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Lato back-office: Amministrazioni Provinciali 

Per effettuare l’accesso ad Idol, digitare l’indirizzo web  sulla barra degli indirizzi ed effettuare il login 

con le proprie credenziali d’accesso.  

In relazione al proprio profilo, dal desktop sarà possibile accedere ad un certo numero di funzioni. 

Concentrarsi sulle due icone : Apprendistato professionalizzante e Aziende. 

 

 

Figura 1 
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Selezione agenzia formativa accreditata 

Prima di poter cominciare a parlare di apprendistato ed operare all’interno di questo componente, è 

necessario soffermarsi un attimo sulla parte dedicata alle aziende.  

Il componente delle aziende presente in Idol contiene l’elenco completo delle aziende registrate 

nell’anagrafica di Idol nonché le agenzie formative (soggetti attuatori) che saranno risultate vincitrici con 

il proprio progetto (così come individuate dal DD 1470/2013) .  

Affinché queste possano essere correttamente individuate come soggetti promotori di formazione, è 

necessario che preventivamente siano state qualificate con questo titolo. 

Vediamo come si realizza l’accreditamento di un’agenzia formativa. 

 

 

 

Figura 2 
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Primo step 

Selezionare la riga d’interesse, ovvero l’azienda che si vuole accreditare come agenzia formativa 

utilizzando l’area di testo “Cerca”, evidenziata in Figura 2 o il flag su “ricerca “ per effettuare una ricerca 

esatta. Utilizzare la:  “Ragione Sociale”, il “Codice Fiscale” o la  “Partita IVA” dell’azienda desiderata. 

Secondo step  

In corrispondenza del campo “Azione”, cliccare sull’icona verde mostrata in Figura 2 ed accedere alla 

schermata dei dati dell’Azienda. 

Terzo step  

All’interno di questa nuova schermata ed in corrispondenza del campo “Tipo Azienda”, selezionare la voce  

“Agenzia Formativa Accreditata” dal menù delle opzioni. 

Convalidare la scelta effettuata premendo il pulsante “Salva” e ritornare all’elenco principale. 

 

 

Figura 3 
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Apprendistato professionalizzante - Gestione invio 

comunicazioni  

Le aziende registrate in anagrafica, che abbiano assunto un apprendista dal 26.4.2012 o che, 

successivamente, ne assumeranno uno, ricevono una email attestante le opportunità di offerta pubblica. 

In questa schermata sono visualizzate le informazioni relative a tutte le e-mail che vengono inviate e 

gestite automaticamente dal sistema. 

 

 

 

Figura 4 

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, evidenziata in Figura 2, è possibile effettuare un filtraggio delle righe 

in corrispondenza dei campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, “Azienda”, “CF 

Azienda” e “Cod Comunicazione” . 
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Gestione modello Comunicazione sulla Formazione tipo 1A 

Mediante questa funzionalità è possibile accedere alla gestione delle Comunicazioni sulla Formazione di 

tipo 1A. 

Tab elenco 

In questa schermata, in forma tabellare, vengono visualizzate le comunicazioni inviate dalle imprese 

utilizzando il modello 1A. 

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad una singola comunicazione.  

 

 

Figura 5 

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in corrispondenza dei 

campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, “Azienda”, “CF Azienda” e “Agenzia 

Formativa”. 

 

Ciascuna richiesta di fruizione dell’offerta formativa pubblica, inviata dall’impresa con il modello 1A, 

deve essere associata al soggetto attuatore individuato per l’area territoriale in cui ha sede operativa 

l’azienda (D.d. 1470/2013).  
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L’associazione si articola nei seguenti step: 

Primo step 

Si seleziona la riga di interesse e, mediante il pulsante “Visualizza”, si accede ad un tab “Dettaglio” 

contenente un form parzialmente compilato.  

Secondo step  

Si scarica il Modello 1A.pdf mediante il pulsante rosso di download e si controllano che i dati forniti 

dall’azienda siano corretti e leggibili. 

Terzo step  

All’interno del form e in corrispondenza del campo “Agenzia Formativa”, mediante un menu a tendina, si 

seleziona l’agenzia formativa, soggetto attuatore come individuato con D.d. 1470/13 per l’Area 

territoriale di riferimento. 

I campi relativi alle date sono automaticamente riempiti e gestiti dal sistema. 

Quarto step  

Si spunta il “Flag Doc Verificato” per tener traccia della presa visione della domanda. 

Quinto step  

Mediante il pulsante “Salva” si convalida l’associazione. L’esito dell’operazione viene visualizzato 

mediante un messaggio di pop-up. Se l’esito è positivo, il sistema automaticamente gestirà l’invio delle e-

mail informative con cui viene comunicato al Soggetto attuatore (agenzia formativa) il nominativo 

dell’apprendista da mettere in formazione e contestualmente viene data informazione all’azienda. 

 

Nel caso in cui il documento allegato non risulti compilato correttamente o sia illeggibile, 

l’Amministrazione Provinciale contatta l’azienda e richiede ad essa di effettuare nuovamente la procedura 

di compilazione del modello 1A, nell’ambiente Comunicazioni OnLine. 

Inoltre, l’Amministrazione Provinciale provvederà a cancellare la riga relativa alla domanda errata, 

andandola a selezionare e cliccando sul pulsante “Elimina”. 
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Figura 6 

Tab dettaglio  

In questa schermata vengono visualizzate le informazioni relative ad un modello Comunicazione sulla 

Formazione di tipo 1A. 
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Gestione modello Comunicazione sulla Formazione tipo 1B 

 

Mediante questa funzionalità è possibile accedere alla gestione delle Comunicazioni sulla Formazione di 

tipo 1B. 

 

Tab elenco 

In questa schermata, in forma tabellare, vengono visualizzate le informazioni relative a tutte le 

comunicazioni inviate dalle imprese con il modello 1B. 

Ogni riga della tabella contiene i dati relativi ad una singola comunicazione.  

 

 

 

Figura 7 

 

Utilizzando l’area di testo “Cerca”, è possibile effettuare un filtraggio delle righe in corrispondenza dei 

campi “Apprendista” (cognome apprendista), “CF Apprendista”, “Azienda”, “CF Azienda” e “Agenzia 

Formativa”. 

 

Per accedere al dettaglio di ciascuna riga della tabella, si seleziona la riga di interesse e si preme il 

pulsante “Visualizza”. 
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Figura 8 

 

All’interno del dettaglio è data la possibilità di controllare il modello Comunicazione sulla Formazione tipo 

1B allegato, scaricandolo mediante il pulsante rosso di download, di spuntare il flag “Documento 

Verificato”, per tener traccia della presa visione della domanda, nonché di salvare le modifiche del form. 

 

Nel caso in cui il documento allegato non risulti compilato correttamente o sia illeggibile, 

l’Amministrazione Provinciale contatta l’azienda e richiede ad essa di effettuare nuovamente la procedura 

di compilazione del modello 1A, nell’ambiente Comunicazioni OnLine. 

Inoltre, l’Amministrazione Provinciale provvederà a cancellare la riga relativa alla domanda errata, 

andandola a selezionare e cliccando sul pulsante “Elimina”. 

 

Tab dettaglio  

In questa schermata vengono visualizzate le informazioni relative ad un modello di tipo 1B. 
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Prima di introdurre le novità presenti in Idol dalla versione 2.1.34, riepiloghiamo velocemente l’iter 

realizzato  dall’Agenzia Formativa per la composizione ed invio del Patto Formativo al Centro per 

l’Impiego. 

FRONTOFFICE – Invio del patto formativo da parte dell’Agenzia 

Formativa  

L’agenzia accede al portale delle Comunicazioni On line con le proprie credenziali e da lì alla funzione: 

“Modelli per la Gestione dell’Apprendistato Professionalizzante, quindi su “Apprendistato 

Professionalizzante”. 

Dopo aver selezionato l’azienda con il rapporto di apprendistato in essere, il sistema mostrerà le funzioni 

eseguibili e i documenti da poter produrre ed inviare al centro per l’impiego. 

L’agenzia selezionerà “Patto formativo” ed otterrà una schermata come l’esempio rappresentato nelle 

figure seguenti: 
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Quando tutti i campi saranno stati valorizzati con le informazioni richieste e la tabella delle unità 

formative sarà stata compilata per distinte aree di riferimento, il patto precompilato potrà essere 

scaricato, cliccando sul pulsante relativo in fondo alla pagina (vedere esempio seguente)  

 

Il patto scaricato andrà sottoscritto e completato per poi essere allegato al modulo di invio. 

La stessa procedura dovrà essere ripetuta anche la composizione della richiesta  voucher. 
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Quando entrambi i documenti saranno stati allegati si  potrà procedere con l’invio al centro per l’impiego. 

BACKOFFICE -  Ricezione e verifica  del patto formativo da 

parte del centro per l’impiego   

L’operatore del centro per l’impiego abilitato alla gestione dell’apprendistato  dovrà accedere ad Idol e 

poi al componente “Apprendistato Professionalizzante”. 

Dal menù in alto, l’operatore selezionerà la funzione “Gestione patto formativo” e da qui potrà 

visualizzare la lista dei patti formativi pervenuti alla provincia di competenza. 

Richiamata la riga del patto da verificare , sarà possibile cliccare direttamente sui file allegati per 

visualizzarne il contenuto; in alternativa,  selezionare la riga con un click e poi il comando “Visualizza”, 

per entrare nel dettaglio e procedere con la presa in carico . 
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Dopo aver verificato la correttezza dei dati presenti nel patto e nella richiesta del voucher, l’operatore 

sarà tenuto a : 

1. specificare le ore da rimborsare ( l’importo del voucher verrà calcolato in automatico); 

2. inserire il flag di presa visione ; 

3. (EVENTUALE) compilare il campo note esterne e cliccare sul pulsante di “invio mail note” per 

avvisare l’agenzia della presa visione ; 

4. cliccare su Attivazione Voucher  per ottenere il voucher che dovrà firmare e riallegare alla 

pratica.  

FRONTOFFICE -  Ricezione e verifica  del patto formativo da 

parte del centro per l’impiego   

L’agenzia formativa che avrà ricevuto comunicazione dell’approvazione del voucher (NB non ci sono 

automatismi: è possibile però che vengano inviate delle note al riguardo, vedi punto 3 di cui sopra) 

effettuerà nuovamente l’accesso al portale delle comunicazioni on line per la compilazione dell’attestato 

di frequenza. 

Con lo stesso iter descritto al primo paragrafo, l’agenzia selezionerà l’azienda e dal menù di destra che si 

sarà aperto,  la funzione: “Compila attestati”  (vedere esempio in figura). 
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Al click, l’agenzia visualizzerà una lista di apprendisti per i quali redigere l’attestato di frequenza.  

 

Cliccando sul comando “Compila attestato” il sistema mostrerà una nuova pagina per l’inserimento del 

dettaglio dell’attestato da rilasciare (vedere esempio seguente). 

L’agenzia dovrà quindi compilarlo in tutte le sue parti avendo cura di specificare le competenze acquisite, 

suddividendole per determinate unità formative. 

Un aiuto alla compilazione è fornito dal “Patto formativo” , disponibile per il download all’interno della 

maschera d’inserimento dati (vedere esempio seguente). 
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Una volta terminato l’inserimento dei dati, sarà possibile scaricare l’attestato precompilato e procedere 

con la firma e l’upload. 
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BACKOFFICE -  Ricezione e verifica  dell’attestato trasmesso  

L’operatore del centro per l’impiego abilitato alla gestione dell’apprendistato  dovrà accedere ad Idol e 

poi al componente “Apprendistato Professionalizzante”. 

Dal menù in alto, l’operatore selezionerà “Gestione attestati” per visualizzare la lista degli attestati 

trasmessi dall’ Agenzia Formativa.  

 

L’attestato richiamato potrà essere scaricato cliccando direttamente sul file al di sotto della colonna 

relativa. Alternativamente, sarà possibile cliccare sul record e poi su Visualizza per entrare nel dettaglio e 

procedere con le operazioni seguenti: 

1. Verificare il contenuto dell’attestato e se corretto procedere con la sua sottoscrizione; 

2. Inserire il flag di presa visione (attestato verificato) ed effettuare il salvataggio; 

3. (EVENTUALE) Compilare il campo note esterne e cliccare sul pulsante di “invio mail note” per 

avvisare l’agenzia della presa visione ;  
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4.  
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FRONTOFFICE -  Visualizzazione attestati approvati  

L’agenzia che ha ottenuto l’approvazione dell’attestato inviato in precedenza, potrà visualizzarlo e 

scaricarlo accedendo al portale delle Comunicazioni On line, procedendo con gli step consueti fino alla 

selezione dell’azienda. 

Alla valorizzazione dell’azienda il sistema mostrerà sulla destra le attività da poter realizzare. 

Cliccare sulla funzione “Scarica attestati” per verificare e scaricare gli attestati approvati dal centro per 

l’impiego. 

 

Al click il sistema mostrerà gli attestati di frequenza approvati dal Centro Impiego e disponibili per il 

download. 

 

 


