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0. GENERALITA' 

0.1 SCOPO DEL DOCUMENTO  

Lo scopo del presente documento è quello di illustrare una guida all’utente delle funzionalità 
dell’applicazione Tirocini formativi. 

0.2 APPLICABILITÀ 

L’ambito di applicazione del presente documento è definito dal Contratto stipulato Prot. 
m_dg.DOG07.07032023.0009079.U -07/03/2023 - SIA 116.6.A.EV.S.49/22P) 

0.3 RIFERIMENTI 

0.3.1 Riferimenti interni 

Codice Titolo 

 SIA 116.6.A.EV.S.49/22P CIG: 8965046DFC Contratto della fornitura 

  

0.3.2 Riferimenti esterni 

Codice Titolo 

  

  

 

0.4 DEFINIZIONI E ACRONIMI 

Definizione/Acronimo Descrizione 

MdG Ministero della Giustizia 

DGSIA  Direzione Generale dei Sistemi Informativi Automatizzati del Ministero 

della Giustizia  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
Obiettivo – Tirocini formativi 

Ed. 03 Rev. B/07-03-2024 

 

   
Pagina 4 di 20 

 

1. ACCESSO AL SISTEMA 

Per l’accesso, i referenti addetti all’inserimento dei tirocini e delle borse dovranno collegarsi al sito 
internet del Ministero della Giustizia “tirociniformativi73.giustizia.it” utilizzando il collegamento 
seguente: 

•  https://tirociniformativi73.giustizia.it  

 

Figura 1 - Login 

1.1 UTENTI ABILITATI MEDIANTE ADN 

Gli utenti accreditati ad accedere con utenza ADN utilizzeranno le proprie credenziali di Active 
Directory Nazionale per accedere alle funzionalità dell’applicazione. 

1.2 UTENTI ABILITATI CON USO DI UTENZA E PASSWORD INTERNA ALL’APPLICAZIONE 

Gli utenti accreditati ad accedere con utenza interna all’applicazione utilizzeranno la password fornita 
come password di primo accesso per utilizzare le funzionalità dell’applicazione. 

Una volta loggati, è richiesto il cambio password per proseguire. 

 

Figura 2 - Cambio password 

 

https://tirociniformativi73.giustizia.it/
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1.3 IMPOSTAZIONE UFFICIO  

Al primo accesso l’utente dovrà confermare l’Ufficio di appartenenza e tale operazione, richiesta solo 
la prima volta, non dovrà essere più ripetuta.  

 

Figura 3 - Impostazione ufficio 

In caso di errato inserimento, sarà necessario presentare istanza di rettifica all’Ufficio competente 
indicando la corretta attribuzione nel sistema dell’Ufficio di appartenenza. 

Una volta conclusa l’impostazione dell’ufficio, il sistema consente di inserire, gestire e visualizzare le 
richieste di borsa di studio associate ad un relativo tirocinio. 
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2. AMMINISTRAZIONE E CONFIGURAZIONE 

2.1 IMPOSTAZIONE DATI D.I. 

Utilizzando la funzione “Impostazione D.I.” della voce di menu “Amministrazione” è possibile inserire: 

• Anno di riferimento 

• Riferimento tirocinio 

• Determinazione annuale delle risorse 

• Importo mensile borsa di studio. 

È possibile valorizzare i campi "Data scadenza trasmissione domanda" e "Data scadenza gestione 
domanda" includendo anche l’ora e i minuti, per consentire una gestione più precisa delle scadenze 
per la presentazione delle domande di borsa di studio. 

 Il valore inserito nel campo "Data scadenza gestione domanda" sarà utilizzato come termine per la 
validazione delle domande nella funzionalità di "Monitoraggio stato domanda", mentre il valore di 
"Data scadenza trasmissione domanda" servirà a definire la scadenza per la trasmissione delle 
domande stesse. 

Tali parametri saranno utilizzati come riferimento per il calcolo degli importi delle borse di studio e per 
la ripartizione delle risorse ai richiedenti borsa di studio.  

Dovrà essere inoltre necessario allegare il PDF del decreto interministeriale di riferimento. 

 

Figura 4 - Impostazione criteri di calcolo 

Una volta inseriti i dati necessari, si abilita il bottone “Salva” e gli utenti possono inserire le domande 
di borsa di studio. 

 

2.2 CARICAMENTO BANDI ATTIVI 

Utilizzando la funzione “Caricamento bandi attivi” si apre una maschera attraverso la quale è possibile: 

• Selezionare l’Ufficio Giudiziario di competenza; 
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• Caricare il link del bando attraverso il tasto “aggiungi link”; 

• Inserire la data di scadenza del bando tramite selezione del calendario; 

• Introdurre l’oggetto del bando all’interno del campo testo; 

• Modificare i dati inseriti attraverso il tasto “Modifica”; 

• Eliminare il bando già caricato tramite tasto “Elimina Bando”. 

Il bando sarà visualizzato dalla Home page dell’applicativo all’interno della sezione “Consultazione 
bandi attivi”. 

Nel caso in cui il bando sia aperto, ovvero non abbia una data di scadenza selezionando il flag sul 
campo “Bando aperto”, non sarà necessario inserire una data di scadenza del bando. Pertanto 
quest’ultimo sarà sempre consultabile dal tirocinante. 

2.3 CARICAMENTO AVVISI 

Per accedere alla funzionalità di caricamento degli avvisi, accedre alla sezione "Amministrazione" e selezionare 
la voce di menu "Caricamento Avvisi". 

Dopo la selezione, si aprirà una maschera che consente di: 

• Caricare il testo dell'avviso: Cliccare sul tasto “Nuovo avviso” per inserire un nuovo avviso; 

• Impostare la data di pubblicazione: Utilizzare il calendario per selezionare la data di pubblicazione 

dell’avviso, nel formato gg/mm/AAAA. 

• Impostare la data di scadenza: Utilizzare il calendario per selezionare la data di scadenza 

dell’avviso, nel formato gg/mm/AAAA. 

• Selezionare la priorità: Scegliere il tipo di priorità tramite filtro a tendina: 

o Bassa 

o Alta 

• Inserire un testo libero: Utilizzare il campo di testo per scrivere il contenuto dell'avviso. 

• Modificare un avviso: Cliccare sulla scheda “Modifica avviso” per apportare modifiche al testo 

dell’avviso già caricato. 

• Eliminare un avviso: Per rimuovere un avviso precedentemente caricato, cliccare sul tasto “Elimina 

Avviso”. 

ATTENZIONE 

Se si seleziona la priorità "ALTA", il testo dell'avviso verrà visualizzato in rosso nella Home page. 

Alla scadenza dell’avviso, quest'ultimo non sarà più visibile nella Home page dell'applicativo. 
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Figura 5 - Dettaglio Avviso 

 

2.4 GESTIONE UTENZE 

La funzione consente di ablitare/disabilitare un dato utente ad accedere all’applicazione. 

È possibile valorizzare opportunamente i campi presenti nella maschera di ricerca per visualizzare i 
nominativi degli utenti che fanno accesso all’applicazione. 

Una volta individuato e selezionato l’utente, è possibile utilizzare le seguenti due funzioni: 

• Cambia ufficio utente 

• Abilita/disabilita utente 

La prima funzione consente di modificare l’ufficio impostato dall’utente dopo la prima autenticazione. 

La seconda funzione consente di disabilitare o abilitare l’utente ad accedere nell’applicazione. 
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Figura 6 - Gestione utenti 

2.4.1 Cambia ufficio utente 

È necessario ridefinire per l’utente il nuovo ufficio e il nuovo distretto e cliccare il bottone “Conferma”.  

 

2.4.2 Abilita/Disabilita utente 

Cliccando sul bottone “Abilita/Disabilita Utente” l’utenza cambia impostazione.  

Se l’utente è abilitato nell’elenco è mostrato il simbolo di un lucchetto aperto, se invece l’utente è 
disabilitato, nella colonna Stato appare un lucchetto chiuso (come nella figura che segue). 

 

Figura 7 - Stato Utente 
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2.4.3 Aggiunta campo “Mail di servizio” 

In fase di creazione o modifica di un utente all'interno della sezione "Gestione Utenze", è disponibile un nuovo 
campo denominato "Mail di servizio", situato al di sotto del campo "Mail". Si segnala che il campo "Mail di 
servizio" è facoltativo; pertanto, è possibile concludere il processo anche senza inserire un indirizzo email in 
questo campo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.4.4 Estenzione funzione “Modifica” 

Attualmente, l'amministratore dell'applicativo può gestire le informazioni degli utenti all'interno della 
sezione "Gestione Utenze". In questa sezione, è possibile modificare diversi campi, tra cui nome, 
cognome, recapito utente, profilo e utenza.  

E’ stata ampliata questa funzionalità per includere anche la modifica dei seguenti campi aggiuntivi: 

o nome utente (login name) 

o codice fiscale 

o indirizzo e-mail.  

Si prega di salvare le modifiche apportate per garantire che i dati vengano aggiornati correttamente. 

2.4.5 Abilita ruolo “super User” 

Durante la procedura di creazione o modifica di un utente, è stata aggiunta una nuova tipologia di profilazione. 
Questo nuovo profilo consente di gestire in modo più efficiente il cambio di stato della domanda, offrendo così 
maggiore flessibilità e controllo agli utenti nella gestione delle loro richieste. 

 

Figure 8 Ruolo - Super User 

Figura 8 – Aggiunta Mail di Servizio 
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2.5 CALCOLA IMPORTI BORSE 

La funzione consente di visualizzare tutte le domanda di borsa di studio trasmesse. Di base sono 
filtrate nella vista le borse di studio INOLTRATE, relative all’ultimo anno di riferimento. 

Selezionando una qualsiasi delle domande in elenco, è possibile eseguire le seguenti azioni sulla 
domanda di borsa selezionata: 

• Visualizzare il dettaglio; 

• Calcolare il singolo importo della borsa; 

• Escludere la domanda di borsa di studio dall’elenco. 

Inoltre, è possibile, per tutte le domande di borsa di studio presenti in elenco, eseguire le seguenti 
operazioni: 

• Calcola importi borse; 

• Elaborazione delle graduatorie. 

2.5.1 Visualizza il dettaglio della borsa 

Una volta selezionata la borsa è possibile cliccare sull’icona a foma di occhio, presente in alto 
nell’elenco, che consente di visualizzare il dettaglio della borsa. 

 

2.5.2 Calcola il singolo importo della borsa 

Nel caso in cui sia necessario ricalcolare la singola domanda non presente in graduatoria, è possibile 
selezionare la domanda e cliccare sul simbolo centrale contrassegnato da una saetta.  

 

In tal modo il sistema calcola solo l’importo per la domanda selezionata; ciò comporta comunque la 
rielaborazone della graduatoria. 

2.5.3 Calcola importi borse 

Cliccando sul bottone “Calcola importi borse”, il sistema propone l’anno di riferimento per cui eseguire 
il calcolo.  
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Figura 9 - Inserimento anno di riferimento per calcolo 

Quindi cliccando “Conferma” il sistema propone il seguente messaggio: “SUCCESS! La richiesta è 
stata presa in carico, entro pochi minuti sarà possibile elaborare la graduatoria”. 

2.5.4 Elabora graduatorie 

Cliccando sul bottone “Elabora graduatoria”, il sistema esegue il calcolo della graduatoria e propone 
il messaggio: “SUCCESS!” La richiesta è stata presa in carico, la nuova graduatoria sarà disponibile 
entro pochi minuti nella sezione di menu "Tabella graduatoria" “ 

L’operazione deve essere effettuata dopo l’avvenuta elaborazione della funzione di calcolo importo 
borse.  

2.6 TABELLA GRADUATORIE 

La funzione “Tabella graduatorie” consente la visualizzazione dell’ultima graduatoria 
calcolata. 

Mediante il bottone “Download excel” è possibile scaricare il dettaglio della graduatoria in 
formato excel. 
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Figura 10 - Graduatorie 

2.7 VISUALIZZA TIROCINI 

Cliccando sulla voce Visualizza Tirocini è possibile visualizzare tutte le domande di tirocinio che sono 
presenti a sistema.  

Cliccando sul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. È possibile ridurre il 
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca.  
È possibile ricercare per: 

– dati ufficio: ufficio, distretto, ufficio giudiziario; 

– dati tirocinante: cognome, nome, data di nascita, codice fiscale; 

– dati tirocinio: data inizio tirocinio, data fine tirocinio, anno inizio tirocinio, stato domanda; 

– dati tutor assegnato: cognome, nome, email e sezione. 
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Figura 11 - Ricerca domande 

 

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

La pagina riporta per ogni domanda presentata le seguenti informazioni: id tirocinio, cognome, nome, 
data di nascita, stato della domanda, ufficio giudiziario, tutor assegnato, data inizio tirocinio, data fine 
tirocinio, esito. Per registrare l'esito, sarà necessario selezionare uno dei seguenti parametri dalla 
sezione "Conclusione Tirocini": Positivo, Negativo o Rinuncia. 

Figura 12 - Lista domande 
Per selezionare una domanda si deve cliccare con il mouse sulla riga in modo da farla diventare di 
colore azzurro. 

Dopo aver selezionato una domanda, si attivano dei bottoni in funzione dello stato in cui si trova la 
domanda. 

Stato domanda INOLTRATA: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta.  

Stato domanda IN VALIDAZIONE: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta.  
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Stato domanda RIFIUTATA: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta, Visualizza stato tirocinio. 

Stato domanda VALIDATA: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta, Visualizza stato tirocinio. 

Stato domanda ACCETTATA: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta, Visualizza stato tirocinio, Scarica progetto.   

Stato domanda CONCLUSA: Visualizza dettaglio domanda, Scarica riepilogo domanda, Scarica 
ricevuta, Visualizza stato tirocinio, Scarica progetto, Scarica relazione, Conclusione. 

Stato domanda BOZZA: L'elemento viene visualizzato nella lista solo se è stato selezionato 
tramiteapposito filtro a tendina durante la fase di ricerca. 

Figura 13 - Funzioni domande 

2.7.1 Visualizza dettaglio domanda 

Cliccando su Visualizza dettaglio della domanda si apre la pagina che riporta tutte le informazioni 
della domanda. Sono visualizzati i dati anagrafici del tirocinante, i dati universitari, le materie 
selezionate dal tirocinate, il documento relativo al curriculm vitae.   
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Figura 14 - Anagrafica tirocinante 

 

  

Figura 15 - Carriera universitaria 

 

 

Figura 16 - Materie Preferite 

 



  
Obiettivo – Tirocini formativi 

Ed. 03 Rev. B/07-03-2024 

 

   
Pagina 17 di 20 

 

 

Figura 17 - Curriculum  vitae 

2.7.2 Scarica riepilogo 

Cliccando su Scarica riepilogo è possibile eseguire il download del pdf con tutti i dati della domanda 
di tirocinio. 

2.7.3 Scarica ricevuta 

Cliccando su Scarica ricevuta è possibile eseguire il download del pdf della ricevuta che attesta la 
data e ora dell’invio della domanda di tirocinio.  

2.7.4 Visualizza stato tirocinio 

Cliccando su Visualizza stato tirocinio è possibile visualizzare tutti i dati del tirocinio. Le informazioni 
visualizzate sono: 

Riepilogo dati tirocinio: id tirocinio, ufficio giudiziario, data inizio e data fine tirocinio, cognome, nome 
e data di nascita del tirocinante. 

Note di validazione 

Dati tirocinio: data inizio tirocinio, data prevista conclusione tirocinio, data effettiva conclusione 
tirocinio. 

Magistrato assegnato: id magistrato, cognome, nome, e-mail, sezione.  

Accanto a questi dati è presente il pulsante Storico che consente di visulizzare l’elenco dei nominativi 
(dei magistrati) assegnati nel tempo al tirocinante. 

 
Figura 18 - Magistrato assegnato 

 
Figura 19 - Storico Magistrati Assegnati 
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Le altre informazioni presenti sono le seguenti: 

Materia Assegnata 

Note di accettazione 

Periodi sospensione tirocinio: data inizio sospensione, data fine sospensione, note sospensione 

Periodi sospensione diritto borsa di studio: data inizio sospensione, data fine sospensione, note 
sospensione. 

2.7.5 Scarica progetto 

Cliccando su Scarica progetto è possibile eseguire il download del progetto formativo.  

2.7.6 Scarica relazione 

Cliccando su Scarica ricevuta è possibile eseguire il download della relazione finale.   
   
Il bottone Mostra/nascondi filtri permette di visualizzare o nascondere la sezione con i filtri di ricerca. 

 

Mostra/nascondi filtri 

Il bottone Pulisci permette di cancellare i filtri impostati per la ricerca. 

 

Figura 20 - Pulisci filtri 

 

2.8 VISUALIZZAZIONE DOMANDE INVIATE 

Cliccando sulla voce di menu Visualizza domande inviate si visualizzano tutte le domande di borsa di 
studio che sono state inviate.  

Cliccando sul bottone Ricerca si visualizza la lista delle domande presentate. È possibile ridurre il 
risultato della lista impostando opportunamente i filtri di ricerca. È possibile ricercare per: id domanda 
borsa di studio, anno di riferimento, stato della domanda, cognome, nome, data di nascita, codice 
fiscale.  

I campi ufficio e distretto sono preimpostati con i dati dell’ufficio dell’utente e non sono modificabili.  

Il campo ufficio giudiziario è modificabile ed è possibile selezionare uno degli uffici giudiziari 
dell’ufficio/distretto visualizzato. 
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Figura 21 - Ricerca domande 

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

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

 

 

Figura 22 - Lista domande 

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

Cliccando su Ricevuta è possibile eseguire il download della ricevuta prodotta al momento dell’invio 
della domanda di borsa di studio. 

Cliccando su Download excel è possibile eseguire il download della lista delle domande visualizzate.  

2.9 MONITORAGGIO STATO DOMANDE  

Cliccando su Monitoraggio stato domande il sistema mostra il prospetto delle domande inoltrate. 
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Cliccando su Ricerca si visualizza il numero delle domande presentate e validate per l’anno 
selezionato. 

 

Figura 23 - Ricerca numero domande per stato 

Avviando la ricerca, il sistema mostra l’elenco delle domande inoltrate/validate nell’anno selezionato, 
suddivise per ufficio e distretto.  

 

Figura 24 - Monitoraggio stato domande 

  

Cliccando sull’icona  l’utente potrà esplorare il dettaglio e visualizzare il numero di domande 
inoltrate e validate per ogni ufficio giudiziario (afferente al distretto e all’ufficio selezionato). 

 

Figura 25 - Monitoraggio stato domande per Uff. giudiziario 

 

 


