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1 Introduzione 

Per la gestione degli accordi dell’Assegno di Ricollocazione è necessario essere 
registrati al portale ANPAL ed accedere con un profilo “operatore”. Solo gli operatori 
del backoffice ANPAL potranno gestire gli accordi. 
Per approfondimenti sulla registrazione fare riferimento al seguente link 
https://servizi.anpal.gov.it/areaRiservata/Documents/Manuale_Operatore_ANPAL.
pdf. Gli operatori del backoffice ANPAL potranno gestire gli accordi dell’AdR CIGS 
accedendo al seguente indirizzo https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/ che mostra 
la seguente schermata. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

L’applicativo è raggiungibile anche dalla home page del sito istituzionale di ANPAL 

(www.anpal.gov.it ).  

 
 

Figura n 1 - Accesso portale Anpal 

 

https://servizi.anpal.gov.it/areaRiservata/Documents/Manuale_Operatore_ANPAL.pdf.
https://servizi.anpal.gov.it/areaRiservata/Documents/Manuale_Operatore_ANPAL.pdf.
https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/
http://www.anpal.gov.it/
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2 Accedere al Sistema 

La maschera per effettuare il Login consente l’immissione delle proprie credenziali 
per l’accesso al sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 

Figura n 2 - Accesso Sistema 
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3 Home Page 

Una volta che l’utente è stato riconosciuto dal sistema vengono presentati i servizi ai 
quali l’utente è abilitato  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando su “Assegno di Ricollocazione CIGS” e “Vai al servizio”, viene presentata la 
seguente schermata che fornisce le informazioni sulle modalità di gestione 
dell'assegno di ricollocazione CIGS. 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

Figura n 3 - Home Page Scrivania 
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La Home Page dell’AdR presenta le seguenti sezioni: 
 
 
 
 
 
 
 
 
Home, per tornare alla Home Page. 
Accordi CIGS, per visualizzare e gestire le informazioni relative ad accordi e liste 
lavoratori in CIGS destinatari dell’AdR. 
Gestione AdR, per visualizzare e gestire le informazioni relative all’AdR CIGS, ivi 
compresa la modifica della Sede Operativa. 

 

Figura n 4 - Home Page AdR CIGS 

 

 

Figura n 5 - Menù AdR CIGS 
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Gestione Tutor, per visualizzare l’anagrafica dei Tutor e l’associazione dei Tutor alla 
Sede Operativa. 

4 Accordi CIGS 

Cliccando sulla voce “Accordi CIGS” dal menu, l’utente visualizzerà la seguente 
schermata. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
Per cercare uno specifico accordo, inserire il codice dell’accordo nell’apposito riquadro 
“Codice Accordo” e cliccare sul pulsante “Cerca”. Il risultato della ricerca sarà visibile 
nella tabella in basso. 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 6 - Gestione Accordi 
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Figura n - Didascalia figura 

• Figura n - Didascalia figura 
 
Per cercare una specifica azienda, inserire il codice dell’azienda nell’apposito riquadro 
“CF Azienda” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il nome dell’azienda 
nell’apposito riquadro “Denominazione Azienda” e cliccare sul pulsante “Cerca. Il 
risultato della ricerca sarà visibile nella tabella in basso. 
Per cercare un accordo in base alla data di sottoscrizione dell’accordo, inserire un 
intervallo temporale negli appositi riquadri relativi a “Data Sottoscrizione Accordo” nel 
formato gg/mm/aaaa. Ad esempio, se si vogliono cercare gli accordi sottoscritti tra il 
05/06/2018 e 09/10/2018, scegliere le date dal calendario, cliccando sull’icona . 
Infine, cliccare sul pulsante “Cerca” e il risultato della ricerca sarà visibile nella tabella 
in basso, come segue. 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 7 - Gestione Accordi 
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Per cercare un accordo in base al lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore 
nell’apposito riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, 
oppure, inserire il cognome del lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare 
sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il nome del lavoratore nell’apposito riquadro 
“Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 8 - Filtro di Ricerca per data 
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Per chiudere lo storico cliccare sul pulsante “Chiudi”. 

• Premendo il pulsante della scheda Programma sarà possibile visualizzare 
lo storico dei servizi associati ad un AdR 

Per ripristinare la maschera, svuotando tutti i riquadri, cliccare sul pulsante “Svuota”. 
 

5 Operazioni sugli accordi  

5.1 Visualizza Accordo 
Per ogni accordo cercato in base ai diversi parametri di ricerca, si ottiene la seguente 
schermata. 

 
 

 
 

 

 

 

 

Figura n 10 - Visualizza 
Accordo 

 

 

Figura n 9 - Filtro di Ricerca per lavoratore 
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Per ogni accordo trovato, sarà possibile visualizzare i dettagli dell’accordo, cliccando 

sull’icona , sotto la sezione “Azioni” e si ottiene al seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa fase di visualizzazione, è possibile inoltre caricare l’accordo cartaceo, 
cliccando sul pulsante “Sfoglia” e selezionando il file. 
Inoltre, è possibile anche caricare la lista dei lavoratori associati all’accordo, cliccando 
sul pulsante “Lista Lavoratori”. Di seguito la schermata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 11 - Visualizza 
Accordo 

 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Operatore BO 

 
13 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per caricare la lista dei lavoratori, cliccare sul pulsante “Scegli file”, selezionare il file e 
cliccare su “Carica Lista”. 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”. 
 
5.2 Modifica Accordo 
Per ogni accordo trovato sarà possibile modificare i dettagli dell’accordo, cliccando 

sull’icona , sotto la sezione “Azioni”. Di seguito la schermata relativa in cui sarà 
possibile cambiare i dettagli all’accordo: “Causale Concessione CIGS”, “Data inizio 
CIGS”, “Data fine CIGS”, “Numero lavoratori in CIGS”, “Data sottoscrizione accordo”, 
“Data fine prenotazioni ADR”, “Numero massimo ADR”. I riquadri in grigio, codice 
fiscale e denominazione azienda, non potranno, invece, essere modificati. 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 12 - Lista Lavoratori 
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In questa fase di modifica, è possibile inoltre caricare l’accordo cartaceo, cliccando sul 
pulsante “Scegli file” e selezionando il file.  
Inoltre, è possibile anche caricare la lista dei lavoratori associati all’accordo, cliccando 
sul pulsante “Lista Lavoratori”. Per caricare la lista dei lavoratori, cliccare sul pulsante 
“Scegli file”, selezionare il file e cliccare su “Carica Lista”. 
Per tornare alla schermata precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”. 
5.3 Cancellazione Accordo 
Per ogni accordo trovato, sarà possibile cancellare l’accordo, cliccando sull’icona 
, sotto la sezione “Azioni”. 
Apparirà il seguente messaggio  
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 13 - Modifica Accordo 

 

 
 

 

 

 

 

 

Figura n 14 - Messaggio Cancellazione Accordo 
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Per proseguire con la cancellazione cliccare sul pulsante “SI”, oppure, per tornare alla 

schermata precedente, cliccare sul pulsante “NO”. 
 
5.4 Inserimento Accordo 
A partire dalla seguente schermata, si può inserire un nuovo accordo, cliccando sul 
pulsante “Inserisci Accordo”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Viene mostrata la seguente schermata, in cui sarà possibile inserire i campi obbligatori 
che caratterizzano un nuovo accordo, ossia “Codice Fiscale Azienda”, “Denominazione 
azienda”, “Causale Concessione CIGS”, “Data inizio CIGS”, “Data fine CIGS”, “Numero 
lavoratori in CIGS”, “Data sottoscrizione accordo”, “Data fine prenotazione ADR”, 
“Numero massimo ADR”. 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 15 - Pulsante Inserisci Accordo 

 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Operatore BO 

 
16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa fase, è possibile inoltre caricare l’accordo cartaceo, cliccando sul pulsante 
“Sfoglia” e selezionando il file.  
Per completare l’inserimento dell’accordo, cliccare il pulsante “Conferma” oppure per 
tornare alla schermata precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”. 
5.5 Gestione lavoratori 
Per ogni accordo trovato sarà possibile gestire i lavoratori relativi, cliccando sull’icona 

, sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

Figura n 16 - Inserimento Accordo 
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In questa schermata è possibile cercare un lavoratore in riferimento all’accordo CIGS 
dell’azienda, inserendo il codice fiscale nel riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” 
oppure il cognome e il nome degli omonimi riquadri. 
Per completare la ricerca cliccare il pulsante “Cerca”, altrimenti per ripristinare la 
ricerca, svuotando i riquadri, premere il cliccare “Svuota”. 
Si può inserire un singolo lavoratore, cliccando il pulsante “Inserisci lavoratore”, 
ottenendo la seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 17 - Gestione lavoratori 

 

 

Figura n 18 - Inserimento lavoratore 
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Quindi inserire i dati relativi al lavoratore, ossia compilare almeno i campi obbligatori 
“Codice Fiscale Lavoratore”, “Cognome” e “Nome” e completare l’inserimento, 
cliccando sul pulsante “Conferma”. Invece, per tornare alla schermata precedente, 
cliccare sul pulsante “Indietro”. 
Invece per inserire una lista di lavoratori, cliccare il pulsante “Lista Lavoratori”, 
ottenendo la seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per caricare la lista di lavoratori, cliccare sul pulsante “Scegli file”, selezionare il file e 
cliccare su “Carica Lista”. 
Si può cancellare un singolo lavoratore o un insieme di lavoratori, cliccando su uno o 
più quadratini a destra su ogni riga dei lavoratori. Il simbolo  comporta la selezione 
del lavoratore, candidato ad essere cancellato. 
 
 
 
 

 

Figura n 19 - Lista lavoratori 
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Per completare la cancellazione di uno o più lavoratori, cliccare sul pulsante “Cancella”. 
 

6 Gestione AdR, Storico Cambio Sede e 
Proroga  

Cliccando nella sezione “Gestione AdR” dal menù, l’operatore potrà visualizzare le 
richieste di AdR ed effettuare le operazioni proprie del Back Office, quali il Cambio 
Sede. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

Figura n 20 - Cancellazione lavoratore 

 

 

Figura n 21 - Menù Gestione AdR 
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Verrà mostrata la seguente schermata. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La schermata costituisce un cruscotto due cruscotti (per fase e per stato) i cui 
contatori, suddivisi in riquadri, rappresentano il numero di destinatari di AdR 
La visualizzazione per fase è suddivisa in: 

• In attesa di primo appuntamento 
• In attesa di assegnazione tutor 
• In attesa di firma programma 
• Con programma sottoscritto 

La visualizzazione per stato è suddivisa in: 
• Sospesi 
• Bloccati 
• Chiusi 
• Proroga 

 

Figura n 22 - Gestione AdR 
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Nei riquadri superiore è possibile applicare un filtro per Soggetto Erogatore e/o Sede 
Operativa e visualizzare solo le richieste che quel determinato Soggetto Erogatore e/o 
Sede Operativa deve gestire. 
Per cercare uno specifico lavoratore è possibile inserire il codice fiscale del lavoratore 

nell’apposito riquadro “Codice Fiscale” e cliccare sull’icona : si aprirà la schermata 
di Dettaglio AdR. 
Cliccando sul pulsante VEDI del riquadro PRIMO APPUNTAMENTO si aprirà la funzione 
di visualizzazione dei destinatari di AdR in attesa di Primo Appuntamento (§ 7). 
Cliccando sul pulsante VEDI del riquadro ASSEGNAZIONE TUTOR si aprirà la funzione 
di visualizzazione dei destinatari di AdR in attesa di Assegnazione Tutor (§ 8). 
Cliccando sul pulsante VEDI del riquadro FIRMA PROGRAMMA si aprirà la funzione di 
visualizzazione dei destinatari di AdR in attesa di Firma Programma (§ 10). 
Cliccando sul pulsante VEDI del riquadro PROGRAMMA SOTTOSCRITTO si aprirà la 
funzione di visualizzazione dei destinatari di AdR Con Programma Sottoscritto (§ 12). 
 

6.1 Dettaglio AdR 
La pagina presenta il dettaglio dell’AdR: 
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La pagina è suddivisa in schede: 

• Scheda Anagrafica: contiene i dati anagrafici del destinatario di AdR 

• Scheda Tutor: contiene i dati del Tutor assegnato. Premendo il pulsante 
dalla scheda Tutor, sarà possibile visualizzare lo storico dei Tutor assegnati 
all’AdR 

• Scheda Programma: contiene la barra di progressione che indica lo stato in cui 
si trova il programma, un’icona per mostrare lo storico dei servizi 

• Scheda Sede Operativa: contiene i dati della sede operativa attuale, un’icona per 
mostrare lo storico dei cambi sede ed un pulsante per effettuare il Cambio Sede 

• Scheda Informazioni AdR: contiene le informazioni dell’AdR incluse se l’AdR è 
stato o meno prorogato 

• Scheda Stato AdR: contiene le informazioni dello stato dell’AdR. Premendo il 

pulsante dalla scheda Stato AdR, sarà possibile visualizzare lo storico degli 
stati della Richiesta lo storico delle Comunicazioni Obbligatorie. Premendo il 
pulsante "Cambio Stato" è possibile cambiare lo stato dell'AdR. 

 

Figura n 23 - Dettaglio richiesta 
Destinatario 
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6.2 Storico Sedi Operative 
Premendo il pulsante della scheda Sede Operativa sarà possibile vedere lo 
storico dei cambi di Sede. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Il motivo del cambio sede può essere “Per motivo personale”, “Per Reclamo” o, 
riservato agli operatori di Back Office, “Altro”.  
 
 
 
 
  

 
 

 

 

 

 

 

Figura n 24 - Storico Sedi Operative 
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6.3 Cambio Sede 
Premendo il pulsante Cambio Sede si attiverà la funzione di Cambio Sede che 
consente all’utente di effettuare il cambio della Sede Operativa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
È possibile inserire i campi regione, provincia, comune con testo libero con auto 
completamento e a scelta multipla. La scelta di una o più regioni filtrerà province e 
comuni selezionabili (nell’ambito delle regioni selezionate); la selezione di una o più 
province filtrerà i comuni selezionabili (nell’ambito delle province selezionate). 
Viceversa, la selezione di uno o più comuni non filtrerà le province e le regioni 
selezionabili così come la selezione di una o più province non filtrerà le regioni 
selezionabili. La modifica di un campo di ricerca aggiornerà automaticamente il 
pulsante Sede Operativa che riporta, fra parentesi, il numero di sedi che soddisfano i 
filtri di ricerca inseriti. 

 

Figura n 25 - Cambio Sede Operativa 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Operatore BO 

 
25 

 

È possibile effettuare la scelta della sede operativa attraverso i segnalini che 
compaiono sulla mappa, o mediante la pressione del pulsante Sede Operativa e 
successiva selezione dall’elenco. 
È possibile selezionare solamente una sede diversa da quella precedentemente 
selezionata. 
È possibile effettuare il cambio sede inserendo una Data inizio validità (anche 
antecedente la data odierna): questa rappresenterà la data a partire dalla quale avrà 
effetto il cambio sede e la nuova sede avrà in carico la gestione dell’AdR. La 
registrazione del cambio sede non può essere modificata. 
La Data inizio validità inserita: deve essere successiva alla data di richiesta dell’AdR; 
deve essere successiva alla data dell’eventuale Primo Appuntamento; deve essere 
successiva alla data dell’ultimo cambio sede, se presente; non può essere successiva 
alla data odierna. Come conseguenza, non è possibile effettuare più di un cambio sede 
con la stessa data inizio.  
È possibile effettuare il cambio sede con motivazione “Per motivo personale” una sola 
volta, “Per reclamo” e “Altro” (riservata al BackOffice) più volte; in caso di “Reclamo” 
o “Altro” è necessario indicare le motivazioni nel campo Note. 
Una volta effettuato il cambio sede sarà inviata una mail alla sede operativa 
precedentemente selezionata e una alla nuova sede operativa scelta; se il motivo del 
cambio sede è “Per Reclamo” sarà inviata anche una mail alla Divisione 5. 
Il testo della mail inviata alle sedi operative precedente e nuova è il seguente: 
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[Oggetto mail:]  
Assegno di ricollocazione CIGS - Richiesta cambio sede operativa 
 
 [testo  mail:] 
La informiamo che il/la sig./sig.ra  << nome cognome >> (CF <<riportare il codice fiscale>>), 
titolare di assegno di ricollocazione (di cui all’art. 23, del D.lgs. n.150/2015) ha richiesto un 
cambio di sede Operativa da <<soggetto erogatore + sede operativa>>  a  << soggetto 
erogatore + sede operativa>>, per il seguente motivo:<<motivazione>>  
 
Distinti saluti. 
ANPAL 

-------------- 

Non rispondere a questo messaggio. È stato inviato da un indirizzo di posta elettronica 
automatico. Non è possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo 

 
Il testo della mail che sarà inviata alla Divisione 5 se il motivo del cambio sede è “Per 
Reclamo” è il seguente: 

[Oggetto mail:]  
Assegno di ricollocazione CIGS - Richiesta cambio sede operativa per reclamo 
 
 [testo  mail:] 
La informiamo che che il/la sig./sig.ra  << nome  cognome >> (CF <<riportare il codice 
fiscale>>), titolare di assegno di ricollocazione (di cui all’art. 23, del D.lgs. n.150/2015) ha 
richiesto un cambio di sede Operativa da <<soggetto erogatore + sede operativa>>   a  << 
soggetto erogatore + sede operativa>> , per il seguente motivo:<<motivazione>>  + 
<<eventuale testo aggiuntivo>> 
 
Distinti saluti. 
ANPAL 

-------------- 

Non rispondere a questo messaggio. È stato inviato da un indirizzo di posta elettronica 
automatico. Non è possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo 
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6.4 Proroga 
Se l'AdR non è mai stato prorogato sarà abilitato il pulsante "Proroga” nella Scheda 
Informazioni AdR. 
Cliccando sul pulsante Proroga apparirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver dichiarato di aver concordato la proroga con il cittadino, cliccando sul 
pulsante Conferma apparirà la seguente schermata: 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sul pulsante “Si”, l’AdR sarà prorogato e verrà impostata la nuova data di 
fine AdR, cliccando su “No” si ritorna alla schermata precedente. 

 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”. 
 
 

 

Figura n 26 - Proroga 

 

Figura n 27 - Messaggio Proroga 
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6.5 Cambio Stato 
Se l'AdR non è Chiuso, è possibile cambiare lo stato cliccando il pulsante "Cambio 
Stato" dalla scheda "Stato AdR". 
Cliccando sul pulsante Cambio Stato si apparirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Selezionando "nuovo stato" apparirà la seguente schermata: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sul pulsante “Conferma”, apparirà il seguente messaggio 

 

Figura n 28 - Cambio Stato 

 

Figura n 29 - Cambio Stato 
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Cliccando su "Si" l'operazione sarà confermata, altrimenti si torna alla schermata 
precedente. 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”. 

7 Primo Appuntamento 

7.1 In Attesa di Primo Appuntamento 
Cliccando sul pulsante “VEDI” nella sezione “In attesa di PRIMO APPUNTAMENTO” 
della Gestione AdR, verrà mostrata la seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 31 - In Attesa di Primo 
Appuntamento 

 

Figura n 30 - Messaggio Cambio Stato 
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Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore 
nell’apposito riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, 
oppure, inserire il cognome del lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare 
sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome del lavoratore nell’apposito riquadro 
“Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La lista sottostante il riquadro di ricerca si aggiornerà con i parametri inseriti. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 32 - Filtri In Attesa di Primo 
Appuntamento 

 

Figura n 33 - Lista In Attesa di Primo 
Appuntamento 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Operatore BO 

 
31 

 

7.2 Operazioni su In Attesa di Primo Appuntamento 
Per ogni lavoratore cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene 
la seguente schermata, da cui si possono effettuare quattro azioni 
 
 
 
 
 
 
7.3 Dettaglio AdR 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile visualizzare la schermata di Dettaglio AdR 

(§ Error! Reference source not found.) cliccando sull’icona  , sotto la sezione 
“Azioni”. 
 
 
 
 
 
 
7.4 Download Ricevuta 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile effettuare il download della ricevuta della 

richiesta dell’AdR cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 34 - Icone In Attesa di Primo Appuntamento 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 35 - Icona Dettaglio AdR 

 
 

 

 

 

 

 

Figura n 36 - Icona Download Ricevuta AdR 
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8 Assegnazione Tutor 

8.1 In Attesa di Assegnazione Tutor 
Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “In attesa di ASSEGNAZIONE TUTOR”, 
verrà mostrata la seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore 
nell’apposito riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, 
oppure, inserire il cognome del lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e 
cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome del lavoratore nell’apposito 
riquadro “Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”. 
Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul 
pulsante “Cerca” e il risultato della ricerca sarà visibile nella schermata in basso, 
come segue. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 37 - In Attesa di Assegnazione 
Tutor 
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8.2 Operazioni su In Attesa di Assegnazione Tutor 
Per ogni lavoratore cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene 
la seguente schermata, da cui si possono effettuare due azioni 
 
 
 
 
 
 
 
8.3 Dettaglio AdR 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile visualizzare la schermata di Dettaglio AdR 

(§ Error! Reference source not found.) cliccando sull’icona  , sotto la sezione 
“Azioni”. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 38 - In Attesa di Assegnazione Tutor 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura n 39 - Icone In Attesa di Assegnazione 
Tutor 
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8.4 Download Ricevuta 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile effettuare il download della ricevuta della 

richiesta dell’AdR cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
 
 

9 Gestione Tutor 

Cliccando nella sezione “Gestione Tutor” dal menù, l’operatore potrà visualizzate 
l’anagrafica dei Tutor associati alle Sedi. 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 40 - Icona Dettaglio AdR 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 41 - Icona Download Ricevuta AdR 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 42 - Menù Gestione Tutor 
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Verrà mostrata la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
È possibile filtrare sia per Soggetto Erogatore che per Sede Operativa. 
Per cercare uno specifico Tutor, inserire il codice fiscale del Tutor nell’apposito 
riquadro “Codice Fiscale” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il cognome 
del Tutor nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, 
inserire il nome del Tutor nell’apposito riquadro “Nome” e cliccare sul pulsante 
“Cerca”. 
Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante 
“Cerca” e il risultato della ricerca sarà visibile nella schermata in basso, come segue. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 43- Gestione Tutor 
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9.1 Operazioni su Gestione Tutor 
Per ogni tutor cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene la 
seguente schermata nella quale è possibile visualizzare il Tutor mediante il pulsante 
“Visualizzazione Tutor”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 44 - Filtri Ricerca Gestione Tutor 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 45 - Icone Gestione Tutor 
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9.2 Visualizzazione Tutor 
Per ogni tutor trovato, sarà possibile visualizzare i dati anagrafici del Tutor e le 
informazioni di dettaglio relative all’ associazione del Tutor alla Sede Operativa, 

cliccando sull’icona  , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
 
 
 
Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”. 
  

 

Figura n 46 - Icona Visualizzazione Tutor 

 

 

Figura n 47 - Visualizzazione Tutor 
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10 Firma Programma 

10.1 In Attesa di Firma Programma 
Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “In attesa di FIRMA PROGRAMMA”, verrà 
mostrata la seguente schermata. 
 
 
 
 
 
 
 
Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore 
nell’apposito riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, 
oppure, inserire il cognome del lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare 
sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome del lavoratore nell’apposito riquadro 
“Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”. 
Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante 
“Cerca” e il risultato della ricerca sarà visibile nella schermata in basso, come segue. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 48 - In Attesa di Firma Programma 

 

Figura n 49 - In Attesa di Firma Programma 



 

 
                   Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro  |  Manuale Operatore BO 

 
39 

 

10.2 Dettaglio AdR 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile visualizzare la schermata di Dettaglio AdR 

(§ Error! Reference source not found.) cliccando sull’icona  , sotto la sezione 
“Azioni”. 
 
 
 
 
 
 
10.3 Download Ricevuta 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile effettuare il download della ricevuta della 

richiesta dell’AdR cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
 
 

11 Programma di ricerca intensiva 

Per visualizzare il Programma di ricerca intensiva, inserire il codice fiscale del 
lavoratore nell’apposito riquadro “Codice Fiscale” in “Gestione AdR” e cliccare 

sull’icona  si aprirà la seguente schermata 
 
 

 

Figura n 50 - Icona Dettaglio AdR 

 

Figura n 51 - Icona Download Ricevuta AdR 
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Cliccare sul pulsante “Apri” della Scheda “Programma”. Si aprirà il Pannello 
Programma contenente l’elenco delle attività pianificate 
 
 
 
 
 
 
 
11.1 Dettaglio Attività 
Per ogni attività inserita, sarà possibile visualizzare i dettagli dell’attività inserita, 

cliccando sull’icona  , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 

 

Figura n 52 - Dettaglio Richiesta Destinatario 

 

 

Figura n 53 - Programma di ricerca intensiva 
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Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.2 Visualizza PRI 
Per visualizzare il PRI sottoscritto, cliccare sul pulsante “Visualizza PRI” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 54 - Icona Dettaglio Attività 

 

Figura n 55 - Visualizza Attività 

 

Figura n 56 - Pulsante Visualizza Attività 
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Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliccando sull'icona  in prossimità di "Programma Ricerca Intensiva" è possibile 
scaricare il programma, in prossimità del "Documento d'identità" è possibile scaricare 
il documento caricato. 
Cliccando il pulsante “Indietro” si ritorna alla schermata precedente. 
 

12 Programma Sottoscritto 

12.1 Con Programma Sottoscritto 
Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “Con PROGRAMMA SOTTOSCRITTO”, 
verrà mostrata la seguente schermata. 
 

 

Figura n 57 - Visualizza PRI 
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Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore 
nell’apposito riquadro “Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, 
oppure, inserire il cognome del lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare 
sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome del lavoratore nell’apposito riquadro 
“Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”. 
Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante 
“Cerca” e il risultato della ricerca sarà visibile nella schermata in basso, come segue. 
 
 
 
 
 
 
 
12.2 Dettaglio AdR 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile visualizzare la schermata di Dettaglio AdR 

(§ Error! Reference source not found.) cliccando sull’icona  , sotto la sezione 
“Azioni”. 

 

Figura n 58- Con Programma Sottoscritto 

 

Figura n 59 - Risultato con filtri ricerca Con Programma Sottoscritto 
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12.3 Download Ricevuta 
Per ogni lavoratore trovato, sarà possibile effettuare il download della ricevuta della 

richiesta dell’AdR cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
 
 

13 Esito Attività 

Per visualizzare gli esiti attività, inserire il codice fiscale del lavoratore nell’apposito 

riquadro “Codice Fiscale” in “Gestione AdR” e cliccare sull’icona  si aprirà la 
seguente schermata 
 
 
 
 
 
 

 

Figura n 60 - Icona Dettaglio AdR 

 

Figura n 61 - Icona Download Ricevuta AdR 
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Cliccare sul pulsante “Apri” della Scheda “Programma”. Si aprirà il Pannello 
Programma contenente l’elenco degli esiti attività 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 

 

Figura n 62 - Dettaglio Richiesta Destinatario 

 

 
 

 

 
Figura n 63 - Esito Attività 
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13.1 Dettaglio Esito Attività 
Per ogni esito attività inserito, sarà possibile visualizzare i dettagli dell’attività, 

cliccando sull’icona  , sotto la sezione “Azioni”. 
 
 
 
 
Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per tornare alla schermata precedente cliccare il pulsante “Indietro”. 
 
  

 
 

 

 Figura n 64 - Icona Dettaglio Esito Attività 

 
 

 

 Figura n 65 - Visualizza Esito Attività 
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13.2 Stampa Esiti Attività 
Per effettuare la stampa degli esiti attività che hanno esito “Presente”, cliccare sul 
pulsante “Stampa” 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 Offerte Occupazionali 

Per visualizzare le offerte occupazionali, inserire il codice fiscale del lavoratore 

nell’apposito riquadro “Codice Fiscale” in “Gestione AdR” e cliccare sull’icona  si 
aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
Figura n 66 - Stampa Esito Attività 
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Cliccare sul pulsante “Apri” della Scheda “Programma”. Si aprirà il Pannello 
Programma contenente l’elenco delle offerte occupazionali 
 
 
 
 
 
 
 
 
14.1 Dettaglio Offerte Occupazionali 
Per ogni offerta occupazionale inserita, sarà possibile visualizzare i dettagli delle 

offerte, cliccando sull’icona  , sotto la sezione “Azioni”. 

 
 

 

 

Figura n 67 - Dettaglio Richiesta Destinatario 

 

 
 

 

 Figura n 68 - Offerte Occupazionali 
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Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per tornare alla schermata precedente cliccare il pulsante “Indietro”. 

 
 

 

 
Figura n 69 - Icona Dettaglio Offerte 
Occupazionali 

 
 

 

 Figura n 70 - Visualizza Offerte Occupazionali 
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Se un’offerta è stata sottoscritta, è possibile visualizzare i documenti caricati 

cliccando sull’icona  in prossimità dell’offerta. Si aprirà la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliccando sull’icona  è possibile effettuare il download dei documenti. 
Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”. 
  

 
 

 

 
Figura n 71 - Visualizzazione e download documenti caricati 
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15 Flussi INPS  

Cliccando nella sezione “Flussi INPS” dal menù, l’operatore potrà generare un file in 
formato xml che contenga tutte le richieste attivate e visualizzarne lo storico. 
 
 
 
 
 
 
 
Verrà mostrata la seguente schermata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccando sul pulsante "Genera Flusso Inps" apparirà il seguente messaggio 

 
 

 

 

 

 

 

 

Figura n 72 - Menù Flussi INPS 

 

 
 

 

Figura n 73 - Flussi INPS 
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Cliccando su "Si" verrà generato il flusso in formato .xml, cliccando su "No" si tornerà 
alla schermata precedente. 
 
Una volta generato il flusso, verrà riportato in forma tabellare la data di generazione 

del flusso, il nome del flusso generato e l'icona  per scaricare il flusso già generato. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sempre nella stessa schermata è possibile ricercare un lavoratore per codice fiscale. 
 
 
 

 
 

 Figura n 74 - Messaggio Conferma generazione Flussi INPS 

 

 

 

 

 

 

Figura n 75 - Tabella Flussi INPS generati 
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Figura n 76 - Ricerca lavoratore nel Flusso INPS generato 

 

 

 

 


