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1 Introduzione

Versione:

3.1 Data
versione:

16 gennaio 2026

Descrizione
modifiche:

Sunto: la sezione relativa al Sunto é stata eliminata dal presente manuale.
Tutte le informazioni relative al Sunto sono state trasferite in un manuale
dedicato.

Motivazioni

n.a.

Versione:

3 Data
versione:

6 dicembre 2024

Descrizione
modifiche:

Homepage: é stata riorganizzata la distribuzione delle web applications.
Sunto: vengono aggiunti

- una riga che viene visualizzata in presenza di comunicazioni
obbligatorie bloccate.

- il pulsante Invio/Ricevi SAP che viene messo a disposizione
quando il cittadino viene selezionato nel Sunto (Cap. 6).

Reperibilita e recapiti: viene fornita la possibilita di inserire un indirizzo
piemontese senza I'attivazione dello stradario regionale.

Storico dati anagrafici: viene introdotta la sezione Accorpamento, che
traccia le informazioni relative agli accorpamenti delle anagrafiche (Fig. 20)
eseguite attraverso la procedura SILP.

Inserimento titolo di studio: I'inserimento del titolo di studio suddivisa
in due step, prima deve essere selezionato il Grado di studio e poi il Titolo
(Cap. 8.4).

Il pulsante PROCEDI viene rinominato SALVA E PROCEDI.

Politiche Attive: viene aggiunto in maschera il pulsante INDIETRO.

Motivazioni

n.a.

Versione:

2 Data
versione:

06 settembre 2024

Descrizione
modifiche:

Ricerca: quando il cittadino & selezionato nel sunto, i criteri di ricerca sono
tutti disabilitati tranne i radio button per ricercare per storicizzati ed
archiviati.

Dati anagrafici sez. documento di riconoscimento: viene aggiunto il campo
Data scadenza del documento di riconoscimento.

Storico dati anagrafici: viene introdotta la sezione Storico Recapiti, per la
tracciatura delle variazioni dei recapiti (mail e numeri di telefono) (Fig. 20)

Politiche attive: viene aggiunta la nuova colonna Regionale all’elenco dei
risultati visualizzati (Fig. 43).

Motivazioni

n.a.

Versione:

1 Data
versione:

24 maggio 2024




Descrizione n.a.
modifiche:

Motivazioni n.a.

La nuova piattaforma web permette agli operatori dei Cpl, gia abilitati al SILP,
di gestire le informazioni dei cittadini, con domicilio in territorio Piemontese,

che concorrono alla compilazione del fascicolo del cittadino.

Il presente manuale ha I'obiettivo di fornire agli operatori una guida operativa
all’'utilizzo del nuovo servizio web per la gestione del fascicolo del cittadino e

della scheda anagrafica professionale del cittadino (SAP).
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2 Avvertenze

Prima di iniziare € importante sapere che:

- tutti gli operatori gia abilitati al Silp accedono al servizio tramite

certificato digitale;

- il nuovo servizio web permette a tutti gli operatori Cpl di:

o ricercare il fascicolo di un cittadino nella banca dati Regionale

(SILP) e Nazionale (ANPAL);

o inserire il fascicolo di un cittadino, anche qualora non risulti

domiciliato o residente nella regione Piemonte;

o modificare i dati che compongono il fascicolo di un qualsiasi

cittadino. Nel caso in cui venga modificato il codice fiscale, il

sistema ne storicizza i dati! associati al precedente codice fiscale;

o archiviare o disarchiviare i fascicoli secondo necessita;

la perdita;

I'uscita dalla procedura senza aver prima confermato i dati ne determina

- tutti i campi contrassegnati da asterisco (*) sono obbligatori;

- 1 dati del fascicolo sono organizzati in 5 step: Dati anagrafici, Dati

amministrativi, Esperienze lavorative, Informazioni curriculari e

Politiche attive;

- alcuni dati che concorrono alla formazione del fascicolo sono in sola

visualizzazione e non possono essere modificati dagli operatori, in

particolare:

O tutti i dati associati agli step Dati amministrativi e Politiche

attive, poiché sono determinati dal sistema sulla base degli

eventi che ne determinano la generazione (es. la gestione della

DID produce l'aggiornamento dei Dati

! Codice fiscale, cognome, nome, data di nascita e luogo di nascita.

Amministrativi, la
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partecipazione ai progetti di politica attiva produce la creazione
delle politiche di riferimento);

o0 i dati visualizzati all'interno della scheda Elenco rapporti di
lavoro (Step Esperienze Lavorative);

O idati relativi ai corsi di formazione svolti nella regione Piemonte
visualizzati nella scheda Formazione professionale (step

Informazioni Curriculari)
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3 Autenticazione

L’accesso al sistema di SILPWEB e consentito mediante:
- l'utilizzo di credenziali SPID;
- certificati digitali;
- Carta d’identita elettronica (CIE).

Silp e raggiungibile al link https://servizi.regione.piemonte.it/catalogo/silp-

sistema-informativo-lavoro-piemonte

[E e miruzione. Farmazione « Lavora

SILP - Sistema Informativo Lavoro Piemonte

=3 Imprese e liberi professionisti E Enti pubblici

Scheda informativa per I'utenza "Imprese e liberi professionisti"

ACCESSO RISERVATO ACCESSO RISERVATO ACCESSO RISERVATO

Accedial SILP. Il servizio & soggetto ad
autenticazions

Accedi alta distribuzione. Il servizio &
soggetto ad autenticazione

ACCESSO0 RISERVATO CPL: Accedi alla
Profilazione Qualitativa

Figura 1 — Servizi Sistema Piemonte/Servizi ai cittadini

™ REGIONE i
B RREGIONE - Autenticazione

Entra con Carta Identitd Elettronica

Entra con T5-CNS o Certificato Digitale

o Entra con SPID

SPID & il sistema di accesso che consente di
utilzzare, von un'identita digitale unica, i
senvizi oniline della Pubbilica
Amenénistrazione e del privati accreditat

Se sel gid in possesso i un'identith digitale,
atoedi con b credenziali del tuo gesto.

St nan hai ancora un'identita digitale,
richiedila ad uno del gestoe

Maggion info
Non hai SPID?

spadv () AglD =iz

Accedi con la tisa Carta di ldentia Elettronica;
ricordati che per fark desi disparre di uno
specifica lettore collegato al tud computer
oppure, $e stai accedendo tramite uno
smastphone android con lettore NFC &
richiesta 'app CIE 1D, che, se presente, verrd
richiamata automaticamemte in fase di
sccesso.

Maggicei info
Hen has CIE?

Accedi con il tuo Certificato Digitale in
foermato CS fes. TS-CNS)

Ricordati che per farko devi essere in
possesso di un lettore di Smart Card
foppartunamente configuratal e della Carta
Mazionale dei Servizi, vsando il Certificato
Digitale installato sulla carta (ad esemgio la
Tessera Sanitaria regionale].

In alternativa, utdizzando un Cenificato
Digitale installato direttamente sul proprio
dispositiva.

Maggiori info:

Progettn Tessera Sanitaria TS e T5-CNS
T5-CNS Regione Plemente

NS

Figura 2 - Autenticazione
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o Entra con SPID
Dopo aver attivato e selezionato il gestore che ha rilasciato I'identita digitale:

Vv inserisci Nome Utente & Password;

v segui le indicazioni definite dal gestore SPID.

Entra con Carta Identita Elettronica

Per accedere tramite certificato digitale o carta elettronica attivare il pulsante

Slicneentel= e selezionare la modalita di autenticazione.

Entra con TS-CNS o Certificato Digitale

Per accedere tramite certificato digitale o carta elettronica attivare il pulsante

Accedi ]

Dopo I'autenticazione sara possibile scegliere il ruolo con il quale autenticarsi
(laddove siano presenti piu ruoli, I'utente dovra selezionare il ruolo con il quale

autenticarsi (vedi Figura 3: Scelta Ruolo).

Sistemna Informativo Lavoro Piemonte 4.0 200

Elenco Ruoli Disponibili

Sel. Nome Ruolo Ente
Agenzia Piemonte Lavoro APL Cpi di ALESSANDRIA (A182C000358)
Agenzia Piemonte Lavoro APL Cpi di SETTIMO TORINESE (I703C000379)
Agenzia Piemonte Lavoro APL Cpi di TORINO (L219C000381)
Agenzia Piemonte Lavora APL Cpi di TORTONA (L304C000361)
Agenzia Piemonte Lavoro APL Cpi di ASTI{A479C000362)
Agenzia Piemonte Lavoro APL Cpi di FOSSANO (D742C000366)
Agenzia Piemonte Lavora APL Cpi di SALUZZO (H727C000368)
Agenzia Piemonte Lavora APL Cpi di MONDOVI' (F351C000367)
Agenzia Piemonte Lavora APL Cpi di NOVARA (F252C000383)
Righe per pagina 10 1-10di 13 elementi Inizio  Prec n 2 Succ.  Fine

Figura 3 — Scelta ruolo
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4 Browser e sistemi compatibili

@ Browser compatibili con questo sistema di autenticazione ~

Si comunica che per accrescere la protezione dei
servizi e offrire maggiore tutela contro i tentativi di
truffe telematiche, sara possibile accedere ai servizi
protetti solo attraverso browser che supportail
protocollo di crittografia TLS 1.2.

Si consiglia di verificare se la versione del browser
utilizzata rientra tra quelle riportate nell'elenco
allegato, in tal caso si raccomanda di procedere
all'aggiornamento. Se il browser non verra
aggiornato a breve non sara piu possibile utilizzare i
servizi protetti da SPID.

Principali Browser compatibili TLS 1.2 Versione

® Google Chrome 32+

® Mozilla Firefox 34+

® Microsoft Internet Explorer 11+
* Microsoft Edge Edge 12+

® QOpera 20+

® Apple Safari 9+

Figura 4 — Browser sistemi operativi compatibili
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5 Home Page

La pagina principale a cui si accede dopo I'autenticazione mostra tutti i moduli
che danno accesso ai vari servizi: per accedere al servizio per la gestione del
Fasciolo del cittadino selezionare il box Fascicolo del cittadino — Dati

azienda e cliccare su Fascicolo cittadino.

Sistemna Informativo Lavoro Piemonte 4.0 E e O
=
= Fascicolo B8 Adempimenti h d Collocamento
= = ittadino - Datl B oo allaero e mirato
A senizl alle imprese
hd az]enda Iseriziond, prospert,
Ricerea ed elsborazione ﬁ::‘fmmm'
M dati ittading e azienda. curnpensazini Wark in
progress ..
]
] i“i I ) sl Politiche attive deb  pgende
da offerta LTy :::) Configurazions agende &
] 2o istrazione
deil
"] proc
In progress Innrvencl, Wark in
- progress...
E Cruscotto i Mote di rilascio .J Invio messaggi
Cruscotio uperatore Deswrigione note & rilascio multicanale

Imvin messagg] mukicanale

Figura 5 — Homepage dei servizi
L’homepage, in un’ottica di semplificazione, propone l'accesso alle diverse
funzionalita di ogni attraverso due modalita:

- menu a scomparsa: a sx, il menu per I'accesso ai vari servizi che si

apre/chiude cliccando sulla freccia evidenziata in alto a sinistra.

- menu di accesso rapido: nella parte centrale della pagina, propone

I’accesso ai servizi cliccando sui vari box.
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Contatti Guida

Fascicolo cittadino . . . - Ruolo Logout
Espande e comprime il menu servizi

Wy silpwet =
© Fascicoin cittagne (@ Gestione fascicolo cittadino Info servizio .

lat Dati azienda

& possibie effestizare la ricerca di un cittading utilizzando varl critert di ricerca disponibill.

Gli cperatori Cpl hanno accesso alla consultazione dei fascicoll del cittadini e pesscno effettuare ricerche sia tramite |l sistema SILP che attraverso ANPAL. Nel caso della ricerca su ANPAL & consentito
acquisie direttamente il fascitolo desiderato.

chiviati & ai codiel frscall storicizzati. Per agguungere un nuavs fascicolo, & necessaric utilizzare Fappesite pulsante. inclire, ¢ possibile appertare moddiche.

Gestione fascicolo cittadino Inserimento fascicolo

Criteri di ricerca ~

Ricercasuc® @ SILP 1 ANPAL

Crlterl per Ia Estendi la ricerca su archhviati: 5l Q@ NO
ricerca Effattua La ricerca su codica fiscale storicizzate: 5 Q NO

Fascicolo Codice fiscale* identificativo SiLP

cittadino
Cognome Home
Cittadinanza Stato estero di residenza
Prenincia di residenza Comune di residenza
Provincla di domicio Comune di domicilio

Ente titclare della sap
TORING * o

Figura 6 — Gestione fascicolo cittadino (Home)

Le informazioni all’interno della pagina del Fascicolo del cittadino sono cosi

organizzate:

- a sinistra il menu di scelta rapida, si espande e si comprime attraverso

la freccia in alto e permette di accedere agli altri servizi;

- in alto a destra tre icone che rimandano rispettivamente a contatti,
guida (documentazione di supporto, manuali e tutorial) e ai dati
dell’operatore collegato. Se I'operatore € associato a piu ruoli, cliccando
sull’icona corrispondente che riporta i dati utente si apre un menu a
tendina che permette all’operatore di cambiare ruolo e/o di effettuare il

logout.
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- al centro le informazioni sul servizio, che si possono visualizzare e

nascondere attraverso la freccia posta in evidenza in figura;

- adestra il tasto funzione SELEZIONA CITTADINO, che attiva la ricerca

e la selezione di un cittadino;

- adestra il tasto funzione NUOVO FASCICOLO CITTADINO, che attiva

I'inserimento di un nuovo fascicolo cittadino

- Gestione fascicolo cittadino: la sezione mette a disposizione

dell’operatore una serie di criteri per eseguirne la ricerca (Capitolo 6).

Nei prossimi paragrafi vengono illustrate nel dettaglio le varie funzionalita
sopra elencate: per quanto attiene la descrizione e il funzionamento del Sunto

del cittadino, si rimanda al manuale operativo dedicato all’largomento.
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6 Ricerca fascicolo cittadino

Il sistema permette di verificare la presenza del fascicolo del cittadino:

nella banca dati regionale (SILP), selezione predefinita dal sistema;

nella banca dati nazionale (ANPAL). La selezione rende disponibile, tra i
criteri di ricerca, il solo codice fiscale: nel caso in cui, il cittadino sia
stato precedentemente selezionato, il sistema ne imposta
automaticamente il codice fiscale e il dato non sara modificabile

dall’operatore; diversamente, il campo risultera editabile.

Gestione fascicolo cittadino

Criteri di ricerca

Ricerca su* O SILP ANPAL
Estendi la ricerca su archiviati: 51 O NO
Effettua la ricerca su codice fiscale storicizzato: Sl Q@ NO

Codice fiscale* Identificativo SILP

Cognome® Nome

Cittadinanza Stato estero di residenza

Provincia di residenza Comune di residenza

Provincia di domicilio Comune di domicilio

Ente titolare della sap

Figura 7 — Criteri di ricerca fascicolo cittadino (Silp)

Per la ricerca nella banca dati SILP i criteri di ricerca messi a disposizione

dell’operatore sono:

Estendi la ricerca su archiviati: valori possibili Si/No. Come
suggerisce la descrizione, permette di includere nella ricerca le
anagrafiche archiviate. Di default viene impostato No, modificabile

dall’operatore.
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Effettua la ricerca su codice fiscale storicizzato: valori possibili
Si/No (di default viene impostato No, modificabile dall’operatore). Il
criterio trova la sua utilita nella ricerca dei fascicoli associati a cittadini
che nel corso della loro vita cambiano codice fiscale. Impostando si, la
ricerca eseguita per il vecchio codice fiscale produrra I'estrazione, tra gli

esiti estratti, sia del vecchio che del nuovo codice fiscale.

Codice fiscals Data Ente Comune Sigla provincia  Comune Sigla provincia
Codice fiscale ¢ precedente Cognome Nome nascita titolare SAP domicilio domicilio residenza residenza Cittadinanza  Archiviato  Azioni

S . 02021977 ACQUITERME  ACQUI

ACQUITERME AL TALIANA NO - .

Selezionando no il sistema verifichera unicamente la presenza del codice

fiscale indicato tra i criteri di ricerca.

Codice fiscale: nel caso in cui sia stato selezionato un cittadino il
sistema ne imposta automaticamente il codice fiscale e il dato non é

modificabile dall’operatore, diversamente il campo é editabile;

Identificativo SILP: e il codice numerico univoco che viene attribuito
dal sistema regionale al momento della creazione dell’anagrafica del

cittadino;

Cognome: nel caso in cui sia stato selezionato un cittadino il sistema
ne imposta automaticamente il cognome e il dato non e modificabile

dall’operatore, diversamente il campo € editabile;

Nome: nel caso in cui sia stato selezionato un cittadino, il sistema ne
imposta automaticamente il nome e il dato non €& modificabile

dall’operatore, diversamente il campo € editabile.

Cittadinanza: selezionabile tramite menu a tendina. Imputando uno o

piu caratteri il sistema ne semplifica la ricerca e la selezione;

Stato estero di residenza: valore selezionabile tramite menu a
tendina. Imputando uno o piu caratteri il sistema ne semplifica la ricerca

e la selezione;
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Provincia di residenza: come sopra;
Comune di residenza: come sopra;
Provincia di domicilio: come sopra;
Comune di domicilio: come sopra;

Ente titolare della sap: identifica il Cpl che ha la competenza del
cittadino in relazione al suo domicilio. Il campo viene impostato sulla
base del ruolo associato all’operatore (gli operatori del Cpl di Torino
vedranno impostato Torino, ecc), ma il dato & modificabile ed é
associato all’elenco dei Comuni presso i quali sono presenti i Servizi
Provinciali al Lavoro (Cpl): imputando uno o piu lettere il sistema ne

facilita la ricerca e la selezione.

Quando la ricerca viene eseguita sulla banca dati SILP, i criteri di ricerca:

vengono disabilitati e compilati automaticamente dal sistema, se il
cittadino risulta selezionato nel sunto. In questo caso gli unici campi su
cui sara possibile agire sono Estendi la ricerca su archiviati ed

Effettua la ricerca su codice fiscale storicizzato (Fig. 11);

Gestione fascicolo cittadino
Gesti

Criteri di ricerca ~

campi centrassegnati con * sono cbbligator
Ricerca su- v Q@ SILP ) ANPAL
Estendi Ia ricerca su archiviati: sl © MO
Effettua la ricerca su codice fiscale storicizato: s @No

Codice fiscale Identificativo SILP

e —— 3000301

Cognome Mome

PROVA PROVA
Cittadinanza Stato estero di residenza
Provinda di residenza Comune d residenza

Provinda di domicilio Comune di domicilio

Ente titolars dellz sap

TORINO ~

Figura 8 — Criteri di ricerca SILP con selezione cittadino nel Sunto
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- vengono lasciati in gestione all’'operatore, che puo decidere quali
impostare o meno, eccezion fatta per i campi obbligatori contrassegnati

dall’asterisco (*).

Gestione fascicolo cittadino

Criteri di ricerca

Ricercasu® Q) SILP ) ANPAL

Estendi L ricerca su archiviat s O NO
Effettua la ricerca su codice fiscale storiczzato: L ]
Codice fiscale® Identificatvo SRP
Cognome* MNome*
Cittadinanza Stato estero di residenza
w v
Provinda di residenza Comune di residenza
Provinga di Gomiciio Comune ai Gomicio

Ente tiholare della sap

TORING X

Figura 9 - Criteri di ricerca SILP senza selezione cittadino nel Sunto

Attraverso il pulsante Rimuovi filtri, 'operatore ha la possibilita di cancellare

i filtri impostati.

Se, in esito all’attivazione del pulsante CERCA, il sistema restituisce un
risultato I'operatore potra agire sul fascicolo sulla base di quanto indicato in

corrispondenza della colonna Azione (descritte in Tabella 1).
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DATI ANAGRAFICI

= Fileri Applicat
¥ e promotre sl 90 om0
+ Estendi la ricerca su archiviati: N Jll ¥ Effettua la ricerca su codice fiscale storictzzato: N

Data Ente titolare Comune Sigla provincia Comune Sigla provincia

Codice fiscale +  Cognome Nome nascita SAP damidlio domicilio residenza residenza Citradinanza  Archiviato | Azioni

Record 1-1di1 Elementi per pagina [20_ ~] Record totali 1 nizio  Pre n uee
ESPORTA PDF ESPORTA EXCEL

Figura 10 — Esito ricerca Fascicolo cittadino

La sezione degli esiti (Figura 10) e organizzata in 3 sezioni:
- in alto, il sistema mostra i tag con i filtri applicati;
- al centro i risultati della ricerca;

- in basso a sinistra i tasti funzione che permettono di esportare i risultati

in formato excel e pdf.

Il risultato della ricerca € un elenco paginato che contiene le seguenti
informazioni: Codice fiscale, Cognome, Nome, Data di nascita, Ente titolare
della SAP, comune e provincia di domicilio, comune e provincia di residenza,
Cittadinanza, Archiviato, Azioni.

Gli operatori possono ordinare i risultati ottenuti dalla ricerca, laddove in

. . . _ . |
corrispondenza della colonna sia disponibile I'etichetta

L’ordinamento:

e applicabile ad un singolo campo alla volta;

- si attiva cliccando sull’etichetta della colonna - ;

- produce l'ordinamento dei dati estratti in modo ascendente, alla prima
attivazione;

- produce I'ordinamento dei dati in modo discendente, laddove si selezioni
nuovamente la medesima colonna;

- si disattiva alla selezione di un campo diverso da quello iniziale.
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Azione

Seleziona cittadino

sunto
Visualizza fascicolo

Modifica fascicolo

Archivia fascicolo

Disarchivia fascicolo

Invia/Ricevi SAP

Acquisisci

\r

5

Abilitazione

L’azione e presente quando il cittadino non risulti gia

selezionato nel Sunto.
Sempre abilitato
Solo con fonte SILP.

Solo con fonte SILP e se il fascicolo non € gia

archiviato.
Solo con fonte SILP e se il fascicolo € archiviato.
Solo con fonte SILP.

Tutti gli operatori al click sull’azione il sistema apre
un pop-up che mostra i due pulsanti RICEVI e

RICEVI/ZINVIA.

Gli operatori master oltre ai pulsanti sopra citati

hanno a disposizione anche il pulsante INVIA.

Una volta decisa l'azione da compiere e cliccato
I'apposito pulsante il sistema mostrera un
messaggio con I’esito dell’azione, che sia positivo o

negativo.

Solo con fonte ANPAL.

Tabella 1: Azioni su Fascicolo cittadino

Si precisa che il fascicolo puo essere inserito e gestito da qualunque operatore

Cpl, anche se diverso dall’ente proprietario della SAP. Il sistema invia ad

ANPAL il fascicolo impostando come CPI I'ente titolare della SAP in relazione

al comune di domicilio.
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7 Inserimento Fascicolo cittadino

L’'operatore attiva I'inserimento del fascicolo attraverso il pulsante NUOVO
FASCICOLO CITTADINO: il sistema si predispone quindi all'inserimento dei
dati, evidenziando attraverso l'infografica di seguito proposta, i vari step in

cui si articola la creazione del fascicolo.

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

Figura 11 - Infografica

Per ogni step € richiesto I'inserimento di una serie di informazioni suddivise

per macro-argomenti:

Step 1 — Dati anagrafici: in questo step viene richiesto I'inserimento dei dati
personali, di reperibilita, & possibile inserire una fotografia del cittadino e delle
note. La scheda storico non e editabile e mostra nel tempo le variazioni
registrate dal sistema rispetto alle variazioni di titolarita della SAP e quelle

afferenti alla variazione del codice fiscale (laddove presenti);

Step 2 — Dati amministrativi: la sezione in sola visualizzazione, che propone
una serie di informazioni sulla posizione nel mercato del lavoro del cittadino,

I'iscrizione a liste speciali, graduatorie e altre notizie;
Step 3 — Esperienze lavorative: in questa sezione viene data agli operatori
la possibilita di:
- visualizzare i dati delle CO presenti sulla banca dati regionale e
Anpal;

- inserire e gestire, le informazioni relative alle esperienze

professionali non rilevabili dalle CO presenti nel sistema regionale;
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- inserire i dati relativi alle esperienze extraprofessionali che

arricchiscono il profilo professionale del cittadino.

Step 4 — Informazioni curriculari: rientrano in questa categoria i titoli di
studio, corsi di formazione, qualifiche, lingue straniere, competenze

informatiche, patenti e gli albi.

Step 5 — Politiche attive: appartengono a questa categoria di dati, le
informazioni sulle politiche attive a cui il cittadino ha aderito, la lista degli
eventi e i dati specifici ad esse correlati. | dati relativi alle politiche attive sono

in sola lettura e non possono essere né inseriti né modificati dagli operatori.

All'interno di ciascuno step, ogni tipologia di informazione é suddivisa in piu
schede e sezioni: per espandere/comprimere ogni singola sezione, é
sufficiente cliccare una volta in un punto qualsiasi all’'interno della descrizione
dell’area evidenziata in arancione (o in alternativa cliccare sulla freccia

evidenziata nella figura seguente).

Aeperibilkh erecsptt  Note  Storics

Datigenerali  Reperibilit3 erecapiti  Note S

Storico
DATI PERSONALI
AT PERSONAL Gl | ™
I3d2¢87 MSRFCCBOADTL21OM INSERIMENTO FASCICOLD

NOTIZIE SUI CITTADINI STRANIERI

Femmina

Ganer
o Me:

DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

FOTO DEL CITTADINO

tors o sistama (SupsrUzan)

PROCEDH

Figura 12 — Espandere/comprimere dati

Ad ogni step I'operatore ha a disposizione i seguenti pulsanti:

- Torna all’elenco: I'attivazione di questo campo consente di tornare alla
pagina principale. All'attivazione il sistema chiede ulteriore conferma
prima di procedere, in quanto l'uscita ha come conseguenza la perdita

delle informazioni inserite e non salvate.
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- Indietro: consente di tornare allo step precedente. Durante
I'inserimento, all’attivazione del pulsante il sistema segnala che sono
state eseguite delle modifiche e chiede se si vuole procedere al

salvataggio, come evidenziato nella figura seguente:

Fascicolo 1.1 dati personali

Dati anagrafici reperibilita e recapiti, le informazioni risultano modificate si vuole procedere con il
salvataggio?

-a

Figura 13 — Salvataggio Dati

Cliccando sul pulsante Si, il sistema esegue il salvataggio dei dati, che
viene sottolineato dalla notifica di sistema vfkhgd#igdijudilfd#di rugdwd#fra#

wxffhvvr, viceversa, | dati inseriti e non memorizzati saranno persi.

- Annulla: il suo utilizzo comporta la perdita dei dati non salvati. La sua
attivazione e accompagnata da un messaggio di sistema che avvisa

I'operatore delle conseguenze dell’annullamento.

Inserimento competenza infromatica =

Sei sicuro di voler annullare I'operazione? Gli eventuali dati non salvati andranno persi.

=

Figura 14 — Annullamento

- Salva e procedi: il pulsante si abilita quando tutte le informazioni
obbligatorie previste sono presenti. All'attivazione del pulsante, il

sistema esegue il passaggio alla scheda e/o step successiva/o;
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Il sistema prevede le seguenti modalita di inserimento dati:

inserimento libero;

lista valori associata ad elenco E ;

Stato civile

Celibe

Coniugato/a
L Convivente
( Divorziato/a

MNubile

Separato/a
J Vedovo/a

Figura 15 — Lista valori

inserimento guidato (text-field): a fronte dell’inserimento di due o piu
caratteri, come nel caso del campo riportato nell’esempio, il sistema

mostra i valori associabili.

Conseguito in:

Italia © Estero

15] x| ~
TAGIKISTAM
TANZANIA

Figura 16 — inserimento guidato

check-box: la compilazione viene eseguita spuntando la casella

associata al campo corrispondente.

Certificato

radio button 9 : in questo caso la selezione avviene attraverso un clic
sul cerchio (che diventa blu) ed e possibile fornire una sola risposta tra

quelle proposte dal sistema;
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campo data: i campi data possono essere compilati imputando la data
nel formato gg/mm/aaaa oppure selezionandola previa attivazione

dell’icona calendario, evidenziata nell’esempio;

Data di nascita*

< v |2024v | >
1 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
5 16 'Taﬂ) 20 21

Figura 17 — campo data

campi indirizzo: per l'inserimento degli indirizzi all’interno e attivo lo
stradario regionale, che filtra gli indirizzi a fronte dell’inserimento di sei
O piu caratteri in corrispondenza del campo Ricerca indirizzo. |l
funzionamento é il medesimo descritto per i campi ad inserimento

guidato (text-field).

RESIDENZA

Luoge di residenza® Provincia® Comune* Stato estero
O italia Estern TORING % TORING

Ricerca indirizzo *@
Py 2

Data aggiornamento Fonte

Figura 18 — esempio ricerca indirizzo con stradario regionale

Se invece, l'indirizzo da inserire si trova fuori dalla regione Piemonte

oppure si trova in Piemonte ma non € censito nello stradario, puo
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effettuare l'inserimento manuale, compilando i campi evidenziati nella

figura seguente.

Ricerca Indirizzo *@

Toponimo® Indirizza® Numero civico®

Localith Cap*
TORINO

Figura 19 — campi per inserimento indirizzo extraregionale/non censito

- importazione file: I'unico campo che prevede I'importazione di un file e
la foto di riconoscimento del cittadino. Attivando il pulsante SCEGLI FILE
il sistema permette di importare un file nel formato .png e .jpeg. La

dimensione massima e di 2 MB.

7.1 Dati anagrafici

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

La sezione Dati anagrafici € suddivisa in quattro schede, elencate di seguito:

o Dati generali: organizzata a sua volta in quattro sezioni di
dettaglio: dati personali, notizie sui cittadini stranieri, documento

di riconoscimento, foto del cittadino.
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o Dati armménsistrativi oi‘-.‘.‘e‘:cf-.‘& rvorative o:--’l.-n:-.;_'.: il curriculan e‘l.‘-l iche attive
e

DATI PERSONALI
NOTIZIE SUI CITTADINI STRANIERI
DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

FOTO DEL CITTADINO

w

SALVA E PROCEDI

Figura 20 — Dati anagrafici — Dati generali

0 Reperibilita e recapiti: e organizzata a sua volta in tre sezioni
di dettaglio: residenza, domicilio e recapiti. Ai fini dell’inserimento
si segnala che la compilazione i dati del Domicilio sono richiesti

solo nel caso in cui siano diversi da quelli relativi alla residenza.

o Datl anagrafji o Dati ammindstrativ e Esperienze lavorative o Informarioni curricutari o Politiche attive
Dati generali (_ Reperibilith e recapiti)) Note  Storico

RESIDENZA

DOMICILIO

RECAPITI

[ x| EEE
Figura 21 — Dati anagrafici — Reperibilita e recapiti

All’attivazione del pulsante SALVA E PROCEDI il sistema crea la

scheda anagrafica del cittadino; il salvataggio viene sottolineato

dal messaggio di sistema vfkhgd#igdjudilfdi#] rugdwdifr g fFfhvvrl
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0 Note: la scheda e in sola visualizzazione e mostra le note generate

dal sistema.

@ st amminiswrad (€ Esperenc orate () nformasiontcumiculart () Poliiche atve
Dati genera Reperibilith e recapiti Storico

NOTE SISTEMA W

Figura 22 — Dati anagrafici — Note

0 Storico: la scheda € in sola visualizzazione ed € organizzata nelle
sezioni Storico titolarita SAP, dove vengono registrati dal sistema
i cambi di titolarita della SAP del cittadino, Storico recapiti, dove
vengono memorizzate le variazioni relative agli indirizzi email e
numeri di telefono, le variazioni del codice fiscale del cittadino e
la sezione Accorpamento, dove vengono riportati nel dettaglio, i

dati delle anagrafiche accorpate?.

@oatianagraficc @) Datiamministracd (@) Esperienze lavorative () Informasioni curriculari () Politiche attive
Datigenerali  Reperibilith e recapiti  Note
STORICO TITOLARITA' SAP b
STORICO RECAPITI 5
VARIAZIONE CODICE FISCALE W
ACCORPAMENTO
Co

Figura 23 — Dati anagrafici — Storico

Ai fini dellinserimento dei dati, laddove previsti, il sistema mette a

disposizione dei campi ad inserimento libero o a compilazione guidata.

2 L’accorpamento di due anagrafiche viene gestito con la procedura SILP.
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Per passare allo step successivo attivare il pulsante SALVA E PROCEDI: il
pulsante risultera abilitato solo se tutte le informazioni obbligatorie sono state

inserite.

Si precisa che il salvataggio di una nuova anagrafica avviene dopo

@ l'inserimento dei dati della reperibilita e dei recapiti; pertanto,
'uscita dalla procedura senza prima aver attivato il pulsante SALVA E
PROCEDI ne determina la perdita. Se invece, prima dell’'uscita dalla
procedura viene attivato il pulsante SALVA E PROCEDI, le informazioni
risulteranno memorizzate e potranno essere richiamate e integrate

successivamente attivando I'azione modifica fascicolo, in esito alla ricerca.

7.2 Dati Amministrativi

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

I Dati amministrativi, in sola visualizzazione, sono suddivisi in 3 sezioni di

dettaglio:

- Posizione nel mercato del lavoro. In questa sezione vengono
riportati i dati relativi a: DID, stato occupazionale, condizione
occupazionale, indice di profiling, categoria di appartenenza, anzianita
di disoccupazione, data aggiornamento e fonte. In fase di primo
inserimento dati la maggior parte delle informazioni non risulteranno
ancora presenti e saranno popolate in seguito alla gestione
amministrativa svolta dagli operatori con I'ausilio degli altri servizi online

(es. inserimento DID, Profiling ecc.);

- Liste speciali e graduatorie: in questa sezione vengono riportate le
informazioni sull’appartenenza del cittadino a liste speciali (es.

collocamento mirato) e alla sua partecipazione a graduatorie. Come
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detto in precedenza, in fase di inserimento tali informazioni non sono
editabili e vengono popolate in seguito alla gestione dati del cittadino

attraverso la procedura SILP;

- Altre notizie: viene indicata in questa sezione l|'appartenenza del
cittadino a categorie particolari (es. vedove/orfani di guerra). Come
detto sopra, in fase di inserimento tale sezione non risulta editabile e

viene popolata successivamente.

o Dati anagrafici (&3 Dati amministrativi e Esperienze |avorative o Informazioni curriculari o Palitiche attive

POSIZIONE NEL MERCATO DEL LAVORO

Data DID Stato occupazione Condizione occupazionale
Data evento Indice profiling Categoria DIg 297
ADULTI
Anzianith disoccupazione Data agglornamento Fonte
22/04/2024 SILPWEB
|
i LISTE SPECIALI E GRADUATORIE s
ALTRE NOTIZIE v

Figura 24 — Dati amministrativi

Per passare allo step successivo attivare il pulsante SALVA E PROCEDI o

attivando il collegamento alla scheda successiva direttamente sull’infografica.

7.3 Esperienze lavorative

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

Le informazioni relative alle Esperienza lavorative sono organizzate in

quattro schede:
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(o]

Rapporti di lavoro (in sola visualizzazione): i dati visualizzati in
questa sezione provengono dalle COB e che sono state correttamente
acquisite dalla banca dati regionale. In particolare, vengono visualizzati
nel dettaglio, se presenti: data inizio, denominazione azienda, data fine,
contratto, part-time, durata (in giorni), cessazione, azioni (visualizza).

Nella figura seguente si propone un esempio con dei dati gia popolati.

@ informazioni curriculari () Politiche attive

e Esperienze lavorative |

o Dati anagrafici o Dati amministrativi |

Esperienze professionall Esperienze extra professionall  CO MLPS

ELENCO RAPPORTI DI LAVORO

Datainizic Denominazione azienda Datafine  Contratto PT Durata Cessato Azioni
NO NO @

NO 200 NO @

Elementi per pagina|5 v 1.5 di 19 elementi : & - .

Figura 25 — Rapporti di lavoro

Per proseguire attivare il pulsante SALVA E PROCEDI.

Esperienze professionali: in questa sezione possono essere inserite
dall’operatore le esperienze professionali® che non sono censite nella
scheda Rapporti di lavoro. Per inserire un’esperienza professionale e
necessario attivare l'omonimo pulsante evidenziato nella figura

seguente.

3 Si possono inserire pit esperienze lavorative per le seguenti tipologie: lavoro dipendente,
altre esperienze, lavoro autonomo.
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@ o snagric o g (—) o Informazioni curriculari o Politiche attive
Rapporti di lavoro Esperienze professional) Esperienze extra professionali CO MLPS

ELENCO ESPERIENZE PROFESSIONALI

Data assunzione Data cessazione Tipo PT Azione

Non ci sono dat

Elementi per pagina |5 |

INSERISCI ESPERIENZA PROFESSIONALE -

Figura 26 — Esperienze professionali

Il sistema richiede la compilazione di una serie di campi utili a connotare
il tipo di esperienza professionale. | dati da inserire sono organizzati in
due schede: Informazioni generali e Datore-Azienda. La compilazione &
guidata e dinamica: in funzione del tipo di informazione inserita il

sistema abilita/disabilita la compilazione dei campi necessari.
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o Dati anagraficl o Dati ammintstrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

Rapportl di lavoro Esperienze professionali Esperienze extra professionali CO MLPS
ELENCO ESPERIENZE PROFESSIONALI ~
Data assunzione Data cessazions Tipa PT Azione

Nor ¢ sono da

Elementi per paglr\a Inizie | Prec | Succ | Fine

INSERISC] ESPERIENZA PROFESSIOMALE

Informazion| generg

Datore-Azienda

Data assunzione® Data cessazions Durata (g8

01/04/2020 31/03/2023 =]
Tipo® Forma*

ApprendistEto H oW Indeterminat X oW
Denominazions Soggetto promotore
Tipo apprendistato® Data fine periodo formativo

PROFESSIOMALE: QUALIFICATDIPL... = 31/03/2023 E
Tipo part-time Modabits lavoro Nore Stagionale

- Sl No

Qualifica professionale ETAT Grado

4371.1.0.4- IMPIEGATD ADDETTO ALLA GESTIONE DEGLI ACQUASTI X ow ~
CCNL

7920 - COMMERCIO (Anpit - Cisal) How
Livella

AP.B1(12)01-18 - Apprendistzto Prof. B (ex v 2} H o
Mansione

~
Assunzione L&3 Responsabilits alre persone In mobilits Lavoro agricoltura
5@ No 5 @ No 5 @ Mo 5@ No

» COMNFERMA

INDIETRO SALVA E PROCEDI

Figura 27 — Informazioni generali (esperienza professionale)

Ai fini dell’inserimento dei dati relativi al datore di lavoro e/o dell’azienda

utilizzatrice, presenti nella scheda Datore-Azienda, il sistema mette a
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disposizione degli operatori del pulsante CERCA AZIENDA, evidenziato

nella figura seguente.

INSERISC] ESPERIENZA PROFESSIONALE

DATORE DI LAVORO

Denominazions Codice fiscale
Althvitd

Luogo Comune Stato estero
O nalia Estero

Toponimo Indirzzo Numero cvico

LUOGO DI LAVORO

Luogo Comune STato estero
nalla © Estero

Toponimo Indirizzo Numero chvico

AZIENDA UTILIZZATRICE

Denominazions Codice fiscale
Attivith

Luego Comune Stato estero
O Ralia Estero

Toponimo Indirizzo Numero civico

CERCA AZIENDA

CONFERMA

Figura 28 — Datore-Azienda (Esperienze professionali)

L’attivazione del pulsante CERCA AZIENDA apre una finestra per la

ricerca dei dati, che richiede I'inserimento di almeno uno tra i criteri

previsti: dopo I'imputazione dei dati (la ricerca si attiva all’inserimento

di 3 caratteri), I'attivazione del pulsante CERCA restituisce nel formato

elenco tutte le aziende che rispondono ai criteri inseriti. Per procedere
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all’inserimento dei dati azienda €& necessario spuntare il campo in

corrispondenza della colonna sel. e attivare il pulsante OK.

Ricerca azienda D
Inserire almeno uno del due campl obbligatori contrassegnatl con *
Denominazione Codice fiscale
ALFA
Sel. Denominazione =  Codice facale Indirizzo Stato Cpi di competenza Sede

SCDC LEGALL

Figura 29 — Ricerca azienda (Esperienze professionali)

Il sistema non obbliga I'operatore all’inserimento di tutte le informazioni,
di cui potrebbe non essere in possesso, ma richiede obbligatoriamente

alcuni dati, contrassegnati dall’asterisco (*). Al termine dell’'inserimento

attivare il pulsante CONFERMA.

33 | SILPWEB — Manuale Utente gennaio 2026

Finanziato REGIONE PIEMONTE
S dall'Unione europea AGENZIA PIEMONTE LAVORO
N CENTRI PER LIMPIEGO

NextGenerationEU

W8 REGIONE
M M PIEMONTE




Ad avvenuto inserimento il sistema restituisce una notifica sull’esito
dell’inserimento e aggiorna la sezione, riportando nella sezione elenco i

dati dell’esperienza inserita:

CO MLPS

ELENCO ESPERIENZE PROFESSIONALI

Data assunzione Data cessazione Tipo PT Azione

01/04/2020 31/03/2023 APPRENDISTATO NO ozl

Elementi per pagina |5 v

INSERISCI ESPERIENZA PROFESSIONALE

Figura 30 — Elenco esperienze professionali (aggiornamento)

Dopo I'inserimento I'operatore ha la possibilita di agire sui dati in base
a quanto riportato nella colonna azioni: in questo caso le azioni possibili

sono, nell’ordine, visualizza, modifica ed elimina.

Per salvare i dati e procedere alla compilazione della scheda successiva
attivare il pulsante SALVA E PROCEDI.

0 Esperienze extra professionali: in questa scheda gli operatori hanno
la possibilita di inserire quelle esperienze professionali che arricchiscono
il profilo del cittadino ma che non scaturiscono da rapporti di lavoro (es.:
esperienze di volontariato). Per inserire un’esperienza extra
professionale € necessario attivare I’'omonimo pulsante evidenziato nella

figura seguente.
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Rapportl di lavoro Esperienze professionall Esperienze extra professionall CO MLPS

ELENCO ESPERIENZE EXTRA PROFESSIONALI

Data inizio attivith Data cessarions Denominazione ente Azione

Nen ¢ sono dat

Elementi per paging s v

INSERISC] ESPERIENZA EXTRA PROFESSIONALE -

Figura 31 — Esperienze extra professionali

La compilazione richiede obbligatoriamente I'inserimento delle attivita
svolte e della denominazione dell’ente/associazione presso cui sono

state svolte tali esperienze.
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Rapportidilavoro  Esperienze professional comLs

ELENCO ESPERIENZE EXTRA PROFESSIONALI

Data inizio atthvith Data cessazione Denominazions ente Azione

Non ¢i sono dagi

Elementi per paginals_w |

INSERISC] ESPERIENZA EXTRA PROFESSIONALE

ESPERIENZA
Data nino attvitd® Data ceszanone
01/10/2024 =] Data cessazione =]

Principall attvith svoite®
[xo0

ENTE/ASSOCIAZIONE

Denominazions®

CROCE ROSSA ITALIANA

Luogoe® Provincia® Comune® Sato estero
O naka Estern TORNG ; TORNO

Ricerea indirtzze O

V1A ROMA 6, TORING

Toponimo Indirizzo Numaero civico

VIA X v ROMA

E3 SALVAE PROCEDI

Figura 32 — Inserimento esperienze extra-professionali

Al termine dell’inserimento attivare il pulsante CONFERMA.

Quando i dati vengono inseriti correttamente il sistema lo sottolinea con
un messaggio di sistema e aggiorna la sezione riportando nell’elenco i

dati dell’esperienza inserita:
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Rapporti di lavoro Esperienze professionall Esperienze extra professionall €O ANPAL

ELENCO ESPERIENZE EXTRA PROFESSIONALI

Data inizio attivith Data cessazione Denominazione ente Azione

01/01/2000 2B02/2023 CROCE ROSSA ITALIANA (o -]

INSERISCI ESPERIENZA EXTRA PROFESSIONALE

Figura 33 — Esperienze extra-professionali (Elenco)

Ad avvenuto inserimento, il sistema da la possibilita di agire sui dati
sulla base di quanto riportato nella colonna azioni: in questo caso le

azioni possibili sono, nell’ordine, visualizza, modifica ed elimina.

Per proseguire attivare il pulsante SALVA E PROCEDI.

CO MLPS (servizio di ricerca e visualizzazione): in questa scheda il
sistema agli operatori che ne avranno l'esigenza, di ricercare e
visualizzare, richiamando un servizio Anpal, i dati delle comunicazioni

obbligatorie del cittadino presenti sul sistema informativo Anpal.

Rapporti di lavoro Esperienze professionall Esperienze extra professionali CO MLPS
ELENCO COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE MLPS ~
© Rapporti di lavoro attivi Sterico comunicazioni
Data dal* Data al*
23/12/2023 23/04/2024

CERCA

Figura 34 — CO MLPS

L’'operatore ha la possibilita di scegliere se limitare la ricerca ai soli

rapporti di lavoro attivi o a tutti quelli presenti nella banca dati e di
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definire un intervallo temporale di ricerca (il sistema propone un
intervallo temporale pari ai 4 mesi precedenti dalla data corrente,

modificabile).

All'attivazione del pulsante CERCA il sistema restituisce, laddove
presenti, i rapporti di lavoro corrispondenti, ove presenti, e permette di
accedere alla visualizzazione delle informazioni di dettaglio ad essa

associate attivando visualizza disponibile dalla colona Azione.

Rapporti di lavoro Esperienze professionali Esperienze extra professionali CO MLPS

ELENCO COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE MLPS ~

Rapporti di lavoro attivi @ Storico comunicazioni

Data dal* Data al*
17/06/2000 17/10/2024
CERCA
Data inizio Data fine Denominazione azienda Contratto Azione
12/06/2006 CONSORZIO PER IL SISTEMA INFORMATIVO*(CS! PIEMONTE) A01.00 @
12/06/2006 CONSORZIO PER IL SISTEMA INFORMATIVO*(CSI PIEMONTE) A.01.00 @

DETTAGLIO STORICO COMUNICAZIONI

Informazioni generali Datore-Azienda Lavoratore Azienda utilizzatrice Aggiornamenti Missione Dati invio

Data inizio Data fine
12/06/2006

Tipo contratto Descrizione tipo contrattuale Agevolazione
A.01.00 LAVORO ATEMPQ INDETERMINATO

Descrizione CCNL
C.c.nl. peridipendent dalle aziende del
terziario: distribuzione e servizi.

Ente previdenziale Tipo orario Ore settimanali

o1 Tempo pieno Q

Socio lavoratore Lavoratore in agricoltura Indennita e disponibilita
NO NO

N. matricola lavoratore Categoria iscrizione Luogo matricola

N. contratto somministrazione

INDIETRO SALVA E PROCEDI

Figura 35 - Elenco comunicazioni obbligatorie MLPS (esito ricerca)
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Le informazioni che vengono visualizzate non possono essere salvate,

ma all’occorrenza potranno essere nuovamente oggetto di ricerca.
Al termine dell’interrogazione I'operatore attiva il pulsante SALVA E

PROCEDI.

7.4 Informazioni curriculari

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

Le informazioni curriculari sono raccolte in un’unica scheda e suddivise in 6

sezioni:

e Percorso formativo: in questa sezione devono essere inserite e gestite
le informazioni sull’obbligo formativo, i titoli di studio e altri corsi. | corsi
di formazione professionali, se presenti nella banca dati regionale,
vengono acquisiti direttamente dal sistema e non possono essere inseriti

dagli operatori.

PERCORSO FORMATIVO

Tiolo di studie  Formazione professionale

Obbligo formativo assolto CONFERMA

osi No
Grado di studio Codice Descrizione Completato Anno Voto Prof. quant. Azione

Non i seno dat

Elernenti per pagina 10 v

INSERISCI TITOLO DI STUDIO -

Figura 36 — Percorso formativo

In fase di inserimento del fascicolo dovra essere confermato o meno se
il cittadino abbia assolto I'obbligo di istruzione attraverso la selezione di

uno tra i valori Si/No e l'attivazione del pulsante CONFERMA.
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Per inserire un titolo di studio invece & necessario attivare il relativo
pulsante evidenziato nella precedente figura e inserire tutte le
informazioni richieste, suddivise in 3 aree: Titoli di studio, informazioni
aggiuntive sull'istituto scolastico e i dati dell’azienda presso cui si e
svolto il tirocinio/stage. Le informazioni obbligatorie sono quelle

contrassegnate dall’asterisco (*)
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INSERISCI TITOLO DI STUDIO

TITOLI DI STUDIO

Titolo di studio*

Codice

Diploma di istruziene secandaria superiore di Liceo scientifico - DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE CHE PERM.., X ~ | 20501000

Grado titolo studio Tipo scuola Selezionabile per il profiling quantitativo

DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE CHE PERMETTE L'ACCESS0 ALL'UNIVERSITA Liceo scientifico sl

Completato

Qsi No

Anno Voto* Valore massimo* Laude

1208 0 &0 S O No
In corso/abbandono N. anni frequentati Ultimo anno frequentato Ultima classe frequentata N. esami sostenuti
~

Descrizione

Riconosciuto in Italia Se conseguito in apprendistato, selezionare il tipo

OSsi No -

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE - ISTITUTO

Denominazione

Luogo Comune Stato estero

Italia € Estero - -
Toponimo Indirizzo Numero civico
~
Titolo tesi Relatore
Stage finale
Si No
AZIENDA STAGE/TIROCINIO
Denominazione Durata Tipo durata
v
Luogo Comune Stato estero
Italia € Estero - -

Toponimo Indirizzo Numero civico

CONFERMA

Figura 37 — Percorso formativo

Al termine della compilazione attivare il pulsante CONFERMA.
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() Operazione avvenuta con SUCCESSO

PERCORSO FORMATIVO

Titolo di studio Formazione professionale

5i O No
Grado di studio Codice Descrizione Completato Anno  Vato Prof. quant. Azione
DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE CHE PERMETTE L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA 40301000 Sl 1996 60/60 NO eFE
Elementi per pagi '“-.1.‘-0 ~ 1-1di1element 1 Pre -
INSERISCI TITOLO DI STUDIO

Figura 38 — Percorso formativo (esito inserimento)

Quando l'inserimento dei dati viene eseguito con successo, il sistema lo
sottolinea con una notifica e aggiorna la sezione elenco, in cui riporta i
dati del titolo di studio inserito. Dopo I'inserimento del titolo di studio, il
sistema permette di agire sui dati inseriti, sulla base di quanto riportato
nella colonna azioni: in questo caso le azioni possibili sono, nell’ordine,

visualizza, modifica ed elimina.

La scheda relativa alla formazione professionale si compone di due

sottoschede:

o Corsi di formazione professionale (in sola visualizzazione);

PERCORSO FORMATIVO

Codice Anno gestions Denominazione corso Ambito disciplinare o Agione

Figura 39 — Percorso formativo - corsi di formazione professionale

o Altri corsi, che possono essere inseriti attivando il pulsante

INSERISCI CORSO.
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PERCORS0 FORMATIVO

Corsl di formazione plemontese |

Denominazione corso Anno Ambito disciplinare o Agione

Elermenti per pagina |5 w

INSERISCI CORSO -

Figura 40 — Percorso formativo — Altri corsi

Anche questi dati, una volta inseriti, possono essere visualizzati,
modificati ed eliminati, sulla base di quanto evidenziato dalla

colonna Azione.

e Qualifiche: in questa sezione devono essere memorizzate le qualifiche
possedute dal cittadino. Per inserire una nuova qualifica si procede
attivando il pulsante INSERISCI QUALIFICA evidenziato nella figura

seguente.

QUALIFICHE

Codice Descrizione Ambito disciplinare Anng Cv Azione

AGROTECNICO Agricoltura, caccia e silvicoltura 2020 NO [olir g}

Elementi per pagina|5 v 1-1di1 element niz Pre -

INSERISCI QUALIFICA -

Figura 41 — Percorso formativo - Qualifiche

L’inserimento dei dati viene sottolineato con un messaggio di sistema e
I dati inseriti vengono visualizzati nella sezione elenco. | dati inseriti
possono essere visualizzati, modificati ed eliminati, in qualsiasi

momento, sulla base di quanto evidenziato dalla colonna Azione.
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e Lingue straniere conosciute: in questa sezione devono essere
memorizzate le lingue straniere conosciute dal cittadino. Per procedere

all'inserimento attivare il pulsante INSERISCI LINGUA.

LINGUE STRANIERE CONOSCIUTE

Lingua Letta Scritta Parlata Modalith di apprendimento Certificato Azione

MGLESE LIVELLO POST-INTERMEDIO LIVELLO POST-INTERMEDIO LIVELLO POST-INTERMEDIO STITUTI SUPERIOR! NO Lo |

Elementi per pagina|5 v 1-1di1 element e -

INSERISCI LINGUA

Figura 42 - Percorso formativo — Lingue straniere conosciute

L’inserimento dei dati viene sottolineato con un messaggio di sistema e
i dati inseriti vengono visualizzati nella sezione elenco. | dati inseriti
possono essere Vvisualizzati, modificati ed eliminati, in qualsiasi

momento, sulla base di quanto evidenziato dalla colonna Azione.

Le informazioni inserite possono essere sempre visualizzate, modificate

ed eliminate, sulla base di quanto evidenziato dalla colonna Azione.

e Competenze informatiche: per inserire le competenze informatiche
del cittadino attivare il pulsante INSERISCI CONOSCENZA
INFORMATICA evidenziato nella figura seguente:
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COMPETENZE INFORMATICHE

Conoscenze informatiche ministe riall

Conoscenza informatica Grade conoscenza Modalita apprendiments Certificate Azicne
Excel spreadsheet program I BASE NO
NO

Ol BASE

N CRRCRNCNC)

Elementi per pagina 5 1568 element

INSERISCI CONOSCENZA INFORMATICA -

Figura 43 — Percorso formativo — Conoscenze informatiche

L’inserimento dei dati viene sottolineato con un messaggio di sistema e
I dati inseriti vengono visualizzati nella sezione elenco. | dati inseriti
possono essere Vvisualizzati, modificati ed eliminati, in qualsiasi

momento, sulla base di quanto evidenziato dalla colonna Azione.

e Patenti: l'inserimento delle patenti si attiva attraverso il pulsante

evidenziato nella figura seguente:

PATENTI
Patenti Azione
PATENTE C [i]

INSERISCI PATENTE -

Figura 44 — Percorso formativo — Patenti

Le informazioni inserite, vengono quindi visualizzate sotto forma di
elenco e possono soltanto essere eliminate, sulla base di quanto

evidenziato dalla colonna Azione.
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e Altre informazioni: in questa sezione gli operatori hanno la possibilita
di inserire le informazioni relative ad abilitazioni e/o iscrizioni ad albi
professionali. L’'inserimento deve essere eseguito utilizzando i campi
messi a disposizione e I'albo selezionato da un elenco. Una volta inserite

e selezionate tutte le informazioni attivare il pulsante CONFERMA.

ALTRE INFORMAZIONI

ISCRIZIONE AD ALBI E ORDINI PROFESSIONALI

jone albo pi i Altre informazioni Competenza
JOCAT FORO DI TORING DIVORZISTA

---------

Albi Azione

Albo

CONFERMA

Figura 45 — Percorso formativo — Altre informazioni

La cancellazione dei dati relativi alle iscrizioni agli albi si attiva
attraverso il cestino evidenziato in corrispondenza della colonna
Azione.

Per passare allo step successivo attiva il pulsante SALVA E PROCEDI.

7.5 Politiche attive

o Dati anagrafici o Dati amministrativi o Esperienze lavorative o Informazioni curriculari o Politiche attive

L'ultimo step e costituito dalle Politiche attive, ma non richiede un
inserimento dati, bensi mostra, in sola visualizzazione I'elenco degli interventi

di politica attiva erogati al cittadino, laddove presenti.
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POLITICHE ATTIVE DEL LAVORO

Tipo attivitd Tipo progetto Ente promotore Evento Regionale Dataproposta Datainizio  Data fine Azione
COLLOQUI DI ORIENTAMENTO - (AD1)  PROGETTO DI POLITICA ATTIVA RE L219C000381  TERMINATA S @
COLLOQUI DI ORIE NTO - (AD1)  PROGETTO DI POLITICA ATTIVA REGI 1703C00037Y TERMINATA 5! @
COLLOQUI DI ORIENTAMENTO - (A01])  PROGETTO DI POLITICA ATTIVA REGIONALE/PROVINCIALE BO41FO15656 @

INDIETRO

Figura 46 - Politiche attive (visualizzazione)

L’elenco contiene le seguenti informazioni: tipo attivita, tipo progetto, ente
promotore, evento, data proposta, data inizio, data fine e azione.

Dall’elenco delle politiche attive € possibile accedere alla scheda di

visualizzazione di dettaglio della singola politica.
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o Dati anagrafici o Dati amministratid o Esperienze lavorative o Informazion curricular)

POLITICHE ATTIVE DEL LAVORO

Tipo atthitd Tipo progetto

PROGETTO Di POLITICA ATTIVA REGIONALE/PROVINCIALE

Ente promotore Evento

COLLOQUI DI ORIENTAMENTO - (A01) L213C000331

TERMINATA 91

COLLOQUI DI QRIENTAMENTO - (A01)  PROGETTO DI POUITICA ATTIVA REGIONALE/PROVINCIALE  1703C000379

TERMINATA 9

COLLOQU! DI ORIENTAMENTO - (AD1)  PROGETTO Di POLTICA ATTIVA REGIONALEPROVINCIALE  BOLTFO15656 2
Dati generali politica attiva
Tipo attivith Titolo progetto Denominazione

COLLOQUI DI ORIENTAMENTO - (A01) PROGETTO DI POLITICA ATTIVA

REGIONALE/PROVINCIALE

Data inizko Data fine Indice profiling
22072022 220372022
Descrizions Ents promotore Regionale
SERVIZIO PRIMA ACCOGLIENZA (AT-AZ REGIONE  L215C000381 St
PIEMONTE)
Identificative presa in carico Durata
Elenco eventi
Data evento Tipo evento Descrizions evento
2210372022 TERMINATA INSERIMENTO POS
Ehmww 1-1di 1 elemens
Dati specifici
Patto

Ente di competenza

TORINO

INDIETRO

Regionale Data proposta Data inizio

omhmmam

Data fine Azone

2250252022
2200372022

2002022 22032022 @

0 me e
210057202

04082016 04082016 @

Data proposta
227032022

Fonte finanziamento

Identificativo politica
1300004AE0D

Figura 47 — politiche attive (dettaglio)

La scheda di dettaglio € suddivisa ulteriormente in 3 sezioni:
- Dati generali politica attiva, che ne riporta i dati di dettaglio;

- Elenco eventi, che mostra lo storico degli eventi associati;
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- Dati specifici, che mostra le informazioni su altre informazioni (es. Corsi,

Patto, Incontri, Rapporti di lavoro, DID.);

- Lista misure associate: presente solo se esistono delle politiche che

condividono l'identificativo di presa in carico.

Per tornare alla pagina precedente attiva il pulsante INDIETRO.

Per tornare alla pagina iniziale attiva il pulsante TORNA ALL’ELENCO.

8 Visualizzare Fascicolo cittadino

Come descritto nel Capitolo 6 l'operatore, partendo dai risultati di una

ricerca, puo scegliere I'azione VISUALIZZA FASCICOLO.

Accedendo ai dati in visualizzazione, I'operatore puo muoversi tra le varie

schede, ma non puo effettuare modifiche ai dati memorizzati.

9 Modificare Fascicolo cittadino

Come descritto nel Capitolo 6 l'operatore, in esito ad una ricerca, puo
scegliere I'azione MODIFICA FASCICOLO. L’operatore puo modificare i
campi delle schede nella stessa modalita dell'inserimento del fascicolo

cittadino.

Gli operatori possono modificare il fascicolo cittadino anche se il cittadino non

e di loro competenza.

10 Archiviare Fascicolo cittadino

Come descritto nel Capitolo 6 l'operatore, in esito ad una ricerca, puo
scegliere I'azione ARCHIVIA FASCICOLO. L’operatore puo archiviare un

fascicolo che non sia gia stato archiviato.

L’archiviazione e possibile sono nel caso in cui nessuna di queste entita risulti

aperta: DID, patto di servizio, PAI, iscrizione al collocamento mirato, rapporto
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di lavoro. Nell’eventualita che una di queste entita risulti aperta il sistema ne

richiedera la chiusura per poter procedere all’archiviazione del fascicolo.

11 Disarchiviare Fascicolo cittadino

Come descritto nel Capitolo 6 l'operatore, in esito ad una ricerca, puo
scegliere I'azione DISARCHIVIA FASCICOLO. Un fascicolo attivo non puo

essere disarchiviato.

12 Logout

Per terminare la sessione attivare il menu in corrispondenza dell’icona

evidenziata nella figura seguente e cliccare su ESCI.

Cambia ruoclo

Figura 48 — Logout
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