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2. Introduzione 

 

www.pianogiovanisicilia.com è il servizio informatico per l’adesione alla priorità “Giovani 

in Impresa” del Piano Giovani, l’iniziativa regionale per facilitare l’accesso dei giovani nel 

mondo del lavoro. 

Attraverso questa azione, giovani residenti in Sicilia di età compresa tra i 25 e i 35 anni (non 

compiuti), in possesso di diploma e/o qualifica professionale, potranno svolgere un tirocinio 

indennizzato di 6 mesi (o 12 se appartenenti a determinate categorie previste dall’Avviso) 

presso Soggetti Ospitanti con sede operativa in Sicilia, che riceveranno un contributo per il 

tutoraggio aziendale e un bonus occupazionale in caso di assunzione del tirocinante. 

 

2.1 Funzionamento del sistema 

 

Per aderire al Piano Giovani è necessario registrarsi al portale compilando l’apposito form 

di registrazione, differenziato per tipologia di utente. 

Ottenute le credenziali per l’accesso, i giovani potranno pubblicare il proprio CV, sfogliare le 

offerte di tirocinio presenti sul sistema, candidarsi contattando direttamente il Soggetto Ospi-

tante e aderire al Piano. Parallelamente, i soggetti ospitanti potranno pubblicare la propria 

offerta di tirocinio, consultare i curricula presenti sul portale, contattare i cittadini e aderire 

formalmente al Piano.  

 

Se il contatto reciproco tra Giovane e Soggetto Ospitante va a buon fine, ovvero hanno deci-

so di aderire insieme al Piano risultando, successivamente, nella lista mensile, entrambi sa-

ranno contattati via mail per svolgere un colloquio presso il Centro per l’Impiego di compe-

tenza, al fine di verificare la documentazione prodotta come da Avviso Pubblico e avviare il 

tirocinio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pianogiovanisicilia.com/
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3. Registrazione 

 

Il presente manuale è destinato al profilo utente Giovane.  

Per utilizzare il Portale www.pianogiovanisicilia.com è necessario registrarsi al sistema attra-

verso la compilazione del form di registrazione. 

 

 

 

Il form di registrazione si compone di tre parti. La prima parte richiede l’inserimento delle in-

formazioni anagrafiche del Giovane. Tra queste, alcune sono obbligatorie e, pertanto, con-

trassegnate dal simbolo *.   
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La seconda parte del form di registrazione è dedicata alle Dichiarazioni che il Giovane deve 

rendere per candidarsi a partecipare al Piano:  

 

 

 

L’ultima parte del form prevede l’accettazione dell’Informativa sulla Privacy e l’inserimento 

del codice captcha: 
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Completata la richiesta, si aprirà una schermata di conferma: 

 

 

 

Il sistema invierà in automatico una mail all’indirizzo indicato in fase di registrazione, 

contenente il link per confermare l’iscrizione al Portale: 

 

 

 

Confermata l’iscrizione, il sistema invierà una nuova mail con  le credenziali d’accesso al 

Portale: 
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4. Accesso Sistema  

 

Per effettuare l’accesso, cliccare sul pulsante  posto in alto a destra nella Home Page. 
 

 
 

 

Si aprirà una schermata dove sarà possibile inserire le credenziali ricevute via mail: 

 

 

 

 

Attraverso il link “Password Dimenticata” è possibile attivare, eventualmente, la procedura di 

recupero delle credenziali.  In questo caso è necessario inserire il proprio Codice fiscale e 

l’indirizzo email indicato in fase di registrazione: 
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Ottenute le credenziali, al primo accesso il sistema chiederà di modificare la password: 

 

 

 

Il cittadino ha la possibilità di rimanere connesso al sistema per periodi di tempo abbastanza 

lunghi, in modo da effettuare con tranquillità le operazioni necessarie.  

Tuttavia, per ragioni di sicurezza, nel caso si dovesse protrarre un periodo di inattività del si-

stema (nessuna attività registrata, nessuna pressione sui tasti, nessun movimento del mou-

se), scadrà la sessione e sarà necessario inserire nuovamente le proprie credenziali di ac-

cesso.  
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5. Menù utente Giovane 

 

Dopo aver effettuato l’accesso, si aprirà la schermata di menù del sistema. 

 

 

Da questo menù, il Giovane può: 

 modificare alcune voci del proprio profilo cliccando su  ‘Profilo’;  

 creare, pubblicare e aggiornare il proprio CV e visualizzare i messaggi 

scambiati con i Soggetti Ospitanti cliccando sulla voce ‘Il mio CV’; 

 consultare le offerte di tirocinio presenti sul sistema attraverso la voce 

‘Consultazione’; 

 modificare la propria password, visitare la pagina contenete l’Avviso Pubblico o 

scaricare il manuale d’uso cliccando sulla voce “Altro”. 
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6. Profilo 

 

Da questa sezione il Giovane può aggiornare il proprio profilo e scaricare il pdf di 

registrazione al Portale. 

 

6.1 PDF registrazione al Piano Giovani 

 

Il PDF di registrazione è il documento che attesta la registrazione al Portale. 

Sul documento sono riportati il codice univoco di registrazione attribuito al Giovane e la 

data e l’ora di registrazione al Portale.  

Questo documento va conservato e presentato al CPI in fase di colloquio. 
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7. Il mio CV 

La sezione “Il mio CV” consente di:   

 

 Creare e pubblicare il proprio CV; 

 Consultare eventuali bozze precedentemente create, cliccando su “Archivio CV”; 

 Visualizzare le offerte contattate e i contatti ricevuti dai Soggetti Ospitanti. 

 

 
 

7.1 Inserisci CV 

 

Per inserire il proprio CV cliccare su “Inserisci il tuo CV”. 

La prima schermata riporta la scheda anagrafica del Giovane, in parte precompilata con le 

informazioni inserite in fase di registrazione. Tra queste, alcune potranno essere aggiornate, 

altre sono bloccate. Per compilare le successive sezioni e proseguire nella compilazione del 

CV è necessario cliccare su “Salva”: 
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La successive schermate consentono di inserire le informazioni relative alle esperienze 

formative e lavorative, nonché eventuali conoscenze e competenze del Giovane: 

Laddove presente, per inserire l’informazione di interesse cliccare su “Aggiungi”:  

 

 

Sono previste quattro modalità di compilazione dei campi, differenziate in base alla tipologia 

di informazione da inserire. 

1. Inserimento date: 

Cliccare sulla stringa corrispondente: si attiverà un calendario dal quale richiamare la data di 

interesse. 

 

 

2. Campi contrassegnati dalla voce “Seleziona” 

Cliccare su “Seleziona” e confermare la voce di interesse all’interno dell’elenco: 
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3. Per facilitare la compilazione dei campi sprovvisti di menù a tendina, è necessario di-

gitare almeno i primi tre caratteri della voce che si intende ricercare. Ad esempio: 

 

 
 

Si attiverà il menù a tendina contenente l’elenco delle voci richiamabili tramite la combina-

zione di lettere scelta: 

 

 
 

4. Menù a tendina 

Richiamare la voce di interesse all’interno di un elenco definito; 

 

5. Campi liberi 

Inserire liberamente un testo, rispettando il numero di caratteri indicato. 

 

Non tutte le schede vanno necessariamente compilate. Per tralasciare le pagine non di inte-

resse (purché non asteriscate), è sufficiente cliccare su “Avanti”. 

Compilati tutti i campi asteriscati, cliccare su “Salva”  per salvare le preferenze espresse e, 

successivamente, su “Avanti”. 

L’ultima schermata obbligatoria, alla quale è possibile accedere direttamente dal menù po-

sto a sinistra, è dedicata alle “Professioni desiderate”. Inserite le informazioni richieste, 

cliccare su “Avanti”. A questo punto comparirà la seguente schermata: 
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Cliccando su “Riepilogo”, si potrà consultare un riepilogo del CV inserito prima di procedere 

con la pubblicazione: 

 

 
 

Tra le informazioni contenute, sarà presente anche il “Codice Candidatura”, il codice univo-

co attribuito dal sistema che contraddistinguerà il CV del Giovane per tutta la durata del Pro-

getto. 

Dopo aver visualizzato il riepilogo, il CV potrà essere pubblicato cliccando sul tasto “Pubbli-

ca”. 

 



Il mio CV 

 

   Pag. 15 / 22 

 

Si attiverà una nuova schermata di gestione del CV dalla quale il Giovane può:  

  

 Modificare il proprio CV; 

 Disattivare il CV; 

 Caricare un eventuale CV in PDF da allegare a quello compilato online; 

 Esportare il CV (in pdf e/o in word); 

 Visualizzare l’archivio contenente le bozze dei curricula generati; 

 Visualizzare le Offerte contattate e i contatti ricevuti 

 

 
 

 

7.2 Disattiva CV 

Consente di disattivare il proprio CV esprimendone la motivazione: 

 

 
 

7.3 Carica CV in PDF 

 

E’ possibile caricare un PDF contenente il proprio CV da allegare a quello compilato online: 
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7.4 Offerte contattate 

 

Nella sezione “Offerte Contattate” è possibile visualizzare le offerte di tirocinio a cui il Gio-

vane ha inviato un messaggio di interesse e lo stato dell’eventuale contatto avvenuto con il 

soggetto Ospitante. 

 

Durante la fase di primo contatto (sia esso partito dal Giovane o dal Soggetto Ospitante) il 

CV del potenziale tirocinante non sarà in chiaro, così come l’offerta di tirocinio.  Quindi, nel 

caso in cui il primo contatto provenga dal Giovane, il Soggetto ospitante riceverà la manife-

stazione di interesse comprensiva di CV non in chiaro e il Giovane potrà visualizzare il 

messaggio inviato nella sezione “Il mio CV”- “Offerte Contattate”: 

 

 

 

 

Cliccando sul tasto  si aprirà una schermata dalla quale è possibile leggere i messaggi 

inviati (e/o ricevuti). 

 



Il mio CV 

 

   Pag. 17 / 22 

 

 

Il tasto  mostra l’offerta di tirocinio non in chiaro: 

 

 

Allo stesso modo, se è il soggetto ospitante ad inviare il primo messaggio di interesse, l’ Of-

ferta di tirocinio non sarà visualizzabile in chiaro (cioè non sarà possibile risalire alla de-

nominazione del Soggetto Ospitante). Dopo aver consultato l’ Offerta di tirocinio non in chia-

ro, il Giovane può scegliere di ricambiare o declinare l’interesse ricevuto inviando un mes-

saggio di testo precompilato. 

Nel caso in cui il Giovane confermasse l’interesse nei confronti del Soggetto Ospitantw, 

l’offerta di Tirocinio e  il CV saranno  visibili interamente. 
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Cliccando adesso su  l’offerta sarà visualizzabile  nel dettaglio: 
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A ciascuna offerta di tirocinio e a ciascun CV sarà attribuito un Codice di Riferimento Uni-

voco. Questo codice sarà riportato nei contatti e accompagnerà per tutta la durata del pro-

getto l’offerta e il CV. 

Prima di inviare la conferma di adesione al piano tramite il tasto , il sistema richiederà 

al Giovane e al Soggetto Ospitante di rilasciare le ultime dichiarazioni in merito al rapporto 

che intendono instaurare:  

 

 

Se entrambi confermano la volontà di candidarsi insieme al Piano, verrà generato un pdf di 

adesione comune, da conservare e presentare in fase di colloquio: 
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Il sistema registrerà l’adesione al Piano memorizzando la data e l’ora esatta (ora- minuti- 

secondi) in cui è avvenuta l’ultima conferma da parte dei due soggetti coinvolti. Ogni 

nuovo richiesta di adesione sarà tracciata attraverso un nuovo codice univoco assegnato 

dal sistema.   

La richiesta di adesione andrà ad alimentare l’elenco sulla base del quale Soggetti Ospitanti 

e giovani verranno mensilmente convocati al CPI per la verifica dei requisiti e l’eventuale at-

tivazione del tirocinio (slot mensili da 800. Per maggiori informazioni, consulta l’avviso Pub-

blico). 

Per quanto riguarda le successive procedure legate all’attivazione del tirocinio (convocazione 

presso il CPI, verifica requisiti e documentazione, stipula convenzione e firma progetto for-

mativo) si rimanda all’Avviso Pubblico. 
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8. Consultazione 

 

Questa sezione del portale consente al Giovane di consultare le offerte di tirocinio pubbli-

cate sul Portale scambiarsi messaggi di interesse con i Soggetti Ospitanti 

 

 
  

 

 

E’ possibile effettuare una ricerca libera, non impostando alcun criterio, o filtrata  per: 

 

 Professione Desiderata 

 Provincia 

 Comune 

 Titolo di Studio. 

 

Individuato il profilo di interesse, cliccando su “Dettagli” è possibile visualizzare nel dettaglio 

l’offerta (non in chiaro) di interesse e, eventualmente, contattare il soggetto ospitante: 
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Qualora il Giovane fosse interessato ad un’offerta di tirocinio, può contattare spontaneamen-

te il soggetto ospitante inviando un messaggio precompilato: 

 

 
 

Cliccando su “Invia” il sistema restituisce un messaggio di conferma invio. 

 

I successivi passaggi (scambio messaggi di interesse, conferma adesione…) potranno esse-

re gestiti attraverso le funzionalità precedentemente descritte (per maggiori informazioni 

consultare la sezione “Le tue offerte”). 

 

9. Logout 

 

Per effettuare il Logout dal sistema, cioè per terminare correttamente la sessione di lavoro, è 

necessario cliccare sull’icona   posta in alto a destra. 


