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ATTENZIONE! Il presente manuale contiene le linee guida generali per l’inserimento di una richiesta di 

Convenzione su SIUL L68/99. 

Per maggiori dettagli sulle istruzioni di compilazione e regole associate ai campi di ciascuna sezione, si 

rimanda al “Manuale Utente SIULL68_Richieste”, recuperabile dalla sezione “Supporto” (pulsante in alto a 

destra) dell’applicativo. 
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Per poter inserire ON LINE le richieste di Convenzione è necessario accedere alla piattaforma 

https://siul.servizirl.it/siul-l68/ con SPID (Sistema Pubblico di Identità Digitale), CIE (Carta di Identità 

Elettronica), o CNS (Carta Nazionale dei Servizi). 

 

 

 

Una volta eseguito l’accesso, cliccare su “Richieste”. 

 
Cliccare sulla funzionalità “Nuova richiesta” (pulsante in basso a destra). 

 
Selezionare la tipologia di richiesta “Convenzione” e cliccare su “Conferma”. 

  

https://siul.servizirl.it/siul-l68/
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Si apre quindi il form della richiesta di Convenzione da compilare, suddiviso nelle sezioni:  

• AZIENDA, obbligatoria 

• DATI RICHIESTA, obbligatoria 

• SEDI OPERATIVE, obbligatoria 

• INSERIMENTO MEDIATO, facoltativa e solo per convenzioni art.11 

• TUTORAGGIO, facoltativa 

• MANSIONI, obbligatorio per convenzioni art.11, facoltativo per le altre 

• PARTNERS E ASSEGNATARIO: 

o Sezione “Elenco Partners” facoltativa per convenzioni art.11, disabilitato per le altre 

o Sezione “Assegnatario della commessa/ospitante” obbligatoria per convenzioni art.12, 12 bis 

e 14, disabilitato per convenzioni art. 11 

• CLAUSOLE, facoltativa 

• ALLEGATI RICHIESTA, obbligatoria per convenzioni art.12, 12 bis e 14, facoltativo per convenzioni art. 

11 

 

 

In alcuni casi, all’interno delle sezioni, è presente: 

• la funzione “CERCA”  per agevolare l’inserimento dei dati relativi all’azienda  

• il tasto “INFO”  cliccando sul quale è possibile avere indicazioni utili per la compilazione 

I campi obbligatori di ciascuna sezione sono contrassegnati da un asterisco rosso. 

All’accesso è abilitata la sola sezione “Azienda”, le altre sezioni si abilitano solo quando i campi obbligatori 

della sezione precedente risultano valorizzati. Dopo la compilazione di una sezione per proseguire è 

sufficiente cliccare sulla sezione successiva. 
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AZIENDA 

Utilizzando la funzione “CERCA” è possibile ricercare l’azienda. I dati anagrafici, relativi all’azienda ricercata, 

saranno riportati automaticamente nella sezione solo se l’azienda è censita su SIUL COB. 

Prestare attenzione alla validità e correttezza della sede di lavoro. 

 

 

 

Nella sottosezione “Riferimento aziendale” è da indicare la persona referente della pratica con l’Ufficio 

Collocamento. 

 

Prestare attenzione alla correttezza dell’indirizzo mail inserito nel campo “Email”; a questo indirizzo saranno 

inviate le comunicazioni inerenti alla firma e alla protocollazione del documento generato dal Collocamento 

Mirato. 

 

DATI RICHIESTA  

In questa sezione vengono inseriti alcuni dati estrapolati dal prospetto informativo dell’azienda e i dati relativi 

alla richiesta di convenzione. 
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I dati relativi al prospetto potranno essere recuperati automaticamente cliccando su “Recupera Dati Da 

Prospetto”, solo se questo è stato effettivamente inviato. 

 

 

Se la situazione aziendale è cambiata, l’utente può modificare manualmente i dati recuperati dal Prospetto 

Informativo; i dati modificati saranno evidenziati in rosso. 

 

SEDI OPERATIVE 

In questa sezione occorre selezionare la sede operativa. 

Le sedi operative tra cui scegliere sono quelle in provincia della sede operativa indicata nella sezione 

“Azienda”. 
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INSERIMENTO MEDIATO 

In questa sezione sarà possibile elencare gli eventuali inserimenti mediati. Per fare questo utilizzare la 

funzionalità “Aggiungi” (pulsante in basso a destra). 

  

 

TUTORAGGIO  

In questa sezione sarà possibile elencare gli eventuali tutoraggi. Per fare questo utilizzare la funzionalità 

“Aggiungi” (pulsante in basso a destra). 

 

 

MANSIONI 

Questa sezione va compilata in relazione ai posti scoperti in azienda. 

Per fare questo utilizzare la funzionalità “Aggiungi” (pulsante in basso a destra). 
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Si raccomanda, per ciascuna mansione da inserire, di selezionare i codici e le qualifiche ISTAT proposte dal 

sistema in elenco. 

 

PARTNERS E ASSEGNATARIO  

Se la convenzione è di tipo art.11, sarà compilabile la sottosezione “Elenco partners”. 

Per fare questo utilizzare la funzionalità “Aggiungi” (pulsante in basso a destra). 

 

 

Se la convenzione è di tipo art. 12, 12 bis e 14, sarà da completare la sottosezione “Assegnatario della 

commessa/ospitante”. 

Per agevolare la compilazione utilizzare la funzionalità “Cerca”. 
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Prestare attenzione alla correttezza dell’indirizzo mail inserito nel campo “Mail per ricezione avviso 

convenzione da firmare”; a questo indirizzo saranno inviate le comunicazioni inerenti alla firma e alla 

protocollazione del documento generato dal Collocamento Mirato. 

 

 

CLAUSOLE 

Sezione precompilata con quanto indicato nelle sezioni precedenti. 

Prestare attenzione alla correttezza dei dati. 
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ALLEGATI RICHIESTA 

Questa sezione è dedicata all’inserimento degli allegati; a seconda della tipologia di convenzione variano gli 
allegati obbligatori da caricare a sistema. Per aggiungere un allegato è necessario utilizzare la funzionalità 
“AGGIUNGI ALLEGATO” (pulsante in basso a destra). 

 

 

Si precisa quanto segue: 

• gli allegati sono da inserire uno per volta, 

• è fatta salva la possibilità che ogni Provincia chieda ulteriore documentazione obbligatoria. 

 

SALVA – VERIFICA - INVIA RICHIESTA 

In corso di compilazione è possibile salvare più volte la richiesta cliccando su “Salva”.  

 

 

Dopo il primo salvataggio, in alto a sinistra, è visibile lo stato della richiesta che passa da “Nuova richiesta” a 

“Bozza” e l’ID associato alla richiesta. 

 

 

Terminata la compilazione è possibile verificare che tutti i campi obbligatori siano stati compilati cliccando su 

“Verifica”. 
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Per inviare la richiesta cliccare su “Invia”. 

 

 

 

Dopo l’invio lo stato della richiesta passa da “Bozza” a “Inviata” e la richiesta non sarà più modificabile (è 

possibile solo inserire ulteriori allegati fino all’evasione della richiesta). 

Il Collocamento Mirato genera per la richiesta inviata un documento di ACCETTAZIONE o DINIEGO, 

contestualmente lo stato della richiesta passa da “Inviata” a “Presa in carico”.  

Dopo l’invio del documento lo stato della richiesta passa da “Presa in carico” a “Evasa”. Per scaricare e 

visualizzare il documento inviato, l’azienda deve utilizzare la funzionalità “Scarica documento” (pulsante in 

basso a sinistra nella sezione “Dettaglio documento”). 

 

 

 

FIRMA DOCUMENTO ACCETTAZIONE AZIENDA 

Dopo l’avvio del processo di firma del documento di accettazione o rettifica, da parte del Collocamento 

Mirato, l’azienda riceve una mail di notifica. 

Per la firma del documento l’azienda deve: 

1)  Ricercare la richiesta, cliccare su  dal campo “Azioni” e accedere al Dettaglio Documento. 
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2) Spostarsi sul tab. “Protocollo e firme” 

 

3) Nella sezione FIRMA AZIENDA, premere sul pulsante “Scarica file PDF” 

 

 
4) Firmare OFF-LINE con un programma di firma elettronica il documento scaricato e caricarlo a sistema 

cliccando sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da azienda” 
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5) Cliccare su “Annulla” per annullare tutte le operazioni eseguite, o su “Conferma” per completare il 

processo di firma di sua competenza. 

 

 

Il processo di firma appena descritto deve essere completato in un unico flusso ininterrotto.  

Se l’utente esce dalla pagina senza prima aver cliccato su “Conferma”, le operazioni andranno perse. 

 

FIRMA DOCUMENTO ACCETTAZIONE ASSEGNATARIO 

Nei casi di convenzione art. 12, 12 bis e 14, dopo la conferma del processo di firma da parte di azienda, 

l’assegnatario riceve una mail di notifica. 

Per la firma del documento l’assegnatario deve: 

1) Cliccare sul pulsante “Vedi convenzioni per cui l’azienda risulta assegnataria della commessa”. 
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2)  Ricercare la richiesta, cliccare su  dal campo “Azioni” e accedere al Dettaglio Documento. 

 

 
3) Spostarsi sul tab. “Protocollo e firme” 

 

4) Nella sezione FIRMA ASSEGNATARIO, premere sul pulsante “Scarica file .p7m/.pdf firmato OFF-LINE 

da azienda” 
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5) Firmare OFF-LINE con un programma di firma elettronica il documento scaricato e caricarlo a sistema 

cliccando sul pulsante “Carica .p7m/.pdf file firmato OFF-LINE da cooperativa” 

 

6) Cliccare su “Annulla” per annullare tutte le operazioni eseguite, o su “Conferma” per completare il 

processo di firma di sua competenza. 

 

Il processo di firma appena descritto deve essere completato in un unico flusso ininterrotto.  

Se l’utente esce dalla pagina senza prima aver cliccato su “Conferma”, le operazioni andranno perse. 


