante sono TUTTE modificabili. Sarà possibile quindi apportare 

le necessarie variazioni per poter successivamente effettuare l’operazione di rettifica. 

 

 

8.10.2 Rettifica alle informazioni della tab Convenzione 

 
Figura 176 - Rettifica informazioni tab Convenzione 
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Le informazioni di dettaglio della convenzione non sono tutte modificabili. Si potranno modificare: 

 

 Il protocollo interno 

 Le note a corredo della convenzione 

8.10.3 Trasmissione della rettifica alle informazioni di una convenzione 

 

 
Figura 177 - Informazioni el soggetto ospitante modificate 

 

Una volta modificate le informazioni per le quali è possibile effettuare la variazione, per trasmettere la 

rettifica occorre utilizzare la scelta RETTIFICA CONVENZIONE del pulsante AZIONI posto sul tab 

TRASMISSIONE. 

 

 
Figura 178 - Trasmissione della rettifica di una convenzione 

Una volta effettuata l’operazione il sistema propone la maschera di download del DOCUMENTO DI 

RETTIFICA che dovrà essere firmato dal soggetto promotore e successivamente allegato per la sua 

protocollazione. La convezione passa nello stato di RETTIFICA CONVENZIONE GENERATA. 
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Sarà possibile a questo punto effettuare il download del DOCUMENTO DI RETTIFICA che dovrà essere 

allegato e la rettifica potrà essere trasmessa tramite il pulsate TRASMETTI RETTIFICA. 

 

 
Figura 179 - Download documento di rettifica e trasmissione 

 

La trasmissione della rettifica determinerà la protocollazione del documento firmato e l’evidenza della 

variazione effettuata. Sarà possibile visualizzare il documento di rettifica protocollato tramite il pulsante 

VISUALIZZA CONVENZONE RETTIFICATA. 

 

 
Figura 180 - Elenco variazioni effettuate sulla convenzione 

 

La convezione ritorna nello stato di ATTIVA. 
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8.11 Rettifica alle informazioni di un tirocinio 

 

La rettifica alle informazioni di un tirocinio consente la variazione di alcune informazioni al fine di poter 

gestire eventi incorsi durate lo svolgimento del tirocinio stesso quali, cambio del tutor aziendale, modifica 

del progetto formativo, aggiornamento dei dati di una convenzione rettificata associata al tirocinio, etc. 

 

L’operazione di rettifica può essere effettuata solo sui tirocini che si trovano nello stato di INIZIATO. 

 

Accedendo alla maschera di ricerca dei tirocini, tramite la voce di menu GESTIONE TIROCINIO/ELENCO 

TIROCINI è possibile ricercare il tirocinio per la quale effettuare l’operazione di rettifica delle informazioni. 

 

 

 
Figura 181 - Ricerca di un tirocinio iniziato per la rettifica delle informazioni 
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8.11.1 Rettifica alle informazioni della tab Tirocinante 

 

 
Figura 182 - Rettifica informazioni tab Tirocinante 

 

Le informazioni presenti sulla tab TIROCINANTE sono TUTTE MODIFICABILI per tutte le sezioni: 

 dati anagrafici; 

 residenza; 

 domicilio; 

 altre informazioni. 

8.11.2 Rettifica alle informazioni della tab Ospitante 

 
Figura 183  - Rettifica informazioni tab Ospitante 
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Le informazioni presenti sulla tab OSPITANTE e che fanno riferimento alla convenzione associata al 

tirocinio, NON SONO MODIFICABILI. 

E’ consentita esclusivamente l’operazione di allineamento delle informazioni relative alla convenzione, 

effettuabile tramite il pulsante ALLINEA DATI CONVENZIONE, qualora fossero state effettuate rettifiche ai 

dati della convenzione stessa. 

 

8.11.3 Rettifica alle informazioni della tab Tutor 

 

 
Figura 184 - Rettifica informazioni tab Tutor 

 

Le informazioni presenti sulla tab TUTOR possono essere cambiate nel seguente modo: 

 

 il tutor del soggetto promotore può essere modificato tramite l’operazione di CAMBIO TUTOR che 

consente la selezione di una risorsa personale tra quelle attive del soggetto promotore. Le modalità 

di cambio tutor possono essere consultate nel presente manuale al capitolo 8.6.3 Tab Tutor. 

 Le informazioni relative al tutor del soggetto ospitante ed eventualmente della sezione ALTRO 

TUTOR sono tutte modificabili. 
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8.11.4 Rettifica alle informazioni della tab Tirocinio 

 
Figura 185 - Rettifica informazioni tab Tirocinio 

Le informazioni presenti sulla tab TIROCINIO possono essere cambiate nel seguente modo: 

 

 I dati di dettaglio della sezione Dati generali non sono modificabili; 

 I dati di dettaglio della sezione Indennità sono modificabili; 

 I dati di dettaglio della sezione Dati assicurativi sono modificabili. 

8.11.5 Rettifica alle informazioni della tab Svolgimento 

 

 
Figura 186 - Rettifica informazioni tab Svolgimento 
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Le informazioni presenti sulla tab SVOLGIMENTO possono essere TUTTE cambiate al fine di poter 

eventualmente rettificare lo svolgimento orario del tirocinio. 

 

8.11.6 Rettifica alle informazioni della tab Progetto formativo 

 

 
Figura 187 - Rettifica delle informazioni tab Progetto formativo 

 

Le informazioni presenti sulla tab PROGETTO FORMATIVO possono essere TUTTE cambiate al fine di poter 

eventualmente rettificare il progetto da applicare al tirocinante. 

 

8.11.7 Trasmissione delle rettifiche apportate al tirocinio 

La trasmissione delle rettifiche effettuate, passa tramite alcuni passi operativi: 

 

la trasmissione avviene tramite il pulsante RETTIFICA TIROCINIO del pulsante AZIONI posto sul tab 

TRASMISSIONE. Una volta effettuata l’operazione il tirocinio passa nello stato di RETTIFICA TIROCINIO 

GENERATA. 
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In questa fase, al fine di trasmettere a rettifica sarà necessario inserire le MOTIVAZIONI della rettifica 

effettuata tramite l’opportuno tab MOTIVAZIONI. L’inserimento delle motivazioni è obbligatorio. 

 

 
Figura 188 - Inserimento motivazioni della rettifica al tirocinio 

 

Effettuato l’inserimento delle motivazioni sarà possibile passare al tab TRASMISSIONE per poter: 

 

1. effettuare il download del documento di rettifica; 

2. allegare il documento di rettifica firmato dal solo soggetto promotore; 

3. trasmettere la rettifica tramite l’opzione TRASMETTI RETTIFICA del pulsante AZIONI. 

 

 
Figura 189 -Trasmissione rettifica del tirocinio 
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Una volta effettuata l’operazione di rettifica del tirocinio, lo stesso ritornerà ad assumere lo stato di 

INIZIATO. 

 

 
 

Sul tab TRASMISSIONE del tirocinio verrà resa evidenza della rettifica effettuata e sarà possibile effettuare il 

download del documento di rettifica protocollato tramite il pulsante VISUALIZZA. 

 

 
Figura 190 - Visualizzazione delle rettifiche al tirocinio 

 

 

(fine del documento) 


