INDICAZIONI PER LA RICHIESTA DI ABILITAZIONE AI SERVIZI DI
SISTEMAPIEMONTE

Il presente manuale ¢ stato ideato con l'intento di offrire un sintetico ausilio/promemoria per
I’inoltro della richiesta di abilitazione ai servizi per la Formazione professionale disponibili sul
sito Sistemapiemonte.

In calce al documento, i riferimenti per avere assistenza tecnica.

Passi da seguire

1. Andare alla pagina http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/ e, nel servizio Formazione
professionale, cliccare su Richiesta abilitazione utenti.
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SERVIZI PER PRIVATI SERVIZI PER LA PA

Servizi online della Regione Piemonte per i privati e la PA

Profilo personale L

Sistemapiemonte

Se I’ViZi Tutti i servizi

Agricoltura Ambiente e energia Attivita economico produttive
include: Anagrafe Agricola del Piemonte - Utenti Motori include: Valutazioni e adempimenti ambientali - Catalogo include: Artigianato, Attivita estrattive, Commercio,
Agricoli buoni carburante - PSR 2014-2020 - PSR delle informazioni ambientali - Acqua - Aree naturali protette Finanziamenti contributi e rimborsi, Sportello Unico per le
2007-2013 - Regime Pagamento Unico - Dichiarazioni - Aria - Energia - Rifiuti - Senizi di consultazione VAS/VIA attivita produttive

vitivinicole - Senvizi statistici e di monitoraggio - Certificati

fitosanitari

Istruzione

include: Assegni di studio - Indirizzario delle scuole
piemontesi - Rilevazione scolastica - Consultazione
calendari scolastici

Cultura, Turismo e Sport Formazione professionale

include: TUrismo Arrivi & Presenze - Acquisizione dei fl include: Gestione amministrativa - Gestione apprendistato -
turistici (TUAP) - gestore struttura - Osservatorio del tu\smo Richiesta abilitazione utenti - Gestione Percorsi Formativi -
congressuale (CONG) - Osservatorio del turismo o delle qualificazioni e degli standard formativi della

¥ Piemonte

Lavoro Salute Semplificazione, innovazione e
include: Gestione Online Comunicazioni Obbligatorie - include: La mia salute - Fascicolo Sanitario elettronico - tutela dei diritti
Gestione accreditamento - Sistema Informativo Lavoro Cambio medico di famiglia - Indirizzario dei pediatri e dei include: Palis Piemante-Infarmazioni in rete - Osservatorio
Piemonte medici di famiglia - Prenotazione visite ed esami ICT - Modulistica online - Sportello facile - Conciliazioni e
- Pagamento ticket - Ritiro Referti procedure d'urgenza (Corecom)
Territorio Trasparenza amministrativa Tributi e visure
include: Foreste - Mobilita e trasporti - Montagna - include: Consultazione Albo delle Prowidenze Economiche - include: Bollo web- Pag@bollo- Sospensione Bollo
Urbanistica - Tutela del suolo - Aree naturali Approwigionamenti - Albo pretorio Auto- Visure Bollo auto- Riscossione flotte
protette - Cartografia e georeferenziazione - Protezione civile
ed antincendi hnsrchivi - Opere nubhliche - MUNF - Modelln s



2. Alla pagina seguente, cliccare su Accedi al servizio
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Cos'é Sistemapiemonte ‘ Cerca

Sistemapiemonte Profilo personale &

nuovo utente? registrati gratuitamente »

SERVIZI PER PRIVATI » FORMAZIONE PROFESSIONALE

Richiesta di abilitazione utenti

E on-line il sito che gestisce in modo organico tutti gli aspetti della Gestione delle Conoscenze

del mondo della Formazione Professionale. Qui troverete:

AN
i * e FAQ e le videoguide contenenti risposte aggiomnate alle domande pid frequenti;
* |e newsletters su tutti gli applicativi con possibilita di consultare quelle eventualmente gia

Guida al servizio

ACCEDI AL SERVIZIO » >

Il servizio & ad accesso libero

Faq
archiviate;
+ il calendario con |e scadenze degli sportelli per la presentazione delle proposte corsi.
Utenti del servizio
ASSISTENZA L'applicativo & rivolto esclusivamente ad Agenzie Formative, Enti di Formazione, Consorzi, Privati e altri soggetti
Operatori della formazione e riconosciuti come Operatori della Formazione Professionale — Lavoro, compresi Comuni & Province che richiedono L
del lavoro I'abilitazione per il proprio personale con il ruolo di “Operatore FP-LAVORO™.
Telefono: 011. 316.8423 .
E-mail: HelpFP@csi.it Presentazione

Ogni Operatore (Ente) del Sistema informativo decentrato della Formazione Professionale - Lavoro, nella persona del suo
Legale Rappresentante, pud richiedere I'abilitazione all'utilizzo dei senvizi per determinate persone inviando una
richiesta contenente i propri dati, quelli dell'Operatore e I'elenco del personale da abilitare con i relativi dati anagrafici.
Inoltre pud richiedere il rilascio di certificati digitali per il personale da abilitare che ne fosse sprowisto.

La richiesta deve essere compilata dal Legale Rappresentante delOperatore, che garantisce i dati inseriti per gli utenti
da abilitare. Il richiedente deve inoltre inviare al numero di fax 0173.229129 o all'indirizzo di posta
elettronica certificatidigitali@regione.piemonte.it i seguenti documenti::

= Copia firmata di tutti i moduli generati dall'applicativo
= Copia di un documento di identita valido del richiedente (Legale Rappr )
» Copia del codice fiscale del richiedente (Legale Rappr.)

Per ulteriori dettagli, consultare help in linea. v



3. Si arriva, quindi, alla pagina “richiesta di abilitazione utenti”’. In alto a sinistra si trova il
menu di navigazione.
Per procedere con la richiesta, ¢ necessario che il Legale Rappresentante dell’istituzione
scolastica compili i vari campi della prima pagina.
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richiesta di abilitazione utenti
formazione professionale lavoro

Area Formazione Professionale — Lavoro
Richiesta abilitazioni utenfi per un operatore
Dati del richiedente — Legale Rappresentante dell'Operatore

cognome (%) |

nome (%) |

natofa il {*) (gg / mm / aaaa) al

natola in *) ®  falm ) esters

provincia di nascita (*} | i
comune di nascita (%) | ]
stato estero (*) J l:l
cittd estera (*) | |

Prima di procedere con la compilazione, al fine di effettuare correttamente le procedure ed
eseguire esattamente le operazioni all’interno dell’applicativo, e consigliabile consultare il
“Menu di navigazione help”: cliccando su help si apre una finestra in cui sono illustrate, passo
per passo, le modalita di utilizzo dell’applicativo:
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richiesta di abilitazione utenti
L'accesso agli applicativi internet della Formazione Professionale prevede il D

Menil navigazione help
Irrtrodu_ Lk_:me

riconoscimento dell'utente attraverso un certificato digitale rilasciato sulla
base di credenziali streftamente personali legate al codice fiscale del
richiedente.

QOgni Operatore (Ente) della Formazione Professionale, nella persona del suo
Legale Rappresentante, deve richiedere I'abilitazione all'utilizzo degli
applicativi per le persone delegate dallEnte. Per coloro che non siano in
possesso di un cerificato digitale il Legale Rappresentante pud richiederne il
rilascio inviando una richiesta di abilitazione contenente: | propri dati, i dati
dellOperatore (Ente) che rappresenta e 'elenco del personale da autorizare.
E richiesto inaltre Finvie tramite fax (al n. 0173.229129) dei seguenti
documenti:

m i maduln nacil cancane noal fraftamanto dni dationoreonali chocil

Ames.so al servizio

Inserimento dati richiedente
Dettaglio personale
Conferms e prosequi - pagina

Generazione dei moduli PDF
i e e ot




4. Tornando alla pagina “richiesta di abilitazione utenti”, il Legale Rappresentante compila i
campi delle due sezioni “Dati del richiedente” e “Dati dell'Operatore”.
Per maggiori informazioni sulla compilazione dei campi, consultare la voce “Inserimento dati
richiedente” del menu di navigazione help
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richiesta di abilitazione utenti

formazione professionale

Area Formazione Professionale — Lavoro
Richiesta abilitazioni utenti per un operatore
Dati del richiedente — Legale Rappresentante dell'Operatore

cognome (%) | |

Dati
Istituzione
scolastica

nome (*) | |

natola il {*) {gg / mm | aaaa) | |

() taka L estero

™

|
|
| La tabella di riepilogo
|
|
|

citta estera (%) contiene l'elenco dei
nominativi per i quali il
Legale Rappresentante
chiede l'abilitazione (o
la disabilitazione) e
I'eventuale rilascio dei

|
|

codice fiscale () | certificati digitali.
|

partita IVA (**)
estero / /

provincia della Sede Legale (%) | / /[
comune della Sede Legale (%) | / [/

telefono (%)

e-mail (*)

Dati dell'Operatore (Ente)

gruppo (*)
codice [*)

)

la sede Legale & in (%) ®  tala

L] ]

indirizzo della Sede Legale [*) | / [/

CAP della Sede Legale (*) L 1

stato estero della Sede Legale (")

cittd estera della Sede Legale (%)

altro num. telefono della Sede Legale

fax della sede legale

|
|
num. telefono principale della Sede Legale () | /
|
|
|

e-mail della Sede Legale

(**) Inserire un sclo valore tra codice fiscale e partita A
Tabella di riepilogo del personale da abilitare | disabilitare
cognome nome certificato digitale disabilitazione

| campi contrassegnati con ( * ) sono obbligatori
ingerisci nuovo | maodifics geiezionata | eliming selezionnio |

indietro | annuiia | PRI TETN T T 7T

Una volta inseriti 1 dati, il Legale Rappresentante puo chiedere il rilascio di un certificato digitale
e/o I’abilitazione al servizio anche per altri utenti, cliccando sul pulsante inserisci nuovo.




5. Si apre una nuova scheda in cui inserire i dati del personale da abilitare.
Se il Legale Rappresentante vuole richiedere l'abilitazione per se stesso, deve inserire anche il

suo nominativo tra il personale da abilitare.
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richiesta di abilitazione utenti

formazione professionale

Detlagiio personale da abilitareldisabiltare
Dati personali

cognome (%)

nome (*)

nato / a il (*) (gg / mm /| aaaa)
codice fiscale (*)

tipo di documento di identita (*)
numero documento di identita (%)

data rilascio documento di identitd
{*) (gg / mm [ aaaa)

e-mail (¥)

telefono

Dati abilitazioneldieabfitormome
persona in oggetto & da (*)

)
< Per la persona in oggefto si richiede anche il ~
ilascio di un CERTIFICATO DIGITALE (%) =

| campi contrassegnat Com Ehlicat

e

indietro | lla | conferma e prosegui

N.B.: Chi fosse gia in possesso di uno dei seguenti certificati digitali, riconosciuti da Sistema

Piemonte:

e Certificati digitali erogati da Infocamere;
e Certificati digitali erogati da Postecom;
e Certificati digitali di Sistema Piemonte;

e Certificati digitali di Torino Facile;

e Certificati digitali PA.

NON DEVE RICHIEDERE IL RILASCIO DI UN ULTERIORE CERTIFICATO, MA SOLO

L'ABILITAZIONE ALL'UTILIZZ0O DEI SERVIZI.

Per maggiori informazioni sulle modalita di richiesta di abilitazione/disabilitazione del personale,
nonché sui certificati digitali riconosciuti, consultare la voce “Dettaglio” del Menu di navigazione

help



6. Per procedere all’invio della richiesta ¢ necessario che turti i campi obbligatori sia della
sezione “Dati del richiedente” che della sezione “Dati dell'Operatore” siano compilati, e deve
essere inserito almeno un nominativo nell’elenco del personale da abilitare.

Una volta che la compilazione ¢ stata completata, cliccare sul pulsante conferma e prosegui
della pagina principale.

Per maggiori dettagli, consultare la voce “Conferma e prosegui — pagina principale” del menu
di navigazione help

Salvo indicazione di eventuali errori nella compilazione, si arriva alla pagina di generazione dei
moduli in formato .pdf, da stampare, firmare e inviare unitamente alla fotocopia di un
documento di identita e del codice fiscale del Richiedente (il Legale Rappresentante) al
numero di fax 0173.229129.

La richiesta non verra presa in carico dal Sistema se non vengono generati i suddetti moduli.

Per maggiori dettagli sulle modalita di generazione dei moduli .pdf, e di trasmissione dei
documenti, consultare la voce “Generazione dei moduli PDF” del menu di navigazione help

7. Se I’operazione di invio viene effettuata correttamente, si visualizza una nuova pagina in cui
viene confermato all'utente che la sua richiesta ¢ stata presa in carico. Non appena eseguite le
operazioni necessarie dagli organismi incaricati, le richieste diverranno operative.

Per i certificati digitali eventualmente richiesti, saranno contattate direttamente le persone a
cui sono destinati, all'indirizzo e-mail indicato.

Saranno fornite una parte della password e le indicazioni sul procedimento da seguire per
scaricare il certificato da Sistema Piemonte. La restante parte della password sara fornita in
busta chiusa all'indirizzo della sede legale dell'Ente fornito dal Legale Rappresentante (il
Richiedente).

Per maggiori dettagli, consultare la voce “Conferma di invio della richiesta” del menu di
navigazione help



8. Una volta in possesso del certificato digitale, ¢ necessario installarlo nel browser. A tal fine,
Sempre alla pagina “richiesta di abilitazione utenti’’, Cliccando sulla voce home, si apre una
pagina di introduzione al servizio, che illustra le informazioni generali, dalla quale & possibile
scaricare il Manuale utente relativo alle procedure di installazione, importazione, rimozione e
archiviazione dei certificati digitali, (valide sia per Internet Explorer che per Mozilla. Firefox).
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Area Formazione Professionale — Lavoro

E on-line il sito che gestisce in modo arganico tutti gli aspetti della Gestione delle
Conoscenze del mondo delia Formazione Professionale. Qui froverete:

» |2 FAQ e le videoguide contenenti risposte aggiornate alle domande pit
frequenti;

= |e newsletters su tutii gli applicativi con possibilitd di consultare quelle
eventualmente gia archiviate;

= il calendario con le scadenze degli sportelli per 1a presentazione delle
proposte corsi.

Abilitazione utenti

L'accesso ai senvizi presenti nell'area ad accesso riservato per gli Operatori delia
Formarzione Professionale - Lavoro, in base al recente decreto legislativo 196/2003,
prevede un riconoscimento dell'utente da parte del Sistema Informativo, attraverso
credenziali legate ad un certificato digitale. Si fratta di credenziali strettamente
personali, legate al codice fiscale della persona richiedents.
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Ulterior informazioni

Servizio di Assistenza;
Formazione Professionale
— Sistema Decentrato. J
Telefono 011, 316.8423

E-mail. HelpFP@csi.it

Lavoro — Sistema
Decentrato;

Telefono 011. 316.8423
E-mail. HelpLavi@csi.it.

ATTENZIONE: i numeri di telefono e gli
indirizzi e-mail sopra indicati sono gli unici
da utilizzare per contattare lassistenza:
non saranno prese in considerazione
richieste pervenute su caselle di posta
nominative /o altre caselle allinfuori di
guelle sopra indicate.

Ogni Operatore (Ente) del Sistema informativo decentrato della Formazione
Professionale - Lavoro, nella persona del suo Legale Rappresentante, pud
richiedere |'abilitazione all'utilizzo dei semvizi per determinate persone inviando una
richiesta contenente i propri dati, quelli dell'Operatore & I'elenco del personale da
abilitare con i relativi dati anagrafici.

Inolire pud richiedere il rilascio di certificati digitali per il personale da abilitare che
ne fosse sprowisto

ATTEMZIOME: chifosse gia in possesso dei certificati digitali riconosciuti da
Sistema Piemonte elencati in questa pagina: hitp:/iwww.sistemapiemonte.it
finformazioniltecnologie/smartcard.shtml

MON DEVE RICHIEDERE IL RILASCIO DI UN ULTERIORE CERTIFICATO, MA 30LO
LABILITAZIONE ALL'UTILIZZO DEI SERVIZIL

La richiesta deve essere compilata dal Legale Rappresentante dellOperatore, che
garantisce | dati inseriti per gli utenti da abilitare. Il richiedente deve inoltre inviare al
numere di fax 0173.229129 i seguenti documenti

Capia firmata di tutti i moduli generati dall'applicativa
Copia di un documento di identita valido del richiedente (Legale Rappr.)
» Copia del codice fiscale del richiedente (Legale Rappr.}

Per ulteriori dettagli, consultare I'help in linea

Larichiesta e i relativi moduli pervengono ad un funzionario regionale che verifica i
dati inseriti e, in collaborazione con gli arganismi preposti, prowede all'abilitazione
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CERTIFICATI DIGITALI

Procedure di installazione, rimozione, archiviazione

Manuale Utente

versione 1.0

L'applicative & rivolto i ad
Agenzie Formative, Enti di Formazione,
Consorzi, Privati € altri soggetti riconosciuti
come Operatori della Formazione
Professionale — Lavoro, compresi
Comuni & Province che richiedono
labilitazione per il proprio personale con il
ruolo di “Operatore FP-LAVORO™.

Per maggiori informazioni, consultare THelp.

Funzienari Regienali & Provincial, tri per
Mmpiego & Mediatori possono tro!
informazioni per accedere ai servi

accesso riservato nella sezione del

loro dedicata

Scarica il manuale utente relativo alle

procedure di installazione, importazione,
rimozione e archiviazione dei certificatl
digitali, sia per Internet Explorer che per
Mozilla Firefox.

ik
In questa sezione & possibile visualizzare la
cronologia delle versioni e delle relative
maodifiche dellapplicativa

Nel sito Gestione delle conoscenze
troverste:

-le FAQ e le videoguide

- le newsletters su tutti gl applicativi




IN CASO DI NECESSITA, E POSSIBILE RIVOLGERSI AL SERVIZIO DI
ASSISTENZA TECNICA.

Sempre alla pagina “richiesta di abilitazione utenti’’, cliccando su contatti, si apre
la finestra con i riferimenti.
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richiesta di abilitazione utenti

natofa il (*) (gg / mm | aaaa) a]

provincia di nascita (*} | o]
comune di nascita (*) | i
stato estero (%) ] Lo If
citta estera (*) | |

Formazione Professionale

I Senizio di Assistenza:

Formazione Professionale - Sistema Decentrato:
Telefono 011, 316.8423
E-mail HelpFP@csi.it.

Lavoro - Sistema Dece
Telefono 011, 316.8423
E-mail HelpLav@csi.it

ATTENZIONE: i numeri di telefono e gli indirizzi e—mail sopra indicati sono gli
unici da utilizzare per contattare 'assistenza: non saranno prese in F =
considerazione richieste pervenute su caselle di posta nominative efo altre
caselle all'infuori di quelle sopra indicate.




