Ministero della Giustizia

Tirocini formativi
Manuale tirocinante



ACCESSO AL SISTEMA . R A e
1.1 ACCESSO APPLICAZIONE ......coorvreennimerensnncs
1.2 HOMEPAGE .cvveeenieviesseesisasanis
1.3 RICHIESTATIROCINIO ..coeeeeiiianianrannns
1.3.1  Selezione ufficio ...........
1.3.2 Dati anagrafici ......cccecccovivrcvecnececes ;
1.3.3  Carriera Universitaria.........cceccoeeeveasisinees
1.3.4  MELEHIE PrEFEIIE .....evueverccecisssressssesssessssmsssss s s ssssse s s
1.3.5  CUITICUILIM VIEAE ....eeeeeeaeraereccecnirerismsnsan et sis s
1.3.6  Salvataggio delle informazioni...........coereionirnanecis
4 L VISUALIZZA ESITE evvreeeeeesiaiansenesesessasmmtnasssaassasssasasssasnasasesansassnsssassns
1.4.1  Visualizza domanda inoltrata/validata
1.4.2  Visualizza domanda acCettatan.........cowieenriinmmiemmaiinis s
1.4.3 Visualizza domanda rifitltata ...
1.4.4  Visualizza dOMAanda CONCIUSE .............comvmeuesrssiiaainsies sttt
15 RICHIESTA BORSA DISTUDIDH s sis s rismsinssasnsinsssnsnsaraserssssnsssd S5 4B LI Sisesos e aaTsagmasssos sromanam s ams
1.6 VISUALIZZA ESITI cvveeivreveeeeereesemeeessmanassnneessias

Pagina 2 di 14




Tirocini formativi

1. ACCESSO AL SISTEMA

Per I'accesso, i tirocinanti che devono inserire la domanda di tirocinio e la domanda di borsa di studio
dovranno collegarsi al sito internet del Ministero della Giustizia utilizzando il collegamento seguente:

a https:/ftirociniformativi.qiustizia.it/tirocinf—formativi/loqin

mm( ¥icstero dela Giustzia

Pertars chuan a pecss in w0 s

GESTIONE TIRQCINI FORMATIVI EX ART. 73, D.L. 69/2013 E BORSE DI STUDIO

Bl avuisi [ & UTENZAE PAssWORD Ssen
R £ s e e . (Ao e i ]
R [ tccrocon e |

PeFFRCEeac i Smtnesh etz ane 10 grooey rmsennes SO fAcrie
Sewcrory sinsree)

Figura1- Login

1.1 ACCESSO APPLICAZIONE

Il tirocinante che vuole presentare la domanda di tirocinio o la domanda di borsa di studio per un

tirocinio in corso deve accedere alla piattaforma dei tirocini tramite la sua utenza SPID.

Dopo aver eseguito 'autenticazione viene visualizzata la pagina home dell'applicazione.

1.2 HOMEPAGE

L'utente, una volta eseguito l'accesso al sistema, visualizza un menu laterale che permette Ia

navigazione attraverso le varie funzioni dell'applicazione:
e Tirocini
¢ Borse distudio

g Miristero della Giustizia

Percarsi chan 3 precisi: un fuo dinitte

G

P |

& Thocini

Benvenuto nel sistema per l'acquisizione della domanda di tiracinio e di assegnazione di borsa di stdio

W Borsa di studio

Figura 2 - Home page

La voce Tirocini contiene le due sottovoci

e Richiesta tirocinio
e Visualizza esiti

La voce Borse di studio contiene le due sottovoci

e Richiesta borsa
e Visualizza esiti
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G Quasimo-d; (%ra%si 7

woidxn01g73c495f

™ Tirocini

+2 Richiesta Tirocinio

Q Visualizza esiti

g Borse di studio

+2 Richiesta Borsa

Q_Visualizza esiti

Figura 3 - Menu funzioni

1.3 RICHIESTA TIROCINIO

Dopo aver eseguito 'accesso, cliccando sulla voce Richiesta Tirocinio, & possibile presentare la
domanda di tirocinio.

1.31 Selezione ufficio

Come prima cosa deve essere selezionato I'ufficio giudiziario presso il quale si vuole presentare la
domanda di tirocinio.

Il primo campo da selezionare & tipologia ufficio. E possibile selezionare tra giustizia ordinaria e
giustizia amministrativa ; .

Dopo aver selezionato la tipologia di ufficio viene abilitata la tendina del campo ufficio
Se nella tipologia di ufficio € stata selezionata giustizia ordinaria & possibile selezionare i seguenti
uffici:

e Corte d'Appello

e Corte Suprema di Cassazione

e Procura Generale

« Procura Generale e/o Corte Suprema di Cassazione

Se nella tipoligia di ufficio & stata selezionata giustizia amministrativa & possibile selezionare solo
['uffcio
e Segretario Generale della Giustizia Amministrativa

Dopo aver selezionato I'ufficio viene abilitata la tendina del campo Distretto.
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Tirocini formativi

Dopo aver selezionato il distretto viene abilitata la tendina dell'ufficio gi
degli uffici giudiziari afferenti all'ufficio e al distretto selezionati.

Cliccando sul bottone Conferma si conferma la scelta dell'ufficio
presentare la domanda e si prosegue con linserimento delle ul

anagrafici, carriera universitaria, materie, curriculum vitae.

udiziario che riporta la lista

giudiziario presso il quale si vuole
teriori informazioni relative ai dati

Ministero cella Giustizia

Parcorsi zhard 2 precisi: un 'uo gintto

Auusto Fem

s LS T R

 Home

| Troci

A Visuslizze csin

W Borze 3 stugio

Tieoiaga Ufficio * Uffico
Seleniona... 4 Seleziona
Ufficio gruciziaria

Distretta *-

Semznna

Figura 4 - Selezione ufficio

1.3.2 Dati anagrafici

| dati anagrafici sono visualizzati con i dati letti da SPID e non & possibile modificarli.
le seguenti informazioni: cognome, nome, sesso, data di nascit

provincia di nascita, comune di nascita, posta elettronica,

figura che segue).

Ufficio Giudiziano

Anagrafica

Cognomer

Grasst

Sesso*

Prov. ti Hascia®

RGMA

Pazn Sevronica*

. Mamhio @ Femmins

loredanararan Zmanant sy

Data Richiesta Tirocinig

=} 124042021

Nome*

Guasimatio

Natafa

Stara i Nascita®

Ralia
Camune gl Hascaa®

Alra Comune

Posta elemionica cenificats®

M.BENEDETTI@PEC IT

Sono riportate
a, codice fiscale, stato di nascita,
posta elettronica certificata (come nella

Figura 5 - Dati anagrafici
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1.3.3 Carriera universitaria

Le informazioni da inserire per la carriera universitaria sona: universita, media votazione, voto di
laurea, data di laurea.

Univerista: cliccando sulla tendina del campo Universita si visualizza l'elenco delle Universita.
Selezionandone una sono visualizzate in automatico le informazioni relative alla sede: stato,
provincia, comune.

Se nell’elenco non & presente I'universita che si & frequentato & possibile scegliere la voce Altro. In
questo modo si attiva il campo altra Universita nel quale & possibile indicare l'universita frequentata.

Media votazione: la media deve essere di almeno 27/30 negli esami di diritto costituzionale, diritto
privato, diritto processuale civile, diritto commerciale, diritto penale, diritto processuale penale, diritto
del lavoro e diritto amministrativo.

\Votazione di laurea: la votazione di laurea deve essere almeno 105 se la media dei voti & inferiore a
27,

Carriera Universitaria

Universna®

Selezionz. P Altra Universia

con sede in:

Stata Provinzia Camunz

Data di iurea*

Madia Yotazone® Yoto Laurea® |5

Figura 6 - Carriera universitaria

1.3.4 Materie preferite
E possibile scegliere le seguenti materie: diritto amministrativo, diritto civile, diritto penale.

Se si & scelto come tipologia di ufficio la giustizia ordinaria sono visualizzate le materie diritto civile e
diritto penale. E possibile selezionarle tutte e due; in fase di validazione della domanda da parte
dell'ufficio competente ne sara assegnata solo una.

Materie Preferite

DIRITTO PENALE [ oiRMTO CIVILE

Se si & scelto come tipologia di ufficio la giustizia amministrativa & visualizzata solo |a materia diritto
amministrativo.

Materie Preferite

£ DIRITTO AMMINISTRATIVO
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Figura 7 - Materie preferite

1.3.5 Curriculum vitae

Si deve allegare il documento con il proprio curriclum vitae.

Curriculum Vitae

** E passibile illegare un unico file i toimata POF La dimensione massima consentita  di 1 MB.

Figura 8 - Curriculum vitae

1.3.6 Salvataggio delle informazioni

Nella parte bassa della maschera sono presenti tre bottoni:

* Indietro — permette di tornare alla pagina precedente:

* Salvain bozza — permette di salvare i dati inseriti e tornare alla pagina di ricerca delle
domande: o stato della domanda viene aggiornato in “BOZZA". La domanda puo essere
modificata.

* Inoltra — permette di salvare i dati inseriti e inoltrare |a domada all'ufficio competente, in
questo modo lo stato della domanda viene aggiornato in “INOLTRATA". La domanda non
pud pit essere modificata.

Al momento dell'inoltro della domanda viene prodotto il pdf della domanda e il pdf della ricevuta che
certifica che la domanda & stata inoltrata.

E possibile presentare una sola domanda di tirocinio. Se la domanda di tirocinio viene rifiutata &
possibile presentare una seconda domanda.

1.4 VISUALIZZA ESITI
Per poter ricercare la domanda inserita si accede alla voce dij menu Visualizza esiti.

Cliccando sul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. E possibile ridurre il
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. E possibile ricercare per ufficio,
distretto, ufficio giudiziario, stato della domanda. | campi cognome, nomé, data di nascita sono
preimpostati con i dati dell'utente e non sono modificabili.

Cliccando sul tasto Cerca si ottiene la lista delle domande secondo i criteri di ricerca impostati.

Ricerca Domande

I

|

Utficzo Distretto; Uiicio Giudiziaro |
|

Seleziana . Seleziona SelRzona..

Cognome Nome Nato/a il

Gragst Quasimoda B 2406/2013

Stato domanda

3C495F Seleziona . i
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La pagina riporta per ogni domanda presentata le seguenti informazioni: id tirocinio, cognome, nome,
data di nascita, data inizio tirocinio, data fine tirocinio, ufficio giudiziario, stato della domanda, esito
del tirocinio.

|
| Lista Domande [ =siocmmticaczns o | ‘
| |
‘i :
4
i e SR e V= il S S e - 4
s $ $ ) % 2 3 |
Tirocinio ¥ Cognome Home " Dara Nasciia Data Inizio Tirocinio Daia Fine Trocinio Ufficie Giudiziario Stato Esito |
! 4 i
i 5771 Grassi Quasimado 24/06/2013 1071072019 25/03/2021 TRIBUNALE DI 3ARI CONCLUSA Posiliva |
| 5763 Grassi Quasimodo 24/06/2013 29/02/2021 29/09/2022 TRIBUNALE D! 8ARI RIFIUTATA |
5730 Grassi Quasimeao 24062012 TRIBUNALE DI BARI RIFIUTATA i
5710 arassl Quasimodo 2470672013 17/03/2021 1770972022 TRIBUNALE Di 84R1 RIFIUTATA {
| syt =5 P - e e i S —— P i i i
i 5702 Grasst Quasimada 24/06/2013 08/03/2021 03/09/2022 TRIBUNALE DI BARI RIFIUTATA I
sl Grasst Quasimode 240672013 TRIBUNALE DI 8ARI RIFIUTATA
5700 Grassi Quasimeda 24/06/2013 PACCURA GENERALE RIFIUTATA
T ANCONA
Vista da 187 i 7 clemend |
|
| i
“@F |
| = i
! |
|
| |

Figura 10 - Lista domande

Per selezionare una domanda si deve cliccare con il mouse sulla riga in modo da farla diventare di
colore azzurro.

141 Visualizza domanda inoltrata/validata

Se si seleziona una domanda con stato INOLTRATA/VALIDATA sono visualizzati i bottoni: Scarica
riepilogo e Scarica ricevuta.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.

Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

| Lista Domande

|
: ID Tirocinio ,  Cognome & Nome 4+ DataMNasciia & Dala Inizio Tirocinio % Data Fine Tirocmio 4 Ufficio Giudiziario 5 Stato Esita
|

37 o Ngrea Dentandda Tirociay. 7~

|
|

Figura 11 - Visualizzazione domanda inoltrata
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1.4.2 Visualizza domanda accettata

Se si seleziona una domanda con stato ACCETTATA sono visualizzat | bottoni: Scarica riepilogo,
Scarica ricevuta, Scarica progetto, Visualizza stato tirocinio.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download dal pdf con tutte le informazioni della domanda.
Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

Scarica progetto permette di eseguire il download del progetto formativo, se questo & stato caricato
dall'approvatore della domanda di tirocinio

Visualizza stato tirocinio permette di visualizzare le informazioni del proprio tirocinio: ufficio giudiziario,
data inizio tirocinio, data fine tirocinio, note della validazione, magistrato assegnato, storico dej
magistrati assegnati, materia assegnata, note di accettazione, periodo sospensione tirocinio, periodo
sospensione al diritto borsa di studio,

Lista Domande

@ Visualizza Stato Twocino L:_ Scariva Bieplogo. Ln Scarica Progetto

L@ Searica Aicevata

IDThocimw »  Cognume & Nome = DataMaseta %  Datainizio Tirocinio +  Dala Fine Tirocion % Ufficio Gudiziano %  Swlo Esito

24/95,2013 0%/01.2020 090772021 TRIBUNALE PER | RIFIUTATA
MINCRENMI DI BARI

Grassi Cuasimodo

I 2840 Crass Luasunado 24/06/2013 26,04:2021 26/10/2022 TRIBUNALE DI BARI HIFIUTATA

AsiE a1 33400 3 sdsmenn

,@,

Figura 12 - Visualizzazione domanda accettata

1.4.3 Visualizza domanda rifiutata

Se si seleziona una domanda con stato RIFIUTATA sono visualizzati i bottoni- Scarica riepilogo e
Scarica ricevuta.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.

Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.

Lista Domande

ID Tirocinio Cagnome 3 Nome ] DataMascita 3 Data Inizio Tirocmio ] Data Fine Tirocimo $ Uificio Giudizianio ] Stato Esito

Figura 13 - Visualizzazione domanda rifiutata

1.4.4 Visualizza domanda conclusa

Se si seleziona una domanda con stato CONCLUSA sono visualizzati i bottoni: Scarica riepilogo,
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Scarica ricevuta, Scarica progetto, Scarica relazione, Visualizza stato tirocinio.

Scarica riepilogo permette di eseguire il download del pdf con tutte le informazioni della domanda.
Scarica ricevuta permette di eseguire il download della ricevuta della presentazione della domanda.
Scarica progetto permette di eseguire il download del progetto formativo relativo al tirocinio.
Scarica relazione permette di eseguire il download della relazione finale relativa al tirocinio.

Visualizza stato tirocinio permette di visulizzare le informazioni del proprio tirocinio: ufficio giudiziario,
data inizio tirocinio, data fine tirocinio, note della validazione, magistrato assegnato, storico dei
magistrati assegnati, materia assegnata, note di accettazione, periodo sospensione tirocinio, periodo

sospensione al diritto borsa di studio

Lista Domande =mostra)Navcond 10

@ Visuafizza Stato THoCso Scanca Riepilogo !g Scarka Progetio
=

=
{g Scarica Ricewisia

Scanca Relanone

o - & a A A
Tirocinia i ‘ pataNascita ~ DaminizioTiocnio DataFmeTircino ¥ Ufficio Giudiziaie  State Esito

TRIBUNALE PER | RIFIUTATA

5872 Grassi Quasimoda 24/06/2013 09/01/2020 09/0772021
MINDRENNI DI BARI |

TRIBUNALE DI BARI RIFIWITATA

5840 Grassi Quasimoedo 24/06/2013 26/04/2021 26/10/2022

vistaca T a3di 3 slemani

!_oq

Figura 14 - Visualizzazione domanda conclusa

Il bottone Nuova domanda di tirocinio permette di eseguire una nuova domanda di tirocinio.

Lista Domande
|DTicciio »  Cognoime : Nome : Data Nascia -3 Data Inizio Tiracinio -] Data Fine Tirocinio Ufficio Giugiziario Stato Esito
5810 Grasst Quasimoda 2408/2013 TRIBUNALE Di BARI 3077A

Visizda 1a1di | sement

Figura 15 - Nuova richiesta di tirocinio

Il bottone Mostra/nascondi filtri permette di visualizzare o nascondere la sezione con i filtri di ricerca.

Lista Domande =sicgma/Nazoad fim

Figura 16 - Mostra/nascondi filtri
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Il bottone Pulisci permette di cancellare i filtri impostati per la ricerca.

Ficerca Domande

Uffic Distretio Utficia Gudinann
CORTE DAPPELLD BARI Seieziona.
Cagnome Nomea Nara/a il

WL 1] ]

Codica Fiscale Stafo domanda

BOZZA

Rl

Figura 17 - Pulisci filtri

1.5 RICHIESTA BORSA DI STUDIO

Dopo aver eseguito l'accesso, cliccando sulla voce Richiesta Borsa, & possibile presentare la
domanda di borsa di studio. Per poter presentare la domanda deve essere stato pubblicato il decreto
interministeriale per la determinazione annuale delle risorse destinate alle borse di studio. Sara
possibile presentare la domanda nel periodo indicato nel decreto interministeriale.

Viene visualizzata la pagina in cui & riportato il riepilogo del tirocinio. Le informazioni visualizzate sSono:
id tirocinio, ufficio giudiziario, data inizio tirocinio, data fine tirocinio, cognome del tirocinante, nome
del tirocinante, data di nascita del tirocinante.

Riepilogo Dati Tirocinio

d T Ufficio Gudizisn

TRIBUMALE 81 3AR:
Data Imza Tirocinin Dara Fine Tirocinio
= 10413720012 = 25/)32921
Coname Name Mato s
Jrasz Quasimodo <} 24776 2

Figura 18 - Riepilogo tirocinio

Devono essere inserite le seguenti informazioni: IBAN, importo ISEEU, documento che certifica
'importo ISEEU.
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Dati Borsa di Studio

tmporio [seeu®

Carica file Iseeu

“sesionaif e

£ possibile allegare un unico file in formato POF La dimensione massima cansentita 2 di 1 MB.

Figura 19 - Inserimento dati borsa di studio
Cliccando sui bottone Inoltra la domanda viene inoitrata all'ufficio competente.

Per poter accedere alla graduatoria, la domanda di borsa di studio deve essere validata dall'ufficio
giudiziario presso il quale si sta svolgendo il tirocinio.

1.6 VISUALIZZA ESITI

Per poter ricercare le domande di borsa di studio inserite si accede alla voce di menu Visualizza esiti.
Cliccando ul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. E possibile ridurre il
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. E possibile ricercare per ufficio,
distretto, ufficio giudiziario, id della domanda di borsa di studio, anno di riferimento, stato della
domanda. | campi cognome, nome, data di nascita e codice fioscale sono preimpostati con i dati
dell'utente e non sono modificabili. Cliccando sul tasto Cerca si ottiene la lista delle domande secondo

i criteri di ricerca impostati

Ricerca Borse

Uffizia: Distrernio: Utficio Gludiziario:
Sefeziona Sefeziona
| N. Domanda Anno di riferimenio Stato domanda
M. comanca berea & 2021 Seleziona...
|
1
Cognome * Nome * Data Nascria

Geassi Quasimodd [} 240

I Codice Fiscale

WOIDXNOTQ73CA%SF

# ricercare per Codice Fiscale o per Cognome, Nome & Nata di Hascita

Figura 20 - Ricerca esiti

La pagina riporta per ogni domanda presentata le seguenti informazioni: id domanda, cognome,
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nome, data di nascita, anno di riferimento, data domanda, importo ISEEU, distretto, uffi
stato della domanda, ricevuta inoltro della domanda.

cio giudiziario,

Domande inviate
N . Anno " Data Importo Ufficio
domanda T Cagnome Name Data Nascita di At domanda ISEEU () Distretto Giudiziario Stato Ricavura
1221 Srassi Quasimodo 24/06¢2013 2021 14/04/2021 €33 30000 4R TRIBUNALE 3 INOLTRATA
BARI =
Visia e ' a @l | slemenn

Figura 21 - Lista domande

Per selezionare una domanda si deve cliccare con il mouse sulla ri
colore azzurro

Cliccando sull'icona
studio.

ga in modo da farla diventare di

viene visualizzata la pagina con le informazioni di dettaglio della borsa di
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Dati Borsa di Studio

Dats Preoeneacione Domande
i = ot
tsan

i T2 0347331 505C60000000007

23090.00

File igeau
{acem_ Bore_T03T.of 124394 Ke |

Figura 22 - Riepilogo domanda borsa di studio
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