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Caratteristiche e convenzioni d’uso

Convenzioni utilizzate in questo manuale

Le voci dei menu a tendina sono inserite fra parentesi graffe {} e separate da un punto e virgola

Convenzioni utilizzate nel Formulario

� Gli elementi caratterizzati da un asterisco rosso * sono obbligatori.
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Il pagamento del bollo

Informativa

Questo formulario prevede obbligatoriamente il pagamento dell’imposta di bollo (€ 16,00). 

L’informativa generale è riportata all’inizio della schermata di immissione del formulario:

Se non si è esenti, è consigliabile effettuare il pagamento tramite F23 prima della compilazione del

formulario,  ma  potrà  anche  essere  fatta  in  seguito,  seppur  prima  dell’invio  (trasmissione)  del

formulario agli uffici competenti, salvando il formulario appena compilato senza inviarlo, riprendendo

in seguito la bozza per inserire l’allegato in PDF dell’F23 pagato e solo a quel punto inviarlo.

Inserimento dati pagamento 

Vedi il capitolo “Sezione Imposta di Bollo - Inserimento dati pagamento” a pag 14
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La procedura di compilazione del formulario del Catalogo dell’Offerta

Formativa Just In Time

Sezione Rappresentante Legale o Delegato

 Il sistema riporta in automatico i dati di chi si è collegato al sistema, dando la possibilità di inserire se

si è Rappresentante legale o Delegato, ed in quest’ultimo caso verrà richiesto il numero e la data della

delega.

Elemento Nome campo Descrizione

A In qualità di legale 

rappresentante (o suo 

Delegato)

Dichiarare se si sta compilando la domanda in qualità di

rappresentante legale o suo delegato

� Obbligatorio

� Selezionare  dal  menu  a  tendina  {Rappresentante

legale; Delegato}

B Numero della delega Questo campo viene richiesto solo nel caso in cui si sia

indicato  “Delegato”  nel  campo  A.  Inserire  il  numero

della delega

C Data della Delega Questo campo viene richiesto solo nel caso in cui si sia

indicato “Delegato” nel campo A. Inserire la data della

delega

� Obbligatorio
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Sezione Agenzia formativa/Ente/Autoscuola

Elemento Nome campo Descrizione

A Tipo Soggetto Indicare il Tipo Soggetto.

� Selezionare dal menu a tendina fra le voci {Impresa;

Associazione; Pubblica Amministrazione}

� Obbligatorio

� Nel  caso  di  impresa  verrà  poi  richiesta  anche  la

Partita IVA

B Denominazione Denominazione  esatta  dell’Agenzia  Formativa  /Ente

/Associazione che effettua la domanda 

� Obbligatorio

C Codice Fiscale Codice  Fiscale  dell’Agenzia  Formativa  /Ente/

Associazione che effettua la domanda

� Obbligatorio

� Nel  caso  in  cui  Il  codice  fiscale  coincida  con  la

Partita IVA, ripetere il numero qui

D Partita IVA � Richiesta solo nel caso si tratti di Impresa, in tal caso

è obbligatoria

E Indirizzo sede Inserire  via/  piazza  /  viale/  …  ,  il  numero  civico  e

quant’altro  necessario,  ad  esclusione  di  quanto  deve

essere immesso nei campi successivi 

� Obbligatorio

F CAP � Codice di avviamento postale
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Elemento Nome campo Descrizione

G Provincia � Obbligatorio

� Selezionare dal menu a tendina la provincia

H Comune � Obbligatorio

� Selezionare dal menu a tendina la provincia

I Numero di telefono � Obbligatorio

L Indirizzo Mail � Obbligatorio

M PEC � Obbligatorio

Sezione Dichiarazioni

In questa sezione occorre spuntare le dichiarazioni previste dall’avviso.

Per quanto riguarda prime tre, obbligatorio spuntarne almeno una, e comunque fra queste tutte quelle

corrispondenti alla propria situazione in relazione ai corsi presentati.

Nel caso in cui venga spuntata la prima e /o la terza, il sistema richiederà obbligatoriamente il Codice

accreditamento/Autorizzazione Patenti 

Elemento Nome campo Descrizione

A Tipo Soggetto � Codice accreditamento/ autorizzazione

Tutte le altre dichiarazioni sono obbligatorie:
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Sezione “Chiede” (scelta Inserimento e/o Cancellazione corsi)

In  questa  sezione  è  possibile  specificare  se  con  la  domanda  in  questione  si  desidera  inserire  e/o

cancellare corsi all’interno del Catalogo.

A seconda di quale scelta viene effettuata verranno attivate nel formulario le sezioni corrispondenti.

Sezione iscrizione nuovi corsi nel Catalogo Offerta Formativa Just In Time

Questa sezione viene visualizzata se nella sezione “Chiede” è stata selezionata la voce “Iscrizione

nuovi corsi al Catalogo dell’Offerta Formativa Just in Time”.

Per iniziare l’iscrizione di un nuovo corso, fare click sul pulsante [+Aggiungi Corso]  
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Elemento Nome campo Descrizione

A Pulsante per aggiungere un nuovo corso

B Numero Totale dei Corsi Indica la quantità di corsi inseriti fino a quel momento,

All’inizio naturalmente saranno zero.

Questo  elemento verrà  sempre visualizzato in  fondo a

questa sezione.

Una volta  finita  l’immissione  di  un corso,  sarà  possibile  inserirne  un  altro  utilizzando  ancora  il

pulsante [+Aggiungi Corso]   (Paragrafo “I pulsanti di controllo” a pag. 11).

E’ possibile inserire fino ad un massimo di 99 corsi nella stessa domanda.
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Elementi  per l’iscrizione al catalogo di un nuovo corso

Elemento Nome campo Descrizione

C Numero Progressivo Corso Indica  il  numero  progressivo  del  corso  inserito  nella

domanda in fase di compilazione. Questo numero viene

calcolato dal sistema e qui visualizzato.

Non  è  il  codice  identificativo  del  corso  che  verrà

calcolato dal sistema una volta che la domanda è stata

inviata  e  trasmetta  all’amministrazione  generale  e  che

verrà  visualizzato  sul  Catalogo  dell’Offerta  Formativa

Just In Time

D Denominazione corso Denominazione  del  corso;  indicare  in  modo preciso  il

titolo del  corso,  nel  caso si  tratti  di  corsi  riconosciuti,

indicare  esattamente  quanto  riportato  nel  decreto  di

riconoscimento

� Obbligatorio
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Elemento Nome campo Descrizione

E Tipologia Corso Tipologia corso,  selezionata nel  menu a tendina,  fra le

seguenti  voci:  {Accordo  Stato  regioni  del  22.02.2012;

Patenti  di  guida  superiori  alla  B;  Abilitazioni

professionalizzanti  (CQC);  Figura  Professionale

(Qualifica);  ADA (Cert.  Competenze);  Percorsi  Brevi

(Dichiarazione degli apprendimenti)}

� Obbligatorio

F Codice Figura RRFP/UC Codice Repertorio della figura o dell’ADA.

Questo  campo  viene  richiesto  solo  se  nella  tipologia

corso si è selezionato : {Figura Professionale (Qualifica);

ADA (Cert. Competenze)}. 

� Se  si  tratta  d  una  figura  o  di  un’ADA unica,

inserirne  il  codice  repertorio,  comprensivo di  0

zeri

� Nel caso si tratti di un corso comprendente più

ADA,  inserirne  i  codici  separati  da un trattino,

senza spazi. (ES.: 1245-1246-1247 )

Elemento Nome campo Descrizione

G Allegare pdf Scheda 

Percorso Breve

Questo campo viene richiesto ed è obbligatorio, solo se

nella tipologia corso si è selezionato : {Percorso Breve

(Dichiarazione degli apprendimenti)}. 

Fare  click  su  questo  pulsante  per  allegare  la  schede

descrittiva del percorso in questione.

H Descrizione sintetica del 

percorso breve

Questo campo viene richiesto ed è obbligatorio, solo se

nella tipologia corso si è selezionato : {Percorso Breve

(Dichiarazione degli apprendimenti)}. 

Inserire una breve descrizione del percorso in questione

(max 500 caratteri)

I Durata n. ore Durata complessiva in ore del corso

� Obbligatorio
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Elemento Nome campo Descrizione

L Numero atto di 

riconoscimento/ 

autorizzazione

Numero dell’atto di riconoscimento o autorizzazione del

corso.

� Obbligatorio

M Anno di riconoscimento/ 

autorizzazione

Anno  di  rilascio  dell’atto  di  riconoscimento  o

autorizzazione del corso

� Obbligatorio

� 4 caratteri numerici

N Corso Riconosciuto da 

Regione Toscana

� Selezionare  questa  voce  se  il  corso  è  un  corso

riconosciuto da Regione Toscana (ovvero una figura

o un’ADA singola o multipla) 

P Numero del procedimento 

SIFORT di riconoscimento 

del percorso

Se il corso è un corso riconosciuto da Regione Toscana

(ovvero una figura o un’ADA singola o multipla) inserire

il numero del procedimento SIFORT di riconoscimento

del percorso

� Obbligatorio

P Anno del procedimento 

SIFORT di riconoscimento 

del percorso

Se il corso è un corso riconosciuto da Regione Toscana

(ovvero una figura o un’ADA singola o multipla) inserire

l’anno del procedimento SIFORT di riconoscimento del

percorso

� Obbligatorio

� 4 caratteri numerici

I pulsanti di controllo

Elemento Nome campo Descrizione

A Pulsante per aggiungere un nuovo corso

Q Pulsante  per  eliminare  la  richiesta  di  inserimento  del

corso in questione.
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Sezione cancellazione corsi dal Catalogo Offerta Formativa Just In Time 

Questa sezione viene visualizzata se nella sezione “Chiede” è stata selezionata la voce “Cancellazione

propri corsi dal Catalogo dell’Offerta Formativa Just in Time”, corsi approvati precedentemente e già

inseriti in catalogo con un decreto già pubblicato.

Naturalmente è possibile cancella solo propri corsi e non quelli inseriti da altri.

Per poterlo cancellare, occorre rilevare dal catalogo pubblicato il codice identificativo del corso da

eliminare  oltre  all’esatta  dicitura  della  denominazione  ed  al  numero   ed  anno  del  decreto  di

inserimento sul catalogo.

Per iniziare ad immettere i dati di un corso da cancellare fare click sul pulsante [+Aggiungi Corso da

Eliminare dal Catalogo]   

Elemento Nome campo Descrizione

A Pulsante  per  iniziare  ad

immettere  i  dati  di  un

corso da cancellare

B Numero Totale dei Corsi da eliminare dal catalogo Indica la quantità di  corsi

da cancellare dal catalogo.

All’inizio  naturalmente

saranno zero.

Questo  elemento  verrà

sempre  visualizzato  in

fondo a questa sezione.

Una volta l’immissione dei dati di un corso da cancellare dal catalogo, sarà possibile inserirne un  altro

utilizzando ancora il pulsante [+Aggiungi Corso da Eliminare dal Catalogo]   (Paragrafo “I pulsanti di

controllo” a pag. 11).
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Elementi  per richiedere la cancellazione di un corso dal catalogo

Elemento Nome campo Descrizione

C Numero Progressivo Corso Indica il numero progressivo del corso inserito in questa

sezione. Questo numero viene calcolato dal sistema e qui

visualizzato.

D Codice identificativo del 

corso

E’ un  codice  che  identifica  in  modo  univoco  il  corso

all’interno del catalogo.

Lo  si  può  rilevare  sull’ultima  versione  pubblicata  del

Catalogo; è un codice formato dalla sigla JIT,l’anno della

richiesta.  trattino,  numero  a  7  cifre,  per  esempio

JIT2021-0023401

E Numero del decreto di 

inserimento nel catalogo

Numero del decreto di inserimento nel catalogo

� Obbligatorio

F Anno del decreto di 

inserimento nel catalogo

Anno del decreto di inserimento nel catalogo

� Obbligatorio

G Denominazione corso Denominazione  del  corso;  indicare  in  modo preciso  il

titolo del corso, esattamente come riportato nel catalogo

� Obbligatorio

I pulsanti di controllo

Elemento Nome campo Descrizione

A Pulsante per aggiungere un

altro  corso  da  cancellare

dal catalogo
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Elemento Nome campo Descrizione

H Pulsante  per  eliminare  la

richiesta  di  cancellazione

del corso in questione.

Sezione Imposta di Bollo - Inserimento dati pagamento

Questa sezione, denominata Imposta di Bollo prevede che:

� o si inseriscano i dati dell’esenzione

� o si alleghi il file pdf del F23 pagato precedentemente

La schermata è la seguente:

I campi disponibili sono:

Elemento Nome campo Descrizione

A Bollo Indicare se si è esenti o meno dal pagamento del bollo 

� Obbligatorio 

� Selezionare dal menu a tendina

B Specificare i riferimenti di 

legge dell’esenzione

� Visualizzato  ed obbligatorio  se  nel  campo A si  è

indicato di essere esenti

� Specificare i riferimenti di legge
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Elemento Nome campo Descrizione

C Allegare pdf Del F23 

relativo al pagamento del 

bollo di 16€

� Visualizzato se  nel campo A si è indicato di essere

tenuti al pagamento del bollo

� Fare click sul pulsante arancione, verrà visualizzata

la seguente finestra:

Tramite  il  pulsante  Scegli  file  da  allegare  si

seleziona il file sul proprio computer, poi fare click

su Conferma

Sezione Informativa “Regolamento Generale sulla protezione dei dati”

Elemento Nome campo Descrizione

A Presa Visione 

dell’Informativa

Inserire il segno di spunta

� Obbligatorio
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Elenco Allegati

Qui vengono visualizzati gli eventuali documenti allegati.

Obbligatorio aver allegato il pdf del modulo F23 del pagamento del bollo

nel caso si siano inseriti dei percorsi brevi qui dovranno essere elencati tanti documenti pdf quanti

sono i percorsi brevi inseriti contenenti le schede informativa.
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Elemento Nome campo Descrizione

A Stato Formulario Visualizza lo stato in cui si trova il formulario

B Pulsante  per  trasmettere  il  formulario

all’Amministrazione Regionale.

Dopo aver fatto click sul pulsante [TRASMETTI] il sistema si prende qualche secondo per effettuare

le verifiche del caso.

Nel casi risultino errori, come la mancanza di dati obbligatori per esempio, il sistema visualizzerà una

finestra  con  elencati  la  tipologia  di  errori  riscontrata,  consentendo  poi  di  ritornare  al  formulario,

apportare le necessarie correzioni, salvare e quindi provare nuovamente a trasmettere.

se l’invio è andato a buon fine, il sistema visualizza questa finestra:

e quindi dopo aver fatto click su [CHIUDI], la schermata si modifica come segue:
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Lo stato del formulario si modificherà in “Trasmesso” verranno visualizzati i dati del protocollo e non

sarà più possibile apportare nessun tipo di modifica al formulario. 

Se a questo punto si ha necessità di inviare altri corsi sarà necessario compilare un altro formulario.
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