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1. Introduzione

In esecuzione della D.G.R. del 14 marzo 2016, n. 20-3037, la Regione Piemonte ha avviato la
realizzazione della misura ‘Disoccupati da almeno 6 mesi’, finalizzata a favorire
I’inserimento/re-inserimento occupazionale di soggetti disoccupati da almeno 6 mesi.

La Direttiva intende favorire I’inserimento/re-inserimento occupazionale dei soggetti di eta
superiore ai 30 anni, per i quali I’aumentare della durata della disoccupazione oltre i 6 mesi
riduce la possibilita di ricollocarsi in autonomia nel mercato del lavoro, con maggiore sostegno
per i disoccupati con eta anagrafica uguale o superiore ai 50 anni (fermo restando il requisito
della durata di disoccupazione di almeno 6 mesi).

1. Obiettivo

L’obiettivo di questo manuale € evidenziare agli operatori di SILP (EA) che partecipano alla
realizzazione della Direttiva in esame, le specificita nella gestione dei progetti. Per tutti gli
aspetti generali sulle modalita di  creazione, definizione e gestione dei progetti, non
espressamente indicati nel presente manuale, si rimanda al manuale Progetti disponibile su
‘Guida alle Applicazioni’.

2. Acronimi e abbreviazioni

1. SILP: Sistema Informativo Lavoro Piemonte;
2. EA: Enti Accreditati;

3. PAIl: Piano di azione individuale;

4. ATS: Associazione temporanea di scopo;

5. PDS: Patto di Servizio;

6. RI: Registro Interventi;

7. COB: Comunicazione Obbligatoria.
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4.

Avvertenze

Le indicazioni contenute nei paragrafi seguenti sono valide sia per le funzionalita presenti
nell’ Area Piano di Lavoro che per le funzionalita disponibili nell’area Lavoratori.

Si ricorda che la differenza tra le due Aree ¢ legata ad una differente modalita di accesso alle
informazioni: mentre I’Area di Lavoro fornisce una vista d’insieme delle informazioni, I’Area
Lavoratori richiede la preselezione di un’anagrafica per poter accedere ad una qualsiasi
funzionalita disponibile dalla predetta Area.

I dati contenuti nel presente manuale sono riportati per fini esemplificativi.

I dati relativi a societa o dati anagrafici visualizzati in questo manuale non sono reali e
puramente esemplificativi delle funzionalita.

Tra le cose da sapere prima di iniziare a leggere questo manuale si sottolinea che:

v

per accedere ad una qualsiasi funzionalita dell’applicativo presente nell’area Lavoratori €
necessario aver selezionato un’anagrafica;

nelle maschere di SILP tutti i campi evidenziati in rosso sono obbligatori;

la variazione della provincia di domicilio, per i lavoratori appartenenti alle liste disabili
e/o alle categorie protette ai sensi della Legge 68/99, non é consentita dal sistema agli
operatori accreditati ai servizi al lavoro;

la creazione di un progetto deve essere preceduta dalla sottoscrizione e quindi dalla
memorizzazione in SILP, del Patto di Servizio (PdS);

la creazione e la gestione dei progetti in SILP puo essere effettuata dallo stesso ente che
eroga i servizi al lavoro oppure da una societa in AT con esso;

gli operatori hanno accesso a tutte le informazioni presenti nel sistema, ma possono agire
solo sui progetti di propria competenza;

il ‘Documento di restituzione finale’ & rappresentato dal questionario informatizzato
associato al PAI ‘Dis — Prima presa in carico’ (par. 6.2.1.1 “DIS-Prima presa in
carico”);

prima di procedere alla creazione del PAI, gli operatori valorizzano all’interno della
funzionalita ‘Informazioni aggiuntive’, presente nel menu Lavoratori/Accoglienza, le
informazioni relative alla situazione familiare del soggetto trattato (per le modalita di
compilazione della sezione si rimanda al manuale ‘Informazioni aggiuntive IGRUE®);

gli esiti delle ricerche sono esportabili in formato Excel tramite il tasto funzione
[ Esporta ; il limite massimo di estrazione dati & di 256 risultati, pertanto & consigliata
I’impostazione di uno o pit parametri per definire piu possibile la ricerca;

' IGRUE: Ispettorato Generale per i rapporti con I'Unione Europea
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v’ per attivare il tasto funzione € necessario impostare almeno due caratteri;

v/ per ogni partecipante puo essere attivato un solo PAI per volta; I’attivazione di piu PAI
per lo stesso partecipante € possibile a condizione che non risultino altri PAI in corso
contemporaneamente.

5. Accesso al sistema per Societa accreditate

Al fine di consentire la corretta identificazione dell’operatore SILP, nella fase di accesso al
sistema verra richiesto di indicare per quale Societa intende operare e, successivamente, per
quale Sede.

All’accesso dell’operatore di un ente accreditato su SILP, dopo aver selezionato I’Ente, verra
visualizzato I’elenco delle specifiche sedi accreditate (raggruppate per provincia) dal quale
I’operatore dovra scegliere la sede sulla quale operare.

Variazione Societa’

Societa’ attualmente abilitata: nessuna

B254-0.R.30. 5C5

B285 - FILOS FORMAZIONE INSERIMENTO LAVORATIVO ORIENTAMENTO SERV|
B7 - ENAIP

015826 - ADECCO [TALIASPA

D51012 - GI GROUP SPA

D74655 - RANDSTAD [TALIA SPA

D75413 -EGLS AGENZIAPER IL LAVORO S.CPA

Muova Societa’ da abilitare

.

Figura 1 : Autenticazione operatore — Scelta societa

&3 B7 - ENAP -

-

Indirizzo sede
(AL) 15011 ACQUI TERME - VIA PRINCIPATO DI SEBORGA, B
(AL) 15100 ALESSANDRIA - PIAZZA 8 MARIA DI CASTELLO, 9
(AT) 14100 ASTI - VIA CARDUCCI, 23
(B1) 13500 BIELLA - VIA MILANG, 20
(CMN) 12100 CUMEO - CORS0 GARIBALDI, 13
(NO) 28021 BORGOMAMERO - VIA PIOVALE, 33
(NO) 28041 ARONA - VIA XX SETTEMBRE, 36
(NO) 28047 OLEGGIO - VIALE PAGANINI, 21
(NO) 28100 NOVARA - VIA DELLE MONDARISO, 17
(TO) 10024 MONCALIERI - STRADA VIGNOTTO, 23/B1S
(TO) 10036 SETTIMO TORINESE - VIA CAVOUR, 10
(TO) 10042 NICHELINO - VIA POLVERIERA, 25
(TO) 10090 RIVOLI - VIALE GRAMSCI, 57
(TO) 10095 GRUGLIASCO - VIA SOMALIA, 1/A
(TO) 10100 TORINO - PIAZZA STATUTO, 12
(TO) 10149 TORINO - VIA DEL RIDOTTO, 5 (B7.6)
(TO) 10149 TORINO - WIA DEL RIDOTTO, 5 (B7.7)
(VE) 28845 DOMODOSSOLA - VIA A. ROSMINI, 24
(VC) 13011 BORGOSESIA - VIA ISOLA DI SOTTO, 65

Conferma Annulla

Figura 2 : Autenticazione operatore — Scelta sede societa
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La sede selezionata viene riportata sulle maschere del sistema a fianco dell’indicazione della
societa autenticata (in basso a destra).

_

B-m REGIONE
W WPIEMONTE ] W,
av

Operatore 24 Demo | giovedi 16 luglio 2015 EMNAIP - PIAZZA STATUTO, 12 - 10100 TORIN

e T = N TTT — | pE— e || g 0 || e—— | e— | = | = T B Z [ ’

Figura 3 : Indicazione sede societa sul sistema

In fase di creazione PAI I’informazione della sede verra riportata a fianco del nome
dell’operatore che sta operando sul PAI stesso (vedi capitolo 6.2 “La creazione del PAI™).

In fase di creazione del Patto di Servizio I'informazione della sede verra riportata nell'apposito
campo SEDE, come indicato in figura:

3 Patto di servizio - o 6/051 G4
A En G s

Elenco ' Dettaglio \

Data proposta  01/07/2015
Patto firmato Data firma 01/07/2015
Operatore  CSL.DEMO 24@SISTEMAPIEMONTE

Incaricoa ADECCOITALIASP.A

PIAZZA CATEMA, 24125 - 14100 ASTI (AT)
Sede

Figura 4: Patto di Servizio
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6. Il progetto

Nello schema sottostante vengono riassunte le fasi che caratterizzano la gestione del progetto.

Verifica Creazione PAI Gestione Chiusura
requisiti progetto progetto

Nei paragrafi seguenti vengono descritte le specificita previste dal SILP per la creazione,
gestione e monitoraggio del progetto.

6.1 La verifica dei requisiti

I lavoratori per i quali e possibile attivare un progetto devono essere in possesso dei seguenti
requisiti:

v domiciliazione nella regione Piemonte;
v’ eta anagrafica: da 30 anni compiuti;

v" devono aver sottoscritto il Patto di Servizio;

v devono essere nelle condizioni di disoccupazione previste nelle Disposizioni Operative
per la realizzazione delle azioni finanziate dal Buono Servizi Lavoro rivolto a disoccupati
da almeno 6 mesi” (DD n. 524 del 29/07/2016)

La verifica dei requisiti € a carico degli operatori.

6.2 La creazione del PAI

Accedendo alla funzionalita Progetti disponibile dall’Area Lavoratori, I’operatore definisce:

1. il progetto, in termini generali (registro interventi, ente di competenza, case manager,
partecipante, ecc.);

2. iservizi da attivare;
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3. le attivita previste.

Per creare un nuovo PAI & necessario attivare il tasto ‘Nuova azione’ dalla funzionalita Progetto?
disponibile dall’area Lavoratori.

63 Progetta
k B EE 0 9 & 4
Elenco Dertaglm\
Progetto | ¥enizi \iﬂmta \

Operatore CSl.demo 24@sistemapiemonts

Registro interventi | b/ |

Ente di competenza ~ | Area territoriale =
| | | |

Tipo progetto | - | Progetto | |

Case manager| '|

Partecipanti

Codice Fiscale Descrizione

+§ © i
Destinatario
Opportunita’
Stato Data Inizio progetto

Motivazione

Descrizione

Figura 5 — Maschera descrittiva del Progetto

L’operatore in questa sezione deve inserire le seguenti informazioni:

e Registro interventi: la lista contiene tutti i registri di interventi attivi.

Si rimanda al capitolo Registro degli interventi e successivi di dettaglio.

Ente di competenza: selezionare I’ente di competenza o I’ente capofila;

Area territoriale: Regione PIEMONTE;

Tipo progetto: viene impostato il default ‘Progetto individuale’;

Progetto: indicare il nome che identifica il progetto (inserimento di libera scelta);
Case Manager: inserire il cognome e nome del case manager dell’Ente di competenza
servendosi del menu a tendina. Il dato e facoltativo.

Una volta definito il progetto, si inseriscono le informazioni relative al partecipante:

e Destinatario: scegliere la tipologia di destinatario in base alle caratteristiche del
lavoratore, in questo caso le opzioni disponibili sono:

o0 disoccupato da 6 a 12 mesi (1° periodo);

2 Siricorda che per la creazione di un progetto é richiesta la firma del Patto di Servizio da parte del lavoratore, che si attiva dal
menu Patto di servizio presente nel menu Accoglienza dell’Area Lavoratori.
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o0 disoccupato da 6 a 12 mesi (2° periodo);

o disoccupato da 12 a 24 mesi e oltre.

e Stato: in fase di creazione del progetto viene impostato “In corso”;

e Data: é riferita al campo Stato e deve essere reinserita ogni volta che viene modificato lo
stato del progetto, ad esempio da “in corso’ a ‘concluso’. Tutti i passaggi di stato del
progetto vengono storicizzati dal sistema e sono visibili attivando I’icona (e,

e Inizio progetto: & la data di creazione del progetto e viene proposta automaticamente la
data di sistema. Tale informazione & modificabile e retrodatabile rispetto alla data
odierna;

e Motivazione: in fase di creazione progetto non e selezionabile.

e Descrizione: a disposizione dell’utente per eventuali note.

e Procedere quindi al salvataggio selezionando I’icona “Salvataggio” dalla maschera
“Progetto”.

Nella fase di salvataggio del PALI il Sistema verifica che la persona non abbia gia altri PAI di
Politica Attiva aperti.

6.2.1 Registro degli interventi

Si riporta qui di seguito una tabella riepilogativa delle tipologie di PAI, con i corrispondenti
Registri d’Intervento e dei relativi servizi.

In particolare sono distinguibili due tipologie di servizi:

e “a processo”, caratterizzati da servizi rendicontabili in base alle ore erogate (es. A3 —
Orientamento professionale);

e “arisultato”, caratterizzati da servizi rendicontabili solo nel caso si verifichino gli
eventi attesi, ossia I’avvio del tirocinio o del contratto di lavoro (A6 — Incontro
domanda/offerta).

In entrambi i casi la tipologia di rendicontazione applicata prevede la prenotazione delle risorse,
sul sistema amministrativo, al momento dell’inserimento del servizio sul PAL.

In capo allo stesso soggetto possono essere attivati PAI successivi da parte dello stesso
Operatore 0 da Operatori diversi a condizione che il precedente PAI sia stato chiuso (non é
consentito avere contemporaneamente piu di un PAI di gestione servizi aperto per lo stesso
codice fiscale);

NOTA: saranno periodicamente effettuate delle attivita di controllo per verificare che i PAI che
compongono il percorso del lavoratore siano correttamente strutturati.
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Qualora siano stati attivati PAI non ammessi a finanziamento sara richiesta la chiusura con
motivo “Non Rendicontabile”.

Nella tabella che segue sono quindi riportati sinteticamente tutti i PAI declinati in Registro
Interventi e I’indicazione dei servizi erogabili. Nei paragrafi a seguire saranno dettagliate le
specificita di ciascun PAL.

PAI Registro interventi Servizi al lavoro Note *

A3 — Orientamento professionale | Il PAl deve essere chiuso al

termine delle attivita e
SERVIZI DI PAL Dis —Servizi di PAL A4 — Consulenza orientativa comunque non oltre 3

mesi dalla data di
A5.1 — Attivazione e ricerca
. apertura.
opportunita

Il PAI deve avere la stessa
data inizio della COB o
TIROCINIO Dis — Tirocinio A5.2a — Tutoraggio tirocini una data precedente; nel
caso si aprisse nei giorni
successivi alla COB si
ricorda al momento
dell’apertura del PAI di
allineare la sua data inizio
alla comunicazione di
avviamento.

Il PAI deve chiudersi al
termine delle attivita e
comungue non oltre la
durata del tirocinio.

A5.2b - Accompagnamento a Il PAl deve avere la stessa
inserimenti lavorativi brevi data inizio della COB o
LAVORO Dis — Lavoro una data precedente; nel
A6.1 —Incontro €aso si aprisse nei giorni
domanda/offerta: avviamento successivi alla COB si

ricorda al momento

TD superiore ai 6 mesi
dell’apertura del PAI di

A6.2 — Incontro allineare la sua data inizio
. alla comunicazione di
domanda/offerta: avviamento .
avviamento.

? Le informazioni indicate nella colonna NOTE riprendono quanto indicato nelle “Disposizioni
Operative per la realizzazione delle azioni finanziate dal Buono Servizi Lavoro rivolto a
disoccupati da almeno 6 mesi’” (DD n. 524 del 29/07/2016)” che sono da intendersi la fonte
normativa di riferimento
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tempo indeterminato

Il PAI deve chiudersi al
termine delle attivita e
comunque non oltre:

- per il tutoraggio del
tirocinio entro 6 mesi, per
quello del contratto breve
al suo termine;

- per I'avviamento al
lavoro lungo dal giorno
successivo I'assunzione,
per contratto pario
superiore a 6 mesi oppure
entro 6 mesi nel caso si
ricorra alle proroghe.

PRESE IN CARICO
SUCCESSIVE

successive

Dis — Prese in carico

A5.1 — Attivazione e ricerca
opportunita

A5.2a — Tutoraggio tirocini

A5.2b - Accompagnamento a
inserimenti lavorativi brevi

A6.1 - Incontro
domanda/offerta: avviamento
TD superiore ai 6 mesi

A6.2 — Incontro
domanda/offerta: avviamento
tempo indeterminato

Il PAI deve essere chiuso al
termine delle attivita
secondo le modalita sopra
descritte per i servizi
analoghi e comunque
entro 15 gg dall’apertura
nel caso in cui non si
verifichi I'inserimento in
impresa; in quest’ultimo
caso il PAl deve essere
chiuso come ‘non
rendicontabile’.

Contributo
indennita di

tirocinio

Dis — Contributo
indennita di
Tirocinio

Tirocini Over 50

Tirocini Under 50

Il PAI deve avere la stessa
data inizio della COB o una
data precedente; nel caso
si aprisse nei giorni
successivi alla COB si
ricorda al momento
dell’apertura del PAI di
allineare la sua data inizio
alla comunicazione di
avviamento.

L’Operatore deve
selezionare unicamente il
servizio “a preventivo” e a
conclusione del tirocinio
non deve selezionare
erogato né chiudere il PAI.

Tabella 1 - Bando disoccupati: registro interventi SILP
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6.2.1.1 DIS - Servizi di Pal

La scelta del Registro Interventi DIS — Servizi di Pal prevede I’attivazione e la gestione dei
seguenti servizi:

= A.3 - Orientamento professionale;
= A4 - Consulenza orientativa (individuale e piccoli gruppi);

= A.5.1- Attivazione e ricerca opportunita (individuale e piccoli gruppi).

Gli operatori hanno tre mesi di tempo per realizzare un inserimento in tirocinio o al lavoro, a
decorrere dall’attivazione del PAI DIS — Servizi di Pal: trascorso tale periodo senza I’esito atteso,
I’operatore deve concludere le azioni sulla persona e chiudere il PAI e la persona pud essere
presa in carico dal medesimo operatore 0 da un operatore diverso.

Al momento dell’attivazione dei servizi il sistema SILP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.

Se la disponibilita economica e presente il sistema consente I’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.
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.ﬂProgeﬂo
AR B EE 0 G

Elenco " Dettaglio \l

Progetto " Senizi | Attivita'
Partecipante I

Elenco servizi
Attivo || Senvizio || Ente || Ore prev. ||Dre ...||Dre |
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE EMNAIP 02:00 00:00 00:00
O A4 CONSULENZA ORIENTATIVA 00:00 00:00 00:00
O A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI 00:00 00:00 00:00
O A5 ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA 00:00 00:00 00:00
O A5 ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA - PICCOLI ... 00:00 00:00 00:00
Dettaglio servizio
MNome azione
MNome Servizio/Attivita' | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE
Servizio Standard A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE
Competenza | EMAIP -

Ore preventivo : EI Ore prenotate  00:00 | Ore effettuate | 00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 6 — Pai Dis — Servizi di Pal (servizi previsti)

Prima della conclusione del PAI DIS — Servizi di Pal € necessario, oltre alla realizzazione di tutte
le attivita previste, la compilazione del questionario attivabile dalla scheda attivita.
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€3 Frogetto -
BT YY)
Elenco ' Dsnagllo\

Partecipante

Incontri

Data Qrario Durata Senizio Addetto Esito

Altre informazioni

Tipologia Ente/Azienda Titola/Nome Durata  |.|... Periodo/Data

" e ——_
(_©ouestonaro [
e ——

Figura 7 — Pai Servizi di Pal — Questionario

L’attivazione del Questionario attivera a sua volta la procedura di esecuzione dello stesso:
I’operatore dovra selezionare la modalita interattiva (fig. 8) e proseguire con la compilazione. Al
termine della compilazione del questionario in modalita interattiva procedere al salvataggio.

&1 Esecuzione questionario - &J

Procedura di esecuzione questionario

Operatore : Operatore 24 Demo

Cwestionario : | Questionario di gradimento hd

Come sivuole eseguire il questionario?
Scegliere la modalita’ di esecuzione del questionario selezionato e premere il pulsante Continuz

(@ In modalita’ interattiva

i) In modalita’ cartacea

Figura 8 — Esecuzione questionario

Se I’operatore avra eseguito correttamente il salvataggio del questionario, quest’ultimo risultera
visibile dalla scheda attivita, nella sezione “Altre informazioni”.

14 | Manuale Silp — Disoccupati Dicembre 2016



ﬂ FProgetto - =
P EBERS G 7 NG
Elenco’ Detlaglio\l
Progetto || Senvizi " Attivita' |
Partecipant:
Incontri
Data Orario Durata Senvizio Addetto Esito
Altre informazioni
Tipologia EnteiAzienda Titolo/Mome Durata |..... Periodo/Data
QUESTIONARIO Questionario di gradim... 211002016

Figura 9 — Progetto: Questionario

In assenza del questionario non sara possibile procedere con la conclusione del PAL.

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e I’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le
attivita inerenti la conclusione del PAL.

6.2.1.2 DIS - Tirocinio

La scelta del Registro Interventi DIS — Tirocinio prevede I’attivazione e la gestione del servizio:
= Ab5.2.a- Tutoraggio tirocini (individuale o piccoli gruppi).

Al momento dell’attivazione dei servizi il sistema SILP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.

Se la disponibilita economica é presente il sistema consente I’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.
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Il PAI deve avere la stessa data inizio della COB o una data precedente; nel caso si aprisse nei
giorni successivi alla COB si ricorda al momento dell’apertura del PAI di allineare la sua data
inizio alla comunicazione di avviamento.

Il PAI deve chiudersi al termine delle attivita e comunque non oltre la durata del tirocinio.

Il servizio di tutoraggio A5.2a e riconosciuto una volta sola, in alternativa o sul tirocinio pari o
superiore a 3 mesi o sull’inserimento al lavoro di breve durata (superiore a 3 mesi e inferiore a 6
mesi).

pioee ol |
i o EE 0 G & S d

Elenco ' Dettaglio \

Progetto " Senvizi \Aﬂivita'\

Partecipante :

Elenco servizi
Aftiva Senizio Ente |Ore ...| Ore...|Ore...
O AB.23 - TUTORAGGIO TIROCINI 00:00 00:00 00:...
[l AB.23 - TUTORAGGIO TIROCINI - PICCOLI GRUPPI 00:00 00:0000:...

Dettaglio servizio

Mome azione
Nome Senvizio/Attivita' | A.5.2a - TUTORAGGIO TIROCINI
Semvizio Standard A5 ACCOMPAGMAMENTO AL LAVORO
Competenza

Ore preventivo : Ore prenotate 00:00  Ore effettuate  00:00

Descrizione [ATTIVITA STANDARD

Figura 10 - Pai DIS — Tirocinio (servizi disponibili)

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e I’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le
attivita inerenti la conclusione del PAL.
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6.2.1.3 DIS - Lavoro

La scelta del Registro Interventi DIS —Lavoro prevede I’attivazione e la gestione dei seguenti
servizi:

= Ab5.2b — Accompagnamento a inserimenti lavorativi brevi (individuale o piccoli gruppi);
= A6.1 - Incontro domanda/offerta: avviamento TD superiore ai 6 mesi
= AG6.2 — Incontro domanda/offerta: avviamento tempo indeterminato

Il servizio di tutoraggio € ammissibile in alternativa per:

- tirocini di durata (risultante dal progetto formativo) pari o superiori a 3 mesi, conformi
alla disciplina di riferimento (D.G.R. n. 74-5911 del 3 giugno 2013);

- contratti di lavoro di durata nominale pari o superiori a 3 mesi e inferiori a 6 mesi.

Ai fini del riconoscimento del risultato sono ammesse le seguenti tipologie contrattuali:
- contratto a tempo indeterminato;

- contratto a tempo determinato di durata pari o superiore ai 6 mesi (anche nel caso in cui
I’inserimento lavorativo totalizzi una durata di 6 mesi anche mediante la somma di piu
contratti brevi, proroghe e rinnovi, attivati presso la stessa impresa, nel corso di un
periodo massimo di 6 mesi dall’avvio del primo contratto).

I servizi A6.1 e A6.2 sono riconosciuti anche qualora I’inserimento in azienda con contratto di
lavoro avvenga a seguito di ‘trasformazione’ del tirocinio presso la stessa azienda ospitante.

Al momento dell’attivazione dei servizi il sistema SILP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.

Se la disponibilita economica é presente il sistema consente I’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

Si precisa che il PAI deve avere la stessa data inizio della COB o una data precedente; nel caso
si aprisse nei giorni successivi alla COB si ricorda al momento dell’apertura del PAI di allineare
la sua data inizio alla comunicazione di avviamento.

Il PAI deve chiudersi al termine delle attivita e comunque non oltre:
- per il tutoraggio del contratto breve non oltre il termine del contratto (servizio A5.2b);

- per I’avviamento al lavoro lungo dal giorno successivo I’assunzione, per contratto pari o
superiore a 6 mesi oppure entro 6 mesi nel caso si ricorra alle proroghe (servizi A6.1 e A6.2).
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ﬂ Progetto - &
o o EEH @2 T & 1 & 4

Elenco ' Dettaglio \

Progetto * Senizi | Attivita' |

Partecipante

Elenco servizi

Attivo Senizio Ente |Ore ...|Ore._|Ore...
O A5.2D - ACCOMPAGNAMENTO A INSERIMENTI LAYORATIVI BREVI 00:00 00:0000:...
| A5.2D - ACCOMPAGNAMENTO A INSERIMENTI LAYORATIVI BREVI - PICCOLI GRUPPI 00:00 00:0000:...
AG.1 INCONTRO DVO: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI EMA...01:00 00:0001:..
| AB.2 INMCONTRO DV/O: AVVIAMENTO TEMPO INDETERMINATO 00:00 00:0000:...

Dettaglio servizio

Mome azione
Nome Semvizio/Attivita' | A6.1 INCONTRO Di0: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI

Senvizio Standard A6 INCONTRO DOMANDA OFFERTA

Competenza | ENAIP -

Ore preventiva 1 2|0 Ore prenotate 00:00 | Qre effettuate 01:00

Descrizione |ATTIVITA' STANDARD

Erogato [v] Data erogazione 26/M10/2016
Figura 11 - Pai Dis Lavoro (servizi disponibili)

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e I’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le
attivita inerenti la conclusione del PAL.

6.2.1.4 DIS - Prese in carico successive

La scelta del Registro Interventi DIS — Prese in carico successive prevede I’attivazione e la
gestione dei seguenti servizi:

= Ab5.1- Attivazione e ricerca opportunita (individuale e piccoli gruppi);
= Ab.2.a- Tutoraggio tirocini (individuale e piccoli gruppi);
= Ab5.2.b — Accompagnamento a inserimenti lavorativi brevi (individuale e piccoli gruppi);

= AG6.1 - Incontro D/O: avviamento TD superiore ai 6 mesi;
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= A6.2 - Incontro D/O: avviamento tempo indeterminato.

Al momento dell’attivazione dei servizi il sistema SILP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.

Se la disponibilita economica e presente il sistema consente I’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

Il servizio di tutoraggio (A5.2a) é riconosciuto una volta sola, in alternativa o sul tirocinio pari o
superiore a 3 mesi o sull’inserimento al lavoro di breve durata (superiore a 3 mesi e inferiore a 6
mesi). Nel caso di inserimento al lavoro di breve durata il tutoraggio (A5.2b) puo essere erogato
a valere su di un solo rapporto contrattuale e non sono riconosciuti nel caso di proroga/rinnovo
del contratto.

Ai fini del riconoscimento del risultato sono ammesse le seguenti tipologie contrattuali:
- Contratto a tempo indeterminato;

- Contratto a tempo determinato di durata pari o superiore ai 6 mesi (anche nel caso in cui
I’inserimento lavorativo totalizzi una durata di 6 mesi anche mediante la somma di piu
contratti brevi attivati presso la stessa impresa, nel corso di un periodo massimo di 6 mesi
dall’avvio del primo contratto.

I servizi A6.1 e A6.2 sono riconosciuti anche qualora I’inserimento in azienda con contratto di
lavoro avvenga a seguito di ‘trasformazione’ del tirocinio presso la stessa azienda ospitante.

Il PAI deve avere la stessa data inizio della COB o una data precedente; nel caso si aprisse nei
giorni successivi alla COB si ricorda al momento dell’apertura del PAI di allineare la sua data
inizio alla comunicazione di avviamento.

Il PAI deve essere chiuso:

- se si verifica I’inserimento in impresa, al termine delle attivita secondo le modalita sopra
descritte per i servizi analoghi;

- se non si verifica I’inserimento in impresa, entro 15 gg; in quest’ultimo caso il PAI deve
essere chiuso come ‘non rendicontabile’.
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.ﬂF‘rugeﬁn-E

Elenco ' Dettaglio \

Progetto " Servizi | Ativita' |,

Partecipante *

Elenco servizi

Aftivo Servizio Ente |Ore .| Ore.|Ore. .
O AS1ATTIVAZIOMNE E RICERCA OFPPORTUNITA 00:00 00:0000:....
O AG1ATTIVAZIOMNE E RICERCA OFPPORTUNITA’ - PICCOLI GRUPFI 00:00 00:0000:....
O AB.2a- TUTORAGGIO TIROCINI 00:00 00:0000:....
O AB.2a - TUTORAGGIO TIROCINI - PICCOLI GRUPPI 00:00 00:0000:....
O A5.2b - ACCOMPAGMNAMENTO A INSERIMEMNTI LAVORATIVI BREVI 00:00 00:0000:....
O A5.2b - ACCOMPAGNAMENTO A INSERIMENTI LAVORATIVI BREVI - PICCOLI GRUFPPI 00:00 00:0000:....
AG.1 INCONTRO DIO: AVVIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI EMA... 01:00 00:00 00....
O AG.2 INCONTRO DIO: AVWIAMENTO TEMPO INDETERMINATO 00:00 00:0000:....

Dettaglio servizio

Mome azione
MNome Servizio/Attivita' A6.1 INCONTRO DIO: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI

Servizio Standard A6 INCONTRO DOMANDA OFFERTA

Competenza | EMAIP -

QOre preventiva 1 |0 Ore prenotate 00:00 | Ore effettuate 00:00

Descrizione |ATTIVITA' STANDARD

Erogato [¥] Data erogazione | 26M10/2016

Figura 12 - Pai DIS Prese in carico successive (servizi disponibili)

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e I’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le
attivita inerenti la conclusione del PAL.

6.2.1.5 DIS - Contributo indennita di tirocinio

La scelta del Registro Interventi DIS — Contributo indennita di tirocinio prevede I’attivazione e
la gestione dei seguenti servizi:

= Tirocini under 50;
= Tirocini over 50.

La prenotazione del contributo viene effettuata dall’operatore mediante I’apertura del PAI
“Contributo indennita di tirocinio” e I’attivazione del relativo servizio.
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Si ricorda all’operatore che:

e in fase di attivazione del PAI, all’interno della Scheda Progetto, deve essere indicato

quale ente di competenza ‘Regione Piemonte <A.1>’;

e il PAI deve avere la stessa data inizio della COB o una data precedente; nel caso si
aprisse nei giorni successivi alla COB si ricorda al momento dell’apertura del PAI di

allineare la sua data inizio alla comunicazione di avviamento;

e all’interno della Scheda Servizi e necessario attivare il servizio e indicare quale ente di

competenza Regione Piemonte (come evidenziato in figura 13).

e il PAI non deve essere chiuso dall’operatore. La chiusura del PAI & di competenza

della Regione Piemonte.

&3 Progetts

0 e

Elenco ' Dettaglio ‘\‘
Progetto ' Senvizi | Aftivita' |

Partecipante

Elenco servizi

Attivo Sermvizio Ente Ore prev. Cre pren. Cre cons.
TIROCINI OVER 50 REGIOME PIEMONTE ... 01:00 00:00 00:00
] TIROCINI UNDER 50 00:00 00:00 00:00

Dettaglio servizio

MNome azione |Faverire linserimento lavorativo e occupazionale
Mome Servizio/Attivita® TIROCINI OVER 50

Servizio Standard

Competenzd | REGIOME PIEMONTE

Ore preventivo 1 2|0 Ore prenotate 00:00 | Qre effettuate | 00:00

Descrizione |ATTIVITA DI ORIENTAMENTO

Erogato [_] Data erogazione

Figura 13 — Dis: Contributo Indennita di tirocinio (servizi disponibili)

Per attivare un servizio € necessario nell’ordine:

1. selezionare un servizio dall'area della scheda definita ‘Elenco servizi’, posizionando il

cursore sul servizio;

2. attivare il servizio valorizzando il campo ‘Attivo’;
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3. inserire le informazioni richieste nell’area ‘dettaglio servizio’ della videata. A tal
proposito si evidenza che:

-~ la compilazione dei campi nome azione e nome servizio assumono dei valori
predefiniti, mentre la competenza del progetto deve essere attribuita a ‘Regione
Piemonte’ tramite il menu a tendina;

— le ore a preventivo vengono valorizzate dal sistema convenzionalmente a 1

4. selezionare il tasto ‘Aggiorna’ per salvare: se la registrazione & stata effettuata
correttamente il campo ‘Attivo* nell' “‘Elenco dei servizi’ del corrispondente Servizio
risultera valorizzato (vedi figura 13);

La chiusura del PAI viene effettuata direttamente dalla Regione Piemonte, che in caso di
ammissibilita procede selezionando il campo ‘Erogato’ inserendo la ‘Data erogazione’.

Si ricorda che il riconoscimento del contributo viene effettuato direttamente dalla Regione
Piemonte all’impresa ospitante.

6.3 La gestione del PAI (gestione progetto)

Nei paragrafi a seguire vengono fornite le indicazioni per la definizione, la gestione e la chiusura
dei PAI previsti dal bando, ad esclusione del PAI DIS — Contributo indennita tirocinio, per la cui
gestione valgono le istruzioni fornite al paragrafo 6.2.1.5.

6.3.1 Definizione del PAI

All’interno della scheda *Servizi’ dei vari registri d’intervento descritti nei capitoli precedenti,
sono disponibili tutti gli specifici servizi al lavoro, che & possibile attivare in ambito progettuale.

Nella parte superiore della finestra di dialogo (vedi figura successiva) € riportato I'elenco dei
servizi che é possibile inserire nel percorso progettuale, mentre nell'area di dettaglio servizio
vengono visualizzate le informazioni relative al servizio selezionato.

Per attivare un servizio & necessario nell’ordine:
5. selezionare un servizio dall'area della scheda definita ‘Elenco servizi’, posizionando il
cursore sul servizio;
6. attivare il servizio valorizzando il campo ‘Attivo’;

7. inserire le informazioni richieste nell’area ‘dettaglio servizio’ della videata. A tal
proposito si evidenza che:
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-~ la compilazione dei campi nome azione e nome servizio assumono dei valori
predefiniti, mentre la competenza del progetto deve essere definita tramite il menu a

tendina;

— e responsabilita dell’operatore la definizione del numero di ore da impostare nel
campo ‘Ore preventivo’, ore che il case manager ritiene necessarie per I’erogazione
del servizio selezionato;

— i campi ‘Ore prenotate’® ed ‘Ore effettuate’® risultano disattivi e indicano
rispettivamente le ore pianificate e le ore degli incontri erogati per quel Servizio. Le
modalita di aggiornamento di questi campi vengono descritti ai paragrafi successivi;

By

8. selezionare il tasto ‘Aggiorna’ per salvare: se la registrazione € stata effettuata
correttamente il campo ‘Attivo* nell' “‘Elenco dei servizi’ del corrispondente Servizio
risultera valorizzato (vedi esposizione delle varie fasi dell’attivazione servizio nella

figura successiva);

N.B.: per motivi di rendicontazione al sistema di gestione amministrativa, le ore e i minuti
devono essere espresse nel formato hh mm e i minuti possono assumere valore 0 o 30.

3 Progetto

o o iﬂ@ﬂ—ﬂ"ﬁ

L I=0F |

Elenco " Dettaglio ‘\‘
Progetto " Senizi \Aﬁiw‘ta‘\

1-una riga & selezionata se cambia colore

dell'aggiornamento

[|:| A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPPI 00:00

il campo si attiva al termine

Partecipante T—— Tot. costi prev. 35,00 Tot. costi cons. 0,00
Elenco servizi
Attivo Senvizio Ente | Ore pr..||Ore pren | Ore co..||Costi prev, Costi co...
A4 COMSULEMZA ORIENTATIVA EMAIP  01:00  00:00 00:00 35,00 0,00

00:00 00:00 0,00 0,00

Attivo v

Nomeazione[ |

Dettaglio servizio 2 - valorizzare la check-box

4 - premere il

dadioma pulsante

MNome Senvizio/Attivita® A4 CONSULENZA ORIEMTATIVA

Servizio Standard A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

3 - compilare i campi attivi

Competenza | EMAIP

Ore preventivo : E Ore prenotate  00:00 | QOre effettuate  00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 14 — Progetto: attivazione servizi

Proseguire nello stesso modo per aggiungere tutti i servizi da attivare.

4

Non possono superare le ore preventivate

Non possono superare le ore prenotate
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Terminata la fase di definizione dei servizi € possibile attivare la stampa del PAI.

L’attivazione dei servizi rimborsabili a risultato (ad esempio A.6.1 e A6.2) seguono una diversa
operativita rispetto agli altri.

Progetto " Senvizi \\Attivita'\

Fartecipante mamemeon Tot. costi prev. 1006,00 Tot. costi cons. 1006,00
Elenco servizi
Altiva Semizio Ente |Ore p.. Ore pren. | Ore co..| Costi prev. | Costi cons.
AG.1 INCONTRO DIO: AVVIAMENTO TD SUPERI... ENAIP  01:00 00:00 01:00  1006,00 1006,00
[ AG2INCONTRO DIO: AVVIAMENTO TEMPQ IND... 00:00 00:00 0o0:00 0,00 0,00

Dettaglio servizio — -
Verificare ente di

Attivo [¢] competenza in fase di

erogazione attivita

Mome azione | GDD
MNome Servizio/Attivita' A6.1 INCONTRO DIO: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 6 MESI

Servizio Standard A6 INCONTRO DOMANDA OFFERTA

L u fnmpetenz;ﬁ:.ENAIP / -
e

QOre preventiva ADECCO

ENAIP
Descrizione |ATTIVITA' STANDARD

Erogato [v] 1810212016

Figura 15 — Maschera Progetti/Servizi — Erogazione servizi a risultato

Il campo “Competenza” deve contenere I’Ente che effettivamente eroga il servizio a risultato,
quindi nel caso di AT I’operatore dovra scegliere tra I’ente capofila e le componenti.

Affinché il sistema recepisca come “Erogato” i servizi, I’operatore deve valorizzare il campo
“Erogato” e inserire la “Data erogazione” (preimpostata alla data di inserimento ma

modificabile).

I campi “Erogato” e “Data erogazione” devono essere utilizzati solo per i servizi rimborsabili a
risultato, poiché non e prevista la gestione degli incontri.

A seguito dell’effettivo inserimento lavorativo/tirocinio del giovane, nella sezione delle Attivita /
Altre informazioni vengono riportati automaticamente dal sistema i rapporti di lavoro intercorsi
nel periodo di validita del PAI. Le informazioni visualizzate in questa sezione sono:

= tipologia del rapporto di lavoro;
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= ragione sociale dell’azienda ospitante;
= durata del rapporto di lavoro espressa in giorni, nel caso di tempo determinato;
= periodo di durata del rapporto di lavoro (dal... al...).

.ﬂProgeﬂo
P EBRbER° S 8o |

Elenco’ Detlaglio\t

Progetto |, Senvizi * Attivita' |

Incontri
Data || Orario || Durata || Senizio || Addetto ” Esito

Altre informazioni

Tipologia Ente/Azienda || Titolo/Nome || Durata || Direttiva || Stat..." Periodol...
RAPPORTO LAVORO [ Tirocinio 09/02/2015 - 13/08/2015 186 gg 09/02/15...

Figura 16 — Maschera Progetti /Attivita — Visualizzazione rapporti di lavoro

Con doppio click sulla riga informativa del rapporto di lavoro si entra nel dettaglio della
comunicazione obbligatoria (vedi Figura successiva):
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q‘? Assunzione perrapporto speciale

BE& AvE @ed

Dati Generici \ Dali Specifici |

Tipo Rapporto Speciale

Data inizio | 09/02/2015 Lavoro agricoltura []

Tipo | Tirecinio Sacio lavoratare [
Forma = Tempo determinato © ' Tempo indeterminato

Durata lavoro
Data fine | 13/08/2015 Durata 186 Tipo | Giorni

Inquadramento
Qualifica 4.1.1.2.0.6 &4 || IMPIEGATO AMMINISTRATIVO

CCNL |B63N &4 | CHIMICAFARMACEUTICAFIBRE - INDUSTRIA
MansionefTipo lavorazione

Agevolazioni,

Descrizione

Dati comunicazione
Classificata Tipo Tracciato | Unilav
Annuliata [] Data annullo
Motivo Annullo
Stato | Conforme Fonte dato  GECO

Cod.Comunicazione  1300115200103059 Cod.Comunicazione riferimento

Ak

Figura 17 — Maschera di dettaglio del rapporto di lavoro

6.3.2 La stampa del PAI

Per attivare la stampa del PAI, condizione indispensabile e la pianificazione dei Servizi da

svolgere.

Per attivare la stampa del PAI e necessario selezionare il pulsante
maschera dei Progetti.

< sulla toolbar della

REGIONE
PIEMONTE
PIANO DI AZIONE INDIVIDUALE

Si definisce & concords il seguente Piano di Azione Individuale che slenca le attivitd di
servizio da erogare a favore dic

MNaome:
Cognaome:

Codice Fiscale:

Il PAl & softoscrtto dalla lavoratricelore, & dal referente del Soggetto Attustore
dellintervento.

Denominazione intervento

Articolazione del percorso personalizzato

Ore Senvizio
01:00 A5.1 ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA®

Corsi di formazione
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REGIONE
PIEMONTE

ADEMPIMENTI DEL DESTINATARIO
+ Parecipa alle attivitd del servizio concordate e indicate nel quadro sopra riportato;
+ Comunica in anticipo:
#% le assenze motivandole per permettere eventuali recuperi;
+ ognicircostanza che intervenga adimpedire il regolare svolgimento delle attivita
concordate nel PAL

ADEMPIMENTI DEL SOGGETTO ATTUATORE DELLINTERVENTO
+ Garantisce I'effettivo svolgimento delle attivita di servizio concordate e indicate nel
quadro sopra riportato.

Luoge = data

Soggetto Attuatore Lavoratore

TUTELA DELLA RISERVATEZZA (diritto alla Privacy)

Ai sensi del Decreto legislativo 196/2003, articolo 13:

- tutti i dati richiesti vemranno ] dal presente Fiano 3 norma di leggs;

» il trattamento & rso sUpporti cartacei afo informatici. In particolars, i dati
raccolti verranno
Lavoro per il tra
» il conferime
ammeortizzator social
= inogni momento pi d ific.
al Centro per Mimpisgo, rt. 7 diel Decreto legislative 19872003,
Il sottoscritto consente Mutilizzo dei propri dati personali esclusivamente per ke finslita sopra indicate.

Figura 18 — Esempio stampa PAI

6.3.3 Pianificazione incontri

Per ogni servizio inserito nel progetto possono essere pianificati uno o piu incontri, in base al
numero di ore definite per I’erogazione del servizio. Il numero di ore pianificate e quelle erogate
negli incontri di un Servizio non deve superare le ore preventivate.

Per pianificare un incontro e necessario selezionare con un doppio click il singolo servizio
attivato, dall’area ‘Elenco Servizi’:
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Progetto " Senvizi | Attivita' |
Partecipante PALMIERI ALESSANDRO
Elenco servizi

|| Ente |Ore p... Or... | Or..

Attivo _Servia'o
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

ENAIP 02.00 00.... 00-...||

Per pianificare un incontro:
1- selezionare il servizio;
2- cliccare due volte sul
servizio selezionato;

Dettaglio servizio
Attivo [
MNome azione
Mome ServiziofAttivita® A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Senvizio Standard | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIOMALE

Competenza | EMAIP

Ore preventivo :EI Ore prenotate 00:00 | Ore effettuate  00:00

Descrizione |SERVIZIO STANDARD

Figura 19 — Maschera Progetto/Servizi: selezione servizio per pianificazione incontro

Alla selezione del servizio si attiva la finestra di dialogo proposta nell” immagine seguente:
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ﬂ Incontro - PALMIER| ALESSANDRC 1 2/08M1 930
[ = |

Senvizio | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE Max. partecipanti 1

Ambito | Progetti con Pai Genera progetti [

Tipo Codice Fiscale Cognome Mome \ Denominazione +ﬁ
LAY oo Sios e ke e +
9
Progetto  DIS - GESTIONE PERCORS0: VALIDAZIOME
Rif. Progr.
Data incontro Orainizio I:I Duratalminuti) I:I
Addetto | ~]| 8
Impegni addetto
Orario Soggetto

Sede incantro |

Indirizza incontro |

Altro luago | |

Esito incontro | Da Erogare ./ | Data registrazione

Motivo Durata effettiva

Tipo incontro | = |

Mate

Figura 20 — Maschera pianificazione incontro

In automatico il sistema compila i campi di cui sono gia state memorizzate le informazioni (es.
Servizio: A.3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE, come in Figura successiva) mentre
devono essere inserite dall’utente:

Data incontro: inserire la data, in formato dd/mm/yyyy, in cui si svolgera I’incontro ;
Ora inizio: deve essere indicata I’ora di inizio dell’incontro, nel formato hh:mm;
Durata(minuti): il sistema propone una durata che puo essere modificata dall’utente;
Addetto: indicare I’addetto che svolgera I'incontro.

Dopo la scelta dell’addetto, attivando I’icona B | correlata, il sistema aggiorna I’area Impegni,
mostrando gli incontri gia pianificati per quell’addetto nella giornata indicata, al fine di evitare la
registrazione di incontri sovrapposti.

Sede incontro: indicare la societa presso cui si tiene I’incontro;

Indirizzo incontro: indicare I’indirizzo relativo alla sede della societa presso cui si tiene
I’incontro;

Altro luogo: da indicare solo se la sede di svolgimento dell’incontro é diverso dalla sede
della societa disponibile in elenco;

Esito incontro: per pianificare un incontro selezionare ‘Da Erogare’;

Tipo incontro: selezionare il tipo di incontro dal menu a tendina.
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Terminato I’inserimento eseguire il salvataggio selezionando I’icona <] presente nella

maschera “Incontri” (vedi Figura successiva) e procedere con la pianificazione di tutti gli
incontri.

.ﬂlncnntru-
EEErTY! |

Semizio | A3 ORIENTAMEMTO PROFESSIONALE Max. partecipanti |1

Ambito | Progetti con Pai Genera progetti [

Tipo | Codice Fiscale | Cognome Nome \ Denominazione | |t
Ly o et el

Progetto | DIS - GESTIONE PERCORSO: VALIDAZIONE
Rif. Progr.

Data incontro | 20/10/2016 Ora inizio | 09:00 Duratalminuti)

Addetto | CSl.demo 24@sistemapiemonte
Impegni addetto

- 1[5 ]

Orario | Soggetto |

Sede incontro | EMAIP

Indirizzo incontro |‘u"|ﬁ DEL RIDOTTO, 5 (B7.6) - 10148 TORING (TO)

Altro luogo | |

Esito incontro | Da Erogare hd | Data registrazione

Motivo Durata effettiva

Tipo incontro | b’ |

Mote

Figura 21 — Maschera pianificazione incontro completata

La pianificazione di ciascun incontro produce I’aggiornamento della scheda Servizi, che
recepisce per ciascun servizio le ore prenotate, come indicato in figura successiva:
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3 Progetta
F DB EE 0 G &N g

Elenco ' Dettaglio \

Progetto ' Senvizi \ﬁ.ﬂivita‘\

Partecipante |

Elenco servizi

Altiva Senvizio Ente Ore prev. Ore pren. QOre cons.
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIOMNALE EMAIP 02:00 01:00 00:00

Dettaglio servizio

Attivo [¥]

Mome azione
Mome Servizio/Attivita' A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Senvizio Standard A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Competenza | EMAIP -

Ore preventiva : El Ore prenotate 01:00 | Ore effettuate 00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 22 — Maschera Progetto/Servizi (Ore prenotate)

Le operazioni descritte nel presente paragrafo devono essere compiute per la pianificazione di
ogni incontro.

6.3.4 Stampa promemoria attivita

Gli incontri pianificati con le modalita indicate al paragrafo precedente sono riportati in sintesi
all’interno della scheda Attivita presente nella funzionalita Progetto.

Selezionando un incontro pianificato, dalla scheda Attivita si attiva la finestra Incontri da cui €
possibile:

= accedere al relativo dettaglio con doppio click sull’incontro selezionato (vedi Figura
successiva);

= dalla maschera di dettaglio dell’incontro stampare il promemoria di un incontro
selezionando il tasto funzione & (vedi Figura 24);

= aggiornare eventualmente le informazioni sull” incontro;
= stampare il documento (vedi Figura 25);
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ﬂ Frogetto

o H|
T |
APEREBDEED Gk il
Elenco ' Dettaglio |
Progetto \ Seniz Atti'u'ita'\
Partecipante (DR
Incontri
Data || Orario || Durata || Senizio || Addetto || Esito
18/07/2014 14:00 01:00 A3 ORIENTAME... ALBANO ELISA Da Erogare
Per stampare il promemoria &
necessario selezionare l'incontro
con un doppio clic e selezionare il
tasto funzione stampa &
Altre informazioni
Tipologia || Ente/Azienda || Titolo/Mome || Durata ||Direttiva”S‘[atoNIi...||F'eri0d...|
| @Documenti |

Figura 23 — Maschera Progetto/Attivita (Elenco incontri pianificati)
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'3 Incontro -

£ 8 o@M |

Senvizio A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE ] Max_ partscipant

Ambito | Progetti con Pai - | Genera progetti [

Tipo Codice Fiscale Cognome Nome |\ Denominazione EI
Ly

Progetio | DISOCCUPATI ~]

RIf. Progr. | -]

Data incontro  18/07/2014 Ora inizio Durata{minuti)
Addetro | IR ~]

~Impeqgni addetto
Orario || Soggetto |
Sedeincontro | ADECCO ITALIASP.A ~]
Indirizzo incontro | PIAZZA DIAZ, 2 - 20100 MILANG (M1} vl
Altra luogo | |

Esito incontro | Da Erogare ~ | Data registrazione
Motiva | - | Durata effettiva

Tipo incontro | ~ |

Mote

Figura 24 - Maschera dettaglio incontro

=M REGIONE -

] ; _i_|PROVINCIA
B W PIEMONTE 1 JDI TORINO

PROMEMORIA

Ente: Cpidi TORINO

Oggetto:Incontro

Data:  18/07/2014

Utente: [N

E' stato fissato un incontro in data 18/07/2014 alle ore 14:00 presso WIA BOLOGNA, 133 -

10100 TORINO (TO) (telefono 011861484) con 'addetto ALBANO ELISA per il servizio di A3
ORIENTAMENTO PROFESSIONALE.

Figura 25 - Stampa promemoria incontro

Manuale Silp — Disoccupati Dicembre 2016



6.3.5 Laregistrazione degli incontri

La registrazione degli incontri deve essere attivata sia quando gli incontri si svolgono
regolarmente, in base alla pianificazione definita degli stessi, sia quando gli incontri non
vengono erogati, per annullamento o spostamento dell’incontro.

Per registrare un incontro e necessario selezionare il partecipante e attivare la scheda Attivita
dalla funzionalita Progetti presente nell’Area Lavoratori: la scheda mostra sia gli incontri
pianificati e quelli gia Erogati (la colonna “Esito” mostra lo stato dell’incontro).

.ﬂProgeﬂ
2 BB EH O G

Elenco ' Dettaglio \l

Progetto |, Senizi " Attivita' |

Incontri

Data Orario Durata Servizio Addetto Esito
01/03/2015 09:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... [INNNEGEGN Da Erogare
22/01/2015 10:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... N . Erogato
19/02/2015 10:00 01:00 A4 CONSULENZA ORIENTATIVA I DaErogare

Figura 26 — Maschera Progetti /Attivita (Elenco incontri)
Per aggiornare lo stato di un incontro & necessario selezionare il record con un doppio click,
attivare il tasto funzione E e inserire le informazioni relative all’incontro.

(&3 Inconro - i igd E
|i‘ SIS e | |

Senvizio  A5.2a- TUTORAGGIO TIROCINI - PICCOLI GRUPPI Max. partecipanti 5
Ambito  Progetli con Pai Genera progetti [
Tipo Codice Fiscale +§
WAV R +G1
©
Progetto DIS -Prese in carico successive
Rif. Progr.
Data incontro | 26/10/2016 Ora inizio Durata(minuti)
Addetta ‘ CSl.demo 24@sistemapiemonte - |
Impegni addetto
Orario Soggetio
seue meunuy | ENAIP -]
Indirizzo incontro |V\A DELLE MONDARISO, 17 - 28100 NOVARA (NO) - ‘
Altro luogo | ‘
Esito incontro |Erugalﬂ b/ ‘ Data registrazione 26/10/2016
Motivo Durala effettiva | 60
Tipo incontro | = ‘
MNote

Figura 27 - Maschera dettaglio incontri
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La modalita di registrazione cambia a seconda che un incontro venga erogato o annullato: nella
tabella riportata di seguito vengono descritte le differenti modalita di aggiornamento incontri
nella situazione in cui I’incontro é stato pianificato.

Casistica

Modalita di registrazione

Note

L'incontro pianificato
(con esito Da
Erogare) si svolge nei
termini previsti

Esito incontro: ‘Erogato’;

Data registrazione: viene impostata automaticamente dal
sistema con la data di effettiva registrazione;

Durata effettiva: da esprimere in minuti. Il sistema propone la
durata impostata in fase di inserimento e deve essere
opportunamente modificata in base alla durata effettiva
dell’incontro;

Tipo incontro: definire la modalita dell’incontro (telefonica, sms);

Note: a discrezione dell’'utente.
NB: porre un incontro in esito ‘Erogato’ attiva la consuntivazione
dell’incontro sul sistema di gestione amministrativa.

E’ possibile eliminare un
incontro Erogato solo se la
gestione amministrativa
ammette tale cancellazione.

Per eliminare un incontro
seguire la modalita descritta
al caso E.

L’'incontro pianificato
viene riprogrammato
su richiesta  del
partecipante

Data incontro: impostare la nuova data
Ora inizio: impostare la nuova ora;
Esito incontro: ‘Da Erogare’;

Note: a discrezione dell’utente.

L'incontro pianificato
viene disdetto dal
partecipante

Esito incontro: ‘Disdetto’;

Data registrazione: il sistema propone la data del giorno e non &
modificabile;

Motivo: impostare uno dei motivi che hanno provocato il disdire
dell’incontro; (il motivo si riferisce al partecipante, non
all'operatore)

Note: a discrezione dell’utente.

Puo essere pianificato un
nuovo incontro.

Il partecipante non si
presenta all'incontro
pianificato

Esito incontro: ‘Non presentato’;

Data registrazione: il sistema propone la data del giorno e non &
modificabile;

Motivo: Altro; (il motivo si riferisce al partecipante, non
all’operatore)

Note: a discrezione dell’utente.

L'incontro & stato
pianificato per
errore

Esito incontro: ‘Eliminato’;

Data registrazione: il sistema propone la data del giorno e non &
modificabile;

Motivo: Altro; (il motivo si riferisce al partecipante, non
all'operatore)

Note: a discrezione dell’utente.

Se I'Esito dell’ incontro
precedentemente
impostato & ‘Erogato’
I'eliminazione dell’incontro
€ possibile solo se la
gestione amministrativa lo
permette.

Tabella 2: Cambi di stato dell’incontro
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Nota

bene: altri esiti disponibili, non descritti in Tabella 2 in elenco (es. spostato), si riferiscono

a passate modalita di gestione e se ne sconsiglia I’ utilizzo.

Tutti
sched

gli incontri il cui esito é diverso da 'Erogato’ o 'Da Erogare' non sono visualizzabili dalla
a Attivita, bensi tramite la funzionalita Contatti/ Prenotazioni.

La creazione e I’aggiornamento degli incontri produce:

6.4

I’aggiornamento delle ore e dei costi presenti nella scheda Servizi. Se un incontro passa
dallo stato 'Da erogare' a un altro, le ore pianificate per il Servizio sono decurtate delle
ore prenotate dell'incontro e le ore erogate del Servizio sono aggiornate con la durata
effettiva dell'incontro;

la rendicontazione alla gestione amministrativa, che provvede alla contabilizzazione delle
ore.

La conclusione del progetto

Per concludere un progetto & necessario:

v

v

v

v

attivare la funzionalita Progetti;

attivare il tasto modifica E:

modificare lo stato del progetto da In corso a Concluso e inserire la Data di chiusura
progetto;

selezionare la Motivazione;

salvare le modifiche ®

Alla conclusione del progetto il sistema provvede alla cancellazione di tutti gli incontri prenotati

€ non

consuntivati e allo sblocco delle ore preventivate e inutilizzate nei Servizi del PAI (ore a

preventivo = ore a consuntivo).

Nota
“DIS

| PAI

bene: In mancanza del ‘Questionario’ il sistema non consente di concludere un progetto
— Servizi di PAL” (cfr par. 6.2.1.1).

, una volta terminate le attivita previste dal piano di azione individuale, possono essere

conclusi con una delle seguenti motivazioni:

Abbandono attivita: se il partecipante si ritira in corso d’opera. Tale PAI viene messo in
condizione di rientrare in una richiesta di rimborso dalla gestione amministrativa;

Termine attivita previste nel PAI: se il PAI arriva al suo completamento. Tale PAI viene
messo in condizione di rientrare in una richiesta di rimborso dalla gestione
amministrativa;

36 | Manuale Silp — Disoccupati Dicembre 2016



Non rendicontabile: se il PAI non pud essere rendicontato amministrativamente. |l
sistema SILP invia la segnalazione al sistema amministrativo che cancellera i relativi
erogati impedendone di fatto la rendicontazione.

1 Progetto ¢ g E E
PEREBbEEs Y wnad |
Elenco " Dettaglio |

Pragetto | Senizi ' Attvita |

Operatore CSl.demo 24@sistemapiemaonte

Registointenent |

Ente di competenza  TORINO

Area territoriale | Regione PIEMONTE
Tipo progetto | Progetto Individuale

Progetto |
Case manager _ '|
Partecipanti
Codice Fiscale Descrizione
|| © L
Destinatario | Giovani disoccupati
Opportunita’ 63999918-Tirocinio #h
Stato | Concluso '| Data | 20i03/2015 | Inizio progetto | 28/02/2015

Motivazione —~ |
Descrizione

\Abbandeno attivita

[Termine attivita’ previste nel PAI
Mon rendicontabile

Figura 28 - Maschera Progetti — Conclusione progetto

Per procedere all’annullamento di un PAI che non ha servizi attivi si dovra:

selezionare I’icona “Elimina” dalla maschera “Progetto”;

selezionare il tasto “Conferma” per eliminare il PAI,
come indicato nella figura successiva:
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.ﬂProgeﬂo-
AR D EEGE NG

Elenco " Dettaglio |

Progetto ' Senizi \Nﬁvita'\l\

Partecipante .. _.._. .. ____..._.D
~Elenco servizi
Aftivo || Senizio || Ente || Ore prev. || Ore pren. || Ore cons. |
[J A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE 00:00 00:00 00:00

ATTENZIONE S

? E necessario confermare prima di procedere con 'eliminazione.
. Verificare I'elenco sottostante e, se si desidera procedere, premere il pulsante ‘Conferma’

Messagai:

Si conferma I'eliminazione del progetto?

o .
( Conferma )l Annulla |
e

Figura 29 - Maschera Progetti — Elimina/annulla progetto
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7. Funzionalita principali di SILP

Tasto funzione Descrizione funzione Scelta rapida
; Attiva la funzionalita di ricerca F2
-y Ricerca anagrafica per similitudine Alt+F2
Attiva la funzionalita di ricerca dati (es. Comune di --

residenza)

i Attiva la funzionalita di modifica dei dati F4
| # Pulisci criteri di ricerca F1
& Fotografia del lavoratore Maiusc+F5
E Nuova azione F3
= Attiva il salvataggio dati F5
; Stampa F10
E| Indica la presenza di un menu a tendina --
f Elimina F7
@ Aiuto F11
4 Esci F12

Tabella 3 - Funzionalita SILP
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