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                           Progetto  Sintesi

        Manuale  registrazione
 

                                                                    
 

 

Tipologie utenti 

L’applicazione prevede diverse tipologie di utenti, per le quali sono previste funzionalità diverse in base 
alle competenze. E’ comune a tutti gli utenti l’obbligo di comunicare assunzioni, cessazioni, trasformazioni 
e proroghe dei rapporti di lavoro. Pertanto tutte le variazioni nei rapporti di lavoro da parte di qualsiasi 
datore  di  lavoro  vengono  trasformati  in  comunicazione  al  servizio  competente.  Questi  utenti  vengono 
classificati in due macro aree: “aziende e datori di lavoro” e “agenzie per il lavoro”: 

AZIENDE E DATORI DI LAVORO: 

Intermediario master1: Questo profilo utente è assegnato al referente dello studio di consulenza ed ha la 
possibilità  di  effettuare  comunicazioni  per  tutte  le  sedi  operative  delle  aziende  per  le  quali  ha  ricevuto 
delega,  oltrechè  effettuare  operazioni  di  modifiche  dei  dati  anagrafici  delle  stesse.  In  futuro  potrà 
assegnare nuovi utenti [ruolo datore di lavoro] per personale del proprio studio di consulenza. 

Datore  lavoro  master:  Questo  profilo  utente  è  assegnato  al  referente  aziendale  ed  ha  la  possibilità  di 
effettuare comunicazioni per tutte le sedi operative della propria azienda, oltrechè effettuare operazioni di 
modifiche dei dati anagrafici delle stesse. In futuro potrà assegnare nuovi utenti [ruolo datore di lavoro] 
per personale della propria azienda. 

Datore  lavoro:  Questo  profilo  utente  è  assegnato  alle  persone  del  [datore  di  lavoro  master]  o  del 
[intermediario  master]  che  vengono  designate  ad  utilizzare  l’applicativo  per  le  funzionalità  di  gestione 
delle proprie anagrafiche e di invio delle proprie comunicazioni. 

AGENZIE PER IL LAVORO: 

Interinale  master:  Questo  profilo  utente  è  assegnato  al  referente  aziendale  ed  ha  la  possibilità  di 
effettuare  comunicazioni  per  tutte  le  sedi  operative/filiali  della  propria  azienda  (in  aggiunta  al  ruolo 
Datore_lavoro_master, questo ruolo ha la possibilità di effettuare anche comunicazioni di 

                                                 

1 per Intermediari s’intendono i consulenti del lavoro, le associazioni di categoria ed in generale tutti quei soggetti 
che possono, autorizzati dalla vigente normativa, inviare le comunicazioni per conto delle aziende clienti 
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   Richiesta di Registrazione 

In  questa  sezione    verranno  illustrate  le  modalità  di    registrazione    dell’utente  sul  portale.  Per 

essere registrati in SINTESI  occorre seguire gli step di registrazione riportati nell’area di richiesta 

di registrazione del Portale. 

La compilazione dei dati personali è fondamentale in quanto l’autenticazione del sistema SINTESI 

è basata sulla persona. Questo meccanismo fornisce una login una password a ciascun individuo 

(il codice fiscale è la chiave univoca identificata dal sistema), consentendo una relazione ‘molti a 

molti’ tra persona/utente e azienda, ossia: un utente può appartenere a più sedi operative - anche 

di aziende differenti - e una sede operativa può essere composta da più utenti. Una persona può, 

quindi, effettuare più richieste di registrazione e, mediante un’unica login, avere a disposizione più 

tipi  di  servizio,  uno  per  ogni  sede  operativa  indicata  nella  richiesta.  Una  volta  entrato  nell’area 

riservata  l’utente  potrà  scegliere  quale  tipologia  di  servizio  attivare  ovvero  con  quale  sede 

operativa/ruolo  utilizzare  i  moduli  applicativi.  Su  ogni  sede  operativa  il  funzionario  provinciale 

assegna  il  ruolo  e  il  modulo  applicativo  di  riferimento.  Per  fare  un  esempio,  il  Sig.  Bianchi 

dell’azienda Rossi S.p.A. è anche un consulente dell’azienda Verdi S.r.l.. Si registra a SINTESI 2 

volte.  La  prima  volta  immette  i  dati  della  sede  operativa  Rossi  e  la  seconda  volta  della  sede 

operativa Verdi. La prima volta chiede di utilizzare il modulo 1 e la seconda volta i moduli 2 e 3. Il 

funzionario  provinciale  alla  prima  richiesta  di  registrazione  creerà  l’utente  Bianchi  e  la  sede 

operativa Rossi e abiliterà Bianchi ad utilizzare il modulo 1 mediante l’attribuzione di un ruolo. Alla 

seconda richiesta di registrazione il sistema riconosce la già presenza dell’utente Bianchi, pertanto 

il funzionario provinciale dovrà solo creare la sede operativa Verdi e abilitare Bianchi all’utilizzo dei 

moduli 2 e 3 mediante l’attribuzione di uno o più ruoli. 
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 Selezione della Categoria 

La prima operazione di richiesta registrazione consiste nella selezione della categoria di 

appartenenza tra quelle proposte dalla schermata: 

 

 

 

Scelta della categoria di 

appartenenza 
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Le categorie selezionabili sono: 

 

N° Descrizione Categoria 

1 Lavoratore 

2 Azienda e altro datore di lavoro 

3 Agenzia per il lavoro 

4 Ente di Formazione Pubblico e Privato 

5 Istituto Scolastico 

 

Un utente che sceglie di registrarsi come lavoratore ha la possibilità di accedere a funzionalità che 

gli permettono di inserire il proprio CV, ricercare le proposte di lavoro più interessanti, presentare 

la propria candidatura ed accedere ad altri servizi offerti dal portale nell’area riservata agli utenti 

registrati. Gli utenti che si registrano come datori di lavoro hanno la possibilità di inserire offerte di 

lavoro, ricercare le candidature più interessanti e inviare al portale le comunicazioni obbligatorie 

relative  all’avvio,  alla  trasformazione  e  alla  cessazione  dei  rapporti  di  lavoro.  Sono  previste 

funzionalità  specifiche  anche  per  agenzie  di  fornitura  lavoro  temporaneo  e  altri  soggetti  che 

svolgono attività di intermediazione tra domanda e offerta di lavoro previsti dalla riforma Biagi che 

permettono  di  usufruire  di  servizi  dedicati  agli  operatori.  La  sezione  di  registrazione  per  enti 

pubblici  e  privati  permette  di  presentare  progetti  relativi  ai  bandi  emessi  dalle  amministrazioni 

provinciali. Infine è prevista una registrazione per gli istituti scolastici che consente di comunicare, 

ai servizi per l'impiego provinciali, i dati relativi ai propri studenti, come previsto dal DPR 257  del 

12/07/2000 (Regolamento attuativo dell'art. 68 della L. 144/1999) e in conformità con la legge n. 53 

del 28/03/2003 che ha istituito il diritto-dovere all’istruzione ed alla formazione . 

 

 Inserimento Dati Anagrafici  della persona e della sede di lavoro 

Dopo aver selezionato la categoria, il sistema presenta una sequenza di form di inserimento dati 

anagrafici. Nel caso dei lavoratori viene richiesta la compilazione dei dati personali; in tutti gli altri 

casi occorre fornire, oltre ai dati personali del rappresentante legale dell’azienda, i dati della sede 

operativa e quelli della sede legale se differenti dalla prima. 

 



R.T.I. per SINTESI                                                                                   Gestione Utenti e Ruoli 

manuale prf fp_04.doc              Manuale Utente  12 

 Registrazione Lavoratore 

 

Nel caso del lavoratore i dati richiesti sono solo quelli relativi all’anagrafica personale, di cui una 

parte obbligatoria e una parte facoltativa. Il primo dato richiesto è la USERNAME con cui ci si 

vuole  autenticare.  Il  sistema  effettua  un  controllo  immediato  per  valicare  l’univocità  del  dato 

immesso. In caso contrario chiede all’utente di reinserire un valore diverso. L’utente è tenuto ad 

inserire dei valori sintatticamente e semanticamente validi perché il sistema effettua un controllo 

dei dati anagrafici sul codice fiscale. L’indicazione dell’indirizzo e-mail è fondamentale per l’invio di 

conferma di avvenuta registrazione e relativa comunicazione delle credenziali di  accesso (login e 

password). La chiave univocamente identificata dal sistema è il Codice Fiscale. 

 

 

I campi affiancati dal pulsante cerca sono agevolati da una ricerca guidata del dato da inserire. 

Cliccando sul pulsante si accede alla lista di valori tra cui scegliere quello desiderato. 

I pulsanti ‘cerca’ disponibili su questa pagina rimandano alla maschera sottostante per la ricerca 

del comune. 
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Ricerca Comune 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  del  comune.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome del comune. 

 

 

 Registrazione Azienda, Agenzia per il Lavoro, Ente di Formazione 

 

Nei casi di registrazione di rappresentanti legali che lavorano presso aziende, agenzie per il lavoro, 

enti di formazione la prima pagina chiede l’inserimento della Ragione Sociale. In questo campo è 

importante  inserire  correttamente  ed  esclusivamente  la  ragione  sociale  (non  vanno  inseriti  dati 

quali  forma giuridica, nome del dipartimento, settore, etc). 

 

 

 

Nella schermata successiva vengono richieste tutte le informazioni inerenti la sede operativa. Si 

ricorda che in SINTESI un ente/azienda può essere composto da una sede legale e da più sedi 

operative. La chiave univocamente identificata dal sistema è il Codice Fiscale Azienda. 
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i pulsanti ‘cerca’ rimandano rispettivamente alla ricerca del comune dell’attività del contratto CCNL. 
 

Ricerca Comune 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  del  comune.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome del comune. 
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Ricerca Attività 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  dell’attività  oppure 

esplodere l’albero per visualizzare le sotto attività. Per selezionare il risultato occorre cliccare sul 

nome dell’attività. 

 

 

 

Ricerca Contratto CCNL 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  del  contratto.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome del contratto. 
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Dati Sede Legale 

Nel  caso  di  richiesta  registrazione  di  un’azienda,  di  una  agenzia  per  il  lavoro,  di  un  ente  di 

formazione professionale è necessario fornire i dati della sede legale se differenti da quelli indicati 

nella sede operativa. 

 

 

Ricerca Comune 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  del  comune.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome del comune. 
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 Registrazione Istituto Scolastico 

 

Nel caso di richiesta registrazione di un istituto scolastico si presenta una form di inserimento dati 

specifica per l’Istituto. In questo caso non viene differenziata la sede legale dalla sede operativa. 

La chiave univocamente identificata dal sistema è il Codice Meccanografico. 

 

 

 

I pulsanti ‘cerca’ rimandano rispettivamente alla ricerca della classificazione, della tipologia e del 

comune. 

 

Ricerca Classificazione 

In questa ricerca è possibile immettere le lettere iniziali o il nome interno della classificazione. Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome della classificazione. 
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Ricerca Tipologia 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  della  tipologia.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome della tipologia. 

 

 

 

Ricerca Comune 

In  questa  ricerca  è  possibile  immettere  le  lettere  iniziali  o  il  nome  interno  del  comune.  Per 

selezionare il risultato occorre cliccare sul nome del comune. 
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 Dati del Rappresentante Legale 

 

Nel  caso  di  richiesta  registrazione  di  un’azienda,  di  una  agenzia  per  il  lavoro,  di  un  ente  di 

formazione professionale, di un istituto scolastico, è necessario fornire i dati del Rappresentante 

Legale,  al  quale  sarà  assegnato  il  privilegio  di  creare  utenti  interni  all’azienda  indicata  nella 

richiesta. Le funzionalità di questo attore del sistema, denominato “Operatore Master Aziendale” 

sono  descritte  nel  capitolo  relativo  alla  Gestione  Utenti.  I  campi  da  compilare  sono  quelli  già 

riportati nella registrazione di un lavoratore. 
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 Selezione dei Servizi SINTESI 

Pur avendo differenziato per categoria le tipologie di utenti, il Sistema SINTESI consente a ciascun 

attore, indipendentemente dalla categoria di appartenenza selezionata, di fare richiesta per uno o 

più  servizi  messi  a  disposizione  dal  Portale,  seppur  non  pertinenti  con  le  funzioni  svolte  dal 

soggetto richiedente. Sarà il funzionario provinciale preposto alla gestione e all’assegnazione dei 

ruoli a decidere se e a quali servizi abilitare il richiedente. 

 

La seguente immagine mostra la pagina di selezione dei servizi messi a disposizione dal portale1. 

 

 

 

 Verifica dei dati imme ssi su pagina di Riepilogo 

Questa pagina consente all’utente di verificare i dati precedentemente inseriti, tornare indietro nel 

caso  di  omissioni  o  errori    (pulsante  indietro)  oppure  procedere  con  il  completamento  della 

richiesta (pulsante avanti). 

                                                 
1  L’elenco  dei  servizi  riportato  nell’immagine  non  è  esaustivo.  Al  termine  del  progetto  SINTESI  saranno 

messi a disposizione altri moduli applicativi qui non indicati. 
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 Consenso al trattamento dei dati personali 

Questa pagina descrive le modalità dell’applicazione telematica in riferimento al trattamento dei 

dati personali degli utenti (art. 13 D.lgs n. 196 del 30 giugno 2003). Per completare la registrazione 

l’utente deve consentire il trattamento dei dati personali (selezione del “si” e salvataggio). 

 



R.T.I. per SINTESI                                                                                   Gestione Utenti e Ruoli 

manuale prf fp_04.doc              Manuale Utente  23 

 

 Conclusione della richiesta di registrazione 

L’ultima pagina comunica l’esito della registrazione. Si prega di ignorare il messaggio relativo alla 

ricezione della password, in quanto a partire dall’1/10/22, il sistema non genera più credenziali 

dato che l’accesso, in conformità a quanto stabilito dal DL 76/2020, avviene esclusivamente 

 

 

 

 

 Succesivamente alla registrazione

 

 

 

attraverso il Sistema Pubblico di Identità Digitale (SPID) oppure CNS/TS. 

Inviare una email all’indirizzo: sintesi@cpi.provincia.so.it con la richiesta di abilitazione della 

utenza appena registrata

mailto:sintesi@cpi.provincia.so.it
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