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SINTESI  
  

Comunicazioni Obbligatorie [COB] 
Gestione Utenze interne  

rev. 1.1 del 24.02.2008 
 

  

  
 
   

Questo documento è una guida alla  gestione utenze: 
funzionalità che consente di creare “utenti interni”  al fine di  operare in nome e per 
conto di soggetti (aziende, consulenti, istituti scolastici, ...)  accreditati al portale. 

  
http://sintesi.provincia.taranto.it/portale 

Le informazioni contenute nel presente documento sono soggette a modifica senza preavviso e non 
rappresentano alcun impegno da parte della Provincia di Taranto. I cognomi e nomi riportati all’interno del 
presente manuale sono stati creati a solo scopo didattico e ogni riferimento a persone e/o  soggetti  realmente 
esistenti è puramente casuale. 
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1 Gestione utenze  

1.1 Creazione nuovo utente  
 
In questa sezione si illustrerà la procedura per effettuare la creazione di un utente “interno” associato alla 
sede operativa di una struttura organizzata (azienda, studio di consulenza, intermediario, ecc..). L’utente così 
creato potrà effettuare le comunicazioni obbligatorie on-line con Login e password personali.  
Nel caso di soggetti abilitati (consulenti, intermediari, ...) gli utenti interni potranno operare in nome e per 
conto di tutte le aziende da cui hanno ricevuto Delega. 
  
Nella procedura illustrata di seguito si fa riferimento a uno studio di consulenza GIA’ ACCREDITATO   al 
portale SINTESI e che opera per nome e conto di numerose aziende da cui ha già ricevuta regolare 
DELEGA. 

1.1.1 Collegamento iniziale Login  
 
Passaggio  Azione  
 1. Portarsi sulla home page di SINTESI al seguente indirizzo: 

http://sintesi.provincia.taranto.it/portale e fare clic sull’icona Login 
 
 

 
 

 2.   Effettuare l'accesso al sistema con le credenziali in possesso.  
Digitare la propria Username  

 3.   Digitare la propria Password  

 4.   Fare clic sul bottone Entra  
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Passaggio  Azione  

5. 
 
Fare clic sul “bottone tab” COB 
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Passaggio  Azione  

 
6. 

 
Fare clic sul menù Gestione utenze affinché appaia la voce del sottomenù Ricerca 
utenti 
 

7. 
 
Fare clic su Ricerca utenti 
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Passaggio  Azione  
 

8. 
 
Nella finestra che appare GESTIONE UTENTI viene visualizzato un menù che 
presenta due voci: Elenco Utenti  e  Nuovo Utente 
 

 
9. 

 
Fare clic su Nuovo Utente 
nota: i passi che seguono si riferiscono alla  creazione di un nuovo Utente; se hai 
gia’ inserito un utente vai al passaggio 36 (pag. 11) altrimenti prosegui al passo 
successivo 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

studio PERSICHETTI 
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Nella creazione di un nuovo utente possiamo trovarci di fronte alle seguenti situazioni: 
 

1) Il nuovo utente è presente nel DB, possiede già delle credenziali di accesso (user e 
password), quindi proseguire nei passaggi successivi 

2) Il nuovo utente è presente nel DB, ma NON possiede credenziali di accesso (user e 
password), quindi saltare al passaggio 17 pag 11 

3) Il nuovo utente NON è presente nel DB, quindi saltare al passaggio 25 pag. 16 

1.1.2 Creazione nuovo utente presente nel DB – in possesso di credenziali 
di accesso -.  
Nota: L’utente (già presente nel DB) possiede le credenziali di accesso perché risulta 
essere stato creato e/o associato, precedentemente, ad altra azienda o altro 
intermediario.  
IMPORTANTE: Prima di procedere alla nuova associazione verificare le 
precedenti  associazioni in essere. 

 
Passaggio  Azione  

 
10. 

 
Nella finestra che appare digitare nel campo USER  il nome utente delle credenziali di 
accesso 
 

 
11. 

 
Digitare  il codice fiscale dell’utente in possesso delle credenziali. 

 

 
 



Guida di addestramento 
Alle Gestione delle utenze interne 
 

A cura del Servizio Agenzia Lavoro – Provincia di Taranto 
 

8

 
Passaggio  Azione  

 
12. 

 
 Il nuovo utente (già in possesso di credenziali di accesso) viene riconosciuto 
dal sistema ed associato alla sede operativa (per default quella “principale”). 
Se intendi associare il nuovo utente ad altra sede operativa, prosegui al 
passaggio successivo, altrimenti vai al passaggio 36 pag. 21 
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1.1.3 Associazioni di sedi operative 
 

Passaggio  Azione  
 

13. 
 

Fare clic su Elenco Utenti 

14. 
 

 
Fare clic sull’icona dell’utente a cui si desidera creare l’associazione di un’altra sede 
operativa 
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Passaggio  Azione  

15. 

 
Fare clic sulla corrispondente “icona di associazione” per selezionare la sede 
operativa dell’azienda  
 

 
16. 

 

 
Per eliminare una associazione esistente fare clic sulla icona X 
 

 
 

 
 
 
procedura fine associazione. 
 
L’utente creato potrà ora loggarsi al portale con la  USER e Password già in possesso. 
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1.1.4  Creazione nuovo utente (presente nel DB – NON in possesso di 
credenziali di accesso)   

 
Passaggio  Azione  

17. 

 
Digitare il nome USER del nuovo utente  
ATTENZIONE: non introdurre spazi o caratteri che non siano lettere o numeri. 
 

 
18. 

 

 
Digitare il Codice Fiscale del nuovo utente 
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Passaggio  Azione  

19. 

 
Il sistema riconosce il codice fiscale della persona nel DB, a cui però non sono 
state rilasciate mai rilasciate credenziali di accesso. 
 

20. 
 

 
Digitare l’e-mail personale che sarà utilizzata dal sistema per inviare le credenziali di 
accesso 
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Passaggio  Azione  

21. 
 
Il sistema informa della corretta creazione di un nuovo utente 
 

 
22. 

 

 
procedere al passo successivo per ricevere le credenziali di accesso 
 

 
 

 
 
 

 

 

 

 

ricorda password 
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1.1.5 Funzione Ricorda Password 
 

Passaggio  Azione  

23. 
 
Digitare l’Username 
 

 
24. 

 

 
Fare clic sul link “Ricorda Password” 
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Il sistema restituisce il messaggio di invio con successo all’indirizzo di posta elettronica: 
 
 
 

 
 
L’utente riceverà le credenziali di accesso sulla casella elettronica personale. 
 
Fine procedura Nuovo utente (presente in DB ma non in possesso di credenziali di accesso). 
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1.1.6 Creazione nuovo utente (NON presente nel DB – NON in possesso di 
credenziali di accesso)   

 
Passaggio  Azione  

 
25. 

 
Nella finestra che appare digitare nel campo USER  il nome che sarà utilizzato per 
loggarsi ATTENZIONE: non introdurre spazi o caratteri che non siano lettere o 
numeri. 

 
26. 

 
Digitare il codice fiscale dell’utente che si vuole inserire  
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Passaggio  Azione  

 
27. 

 
Fare clic sul pulsante INVIA 
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Passaggio  Azione  

 
28. 

 
si apre un nuovo form per la compilazione dei dati: 
Lasciare vuoto il campo PASSWORD  
NOTA: La password verrà generata dal SISTEMA e inviata all’e-mail personale 
(vedi passaggio n. 23 pag 14)   
IMPORTANTE: Personalizzare la password al primo accesso (attraverso la 
funzione Modifica password posta sotto il “Login di benvenuto”) 
 

 
 

 
 
 

Passaggio  Azione  

29. Compilare i campi Cognome e nome 

30. 
 
Inserire la data di nascita nel formato gg/mm/aaaa  
 

31. 

 
Inserire il luogo di nascita nel campo [Cerca il comune]  
Il sistema restituisce il comune nel campo sovrastante (campo NON EDITABILE) 
nota: se durante la digitazione il comune già appare fare clic sul link OK  
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Passaggio  Azione  

32. Selezionare il sesso dalle caselle di opzione SESSO 

33. 

 
Inserire il luogo di residenza nel campo [Cerca il comune]  
Il sistema restituisce il comune nel campo sovrastante (campo NON EDITABILE) 
nota: se durante la digitazione il comune già appare fare clic sul link OK  
 

34. 

 
Compilare i campi relativi a provincia di nascita, cap di nascita,indirizzo residenza, 
telefono, e-mail.  
ATTENZIONE: l’indirizzo E-MAIL sarà utilizzato dal sistema per l’invio delle 
credenziali di accesso 

 
 

 
 

Passaggio  Azione  

35. Fare clic sul pulsante  inserisci utente 
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Il sistema restituisce il messaggio di Inserimento nuovo utente avvenuto correttamente. 
 

 
 
 
 
 
NOTA: Per ricevere le credenziali di accesso al sistema vedi “Funzione Ricorda 
Password” Pag. 14 – paragrafo 1.1.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
FINE PROCEDURA CREAZIONE NUOVO UTENTE 

I passi seguenti si riferiscono alla realizzazione di comunicazioni obbligatorie On-Line 
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2 Comunicazioni obbligatorie on-line eseguite da un utente associato  
 
Passaggio  Azione  
  
 36. 

Portarsi sulla home page di SINTESI al seguente indirizzo: 
http://sintesi.provincia.taranto.it/portale e fare clic sull’icona Login 

 
 

 
 
Passaggio  Azione  

 37. 
Digitare come Username il nome USER definito in fase di creazione nuovo 
utente(vedi passaggio 10 pag. 7) e come password quella generata dal sistema (vedi 
passaggio 13 pag. 9) 

 38. 
 
Fare clic sul tab COB 
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La finestra visualizza il nome di login dell’utente (associato) e la ragione sociale dello studio per cui 
stiamo operando. 
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Passaggio  Azione  
  
 39. 
 

Fare clic su Anagrafiche del menu a sinistra 

  
 40. 

 
Fare clic su Aziende del sottomenu 
 

 
 

 
 
 
Passaggio  Azione  
  
 41. 
 

In queste pagine vengono visualizzate tutte le aziende in delega allo studio. 
Individuare l’azienda per cui si desidera effettuare la comunicazione obbligatoria  

 42. 

 
Fare clic sull’icona notes in corrispondenza dell’azienda desiderata (nel nostro 
esempio l’azienda “agrizootecnica 2000”) 
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Appare la finestra del Fascicolo Azienda: 
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Passaggio  Azione  
  
 43. 
 

 
Fare clic sul tab Comunicazioni obbligatorie  

 44. 
 
Fare clic sull’icona NUOVO 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Guida di addestramento 
Alle Gestione delle utenze interne 
 

A cura del Servizio Agenzia Lavoro – Provincia di Taranto 
 

26

 
Passaggio  Azione  
  
 45. 
 

 
Fare clic sulla categoria di Comunicazione che si intende creare  

 46. 
 
Fare clic sul Comunicazioni di avviamento 
 

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 47. 
 

 
Fare clic sul tipo di Comunicazione che si intende creare  
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Passaggio  Azione  
  
 48. 
 

 
Il tab di colore arancione ci evidenzia in quale sezione del wizard ci troviamo  

 
Nota: Il Wizard propone 5 STEP ognuno corrispondenti a 5 TAB posti nella finestra. Per avanzare 
nei vari STEP fare clic sul TAB corrispondente oppure fare clic sul pulsante AVANTI 
 

 
 
I campi con perimetro rosso non sono modificabili 
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Passaggio  Azione  
  
 49. 
 

 
Selezioniamo dall’elenco a tendina il codice ATECO (sono presenti i codici ATECO 
inseriti nell’anagrafica dell’azienda)  

 
 

 
 
NOTA OPERATIVA: . Per aggiungere un codice INAIL o un codice ATECO fare clic, 
rispettivamente, su cerca all’interno di questa finestra. 
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Passaggio  Azione  

  
 50. 
 

 
Inserire il codice fiscale del lavoratore di cui si desidera effettuare l’assunzione. 
PORRE MOLTA ATTENZIONE A DIGITARE CORRETTAMENTE 
IL CODICE FISCALE DEL LAVORE  (senza spazio alcuno)  
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Passaggio  Azione  
  
 51. 
 

 
Fare clic sul pulsante cerca.  
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In questa finestra vengono visualizzati i dati relativo al lavoratore presente nel nostro DB: 
 
 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 52. 
 

Fare clic sul pulsante chiudi.  

 
NOTA: se il lavoratore NON è presente nel DB, tale finestra appare bianca e bisogna procedere con 
l’inserimento di tutti i dati del lavoratore (2° tab del wizard) 
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Se il lavoratore è presente nel DB. la finestra Wizard di Assunzione viene popolata di tutti dati 
riguardanti il lavoratore da assumere: 
 
 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 53. 
 

Completare i dati del  lavoratore digitando “Il numero del libro matricola”  

2° TAB 
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Passaggio  Azione  
  
 54. 
 

 
Selezionare il “livello di studio” dall’elenco a tendina  

 

 
 
 
 
Passaggio  Azione  
  
 55. 
 

Fare Clic sul tab Contratto o fare clic sul pulsante AVANTI  per procedere al 3° 
TAB del Wizard 
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Qualora vi fossero dati mancanti leggere attentamente le finestre di dialogo: 
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3° TAB  - CONTRATTO 
 
Passaggio  Azione  
  
 56. 
 

 
Compilare, se necessario, i campi relativi alla comunicazione d’urgenza   

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 57. 
  

Selezionare dall’elenco a tendina la tipologia di rapporto, la tipologia di orario e, se 
si tratta di part-time, digitare l’orario medio settimanale  

 58. 

Selezionare dall’elenco a tendina il contratto applicato (se il contratto è presente vai 
al passaggio 32 pagina 37 altrimenti prosegui) 
Se si desidera aggiungere un contratto non presente in elenco fare clic sul pulsante 
cerca. 
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Passaggio  Azione  

  
 59. 
  

Ricercare il contratto per codice o descrizione  
nota: in caso di ricerca per descrizione è opportuno troncare le ultime lettere 
(esempio: assicurazion  -  botton); in tal modo la ricerca restituisce la 
descrizione del contratto indifferentemente dal singolare o plurale. 

 60. Fare clic sul contratto nel menu di Livello 1 e successivamente nel menu di Livello2 

 
 
 

 
 
 
Passaggio  Azione  
  
 61. 
  

Fare clic sul pulsante Conferma 
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4° TAB  - CONTRATTO 
 
Passaggio  Azione  
  
 62. 
  

 
Fare clic sul tab Rapporto di lavoro (4° step del Wizard) 

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 63. 
  

Digitare la Data di inizio e Data fine rapporto 
nota: il campo di data di fine rapporto non appare se il rapporto di lavoro è a tempo 
indeterminato (passaggio 57 pag. 35) 

 64. Fare clic sul link Cerca se trattasi di assunzione con Agevolazioni (es. L 407/90, 
Mobilità, CIGS, ecc...) 
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Passaggio  Azione  
  
 65. 
  

Fare clic sulla casella di controllo se trattasi di lavoro agricolo 

 66. Se si tratta di lavoro agricolo completare i campi relativi a Tipo di lavorazione e 
Giornate lavorate 

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 67. 
  

Fare clic sul pulsante cerca per individuare la qualifica professionale 

 
 

se la ricerca qualifica non ha avuto 
esito positivo, selezionarne una 
similare e compilare il campo 
mansione con la specifica necessaria. 
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Passaggio  Azione  

  
 68. 
  

Ricercare la qualifica per codice, descrizione o per livelli  
nota: in caso di ricerca per descrizione è opportuno troncare le ultime lettere 
(esempio: professor  -  murator); in tal modo la ricerca restituisce la descrizione 
della qualifica indifferentemente dal singolare o plurale. 

 
 

 
 
Passaggio  Azione  

  
 69. 
  

Individuata la qualifica, fare clic sulla voce interessata e quindi sul pulsante 
CHIUDI. 
nota operativa: Se la qualifica cercata non è presente nella tabella qualifica 
professionale è possibile integrare la comunicazione facendo ricorso al campo 
“mansioni” che è editabile (vedi schermata passaggio 67 pag. 38) 
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Passaggio  Azione  
  
 70. 
  

 
Fare clic sul tab Informazioni aggiuntive 

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 71. 
  

Digitare i campi (facoltativi): Codice altro ente previdenziale; Luogo di svolgimento 
del lavoro; Note della comunicazioni (indicare tutto ciò che può essere utile ad 
integrazione della comunicazione).  

 72. Fare clic sul Salva. 
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Passaggio  Azione  
  
 73. 
  

Il modello UNIFICATO-LAV viene proposto in anteprima  

 74.  
Fare clic sul Modifica  nel caso si vollessero effettuare correzioni. 

 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 75. 
  

FARE CLIC SU INVIA PER PROTOCOLLARE E ADEMPIERE AGLI 
OBBLIGHI DI LEGGE  
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La ricevuta della comunicazione effettuata viene visualizzata nella seguente finestra: 
 

 
 
 
Passaggio  Azione  
  
 76. 
  

Fare clic su Stampa ricevuta  

  
 77. 
  

Fare clic su Chiudi. 
Ci viene quindi riproposta le finestra con l’elenco delle comunicazioni effettuate. 

 
 
 
 
 
 
 
 
Per rivedere l’elenco delle comunicazioni di una azienda in delega: 
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Passaggio  Azione  
  
 78. 
  

 
Fare clic su Anagrafiche  

  
 79. 
  

Fare clic su Aziende 

 
 
 
 
 

 
 
Passaggio  Azione  
  
 80. 
  

Fare clic sull’icona relativa all’azienda di cui desideriamo vedere le comunicazioni. 
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Passaggio  Azione  
  
 81. 
  

 
Fare clic sull’icona stampa per stampare il modello UNIFICATO – LAV 
note: il modello riporta gli estremi della ricevuta della comunicazione 

 
 
 

 
 
Da questa comunicazione si può effettuare: 
cessazione, proroga , trasformazione 
facendo clic sulla relativa voce. 
 

Nel caso si debba effettuare una assunzione di 
altro lavoratore con stesse tipologie (rapporto di 
lavoro, contratto, ecc.)  è possibile utilizzare 
l’icona DUPLICA 

 


