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1. AMBITO 

1.1 Obiettivi 

Il manuale illustra le modalità di utilizzo della nuova piattaforma dedicata alla gestione dei Tirocini, inclusa all'interno 

del Portale Lavoro Per Te - https://lavoroperte.regione.emilia-romagna.it/MyPortal, attraverso la quale è possibile 

procedere alla compilazione online di tutte le informazioni che attualmente vengono redatte attraverso opportuni 

moduli cartacei relativi alla “Convenzione” e al “Progetto Formativo”. 
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2. GLI ATTORI COINVOLTI 

I soggetti coinvolti nel flusso di operazioni relativo alla gestione dei tirocini, sono: soggetto promotore, tirocinante, 

soggetto ospitante, soggetto erogatore dell’SRFC, le cui funzioni all’interno della nuova piattaforma sono di seguito 

descritte: 

SOGGETTO PROMOTORE 

 

E' colui che promuove il tirocinio; a lui spetta la compilazione di Convenzione 

e Progetto Formativo, ed in particolare: 

 stipula la Convenzione con il Soggetto Ospitante e redige il Progetto 

Formativo individuale. È l’unico soggetto, all’interno della piattaforma, 

deputato alla gestione di tali atti. 

 assegna l’ultima approvazione a Convenzione e Progetto Formativo (tale 

approvazione renderà Convenzione e Progetto visibili alla Regione 

Emilia-Romagna). 

SOGGETTO OSPITANTE 

 

È il datore di lavoro, sia pubblico che privato, che ospita il tirocinante, ed è 

inoltre il soggetto che effettua la comunicazione obbligatoria di avviamento 

del tirocinio: 

 visualizza la Convenzione e il Progetto Formativo nel quale risulta 

indicato come soggetto ospitante 

 assegna la sua approvazione su Convenzione e Progetto Formativo in 

cui lui risulta come Soggetto Ospitante 

SOGGETTO EROGATORE 

DELL’SRFC 

È l’ente certificatore del tirocinio: 

 visualizza Convenzione e Progetto Formativo in cui lui risulta come 

Soggetto SRFC 

 assegna la sua approvazione sui Progetti Formativi in cui lui risulta come 

Soggetto SRFC 

TIROCINANTE È il soggetto destinatario dell’iniziativa: 

 visualizza i Progetti Formativi in cui lui risulta inserito come Tirocinante 

(i suoi dati sono contenuti solamente all'interno del Progetto Formativo 

ma ha la possibilità di visualizzare anche la Convenzione collegata) 

 assegna la sua approvazione sui Progetti Formativi in cui lui risulta come 

Tirocinante 

 

Si ricorda inoltre che la Regione Emilia-Romagna può visualizzare tutte le Convenzioni e tutti i Progetti Formativi 

inseriti a sistema e approvati dal Soggetto Promotore. 
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3. IL SOGGETTO PROMOTORE 

È colui che promuove il tirocinio, a lui spetta la compilazione della Convenzione stipulata con il Soggetto Ospitante e 

la redazione del Progetto formativo, oltre alla loro validazione finale. È l’unico soggetto, all’interno della 

piattaforma, deputato alla gestione di tali atti. 

3.1 Accesso alla piattaforma Tirocini 

Per accedere alla nuova piattaforma dei Tirocini, il Soggetto promotore deve essere accreditato al sistema delle 

Comunicazioni Obbligatorie SARE (Semplificazione Amministrativa in Rete) come “soggetto promotore di tirocini”. 
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Per richiedere l’accreditamento al SARE occorre inviare una richiesta via fax alla propria Provincia. Con 

l’accreditamento il soggetto promotore viene automaticamente abilitato ad operare sulla nuova piattaforma dei 

Tirocini, alla quale è possibile accedere attraverso la portlet “Gestione Tirocini” presente nella scrivania del portale 

Lavoro per Te cliccando sul pulsante “Gestisci Convenzione e progetto”. 

 

 

3.2 La piattaforma tirocini 

Accedendo alla piattaforma, il soggetto promotore visualizzerà la propria scrivania, una schermata di riepilogo con: 

 le ultime 5 Convenzioni inserite,  

 le ultime 5 Convenzioni a cui sono collegati dei Progetti Formativi 

 gli ultimi 5 Progetti Formativi.  
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Tutti potranno essere selezionati impostando gli appositi filtri  che consentono di 
scegliere tra:  

 gli ultimi lavorati 

 quelli inseriti e non ancora validate da tutti i soggetti coinvolti,  

 quelli validati da tutti. 

Cliccando sulle icone poste accanto a ciascun progetto e convenzione, sarà poi possibile visualizzarle o editarle. 

Il menù posto sulla sinistra della scrivania dell’utente permette di accedere ai due oggetti che è possibile gestire 

attraverso la piattaforma, la convenzione e il progetto formativo. È possibile effettuare una ricerca per visualizzare 

e/o modificare quanto già inserito in precedenza oppure effettuare un nuovo inserimento. Quest’ultima funzionalità 

può essere attivata anche cliccando sul tasto  che si trova accanto al conteggio dei due oggetti presenti 

all’interno della piattaforma. 

 

3.3 Convenzione 

L’inserimento di una nuova convenzione all’interno della piattaforma è consentita solo al soggetto promotore e può 

avvenire: 

 dal menù di sinistra, che presenta anche la possibilità di ricercare tra le convenzioni già inserite; 

 attraverso i riquadri che riassumono il numero delle convenzioni inserite, cliccando sull’icona “+”. 

La convenzione si compone di diverse sezioni che possono essere visualizzate sia singolarmente (è l’opzione 

preimpostata) che tutte di seguito. 

Qualora si opti per la visualizzazione di una sezione per volta, è necessario utilizzare, per passare alla sezione 

successiva, il tasto continua affinché il sistema memorizzi i dati fino a quel momento inseriti. Ad ogni passaggio di 

sezione verranno inoltre segnalati gli eventuali errori di compilazione che dovranno essere corretti per poter 

procedere alla sezione successiva. 

Cliccando sulle icone poste accanto a ciascun progetto e convenzione, sarà poi possibile visualizzarli o editarli. 
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Le sezioni principali che compaiono nell’inserimento di una nuova convenzione sono le seguenti: 

1. I dati convenzione: contengono tutte le informazioni principali relative alla convenzione, ed in particolare: 

- Il numero dei tirocinanti in promozione,  

- L’indicazione di chi, tra soggetto promotore e soggetto ospitante, si fa carico dell’assicurazione INAIL e di 

responsabilità civile; 

- La possibilità di indicare se la convenzione riguarda dei tirocini in Garanzia Giovani.  

 

2. Soggetto promotore: contiene i dati relativi al soggetto che promuove il tirocinio.  

- Ragione Sociale  

- Codice Fiscale  

- Indirizzo Sede Legale  

- Comune Sede Legale  

- Nome Legale Rappresentante 

- Cognome Legale Rappresentante 

Dal momento che si tratta dello stesso soggetto che compila la Convenzione, i campi risultano precompilati con i 

dati già presenti a sistema forniti in fase di registrazione. Tali campi, tuttavia, risultano comunque modificabili 

dall'utente. 
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3. Soggetto ospitante: contiene i dati relativi all’azienda che ospita il tirocinante: 

- Ragione Sociale  

- Codice Fiscale  

- Settore attività  

- Indirizzo Sede Legale  

- Comune Sede Legale  

- Nome Legale Rappresentante 

- Cognome Legale Rappresentante 

 

4. Testo della Convenzione: Riporta il testo della Convenzione che si intende stipulare per la quale va esplicitata la 

presa visione per poter procedere alla firma della stessa. Il soggetto promotore potrà firmare la Convenzione 

solamente dopo che la stessa sarà stata firmata dal Soggetto Ospitante 

 

5. L’ultima sezione, Verifica Dati effettua un ulteriore controllo dei dati inseriti a seguito del quale, se l’esito è 

positivo, la Convenzione risulterà salvata nel sistema. 
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3.4 Progetto Formativo 

L’inserimento di un nuovo Progetto Formativo all’interno della nuova piattaforma dei Tirocini è consentita 

solamente al soggetto promotore. 

Prima di compilare un nuovo progetto formativo risulta obbligatorio selezionare una convenzione esistente 

attraverso l'indicazione del numero che la contraddistingue.  

Questa scelta avviene prima dell'apertura della pagina di compilazione del Progetto formativo. Tale passaggio è 

fondamentale per associare il progetto formativo alla convenzione così da poter: 

 predisporre la precompilazione di alcuni campi 

 effettuare il controllo relativo al numero di progetti formativi associati ad una convenzione, il quale non 

può essere superiore al numero di tirocinanti indicati in convenzione.  

L’inserimento di un nuovo Progetto Formativo può avvenire: 

 Dal menù di sinistra, attraverso il quale si potrà inserire un nuovo Progetto Formativo (a partire dalla 

convenzione collegata) oppure ricercare tra quelli già a sistema; 

 Dalla sezione “Convenzioni e Progetti”, dove, a partire da una convenzione già a sistema, è possibile 

inserire progetti formativi in numero corrispondente ai tirocinanti indicati nella convenzione stessa; 

 Attraverso i riquadri che riassumono il numero dei progetti inseriti, cliccando sull’icona  
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Le sezioni principali che compaiono nell’inserimento di un nuovo progetto formativo sono le seguenti:  

1. Tirocinante: contiene i dati del tirocinante per cui è predisposto il progetto formativo. I campi da compilare 

sono:  

- Nome 

- Cognome 

- Codice Fiscale 

- Provincia di Nascita 

- Comune o stato estero di nascita 

- Data di Nascita 

- Cittadinanza (se extra UE compariranno anche i campi: Permesso n°, Data Scadenza e Data Rilascio) 

- Residente a 

- Provincia 

- Indirizzo 

- Telefono 

- Email 

- Tipologia di Reddito 
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2. Caratteristiche del tirocinio: riporta le principali caratteristiche del tirocinio per il quale si redige il progetto 

formativo. I campi che caratterizzano questa sezione sono: 

- Profilo ISTAT 

- Tipologia 

- Importo (€) 

- Modalità di rimborso spese 

- Tirocino dal – al 

- Accesso ai locali dalle – alle 

 
 

 

3. Obiettivi: in questa sezione sono riportati gli obiettivi del tirocinio, ed in particolare: 

- Qualifica SRQ (Sistema Regionale delle Qualifiche) 

- Acquisizione della/e seguente/i Unità di Competenza della qualifica 

- Attività previste per l'acquisizione delle capacità/conoscenze della/e Unità di Competenza 

- Attività previste per l'acquisizione di eventuali ulteriori capacità e/o conoscenze 

- Attività ulteriori 

- Soggetto SRFC 

 
 

 



 

Nuova Piattaforma  

Gestione Tirocini  

 

 

Bologna, 13/03/2015 Pagina 13 di 25 

 

4. Soggetto ospitante: contiene i dati del soggetto ospitante del tirocinio ed in particolare: 

- Ragione Sociale 

- Codice Fiscale 

- Settore di attività 

- Telefono 

- Email 

- Numero di dipendenti a Tempo Indeterminato 

- Numero di tirocinanti attualmente ospitati 

- Sede legale 

- Sede del tirocinio 

 

 

5. Tutori: questa sezione contiene le informazioni dei tutori del tirocinio, sia del soggetto promotore sia del 

soggetto ospitante: 

- Soggetto promotore - Nome, cognome, telefono 

- Soggetto ospitante - Nome, cognome, telefono, ruolo in azienda 
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6. Assicurazioni: sono riportate le informazioni relative all’assicurazione INAIL e di responsabilità civile riferite al 

tirocinio: 

- Posizione INAIL n° 

- Assicurazione INAIL a carico di (sarà automaticamente riportato quanto indicato nella convenzione) 

- Assicurazione RC verso terzi a cura di (sarà automaticamente riportato quanto indicato nella convenzione) 

- Posizione RC 

- Compagnia Assicurativa 

 

 

7. Testo della Progetto: Riporta il testo del progetto formativo che si intende stipulare per il quale va esplicitata la 

presa visione per poter procedere alla firma della stessa. Il soggetto promotore potrà firmare il progetto 

solamente dopo che lo stesso sarà stata firmato dal Soggetto Ospitante, dal Soggetto Certificatore e dal 

Tirocinante senza che vi sia per la raccolta della firma di questi un ordine prestabilito. 
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8. L’ultima sezione, Verifica Dati effettua un ulteriore controllo dei dati inseriti a seguito del quale, se l’esito è 

positivo, il Progetto Formativo risulterà salvato nel sistema. 

 

 

3.5 Rettifiche 

Il soggetto promotore è l’unico attore che ha facoltà di compiere delle modifiche su Convenzione e Progetti al 

quale, conseguentemente, gli altri attori coinvolti, dovranno richiedere la modifica di dati, qualora siano stati inseriti 

a sistema in maniera errata. 

 

Vi sono poi due tipologie di modifiche previste: 

 Se il processo di validazione non è stato completato, mediante l’apposizione della firma da parte del 

soggetto promotore, la rettifica dei dati comporterà l’annullamento delle firme già presenti a sistema. In 

questo caso, nel momento in cui la modifica verrà apportata, con il conseguente annullamento di tutte le 

firme eventualmente apposte a quel momento, tale annullamento verrà notificato a tutti gli attori 

coinvolti. Affinché il processo di validazione possa essere completato sarà necessario che tutti i soggetti 

coinvolti appongano nuovamente la propria firma. 

 Se il processo di validazione è già stato completato da tutti gli attori da almeno 5 giorni, la Convenzione e il 

Progetto Formativo saranno visibili alla Regione Emilia-Romagna e non sarà più possibile modificare tutti i 

campi presenti, ma solo alcuni considerati “non essenziali”. La modifica dei dati essenziali sarà quindi 

possibile per tutti i cinque giorni successivi alla firma del promotore, dopodiché saranno modificabili solo 

quelli non essenziali.  
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4. IL SOGGETTO OSPITANTE 

È il datore di lavoro, sia pubblico che privato, che ospita il tirocinante, ed è inoltre il soggetto che effettua la CO di 

avviamento del tirocinio. Può visualizzare la Convenzione e il Progetto Formativo nel quale risulta indicato come 

soggetto ospitante e assegnare la sua approvazione ad entrambi. 

4.1 Accesso alla piattaforma Tirocini 

Il suo ruolo del soggetto ospitante all’interno della nuova piattaforma dei Tirocini e le funzionalità conseguenti sono 

attivate in seguito all’accreditamento al sistema delle Comunicazioni Obbligatorie SARE (Semplificazione 

Amministrativa in Rete). 
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Per chiedere l’accreditamento al SARE occorre inviare una richiesta via fax alla propria Provincia. Con 

l’accreditamento il soggetto ospitante viene automaticamente abilitato ad operare sulla nuova piattaforma dei 

Tirocini, alla quale è possibile accedere attraverso la portlet “Gestione Tirocini” presente sulla scrivania del portale 

Lavoro per Te cliccando sul pulsante “Gestisci Convenzione e progetto”. 
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4.2 La piattaforma tirocini 

Accedendo alla piattaforma, il soggetto promotore visualizzerà la propria scrivania, una schermata di riepilogo con: 

 le ultime 5 Convenzioni inserite,  

 le ultime 5 Convenzioni a cui sono collegati dei Progetti Formativi 

 gli ultimi 5 Progetti Formativi.  

 

Tutti potranno essere selezionati impostando gli appositi filtri  che consentono di 
scegliere tra:  

 gli ultimi visualizzati, 

 quelli inseriti e non ancora validati da tutti i soggetti coinvolti,  

 quelli validati da tutti. 

Cliccando sulle icone poste accanto a ciascun progetto e convenzione, sarà poi possibile visualizzarli. La modifica, 

infatti, è consentita solamente al soggetto promotore. 

Il menù posto sulla sinistra della scrivania dell’utente permette di accedere ai due oggetti che è possibile gestire 

attraverso la piattaforma, la convenzione e il progetto formativo. È possibile effettuare una ricerca per visualizzare 

quanto già inserito in precedenza. 
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4.3 Convenzione 

Il soggetto ospitante può visualizzare la convenzione stipulata con un soggetto promotore in tutte le sue parti (Dati 

convenzione, Soggetto promotore, Soggetto ospitante e Testo della Convenzione) e, se corretta e coerente con 

quanto concordato con il soggetto promotore, firmarla così da consentire la firma al soggetto promotore stesso e il 

contestuale invio alla Regione. 

 

 

Nell’apposito box sarà poi possibile verificare l’avvenuta apposizione delle firme.  
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4.4 Progetto formativo 

Analogamente a quanto accade con la convenzione, il soggetto ospitante può visualizzare il progetto formativo 

redatto dal soggetto promotore in tutte le sue parti (Tirocinante, Caratteristiche del tirocinio, Obiettivi, Soggetto 

ospitante, Tutori, Assicurazioni e Testo del Progetto) e, se corretta e coerente con quanto concordato con il 

soggetto promotore, firmarlo così da consentire la firma, una volta che anche tirocinante e soggetto certificatore 

avranno apposto la loro, da parte del soggetto promotore stesso e il contestuale invio alla Regione. 

 

 

 

Nell’apposito box sarà poi possibile verificare l’avvenuta apposizione delle firme.  
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5. IL SOGGETTO CERTIFICATORE 

È l’ente certificatore del tirocinio, può visualizzare la Convenzione e il Progetto Formativo per il quale risulta come 

Soggetto Certificatore del Sistema Regionale di Formalizzazione e Certificazione delle Competenze e firma i Progetti 

Formativi in cui è stato indicato come soggetto certificatore. 

 

5.1 Accesso alla piattaforma Tirocini 

Il ruolo del soggetto certificatore all’interno della nuova piattaforma dei Tirocini e le funzionalità conseguenti sono 

attivate, d’ufficio dalla Regione Emilia-Romagna, agli enti autorizzati ad erogare il servizio di formalizzazione e 

certificazione. 

L’unica portlet che l’ente certificatore troverà all’interno della propria scrivania sul Portale Lavoro per Te è quella 

per l’accesso alla piattaforma Tirocini. 

 

 

5.2 La piattaforma tirocini 

Il soggetto certificatore visualizzerà gli ultimi progetti formativi che lo riguardano e potrà ricercare tutti quelli per i 

quali è stato indicato come soggetto certificatore attraverso il menù a sinistra. 
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5.3 Progetto formativo 

Mentre può solamente visualizzare la convenzione di riferimento per il Progetto Formativo per il quale è stato 

indicato dal soggetto promotore come soggetto erogatore del SRFC, il soggetto certificatore è tenuto a visualizzare e 

verificare il progetto formativo apponendo la propria firma affinché lo stesso possa essere poi firmato dal soggetto 

promotore e inviato alla Regione. Sarà possibile verificare, dall’apposita sezione quali soggetti hanno già apposto la 

propria firma e quali, invece, devono ancora firmare. 
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6. IL TIROCINANTE 

È il soggetto destinatario dell’iniziativa, può visualizzare la Convenzione e il Progetto Formativo per i quali è stato 

indicato come tirocinante e firmare i Progetti Formativi che lo coinvolgono. 

 

6.1 Accesso alla piattaforma Tirocini 

Il tirocinante, soggetto alla quale è rivolta l’iniziativa di tirocinio, può accedere alle funzionalità presenti all’interno 

della nuova piattaforma dei Tirocini in seguito all’ottenimento dell’accreditamento forte del proprio account su 

Lavoro per Te.  

Per ottenere l’accreditamento forte del proprio account occorre compilare alcuni campi, direttamente in fase di 

registrazione oppure dalla sezione profilo della propria scrivania, e fornire il codice generato dal sistema al Centro 

per l’Impiego.  Il codice potrà essere inviato, unitamente ai propri dati personali (nome, cognome e codice fiscale), 

via mail utilizzando un indirizzo di Posta Elettronica Certificata (PEC) oppure può essere portato fisicamente al 

proprio CPI. A seguito di questa operazione il Centro per l’Impiego restituirà il codice di attivazione definitivo da 

inserire nella sezione amministrativi per essere abilitato ad usufruire degli stessi oppure procederà all’automatica 

attribuzione dell’accreditamento forte al proprio account. 
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Una volta ottenuto l’accreditamento forte sarà possibile accedere alla nuova piattaforma per la gestione dei tirocini. 

 

 

 

6.2 La piattaforma tirocini 

Il tirocinante visualizzerà i propri progetti formativi e potrà ricercare tutti quelli per i quali è stato indicato come tale 

attraverso il menù a sinistra. 
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6.3 Progetto formativo 

Il tirocinante può solamente visualizzare la Convenzione di riferimento per il Progetto Formativo per il quale è stato 

indicato come tale dal soggetto promotore, ma è tenuto a visualizzare e verificare il progetto formativo nel quale è 

coinvolto apponendo la propria firma affinché lo stesso possa essere poi firmato dal soggetto promotore e inviato 

alla Regione. Sarà poi possibile verificare, dall’apposita sezione, quali soggetti hanno già apposto la propria firma e 

quali, invece, devono ancora provvedervi. 

 

 


