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UNIONE EUROPEA

1 INTRODUZIONE

Il presente documento costituisce il Manuale d’'uso che guida gli utenti, che intendono usufruire dei
servizi on line del SIL Sardegna, nell'accesso sul portale Sardegnalavoro.

A far data dal 28.07.2021 gli utenti che intendono accedere al SIL Sardegna possono farlo attraverso
il sistema di Identity Management della Regione Autonoma della Sardegna che consente
['autenticazione tramite SPID o Tessera Sanitaria TS-CNS.

A far data dal 01.10.2021 non €& piu possibile utilizzare le credenziali SIL (userid e password) ed &
consentito 'accesso ai servizi del SIL Sardegna esclusivamente tramite autenticazione SPID/TS-
CNS.
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2 DEFINIZIONI

Di seguito si riportano una serie di definizioni che supportano I'utente nella lettura del manuale:

e SIL: Sistema Informativo del Lavoro “SIL Sardegna” & una piattaforma applicativa della
Regione Autonoma della Sardegna per la gestione e I'erogazione dei servizi pubblici per il
lavoro e la formazione professionale, operante su una banca dati unica, accessibile, attraverso
differenti canali, ai soggetti istituzionali competenti in materia di mercato del lavoro e
formazione professionale, secondo i rispettivi ruoli, funzioni e compiti.

o SPID: il Sistema Pubblico di Identita Digitale, € la soluzione che ti permette di accedere a tutti
i servizi online della Pubblica Amministrazione con un'unica Identita Digitale utilizzabile da
computer, tablet e smartphone.

e Servizi on line: procedimenti di competenza dal’Amministrazione regionale, rivolti al cittadino,
alle imprese e agli altri enti che sono fruibili attraverso internet.

e TS-CNS: (Tessera Sanitaria e Carta Nazionale dei Servizi) € una smart card contenente un
certificato elettronico che consente ai cittadini di essere riconosciuti in rete con certezza della
propria identita. Attraverso la TS-CNS & possibile accedere ai servizi online disponibili della
Pubblica Amministrazione Locale e Nazionale.
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3 PREREQUISITI

Per utilizzare i servizi online disponibili dal SIL Sardegna dovrai disporre di almeno uno dei seguenti
browser:

— Microsoft Internet Explorer
— Chrome

— Mozilla Firefox

N.B: Il SIL NON €& progettato per essere utilizzato in modalita mobile (smartphone o tablet).
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4 UTENTI DEL SIL

Gli utenti del SIL che usufruiscono dei servizi on line del portale SardegnalLavoro sono:

o Cittadini

e Imprese

e Soggetti Abilitati

o Enti Bilaterali

¢ Organizzazioni Sindacali
o Soggetti Accreditati

e Tutor

e Utenti Delegati
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5 ACCESSO Al SERVIZI ON LINE DEL SIL DA PARTE DI UTENTE
AUTENTICATO SPID/TS-CNS

Gli utenti che intendono usufruire dei servizi on line del portale SardegnalLavoro devono profilarsi o
accedere allo stesso digitando il seguente indirizzo (URL) nella barra degli indirizzi del browser:
http://www.sardegnalavoro.it/

Dalla Home Page del portale SardegnalLavoro 'utente deve selezionare il link “Accedi ai servizi”, cosi
come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro &

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORD E DELLA FORMAZIO EGNA

Servin per i lnvoro | Borsa Lavoro | ASPAL [ Spartells speciall | G :

| Formazione

SERVIZI ON LINE

INTER
NATIONAL

JOB

MEETING

Richiesta suoporte

GARANZIA GIOVANI

Disposizioni Attuative-Integrazioni e
Modifiche Annualita 2021: al via dal 15
aprile le domande per gli Aiuti “de minimis” —

rivolti a Cooperative e Cansorzi di r in Sardeana
Cooperative.

Le cooperative ¢ 1 ioro consorz: potranno predisporre ¢ inviore e
Domande di Aiuto Telematico (DAT) a partire dalle o 0 del
15/04/2021 od entro ¢ non oitre le ore 23.59 del 17/05/2021

SERVIZI PER IL LAVORO

ASPAL

21 avvizo pubblico - comune di irgali
manutenzicne € la valonzzazione del

;en co FORMAZIONE

mmessi per {'a: e comune di

Avvisi

e ey mergenza B Promozionee Slmaese
Figura 1: "Home Page del portale SardegnalLavoro"

Alla selezione del link “Accedi ai servizi” (evidenziato in ROSSO) il sistema visualizza la maschera di
accesso ai servizi, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

S1STEMA INFORMATIVO DEL LAVORD E DELLA FOMMAZIONE IN SARDEHA

Sarvizl per il lavors | Agenzea per || lavoro | Sportelll spociali | Onentamento | Form

degralavars + servizi on lne

AVVISG AGLT UTENTI
Dal 3840772021 gli utent: cha intendono accadera ai serviz on lina dal STL Sardeqna poasons utilizzans la propna idantits
digitale, in particolare possons usere une TS-CHS (Tessera Sanitsrial o le credenzish SPI (codice fiscale = password).

B far data dal 01 /1072021 non & pils passibile utilizzare le credenziali SIL (usend e pasaword) e pertanto Faccesso al servim del
SIL Sardegna & consentito esclusivamente tramite autenticazione SPIG/TS-CHNS

SPID & d sistem= di ac:
Amministraziona & de
attivats SPIDTS-CHS pusi
I'apposito pulzante,

5o che consente di utilizzare, con una identita digitale unics, i servizi online deila Pubblic
editati, Se vue regatranti sul S1L (o sei in possessa di una registrazeone pregressaj & n
ere ai servizi on line del SIL SAADEGNA dopo esserti autenticate con SPIDJTS-CNS selezionanda

Per maggion informazioni relative afls profilazione ex nova degli utenti & possibile consultare il Manuale Operativo .

o AUTENTICATI CON SPIDITS-CNS

Se ron hai ancors en'identits’ digitale, richiedila ad uno dei geston.
fan hai SPID?

Mon hai attivato Ia T5-CNS?

Figura 2: "Maschera di accesso ai servizi"
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Tale maschera é caratterizzata dalla presenza della sottosezione “CREDENZIALI SPID/TS-CNS” che
consente di profilarsi/accedere al SIL tramite autenticazione SPID/TS-CNS;

Alla selezione del pulsante “AUTENTICATI CON SPID/TS-CNS” l'utente € reindirizzato nella pagina
dell’Access Manager della Regione Sardegna per I'autenticazione tramite SPID/TS-CNS, cosi come
mostrato nella figura sottostante:

“4¢ Regione Autonoma della Sardegna

Accesso ai servizi

Dal 1 ottobre 2021 non sard pedl posshile acceds

deila Regione &

agna. Tl invitlame quind: a dotarti e ad

per fac Sstema

z2ig, do Carmad
9 Entra con SPID

Maggiod nIIMazen & SRRALE

B  EntraconCNS
Le identita SPID rilasciate a persone giuridiche aan Enlra con |dM
non sono ancora utilizzabi

Figura 3: "Maschera Access Manager della Regione Sardegna”

Per accedere al servizio scelto seleziona una
delle modalita di autenticazione abilitate

Ad autenticazione avvenuta, il SIL Sardegna verifica che il codice fiscale autenticato non sia gia
presente nella propria banca dati:

e Codice fiscale non presente nella banca dati: 'utente deve obbligatoriamente profilarsi
come “cittadino”. Solo successivamente a tale profilazione potra effettuarne di ulteriori
differenti dalla tipologia “cittadino” (esempio: impresa, soggetto abilitato etc.);

o Codice fiscale presente nella banca dati e associato unicamente al profilo cittadino:
I'utente accede all’area riservata del profilo “cittadino” dalla quale puo usufruire dei servizi on
line a disposizione;

o Codice fiscale presente nella banca dati o codice fiscale associato ad un profilo diverso
da cittadino: [l'utente deve obbligatoriamente profilarsi come “cittadino”. Solo
successivamente a tale profilazione potra selezionare il profilo tra quelli precedentemente
associati al proprio codice fiscale per accedere all’area riservata d’interesse.

5.1 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN CITTADINO

Una volta che l'utente si € autenticato tramite SPID/TS-CNS e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso non € associato nella banca dati del SIL ad alcun profilo o risulta associato a profili
diversi da “cittadino” (esempio: impresa, soggetto abilitato, etc.) visualizza il messaggio “Attenzione:
al codice fiscale corrispondente all’identita digitale non & associata alcuna utenza di tipo «cittadino».
Per poter accedere ai servizi on line € indispensabile procedere preventivamente con tale
registrazione” riportato nella figura sottostante:
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Sardegnalavoro

@

STETEMA TNSDAMATTVD DEL LAVOAS E DELLA FORMATIONES T1 SARDESHA

Aganzia par il lavero | Sportalli speciali
Home : Profilazione

PROFILAZIONE

oran@mmente | Formazions | Aganda

Servizi on line

Attenzione: alla propria identitd digitale non & associata alcona utenza di tipologia "Cittadino™ sul S1L
@ Sardegna. Per poter accedere ai servizi on line & necessario completare la registrazione.

FROCEDI

Figura 4: "Alert informativo visualizzato per un codice fiscale non associato al profilo di cittadino”

Alla selezione del pulsante “PROCEDI” il sistema visualizza il form di profilazione “cittadino”, cosi

come rappresentato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVG DEL LAVORD £ DELLA FORMATIONS 1M SARDESNA

‘Agenzia per il lavoro | Spartelli spaciali | Orientamento | Formazione | Agenda | Sarviai on lng |

Home & Profilenione

PROFILAZIONE identita digitale.
Dad personall
Cogrome *
FRAU
Diata di na =

o9 01 3 |{es.31/12/1981)

Frovincis di nascita ¥

Sesso ™

Maschio Femmina

Codice Fiscale ™

FRANCLT3AD4E3541

Hel form di seguito sono precompilate le informaziont indicate in fase di attivazions della propra

Step Ldi 3

Comune/Stato estero di nascita *

Cittadimanza *

-

Dati Cittadino straniero

Titolo di soggiarme [*}

Figura 5: "Form di profilazione Cittadino"

Il form di profilazione & composto da 3 step:

1 step: caratterizzato da:

» “Dati personali”: sono riportate, in sola visualizzazione, le informazioni indicate in fase
di attivazione della propria identita digitale;

» “Dati cittadino straniero”: tali campi devono essere obbligatoriamente compilati nel
caso in cui la profilazione riguarda un cittadino con cittadinanza extra UE.

2 step: caratterizzato dai dati relativi al domicilio, la residenza e i contatti:

» “Residenza”: sono riportate le informazioni indicate in fase di attivazione della propria
identita digitale; tali informazioni sono comunque modificabili manualmente
dall'utente;

> “Domicilio”: sono riportate le informazioni indicate in fase di attivazione della propria
identita digitale; tali informazioni sono comunque modificabili manualmente
dall'utente;

» Contatti: nella quale I'utente pud indicare eventualmente il telefono di residenza, di
domicilio e il fax.

2a step: caratterizzato dall’indirizzo di posta elettronica e il numero di cellulare precompilati
con quelli indicati in fase di attivazione della propria identita digitale. Tali informazioni sono

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
WEGIONE ALUTONOMA DELLA SARDEGNA
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editabili e modificabili manualmente dall’'utente. Sono informazioni obbligatorie, pertanto, non
€ possibile non indicarle.

o 3 step: in tale maschera l'utente & chiamato a visionare l'informativa del trattamento dei dati
personali (ai sensi del Regolamento Europeo 2016/679, dal D.Igs. 30 giugno 2003, n. 196 c.d.
Codice Privacy, aggiornato e integrato dal D.lgs. 10 agosto 2018, n. 101) e, alla conclusione,
a selezionare il campo relativo all’autorizzazione.

In fondo all’'ultimo step sono presenti i pulsanti:
o “INDIETRQ”: che se selezionato riporta alla maschera precedente;
o “CREA IL MIO ACCOUNT": che se selezionato consente il salvataggio di tutte le informazioni
presenti nel form e la visualizzazione del messaggio di profilazione avvenuta con successo;
o lllink “Accedi alla mia area personale”: che se selezionato consente I'accesso all’area riservata
del profilo “cittadino”, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro #@p

Ageizia per it lavars_| Sportel apeciali

CAGLIARL

arra aggornats con |= offerte di lmvors che incontran:
amenta alla pubbicazione della tua Candidatura refla Sorsa

Hella sezione chat del tirocini, sono presenti 0 messaggi non ketti

Berviz "on line” del E1L Sardegra

lle com petenze
al Job Mesting

Richinsta =upports

E5E1|

Figura 6: "Area riservata del profilo cittadino”

Dall'area riservata del profilo cittadino, 'utente pud accedere ai servizi on line a disposizione dello
stesso sul portale di SardegnalLavoro, come ad esempio:

« “Mobilita in deroga”: consentono agli utenti con profilo “cittadino” di inviare telematicamente
la richiesta di accesso all'istituto della mobilita in deroga (rif. art. 19 1. 2/2009) e di monitorare,
in qualunque momento, lo stato di avanzamento della relativa istruttoria;

e ‘Incontro Domanda/Offerta di Lavoro: consentono agli utenti con profilo “cittadino di
compilare ed aggiornare il proprio Curriculum Vitae, di utilizzarlo per la selezione automatica
delle offerte di lavoro piu affini al profilo professionale e di proporre la propria candidatura in
risposta alle offerte disponibili;

« “Politiche per I'occupazione”: consentono ai giovani di eta compresa trai 18 e i 32 anni,
disoccupati, inoccupati ed inattivi, residenti in Sardegna, o emigrati o figli di emigrati ai sensi
della L.R. 7/1991, di presentare la propria candidatura e manifestare la propria adesione ai
progetti;

« “Garanzia Giovani”: dal 2014 offre anche in Sardegna soluzioni concrete per favorire
inserimento dei giovani nel mercato del lavoro, promuovendo e realizzando un insieme
integrato di misure di politica attiva;
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« “Avviamenti PA”: consentono agli utenti con profilo “cittadino”, in possesso dei requisiti
generali e specifici, di presentare la propria candidatura per partecipare alle selezioni volte
all’assunzione:

> di personale a tempo determinato nel’ambito dei Cantieri comunali/LavoRAS;

> di personale, a tempo determinato e indeterminato, per i profili per i quali é richiesto il
solo requisito della scuola dell’'obbligo nel’ambito delle Pubbliche Amministrazioni, ai
sensi dell'art. 16, L. 56/87.

o ‘“Interventi Covid-19”: consentono agli utenti con profilo “cittadino”, in possesso dei requisiti

generali e specifici previsti dagli Avvisi, di presentare la propria domanda per richiedere
indennizzo.

Con l'accesso al portale tramite autenticazione SPID/TS-CNS sara possibile accedere ai servizi sopra
elencati senza l'autorizzazione tramite OTP e potra usufruire di tali servizi, anche l'utente che non
abbia provveduto ad effettuare I'identificazione formale presso il CPI di competenza.

5.1.1 Modifica profilo cittadino

Tale servizio consente allutente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione
“Cittadino”.

A tale servizio si accede selezionando il link “Dati Anagrafici” (evidenziato in ROSSQO) presente
nell’area riservata del profilo cittadino, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro @
SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Ag=izia perit lavare_| Sportelispeciali | Orentaments | Forrmazione | Agends | Servici o lin=_|

Banvanuto
FRAL NICOLA

ggarmats cor |= offrte di levors che incontrana |
Scazione della tua Candidatura r

Hellx sezione chat del tirocinl, sono presenti 0 messagg non ket

Berviz "on line” del E1L Sardegra

f} Accesso al SIL

inistrativi
arts dal!

Richinsts supports

E2E1|

Figura 7: "Area riservata profilo cittadino - link dati anagrafici"

Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella
figura sottostante:
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Sardegnalavoro %

STSTEWA TNFORMETIV DEL LAVORE € DELLA FORMATIONE [N SARDECNA
| Serviri pes il bavorn | Agenzin per il lsvors | Sportell speciali | Driestsmento | Formeasine | Servizi on line:

Home » Madifica dati 2nagrafici

rati anagrafich

dati parsonal
dati residerza. domicia = recaniti

o
Dossar dalla compatanze
Internatioral Job Mesting

Avviament PA

Richi=sta supporto

(==
Figura 8: "Maschera di modifica informazioni inserite in fase di profilazione cittadino”

Nella maschera sono presenti i seguenti link:
e Modifica dati personali: consente la visualizzazione dei dati anagrafici del profilo cittadino.
Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;
¢ Modifica dati residenza, domicilio e recapiti: consente di visualizzare la maschera con le
informazioni presenti durante la profilazione del cittadino. Le logiche di visualizzazione e di
modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.

5.2 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN'IMPRESA

Una volta che l'utente si & autenticato tramite SPID/TS-CNS, e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso € associato, nella banca dati del SIL, al profilo “cittadino”, pud accedere alla propria
area riservata e creare una nuova profilazione come “Impresa”.

A tal fine, dall’area riservata del profilo “cittadino”, 'utente deve selezionare il link “Gestione profili”,
presente nel menu verticale di sinistra (cfr. Figura 9).

Alla selezione di tale link, il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentata nella
figura sottostante:
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Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORD £ DELLA FORMAZIONS 1M SARDESHA

Servizi par il favoro. | Agenz peril lavero | Sportelli special | Onentamente | Formaziene | Aganda | Sernaa online

Home = Scelta del profilo

Benvenuka Gestiona profili

KRoUMIcONe i default il SIL Sardegna i consente di acceders in qualita di “Cittading”. A1 fine di associare

al pregrie profilo ulteriori Spolegie di utenza & necessarie selezionare il link di seguite

P: z = "
gt Derienzly ripartato "Crea nuowve Profilo

Cati Anagrafici
= Gestione Profili

Cres nusvn profils

Borsa Lavoro

Stampa OV

DAL ex Dlgs. 15012015
Garanzia Giovani

Mastar and Back

Mobilits in deroga
Sussidi straordinan
Tiracing

Dossier delle competanze
Intemational Job Meeding
Iscrizioni on line 2i percors:
formativi

Cantien Comunalk
Inbersenti Covid 19

SINE LIMES

Avviamenti Pa

Figura 9: "Maschera di gestione profili"

Per poter creare un nuovo profilo, 'utente deve selezionare il link “Crea nuovo profilo” (evidenziato in
ROSSO). Alla selezione di tale link il sistema visualizza la maschera di scelta della tipologia del profilo
da creare, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVG DEL LAVORD E DELLA FORMATIONE T4 SARDEGNA

Servizi per il lavoro Agenzia per il lavoro Sportelli speciali | Onentamento | Formazicne Agenda | Servizi on line

cardb R S R

Gestione Utenze

Al fine di procedere all'assooazione della cropna utenza ad un ulteniers profila con cul acceders a servizi "on lme” & possibile
eelezionare una delle seguenti tipelogie di registrazione:

Impresa

Seggetts abilitate
Organizrazione sindacale
Ente hilaterale

Soggetto accreditato

Figura 10: "Maschera di scelta della tipologia di profilazione da creare"

La selezione del link “Impresa” comporta la visualizzazione del form di profilazione di interesse, cosi
come mostrato nella figura sottostante:
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Sardegnalavoro ®
SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORC E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA
Agenzin per il lavore | Sportelli spediali | Orentamento | Formazione

Ag=nda | Serizi on fine

PROFILAZIOME Mel form di seguite sono precompilate le informazioni indicate in fase di attivazione della propria
identita chpdale,

Step 1.di 6
Dat Anagraficl

Codice Fiscole Tmpresa = Codice Fiscale Registrante =
@ FRANCLY 3A04E354]1

Ragiane sociale *

Dati impress/associazions

Tipelogin soggetto (ai fini fiscali} * @
Soggette residente i Ttalia L Soggetto non remdente in Tralia
Forma gundice *

[ 7] @

Tizologia *

CTmpresa’ Tmpresa del ko setbors) associanone 69

Figura 11: "Form di profilazione impresa”

Il form di profilazione dell'impresa & costituito da 6 step:

1 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi dell’'lmpresa che si sta inserendo a
sistema; il codice fiscale del registrante, riportato in sola visualizzazione, & quello indicato in
fase di attivazione della propria identita digitale;

2 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi della sede legale delllmpresa
d’interesse;

3 step: nel quale sono riportati i dati anagrafici del rappresentante legale dell’'lmpresa. Tali dati
sono quelli indicati dall’'utente (registrante dellimpresa) in fase di attivazione della propria
identita digitale e risultano modificabili;

4 step: nel quale sono riportati, in sola visualizzazione, i dati anagrafici dell’'utente autenticato
(registrante dellimpresa) indicati in fase di attivazione dell'identita digitale. Tali dati non sono
modificabili ad eccezione del campo telefono e ruolo;

4.a step: nel quale sono riportati I'indirizzo di posta elettronica e il telefono indicati in fase di
attivazione dell'identita digitale dell’'utente autenticato. Tali dati sono modificabili;

5 step: nel quale deve essere indicato I'indirizzo di posta elettronica dell’impresa, utilizzabile
dal SIL Sardegna per l'invio di eventuali comunicazioni. Tale campo & precompilato con quello
indicato dall’'utente in fase di attivazione SPID nel proprio provider;

6 step: nel quale l'utente pud visionare l'informativa del trattamento dei dati personali e, alla
conclusione, selezionare il campo relativo all’autorizzazione.

Alla conclusione della compilazione del form, il sistema visualizza I'area riservata dell'impresa, dalla
quale l'utente pud usufruire dei servizi on line del SIL Sardegna, cosi come mostrato nella figura

sottostante:

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
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SISTEMA TNFORMATIVD DEL LAVOAD E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Spori=lli -pesich | Orisnizmentn | Formaciane | Ag=nds | _Servici on fine_|

Bervenuto TMPRESA FRA

pi=ita sezigne chat def tirocinl, sona presenti 0 meszaggi non k=t

S Accesso al 511

L
= BB

Adempimenti amministrativi

Richiesta supporte

Figura 12: "Area riservata del proﬂlo Impresa”

Dall'area riservata del profilo impresa, l'utente pud accedere ai servizi on line a disposizione sul
portale di SardegnalLavoro, come ad esempio:

« ‘“Incontro Domanda/Offerta di Lavoro”: attraverso i servizi di e-government loro dedicati, le
imprese possono partecipare gratuitamente alla Borsa Lavoro Regionale, pubblicando le
domande di lavoro e valutando le candidature pervenute; possono, inoltre, partecipare agli
interventi di politiche per I'occupazione promossi dall’Assessorato del Lavoro;

« “Comunicazioni Obbligatorie”: in ottemperanza al Decreto Interministeriale del 30 Ottobre
2007 e successive modificazioni, previo accreditamento ai servizi “on line”, le imprese sono
obbligate all'invio telematico delle Comunicazioni Obbligatorie relative ai rapporti di lavoro, in
attuazione della Legge Finanziaria 2007 (L. 296/06);

« “Prospetto Informativo dei disabili”: ai sensi della Legge 68/99, le imprese, pubbliche e
private, devono comunicare, entro il 31 gennaio di ciascun anno, i dati del Prospetto
Informativo dei disabili che, in ottemperanza dell’articolo 40, comma 4, della legge del 6 agosto
2008, n. 133, devono essere comunicati esclusivamente per via telematica, conformemente
agli standard (modello UNIPI) del Decreto Interministeriale del 02 novembre 2010 e
successive modificazioni;

« “Ammortizzatori Sociali in deroga”: le imprese interessate, a partire da gennaio 2011,
possono inviare telematicamente la Richiesta per 'accesso all’istituto della CIG in deroga (art.
19 Legge n. 2/2009) e il modello di sospensione (Mod_Sosp);

« “Apprendistato Professionalizzante”: le imprese che assumono apprendisti ai sensi del D.
Lgs. n. 167 del 10/10/2011 — Testo Unico dell’ Apprendistato — hanno la possibilita di abilitare i
Tutor Aziendali di competenza alla piattaforma di “e-learning” per la fruizione “on line” del
“Corso per Tutor Aziendali” o, in caso di formazione erogata internamente, di rilasciare |l
relativo attestato di frequenza;

« “Catalogo Unico delle Agenzie Formative”: le imprese con tipologia “Agenzia Formativa’
hanno la possibilita di richiedere l'inserimento nell“Elenco dei soggetti abilitati a proporre ed
erogare interventi di formazione professionale” e 'accreditamento delle relative sedi formative,
ai sensi del Decreto Assessoriale n. 10/05 del 12 aprile 2005. Nel’ambito degli interventi
destinati ai beneficiari di AA.SS. in deroga (ex art. 19 L. 2/2009), possono, inoltre, presentare
la domanda di ammissione al Catalogo dell'Offerta Formativa e richiedere I'abilitazione alla
gestione dei percorsi formativi;
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« “FSE”. le imprese beneficiarie dei finanziamenti europei, previa abilitazione da parte
dellAmministrazione Regionale, possono ottemperare agli obblighi di rendicontazione
connessi ai progetti cofinanziati dal Fondo Sociale Europeo, inviando le richieste di rimborso
e le informazioni riguardanti 'avanzamento finanziario e fisico-procedurale dei progetti di

competenza, nonché la relativa documentazione giustificativa delle spese sostenute.

5.2.1 Maodifica profilo Impresa

Tale servizio consente all’'utente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione “Impresa”.
A tale servizio si accede selezionando il link “Profilo Impresa” (evidenziato in ROSSO) presente
nell’area riservata del profilo impresa, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro ®
SISTEMA INFORMATIVD DEL LAVOAD E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA

Serviri per il lvor | Agencia per i lavors | Sportedli special Ag=rds

Benvenuta THPRESA FRA

Malla sezione chat def tirocin, sona presenti 0 messaggi non ket

Dastinazione Sardeana
Levorg

pregetti SSE
il

Richieita supporte

Figura 13: "Area riservata'prc')ﬁlo impresa - link Profilo impresa"

Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella

figura sottostante:

Sardegnalavoro 4

BISTEMA [NFCRMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMAZIONE IN GARDEGNA

Sarvizi par i Evoro Aganzia par § avoro Sportalll cpocal | Onontamento | Formazicna Acenda ‘Sarvizi on ina

Home » Modifica orofils impresa

Heoswarits Frofilo Impresa
IMPRESA FRALI

# profils Imaress
Gastiona Profil
Sors2 Lavora
Mezter and Back
£ Sardegna

Wakzre Aziendale
Apprendistato
Utantl Dalegati

La
Gastiana progattl FEE
Repertorio Profd|
Garsnris Oiovani

Verfiche di Cttemperarza

Pubblici

ardndan Job Day
Irtarnational Job Meating
Iscrizioni an line 20 modul;

Figura 14: "Maschera di modifica informazioni inserite in fase di profilazione impresa"
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Nella maschera sono presenti i seguenti link:

e Modifica dati impresa: consente la visualizzazione dei dati anagrafici del registrante e i dati
dellimpresa. Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di
profilazione;

¢ Modifica sedi operative: consente di visualizzare I'elenco delle sedi operative associate al
profilo impresa d’interesse. Per ogni sede visualizzata sono presenti due link:

» Modifica: che se selezionato consente di accedere alla maschera di modifica (logiche
di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione);

» Elimina: che se selezionato consente I'eliminazione della singola sede operativa che
non sara piu visualizzata nell’elenco.

Da gquesta maschera e possibile, inoltre, inserire una nuova sede operativa attraverso la
selezione del pulsante “AGGIUNGI”
e Modifica contatti: consente di visualizzare i contatti utili dellimpresa. Le logiche di
visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;
¢ Modifica dati registrante: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati anagrafici
del registrante il profilo impresa, compreso l'indirizzo e-mail e il numero di telefono. Le logiche
di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;
o Modifica dati rappresentante legale: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati
anagrafici del rappresentante legale del profilo impresa autenticato. Le logiche di
visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.

5.3 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN SOGGETTO ABILITATO

Una volta che l'utente si & autenticato tramite SPID/TS-CNS, e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso & associato, nella banca dati del SIL, al profilo “cittadino”, pud accedere alla propria
area riservata e creare una nuova profilazione come “Soggetto Abilitato”.

A tal fine, dall’area riservata del profilo “cittadino”, l'utente deve selezionare il link “Gestione profili”,
presente nel menu verticale di sinistra (cfr. Figura 10).

Alla selezione di tale link, il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentata nella
figura sottostante:
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Sardegnalavoro
SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORD E DELLA FORMAZTONS 1M SARDESNA

Servizi per il lavoro. | Agenzia peril lavero Onentamente. | Formazione

Scelta del profilo

Sportelli special

Homa =

Benvenuka Gestiona profili

aLa
FeBL MnCo Di default il SIL Sardegna ti consente di acceders in qualita di "Cittading™. Al fine di assaciare

al pregrie profilo ulteriori Spolegie di utenza & necessarie selezionare il link di seguite

P: z = "
gt Derienzly ripartato "Crea nuowve Profilo

Cati Anagrafici
= Gestione Profili

Borsa Lavoro

Starmpa OV

DAL ex Dlgs. 15012015
Garanzia Giovani

Mastar and Back

Mobilits in deroga
Sussidi straordinan
Tiracing

Dossier delle competanze
Intemational Job Meeding
Iscrizioni on line 2i percors:
formativi

Cantien Comunalk
Inbersenti Covid 19

SINE LIMES

Avviamenti Pa

Figura 15: "Maschera di gestione profili"

Alla selezione del link “Crea nuovo profilo” (evidenziato in ROSSO) il sistema visualizza la maschera
di scelta della tipologia di profilazione da creare (cfr. Figura 10). Alla selezione del link “Soggetto
Abilitato” il sistema visualizza il form di profilazione, cosi come rappresentato nella figura sottostante:

Servizi per il lavoro | Agenzia per i lavoro | Sportall special

sardegnalavoro = Profilazione

PROFILAZIONE

Nel form di sequito sono precompilate le informazioni indicate in fase di attivazione della propria identita
digitale.
Step 1 di 2

Dati del registrante

Cognome * COSssU

Nome = MARTANO

Data di nascita * 01 o1 1980 |(es.31/12/1981)

Luogo di nascita = CAGLIARI .}.I}}ﬁ
Sesso aschile

CSSMRNB0AOD1B354G
8764764764

Codice Fiscale *

Telefono Ufficic *

Fax

Dati del soggetto abilitato

Codice fiscale del soggetto abilitato *

CSSMRNS0AD1B354G
Denominazione del soggetto abilitato
= MARIAND COSSU

Figura 16: "Form di profilazione Soggetto Abilitato”

Il form & caratterizzato da 2 step:

e 1 step: nel quale sono riportati i dati del registrante (indicati dall’'utente in fase di attivazione

della propria identita digitale e risultano in sola visualizzazione); € riportato, inoltre, il

codice

fiscale del soggetto abilitato, la P.IVA e la denominazione ma questi risultano modificabili;

¢ 1.a step: nel quale sono riportati I'indirizzo di posta elettronica e il telefono indicati in
attivazione dell'identita digitale dell’'utente autenticato. Tali dati sono modificabili;

fase di

o 2 step: nel quale l'utente deve compilare i dati della sede legale, del legale rappresentante e

autorizzare il trattamento dei dati personali.

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
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Alla conclusione della compilazione del form, il sistema visualizza l'area riservata del soggetto
abilitato, dalla quale I'utente pud usufruire dei servizi on line del SIL Sardegna, cosi come mostrato

nella figura sottostante:
Sardegnalavoro

Servizi per il lavoro Agenzia per il lavoro

Banvanito
MICOLA FRAU

Gestione Profili
D=t Anagrafic

Utzn 2elazat ;
Richieste accreditaments f
e |
2 =
Raparzanis prafil h,
v
-

tamperanza
Iscriiont on ling sl meduli

Richiscta supparte

4 a

Figura 17: "Area riservata profilo Sogg-e_idté Abilitato”

®

MA [NFCRAMATIVO DEL LAWORC E DELLA FCRMAZIONE IN S4RDEGNA

Cporteli speciali | Orientoments | Formezione | Agends | Cervisi on line |

i *an line" dal SIL Sardegna

Accesso al 5.
Attreve=a le F

=

Dall'area riservata del profilo Soggetto Abilitato, I'utente pud accedere ai servizi on line a disposizione
sul portale di SardegnalLavoro, come ad esempio:

« “Comunicazioni

Obbligatorie”:

in ottemperanza al

Decreto

Interministeriale del

30 Ottobre 2007 e successive modificazioni, previo accreditamento ai servizi “on line”, i
soggetti abilitati (per conto delle imprese) possono inviare telematicamente le Comunicazioni
Obbligatorie relative ai rapporti di lavoro, in attuazione della Legge Finanziaria 2007 (L.

296/06);

« “Prospetto Informativo dei disabili’: ai sensi della Legge 68/99, i soggetti abilitati, per conto
delle imprese, pubbliche e private, devono comunicare, entro il 31 gennaio di ciascun anno, i
dati del Prospetto Informativo dei disabili che, in ottemperanza dell’articolo 40, comma 4, della
legge del 6 agosto 2008, n. 133, devono essere comunicati esclusivamente per via telematica,
conformemente agli standard (modello UNIPI) del Decreto Interministeriale del 02 novembre
2010 e successive modificazioni.

5.3.1 Modifica profilo soggetto abilitato

Tale servizio consente all’'utente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione “Soggetto

Abilitato”.

A tale servizio si accede selezionando il link “Dati Anagrafici” (evidenziato in ROSSO) presente

nell’area riservata del profilo cittadino, cosi come mostrato nella figura sottostante:

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
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Sardegnalavoro

Servizi peril lavoro | Agenzia per il lavoro.

Banvanito
MICOLA FRAU

Utens At
Richiests accrecitaments
o

Rapartori Profill
Garanzia Giovani

tamperanza

Iscriiont on ling sl meduli

Richiscta supparte

E=

Serwvanutc FRAU MICOLA

Sacutai "on line" dal STl Sardegna

Cporteli special

SISTEMA [NFCRMATIVO DEL LAVORC £ DELLA FORMAZIONE IN SARDECGNA

| Oricntaments | Formezion | _Agends | Servizi on line ]

Figura 18: "Area riservata profilo soggetto abilitato - link dati anagrafici”

Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella

figura sottostante:

Seriz per il bavors |

ume : Dati Anagrafid

Benvenuto
NICOLA FRAU

» Dat Anagrafic
Gestione Profili

Utenti delegati

Richiesta accreditaments
co

Repertaria Profil
Garanzia Gigvani

Tirodini

werifiche di Ottemperanza
F=crimom on hne armoduli

Richiesta supporte

EEC|

| Agenzia per il lavoro

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORD E DELLA FORMAZIONE IN SAADEGENA

Dati del registrante

Cognome

Nome

Data di nascita

Luogo di nascita

Sesso

Codice Fixcale

Contatti

I dati precompilati zona quell indicati in faze di attivazione attraverso |a prooria identité

digitale.

Telefono Cellulare

Spartelll specok

Onenbamento | Formazone

FRAU

NICOLA

04/01/1973

CAGLLARL

Maschile

FRANCLT 340483541

Indirizzro di posta elettronica

Figura 19: "Maschera di modifica dati inseriti in sede di profilazione Soggetto Abilitato”

E possibile modificare esclusivamente i dati relativi all'indirizzo e-mail e numero di telefono del

registrante selezionando il pulsante “MODIFICA” nella sottosezione “Contatti”.

5.4 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN ENTE BILATERALE

Una volta che l'utente si & autenticato tramite SPID/TS-CNS, e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso & associato, nella banca dati del SIL, al profilo “cittadino”, pud accedere alla propria

area riservata e creare una nuova profilazione come “Ente Bilaterale”.

REGIONE AUTONOMA DE SARDIGNA
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A tal fine, dall’area riservata del profilo “cittadino”, 'utente deve selezionare il link “Gestione profili®,

presente nel menu verticale di sinistra (cfr. Figura 10).

Alla selezione di tale link, il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentata nella

figura sottostante:
Sardegnalavoro

$

SISTEMA INFORMATIVO DEL LAVORD £ DELLA FORMAZIONS 1M SARDESHA

Servizi par il favoro. | Agenz peril lavero | Sportelli special | Onentamente | Formaziene | Aganda | Sernaa online

Home = Scelta del profilo

Benvenuka Gestiona profili
FRALU NICOLA

Di default il SIL Sardegna ti consente di acceders in qualta di "Cittadino™. Al fine di associare

Pagina Perscnale
Cati Anagrafici
= Gestione Profili

ripartato "Crea nuowve Profile”

Borsa Lavoro

Stampa OV

DAL ex Dlgs. 15012015
Garanzia Giovani

Mastar and Back

Mobilits in deroga
Sussidi straordinan
Tiracing

Dossier delle competanze
Intemational Job Meeding
Iscrizioni on line 2i percors:
formativi

Cantien Comunalk
Inbersenti Covid 19

SINE LIMES

Avviamenti Pa

al pregrie profilo ulteriori Spolegie di utenza & necessarie selezionare il link di seguite

Figura 20: "Maschera di gestione profili*

Alla selezione del link “Crea nuovo profilo” (evidenziato in ROSSO) il sistema visualizza la maschera
di scelta della tipologia di profilazione cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVG DEL LAVORD E DELLA FORMATIONE T4 SARDEGNA

| Serviziperil lavoro | Agerzia per i lavore | Sportelli spenali | Unentamento | Formaziona

cardb R S R

Gestione Utenze

Al fine di procedere all'assooazione della cropna utenza ad un ulteniers profila con cul acceders a servizi "on lme” & possibile

eelezionare una delle seguenti tipelogie di registrazione:

Impresa
Seggetts abilitate

Orus azio 2L
Ente hilaterale

Soggetto accreditato

Figura 21: "Maschera di scelta della tipo

logia di profilazione da creare"

La selezione del link “Ente Bilaterale” (evidenziato in ROSSO) comporta la visualizzazione del form
di profilazione di interesse, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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WEGIONE AUTONOMA DELLA SARDEGNA

Manuale Utente per I'accesso ai servi

izi on line del SIL Sardegna

Pag. 21 di 40



Ve
Z IPOR

UNIONE EUROPEA

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVD DEL LAVORO £ DELLA FORMAZIONE LN SARDEGNA
Servizi per il lavoro | Agenzia per il lavare | Sportelli speciali | Orientamente | Formazione | Agenda | Senvizi on fine

sardegnalavare > Profilazione
RO Per accedare al serwizi on line & necessario compilare la maschera di profilazions, ponando
particelare attenzione all'inserimento dei dati obbligatori, contrassegnati dall zsterisca.
Step1di 6

Dati Ente Bilaterale

Denominazions = Codice Figcals =

Partita T2

Livello territanale = Macro-settore =
~ -

Satlare attivitd ok

<] EGGIONG|

Dascriziona attivitd imax 1024 caratteri)

CEnL di iferimenta &)

ol [mEmn e

Figura 22: "Form di profilazione Ente Bilaterale"

Il form di profilazione dell’Ente Bilaterale € costituito da 6 step:

e 1 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi del’Ente Bilaterale che si sta
inserendo a sistema;

o 2 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi della sede legale dell’'ente
d’interesse;

o 3 step: nel quale sono riportati i dati anagrafici del rappresentante legale dell’ente. Tali dati
sono quelli indicati dall’'utente (registrante dell’ente) in fase di attivazione della propria identita
digitale e risultano modificabili;

e 4 step: nel quale sono riportati, in sola visualizzazione, i dati anagrafici dell’'utente autenticato
(registrante dell’ente) indicati in fase di attivazione dell'identita digitale. Tali dati non sono
modificabili ad eccezione del campo telefono;

e 4.a step: nel quale sono riportati I'indirizzo di posta elettronica e il telefono indicati in fase di
attivazione dellidentita digitale dell’'utente autenticato. Tali dati sono modificabili;

o 5 step: nel quale deve essere indicato l'indirizzo di posta elettronica dell’ente, utilizzabile dal
SIL Sardegna per linvio di eventuali comunicazioni. Tale campo & precompilato con quello
indicato dall’'utente in fase di attivazione SPID nel proprio provider;

e 6 step: nel quale I'utente pud visionare I'informativa del trattamento dei dati personali e, alla
conclusione, selezionare il campo relativo all’autorizzazione.

Alla conclusione della compilazione del form, il sistema visualizza I'area riservata dell’ente bilaterale,
dalla quale l'utente puo usufruire dei servizi on line del SIL Sardegna, cosi come mostrato nella figura
sottostante:
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Figura 23: "Area riservata profilo Ente Bilaterale"

Dall'area riservata del profilo Ente Bilaterale, 'utente pud accedere ai servizi on line a disposizione
sul portale di SardegnalLavoro, come ad esempio:
o “Formazione professionale”: i servizi “on line” disponibili nell’area riservata del SIL Sardegna
consentono agli Enti Bilaterali di richiedere l'inserimento nell“Elenco regionale degli Enti
Bilaterali che esercitano le funzioni di valutazione e validazione dei Piani Formativi Individuali”

e di essere, quindi, disponibili all'atto della consultazione dell’Elenco da parte delle Imprese

interessate.

5.4.1 Modifica profilo ente bilaterale

Tale servizio consente all’'utente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione “Ente

Bilaterale”.

A tale servizio si accede selezionando il link “Profilo Ente” (evidenziato in ROSSO) presente nell’area
riservata del profilo cittadino, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro E@

SISTEME TNFORMATIVD DEL LAVORD E DELLA FORMAZIONE TN SARDEGNA

Sportelli spedali | Orentamenta | Farmazione | Agenda | Servizion fine

Utenti gati
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e
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=
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fre
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Figura 24: "Area riservata profilo Ente Bil
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Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella
figura sottostante:

Sardegnalavoro P

Sorve: nor d vors | Agonzia per i vars | Spartsil zpacill | Grisniamanto | Formazions | Agenda | Sevision lin |

Home= Profils Erte

Figura 25: "Maschera di modifica informazioni inserite in fase di profilazione ente bilaterale"

Nella maschera sono presenti i seguenti link:

¢ Modifica dati ente: consente la visualizzazione dei dati dell’ente inseriti in sede di profilazione.
Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;

¢ Modifica sede legale: consente di visualizzare I'elenco delle informazioni inserite in sede di
profilazione per la sede legale dell’ente d’interesse. Le logiche di visualizzazione e di modifica
sono le stesse previste per la fase di profilazione;

o Modifica contatti: consente di visualizzare i contatti utili del’ente bilaterale. Le logiche di
visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;

e Modifica dati registrante: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati anagrafici
del registrante il profilo dell’ente bilaterale, compreso 'indirizzo e-mail e il numero di telefono.
Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;

o Modifica dati rappresentante legale: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati
anagrafici del rappresentante legale del profilo impresa autenticato. Le logiche di
visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.

5.5 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN’ORGANIZZAZIONE SINDACALE

Una volta che l'utente si & autenticato tramite SPID/TS-CNS, e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso € associato, nella banca dati del SIL, al profilo “cittadino”, pud accedere alla propria
area riservata e creare una nuova profilazione come “Organizzazione Sindacale”.

A tal fine, dall’area riservata del profilo “cittadino”, 'utente deve selezionare il link “Gestione profili®,
presente nel menu verticale di sinistra (cfr. Figura 10).

Alla selezione di tale link, il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentata nella
figura sottostante:
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Figura 26: "Maschera di gestione profili"

Alla selezione del link “Crea nuovo profilo” (evidenziato in ROSSO) il sistema visualizza la maschera
di scelta della tipologia di profilazione cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVG DEL LAVORD E DELLA FORMATIONE T4 SARDEGNA

Servizi per il lavoro Agenzia per il lavoro Sportelli speciali | Onentamento | Formazicne Agenda | Servizi on line

cardb R S R

Gestione Utenze

Al fine di procedere all'assooazione della cropna utenza ad un ulteniers profila con cul acceders a servizi "on lme” & possibile
eelezionare una delle seguenti tipelogie di registrazione:

Imprasa
Organizzarione sindacale

Ente hilaterale
Soggetto accreditato

Figura 27: "Maschera di scelta della tipologia di profilazione da creare”

La selezione del link “Organizzazione Sindacale” (evidenziato in ROSSO) comporta la visualizzazione
del form di profilazione di interesse, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 28: "Form di profilazione Organizzazione Sindacale"

Il form di profilazione dell’Organizzazione Sindacale € costituito da 3 step:

o 1 step: caratterizzato da:

» linserimento dei dati identificativi del’Organizzazione Sindacale che si sta inserendo a

sistema;

» linserimento dei dati relativi alla sede legale;

» la visualizzazione delle informazioni relative al rappresentante legale che sono quelle
indicate dall’'utente in fase di attivazione della propria identita digitale e risultano editabili e

modificabili;

» la visualizzazione delle informazioni relative al referente che sono quelle indicate
dall'utente in fase di attivazione della propria identita digitale e risultano non modificabili;
e 2 step: nel quale sono riportati I'indirizzo di posta elettronica e il telefono indicati in fase di
attivazione dell'identita digitale dell’'utente autenticato. Tali dati sono modificabili;
o 3 step: nel quale 'utente pud visionare I'informativa del trattamento dei dati personali e, alla
conclusione, selezionare il campo relativo all’autorizzazione.

Alla conclusione della compilazione del form, il sistema visualizza I'area riservata del’Organizzazione
Sindacale, dalla quale l'utente pud usufruire dei servizi on line del SIL Sardegna, cosi come mostrato

nella figura sottostante:
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Figura 29: "Area riservata del profilo di Orghanizzaz'ic')ﬁe Sindacale"

Dall’area riservata del profilo Organizzazione Sindacale, I'utente pud accedere ai servizi on line a
disposizione della stessa sul portale di Sardegnalavoro, come ad esempio:

« “Servizi per la mobilita in deroga”: i servizi “on line” disponibili nell’area riservata del SIL
Sardegna consentono alle Organizzazioni Sindacali, che abbiano richiesto ed ottenuto
I'abilitazione, di inviare la richiesta di mobilita in deroga, ai sensi delle 1. 2/2009, per conto di
uno o piu cittadini interessati e di monitorare, in qualunque momento, lo stato di avanzamento
della relativa istruttoria. Le Organizzazioni Sindacali possono inoltre visualizzare le
informazioni inerenti alle istanze di CIG in deroga inviate dalle Imprese e alle richieste di
mobilita in deroga inviate dalle altre Organizzazioni Sindacali dei lavoratori.

5.5.1 Maodifica profilo Organizzazione Sindacale

Tale servizio consente allutente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione
“Organizzazione Sindacale”.

A tale servizio si accede selezionando il link “Modifica profilo” (evidenziato in ROSSO) presente
nell’area riservata del profilo impresa, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 30: "Area riservata profilo Organizzazione Sindacale - link Modifica profilo"

Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella
figura sottostante:

Sardegnalavoro +
SISTEMA INFOAMATIVC DEL LAVOAD E DELLA FORMAZIONE IN SARDEGNA
porteli zpecish | Orientaments |
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Figura 31: "Maschera di modifica profilo Organizzazione Sindacale"

Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.
5.6 PROFILAZIONE EX NOVO DI UN SOGGETTO ACCREDITATO

In base a quanto disposto dalla Delibera G.R. n. 48/15 del 11 dicembre 2012 i soggetti pubblici e
privati, previo accreditamento, possono erogare servizi per il lavoro a Cittadini e Imprese.

A questo proposito il SIL Sardegna € stato evoluto al fine di permettere la registrazione dei soggetti
accreditati o che intendono accreditarsi all’erogazione dei servizi per il lavoro.

Le modalita individuate dalla Regione Sardegna sono:
o la registrazione dei soggetti al Portale Sardegnalavoro;
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e invio della richiesta di abilitazione con la dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta e degli
allegati previsti;

e inoltro della richiesta di abilitazione allamministrazione regionale viae-mailo in modalita
cartacea.

Una volta che l'utente si & autenticato tramite SPID/TS-CNS, e il sistema ha verificato che il codice
fiscale dello stesso € associato, nella banca dati del SIL, al profilo “cittadino”, pud accedere alla propria
area riservata e creare una nuova profilazione come “Soggetto Accreditato”.

A tal fine, dall’area riservata del profilo “cittadino”, 'utente deve selezionare il link “Gestione profili®,
presente nel menu verticale di sinistra (cfr. Figura 10).

Alla selezione di tale link, il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentata nella
figura sottostante:

Sardegnalavoro 4
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Figura 32: "Maschera di gestione profili"

Per poter creare un nuovo profilo, 'utente deve selezionare il link “Crea nuovo profilo” (evidenziato in
ROSSO). Alla selezione di tale link il sistema visualizza la maschera di scelta della tipologia del profilo
da creare, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA INFORMATIVG DEL LAVORD E DELLA FORMATIONE T4 SARDEGNA

Servizi per il lovoro | Agenzia per il lavore Unentamento | Formazione | Agenda | Servizi on line

Al fine di procedere all'assooazione della cropna utenza ad un ulteniers profila con cul acceders a servizi "on lme” & possibile
eelezionare una delle seguenti tipelogie di registrazione:

Imprasa
Soggetto abilitate
Organizzazione sindacale

5 :
Soggetto accreditato

Figura 33: "Maschera di scelta della tipologia di profilazione da creare"
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La selezione del link “Soggetto Accreditato” (evidenziato in ROSSO) comporta la visualizzazione del
form di profilazione di interesse, cosi come mostrato nella figura sottostante:

e,
Sardegnalavoro @
(g
SISTEMA INFORMATIVD DE. LAVORD & DELLA FORMAZIONE [N SARDSGENE
BariA e Ko e HA parIL IS o pedel
sardegnalavoro » Profilazione
PROFILAZIONE tiel form di seguito sono precompilate le informazioni indicate in face di attivazione dellz propria
identita digitale.
step 1 di 6
Dati Anagrafici
Codice Ficcale Impresa * Codice Fiscals Regictrants =
[7] FRANCLY3ADMBI 5N
Ragione sociala *
Drall impresafascodazicens
Tipclogia soggetto (a fini fiscali) = @3
-;-Sogg'—_'ttu residente in Italia ':J‘Sog_qetto non residente in Italia
Ferma gunidica *
I v @

Tinelogia =

Ampresa’ Impress del teren settors/ assocanone £

Figura 34: "Form di profilazione Soggetto Accreditato”

Il form di profilazione dell'impresa & costituito da 6 step:

o 1 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi dell’'Impresa che si sta inserendo a
sistema; il codice fiscale del registrante, riportato in sola visualizzazione, & quello indicato in
fase di attivazione della propria identita digitale;

e 2 step: nel quale devono essere inseriti i dati identificativi della sede legale delllmpresa
d’interesse;

o 3 step: nel quale sono riportati i dati anagrafici del rappresentante legale dell’'lmpresa. Tali dati
sono quelli indicati dall’utente (registrante dellimpresa) in fase di attivazione della propria
identita digitale e risultano modificabili;

o 4 step: nel quale sono riportati, in sola visualizzazione, i dati anagrafici dell’'utente autenticato
(registrante dell’impresa) indicati in fase di attivazione dell’'identita digitale. Tali dati non sono
modificabili ad eccezione del campo telefono;

e 4.a step: nel quale sono riportati I'indirizzo di posta elettronica e il telefono indicati in fase di
attivazione dell'identita digitale dell’'utente autenticato. Tali dati sono modificabili;

e 5 step: nel quale deve essere indicato I'indirizzo di posta elettronica dell'impresa, utilizzabile
dal SIL Sardegna per l'invio di eventuali comunicazioni. Tale campo & precompilato con quello
indicato dall’'utente in fase di attivazione SPID nel proprio provider;

e 6 step: nel quale l'utente pud visionare l'informativa del trattamento dei dati personali e, alla
conclusione, selezionare il campo relativo all’autorizzazione.

Alla conclusione della compilazione del form, il sistema visualizza I'area riservata del Soggetto
Accreditato, dalla quale I'utente puo usufruire dei servizi on line del SIL Sardegna, cosi come mostrato
nella figura sottostante:
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Figura 35: "Area riservata del profilo Sog'getto Accreditato”

Dall’area riservata del profilo Soggetto Accreditato, I'utente pud accedere ai servizi on line a
disposizione della stessa sul portale di Sardegnalavoro.

5.6.1 Modifica profilo Soggetto Accreditato

Tale servizio consente all’'utente di modificare le informazioni inserite in sede di profilazione “Soggetto

Accreditato”.

A tale servizio si accede selezionando il link “Profilo Impresa” (evidenziato in ROSSO) presente
nell’area riservata del profilo impresa, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 36: "Area riservata profild Sdggetto Accreditato - link Profilo impresa"

Alla selezione del suddetto link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come mostrato nella

figura sottostante:
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Figura 37: "Maschera di modifica informazioni inserite in fase di profilazione Soggetto Accreditato”

Nella maschera sono presenti i seguenti link:

o Modifica dati impresa: consente la visualizzazione dei dati anagrafici del registrante e i dati
del soggetto accreditato. Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste
per la fase di profilazione;

¢ Modifica sedi operative: consente di visualizzare I'elenco delle sedi operative associate al
profilo soggetto accreditato d’interesse. Per ogni sede visualizzata sono presenti due link:

» Modifica: che se selezionato consente di accedere alla maschera di modifica (logiche
di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione);

» Elimina: che se selezionato consente I'eliminazione della singola sede operativa che
non sara piu visualizzata nell’elenco.

Da questa maschera €& possibile, inoltre, inserire una nuova sede operativa attraverso la
selezione del pulsante “AGGIUNGI”
¢ Modifica contatti: consente di visualizzare i contatti utili del soggetto accreditato. Le logiche
di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;
¢ Modifica dati registrante: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati anagrafici
del registrante il profilo soggetto accreditato, compreso l'indirizzo e-mail e il numero di telefono.
Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione;
o Modifica dati rappresentante legale: consente di visualizzare le informazioni relative ai dati
anagrafici del rappresentante legale del profilo soggetto accreditato autenticato. Le logiche di
visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.

5.7 PROFILAZIONE EX NOVO UTENZE DI 2° LIVELLO

Tale servizio consente la profilazione delle utenze di 2° livello (tutor aziendale e utente delegato) da

parte dei profili master “impresa”, “soggetto abilitato”, “ente bilaterale”, “organizzazione sindacale” e
“soggetto accreditato”.

A tale servizio il profilo master accede dalla propria area riservata, dopo aver autenticato il codice
fiscale tramite SPID/TS-CNS (cfr. Figura 2 e Figura 3).
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5.7.1 Profilazione Tutor Aziendale

A tale servizio accede
“impresa”, selezionando
figura sottostante:

l'utente autenticato tramite SPID/TS-CNS dall'area riservata del profilo
il link “Apprendistato” (evidenziato in ROSSO), cosi come mostrato nella
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Figura 38: "Area riservata del ;')'rofiio Ifnpresé - link Apprendistato”

Alla selezione di tale link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentato nella

figura sottostante:

Alla selezione di tale link
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Figura 39: "Area Apprendistato - link Anagr

1r=||"e assumars apprandist ha a d ispesTions |

il sistema visualizza la maschera di ricerca tutor in precedenza profilati, dalla

guale e possibile accedere alla maschera di nuova profilazione selezionando il pulsante “NUOVO
TUTOR AZIENDALE?”, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 40: "Maschera di ricerca tutor profilati - pulsante Nuovo Tutor Aziendale"

Alla selezione del suddetto pulsante, il sistema visualizza la maschera per l'inserimento del codice
fiscale del tutor da profilare, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro
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e dall utente, Qualcra il Cadice Fiscale non risult gia cresente nel
SIL, dovranng exsere riportete tutte b informazioni richieste nel form.

Codica ficcale Tutor Aziendale * . -

[ | g

[ANNULLA| [PROCED

Figura 41: "Maschera di inserimento codice fiscale del tutor da profilare"

Alla selezione del pulsante “PROCEDI”, dopo aver inserito il codice fiscale del tutor da profilare, il

sistema visualizza la maschera di profilazione, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Tnserimenta Tuter Aziendale

il : Dati anagreficl
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T | [ v
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|

Codice fiscale

RN A41ES54C

Racapiti

Attenzione: con  mforimanto 3l contattl gid validat dall'otonte, a seguitc
dell’zggiornamentoe degli stessi, I'utente dovra ripetere la validazions,

Indirizzo a-mail *

[
Telefone {*]

Fax (*)

Figura 42: "Maschera di profilazione tutor aziendale"

Il form consta di 4 sottosezioni:

o Dati anagrafici: risulta precompilato e non modificabile il codice fiscale del tutor inserito
dall'utente nella pagina precedente (cfr. Figura 30); i dati anagrafici del tutor devono essere
compilati manualmente dall’'utente autenticato;

e Recapiti: nella quale devono essere indicati i contatti utili del tutor (telefono e indirizzo e-mail);

o Residenza: nella quale devono essere indicate le informazioni relative alla residenza del tutor
(comune, provincia, indirizzo e CAP);

o Rapporti con l'azienda: nella quale devono essere indicati il ruolo ricoperto dal tutor
allinterno dell’azienda, gli anni di esperienza lavorativa all'interno dell’azienda e la provincia
della sede presso cui svolge I'attivita di tutor;

e Formazione di base al ruolo di Tutor Aziendale: nella quale devono essere indicate le
modalita di erogazione della formazione, I'agenzia formativa accreditata e il numero di
apprendisti seguiti;

e Abilitazione: nella quale deve essere posta la spunta sul campo “Abilitazione corso e-
Learning per formazione al ruolo di tutor”.

In fondo alla maschera sono presenti i pulsanti:
o INDIETRO: se selezionato comporta la visualizzazione della maschera precedente (cfr. Figura
30) e il mancato salvataggio dei dati inseriti;
e SALVA: se selezionato consente il salvataggio dei dati nella banca dati del SIL e la
visualizzazione della maschera di ricerca dei tutor associati al profilo impresa d’interesse.

5.7.1.1 Modifica profilo Tutor

Tale servizio consente al profilo master di modificare le informazioni del tutor inserite in fase di
profilazione.
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A tale servizio si accede ricercando il tutor d’interesse dalla maschera di ricerca (dopo aver
selezionato il link “Apprendistato” e il link “Anagrafica Tutor” presenti nel menu verticale dell’area
riservata del profilo impresa - cfr. Figura 38 e Figura 39), cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro P
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ardala
jasta S confariments del Etsls Si “Maestro arbgianc: del commearcic

atrraversa |3 pagina "as

& | propr Tutor Azienda i
propr Tutar Azisncal
¥tara i prapri Tutor Aziendali all'accesse ai sarvizi i s-Laarning.

Ricerca Tul endal
Stato Nome
= i -
Parcorsi trignrali JaFs L I L I
Scheda 28 Cognoma Codica Fiscale
Moduli spprendisksto 2015 I |
Richiesta supparto
Svuota compi form S
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Tukor aziendali trovati- 1
Attravarse la selezione dei “Nom” defle colonne, € posmibile modificars Fordinaments dei rewitst deils ricsres,
N Nama Cogname tadica Fiscale stata
-
1 GIOVANNA RUTY RUIGHNE0£418354C Abilitato 0 '

Figura 43: "Ricerca del profilo di tutor da modificare"

Per il singolo Tutor visualizzato sono riportati, a fianco ai dati di riepilogo, le seguenti icone:

o “Modifica Tutor”: se selezionato consente la visualizzazione della maschera di profilazione
con i dati indicati in sede di creazione. Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le
stesse previste per la fase di profilazione;

e “Elimina Tutor”: se selezionato comporta la visualizzazione del messaggio di conferma
eliminazione con i pulsanti “ANNULLA” (che se selezionato comporta I'annullamento della
procedura di eliminazione del profilo di tutor che rimarra associato al codice fiscale d’interesse)
e “CONFERMA” (che se selezionato consente I'eliminazione definitiva del profilo che non
risultera piu associato al codice fiscale d’interesse).

5.7.2 Profilazione Utente Delegato

A tale servizio accede l'utente autenticato tramite SPID/TS-CNS dall’area riservata del profilo
“impresa”, selezionando il link “Utenti Delegati” (evidenziato in ROSSO), cosi come mostrato nella

figura sottostante:
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Figura 44: "Area riservata del profilo Impresa - link Utenti Delegati”
Alla selezione di tale link il sistema visualizza la maschera di ricerca degli utenti delegati in precedenza
profilati dall’impresa d’interesse, cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 45: "Maschera di ricerca utenti delegati profilati - pulsante INSERISCI UTENTE DELEGATO"

Alla selezione di tale pulsante il sistema visualizza la maschera di profilazione dell’'utente delegato,
cosi come mostrato nella figura sottostante:
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ST
Semrvizi per il lovors | Agencia per il lvoro | Sportell speciali | Ormnt=mento | Formeziore | Agends. | Servisi on line
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MPRESA FRAL
Dati anagrafici
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[ [ |
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I ] |
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[ -

Codice fiscala *
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Telefono (*) Fax ()
|
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Figura 46: "Form di profilazione utente delegato”
Il form consta di 4 sottosezioni:

o Dati anagrafici: nella quale devono essere inserite le informazioni relative allanagrafica
dell'utente delegato da profilare;

¢ Recapiti: nella quale devono essere indicati i contatti utili dell’'utente delegato (telefono e
indirizzo e-mail);

¢ Abilitazioni: nella quale deve essere posta la spunta sulle abilitazioni d’interesse.

In fondo alla maschera sono presenti i pulsanti:
¢ |INDIETRO: se selezionato comporta la visualizzazione della maschera precedente (cfr. Figura
32) e il mancato salvataggio dei dati inseriti;
o SALVA: se selezionato consente il salvataggio dei dati nella banca dati del SIL e la
visualizzazione della maschera di ricerca degli utenti delegati associati al profilo impresa
d’interesse.

5.7.2.1 Modifica profilo Utente Delegato

Tale servizio consente al profilo master di modificare le informazioni dell’'utente delegato inserite in
fase di profilazione.

A tale servizio si accede ricercando l'utente delegato d’interesse dalla maschera di ricerca (dopo aver
selezionato il link “Utenti Delegati” dal menu verticale di sinistra dell’area riservata del profilo
impresa/soggetto abilitato), cosi come mostrato nella figura sottostante:
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Figura 47: "Ricerca del profilo di utente delegato da modificare”

Per il singolo utente delegato visualizzato & presente, a fianco ai dati di riepilogo, 'icona “Modifica”
che se selezionata consente di accedere al form di modifica con i dati inseriti in fase di profilazione.
Le logiche di visualizzazione e di modifica sono le stesse previste per la fase di profilazione.

5.8 GESTIONE PROFILI

Tale servizio consente allutente che accede alla propria area riservata, tramite autenticazione
SPID/TS-CNS, di accedere alla maschera di nuova profilazione o accedere all’area personale di uno
dei profili associati in precedenza al proprio codice fiscale.

A tale servizio si accede selezionando il link “Gestione profili” presente nel menu verticale di sinistra
dell’area riservata dell’'utente autenticato, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro &
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Figura 48: "Area riservata del profilo cittadino”
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Alla selezione di tale link il sistema visualizza la relativa maschera, cosi come rappresentato nella
figura sottostante:
Sardegnalavoro &
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Figura 49: "Maschera di gestione profili"

La maschera é caratterizzata dai seguenti link:

e Crea nuovo profilo -> che consente la visualizzazione della maschera per la scelta del nuovo
profilo da associare al proprio codice fiscale (cfr. Figura 23);

e Accedi con altro profilo -> che consente di selezionare un profilo differente (rispetto a quello
con il quale ha effettuato 'accesso all’area riservata) tra quelli associati al proprio codice
fiscale, cosi come mostrato nella figura sottostante:

Sardegnalavoro

SISTEMA THFORMATIVO DEL LAVORO E DELLA FORMATIONE 14 SARDEGHA

Servizi per il favoro- | Agenzia per il lovorn | Sportelli specili | Orientomento. | Formazione | Agenda | Serviz on line |
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&l proprio codice fiscale sono associati diversi profili utenza, 8 preghiame di selezienare il profilo con il quale & intende operare nel
SIL Sardegna. Ti ricordiamo che nella sezione "Gestione Profili* & sempre possibile modificars il profilo con cul s intende operare.

T tuoi profili ACCEDI

Figura 50: "Elenco profili associati al codice fiscale autenticato”
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