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Istruzione 75230
Funzionalità applicativo GBC 

“Catalogo provinciale dell'offerta dei servizi integrati 
per l'apprendistato Professionalizzante”

- dal 2022 -

Accesso Sistema
Domanda di candidatura

Azioni/Servizi
Presa in carico Apprendista 

e invio P.I.P.
Gestione Azioni -

Servizi - Edizioni moduli formativi
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Argomenti trattati: 
 

1. ACCESSO AL SISTEMA (login/registrazione) 
2. SEDI E DATI OPERATORE 
3. DOMANDA DI CANDIDATURA 
4. AVVIO AZIONI/SERVIZI CATALOGO 
5. PRESA IN CARICO DELL'APPRENDISTA E INVIO P.I.P.  
6. AVVIO/CONCLUSIONE AZIONI-SERVIZI CON EDIZIONI E MODULI FORMATIVI. 
7. CONCLUSIONE DEI SERVIZI E DEL CATALOGO 

 
Di seguito è illustrata, a titolo di esempio, la funzionalità applicativa informatica GBC - GESTORE 
BANDI E CORSI, per gli Enti/Operatori che si candidano alla creazione e gestione del Catalogo 
provinciale dell'offerta dei servizi integrati per l'apprendistato Professionalizzante (alcune immagini 
potrebbero aver subito lievi modifiche nel corso del tempo). 
 
 
Si precisa ai soli Enti/Operatori i cui incaricati ad operare on line non hanno ancora credenziali di 
accesso (Username e Password) al Sistema “Sintesi” della Provincia di Brescia di procedere 
preventivamente al percorso di registrazione/associazione al portale allo scopo di poter accedere 
all’applicativo, ottenere l’abbinamento al proprio Ente/Operatore e il ruolo GBC previsto per la 
gestione del catalogo apprendistato (vedi Sezione 1. LOGIN e REGISTRAZIONE). 
 
 
Per il manuale di registrazione consultare la pagina del portale Sintesi “Manuali” 
al link: https://sintesi.provincia.brescia.it/portale/Default.aspx?tabid=190 
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SEZIONE 1: LOGIN E REGISTRAZIONE 
 
Per accedere alla domanda di candidatura al catalogo e per la gestione successiva dello stesso, 
collegarsi al sito internet http://sintesi.provincia.brescia.it e cliccare sulla voce Login (Figura n.1) 
 
Figura n.1 

 

 
Figura n. 1b 
 

                  
 

 

https://sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/home.aspx    ed eseguire il LOGIN
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Se non si è in possesso di credenziali, o del ruolo GBC previsto per operare, occorre procedere 
preventivamente alla fase di registrazione/associazione per ottenere il profilo di accesso al sistema 
Sintesi della provincia di Brescia. 
 
 
Collegarsi alla sezione registrazione del nostro portale (o al link 
http://sintesi.provincia.brescia.it/sintesi/registrazione/menuregistrazione.aspx  e come da Figura 
n.2 utilizzare la sezione REGISTRAZIONE!UTENTI!PER!ADERIRE!AD!AVVISI,!BANDI!E!PROGETTI.  

Figura n.2 

 

 

 
A!partire!dal!1°!marzo!2021,!per!le!nuove!registrazioni,!l'accesso!a!Sintesi!può!avvenire!solo!con!

SPID!(Sistema!Pubblico!di!Identità!Digitale)!o!CNS!(Carta!Nazionale!dei!Servizi),!in!attuazione!del!

decreto!legge!76/2020.!

 

!
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SEZIONE 2: Inserimento/aggiornamento Dati Operatore. 
 
Una volta inseriti username e password cliccare sul pulsante GBC per accedere all’applicazione 
(Figura n.3). 
 
Figura n.3 

 
 
 
Tutti gli Enti/Operatori (anche i membri facenti parti di “Reti”) che si candidano devono verificare la 
presenza/aggiornamento delle informazioni previste dalla sezione Dati Operatore (Figura n.4): 
 

- i Dati Ente; 
- la Gestione Sedi.  

 
L'Ente/Operatore capofila di una rete inserisce e compone, con l'indicazione dei relativi membri, la 
struttura della propria rete utilizzando la funzione Gestione ATS (Figura n.4). 
 
Le operazioni sopra descritte devono essere effettuate prima di procedere alla 
compilazione della domanda di candidatura (presen. progetto in GBC). 
 
Figura n.4 
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Funzione - Dati Ente 
È necessario effettuare l’inserimento/modifica nella sezione Dati ente (Figura n.4-a). 
  
Figura n.4-a 

 
 
Funzione - Gestione Sedi 
Per inserire una nuova sede selezionare la voce Inserimento sede (Figura n.5) 
 
Figura n.5 
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Figura n.5-a 

 
 
Devono essere compilati i seguenti campi: (Figura n.5-a) 
 
Tipologia sede: scegliere attraverso il menu a tendina le tipologie di sedi da classificare 
 
Sede accreditata: contrassegnare la casella 
 
Idsede Monitorweb: indicare id accreditamento regionale della sede 
 
Sede di altro Operatore: è solo campo visibile, non editabile 
 

Indirizzo:   Comune:   Provincia:   Cap: 
 
Numero Aule: 
 
Numero Tutor: 
I campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori 
 
Al termine della compilazione cliccare sulla voce Salva 
 
Questa operazione va ripetuta per tutte le sedi che verranno utilizzate nel progetto e nei servizi 
stessi. 
 
Funzione - Gestione ATS (gestione del capofila dei membri di una rete) 
Attenzione: nel caso di rete di Operatori (il capofila) redige la composizione della rete utilizzando la 
funzione “Gestione ATS” (Figura n.6), prima della compilazione della domanda di candidatura 
(progetto in GBC). 
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Figura n.6 

 
Inserire dati descrittivi Rete (Figura n.6-a) 
 
Figura n.6-a 

 
Per inserire i membri afferenti alla rete utilizzare il pulsante alla Figura n.6-b. 
 
Figura n.6-b 

 
Utilizzare la funzione Inserimento Membro ATS  Figura n.6-b2. 
Figura n.6-b2 
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Cercare l’Operatore corrispondente e salvare Figura n.6-c. 
 
Figura n.6-c 

 
Ripetere inserimento per ogni componente. 
 
 
 
SEZIONE 3: PRESENTAZIONE DOMANDA di CANDIDATURA – (PRES. PROGETTO in 
GBC)  
 
Cliccare su PRESENTAZIONE PROGETTI nel menu laterale a sinistra (Figura n.7) 
 
Quindi cliccare sull’icona in corrispondenza del ID Bando predisposto  (Figura 8) 
 
Figura n.7 
 

 

 

Figura n.8 

  
 
Tutti i modelli necessari per la presentazione degli allegati alla domanda sono scaricabili dalla 
cartella gialla (Figura n.8) relativa all’id bando prescelto. 
 
Attenzione: inizia da questo momento la compilazione della domanda del Catalogo che dovrà 
essere completato in tutte le sue sezioni (tab). Al termine di ogni tab cliccare su SALVA 
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Tab. A – Registrazione  
 
Figura n.9 

 
 
Nel Tab A - Registrazione (Figura n.9) vanno compilati i seguenti campi: 
 
Titolo catalogo: campo di sola lettura 
 
Tipologia Attuatore: scegliere attraverso il menu a tendina se è Attuatore Singolo o Rete. 
 
Provincia di competenza: campo di sola lettura 
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Tab. B – Dati Generali 
 
Figura n.10 

 
 
 
 
 
Nel Tab B – Dati Generali vanno compilati i seguenti campi: 
 
Descrizione del Progetto: inserire la descrizione del progetto.  
 
Tipologia servizi: selezione dei servizi  
 
Modalità di identificazione dei destinatari e di organizzazione dell'accesso all'offerta 
formativa: 
 
Modalità di monitoraggio-valutazione dei servizi proposti: 
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Tab. C – Dati Aggiuntivi 
 
Figura n.10-b 

 
 
 
Nell Tab C – Dati Aggiuntivi inserire altri dati aggiuntivi sull’operatore che presenta la domanda. 
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Tab. D – Membri Rete 
 
 
Figura n.11 

 
 
 
 
 
Nel Tab D – Membri Rete va inserita la rete creata in precedenza (nella sezione dati Operatore), 
cliccando la voce inserisci/modifica ATS/rete.  
 
N.B. l’Operatore attuatore singolo non deve compilare il Tab D. 
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Tab. E – Soggetto con potere di firma 
 
Figura n.12 
 

 
 
 
 
 
Nel Tab E – Soggetto con potere di firma  
 
Il sistema carica automaticamente i dati del Rappresentante Legale precedentemente inseriti nella 
sezione Dati Operatore. 
 
Selezionare su DELEGATO DEL RAPPRESENTANTE LEGALE e compilare i dati richiesti, solo 
se la Domanda sarà firmata da un delegato del Legale Rappresentante. 
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Tab. F – Responsabile Progetto 
 
Figura n.13 

 
 
 
 
 
 
 
Nel Tab F – Responsabile Progetto vanno compilati i campi del Responsabile del Progetto. 
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Tab. G – Servizi 
 
Attenzione: Step della modulistica dei servizi e dei relativi moduli formativi (Figura n.14). 
 
 
Figura n.14 

 
 
 
 
Nel Tab G – Servizi vanno caricati i Servizi del Catalogo selezionando la voce “Inserisci nuova 
Azione” (Figura n.14). 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione A- Registrazione del Servizio  
 
Figura n.15 
 

 
 
 
Nel Tab G – Servizi - Sotto sezione A- Registrazione del Servizio  
 
vanno compilati i seguenti campi: 
 
Titolo Servizio: scegliere attraverso il menu a tendina il servizio. 
 
Tipologia Servizio: campo di sistema per la codifica del servizio. 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione B- Dati generali del servizio 
 
Figura n.16 

 
 
 
Nel Tab G – Servizi - Sotto sezione B- Dati generali del servizio 
vanno compilati i seguenti campi: 
 
Obiettivi servizio: 
 
Modalità di svolgimento: 
 
Elementi relativi alla struttura didattica-innovazione metodologica del percorso 
formativo: 
 
Note eventuali. 
Attenzione: il campo prevede un massimo di 4000 caratteri 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione C- Responsabile del servizio 
 
Figura n.17 

 
 
 
 
  
 
Nel Tab G – Servizi - Sotto sezione C- Responsabile del servizio sono da compilare i campi 
del Responsabile del Catalogo (Figura n.17) 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio 
 
Abbinamento al servizio dei moduli formativi utilizzando la sotto sezione D- Moduli del Servizio 
(Figura n.18). 
 
 
 
Figura n.18 

 
 
 

 
Per in inserire un modulo formativo cliccare sulla voce Inserisci nuovo Modulo/Unità formativa dal 
Tab. G – Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio (Figura n.18). 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio – Maschera Inserimento nuovo 
modulo. 
 
Esempio di inserimento di un modulo formativo (Figura n.19). 
 
Figura n.19 

 
 

Nel Tab G – Servizi - Sotto sezione D- Moduli del Servizio – Maschera Inserimento 
“Nuovo Modulo/Unità formativa” (Figura n.19) sono presenti i campi:  

CCNL: TUTTI i CONTRATTI 

Profilo formativo: TUTTI I PROFILI 

Titolo del modulo: scegliere attraverso il menu a tendina il titolo come da esempi sotto riportati.  

Esempio:  

-modulo base \ trasversale 40 ore: 

1. Titolo: base \ trasversale (base) 
2. Titolo: base \ trasversale (intermedio) 
3. Titolo: base \ trasversale (avanzato) 

 

 

Specifica: indicare Tema/Area: 
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Esempio:  

-        sicurezza nell’ambito di lavoro (8 ore); 

-        organizzazione e qualità aziendale (8 ore); 

-        relazione e comunicazione nell’ambito lavorativo (8 ore); 

-        diritti e doveri del lavoratore e dell’impresa, legislazione del lavoro, 
contrattazione collettiva (8 ore); 

-        competenze digitali (4 ore); 

-        competenze sociali e civiche (4 ore); 

 

Contenuti modulo: indicare le specifiche competenze e la durata dei singoli temi (massimo 1500 
caratteri). 

Annualità: per formazione base \ trasversale usare come annualità la voce “nessuna”. 

Ore base: questo campo va compilato solo per il servizio “Supporto per la certificazione delle 
competenze” indicando il numero delle ore previste.  

Ore Base/Trasversali: indicare il numero delle ore del servizio “Formazione esterna apprendisti 
competenze base/trasversali”. 
 
Tot. Ore: questo campo è automatizzato e prevede la somma automatica delle ore dei campi: ore 
base e trasv. 
 
Note: 
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Sede del modulo formativo: questo campo va compilato utilizzando il campo cerca (Figura 20 e 
Figura 21) 
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Figura n.22 

 
 
Una volta selezionato il tasto cerca appare una nuova schermata con l’elenco delle sedi che erano 
state inserite precedentemente nella sezione Dati Operatore. In caso di reti è presente in alto a 
destra un menu a tendina dove è possibile selezionare l’Operatore della rete, per poi selezionare la 
sede del modulo. 
Poi con il tasto salva (Figura 20) si termina l’inserimento di un Modulo/Unità formativa. 
Per inserire ulteriori moduli ripetere il percorso. 
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Tab. G – Servizi - Sotto sezione E- Sedi del servizio   
 
In questa sezione sono presenti le sedi inserite precedentemente nei moduli. 
 
Al termine dell’operazione selezionare la voce INDIETRO in alto a destra PER RITORNARE ALLA 
POSIZIONE INIZIALE (Figura n.23). 
 

 
Figura n.23 

 
 
La funzione Indietro (Figura n.23) consente il ritorno alla modulistica della domanda complessiva. 
Si potrà quindi procedere all’inserimento anche di ulteriori servizi/moduli riutilizzando il tab G-
Servizi ripercorrendo il percorso come da esempio sopra descritto 
  
(Figura n.24) 
 

 
 
 
 
 



 

IST75230 R01 Approved by RAD 21/06/2022 
Pagina 26 di 58 

 

 
Tab. I – Esperienza dell’Operatore  
 
Figura n.25 

 
 
Nel Tab I – Esperienza dell’Operatore il campo “Esperienza pregressa” è obbligatorio, nel 
campo “Composizione della rete”: indicare il numero, la denominazione e la tipologia di 
accreditamento dei soggetti della Rete, a cui l'esperienza pregressa è riferita. Obbligatorio solo per 
reti. Il campo “Altro” è da utilizzare nel caso in cui il campo “Esperienza pregressa” non fosse 
sufficiente a ricomprendere tutti i dati (Figura n.25). 
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Tab.  L - Firmato  
 
Figura 25-b 

 
 
Al Tab L - Firmato, indicare il nominativo, i dati anagrafici, ed in qualità di, della persona che 
firmerà elettronicamente la domanda di candidatura.  
 
NB I dati sono riferiti solo al soggetto selezionato al tab E –  Soggetto con potere di 
Firma  
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Tab.  M – Allegati 
 
Figura n.26 

 
 
 
 
Nel Tab  M – Allegati vi è l’elenco degli allegati che devono essere selezionati ed inseriti tra i 
documenti da allegare unitamente alla domanda di candidatura (Figura n.27) con apposta la firma 
digitale/elettronica. Gli allegati contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori, quelli privi di asterisco 
sono invece facoltativi e la ricorrenza è declinata nell'apposita documentazione amministrativa e 
delle procedure.     
 
 
 
Per allegare un documento cliccare sulla voce Inserisci Documento (Figura n.26) per visualizzare la 
maschera di caricamento (Figura n.27). 
 
Inserire nella casella numero il relativo numero dell’allegato, selezionare dalla tendina Descrizione 
la voce corrispondente, usare il tasto Sfoglia per ritrovare il file sul proprio pc. 
 
NB in questa sezione sarà da caricare anche il file firmato con la firma digitale/elettronica della 
domanda di candidatura al catalogo, di seguito il percorso da seguire.   
 
  
Figura n.27 
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Figura n.28 

 

 

I file caricati saranno così elencati nella Tab.  M – Allegati (Figura n.28). 
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Percorso di stampa della domanda di candidatura 
 
Attenzione: di seguito è illustrato il percorso per stampare ed allegare la domanda di candidatura 
al catalogo. 
 
 
Nel Tab. N – Domanda: quando la domanda di candidatura (progetto in GBC) è stata 
ultimata occorre momentaneamente lasciare il check (selezione) (Figura n.29) ancora sulla 
voce “Il progetto è ancora in bozza …”  (Figura n.29) poiché prima di inviare 
definitivamente occorre allegare la domanda di candidatura prodotta dal sistema con la 
firma digitale/elettronica, come da esempio successivo.  
 
 
 
Figura n.29 

 
 
 
Prima di inviare definitivamente il progetto occorre “stampare” la domanda di 
candidatura al catalogo, firmarla in formato elettronico con firma digitale/elettronica  
ed inserirla tra i documenti allegati nella sezione Tab M Allegati.  
 
Di seguito il percorso per “stampare” e allegare la domanda di candidatura al catalogo. 
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Figura n.30

Salvata la domanda in bozza cliccare sulla voce Progetti in fase di presentazione, dal menù di 
sinistra Dossier Progetti. È visualizzato l’elenco dei propri progetti in bozza per tipologia ed 
Id bando. Cliccare sul numero della colonna Bozze (Figura n.30), per accedere alla fase 
successiva.

Figura n.31

dopo aver selezionato il nostro progetto in fase di presentazione andiamo a stampare la domanda 

usando l’icona Stampa (Figura n.31)
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Figura n.32 

 
 
 
 

 

 

Selezionare la voce Stampa Domanda - Progetto per la visualizzazione dell’anteprima di stampa 
della domanda (Figura n.32), usare il pulsante stampa e:  
 

- per i soggetti che non devono apporre la marca di bollo, salvare la domanda in formato 
.pdf (Figura n.33) sul proprio pc e firmare il file con firma digitale/elettronica e quindi 
caricare il .p7m nel tab M – Allegati; 

 

- per i soggetti che invece devono apporre la marca da bollo, stampare su carta la domanda, 
apporre la marca da bollo e predisporre una scansione del documento per riprodurre un 
ulteriore file in formato .pdf (da salvare sul proprio pc), apporre al file .pdf la firma 
elettronica/digitale e caricare il file .p7m nel tab M – Allegati. 
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Figura n.33 
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Tornare al menù Progetti in fase di presentazione e si va a scegliere il Vostro progetto tra 
quelli elencati Figura n.34.  
 
 
Figura n.34 

 
 
 
 
Figura n.35 

 
 
Accedere alla bozza della domanda da completare (Figura n.35) 
 
Al tab M – Allegati usare la voce Inserisci documento (Figura n.36) 
 

Figura n.36 
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Figura n.37 

 

 

 
Inserire i dati e il file come da esempio alla (Figura n.37) selezionare dal proprio pc il file firmato 
con firma digitale/elettronica, col successivo tasto salva caricare l'allegato. 
 
 
Tab.  N – Domanda 
 
Figura n.38 

 
 
A questo punto con la domanda comprensiva anche di tutti i documenti allegati 
richiesti, posizionarsi al Tab N – Domanda (Figura n.38). 
 
Qui selezionare il check “il progetto è completo…” (Figura n.39) e utilizzare il tasto 
salva per inviare a sistema e in modo definitivo la domanda di candidatura (Figura 
n.39).  

 

Figura n.39 
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Sezione 4: AVVIO SERVIZI/AZIONI DEL CATALOGO

Le domande di candidatura pervenute saranno istruite dalla provincia di Brescia che provvederà a 
sistema ad aggiornarne lo stato. Per le domande che saranno accolte, a seguito di verifica 
amministrativa, sarà taggato lo stato finale di: “IN AVVIO” (Figura n.40).
Lo stato in avvio deve essere aggiornato dall’Operatore che ha presentato la domanda prima di 
effettuare qualsiasi altra operazione per tutti i servizi abbinati alla domanda stessa.  
Quindi prima di procedere alla predisposizione di P.I.P. è indispensabile mettere in stato “Avviato” 
il tutto, di seguito un esempio. 

Utilizzare la voce >> Progetti ammessi e finanziati dal menù Gestione Progetti e cliccare il numero 
presente alla colonna In Avvio, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto 
riportata (Figura n.40).

Figura n.40

Successivamente si visualizza l’elenco delle Azioni/servizi della singola domanda, dove cliccare sul 
tasto “modifica”  come da immagine sotto riportata (Figura n.41) per accedere al “Kit di avvio”. 
NB l’operazione di compilazione del “Kit di avvio” è da eseguirsi per ogni 
Azione/Servizio presente in elenco.

Figura n.41

Eseguita l’operazione di cui sopra sarà visualizzato il “Kit di avvio” con una serie di Tab come da 
immagine sotto riportata. (Figura n.42).



 

IST75230 R01 Approved by RAD 21/06/2022 
Pagina 37 di 58 

 

 

 

 
Per inviare il “Kit di avvio” occorre effettuare l’invio telematico per ogni azione/servizio al  
Tab L – Domanda (Figura n.42). 
 

Figura n. 42 
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Sezione 5: PRESA IN CARICO DELL'APPRENDISTA E INVIO P.I.P.   
 

Avviati i servizi è possibile procedere con la compilazione dei PIP. 
 
Sezione 5.1 ricerca dati apprendista e compilazione ed invio del PIP 
 
Posizionarsi al menù  >> Progetti ammessi e finanziati dal menù Gestione Progetti e cliccare il 
numero presente alla colonna Avviati, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto 
riportata (Figura n.43). 
 
Figura n.43 

 
 
Di seguito si visualizza il proprio elenco delle Azioni/servizi, da qui utilizzare il pulsante apposito PIP 
in alto a destra (Figura n.44). 
 

Figura n.44 
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Figura n.45 

 
 
L’opzione “Visualizza PIP” visualizza l’elenco completo dei propri  P.I.P. (Figura n.45a) 
 
La schermata che segue mostra i PIP dell'apprendista eventualmente già generati per questo 
id_bando/id_progetto prescelto.  
 
 
Figura n.45a 

 
 
Digitare il codice fiscale per la ricerca dell'apprendista da prendere in carico come da immagine 
sotto riportata (Figura n.46). 
 
Visualizzare la scheda dell'Allievo (apprendista) per accertarsi che tutti i dati siano corretti 
cliccando direttamente sulle relative voci in elenco (Figura n.46). 
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Figura n.46

Nel caso i dati inerenti l'allievo sono corretti, proseguire nella compilazione del PIP cliccando sul tasto 

associa e seguire le successive funzioni richieste (Figure n.47). 

Selezionare il pulsante “nuovo” per creare il PIP e quindi selezionare il catalogo sul quale creare il 
PIP.

Nel caso chi opera è abbinato anche come membro a più progetti proseguire con le selezioni con il 

successivo tasto   “associa” (Figura n.47).

Figura n.47

Solo nel caso di dati non corretti inerenti all'apprendistato l'Operatore può ricercare il “Mod. Ap.1” 
(se presente), utilizzando la voce al menù Gestione Progetti Modelli Ap1, (Figura n.48).



 

IST75230 R01 Approved by RAD 21/06/2022 
Pagina 41 di 58 

 

 

Visualizzato il Modello Ap1 interessato utilizzare il tasto  per accedere alla modifica dei dati 
(esclusivamente quelli indicati nel Manuale delle procedure) (Figura n.48). 
 
 
Figura n.48 

 
 

Figura n.49 

 

 

Figura n.50 
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Dati del Tutor 
 
Figura n.51 
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Terminate le eventuali correzioni ritornare alla pagina Figura n.46 per riprendere la compilazione 
PIP, ricercando l'apprendista ed eseguendo l'associazione al proprio progetto Figura n.47  
 
 
Proseguendo nella compilazione del PIP dalla Figura n.46 in successione completare i dati del PIP, 
(Figura n.52) inserendo: 
 

· i moduli formativi che si prevede di far frequentare all'apprendista; 
· rispondere alle informazioni richieste con l'opzione SI/NO; 

· specificare la priorità. 
 

 
Figura n.52 

 

 

Premere il tasto “salva” per salvare i dati (Figura n.52) e visualizzare l'anteprima di 
stampa del PIP appena compilato (Figura n.53) per verificare la correttezza 
complessiva dei dati registrati prima di inviare definitivamente il PIP a sistema. 
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Per l'invio definitivo del PIP a sistema cliccare sul tasto   Invia (Figura n.53).  
 

Il PIP passa dallo stato di “bozza” allo stato di “Presentato” con una data e un numero di protocollo 
progressivo generati dal sistema SINTESI.  
 
Si ricorda che con il PIP in Stato Presentato (e successivi) non è più possibile apportare correzioni 
ai dati a sistema, nel caso ricorra procedere a modifica attenersi alle indicazioni dell'“Operatore 
Provincia” dello staff di gestione.  
  
 
Figura n.53 
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Sezione 5.2 Erogazione dei servizi prenotati nel PIP 
 
 
Dopo la presentazione del PIP se lo stesso passa nello stato “Validato” e successivamente 
ammesso a stato “Accettato”, è possibile procedere con la successiva gestione delle attività. 
 

Con il PIP in stato “Accettato” utilizzare il tasto    “Erogazione” (Figura n.54). 
 

Con il tasto    (Figura n.54) sarà possibile, successivamente alla erogazione dei servizi e 
delle edizioni corsuali, procedere alla chiusura del PIP. 
 
Figura n.54 
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Utilizzando il tasto    “Erogazione” (Figura n.54), si visualizza PIP a sistema ed in parte 

ad ogni modulo formativo indicato nel PIP si visualizza il tasto   “Eroga dote” (Figura 
n.55). 
 

Figura n.55 

 

 

 

Il sistema rimanda automaticamente nel Tab E - Edizioni (Figura n.56) (progetto Avviato) del 
servizio selezionato e richiesto nel PIP.  
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Dal Tab E – Edizioni (Figura n.56) è visualizzabile anche l'elenco delle edizioni stesse già presenti 
per il modulo formativo selezionato. 

 

Per proseguire è indispensabile associare l’apprendista ad una edizione:  

 

- se l'edizione è già presente cliccare sul tasto   “associa” (Figura n.56); 

 

- se l'edizione non è presente, generare una nuova edizione di gruppo cliccando sulla voce 
presente (Figura n.56). 

 

 

Figura n.56 
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Per generare una edizione nuova dal Tab E – Edizioni utilizzare la voce presente a sistema (Figura 
n.57) 

 

Figura n.57 
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La generazione di una nuova edizione prevede la compilazione obbligatoria dei seguenti campi 
(Figura n.58): 
 

- Data Inizio 

- Data Fine 

- Numero destinatari previsti 

 

I campi Codice modulo, Numero Ore e Sede Operativa sono precompilati dal sistema con i 

valori indicati dall’Operatore in sede di invio progetto e dei Moduli formativi per servizio. 
 

Figura n.58 
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Sezione 6: AVVIO/CONCLUSIONE ATTIVITA' DELLE EDIZIONI DEI SERVIZI-MODULI 
FORMATIVI  
 
Sezione 6.1 Avvio Attività Edizione 
 
Posizionarsi in Gestione progetti >> Progetti ammessi e finanziati, cliccando sul valore della 
colonna “Avviati” (Figura n.59). 
 
Figura n.59 

 
 
 
Per procedere all'avvio di una “Edizione” è necessario posizionarsi nel tab E- Edizioni del servizio 
prescelto (Figura n.60). 
 
 
Figura n. 60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selezionare il tab E – Edizioni (Figura n.61), ed utilizzare per ogni fase i tasti e le funzioni previste. 
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Figura n.61 

 
 
 
 
Allegare il Calendario delle Attività formative previste per l'edizione nella sezione Allegati 

edizione selezionando il tasto    (Figura n.62) 
 
Figura n.62 

 
Il sistema richiede, per ogni allegato, l'inserimento di una descrizione (campo Note). Per caricare il 
Calendario Attività tramite il tasto Sfoglia, selezionare il file sul proprio PC. Cliccare su 
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[UPLOAD] per caricare il file. Se ricorre è possibile caricare Calendari aggiornati effettuando un 
nuovo upload. 
 
 

Prima di confermare l'avvio dell'edizione, verificare visualizzando l'anteprima di stampa bianca   
della Comunicazione di Avvio dell’edizione, che tutti i dati siano corretti (Dati Edizione, 
Allievi e Allegati). 
 

Per confermare l'invio della Comunicazione di Avvio dell'Edizione premere il tasto   
(visibile in alto a destra). 
 
Per l'indicazione della Data Inizio (verificare il Manuale delle procedure in corso di validità). 
 
Con l’invio dell'edizione la data inizio non è più modificabile e in automatico il sistema genera un 
Numero Protocollo che è riportato sul documento di stampa. 
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Sezione 6.2 Scheda utente 

Dall’icona   (Figura n.63) è possibile vedere l’elenco degli apprendisti associati; in 

corrispondenza di ogni allievo il tasto   accede alla Scheda utente (Figura n.63) con i dati di 
presenza al corso e i dati relativi alla frequenza (aggiornabili prima della chiusura dell'edizione 
stessa). 
 
Figura n.63 
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Sezione 6.3 Conclusione - Chiusura delle Edizioni 
 
Terminate le attività, l'Operatore procede a chiudere l'edizione. 
 
Prima di chiudere l’edizione verificare la necessità di aggiornare tutte le Schede Utente dei 
partecipanti (come da Figura n.63). 
 

Cliccare il tasto di modifica   dell'edizione (Figura n.64) 
 
Figura n.64 

 
 
 
Completare i dati della modifica dell’edizione (Figura n.65): 
 

- Nella parte sottostante della pagina è visibile l’elenco di tutti i partecipanti al corso. 
- In parte ad ogni nominativo è presente una casella “Titolari di dote” da spuntare per chi in 

elenco è titolare di dote. 
In genere il sistema propone i titolari di dote in automatico (numero massimo di allievi previsto per 
il servizio prediligendo quelli con maggiore frequenza), è possibile comunque modificare questa 
impostazione automatica per i nominativi effettivamente non titolari di dote. 

- Selezionare dalla tendina dello stato la voce “chiuso”; 
- confermare la data di chiusura; 

- cliccare sul tasto salva per chiudere l'edizione. 
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Figura n.65 

 
 

Al salvataggio, il sistema controlla che il totale dei titolari di dote non superi il numero massimo 
consentito per il servizio interessato. 
Una volta chiusa l’edizione non sarà più possibile modificare i dati dell’edizione e aggiornare la 
scheda utente dei partecipanti al corso.  
 
È previsto l’invio/protocollazione online della comunicazione di conclusione di un’edizione 

premendo il tasto INVIA    in alto a destra dall’anteprima di stampa (stampante rossa). 
 
La stampa del Modello F1 è utilizzabile dalla pagina elenco Azioni del progetto in stato di Avviato 

utilizzando i tasti    (Figura n.66) e il successivo tasto   come da Figura n.67. 
 
Figura n.66 
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Figura n.67 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Chiusura dei PIP 
Una volta terminate le attività previste all’interno del PIP l’Operatore che ha preso in carico 
l’apprendista chiude il PIP dal pulsante “chiudi” visibile dall’elenco dei PIP. 
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SEZIONE 7: CONCLUSIONE DEI PROGETTI, DEI SERVIZI E DEL CATALOGO

Solo dopo la chiusura di tutte le edizioni di un progetto è possibile procedere con la chiusura dello 
stesso.

Utilizzare la voce >> Progetti ammessi e finanziati dal menù Gestione Progetti e cliccare il numero 
presente alla colonna Avviati, relativamente al bando interessato, come da immagine sotto 
riportata.

Figura n.68

Successivamente si visualizza l’elenco delle Azioni/servizi della singola domanda, dove cliccare sul 

tasto “modifica”  come da immagine sotto riportata per accedere al “Kit di avvio”. 

Figura n.69
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Verificati tutti i tab presenti posizionarsi sul tab L – Domanda, selezionare il check “La domanda di 
conclusione è completa …” e cliccare sul tasto salva, come da immagine sotto riportata. 
 
Figura n.70 

 


