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1 Introduzione

Per poter accedere ai servizi AROF / ARIS / Sopra la media per I'anno scolastico
2011/2012 occorre rinnovare / definire un Accordo di Servizio tra 'Ente Formatore e
Veneto Lavoro.

Per semplicita si fara riferimento a un Accordo di Servizio con I'acronimo ADS.

Una pagina di benvenuto spiega dettagliatamente i passi necessari per poter esser
nelle condizioni di operare con il servizio.

Si é pensato di suddividere il manuale sulla base delle due casistiche rinnovo/nuovo
ADS con una ulteriore sottocasistica a seconda che l'utenza sia Dirigente oppure un
Delegato o infine differenze fra AORF ed ARIS.

Si dedichera poi una sezione al trattamento del caso si tratti di una nuova utenza.

1.1 Accesso al servizio

Rappresenta la parte comune del manuale, quella che descrive come arrivare al
servizio AROF;
Si accede al sito www.venetolavoro.it e si sceglie AROF, nel menu in alto a sinistra.

COVeneto
L Ademnpimenti On Line
f AROF
8]l g[a[=1g1a
Tirocini

Appuntamenti
Bandi e concorsi
Area Stampa

La rete del lavoro

dopodiché su Accedi dal menu in alto a destra EURESt_ 4
. . N - . . . ormativa m
si entra nella pagina dove sara possibile inserire le proprie

credenziali e accedere alla banca dati del proprio

stituto.

» Help desk

| » Accedi

ATTENZIONE:
L'accesso al sistema € riservato ai soli utenti muniti di
Username e Password.

Inserendo Username e Password e cliccando su Entra

Per accedere alla risorsa richiesta & necessario
inserire nome utente e password

Username

Password
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2 Rinnovo di un Accordo di Servizio

Trattasi del caso in cui l'abilitazione € stata fornita per I'accesso al solo servizio
AROF.
L’utenza trovera un messaggio come questo

Utente esistente ma da abilitarsi per poter accedere al servizio desiderato. Per poter
operare nell'anno scolastico corrente sard necessario:

1 Per gli utenti Master: ’innovare I'Accordo di servizio esistente
. T contattare il proprio utente Master (dirigente ecc...) &
chiedere di rinnovare I'adccordo di servizio esistente

————————— |

Modifica un accordo di servizio l Rinnovare I'Accordo di servizio esistente l

Cambiare utente Escida AROF
Awviso agli utenti di AROF

Dal primo settembre per poter accedere al software 'AROF' occorre aggiornare 'Accordo
di Servizio (AdS): I'AdS &, notoriamente, un accordo che I'utente (Scuola, Ente di
formazione) sottoscrive con 'amministrazione (Veneto Lavoro) e contiene tutte le
informazioni anagrafiche del dirigente scolastico che devono essere confermate /o
aggiornate all'inizio di ogni anno scolastico.

1. Per aggiomare |'Accordo di servizio fare click su 'Modifica Accordo di Servizio' e
seguire le istruzioni. La procedura proporra | dati anagrafici del dirigente scolastico
del precedente anno scolastico che andranno confermati o modificati a seconda del
caso.

2. A completamento dell'aggiormamento dell'accordo di servizio, vi invitiamo a
verificare la correttezza delle deleghe verificando | nominativi degli 'utenti
delegati' e provvedendo alla 'abilitazione' di eventuali nuovi o alla 'disabilitazione’
di guelli non pid attivi e selezionando gli appositi menu del gruppo "Utenti
Delegati'.

Potete trovare ulteriori informazioni sulla gestione dell'ads all'indirizzo:
http://vwww.venetolavoro.it/portal /html/v4/servizi/ arof /documenti/AccordoDiServizio_Utenti.pdf
o chiamare il Contact Center al seguente numero verde 800,351,601

Fig. 2.1
Sara possibile percio Rinnovare I'’ADS scegliendo la voce indicata; si tenga presente
guanto specificato nel pagina di benvenuto: il rinnovo é limitato alle sole utenze
abilitate a farlo (Master).
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2.1 Aris

Si faccia attenzione che in questo caso, I'accesso avverra passando attraverso la
pagina principale di ADS

« Gestione comunicazioni

i Accordo di
o

Seruizin

& Nuovo

+ Modifica/Rinnove
« Revoca
« Vedi/Stampa

« Subentro

7.? Utenti
Delegati

&« Nuovo
« Modifica /visualizea

& Elimina

s Uscita

Fig. 2.2.2

+ Gestione utenze e AdS (su portale "YenetoLavoro'):
o Registrazione utente
o Modifica account utente
o Profilo personale dirigente
Iu Gestione accordi di servizig l

Fer accedere, l'utente deve essere registrato e successivamente delegato
1 nn ] ..
dal proprio legale rappresentante nell™ Accordo di Servizio

In tabella trovi tutti i tuoi Accordi di Servizio validi o revocati.
- Per avere la visibilita delle comunicazioni inviate con uno degli AdS revocati scegliere la funzione "subentro” e selezionare

I'AdS su cui subentrare.
- Per creare un nhuove ambito di lavoro dall'inizio scegliere la funzione "nuove”.

Fig. 2.1.1

- Per subentrare ad un Accordo di Servizio non elencato in tabella scegliere la funzione "subentro” e indicare di seguito il

numero di protocolle e il codice fiscale aziendale dell' AdS a cui si subentra

- Non & possibile subentrare ad un proprio AdS valido {(non revocato)

Nel caso esistano piu AdS validi dovrai scegliere, al momento del login e su proposta del sistema, quello su cui operare.

Data

10/01/2009 12

17/09/2009 17777

02/09/2011 3usss

Protocollo Tipo utente

Dstore di lavoro / Utente AROF, ARIS,

SopraLaMedia

Dstore di lavaro / Utente AROF, ARIS,

SopraLaMedia

Dstore di lavoro / Utente AROF, ARIS,

SopraLaMedia

Datore di lavore / Utente ARCF, ARIS,

SopraLaMedia

Legenda

) Accorde di Servizio revocato o scaduto

Accordo di Servizie in attesa di abilitazione

! Accarde di Servizio abilitato

Codice Fiscale

Ragione Sociale

ISTITUTC COMPRENSIVOC (ST.)
]

«

ISTITUTC COMPRENSIVOC (ST.)
£ co

ISTITUTG crmannrmmmen ror )

Annulla|

IRTITITO O
e

Co

co

Indirizzo

WIA PIAZZETTA DEGLI

i

WTE DTATTETTA MEAIT

Comune

[rnnn

prmmn e

Data
Revoca

17f09/z009 &

0z/09/z010 &)

E dopodiché attraverso Nuovo e Continua e a questo punto ci si trovera allo stesso
passaggio della Fig. 2.2 e le considerazioni resteranno le medesime.
NB: con riferimento alla Fig,2.2, si faccia attenzione a non procedere con il servizio
CO, poiche in tal caso si verrebbe a creare un nuovo ADS fonte d’errori successivi.
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Modifica Accordo di servizio » scegliere tipo

Modsiits di stipula
Servizio AROF

Tipo di stipula Senza firma con abilitazione d'ufficia

La procedura di Rinnove consente di rinnovare |a stipula dell'accords di servizio & contestualmente di modificare i dati anagrafici sia aziendali che del legale rappresentante.
Utilizzare quands il certificata digitale & in scadenza o in caso di medifica dal lagale rapprasentants.

Fig. 2.2

dopodiché verra proposta la modalita operativa con la quale si richiede il rinnovo;
infine il set completo dei Dati Aziendali / Legale Rappresentante / Documento di
riconoscimento; i dati proposti saranno tutti quelli del precedente Accordo da rivedere
e Modificare oppure Confermare, con Salva.

Andra dato obbligatoriamente il consenso al trattamento dei dati personali.

Al completamento dell'operazione, se I'accordo di servizio rinnovato ha
caratteristiche cosiddette d'ufficio.

Accordo di servizio » Profilo AROF, ARIS; Sopra La Media

=rofito AROF (a Aris/Sopralamadia)

Tipo profila O_Cgmune. @ Ente formatore

Regiona WENETD

Provincia Moo

Cormune IR

Ente Formatore e e s s ey s e

Srofile ARES

Tipo Utente Dirigente/Master
Incarichi al trattarnento di dati sensibili per:

Alunni con cittadinanza non italiana &

Alunni attrazionisti & nomadi il

alunni disabili g

Fig. 2.3
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Salva

Dati aziendali

Data Accords di servizio
Data Scadenzas certificato
Protacollo

Tipo Utents

Codice Fiscale

Ragione Sodale

Indirizzo

Provincia

Iscrizione (tipo, numero, provincia)

Telefana
Fax
Ermnail

Ernail Certificata

Indivizza per comunicaziani (1)

Dati Lagale Rappresentante 5 ‘Facente Funzion’

Homne LR
Cognome LR

Codice Fiscale LR
Comune Masdta LR (2
Stato Masdta LR (2

Data nascita LR

Documents di riconoscimeants

Rilasciato da

Data rilasdio (gg/mm/zaza)

Privacyiacte

Consensa Privacy

Mota

Servizio

Fig. 2.4

19/08/2011
E -
%)
WA b
-
* -
B =
&)
%)
-
2 w
3 (earmmizaza)
= ]
T3 tealmmezans)
(OO

ARCF, ARIS, Sopra La Media

(1) Se diverso dall'indirizzo sopraindicate
(2) obbligatori in alternativa

Si tenga conto infine che al Salvataggio, se I’Accordo é d’ufficio, si verra
immediatamente scollegati dall'applicativo.

Si consiglia infine una verifica dei dati del’Utenza seguendo i passi successivi.

Si accede al sito www.venetolavoro.it nel menu in alto a sinistra si sceglie Profilo

Personale,

verranno richieste le credenziali d’accesso

7,“'; AZIONT

Fig. 2.5

Registrat

[F‘erilD PerSDnaIe]

Bccordo di ServiZio

Gestione Accrediti

Accesso profilo personale

slizzazions dei dsti dal profils persanals (medifics password,

ema

acs)

nel caso si debbano cambiare le credenziali dell’'utenza, conservandola, si potra

attraverso la funzione Modifica profilo personale
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cambiare tutto tranne lo user, premendo infine Aggiorna per render effettive le

modifiche.

Horme Cognome
RS AT
Codice Fiscale

Data di nascita

v i Fi, bt
Provincia / stato estero di nasdta Comune / stato estero di nasdta
v =i =

Indirizzo di residenza

sy

Provincia di rasidenza Comune di residenza
|, S B e

Sesso Telefona (inserire solo nurnari)
@ Maschin O Farmmina LB

E-rnail Ridigitare l'indirizzo e-mail
Temmmans sl memeeas iR el COm
E-mail certificata Conferma e-mail certificata

Altra e-mail

...com

Ls userid deve essere lungs almenc 8 = al massimo 15 caratteri & non pub contenere apici o virgoletts,
userld:

1w v

La password deve essere lunga almeno 8 & al massimo 15 caratberi, non pud contenere apici o virgolette & non deve coincdere con la userid

Password Canferma password

La sezione seguente & finalizzats a conzentire all'utente il recupero della passward in caso venisse dimenticats, In tal caso la ticonsegna swverrd solo ze I'utente

risponderd correttamente alla domanda "segreta”, Le tipiche domande da inserire sono del tips "Quando sono nate?",
I'uzo di dornande la cui visposta sia facilmente indovinabile (come, per esernpio, 'come =i chiamava Garibaldi')
Domanda segreta (al massimo 180 caratter):

Come si chiama mia moglie

4
Risposta segreta (deve essere una sola parola di almeno 8 ed al massimo 15 caratteri):

Canferma la risposta

Attenzione: la procedura di archiviazione dati potrebbe richiedere qualche secondo,

Fig. 2.6

"come i chiama mio nipote?" scc. S sconsiglia
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Benvenuto . ...._..__
4 AZIONI
e

-

Registrati

& Password smarmita

& Login dimenticata

&« Modifica profilo personale
&« Modifica profilo aziendale
&« Modifica servizi

s Esci

Fig. 2.7.

Ragione socialefDenominazione

vEncio Ldvlig

Codice fiscale

(R T TS

Partita I'vA

Telefano (inserire solo nurneri)

[EE FARRANE Fi)

Provincia

Cornune

Indirizza

Gestione Accrediti

Variazione Dati aziendali

Mentre per il profilo aziendale tutte le informazioni proposte potranno essere

modificate.

2.2 Delegati

Per tutti gli utenti che accedono ad AROF, grazie all'accreditamento ricevuto da
Utenti di tipo Master, non sara necessario effettuare alcun passaggio ulteriore.
Questo inciso, gia specificato nella pagina di benvenuto Fig. 2.1, tiene solo a
ricordare che una volta effettuato il Rinnovo dellADS da parte del Master, il Delegato

collegatovi sara nuovamente abilitato.

Pag. 9



3 Creazione di un Accordo di Servizio

Trattasi del caso in cui I'abilitazione in essere per I'accesso al servizio AROF non e
piu attiva (caso in cui si possedeva un ADS per due servizi).
L’utenza trovera un messaggio come questo

s Uscita

[Utente esistente ma da abilitarsi per poter accedere al servizio desiderato.Per poter

operare nell'anno scolastico corrente sard necessario:

- Per gli utenti Master, stipulare un nuovo Accordo di servizio

- Per gli utenti Delegati, contattare il proprio utente Master(dirigente ecc...) e chiedere
di stipulare uno nuovo Accordo di servizio, quindi farsi delegare sull'Accordo di servizio
appena creato

Stipulare un accordo di servizio [ i Nuovo dccordodi seivizio l

| Cambiare utente | Esci da ARDF |

Avviso agli utenti di AROF

Dal primo settembre per poter accedere al software '&ARCOF occorre creare un nuovo
Accordo di Servizio (AdS): I'AdS &, notoriamente, un accordo che l'utente (Scuola, Ente
di formazione) sottoscrive con I'amministrazione (Veneto Lavoro) e contiene tutte le
informazioni anagrafiche del dirigente scolastico che devono essere confermate efo
aggiomate all'inizio di ogni anno scolastico,

1. Per poter inserire i dati del Dirigente Scolastico & sufficiente fare click su 'Nuovo
Accordo di Servizio', seguire le istruzioni. La procedura propone: la scelta del
Servizio di interesse (Arof/Aris/Sopra la media), il tipo di stipula {(cartaceo/smart
card), I'Ente formatore e i dati dell'ADS vero e proprio.

2. & completamento dell'aggiornamento dell'accordo di servizio, potete provvedere a
delegare eventuali utenti selezionando gli appositi menu del gruppo 'Utenti
Delegati',

Potete trovare ulteriori informazioni sulla gestione dell'Ads all'indirizzo:
http://www.venetolavoro.it/portal/htmil/v4/servizi/arof /documenti/AccordoDiServizio_Utenti.pdf
o chiamare il Contact Center al seguente numero verde 800,351 .601

Fig. 3.1

In tabella trowvi tutti i tuoi Accordi di Servizio validi o revocati.

- Per avere la visibilita delle comunicazioni inviate con uno degli AdS revocati scegliere la funzione "subentro” e
selezionare I'AdS su cui subentrare,

- Per creare un nuovo ambito di lavoro dall'inizio scegliere la funzione "nuovo".

- Per subentrare ad un Accordo di Servizio non elencato in tabella scegliere la funzione "subentro” e indicare di
sequito il numero di protocollo e il codice fiscale aziendale dell' AdS a cui si subentra

- Non & possibile subentrare ad un proprio AdS valido {non revocato)

Nel caso esistano piu AdS validi dovrai scegliere, al momento del login e su proposta del sistema, quello su cui

operare.
Annu"a
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NMuowvo Accordo di servizio » scegliere tipo

Modalits di skipuis
Servizio ARCF

Tipo di stipula Senza firma con abilitazione d'ufficio

Fig. 3.3
verra richiesto di confermare I'ADS per il servizio proposto (Arof e poi Avanti)

Avanti

Selazionhare U servizic
AROF, ARIS, Sopra La Media @
CO, CO-ANAG, ADS @]

Fig. 3.4
NB: nel caso venisse proposto il servizio CO, si faccia attenzione a procedere con
Arof.

Accordo di servizio » Profilo AROF, ARIS, Sopra La Media

Srofile ARDE (& Aris/Sepratattadia)

Tipa profila O Cornune @ Ente formatore
Regione [

Provincia e

Comune SEREES

Ente Formatore LBLILULL U P TR IS0 o o g i o

Srodfite ARIS

Tipo Utente |Ditigente/Master
Incarichi al trattarmnento di dati sensibili per:

Alunni con cttadinanza non italiana S

Alunni attrazionisti e nomadi S

Alunni disabili g

Fig. 3.5
poi il Tipo di profilo (normalmente Ente formatore e poi Avanti)

Nati amandzl]

Cata Accordo di servizio
Data Scadenza certificato
Pratocollo

Tipo Utents

Codice Fiscals

Ragione Sociale
Indirizza

cap

Cormune

Provincia

Iscrizione (tipo, nurmero, provineial
Telefona
Fax

Email

Email Certificata

Indirizzo per camunicazioni (!

Dati Legale Rappresentante o Facente Funzion’
Mome LR

Cognome LR

Codice Fiscale LR

Comune Nascita LR %)

Stato Mascita LR (2

[ata nascta LR

Documents df Ficorosciments
Tipo docurnents

Murnero docurnento

Rilastiate da

Data rilascio (gglmmyaaaa) m D (gg'mm/aaaz)

Frivacyinote

Consenso Privacy @z Owe

Test Fernando
- i Pag. 11
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(2) obbligatori in alternativa



Fig. 3.6

Si tenga conto infine che al Salvataggio, se I’Accordo é d'ufficio, si verra
immediatamente scollegati dall’applicativo.

Accordo di servizio:

Istruzioni per la stipula /Hnnovo in modalita "cartacea” dell' Accordo di Servizio

1. cormpilare i campi sotto elencati
2, diccare il tasto "Salva” in alto a sinistra; fare attenzione all'eventuale avvise di protezione MS Internet Explorer (riga sotto le barre dei pulsanti): leggere il messaggio & poi
consentire lo scaricamnenta del file (posizionare il mouse sopra l'avvise > cliccare il tasto destro del mouse = "Scarica file"),
3. stampare ed inviare via Fax direttarnente 2 Vaneto Lavore (041.2010312) oppure al CpI di rifarimanto la seguente documantazione cartacea:
« accordo di serizio sottosoitto a mano per tutte la pagine
« documento diidentits persanale valide del legale rappresentante
+ frontaspizio della visura camerals aggiomata del dstore di lavoro (aziende) oppure copia dell'iscrizione all'Albo (studi professionali)

La pracadura di stipula dell'Accardo di Servizio verrd cosi completata dall'amministratore del sistera CO-Veneto entro 1-2 giorni lavarativi. La validitd sard pari 2 2 anni.

Fig. 3.7
Sono inoltre chiaramente esplicitati i suggerimenti per la compilazione.

3.1 Delegati

La procedura consiste nel richiedere al proprio Utente master (tipicamente |l
Dirigente), la creazione di un nuovo Accordo di Servizio per I'accesso al servizio Arof
(v. paragrafo 2.2).

Dopodiché lo stesso Master provvedera a ricreare la Delega per I'Utente; digitato il
codice utente sara possibile (icona +) recuperare i dati restanti, specificato il Servizio
che il Master e in grado di assegnare, il pulsante Salva permettera di creare infine la
Delega a tutti gli effetti.

REGIONE o VENETO Versione 23 0beta 3

Benvenuto™
Delega a:

+ Gestione comunicazioni Nuovo Salva
Dati Dalega

« AROF 5
Login Delegato +]

s ARIS Codice Fiscale Delegato

Nomne Delegato

 Accordo di Cognome Delegate

. Protocollo Accordo di Servizio 24997
Servizio = =
L Abilitazione ®g Owe
« Modifica/Rinnovo
Data inizio validits ) taarmmyzsas)
& Revoca Data fine validita | T3] fagimmisasa)
« Vedi/Stampa Servizio = ~]

& Subentro
| Datort del delegats

.;‘ Utenti

« Modifica /visualizza

& Elimina
& Uscita

Ls procedurs di craazions degli utenti delegsti suvisne, coms ripertste nei manush, in dus passic

1. creszions dell'utents tramits procsdurs di registrazions: (https:/ fwww it/co-iscriziona finizio.do)
2, abilitaziene della delega sttraversa |3 presente maschera applicativa

Ls funzione 'Associa Datore di Lavora' consente di limitare |a visibits dell'utente delegats alle sole comunicazioni obbligatarie inviste su determinati datori di lavoro
(specificati mediante codice fiscale) ed & potenzialmente utile per gli utenti che gestiscono una pluralits di aziende /o enti. Se ne sconsiglia 'use negl alti casi.

Fig. 3.1.1
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Fig. 3.1.2
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4 Registrazione ai servizi Veneto Lavoro - Nuova Ut  enza

Trattasi del caso in cui sorga la necessita di abilitare un addetto/operatore
all'accesso ai servizi AROF / ARIS / Sopra la media.
Il tentativo d’acceso con una utenza non esistente rispondera

Fig. 4.1
si dovra percio accedere al sito www.venetolavoro.it e scegliere AROF, nel menu in

alto a sinistra. \

Fig. 4.1

dopodiché su Registrati dal menu in alto a destra si entra nella pagina dove sara
possibile inserire le nuove credenziali.

)

Fig. 4.2
Verra proposto la scelta fra Persona fisica / Giuridica, supponendo di simulare una
registrazione a proprio nome per conto di un Ente Formatore, si scegliera Persona
Giuridica.
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Fig. 4.3

Fig. 4.4
selezionando il servizio di interesse (Arof / Forum assistenza on line) e proseguendo
sara necessario indicare quanto meno le informazioni sotto indicate

Fig. 4.5
richieste nella pagina finale di registrazione
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)

Fig. 4.6
Forniti tutti i dati necessari, quindi verra richiesto di definire le credenziali (user,

password e domanda segreta) necessari al riconoscimento della nuova utenza;
Si suggerisce di digitare la Login esattamente come il codice meccanografico

)
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Fig. 4.7
e un’informativa finale spiega che, per poter utilizzare a tutti gli effetti 'Utenza, sara
necessario un ulteriore passo, quello della stipula di un nuovo ADS.

Fig. 4.8
Si faccia attenzione (Fig. 4.8) infine, alla tipologia d’'utente che deve accedere al
servizio AROF.

A questo punto si dovra aver cura di accedere all'indirizzo del Forum di assistenza
http://www.venetolavoro.it/forumassistenza

,con l'utenza appena creata ed indicare I'esito dell’operazione, che si rimane in
attesa dell’'abilitazione che avverra nel giro di poche ore;

nell'arco di qualche ora accedendo ad Arof si otterra una risposta come Fig.3.1 che
comportera quindi il passaggio attraverso la creazione di un Nuovo ADS.

4.1 Dirigente

Trattandosi di Dirigente (utente Master) si dovra scegliere Vai alla applicazione
Accordo di Servizio — (Fig. 4.8) e seguire la procedura guidata passo passo, oppure
attraverso il sito di Veneto lavoro in alto a sinistra (Fig. 4.9)

Fig. 4.1.1
Durante la procedura di creazione dellADS, si fara attenzione nello scegliere la
modalita cartacea
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Fig. 4.1.2
Questo proposito, si noti come il tipo di stipula sia necessariamente d’ufficio, senza
possibilita di scelta; questo grazie al passaggio attraverso I'abilitazione di Veneto
Lavoro attraverso la mail sopra indicata.

Fig. 4.1.3

Nella compilazione del form, per facilitare il recupero dei dati del’Ente formativo si
potra utilizzare la compilazione automatica dei dati legati attraverso I'utente con il
quale ci si € collegati.

4.2 Delegato
Trattandosi di utente Delegato, si veda quanto descritto in par. 3.1
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