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L ato back-office: Amministrazioni Provinciali

All'interno dell’ambiente Idol, dopo aver effettwatoperazione di login, si accede alla schermata
relativa al back-office dell'applicazione (Figura 1

A partire da essa, cliccando sull'icona “Apprenatist Professionalizzante”, si & indirizzati alla
pagina principale di gestione dell’offerta formatipubblica nell'apprendistato professionalizzante,
mentre cliccando sull'icona “Aziende”, si € indz#ti alla pagina principale di “Gestione Aziende”.
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Selezione agenzia formativa accreditata

Al primo accesso e per ciascuna Area territorialeudsi compone il territorio, ’Amministrazione
provinciale deve inserire nell’applicazione le agjerformative (soggetti attuatori) che hanno
presentato il progetto risultato vincitore, comeéiwduate dal DD 1470/2013.

All'interno della pagina principale di “Gestione iknde”, in forma tabellare, vengono visualizzate
tutte le aziende presenti nellambiente Idol.

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi@h singola azienda.

[ Gestione Aziende &%
area di testo
- _per effettuare yna ricerca &
7o) - - 2 Iy
Elenco
3 tuove | (3 Elimina | Ricersa Codice Offeda 4 carce | Bl Esporia xis) | (g Esports () . I Stampa offerte per CFI | 1S Stampa (xis)
Ragione Sodlsle Codice Fiscale « Pariits VA Stato WA Caico | Offerteda.. | Offerte pubblicate | Azione
1 MARIONI 1S4 MRNSIA45TE2ESTS INATTIVITA [
2 CINUGHI DE PAZZICE G 00000000000 00123830523 1N ATTIVITA [ B
2 VALLE BRUNA SOC. COOF AGRICOLA 0000000000000000 000812008527 N ATTIVITA B
4 TRUFFARELLIEC SNC. 00000000001 00540100831 IN ATTIVITA a0+ B
5 TAGLIAFERRO LUIGI 00000000002 IN ATTIVITA B
& CAMARS CONFEZION! 00000000003 IN ATTIVITA a B
7 CASELLILUCIA 00000000004 INATTIVITA 2804 2
8 JOINT VENTURE 00000000005 IN ATTIVITA a B
3 TERMO IMPIANTI 00000000008 1N ATTIVIT 0 B
10 BARTIAN M. E GABRIELL AZ. AGR 00000000007 IN ATTIVITA 55 B
11 PALLINl MAZZONCINI AZ. AGR 00000000008 1N ATTIVITA 2se B
12 PALLINI LEMARANGI A, AZ, AGR. 00000000008 INATTIVITA 2857 B
13 EUROSEDIA 00000000010 IN ATTIVITA a B
14 GROSSICLAUDIA 00000000011 IN ATTIVITA 504 B
15 CECCHI BRUNG 00000000012 IN ATTIVITA a B
16 TOPIMIRELLA 00000000013 IN ATTIVITA 4224 [
17 13 MAGGIO COOP.VA 00000000014 INATTIVITA a =
18 ZOLA PREDOSA G0 VERLICCH NING SPA 00000000015 1N ATTIVITA (] B
18 FRANCHI GIUSTINA 00000000016 INATTIVITA a =
20 HOTEL SATURND 00000000017 1N ATTIVITA 0 B
21 SFORZI IVANA ERMINIA 00000000018 N ATTIVITA (] B
2 AZ AGRICOLE DL MAREWMA 00000000015 IN ATTIVITA ] = =
1ldizzso | B B | @ Elementi 1 57247

Figura2
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Per accreditare un’azienda come agenzia formatpesede secondo i tre seguenti step:

Primo step

All'interno della tabella, si seleziona la rigaidieresse cioé I'azienda che si vuole accreditareecagenzia

formativa.

Utilizzando I'area di testo “Cerca”, evidenziataHigura 2, € possibile effettuare un filtraggioleleighe in
corrispondenza dei campi “Ragione Sociale”,“Codiszale”, “Partita IVA” e “NIA”.

Secondo step

In corrispondenza del campo “Azione”, si clicca’stdna verde mostrata in Figura 2.

Si accede cosi alla schermata “Dati Azienda”.

Terzo step

All'interno di questa nuova schermata e in corrigggnza del campo “Tipo Azienda”, mediante un menu a
tendina, si seleziona I'item “Agenzia Formativa Padlitata”.

Si convalida la scelta effettuata premendo il pulsdSalva” e si ritorna alla pagina relativa dieco delle
aziende con il pulsante “Elenco Aziende”.



1 Gestione Aziende - 00001414005 | "CLASSICA SRL" GATOLE IN CHIANTI | STENA, LOC. GINESTRELLE

| ﬂ a J .

mmmmmmmm

 Elenco Aziende hzmdatuemn:rﬂui}

jneuagﬁn]|aem;|

kdisaia | ) nio

Ragione Sociale
"CLASSICA SRL” GAIOLE IN CHIANTI |
Codice Fiscale Partita IVA NIA (Mumero per || Collocamento Mirato)
00001414005 | 00001414005 | o |
Data Inserim. (gg/mm/aaaa)
|02/04/2003 iz
Origine del Dato
|Dn’gine interna (da Idol Vecchio) |V HC;H
Master Associato
| A=Y
Data Stato (gg/mm/azaa) Stato Tipo Azienda
| E =y Rl
Pubblica Ammiristrazione Numera Izcrizione Albo Gl me freiists
Ente Pubblico
| | Ente Pubblico Economico
Tnesgra S Impresa Privata
[edama]
Figura3



Gestione invio comunicazioni

Il sistema trasmette automaticamente una e-maiinp@mmare dell’approvazione delle disposizioni
attuative per I'erogazione dell’'offerta formativalblica nei contratti di apprendistato le aziende
che abbiano assunto un apprendista dal 26.4.2@8h2,csuccessivamente, ne assumeranno uno.

In questa schermata sono visualizzate le infornmazedative a tutte le e-mail che vengono inviate

e gestite automaticamente dal sistema.

52 Apprendistato =IES
Generale "AREA DI TESTO PER EFFETTUARE
}&!‘Gﬁmmm S| ‘S?J Gestione Modelo 14 &?) Gestione Modelio 18 &]) Gestione Patto Formatiyg IRNARIEREA
Dettagio || Elenco
Kvisuaizza | T Eimilg | Cerca | EE|Esporta (xis) | [@hEsporta (csv)
Data Invio Inviato: Destinatario Apprendista CF Apprendista Azienda CF Azienda Sede Legale Cod. Comunicazione
si =mail consulente del lavoro ADRIANA RUSSO RSSDRNBSB44E202H GALLERY CAFE'DISBRANA A 01418420533 WIA CAROLI7iS 170S31220107817
si email consulente del lavoro EMANUELE DI VICIND DVCHNLS1C13FE380 PUNTA ALA RE SRL 10801151001 WA GIOVANNI XXH 131 0609812 76
si email azineda sede legale: EMANUELE DI VICINO DVCHNLS1C12F8380 PUNTA ALA RE SRL 10801151001 VI GIOVANNI 304 131 0509912200048275
si emal azineda sede fegale RICCARDO SEWPLICI SHPRCRIZET1E2024 BUCCIANTIN| STEFAND VIA DEGLIAIALLROSELLE 270 1705312301083262
si email azienda sede lavoro RICCARDO SEWPLICI SHPRCRIZB11E2024 BUCCIANTINI STEFANO WIA DEGLI AIALLROSELLE 270 1705312301083282
| 040872013 si email consulente del lavoro YEWHENIVA SHULHA SHLYHNEZH48Z138L BAUNO BARBARA WIA XXV MAGGIO, 70 - MARIN...  17053122010872
7| 0410612013 si email cons del lavoro LI IEMA MMELMISH13Z100W BOTARELLIMARCELLO BTRMCLSZR13E202W IA DEL PESCATORE 7 HARN...  17052122010815%
8| 0410672013 si email consulent del avoro SIMONE PICCHIANT) PCCSMNG1B0SGUSSE CALCHETTI DANELE CLCONL70B04G0BEL LoC. PISPING 1705312201080862
g 013 si email consulente del lavoro KRISTELL CORSII CRSKSTESA CANPANELLA FRANCESCO CMPFNC LOC LA WALLETTA 1705312201084652
10 013 si email consulente del lavoro CECLLIA LOFFREDO LFFCCLO0C42G08SF FOMME! STEFAND FUMSFH LUONGOMARE STROZZIS 1705312201083195
11| 140672013 si email consulente del lavoro EILYN PEREZ PRZLYNS1D54Z504Z FRASSINELLI LORENZO FRSLNZS0E28G088Z VA CARAVAGGID 3 1705312201087231
12 | D4N6E/2013 si emal azineda sede fegale EILYN PEREZ PRZLYNS1DS4Z504Z FRASSINELLI LORENZO FRSLNZBOE28G088Z VIA CARAVAGGID 3 1705312201067231
12| 0410612013 si email consulente del lavoro GIOIA PAMPANINI PUPGIOE7CE4GISEH GABREELLI ANDREA ERI3/7 1705312201080405
14 0410872013 si email consulente del lavoro MARCO BIANCHIN BNCMACSEP24E202R. L& SPLENDENTE DI GUIDARNI ANO 78 312201079502
15 si email cons del lavoro VYACHESLAY KORCHYSTY KREVCHS1M1SZ138K ILLICHOV SERGIY LLCSGY79C14Z138) WIA SCRVIA, 1705312201085667
16 si email consulent del lavoro MARIA TERESA FICCRILLO PCCHTRESSSZZ112E EMANUELLI GLBERTO BARPA... NNLGBRSSROSEISEE VIALE MATTEOTTI 45 1705312201062908
7 si email conzulente del lavoro DARIO PAPI PPADRAG2P24E202D NAPPA ANDREA NPPHDA? sH VIA PETRO MIECA 1705312201085081
18 si email consulente del lavoro BENTO ALESSIO DE MARIA DNRBTLS1L2ETSH TERMOMPIANTI DI PICARDICU..,  PCRCHUSBLI9A024K VA ALBERETA, N. 29 1705312201083256
18 si email consulente del lavoro ACHILLE CIANCHI CNCCLLTOM041082G PAOLA PIERANDI PRNPLAB4MSTMOS2S WA BENINI 0805 8369
20 si email azineda sede legale ACHILLE CIANCHI CNCCLL7OM04M0826 PAOLA FERANDI PRNPLABANSTMOB2S WA BENINI 0805512200338388
21| 04m8r2013 si email azienda ACHILLE CIANCHI CNCCLL7OMO4MO0E2G PAOLA PIERANDI PRNPLABAMETMO82S WIA BENMNI 0805612200338389
22 040672013 si email cons ALESSANDRO MATTA WTTLSNSSER1E202G PISCIUNERI GIUSEPPE PSCGRR! VIA MATTEOTT), 74 1705312201084932
si email cons del lavoro ANNALISA LONGOBARDI LHGHLS: 3088l RUGGER! ASSUNTA RGGES VIA CUNIBERTI 56 312201085481
si email consulents del lavoro FRANCESCO PAOLINI PLNFNCBSM31F032R ARTIGIANA EDILE DIROVELL . RVLRNDSER0S! VIA DELUAIA, 1 1705312201085652
si email conzulente del lavoro MICHEL VAGNONI VGHMHLIOH21G038U SCOTTO UBALDO SCTBLDSEDORF427N I DELLE BUCHE 82 1705312201080423
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Figura4

Utilizzando I'area di testo “Cerca”, evidenziataFigura 2, e possibile effettuare un filtraggioléel
righe in corrispondenza dei campi “Apprendista’gieome apprendista), “CF Apprendista”,
“Azienda”, “CF Azienda” e “Cod Comunicazione” .



Gestione modello Comunicazione sulla Formazionetipo 1A

Mediante questa funzionalita €& possibile acceddla gestione delle Comunicazioni sulla
Formazione di tipo 1A.

Tab elenco

In questa schermata, in forma tabellare, vengoswalizzate le comunicazioni inviate dalle imprese
utilizzando il modello 1A.

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi@aa singola comunicazione.

i, Apprendistato [=]/Es
Generale

~ - - -
\-IJ‘ Gestione Invio Comunicazions N?) Gestione Wodelio 14 1‘&2 Gestione Modelo 18 ';é? Gestione Patio Formative
X " B 3

Dettagio || Elenco

Visualizza Elimina 4 Cerca | N Espona (xis) | |gpEsporta (csv)
i &

Doc Ver.. | Dats Assoc. v AreaTe Allegato Mod 13
Al s 20/06/2013 20/0872012 20/06/2012 Si Si EZZA SAL AREA1 SSETO ... O
2 no No No RIUNIONE ADRIATIC. . ! Modelio 1/.pdf
3 MNo 21/08/2013  21/08/2013 21082013 Si Si LA FORTEZZA SAL AREA 1 GROSSETO .. 00128830538 GROSSETO, MARINA .. FEDERICA DEL SEGA. ROSARID "DIVAL .. Modelio 14 pdf

4 No ZU0ER013 ZIMER0IZ 21062013 S si LA FORTEZZA SRL AREA 1 GROSSETO .. 00125830538 GROSSETO, MARNA. .. FEDERICA DEL SEGA... DLSFRCESMTOE202F ROSARIO "DIVAL..  Patio Formative Inte

Modello 14.pdf

Pagina| 1,411 2 Elementi1- £4i4

Figura5

Utilizzando I'area di testo “Cerca”, e possibiléettuare un filtraggio delle righe in corrispondanz
dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “@bprendista”’, “Azienda”, “CF Azienda” e
“Agenzia Formativa”.

Ciascuna richiesta di fruizione dell’'offerta fornvat pubblica, inviata dall'impresa con il modello
1A, deve essere associata al soggetto attuatoradudto per I'area territoriale in cui ha sede
operativa l'azienda (D.d. 1470/2013).

L’'associazione si articola nei seguenti step:

Primo step

Si seleziona la riga di interesse e, mediante isgnie “Visualizza”, si accede ad un tab “Dettdglio
contenente un form parzialmente compilato.

Secondo step

Si scarica il Modello 1A.pdf mediante il pulsanesso di download e si controllano che i dati fornit
dall'azienda siano corretti e leggibili.

Terzo step

All'interno del form e in corrispondenza del caniffgenzia Formativa”, mediante un menu a tendina, si
seleziona I'agenzia formativa, soggetto attuatoraeeindividuato con D.d. 1470/13 per I'Area temidte di
riferimento.

| campi relativi alle date sono automaticamentspii e gestiti dal sistema.

Quarto step
Si spunta il “Flag Doc Verificato” per tener traaaella presa visione della domanda.
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Quinto step
Mediante il pulsante “Salva” si convalida 'assabige. L'esito dell’'operazione viene visualizzatediante

Y

un messaggio di pop-up. Se l'esito € positivo,istesna automaticamente gestira l'invio delle e-mail
informative con cui viene comunicato al Soggettduabre (agenzia formativa) il nominativo
dell'apprendista da mettere in formazione e contdstente viene data informazione all'azienda.

Nel caso in cui il documento allegato non risuldnmpilato correttamente o sia illeggibile,
I’Amministrazione Provinciale contatta I'aziendariehiede ad essa di effettuare nuovamente la
procedura di compilazione del modello 1A, nell’apriie Comunicazioni OnLine.

Inoltre, ’Amministrazione Provinciale provvederaancellare la riga relativa alla domanda errata,
andandola a selezionare e cliccando sul pulsanit@itia”.

%1 Apprendistato ol x
Generale

T -r -, =¥
_‘_f;) Gestiane Invio Comunicaziong ’1:':3} Geztione Modelio 1A! 135 Gestione Modelo 18 P\iﬁ?\ Gestione Patto Formativo

Dettaglio | Elenco

L-.'_:E Salwa | " Info

Generale

Flag Doc Verificato Data Associazione AgForm Data Invio Mail Azienda

27/08/2013 27/06/2013

Data Invio Mail Agenzia Formativa Inviato Azienda Inviato Agenzia Formativa
27/08/2013

Azienda Apprendista Area Territoriale
LA FORTEZLZA SRL | |LUCA BEMEDETTI (BNDLCUSTAC 'L |AREA 1 GROSSETO (GR}

Agenzia Formativa
" ROSARID " DI WVALERIO CC ™ |
" ROSARID " DI VALERIO CORTOMESI
"EMMEDIESSE"
VALLE BRUNA S50C. COOP AGRICOLA

R T T

&% |3

Figura 6

Tab dettaglio
In questa schermata vengono visualizzate le infpiona relative ad un modello Comunicazione
sulla Formazione di tipo 1A.



Gestione modello Comunicazione sulla Formazionetipo 1B

Mediante questa funzionalita €& possibile acceddl® gestione delle Comunicazioni sulla
Formazione di tipo 1B.

Tab elenco

In questa schermata, in forma tabellare, vengosaalizzate le informazioni relative a tutte le
comunicazioni inviate dalle imprese con il moddl®.

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi@h singola comunicazione.

¥, Apprendistato [=]IF73

Generale
- - I | a:
:}3) Gestione nvio Comunicazione ;;‘3) Gestione Nodelo 14 1{62‘ Gestione Modelo 18 #J) Gestione Patto Formafivo

Elenco

A Visualizza | [ Elinina (4 Cerca | ) Esporta (xis) | @ Esporta (csv)
Documento Verificato Formazione Fatia Aziends CF Azienda Sede Legale Apprendista CF Apprenista Allegato Mod 1b
1 No si BEDNARCZYK KAZIWERA GEL... BONKNRSGS42Z127W GAVORRANO, VIAIMAGGIO S GESSICA SALVESTRONI SLVGSCEZHATEZOZH Iodello 16.pdf
2| No No BABBANINI LORENZO BBELNZB0PIGO8E) ORBETELLO, CORSO TALIA, 120 PAMELA GALLONI GLLPMLEZCE4G088T Modelo 1B pdf
3 No No LA FORTEZZA SRL 00128830538 GROSSETO, MARMNA DI GROS...  ALESSIO MAOLINO 1LNLSS88518E202P Modelo 1B.pdf
Pagina 1.di1 o Elementi1 - 34i3

Figura7

Utilizzando I'area di testo “Cerca”, e possibiléettuare un filtraggio delle righe in corrispondanz
dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “@bprendista”’, “Azienda”, “CF Azienda” e
“Agenzia Formativa”.

Per accedere al dettaglio di ciascuna riga deliall@ si seleziona la riga di interesse e si préme
pulsante “Visualizza”.
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4 Apprendistato of| %

Generale
T 1 LET | 1
:f;. Gestione Invio Comunicazione ;Ra‘l Gestione Modello 14 1_?) Gestione Modello 16 P‘ﬁl Gestione Patto Formativo
<l i3 .

Dettaglio Elenco

Lt_»_'-f Salva , Info
- Generale
Documento Verificato Formazione Effettuata Azienda
al BABBANINI LORENZO ey
Apprendista

PAMELA GALLONI (GLLPMLB3CS |4,

Allegati

Allegato Mod 1b

Figura8

All'interno del dettaglio € data la possibilita dontrollare il modello Comunicazione sulla
Formazione tipo 1B allegato, scaricandolo medidinpeilsante rosso di download, di spuntare il
flag “Documento Verificato”, per tener traccia @efiresa visione della domanda, nonché di salvare
le modifiche del form.

Nel caso in cui il documento allegato non risulanpilato correttamente o sia illeggibile,
I’Amministrazione Provinciale contatta I'aziendariehiede ad essa di effettuare nuovamente la
procedura di compilazione del modello 1A, nell’asriie Comunicazioni OnLine.

Inoltre, I’Amministrazione Provinciale provvederaancellare la riga relativa alla domanda errata,
andandola a selezionare e cliccando sul pulsanit@itia”.

Tab dettaglio
In questa schermata vengono visualizzate le infeionarelative ad un modello di tipo 1B.
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Gestione patto formativo integrato

Mediante questa funzionalita € possibile acced#eegestione della documentazione relativa ai
patti formativi.

Tab elenco

In questa schermata vengono visualizzate, in faaballare, le informazioni relative a tutti i patti
formativi.

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi@a singolo patto formativo.

¥, Apprendistato oix

Generale
one Invio Comunicazione T‘_x‘.' Gestione Modelo 14 1_‘;?] Gestione Modello 16 | ¥4 , Gestone Patio Formativo
»

e

io | Elenco

A Visuslizza | T Elimina 4 cerca | Esporta pxis) | gn Esporta (csv)
Fresa Visione Voucher | importo Voucher Area Territoriale Agenzia Formativa CF Agenzia Formativa  Azienda CF Azienda Apprendista CF Apprendista Allegato Mod 2 Allegato Mod 3
£ si 258 AREA 1 GROSSETO (... LA FORTEZZA SRL 00128330536 BEDNARCZVK KAZIM... BONKMRSSS42Z12TW  DAMIAN DEC DCEDMN9US10Z1278  Patto Formativo Inteor...  Comunicazione Richis...
2| No AREA 1 GROSSETO (... LA FORTEZZA SRL 00128830536 LA FORTEZZA SRL 00128830536 FEDERICA DEL SEGATO  DLSFRCBSHTOE202F  Patto Formativo Integr...  Comunicazions Richis...

Paginal 1 di1 & Elementi 1 - 2 di2

Figura9

Utilizzando I'area di testo “Cerca”, e possibiléettuare un filtraggio delle righe in corrispondanz
dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CApprendista”, “Azienda”, “CF
Azienda”,“Agenzia Formativa”,"CF Azienda” e “AgeraFormativa”.

Attivazione voucher

L’'associazione di un voucher ad un dato patto foikroasi articola nei seguenti step:

Primo step
Si seleziona la riga di interesse e, mediantel#gnie “Visualizza”, si accede al “Dettaglio”.

Secondo step
Si scaricano i modelli “Patto Formativo Integraeo"Comunicazione Richiesta Voucher”.

Terzo step

Si controllano i due modelli e, solo se sono coatpitorrettamente, si spunta il “Flag Voucher Presa
Visione”.

Quarto step

Si riempie il campo “Numero Ore” della formazionQuest'operazione comportera il riempimento
automatico del campo “Importo Voucher”.

Quinto step
Si preme il pulsante “Salva”.

12



Sesto step
Si scarica il modello accettazione voucher, cliccasul link “Accettazione Voucher”, e lo si compila

Settimo step

Una volta compilato il modello accettazione vougcli@mministrazione provinciale avviera listruttaral
termine della quale attivera il voucher e ne daraunicazione al soggetto attuatore.

In caso di assenza di risorse, neadamunicazione al soggetto attuatore e all'azienda.

Al fine di tener traccia del modello accettazioneueher compilato, € possibile caricarlo sul sistema
utilizzando il pulsante verde di upload relativacampo “Allegato Mod 4”

Nel caso in cui il documento allegato non risuldnmpilato correttamente o sia illeggibile,
I’Amministrazione Provinciale contatta I'aziendariehiede ad essa di effettuare nuovamente la
procedura di compilazione del modello 1A, nell’apriie Comunicazioni OnLine.

Inoltre, ’Amministrazione Provinciale provvederaancellare la riga relativa alla domanda errata,
andandola a selezionare e cliccando sul pulsanit@itia”.

2 Apprendistato (m] | 7
Genergle

. o { T -,
E.:J Gestione Invio Comunicazione ;&a) Gestione Modello 1A ;'ia) Gestione Modelio 18 :#2) Gestione Patto Formativo

Dettaglio Blenco

i-:.* Salva | 'y Info

Generale
Flag Voucher Presa Visione Area Territoriale
[ AREA 1 GROSSETO (GR)
Mumera Cre Importo Voucher (Importo orario: 12.90) Agenzia Formativa

LA FORTEZZA SRL

Azienda Apprendista

L& FORTEZZA SRL FEDERICA DEL SEGATO (DLSFRI

Allegati
Allegato Mod 2 Allegato Mod 3 Allegato Mod 4

(%3 & (%3 2(%®|3
Modello accettazione Voucher
B | attivazione Voucher
Figura 10
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Lato front-end, Operatori: aziende e soggetti attuatori

Il soggetto attuatore e I'azienda (consulente aeblo) che ha assunto un apprendista sono gli unici
utenti autorizzati ad accedere al front-end defilegazione.
Si accede alla pagina “ComunicazioniOnline”, frend dell'applicazione, e all'interno di essa si
clicca sul link “Utente Registrato” per effettudi@erazione di login.

A

ComunicazioniOnLine - & “

gestione comunicazioni obbligatorie

Comunicazioni Obbligatorie: dal 10 gennaio 2013 in vigore i nuovi standard.

Guida Dalle ore 19.00 del giorno GIOVEDT 10 GENNATO 2013 sono in vigore alcuni agoiornamenti agli standard concernenti le Comunicazioni
Okl

ie on line, previsti dal Decreto Direttoriale n. 195 del 2 agosto 2012 e dal Decreto Direttoriale n. 235 del 5 ottobre 2012,

Informazioni
Per le principali novita, ilustrate nella nota del Ministero del Lavoro n. 16176 del 19.11.2012, clicca qui.

i

La documentazione completa & disponibie sotto la voce Modelli e Tabelle o sul sito di Clicdlavoro - Cronologia versioni -
Comunicazioni Obbligatorie

Prospetto Informativo Aziendale (Legge 68/99) Anno 2012:
dal 10 gennaio 2013 in vigore i nuovi standard.

Accesso alla procedura

Registrazione Utente
Utente Registrato

WSP' XHTML
'~ 1.0

WL T

1| Ministero del Lavaro e delle Politiche Sociali, con decreto direttoriale n. 195 del 2/08/2012, ha stabilito | nuovi standard per la
presentazione del Prospetto Informativo Aziendale (1. 68/99) per ['anno 20132,

Lo stesso Ministero inoltre ha stabilito, con nota operativa del 12/12/20132, che | servizi informatic saranno disponibili 2 partire dalle ore
19.00 del 10 gennaio 2013 e |a scadenza per la presentazione del prospetto informativo & prorogata al 15 febbraio 2013,

La documentazione completa & disponibile sul sito di Cliclavoro - Cronologia versioni - Prospetto informativo,

Modalita per 'accesso al servizio

Per accedere al servizio & neceszaria ['sutenticazione da effettuarsi attraverso |z Registrazione Utente, Per avviare I3 procedura di
Registrazione Utente occorre utilizzare un Certificato Digitale fornito da un Ente Certificatore.

La procedura consentird &l soggetto responsabile {"master”) di scegliere se 'accesso dei propri collaboratori dovra avvenire con smart
card o attraverso utente e password.

Attraverso questa procedura e aziende fenti per proprio conto o i soggetti abilitati, potranno selezionare i datori dilavoro per conto dei quali
intendono operare, nonché | Prospetti Informativi Aziendali (L. 68,99) delle stesse o di altre aziende.

Gli utenti gia registrati al sistema, possono accedere direttamente alla procedura per le comunicazioni diccando su Utente Registrato.

Per l'inwio delle comunicazioni € necessario un Certificato Digitale {di sottoscrizione o di autenticazione),

A supporto della corretta compilazione dei modelii di comunicazione, 'Utente avra a disposizione la guida completa e sard supportato in tutte le fasi
da specifici help. Mella procedura & inolire dispanibile un corso di autoformazions in linea sull utlizza dells procedura

E comunque a disposizione degli utenti un servizio telefonico di Assistenza {numero verde BO0-199727) per tutte e informazioni sul
funzionamento del sistema telematico delle Comunicazioni.

Tl numero verde & attivo dal lunedi al venerd, dalle ore 8.00 alle ore 19,30,

Per informazioni & inoltre possibile rivolgersi ai Centri per I'Impiego dells Province,

Figura 11

L'operazione di login prevede l'inserimento del medfiscale, di un identificativo utente e di una
password.

- ComunicazioniOnLine o H

gestione comunicazioni obbligatorie

Home | =
| Utente registrato
[ Guida |
wd  Attenzione: se sei registrato come soggetto responsabile delle comunicazioni obbligatorie (" master™), per poter accedere al sistema
| Informazioni | devi tornare al' home page, inserire la smart card e diccare su utente registrato.
| | Codice
Fiscale
wacC ST
- 1.0 Utente {Generalmente i primi 8 caratteri del codice fiscale, o come diversamente indicato nella mail di
registrazione)
Password
Avanti

w4 Se hai dimenticato o smarrito la password inserisdi il tuo codice fiscale e l'utente e poi dicca su "Password Dimenticata”;il sistema
invierd automaticamente una mail con la password al tuo indirizzo di posta elettronica, indicato in fase di registrazione.

Password dimenticata

Sistema Informativo Lavaro - Provincia di Pisa

Figura 12
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Effettuata I'operazione di login, si accede ad nnava schermata e, all'interno di essa, si clicda s
link “Modelli per la gestione Apprendistato professalizzante”.

- ComunicazioniOnLine . & “

gestione comunicazioni obbligatorie

¥

Benvenuto, Provincia di Firenze [ PRVFNZ11A41D612G ] - PROVINCIA DI FIRENZE

|Home | Comunicazioni Obbligatorie: dal 10 gennaio 2013 in vigore i nuovi standard.
| Guida | Dalle ore 19.00 del giorno GIOVEDI 10 GENMAIO 2013 sono in vigore alcuni aggiornamenti agli standard concernenti le Comunicazioni
Obbligatorie on line, previsti dal Decreto Direttoriale n. 195 del 2 agosto 2012 e dal Decreto Direttoriale n. 235 del 5 ottobre 2012,
| Informazioni |
Per le principali novita, illustrate nella mota del Ministero del Lavoro n, 16176 del 19.11.2012, clicca qui.
| | La d i I & disponibile sotto la voce Modelli e Tabelle o sul sito di Cliclavoro - Cronologia versioni -
Gestione profilo Comunicazioni Obbligatorie
operatore abilitato Prospetto Informativo Aziendale (Legge 68/99) Anno 2012:
Medifica dat dal 10 gennaio 2013 sono in vigore i nuovi standard.
Scelta Aziende
Scelta Collaboratori 1l Ministero del Lavero e delle Politiche Sociali, con decreto direttoriale n. 195 del 2/08/2012, ha stabilito i nuovi standard per la

Stampa dichiarazione presentazione del Prospetto Informative Aziendale (L. 68/99) per I'anno 2012,

acoreditamento Lo stesso Ministero inoltre ha stabilito, con nota operativa del 12/12/2013, che i servizi informatici saranno disponibili a partire dalle ore
19.00 del 10 gennaio 2013 e |3 scadenza per |a presentazione del prospetto informativo & prorogata al 15 febbraio 2013,

Comunicazioni obbligatorie La documentazione completa & disponibile sul sito di Cliclaworo - Cronologia versioni - Prospetto informativo.,

Somministrazione

Urgenza Gestione profilo Soggetto Responsabile

Variazioni dati azienda

Gestione Comunicazioni w4 nMella sezione "Gestione profilo soggetto responsabile” [utente potrd gestire | dati relativi a:

effettuate

o . . + Modifica dati (per modificare e aggiornare i propri dati identificativi, per nominare un nuovo soggetto responsabile al suo posto e per
Trasmissione tramite file XML cancellare del tutto il suo profilo e, con esso, le aziende selezionate e gli eventuali collaboratori abilitati);
Praspetto Informativo » Scelta aziende/enti (per selezionare le aziende /enti per le quali siintendono effettuare le comunicazioni);

pe » Scelta collaboratori (per definire eventuali collaboratori da abilitare alla sola sezione di invie comunicazioni);

Aziendale {L-63f99) « Stampa dichiarazione di responsabilita (per stampare la dichiarazione di responsabilita).
Prospetto Informativo Mella sezione "Invie comunicazioni” [utente potra procedere allinoltre delle comunicazioni obbligaterie scegliende |a tipologia di
Aziendale {L..63/33) comunicazione da effettuare {assunzione, trasformazione, proroga, cessazione). In guesta sezione [utente avra a disposizione anche la

funzione "Gestione comunicazioni effettuate” nella quale sara possibile visualizzare tutte le comunicazioni effettuate con questa

Gestione Apprendistato procedura,

Modelli per la gestione
Apprendistato
professionalizzante

~ XHTML
- 1.0

Sistema Informativo Lavoro - Provincia di Pisa

Figura 13

Successivamente si clicca sul link “Apprendistatof€ssionalizzante”.
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ComunicazioniOnLine

gestione comunicazioni obbligatorie

UNIONE EUROPEA

)
Fondo sociale europes

Benvenuto, Provincia di Firenze [ PRVFNZ11A41D612G ] - PROVINCIA DI FIRENZE

| Home

[ Guida

| Informazioni

Gestione profilo

operatore abilitato
Modifica dati

Scelta Aziende

Scelta Collaboratori

Stampa dichiarazione
accreditamento

Invio Comunicazioni

Comunicazioni obbligatorie
Somministrazione

Urgenza

Variazioni dati azienda

Gestione Comunicazioni
effettuate

Trasmissione tramite file XML

Prospetto Informativo
Aziendale (L.68/99)

Prospetto Informativo
Aziendale (L.63/95)

Gestione Apprendistato

Modelli per la gestione
Apprendistato
professionalizzante

Modelli per la gestione Apprendistato professionalizzante
Nuovo apprendistato professionalizzante

La Regione Toscana, con la delibera n. oo del gg/mm/faaaa, ha dettato le disposizioni attuative per I'erogazione dellofferta formativa
pubblica nei contratti di apprendistato profesionalizzante (dgr 609 del 12.7.20132),

Cliccando sul link P di per la il dei modelli for base e t

leil sistema, a seconda del profilo di accesso,
consente la compilazione dei seguenti modelli:

-Modello 1A: per la compilazione della richiesta, da parte dell'azienda, di usufruire dellofferta formativa pubblica;

-Modello 1B: per la compilazione della dichiarazione, da parte dellazienda, di non voler usufruire dell'offerta formativa pubblica;

-Patto formativo: per la compiazione, da parte dellAgenzia formativa (soggetto attuatore) della formazione relativa al patto formativo
integrato;

Apprendi
Procedura per la compilazione dei dei Modelli formazione base e trasversale”™

tato prof zante

~ XHTML
~ 1.0

Sistema Informative Lavoro - Provinda di Pisa

Figura 14

A seconda che l'utente loggato sia un’azienda/dense oppure I'agenzia formativa, soggetto
attuatore, si accede ad una specifica pagina.
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Utente azienda o consulente del lavoro

Nella pagina visualizzata, e possibile selezionareodello Comunicazione sulla Formazione di
tipo 1A o il modello Comunicazione sulla Formaziaheipo 1B.

¥ Provincia di Firenze

Apprendistato o oo

Home Guida al sito

Home ») Apprendistato

Help online
In questa funzione & possibile scegliere I'azienda per accedere alle funzioni di apprendistato.

Selezionare Azienda Y modello 14
LA FORTEZZA SRL i

Conferma |

Y Mmodello 18

Figura 15

Scelta del modello

Il “Modello 1A” va scelto dalle aziende che intemdorealizzare la formazione usufruendo del
catalogo dell'offerta formativa pubblica, mentre“Modello 1B” va scelto dalle aziende che

intendono realizzare la formazione senza usufrdékecatalogo regionale (e senza usufruire del
finanziamento regionale).
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Modello 1A

All'interno di questa pagina viene presentato umfparzialmente compilato da completare.

% Provincia di firenze };
Apprendistato ko=

Home Guida alsito

Help online
In guesta funzione & possbile compiore | modello 1A scancando | fie da frmare e focendo Tupicad del modelio
fiematc daffozienda

Aziendao Apprendista

BEDNARCZYK KAZIMIERA GELA™|'-4,| | GESSICA SALVESTRONI (SL\u|"
DAMIAN DEC (DCEDMNG0S10Z127B)

[GESSICA SALVESTRONI (SLVGSCO2H41E202H)

Scaricare il modelio 1A compilario, "||§

Allegote Modello TA Modellc 1A da scaricare
4| % | BlModelio 1A pdf

Conferma

Figura 16

Dopo aver riempito il campo relativo all’'apprendisbccorre eseguire I'operazione di compilazione
del modello Comunicazione sulla Formazione tipo TAlest’operazione si articola nei seguenti
step:

Primo step
Si scarica il file pdf del modello 1A cliccando Kgbna “Modello 1A.pdf”.

Secondo step
Si compila il modello 1A in ogni sua parte.

Terzo step

Si scannerizza il documento cosi compilato e sicaasul sistema mediante il pulsante verde di uploa
Successivamente € comunque possibile apportarefiohedal modulo caricato sul sistema, scaricandolo
nuovamente mediante il pulsante rosso di download.

Quarto step
Si convalidano gli step precedenti mediante il gads di “Conferma”. L'esito della procedura, infingene
visualizzato mediante un messaggio di pop-up.
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Modello 1B

All'interno di questa pagina viene presentato umfparzialmente compilato da completare.

¥ Provincia di firenze t
Apprendistato (A

Home Guida alsito

Help online
n questa funzione & possibile compiare | modello 1B scovicare i fle da frmore 2 farne luplood.

Aziendao Apprendista
BABBANINI LORENZO 4 2

PAMELA GALLONI (GLLPMLE3

@ Di aver gia realizzate la formazicne senza usufruire del cataloge regionale

oppure
® Di non voler fruire dellofferta formativa pubblica e di swvolgere la formazione internamente
allazienda n o degli standard indicati allart.50 del Regolamento 47/R e delle disposizioni di
cui alla Dar 0% del 10.7.2012 (Al Bj.

Scaricare il modello 18 compilarlo, firmario ed infine, caricarlo sul sistema

Allegate Modelic 1B Modellc 1B da scaricare
& | ¥| Blnodslio 18.pdf

Conferma

Figura 17

Dopo aver riempito il campo relativo all’apprendis aver spuntato I'opportuna opzione, occorre
eseguire I'operazione di compilazione del modebBo 1
Quest'operazione si articola nei seguenti step:

Primo step
Si scarica il file pdf del modello 1B cliccandolsabna “Modello 1B.pdf”.

Secondo step
Si compila il modello 1B in ogni sua parte.

Terzo step

Si scannerizza il documento cosi compilato e sicaasul sistema mediante il pulsante verde di uploa
Successivamente € comunque possibile apportarefiohedial modulo caricato sul sistema, scaricandolo
nuovamente mediante il pulsante rosso di download.

Quarto step

Si convalidano gli step precedenti mediante il @ale di “Conferma”. L'esito della procedura, infingene
visualizzato mediante un messaggio di pop-up.

Utente soggetto attuatore (Agenzia Formativa)

Dopo aver effettuato I'operazione di login nell’aierte Comunicazioni Online, si accede ad una
nuova pagina in cui e possibile selezionare K Patto Formativo (Integrato).

Solo nel caso in cui I'Agenzia Formativa abbia asswapprendisti, pud come azienda, compilare i
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modelli 1A e 1B secondo le modalita descritte ra@agrafi precedenti.

% Provincia di Firenze
Apprendistato

Home Guida dlsito

Help online
Inquesta funzicne & possibile scegliers lazienda per occedere alle funzieni di apprendistate.

Selezionars Azienda Y Modsto 14

ol | L] cdein
LA FORTEZZA SRL — Modeiic 1B

Y Patte Formative

Figura 18

Patto for mativo I ntegrato

All'interno di questa pagina viene presentato umfparzialmente compilato da completare.

¥ Provincia di .Firenze
Apprendistato

Home Guida al sito

Help online
In'questa funziones & possibie compiiors 1 Patto Formalivo scaricare | fie da femare e farne fupiood.

Arsa Territoriale

AREA 1 GROSSETO (GR)

Agenzia Formativa Azienda

LA FORTEZZA SRL ‘| |Scegl. ik
Apprendista

Scegli ... R

Scaricare | modelli compilarli, firmarli ed infine, caricarli sul sistema

Patto Formativo Integrato Comunicazione Richiesta Voucher
ERd & ¥
Patio Formative Integrato Comunicazione Richiesta Voucher
B ratio Formative Integrato pdf B | Comunicazions Richiesta
Voucherpdf
Cunferma:
Figura 19
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L'operazione di compilazione del patto formativasicola seguendo i seguenti step.

Primo step

Mediante due menu a tendina denominati “aziendapprendista”, si selezionano rispettivamente éaza
e I'apprendista che hanno concordato il patto foirroa

Secondo step

Si scarica il file pdf del patto formativo cliccamdull’icona “Patto Formativo Integrato.pdf”.
Si scarica il file pdf della comunicazione richeestoucher cliccando sull'icona “Comunicazione Resta
Voucher.pdf”.

Terzo step
Si stampano e si compilano, in ogni loro partajé documenti scaricati.

Quarto step

Si scannerizzano i due documenti cosi compilatieGaicano sul sistema mediante i loro rispettivisanti
verde di upload. Successivamente € comunque pessipportare modifiche al documento caricato sul
sistema, scaricandolo nuovamente mediante il ptdsasso di download.

Quarto step

Si convalidano gli step precedenti mediante il gads di “Conferma”. L'esito della procedura, infingene
visualizzato mediante un messaggio di pop-up.
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