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1. ACCESSO ALLA PROCEDURA

Questo  manuale  intende  fornire  una  guida  pratica  per  l'utilizzo  della  procedura

informatica relativa alla domanda di accreditamento nell’albo provinciale dei soggetti

abilitati  ad  erogare  le  attività  di  accompagnamento al  lavoro  dei  giovani  iscritti  a

Garanzia Giovani, accessibile dal sito internet FSE della Provincia Autonoma di Trento. 

Possono  presentare  domanda  di  accreditamento  nell'”Albo  provinciale  dei  soggetti

abilitati  ad  erogare  le  attività  di  accompagnamento al  lavoro  dei  giovani  iscritti  a

Garanzia  Giovani”  esclusivamente  i  Soggetti  accreditati  ai  servizi  per  il  lavoro  in

Provincia autonoma di Trento, ai sensi della deliberazione della Giunta provinciale di

data 24 maggio 2013, n.968 e della deliberazione della Giunta provinciale di data 17

aprile 2014, n. 607.

Per utilizzare la procedura di “Presentazione progetti” collegarsi all’indirizzo internet:

https://fse.provincia.tn.it/

e seguire il percorso:

AREA  ORGANISMI  PUBBLICI  E  PRIVATI  >>  OPPORTUNITA'  DI  FINANZIAMENTO  -

AVVISI  E  BANDI   >>  AVVISI   >>  PIANO  PROVINCIALE  PER  L'OCCUPAZIONE

GIOVANILE - GARANZIA GIOVANI - AVVISI - ATTIVITÀ DI FORMAZIONE 

Per utilizzare la procedura è necessario essere registrati sul portale dedicato

al Fondo sociale europeo della Provincia Autonoma di Trento.

Gli organismi già registrati all’Ufficio del Fondo Sociale Europeo devono servirsi delle

medesime credenziali già utilizzate per accedere alle procedure FSE.

Mentre gli altri soggetti dovranno procedere con la registrazione dell’ente/azienda: tale

procedura permette di ottenere il “Codice organismo”, “Codice utente” e la password

necessari all’accesso per l’accesso.

La registrazione deve essere effettuata sul portale dedicato al Fondo sociale europeo

della Provincia Autonoma di Trento (link Accesso alla registrazione enti). 



1.1. REGISTRAZIONE DI UN ENTE

All’atto della selezione della procedura di registrazione, il sistema richiede quale unico

dato il “Codice fiscale” del soggetto giuridico interessato ad agire quale operatore in

ambito FSE. Esso costituisce la chiave univoca di identificazione dell’Ente.

Dopo  aver  digitato  il  Codice  Fiscale,  confermare  con  il  pulsante  :  la

procedura verifica l’eventuale esistenza nel database del dato inserito.

Se il  codice fiscale è già presente nella  banca dati,  vengono visualizzati  i  dati  già

inseriti.

In caso di prima registrazione, si accede alla videata in cui si dovranno inserire le

informazioni relative al soggetto giuridico suddivise nelle seguenti sezioni:

 Anagrafica;

 Altre informazioni;

 Legale Rappresentante;

 Delegato dal Legale Rappresentante.

Nota: le informazioni contrassegnate con l’asterisco sono obbligatorie.

Sezione Anagrafica 

Tale sezione comprende i dati di seguito elencati:

 Ragione sociale;

 Partita IVA (deve essere di 11 caratteri);

 Indirizzo della sede legale;

 Numero Telefonico e Numero Fax (senza caratteri separatori tipo \ oppure -);

 Indirizzo e-mail ed eventuale indicazione del sito Internet;

 Indirizzo posta elettronica certificata 



Sezione Altre informazioni 

Tale sezione comprende i dati di seguito elencati:

 Tipologia organismo (Pubblica, Privata o Mista e  con fini di lucro o senza finalità

di lucro);

 Natura giuridica;

 Anno di costituzione;

 Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA: campo obbligatorio,  che prevede

una risposta di tipo “Sì/No”, selezionabile da menù a tendina. 

 N. Iscrizione alla CCIAA: campo la cui compilazione è obbligatoria per i soggetti

che hanno risposto “Sì” al campo “Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA”; 

 Registro di: indica la provincia in cui ha sede la Camera di Commercio in cui è

avvenuta l’iscrizione. Campo la cui compilazione è obbligatoria per i soggetti che

hanno risposto “Sì” al campo “Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA”;

 in  data  (gg/mm/aaaa):  digitare  nel  formato  indicato  la  data  di  iscrizione.

Campo la cui compilazione è obbligatoria per i soggetti che hanno risposto “Sì” al

campo “Soggetto tenuto all’iscrizione alla CCIAA”;

 Disponibilità  di  certificazione  serie  ISO  9000  in  almeno  una  sede  ubicata  nel

territorio della Provincia di Trento: campo obbligatorio, che prevede una risposta di

tipo “Sì/No”, selezionabile da lista a tendina.;

 Dimensione dell’impresa (di cui all’allegato 1 del Reg. CE n. 800/2008);



 Settore ATECO 2007;

 Data chiusura dell’esercizio contabile.

Sezione Legale Rappresentante 

In tale sezione è necessario inserire i dati anagrafici di seguito elencati:

 Nome, Cognome, 

 Codice fiscale,

 E-mail,

 Carica,

 Sesso, Data di nascita, Comune di nascita, Provincia di nascita

 Indirizzo, Comune, CAP e Provincia residenza

Se  esiste  una  persona  delegata  dal  Legale  Rappresentante,  è  necessario

apporre il  flag sul campo “Esiste una persona delegata dal legale rappresentate) e

completare la sezione dedicata.

Sezione Delegato dal Legale Rappresentante

Nel caso esista una persona con le funzioni di  Delegato è necessario completare i

seguenti dati:

 Nome, Cognome, 

 Codice fiscale,  

 E-mail, 

 Sesso, Data di nascita, Comune di nascita, Provincia di nascita

 Indirizzo, Comune, CAP e Provincia residenza.



Una volta inseriti i dati obbligatori è necessario confermarli con il pulsante  

oppure annullarli con il pulsante .

La procedura invia il messaggio di “Inserimento avvenuto con successo” qualora tutti i

dati risultino coerenti. 

Con  tali dati possono essere successivamente modificati. 

La Registrazione definitiva avviene solo con la funzionalità  .

Eventuali errori sono segnalati da specifici messaggi. 

E’ indispensabile risolvere gli errori segnalati per poter completare e sottoscrivere la

registrazione.

Per effettuare la registrazione definitiva occorre selezionare .

La procedura visualizza il messaggio di avvenuta sottoscrizione e comunica l’invio delle

istruzione per attivare l’utenza web agli indirizzi email indicati nel pannello del legale

rappresentante e dell’eventuale delegato.

NOTA: Si ricorda che con la sottoscrizione i dati vengono confermati definitivamente e

non sono più modificabili.

A  sottoscrizione  avvenuta,  l’applicativo  attribuisce  al  soggetto  giuridico  un  codice

organismo.

1.2. PRIMO ACCESSO AL SISTEMA (DA PARTE DELL’AMMINISTRATORE DI SISTEMA)

All’indirizzo e-mail indicato nella procedura di Registrazione, il Legale Rappresentante

e l’eventuale persona Delegata dal Legale Rappresentante (entrambi identificati dalla

procedura  come “Amministratore  di  sistema”  dell’Ente),  ricevono  automaticamente

una mail contenente:

 Codice Organismo assegnato in fase di Registrazione;



 il  link  ossia  il  collegamento  internet  da  utilizzare  per  la  prima  attivazione

dell’Utente Amministratore.

Per procedere all’attivazione dell’account, è necessario che il Legale Rappresentante

(e/o il suo Delegato) si colleghi al link indicato nell’e-mail, verificando (come suggerito

nella comunicazione) la correttezza dei dati inseriti.

Cliccando il collegamento protetto verrà visualizzata una pagina web in cui l’utente

(Amministratore  di  sistema),  deve  scegliere  il  “NOME UTENTE”  e  la  “PASSWORD”

personale  (di  propria  esclusiva  conoscenza)  che  utilizzerà  per  effettuare  l’accesso

all’area riservata da questo momento in avanti.

Per aumentare il livello di sicurezza dell’accesso al sistema, sono stati impostati dei

controlli  sulla  definizione  della  password  personale,  che  dovrà  essere  scelta

osservando i seguenti criteri:

 deve contenere almeno una lettera e un numero;

 deve essere di lunghezza minima di otto caratteri alfanumerici;

 non deve essere uguale al nome utente;

 non deve contenere spazi.

Per  completare  l’attivazione  dell’account  è  necessario  confermare  le  informazioni

inserite  con  il  pulsante  SALVA.  La  procedura  invia  un  messaggio  di  attivazione

avvenuta e visualizza direttamente la pagina di Login.



Si ricorda che la Password ha una durata di 90 giorni, al termine dei quali

verrà richiesto di rinnovarla.

1.1.1. PROCEDURA DI AUTENTICAZIONE (LOGIN) E GESTIONE UTENTI

Per accedere all’Area Riservata, l’Amministratore di  sistema deve effettuare il  login

inserendo i seguenti dati:

 Codice Organismo (rilasciato al momento della registrazione),

 Nome Utente,

 Password

e confermare con il pulsante . 

Il Legale Rappresentante e/o il suo Delegato potranno creare gli account web per le

persone che dovranno operare nella procedura in modo che ciascuno di essi abbia le

proprie credenziali di accesso e possa gestire in autonomia la password personale. 

La sezione Gestione Utenti si trova in fondo alla videata.

Successivamente selezionare il pulsante .



La procedura visualizza la schermata in cui inserire i dati necessari per la creazione del

nuovo utente.

Nella  prima  parte  della  pagina  visualizzata  si  devono  inserire  i  dati  personali

dell’utente:

 Nome e Cognome;

 Codice Fiscale;

 Telefono;

 E-mail  utilizzata  dall’utente  interessato  necessaria  per  ricevere  la  mail  di

attivazione dell’account web.

Nella seconda parte della pagina si devono scegliere i privilegi da assegnare all’utente.

Nel sistema sono presenti due check che identificano i privilegi di Delega.

 DELEGA  TOTALE,  ossia  il  privilegio  che  deve  essere  assegnato  a  chi  deve

svolgere il ruolo di Amministratore;

 DELEGA PARZIALE, ossia  il  privilegio  che deve essere  assegnato  a  chi  deve

svolgere il ruolo di utente. Inoltre, deve essere specificata l’operazione (“sotto-

privilegi”) che gli utenti abilitati dovranno svolgere.



I “sotto-privilegi” che occorre associare alla delega parziale sono suddivisi a loro volta

in accesso alle Aree Enti e Aziende.

AREA ENTI: 

 Registrazione ATI

 Accreditamento

 Progettazione

 Gestione

 Accompagnamento

L’area  necessaria  per  operare  sulla  procedura  di  richiesta  accreditamento  nell’albo

provinciale dei soggetti abilitati ad erogare le attività di accompagnamento al lavoro è

“Accompagnamento”,  pertanto  è  necessario  inserire  il  flag  sull’area

“Accompagnamento”.

NOTA:  L’utente  con  delega  totale  può  visualizzare  ed  eventualmente

inserire/modificare tutti gli utenti creati dagli altri amministratori.

Una volta  inseriti  i  dati,  selezionare il  pulsante   per  confermare la creazione

dell’utente. 

La procedura invia un messaggio di registrazione avvenuta correttamente.

Il “Nuovo Utente” creato riceve una comunicazione via e-mail contenente:

 Codice Organismo;

 Nome e Cognome ;

 Link ossia il collegamento internet da utilizzare per la prima attivazione dell’utente.



L’Amministratore  di  Sistema  (Legale  Rappresentante  e  Delegato  del  Legale

Rappresentante o utente con delega totale) può creare un numero infinito di utenze.



2. PROCEDURA DOMANDA DI ACCREDITAMENTO NELL’ALBO PROVINCIALE
DEI SOGGETTI ABILITATI AD EROGARE ATTIVITA’ DI ACCOMPAGNAMENTO

AL LAVORO GARANZIA GIOVANI

Per accedere alla procedura occorre effettuare il  login all’area riservata digitando il

codice organismo, nome utente e la password personale.

Nella home si visualizza il menù principale con le seguenti funzionalità:

 DOMANDA DI ACCREDITAMENTO che riporta le due sezioni:

○ Inserisci  Domanda  Accreditamento  che  è  la  sezione  relativa  alla

compilazione della domanda;

○ Elenco Domande che permette di visualizzare l’elenco delle domande;



 DATI ORGANISMO che riporta la sezione:

○ Controlla Dati Organismo che è la sezione che permette di controllare i dati

presenti  nel  database  relativamente  all’ente,  legale  rappresentante  ed

eventuale delegato.

○ Modifica Dati che è la sezione che permette di convalidare i dati ed inserire

eventuali dati mancanti.

2.1. COMPILAZIONE DOMANDA DI ACCREDITAMENTO

Tramite  il  pulsante  INSERISCI  DOMANDA  ACCREDITAMENTO  si  procede  con  la

compilazione  della  domanda  di  accreditamento  nell’Albo  dei  Soggetti  abilitati  ad

erogare  le attività di ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO dei giovani iscritti a Garanzia

Giovani.

All’accesso viene visualizzata la schermata di inserimento dei dati.



Nella prima parte del form viene richiesto di indicare il tipo di servizio che si intende

attivare:

 servizio  di  ricerca  di  opportunità  lavorative presso il  sistema della  domanda di

lavoro, organizzazione e gestione di colloqui di lavoro e promozione del profilo del

giovane  presso  le  imprese  al  fine  di  sostenerne  la  collocabilità  (scouting delle

opportunità);

 servizio di informazione e orientamento del giovane fino al suo ingresso in azienda

attraverso un’attività altamente specializzata e personalizzata con una valutazione

stringente delle reali opportunità del giovane (matching specifico tra caratteristiche

del giovane e opportunità del contesto);

 servizio di supporto al giovane attraverso sua presentazione presso le strutture

imprenditoriali  potenzialmente  ospitanti,  ricerca  delle  condizioni  -  anche

contrattuali,  più  convenienti  ad  entrambe le  parti  e  definizione  di  un  progetto

formativo  specifico  coerente  con  il  pregresso  dell’utente  e  le  opportunità  del

contesto (tutoring del giovane).

Successivamente viene richiesto l’inserimento della sede o delle sedi operative che

erogheranno i servizi.

Il form della prima sede è già aperto e pronto per la compilazione.



Nel  caso  si  volessero  aggiungere  più  sedi,  cliccare  il  pulsante

 che aprirà un nuovo form di inserimento dati.

Per  eliminare  una  sede  inserita  erroneamente  utilizzare  il  pulsante

.



Segue la parte (solo testuale) delle comunicazioni, dichiarazioni e impegni.



Al termine della schermata di inserimento dati, sono presenti le seguenti funzionalità:

Il  pulsante   permette  di  inviare  i  dati  inseriti  dal  client  al  server,

aggiornando  il  data-base:  con  il  salvataggio  dei  dati  la  domanda  sarà  in  fase  di

compilazione e pertanto i dati potranno essere modificati successivamente.

N.B.  Si  ricorda  che  per  poter  salvare  i  dati  nel  form non  devono  essere

presenti incongruenze o dati mancanti.

Pertanto in  caso di  errori  e incongruenze,  la  procedura rilascerà un messaggio ed

evidenzierà in rosso i campi da correggere.

Se al salvataggio dei dati la procedura non riscontra errori/incongruenze, la domanda

verrà salvata e sarà modificabile fino alla sottoscrizione definitiva.



Tramite  il  pulsante   si  procederà  con  la  stampa  in  fac-simile della

domanda  in  formato  .pdf.  Tale  stampa fac-simile  ha  il  solo  scopo  di  verificare  la

correttezza dei dati inseriti prima della sottoscrizione definitiva della domanda.

La sezione Elenco Domande permette di visualizzare la domanda inserita.

NOTA: in questa fase è possibile effettuare soltanto una domanda. Se si desidera

inserire  una  nuova  domanda  di  accreditamento  e  quella  presente  NON  È  STATA

ANCORA  SOTTOSCRITTA,  è  necessario  tornare  alla  homepage  della  sezione  e

cancellare oppure modificare l'esistente.

ATTENZIONE: Non si potrà procedere con la richiesta di sottoscrizione fino a quando i

dati del legale rappresentante o del delegato dell'organismo non vengono convalidati.

Accedere alla sezione “Modifica Dati” dal menù “Dati Organismo” per visualizzare e

convalidare i dati.



2.2. CONTROLLO DATI ORGANISMO

Nella  sezione  Controlla  Dati  Organismo è  possibile  visualizzare  i  dati

dell’Organismo,  i  dati  del  Legale  Rappresentante  e  dell’eventuale  Delegato  che

verranno riportati nella domanda di accreditamento.

Se l’ente/azienda che fa domanda risulta accreditato o in fase di accreditamento

per  il  FSE,  non  sarà  possibile  effettuare  le  modifiche  direttamente  da  questa

procedura ma dovrà utilizzare la procedura standard di modifica/comunicazione del

cambio del Legale Rappresentante/Delegato.

Gli  enti  accreditati  o  in  fase  di  accreditamento  potranno  comunque  modificare  in

autonomia i dati della residenza del Legale Rappresentante e dell’eventuale delegato. 



3. SOTTOSCRIZIONE DEI DATI IN MODO DEFINITIVO

Tramite il pulsante , presente sia nel dettaglio della domanda compilata

che nell’elenco delle domande, si accede nella pagina che permette di confermare e

sottoscrivere i dati in maniera definitiva.  Si ricorda che sottoscrivendo, non sarà

più possibile modificare i dati. 

La sottoscrizione definitiva dovrà essere effettuata entro la data e l’ora di scadenza di

presentazione dell’operazione come definito nell’avviso.

Nella pagina di conferma si potrà decidere se procedere con la sottoscrizione definitiva

(tramite  il  pulsante  )  oppure  annullare  l’operazione  di

sottoscrizione.

Se  la  sottoscrizione  è  andata  a  buon  fine,  si  potrà  procedere  con  la  stampa

definitiva della domanda di accreditamento nell’Albo dei soggetti abilitati.

Nel caso in cui fosse presente il delegato, la procedura permette di scegliere il tipo di

richiedente ossia quali dati utilizzare per la stampa:

 stampa utilizzando i dati del Legale Rappresentante

 stampa utilizzando i dati del Delegato.



La documentazione dovrà pervenire nel luogo, nelle modalità e nei termini indicati

nell’avviso.


