Provincia di Lecco

X

Settore Formazione Professionale, Istruzione, Politich e per I'lmpiego

Registrazione al portale SINTESI
Trovate di seguito le indicazioni per la procedura di registrazione degli utenti.

Il portale di SINTESI e il sistema integrato dei servizi per I'impiego adottato dalle Province
lombarde.

Il portale & costituito da un’area pubblica, accessibile a tutti gli utenti, e da un’area
personale riservata, accessibile agli utenti registrati in possesso delle credenziali di
accesso (username e password).

Registrazione

Per effettuare la registrazione occorre seguire la seguente procedura:

a) Accedere alla homepage del portale SINTESI (http://sintesi.provincia.lecco.it/portale) e
selezionare il link “Registrazione ” (figura 1)
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-- Figura 1 --

b) scegliere la tipologia dell’'utente che sta effettuando la registrazione fra quanto proposto
(figura 2)

1. Registrazione aziende, datori lavoro, consulenti, intermediari autorizzati;

2. Registrazione agenzie per il lavoro;
3. Registrazione enti di formazione pubblica e privata.
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Cliccando sul pulsante (figura 2) presente in ogni voce si passa ai moduli di

compilazione dei dati dell'utente.

¢) Compilare i moduli inserendo le informazioni richieste, come sotto riportato :
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1) DENOMINAZIONE SEDE LEGALE
nel primo modulo occorre inserire la denominazione sociale (ATTENZIONE: non
vanno inseriti doppi apici o apostrofi, € possibile invece utilizzare caratteri
accentati). (figura 3)
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L’'utente pud navigare fra i moduli utilizzando i pulsanti |<<indietr¢ e | avanti3>
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2) SEDE OPERATIVA
Nel secondo modulo occorre inserire i dati relativi alla sede operativa che
richiede la regitrazione (figura 4)
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-- Figura 4 --

| campi con l'asterisco sono obbligatori, inoltre nei campi con il pulsante .- | non &
sufficiente inserire il testo ma occorre cliccare sul pulsante e scegliere i dati dalle
tabelle.

Per le agenzie per il lavoro inoltre € richiesta lintroduzione del numero di
autorizzazione ministeriale.

Selezionare se la sede operativa coincide o meno con la sede legale.

Passare quindi al modulo successivo cliccando sul pulsante avanti>>

Nel caso in cui la sede legale NON coincide con quella operativa viene visualizzato
un modulo che contiene i dati da inserire relativi alla sede legale, se invece la sede

legale COINCIDE con quella operativa viene visualizzato il modulo dati riferito alla
persona referente dell'azienda (figura 5)
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3) DATI PERSONA
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I dati si riferiscono al referente dell' Azienda /Ente /Istituto Scolastico.

(T campi contrassagnati dz * sono obbligatori)

Username*: |mari0rossi

Lo wsername ' il date che consente laccesso al servizi di Sintesi. Una volta immesso nor &' possibile
moedificarie. 51 raccomands df memorizzare i dato e wtilizzarlc ogni qualvoltas =i desideri accedara ai sarvizi

Sinkesi

Cognome™*; |r'jSSi |
Nome*: |mari0 |
Data di Mascita®*: 01/01/1970

Comune di Mascita |LECCO | I CEerca I
o Stato Estero® :

Irserive almenc tre caratteri par inelrare la vichiesta

Codice Fiscale®: |rssmra?DaDleSD?g |

Indirizzo di

Residenzat: |corso dante 3 |

tomune di Residenza™*: |LECCO | | e |
Insariva aimane tra caratbari par inoltrara la vickiasta
Provincia di Residenza*:
C.A.P. di Residenza*: 23900
Sesso™; Tum O
E-Mail*: |mariorossi@gmail.com
AFTEMZIONE : Lindivizzo a-mall verra’ ubilizzato per Uinvie dalle credanziali oi accasse af serwizi.
Telefono: 0341200000
Cellulare: 3401000000]
Professione /Ruolo; |imp iegato
| S indiet_ro | | Avanti ==

-- Figura 5 --

Nella scelta della username bisogna attentamente tenere conto delle seguenti
indicazioni :

o La username una volta creata non e piu modificabile.

o | caratteri utilizzati per la username non sono ‘case sensitive’ , ovvero non
viene fatta differenza tra i caratteri maiuscoli e minuscoli. Sono ammessi
solo lettere e numeri , non & consentito utilizzare altri diversi caratteri
come ad es. lo spazio( ), virgola (,), barra rovesciata (/), apice(’), doppio
apice (*), percento (%), asterisco (*), due punti(:), punto e virgola (;),e
commerciale (&), cancelletto(#), chiocciola (@) ....

o La username é strettamente personale e collegata al codice fiscale
del richiedente. E’ quindi sconsigliabile scegliere una username simile
alla denominazione dell'azienda in quanto qualora il richiedente dovesse
poi dimettersi la sua user sara disabilitata nei confronti della azienda
stessa ma rimane valida per tutte le altre funzioni del programma legate
al cittadino (es. operazioni di consultazione offerte di lavoro,...) e potra
essere associata ad un’altra azienda.
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Per lo stesso _motivo tutti i dati richiesti in _questa videata (residenza,
telefono, cellulare, e-mail,...) devono essere quelli del richiedente e non
guelli dell’azienda.

o Per ogni Codice Fiscale registrato esiste uno e un sola username, non
sono possibili nuove registrazioni di un codice fiscale con username
differenti da quello inserito durante la prima richiesta di registrazione.

o Nel caso il richiedente sia gia in possesso di una username rilasciata dal
portale Sintesi di Lecco, per richiedere un ulteriore servizio bisogna
loggarsi nel portale e premere sul link “Richiesta nuova registrazione”.

L'AZIENDA DOVRA’ COMUNICARE TEMPESTIVAMENTE AL CENTRO
IMPIEGO — AREA AZIENDE - LE DIMISSIONI DEL DIPENDENTE LA CUI
PASSWORD E' ABILITATA ALLE COMUNICAZIONI TELEMATICHE DI MODO
CHE SI PROCEDA ALLA DISABILITAZIONE.

DOVRA’ QUINDI RICHIEDERE UNA NUOVA ABILITAZIONE PER IL NUOVO
OPERATORE CHE SI OCCUPERA’ DELLE COMUNICAZIONI.

I numeri di telefono e di fax devono essere inseriti per intero (es: 0341265897)
senza barre (/), punti, linee o spazi vuoti.

L’indirizzo mail & fondamentale per poter ricevere la password di accesso
allarea personale (figura 5). Si_raccomanda di verificarne I'esattezza |,
diversamente l'utenza potrebbe non ricevere le credenziali della reqgistrazione e
eventuali comunicazione da parte del centro impiego.
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4) SELEZIONE SERVIZI
Selezionare i servizi per i quali si richiede la registrazione (figura 6). Per I'invio
delle comunicazioni obbligatorie &

e sufficiente effettuare il flag solo sulla voce
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-- Figura 6 --
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6) RIEPILOGO DATI
Controllare i dati inseriti nella pagina di riepilogo ed in caso di errore ritornare alle

pagine precedenti per effettuare le correzioni utilizzando i pulsanti |<<indietro e
avanti>> .

ATTENZIONE: Stampate la pagina di riepilogo dei dat i: una copia va inviata al
Centro Impiego di Lecco o Merate (in base al centro impiego di competenza)
con la domanda cartacea per la richiesta di registr ~ azione.

7) TRATTAMENTO DATI PERSONALI

Leggere e acconsentire le indicazioni per il trattamento trattamento dei dati
personali, cliccare poi il pulsante per effettuare I'invio della richiesta e
completare la registrazione.

Il corretto invio della richiesta viene confermato dalla visualizzazione del seguente
messaggio (figura 7):

2} Regictrazione - Micresaft Inteemet Explorcs provided by Provinda d Leooo | 1B Zimi=|
s TR i
Qe - 5 ¢ ix] 2] T | eee e £ M gb 1) AR
D’-@‘W!@J it e provinaa e o,  Einorbsls R e pstrazons Sepleco e e g taions aspn M Tinoe Azenda 3P e i «DabSadeOparstva _'_I '~'¥ !wﬂtﬂﬁ *
= T i Gy T 1 =]
| Pz
= —
fjEema  [ETLooRin
ACEISTRAZISNE. > REGESTHAPISHE TIRHEMATE
fushingts RaaaRisns samEebsiate ool Bt aRas,
Riceverebe iz password allindirizzo e-mail da woi indicake in fase & noviesta
|
[} operazont compitata I T T |
-- Figura 7 --

All'atto dell’'avvenuta ricezione della richiesta di registrazione, I'operatore incaricato
provvedera, dopo aver ricevuto anche la richiesta cartacea di iscrizione,
all'abilitazione dell’'utente e all'invio all'indirizzo mail specificato dal richiedente delle
credenziali di accesso.
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A causa dell’elevato numero di richieste di registrazione che pervengono
giornalmente agli uffici del centro impiego e alle necessarie verifiche, e possibile
che per I'evasione delle richieste siano necessari alcuni giorni.

Nella mail di risposta il richiedente trovera:
= |a conferma della username inserita in sede di registrazione;
= |a password di accesso.
= | moduli ai quali & stato abilitato I'accesso

L’'utente puo accedere all’area personale cliccando su Login

Q0 DO

CHI SIAMO PROGETTO SINTESI della Provincia di Lecco

CITTADINI La rete dei servizi per I'impiego della Provincia di Lecco

Sintesi garantisce 'accesso integrato alle informazioni e ai servizi inerenti il mercato BEISHAzne

DISABILITA® del lavoro e a tutte le attivitd cestionali di competenza delle Province nell'ambito

ed effettuando la login (figura 8) con le credenziali di accesso.

| Hai dimenticato la password?
Inserizci la taa username e clicca sulla voce Muova password

Usernarne!

[ ]

Pazsword:

[ ]

Ertra » >

RELC ISTRAZIONE]
*Muowva password

P CCesE0 Con
Smart Card

) O,

-- Figura 8 --
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GESTIONE CREDENZIALI

Inizialmente la password di accesso viene generata automaticamente dal sistema
Sintesi, € poi comunque modificabile dall'utente dopo avere effettuato il login al
portale tramite I'apposito link “Modifica Password” (figura 9).

1
@ Horme Contatti Ajuto/FAG Ipovedenti

2 Presentazione

Fis 0 ol TEferratn - Centro impiego di Lecco {Operatori)
s Modifica password

??La certificazione
di qualita

registrazions

Benvenuto STEFAMC FERRARIO
Categoria: Cperatori

Per effettuare una richiesta di abilitazione ad un nuowo Servizio o per registrare una
nuava Aziendal/Ente cliccare sulla voce: RICHIESTA NUGWA REGISTRAZIONE

Par accedere al Servizio cliccare sul Titolo del Modulo Applicativa

Paziende e Cominicazion OOIGHoNE

Il modulo "Aziende & Comunicazioni Cbbligatorie” implementa tutte le componenti
amministrative a cui i Centri per I'Impiego devono ottemperare nei confronti delle
aziende, L'obiettivo &' quello di realizzare un sito, dedicato alle aziende, in cui oltre alle
271l lavoro negli enti necessarie sezioni infarmative, sia gestita I'anagrafe delle aziende e I'archivio delle

pubblici comunicazioni obbligatorie che i datori di lavoro sono tenuti ad effettuare a seguito di
ogni assunzione; cassazione, proroga o trasforrmazione di rapporto di lavero.

Gestore dei Servizi 1

Il modulo "Gestore dei servizi" rappresenta lo strumento con cui le Amministrazioni
provinciali intendono fare fronte alle nuove competenze relative ai servizi per l'impiego
secondo quanto previsto dai decreti 151/2000, 442/2000, 297/2002 e dallo schema di
[nLgs. da emanarsi ai sensi degli articoli da 1 a 5 della legge 14 febbraio 200%, n. 30
#’Progetti in corso (art, 8 cornma 2 e 3 e art, 15 per quanto riguarda la ed, "Borsa continua nazionale del
lavora") Il "Gestore" consente llirmplementazione dell'elenco anagrafico, della scheda
anagrafica e della scheda profeszzionale dei lavaratori e fornisce gli strurnenti necessar
all'azsalvimento, & alla successiva registrazione, degli obblighi di erogazione dei servizi

-- Figura 9 --

La password , a differenza della username, & “case sensitive” ovvero viene fatta
differenza tra i caratteri maiuscoli e minuscoli.
Il personale del Centro Impiego non € a conoscenza delle password assegnate.
Nel caso in cui I'utente dimentichi la propria password & necessario che ne rigeneri
una nuova (figura 10) :
- indicando nel campo username del modulo login presente in alto a destra
nel portale il proprio username
- cliccando sul link “Nuova password” viene generata in automatico dal
sistema una nuova password casuale che viene spedita tramite mail
all'indirizzo di posta elettronica legato alla username
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@] http://sintesi. provincia.lecco.it - OpenCms - Login - Microsoft Internet Explorer provided by Provincia di Lecco

L

Hai dimenticato la password?
Insenisci la tua username e clicca sulla voce Nuova password

LOGIM

Username:

[ 1]

Paszward:

[ 1]

Entra

Muowa passward

Smart Card

-- Figura 10 --
Nel caso in cui I'utenza abbia dimenticato la propria username € necessario inviare
una lettera di richiesta al Centro impiego di Lecco corredata dalla fotocopia della
carta di identita del richiedente. L'ufficio provvedera a reinviare user e password.

Nel caso in cui I'utenza inserisca la username o la password errata il sistema
segnalera il seguente messaggio di Autenticazione Fallita :

&1 http://sintesi. provincia.lecco.it - OpenCms - Login - Microsofi

Hai dimenticato la password?
Inzensci la tua username e clicca sulla wvoce [Nuova password

LOGIM

Autenticazione fallita. Controllare la user e la password inserite

Uzernarme!
XYE
Password:

[bess ]

Entra

Muowa passward

Accesso Con
Srnart Card

Nel caso in cui 'utente inserisca username corretta ma password errata , dopo |l
numero massimo di tentativi (20) I'utente viene in automatico disabilitato e il sistema
segnalera il seguente messaggio :
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Autenticazione
fFallita, L'utente '
disabilitato,
conkattare la

provincia

Usernarme!

[ ]

Pazzword:

[ ]

Erntra

PMuova password

FHCcesso con
Srart Card

In questo caso l'utenza dovra contattare il centro per l'impiego di Lecco che

provvedera, a seguito di opportune verifiche, a riabilitare I'utente e a rigenerare la
password inviandola all’indirizzo mail legato alla username
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RICHIESTA REGISTRAZIONE PER NUOVI SERVIZI - AZIENDE

Nel caso in cui un utente gia registrato al portale di Sintesi della Provincia di Lecco
debba richiedere I'abilitazione ad un nuovo servizio o alla gestione di un’altra
azienda (non di un’altra sede operativa della stessa azienda), € necessario che
provveda all’invio di una nuova richiesta seguendo la procedura :

- effettuare il login al portale con le proprie credenziali

- cliccare sul link “Richiesta nuova registrazione” e procedere con la
normale procedura sopra descritta. Nella parte relativa ai dati del personali
I campi relativi al richiedente saranno compilati in automatico

Richiesta nuowa
registrazione

Con la username rilasciata l'utenza deve essere in grado di poter vedere e operare
per tutte le sedi operative dell'azienda stessa presenti nella banca dati del portale di
Sintesi._Nel caso in _cui ci0_non _avvenisse non inviare_una nuova richiesta di
reqgistrazione_ma _contattare il centro impieqgo di ri ferimento _per segnalare la
problematica.
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