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1. Introduzione 

 
La nuova funzione è disponibile esclusivamente per i soggetti attuatori dei Bandi e prevede la 
compilazione di un Progetto Formativo Preliminare (PFP) che contiene gli elementi fondamentali del 
tirocinio che saranno oggetto di valutazione della richiesta. 
 

Tramite una ricerca per Codice Fiscale è possibile individuare il candidato tirocinante (con il relativo PAI 

associato come richiesto da Bando) e procedere alla compilazione delle schede del PFP che si 

presentano in analogia al Progetto Formativo Individuale.  

Il sistema consente salvataggi in bozza della richiesta, che una volta completata può essere inviata. 

Dopo l’invio è possibile effettuare la stampa di un documento che deve essere inviato via PEC 

all’indirizzo e nelle modalità secondo le procedure di autorizzazione adottate dalla Regione con proprio 

provvedimento, unitamente alla richiesta di autorizzazione e alla dichiarazione sostitutiva dell’azienda, 

corredate dai documenti di identità dei legali rappresentanti. 

 

Conclusosi il procedimento di istruttoria, gli Operatori avranno visibilità dello stato “autorizzato” o 

“respinto”: 

• Nel primo caso l’Operatore potrà procedere regolarmente all’avvio del tirocinio con la COB di 

assunzione e conseguente inserimento del Progetto Formativo Individuale che ripresenterà le 

informazioni del PFP autorizzato: ogni variazione se non autorizzata da Regione potrebbe 

comportare la decadenza dal beneficio del rimborso; 

• Nel caso in cui la richiesta sia stata respinta, l’Operatore avrà evidenza della motivazione e nel 

caso in cui la motivazione sia sanabile potrà ripresentare la domanda. 

 

Il presente manuale illustra il funzionamento della nuova funzionalità. 
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2. Accesso alla funzione 

La nuova funzione è disponibile esclusivamente per i soggetti attuatori dei Bandi gestiti. 

 

Se vedete questo messaggio  

 
e ritenete che si tratti di un errore, potete contattare direttamente i referenti regionali alla casella di posta 
tirocini@regione.piemonte.it. 

 

 

mailto:tirocini@regione.piemonte.it
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3. Gestione PFP (Progetto Formativo Preliminare) 

 

Accedendo a questa funzione dal menu a sinistra viene visualizzata la pagina di figura seguente 
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3.1 Inserimento di un nuovo PFP (creazione) 

Per poter inserire un nuovo PFP per un candidato è necessario: 

• aver aperto un PAI di PRESA IN CARICO su SILP  

• e aver erogato almeno un’ora sul servizio. 

La ricerca avviene per Codice Fiscale e per tutte Direttive gestite dal Portale. 

 
 

Il sistema effettua la ricerca su SILP e può: 

1. non trovare il candidato 

 
 

2. trovare il candidato ma nessun PAI disponibile 
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3. trovare uno o più PAI 

 
 

4. trovare più PAI anche già associati ad un PFP 
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Negli ultimi 2 casi, per procedere con la creazione del PFP è necessario selezionare il PAI desiderato e 

poi cliccare sul pulsante “Crea nuovo PFP”. 

 

Il sistema crea un PFP in stato BOZZA (prelevando da SILP i dati anagrafici del candidato e i dati del 

PAI) e poi lo apre in modifica. 

 

 

 

 

3.2 Modifica del PFP 

Tutti i dati del PFP sono suddivisi in 3 schede:  

1. Dati contrattuali/amministrativi  

2. Dati del tirocinante  

3. Attività oggetto del tirocinio (questa scheda è identica a quella della Gestione Tirocinanti) 

 

Un PFP è modificabile solo quando è in stato BOZZA. 

 

Il processo di modifica dei dati di un PFP si compie cliccando sul pulsante “Salva” presente all’interno di 

ogni scheda. È da tener presente che cliccando sul pulsante “Salva” si rendono effettive solo le modifiche 

effettuate sulla scheda corrente. In altre parole, se dopo aver modificato il contenuto di un certo numero 

di campi, si cambia scheda senza salvare, queste modifiche andranno perse. 

Durante la modifica è possibile salvare i dati lasciando in bianco i campi obbligatori: questi comunque 

dovranno essere compilati correttamente per poter procedere con l’invio del PFP a Regione Piemonte. 
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3.2.1 Dati Contrattuali/amministrativi 

In questa scheda, l’inserimento del codice fiscale e della ragione (o denominazione) sociale del soggetto 

ospitante è facilitata dal pulsante “Cerca”. Infatti, inserendo il codice fiscale del soggetto ospitante e 

successivamente cliccando sul pulsante “Cerca”, il Sistema, consultando l’archivio di INFOCAMERE, 
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innanzitutto verifica la correttezza del dato inserito e in seconda battuta reperisce la corretta 

denominazione dell’azienda. 

Anche se in questo modo la ragione sociale viene impostata automaticamente l’utente ha ancora la 

facoltà di apporre le proprie rettifiche. 

Nel caso in cui venga compilato il codice fiscale del soggetto ospitante e non venga successivamente 

cliccato il pulsante “Cerca”, il Sistema comunque in fase di salvataggio effettua una verifica di esistenza 

del codice fiscale, evitando così l’inserimento di un dato errato. 

 

3.2.2 Dati del tirocinante 
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3.2.3 Attività oggetto del tirocinio 
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3.3 Invio del PFP alla Regione 

Una volta inseriti tutti i dati obbligatori del PFP è possibile procedere con l’invio alla Regione Piemonte 

premendo il pulsante  presente nell’ultima scheda dei PFP in stato 

BOZZA. 

Il PFP cambierà stato passando a “INVIATO” e non sarà più modificabile. 

 

3.4 Eliminazione del PFP 

Un PFP in stato BOZZA può essere eliminato. 

È necessario effettuare una ricerca, selezionare il PFP e poi cliccare sul pulsante “Elimina” 

 
 

Il PFP verrà eliminato. 

 

3.5 Sblocco del PFP  

Fintanto che il PFP è nello stato INVIATO, è sempre possibile riportarlo in BOZZA premendo il pulsante 

 presente nell’ultima scheda dei PFP. 

Il PFP cambierà stato tornando a “BOZZA” e sarà nuovamente modificabile. 

 

3.6 Stampa del PFP  

Dopo aver inviato il PFP alla Regione (stato diverso da BOZZA), è sempre possibile effettuare la stampa 

premendo il pulsante  presente nell’ultima scheda dei PFP. 

Il sistema scaricherà un PDF con i dati essenziali del PFP. 
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3.7 Istruttoria regionale dei PFP 

All’avvio del procedimento di istruttoria regionale, tutti i PFP inviati transiteranno allo stato “DA 

VALUTARE” (quindi non saranno più sbloccabili). 

Al termine, dopo qualche settimana, gli Operatori avranno visibilità dello stato “AUTORIZZATO” o 

“RESPINTO”. 

 

3.8 Visualizzazione esito istruttoria  

Al termine dell’istruttoria, i PFP transitano dallo stato “DA VALUTARE” agli stati “AUTORIZZATO” o 

“RESPINTO”. 

 

Accedendo ad un PFP valutato, compare una quarta scheda: “Valutazione”. 

 

Nel caso dei FPP autorizzati: 

 
 

Nel caso in cui la richiesta sia stata respinta, l’Operatore ha evidenza della motivazione e se questa è 

sanabile potrà ripresentare la domanda “clonandola” e modificando le informazioni oggetto del diniego. 

 
 

3.9 Clona PFP  

Clonare un PFP respinto vuol dire creare una copia del PFP (ma con un nuovo ID, in stato BOZZA e 

legato allo stesso PAI/Registro/Servizio del PFP RESPINTO) in modo da consentire di ripresentarlo ad 
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uno sportello successivo. 

Per procedere è necessario cliccare sul pulsante “Ripresenta PFP” visibile nella scheda “Valutazione” di 

un PFP respinto e poi sul pulsante “Conferma e prosegui” della maschera seguente 

  
 

Al termine dell'operazione verrà visualizzata la pagina di modifica del PFP clone. 
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4. Avvio del tirocinio – Associazione del PFI con il PFP autorizzato 

In caso di PFP autorizzato, l’Operatore può procedere con l’invio della COB di assunzione e poi, da 

Gestione Tirocinanti, con il collegamento del PFI al PFP autorizzato (e quindi al bando). 

 

4.1 Scheda “Bando” 

In Gestione Tirocinanti, è stata aggiunta una nuova scheda: “Bando”: 

 
 

Selezionando “Sì” la pagina si aggiorna per caricare l’elenco dei Bandi: 

 
 

Selezionato il Bando, la pagina si aggiorna per caricare l’elenco dei PFP autorizzati per quel tirocinante / 

ospitante / promotore / bando. 

Se non esistono PFP autorizzati non è possibile procedere: 
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Altrimenti selezionare il PFP disponibile (normalmente è presente un unico PFP): 

 
 

Dopo aver selezionato il PFP è possibile salvare. 

 

4.2 Verifica di coerenza tra PFI e PFP autorizzato 

Il sistema, in fase di salvataggio, effettua i controlli di coerenza tra PFI e PFP autorizzato. 

In caso di NON COERENZA viene restituito un messaggio contenente l’elenco completo delle anomalie. 

Non è possibile procedere! 
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Il controllo di coerenza tra i dati della COB di assunzione (e quindi del PFI) e quelli del PFP avviene sui 

seguenti campi: 

Sezione Campo del PFI 

Dati del soggetto promotore Codice Fiscale 

Dati del soggetto ospitante 
Codice Fiscale 

Comune Sede Tirocinio 

Dati anagrafici del Tirocinante 

Codice Fiscale 

Cognome e Nome 

Sesso 

Luogo e Data di nascita 

Dati del tirocinio 

Durata contrattuale mesi >= Durata autorizzata nel PFP 

(mesi ‘completi’ compresi tra data di inizio e fine tirocinio) 

Impegno orario settimanale (full time = da 36 a 40 ore) 

Indennità mensile lorda 

Tipologia tirocinio 

Categoria tirocinante 

Qualifica lavorativa 

Obiettivi 

Modalità di svolgimento 

 

Se PFP e PFI sono COERENTI, il sistema associa il rapporto di tirocinio con il bando e importa nel PFI i 

dati in comune precedentemente inseriti nel PFP. 

Il PFP cambia stato per l’ultima volta e passa allo stato “COLLEGATO AL PFI” ed è possibile proseguire 

con la compilazione dei campi rimanenti nei folder successivi. 

 
 

Se il tirocinio fa parte del Bando “Garanzia Giovani” è necessario compilare il campo IBAN con le 

coordinate bancarie del conto corrente italiano su cui si vuole ricevere il contributo che Regione Piemonte 

offre ai tirocinanti che hanno aderito a Garanzia Giovani. 

Sono ammessi solamente IBAN italiani (che iniziano con “IT”). 
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Questo campo resterà modificabile fino alla rendicontazione del primo mese e poi verrà congelato. 

 
 

Per intervenire successivamente sul campo sarà necessario scrivere una mail a HelpTirocinio@csi.it ed 

in CC a tirocini@regione.piemonte.it con i seguenti dati: 

• CF tirocinante 

• CF soggetto ospitante 

• Data inizio tirocinio 

• IBAN vecchio 

• IBAN nuovo 

Il servizio di assistenza provvederà alla modifica e alla storicizzazione degli IBAN utilizzati. 

 

 

mailto:HelpTirocinio@csi.it
mailto:tirocini@regione.piemonte.it
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4.3 Importazione dei dati del PFP nel PFI 

I seguenti dati del PFP vengono importati nel PFI: 

Sezione Campo del PFI 

Dati del soggetto promotore Denominazione 

Dati del Tutor del soggetto promotore 

Cognome e Nome 

Indirizzo e-mail 

Telefono 

Dati del soggetto ospitante 

Numero dei lavoratori della sede tirocinio 

Numero dei tirocini in corso attivati 

Di cui disabili o svantaggiati 

Dati del tirocinante 
Responsabilità Civile posizione n° 

Indennità mensile corrisposta 

Altri dati 

DGR (*) 

Soggetto pubblico competente (*) 

Impegno orario settimanale 

Descrizione del progetto formativo 
Obiettivi 

Modalità di svolgimento 

Attività oggetto del tirocinio Elenco delle attività (*) 

Quelli contrassegnati con l’asterisco (*) non saranno più modificabili. 

 

Di seguito vengono evidenziati i campi importati nelle 3 schede: 
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Non modificabile 
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4.4 Stampa del PFI 

Il sistema effettua nuovamente una verifica di coerenza tra PFI e PFP (e lo rifarà ad ogni successiva 

stampa). 

Se c’è ancora coerenza la videata di conferma è la seguente:  

 
 

Se NON c’è più coerenza la videata di conferma riporta le anomalie rilevate. 

È possibile proseguire ma l’incoerenza verrà registrata e sarà visibile per i funzionari regionali: 

 

Non modificabile 
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Nella stampa compaiono i loghi previsti per il bando: 
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5. Stati di un PFP 

 


