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Lato back-office: Amministrazioni Provinciali

All’interno dell’ambiente Idol, dopo aver effettuato l’operazione di login, si accede alla schermata 
relativa al back-office dell’applicazione (Figura 1). 
A partire da essa,  cliccando sull’icona “Apprendistato Professionalizzante”,  si  è  indirizzati  alla 
pagina principale di gestione dell’offerta formativa pubblica nell’apprendistato professionalizzante, 
mentre cliccando sull’icona “Aziende”, si è indirizzati alla pagina principale di “Gestione Aziende”.

Figura 1
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Selezione agenzia formativa accreditata

Al primo accesso e per ciascuna Area territoriale di cui si compone il territorio, l’Amministrazione 
provinciale deve inserire nell’applicazione le agenzie formative (soggetti attuatori) che hanno 
presentato il progetto risultato vincitore, come individuate dal DD 1470/2013.

All’interno della pagina principale di “Gestione Aziende”, in forma tabellare, vengono visualizzate 
tutte le aziende presenti nell’ambiente Idol.
Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad una singola azienda. 

Figura 2

Per accreditare un’azienda come agenzia formativa si procede secondo i tre seguenti step:

Primo step
All’interno della tabella, si seleziona la riga di interesse cioè l’azienda che si vuole accreditare come agenzia 
formativa.
Utilizzando l’area di testo “Cerca”, evidenziata in Figura 2, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in 
corrispondenza dei campi “Ragione Sociale”,“Codice Fiscale”, “Partita IVA” e “NIA”.

Secondo step 
In corrispondenza del campo “Azione”, si clicca sull’icona verde mostrata in Figura 2.
Si accede così alla schermata “Dati Azienda”.

Terzo step 
All’interno di questa nuova schermata e in corrispondenza del campo “Tipo Azienda”, mediante un menu a 
tendina, si seleziona l’item “Agenzia Formativa Accreditata”.
Si convalida la scelta effettuata premendo il pulsante “Salva” e si ritorna alla pagina relativa all’elenco delle 
aziende con il pulsante “Elenco Aziende”.
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Figura 3
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Gestione invio comunicazioni 
 

Il sistema trasmette automaticamente una e-mail per informare dell’approvazione delle disposizioni 
attuative per l’erogazione dell’offerta formativa pubblica nei contratti di apprendistato le aziende 
che abbiano assunto un apprendista dal 26.4.2012 o che, successivamente, ne assumeranno uno.
In questa schermata sono visualizzate le informazioni relative a tutte le e-mail che vengono inviate 
e gestite automaticamente dal sistema.

Figura 4

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, evidenziata in Figura 2, è possibile effettuare un filtraggio delle 
righe in corrispondenza dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, 
“Azienda”, “CF Azienda” e “Cod Comunicazione” .
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Gestione modello Comunicazione sulla Formazione tipo 1A

Mediante  questa  funzionalità  è  possibile  accedere  alla  gestione  delle  Comunicazioni  sulla 
Formazione di tipo 1A.

Tab elenco
In questa schermata, in forma tabellare, vengono visualizzate le comunicazioni inviate dalle imprese 
utilizzando il modello 1A.
Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad una singola comunicazione. 

Figura 5

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in corrispondenza 
dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, “Azienda”, “CF Azienda” e 
“Agenzia Formativa”.

Ciascuna richiesta di fruizione dell’offerta formativa pubblica, inviata dall’impresa con il modello 
1A, deve essere associata al soggetto attuatore individuato per l’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  il  pulsante  “Visualizza”,  si  accede ad  un  tab  “Dettaglio” 
contenente un form parzialmente compilato. 

Secondo step 
Si  scarica il  Modello 1A.pdf  mediante il  pulsante rosso di  download e si  controllano che i  dati  forniti 
dall’azienda siano corretti e leggibili.

Terzo step 
All’interno del form e in corrispondenza del campo “Agenzia Formativa”, mediante un menu a tendina, si 
seleziona l’agenzia formativa, soggetto attuatore come individuato con D.d. 1470/13 per l’Area territoriale di 
riferimento.
I campi relativi alle date sono automaticamente riempiti e gestiti dal sistema.

Quarto step 
Si spunta il “Flag Doc Verificato” per tener traccia della presa visione della domanda.
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Quinto step 
Mediante il pulsante “Salva” si convalida l’associazione. L’esito dell’operazione viene visualizzato mediante 
un  messaggio  di  pop-up.  Se  l’esito  è  positivo,  il  sistema  automaticamente  gestirà  l’invio  delle  e-mail 
informative  con  cui  viene  comunicato  al  Soggetto  attuatore  (agenzia  formativa)  il  nominativo 
dell’apprendista da mettere in formazione e contestualmente viene data informazione all’azienda.

Nel  caso  in  cui  il  documento  allegato  non  risulti  compilato  correttamente  o  sia  illeggibile, 
l’Amministrazione Provinciale contatta l’azienda e richiede ad essa di effettuare nuovamente la 
procedura di compilazione del modello 1A, nell’ambiente Comunicazioni OnLine.
Inoltre, l’Amministrazione Provinciale provvederà a cancellare la riga relativa alla domanda errata, 
andandola a selezionare e cliccando sul pulsante “Elimina”.

Figura 6

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

Mediante  questa  funzionalità  è  possibile  accedere  alla  gestione  delle  Comunicazioni  sulla 
Formazione di tipo 1B.

Tab elenco
In questa schermata, in forma tabellare, vengono visualizzate le informazioni relative a tutte le 
comunicazioni inviate dalle imprese con il modello 1B.
Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad una singola comunicazione. 

Figura 7

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in corrispondenza 
dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, “Azienda”, “CF Azienda” e 
“Agenzia Formativa”.

Per accedere al dettaglio di ciascuna riga della tabella, si seleziona la riga di interesse e si preme il 
pulsante “Visualizza”.
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Figura 8

All’interno  del  dettaglio  è  data  la  possibilità  di  controllare  il  modello  Comunicazione  sulla 
Formazione tipo 1B allegato, scaricandolo mediante il pulsante rosso di download, di spuntare il 
flag “Documento Verificato”, per tener traccia della presa visione della domanda, nonché di salvare 
le modifiche del form.

Nel  caso  in  cui  il  documento  allegato  non  risulti  compilato  correttamente  o  sia  illeggibile, 
l’Amministrazione Provinciale contatta l’azienda e richiede ad essa di effettuare nuovamente la 
procedura di compilazione del modello 1A, nell’ambiente Comunicazioni OnLine.
Inoltre, l’Amministrazione Provinciale provvederà a cancellare la riga relativa alla domanda errata, 
andandola a selezionare e cliccando sul pulsante “Elimina”.

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

Mediante questa funzionalità è possibile accedere alla gestione della documentazione relativa ai 
patti formativi.

Tab elenco
In questa schermata vengono visualizzate, in forma tabellare, le informazioni relative a tutti i patti 
formativi.
Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad un singolo patto formativo.

Figura 9

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in corrispondenza 
dei  campi  “Apprendista”  (cognome  apprendista),  “CF  Apprendista”,  “Azienda”,  “CF 
Azienda”,“Agenzia Formativa”,“CF Azienda” e “Agenzia Formativa”.

Attivazione voucher

L’associazione di un voucher ad un dato patto formativo si articola nei seguenti step:

Primo step
Si seleziona la riga di interesse e, mediante il pulsante “Visualizza”, si accede al “Dettaglio”.

Secondo step
Si scaricano i modelli “Patto Formativo Integrato” e “Comunicazione Richiesta Voucher”.

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

Quarto step
Si  riempie  il  campo  “Numero  Ore”  della  formazione.  Quest’operazione  comporterà  il  riempimento 
automatico del campo “Importo Voucher”.

Quinto step
Si preme il pulsante “Salva”.
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Sesto step
Si scarica il modello accettazione voucher, cliccando sul link “Accettazione Voucher”, e lo si compila.

Settimo step
Una volta compilato il modello accettazione voucher, l’amministrazione provinciale avvierà l’istruttoria al 
termine della quale attiverà il voucher e ne darà comunicazione al soggetto attuatore.
In caso di assenza di risorse, ne darà comunicazione al soggetto attuatore e all’azienda.
Al  fine  di  tener  traccia  del  modello  accettazione  voucher  compilato,  è  possibile  caricarlo  sul  sistema 
utilizzando il pulsante verde di upload relativo al campo “Allegato Mod 4” 

Nel  caso  in  cui  il  documento  allegato  non  risulti  compilato  correttamente  o  sia  illeggibile, 
l’Amministrazione Provinciale contatta l’azienda e richiede ad essa di effettuare nuovamente la 
procedura di compilazione del modello 1A, nell’ambiente Comunicazioni OnLine.
Inoltre, l’Amministrazione Provinciale provvederà a cancellare la riga relativa alla domanda errata, 
andandola a selezionare e cliccando sul pulsante “Elimina”.

Figura 10
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Lato front-end, Operatori: aziende e soggetti attuatori

Il soggetto attuatore e l’azienda (consulente del lavoro) che ha assunto un apprendista sono gli unici 
utenti autorizzati ad accedere al front-end dell’applicazione.
Si accede alla pagina “ComunicazioniOnline”, front-end dell’applicazione, e all’interno di essa si 
clicca sul link “Utente Registrato” per effettuare l’operazione di login. 

Figura 11

L’operazione di login prevede l’inserimento del codice fiscale, di un identificativo utente e di una 
password. 

Figura 12
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Effettuata l’operazione di login, si accede ad una nuova schermata e, all’interno di essa, si clicca sul 
link “Modelli per la gestione Apprendistato professionalizzante”.

Figura 13

Successivamente si clicca sul link “Apprendistato Professionalizzante”.
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Figura 14

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

Nella pagina visualizzata, è possibile selezionare il modello Comunicazione sulla Formazione di 
tipo 1A o il modello Comunicazione sulla Formazione di tipo 1B. 

Figura 15

Scelta del modello 
Il  “Modello 1A” va scelto dalle aziende che intendono realizzare la formazione usufruendo del 
catalogo  dell’offerta  formativa  pubblica,  mentre  il “Modello  1B”  va  scelto  dalle  aziende  che 
intendono realizzare la formazione senza usufruire del catalogo regionale (e senza usufruire del 
finanziamento regionale).
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Modello 1A

All’interno di questa pagina viene presentato un form parzialmente compilato da completare.

Figura 16

Dopo aver riempito il campo relativo all’apprendista, occorre eseguire l’operazione di compilazione 
del modello Comunicazione sulla Formazione tipo 1A. Quest’operazione si articola nei seguenti 
step:

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

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

Terzo step
Si scannerizza il documento così compilato e si carica sul sistema mediante il  pulsante verde di upload. 
Successivamente è comunque possibile apportare modifiche al modulo caricato sul sistema, scaricandolo 
nuovamente mediante il pulsante rosso di download.

Quarto step
Si convalidano gli step precedenti mediante il pulsante di “Conferma”. L’esito della procedura, infine, viene 
visualizzato mediante un messaggio di pop-up. 
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Modello 1B

All’interno di questa pagina viene presentato un form parzialmente compilato da completare.

Figura 17

Dopo aver riempito il campo relativo all’apprendista e aver spuntato l’opportuna opzione, occorre 
eseguire l’operazione di compilazione del modello 1B. 
Quest’operazione si articola nei seguenti step:

Primo step
Si scarica il file pdf del modello 1B cliccando sull’icona “Modello 1B.pdf”.

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

Terzo step
Si scannerizza il documento così compilato e si carica sul sistema mediante il  pulsante verde di upload. 
Successivamente è comunque possibile apportare modifiche al modulo caricato sul sistema, scaricandolo 
nuovamente mediante il pulsante rosso di download.

Quarto step
Si convalidano gli step precedenti mediante il pulsante di “Conferma”. L’esito della procedura, infine, viene 
visualizzato mediante un messaggio di pop-up. 

Utente soggetto attuatore (Agenzia Formativa)

Dopo aver effettuato l’operazione di login nell’ambiente Comunicazioni Online, si accede ad una 
nuova pagina in cui è possibile selezionare  il link Patto Formativo (Integrato).

Solo nel caso in cui l’Agenzia Formativa abbia assunto apprendisti, può come azienda, compilare i 
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modelli 1A e 1B secondo le modalità descritte nei paragrafi precedenti.

Figura 18

Patto formativo Integrato

All’interno di questa pagina viene presentato un form parzialmente compilato da completare.

Figura 19
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L’operazione di compilazione del patto formativo si articola seguendo i seguenti step. 

Primo step
Mediante due menu a tendina denominati “azienda” e “apprendista”, si selezionano rispettivamente l’azienda 
e l’apprendista che hanno concordato il patto formativo.

Secondo step
Si scarica il file pdf del patto formativo cliccando sull’icona “Patto Formativo Integrato.pdf”.
Si scarica il file pdf della comunicazione richiesta voucher cliccando sull’icona “Comunicazione Richiesta 
Voucher.pdf”.

Terzo step
Si stampano e si compilano, in ogni loro parte, i due documenti scaricati.

Quarto step
Si scannerizzano i due documenti così compilati e si caricano sul sistema mediante i loro rispettivi pulsanti 
verde di  upload. Successivamente è comunque possibile  apportare modifiche al  documento caricato sul 
sistema, scaricandolo nuovamente mediante il pulsante rosso di download.

Quarto step
Si convalidano gli step precedenti mediante il pulsante di “Conferma”. L’esito della procedura, infine, viene 
visualizzato mediante un messaggio di pop-up. 
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