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1. Introduzione

Versione: 2 Data versione: 11 ottobre 2021
Descrizione le variazioni vengono evidenziate in giallo.

modifiche:

Motivazioni La chiusura del PAI CCR-Contributo indennita ¢ a cura degli operatori.

Versione: 1 Data versione: 04 settembre 2019
Descrizione n.a.

modifiche:

Motivazioni n.a.

In esecuzione della Direttiva approvata con D.G.R. 14 marzo 2016, n. 20-3037 e s.m.i, viene
attivata la misura ““Progetti Speciali di inclusione socio lavorativa per persone in condizione di
particolare svantaggio: Sportello Lavoro Carcere”, volta a favorire la realizzazione di azioni
positive di inclusione sociolavorativa delle persone sottoposte a provvedimenti definitivi
dell’ Autorita Giudiziaria, con fine pena entro i 4 anni'.

L’obiettivo del presente manuale ¢ evidenziare agli operatori di SILP (Cpl ed EA) che partecipano
alla realizzazione della misura, le modalita di inserimento, gestione e chiusura dei PAI attivabili.
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” (§ 5) disponibile su
www.sistemapiemonte.it — Lavoro - Guida alle Applicazioni.

2. 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’.

! Le persone che hanno gia ricevuto servizi nell’edizione 2018/19 del Buono Servizi per persone Svantaggiate o
Disoccupate da piu di sei mesi non possono accedere ai servizi descritti nel presente manuale.
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3. Acronimi e abbreviazioni

1. SILP: Sistema Informativo Lavoro Piemonte;

2. EA: Enti Accreditati;

3. PALI: Piano di azione individuale;

4. ATS: Associazione temporanea di scopo;

5. RTI: Raggruppamento temporaneo di imprese;

6. ATI: Associazione temporanea di imprese;

7. PDS: Patto di Servizio;

8. RI: Registro Interventi;

9. IGRUE: Ispettorato Generale per i rapporti con 1’Unione Europea

10. COB: Comunicazione Obbligatoria.

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 1’Area Piano di Lavoro fornisce una vista d’insieme delle informazioni, 1’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;

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

v la creazione di un progetto deve essere preceduta dalla sottoscrizione e quindi dalla
memorizzazione in SILP, del Patto di Servizio (PdS);
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v’ solo per gli incontri di Mediazione linguistica e culturale (servizio A.4.6) & consentita
I’erogazione in contemporaneamente (stessa data e orario) ad incontri riconducibili ad altri
servizi e svolti da addetti diversi.

v’ la creazione e la gestione dei progetti in SILP pud essere effettuata dallo stesso ente che
eroga i servizi al lavoro oppure da una societa in ATS/ATI con esso;

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

v il ‘Documento di restituzione finale’ ¢ rappresentato dal questionario informatizzato
associato al PAI ‘CRC — Servizi di Pal’ (par. 6.2.1.1 *“Crc -Servizi di Pal);

v/ 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 abitativa del soggetto trattato (per le modalita di
compilazione della sezione si rimanda al manuale ‘Informazioni aggiuntive IGRUE?);

v’ irequisiti per partecipare al bando devono essere posseduti al momento della presa in carico;

v' gli esiti delle ricerche sono esportabili in formato Excel tramite il tasto funzione = 2 Esporta : {]
limite massimo di estrazione dati ¢ di 256 risultati, pertanto ¢ consigliata 1I’impostazione di
uno o piu parametri per definire piu possibile la ricerca;

v’ per attivare il tasto funzione ¢ necessario impostare almeno due carattert;

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

v’ per tutte le informazioni sul funzionamento e I’ammissibilita delle misure finanziate si
rimanda al sito della Regione Piemonte (https://bandi.regione.piemonte.it/contributi-
finanziamenti/sportello-lavoro-carcere-2019-2021).

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 D’elenco delle specifiche sedi accreditate (raggruppate per provincia) dal quale
I’operatore dovra scegliere la sede sulla quale operare.

2 |GRUE: Ispettorato Generale per i rapporti con I’'Unione Europea
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Variazione Societa

..Snc’\eta' attualmente abilitata: nessuna

B254 - 0.R.50. SCS

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

D15826 - ADECCO ITALIASP.A

D51012 - Gl GROUP SPA

D74655 - RANDSTAD ITALIA SPA

D75413 - EGLS AGENZIA PER IL LAVORO S.CP.A.

Muova Societa’ da abilitare

Lx]

Conferma

Figura 1: Autenticazione operatore — Scelta societa

7@ B7 - ENAIP J ﬁ

Indirizo sede
(AL} 15011 ACQUI TERME - VIA PRINCIPATO DI SEBORGA, B
(AL) 15100 ALESSANDRIA - PIAZZA S.MARIA DI CASTELLO, 9
(AT) 14100 ASTI - VIA CARDUCCI, 23
(BI) 13900 BIELLA - VIA MILANO, 20
(CN) 12100 CUNEQ - CORS0 GARIBALDI, 13
(NO) 28021 BORGOMANERQ - VIA PIOVALE, 33
(NO) 28041 ARONA - VIA XX SETTEMBRE, 36
(NO) 28047 OLEGGIQ - VIALE PAGANINI, 21
(NO) 28100 NOVARA - VIA DELLE MONDARISO, 17
(TO) 10024 MONCALIERI - STRADA VIGNQTTO, 23/BIS
(TO) 10036 SETTIMO TORINESE - VIA CAVOUR, 10
(TO) 10042 NICHELING - VIA POLVERIERA, 25
(TO} 10090 RIVOLI - VIALE GRAMSCI, 5/7
(TO) 10095 GRUGLIASCO - VIA SOMALIA, 1/A
| [(TD) 10100 TORING - PIAZZA STATUTO, 12
(TO) 10149 TORING - VIA DEL RIDOTTO, 5 (B7.6)
(TO) 10149 TORING - VIA DEL RIDOTTO, 5 (B7.7)
(VB) 28845 DOMODOSSOLA - VIA A ROSMINI, 24
(VC}) 13011 BORGOSESIA - VIA ISOLA DI 8OTTQ, 65

Conferma Annulla

Figura 2 : Autenticazione operatore — Scelta sede societa

La sede selezionata viene riportata sulle maschere del sistema a fianco dell’indicazione della societa
autenticata (in basso a destra).

|

B-E REGIONE
B WPIEMONTE

R R,

Operatore 24 Demo | giovedi 16 luglio 2015

B (R [ | R —— || — T -~ —

Figura 3 : Indicazione sede societa sul sistema

S ENAIP - PIAZZA STATUTO. 12 - 10100 TORIN >
e =]

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™).
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6. Il progetto

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

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 soggetti per i quali € possibile attivare un progetto devono essere in possesso dei seguenti requisiti:

v' residenza o domiciliazione nella regione Piemonte?;

v’ condizione di disoccupazione ai sensi dell’art. 19 del D.lgs. 150/2015 e della circ. MLPS
34/2015;

v’ sottoposti a provvedimenti definitivi dell’Autorita Giudiziaria, con fine pena entro i 4 anni,
salvo eccezioni segnalate direttamente dai servizi penitenziari competenti;

3 ai fini della gestione del partecipante si ricorda che deve essere impostato all’interno della funzionalita “Dati
anagrafici/Reperibilita” il domicilio nella Regione Piemonte.
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Come indicato sull’allegato A del bando regionale, le persone che hanno gid ricevuto servizi
nell’edizione 2018/19 del Buono Servizi per persone Svantaggiate o Disoccupate da piu di sei mesi
non possono accedere ai servizi descritti nel presente manuale.

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, opportunita ecc.);

2. 1servizi da attivare;
3. le attivita previste.

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

1 Frogetto
APEREBBERD o §&
Elenco Deﬂagho\

Progetto |pervizi \'r.rti'v'na \

Operatore CSI.demo 24@sistemapiemonte
Registro intervemi| - |
Ente di competenza | + | Areateritoriale | -]
Tipo progetta | hd | Progetto | |
Case manager| b/ |
Partecipanti
Codice Fiscale Descrizione
i | - ] B
Destinatario
Opportunita’ 4
Stato Data Inizio progetto
Motivazione
Descrizione

Figura 4 — Maschera descrittiva del Progetto

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

4 Si ricorda 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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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 1’ente di competenza o 1’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 ¢ nome del case manager dell’Ente di competenza
servendosi del menu a tendina.

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

e Destinatario: Soggetti svantaggiati sottoposti a provvedimenti definitivi dell’ Autorita
Giudiziaria

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

e Data: ¢ 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 I ;

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

e Motivazione: in fase di creazione progetto non ¢ 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 PAI 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 ‘“aprocesso”, 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 1’avvio del tirocinio o del contratto di lavoro (es. A6 — Incontro

domanda/offerta).

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

In capo allo stesso soggetto possono essere attivati PAI successivi da parte dello stesso Operatore o
da Operatori diversi a condizione che il precedente PAI sia stato chiuso (non ¢ consentito avere
contemporaneamente piu di un PAI aperto per lo stesso soggetto).

NOTA: saranno periodicamente effettuate delle attivita di controllo per verificare che i PAI che
compongono il percorso del lavoratore siano correttamente strutturati.

Qualora vengano attivati PAI non ammessi a finanziamento sara richiesta la chiusura con motivo

“non rendicontabile”.

Nella tabella che segue sono quindi riportati sinteticamente tutti 1 PAI previsti dal bando, declinati
in Registro Interventi e I’indicazione dei servizi erogabili. Nei paragrafi a seguire saranno

dettagliate le specificita di ciascun PAI.

Registro d’intervento

Regole di utilizzo per 'ammissibilita a
finanziamento

Piano d’azione Servizi attivabili Tipologia
individuale PAI dei servizi realizzati
L’apertura del PAIl e I'erogazione della 1° ora di
. . servizio A3 sancisce la presa in carico della persona.
A.3 — Orientamento professionale
P Prima della chiusura del PAI verificare che sia stato:
A.4 - Consulenza orientativa Processo . ) ) o L )
- compilato il Questionario di restituzione finale,
A4.1 — Orientamento specialistico per attivabile dalla scheda Attivita del PAI;
I'identificazione delle competenze leqato il Dossier delle Evid ]
CCR - SERVIZI DI PAL - allegato il Dossier delle Evidenze;
A.4.2 — Orientamento specialistico per
S P P - allegato CV.
la validazione delle competenze
A.4.6 — Mediazione linguistica e Il PAI va chiuso al termine delle attivita.
culturale (individuale e piccoli gruppi)
A5.1 — Attivazione e ricerca
opportunita
Il servizio di attivazione tirocinio (A.5.I) & ammissibile
per tirocini di durata pari o superiore ai 3 mesi e di
o o Risultato durata effettiva di almeno tre mesi (90 giorni
A.5.21 - Attivazione tirocinio consecutivi): il servizio € ammissibile, salvo i casi in cui
CCR - TIROCINIO - o e consentita la riperibilita, in relazione ad un solo
A.4.6 — Mediazione linguistica e . . .
o ) ) ) avviamento per destinatario.
culturale (individuale e piccoli gruppi
Il servizio A.4.9. non prevede I'attivazione di incontri.
A.4.9 — Aggiornamento competenze ) ) o
Il PAI va chiuso al termine delle attivita.
A.6.2 — Avviamento a tempo Risultato Il PAI deve essere aperto e i servizi devono essere

indeterminato

CCR - LAVORO A.6.7 — Avviamentoa TD da6 a 12
mesi

A.6.8 — Avviamento a TD superiore a
12 mesi

A.4.6 — Mediazione linguistica e

prenotati prima dell’avvio della COB.

Al PAI viene associata automaticamente dal sistema la
COB del rapporto di lavoro.

Si pud valorizzare il flag erogato e chiudere il PAI
come rendicontabile solo se il contratto di lavoro &
ancora in essere a 3 mesi dal suo avviamento, se il
contratto € a TD o 6 mesi se il rapporto &€ a Tl (o
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culturale (individuale e piccoli gruppi)

apprendistato di | e lll livello); in caso contrario il PAI
deve chiudersi come non rendicontabile.

CCR - GESTIONE

MI.1 Invio e accesso alla formazione
professionale regionale

PERCORSO: Processo
VALIDAZIONE A.4.6 — Mediazione linguistica e
culturale (individuale e piccoli gruppi)
A.4.6 — Mediazione linguistica e
CCR - SEMINARI E culturale Brocesso
LABORATORI A.4.7 — Seminari e laboratori
(individuale e piccoli gruppi)
A.4.8 Servizi socio educativi
CCR - SERVIZIO (individuale e piccoli gruppi) Processo
SOCIO EDUCATIVO A.4.6 Mediazione linguistica e
culturale (individuale e piccoli gruppi)
Tirocini tempo pieno | trimestre
Tirocini tempo pieno Il trimestre In fase di attivazione del PAI deve essere indicato
Risultato quale ente di competenza ‘Regione Piemonte <A.1>".

CCR - CONTRIBUTO
D’INDENNITA’

Tirocini tempo pieno Il trimestre
Tirocini tempo pieno IV trimestre
Tirocini tempo parziale | trimestre
Tirocini tempo parziale Il trimestre
Tirocini tempo parziale Il trimestre

Tirocini tempo parziale IV trimestre

All'interno della Scheda Servizi & necessario attivare il
servizio e indicare quale ente di competenza Regione
Piemonte.

La chiusura del PAI & di competenza dell'operatore.

Tabella 1 — Bando Carceri: registro interventi
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6.2.1.1 CCR - SERVIZI DI PAL

La scelta del Registro Interventi CCR — Servizi di Pal prevede I’attivazione ¢ la gestione dei servizi
riportati in Tabella 1.

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

Se la disponibilitda economica ¢ presente il sistema consente 1’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

L’erogazione della prima ora di orientamento di 1° livello (servizio A3) sancisce la presa in carico
della persona.

Con riferimento al servizio A.4.6 “Mediazione linguistica e culturale”, le date degli incontri
possono coincidere con le date di altri incontri prenotati per un medesimo soggetto, riferibili ad altri
servizi e svolti da addetti diversi.

Prima della conclusione del PAI CCR — Servizi di Pal, oltre alla realizzazione di tutte le attivita
previste, ¢ necessario:

- compilare il Questionario attivabile dalla Scheda attivita, attivando il pulsante evidenziato
nella figura successiva;

- allegare il curriculum vitae aggiornato, attivando il pulsante Documenti evidenziato nella
figura successiva;

- allegare il Dossier delle Evidenze, attivando il pulsante Documenti evidenziato nella figura
successiva.

&3 Frogetts -2
A E D EE0 G NS
Elenco’ Dettaglio |

Progetto ', Sunto Parteci pante | Ser\n’ﬂ'

Incontri

Data Orario Durata Servizio Addetto Esito
.Altre informazioni

Tipologia EntefAzienda Titolo/Mome Durata ||..||... Periodo/Data

| ———— ,"'""___-'"\
[ ©opocumenti ) € questionario
e e

Figura 5 — Progetto — Documenti e Questionario
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Per aggiungere la documentazione a supporto del PAI, I’operatore deve:

- selezionare il tasto | € Document | nella sezione “Attivita”;

- Accettare o modificare la data d’inserimento in formato dd/mm/yyyy (¢ proposta la data del
giorno);

- selezionare la categoria di documento da allegare (in base a quanto previsto dal Bando, curriculum

vitae, Dossier delle Evidenze, ecc);

- selezionare il tasto “Sfoglia” per allegare un file memorizzato sul proprio computer (la dimensione
massima consentita ¢ di IMB);

- selezionare I’icona “Salvataggio” per associare permanentemente il documento al PAI;

\

Una volta allegato il documento, questo ¢ visualizzato nella sezione ‘Altre informazioni’ della
scheda attivita.

Documentazione Consegnata dal Lavoratare
PRlEoseEEEA

Elenco * Deﬂaglio\

Data inserimento | 09/09/2019

Categoria 'l
Progetto 2]
Curriculum Vitae
Allegato |Dossier delle evidenze Sfoglia

Figura 6 — Allegare documenti

Documentazione Consegnata dal Lavoratore
cAE@ovEEEA
Elenco " Dettaglio \ ISalvataEEiol

Data inserimento | 09/09/2019

Categoria | Curriculum Vitae - |

Progetto | CCR - SERVIZI DI PAL 09/09/2019

Allegato Cl  sfogia

& Apri X
Cercain: |I‘ZI Questo PC v| @ |

= Deskiop = Data (D)
= Documenti

= Download

=3 |[mmagini

= Musica

= Oggetti 3D

= Video

=3 Q5 (C)

MNome file ‘ |

Tipo difile: | Tutiiflle -

Figura 7 - Selezione documento da allegare
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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.

£] Esecuzione questionario - tﬁ

Procedura di esecuzione questionario

Operatore : Operatore 24 Demo

Questionario : | Questionario di gradimento -

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

(® In modalita’ interattiva

) 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”.

7 Progetto -
P BERbeEoGEnod

Elenco ' Dettaglia |

Progetto |, Sunto Partecipante | Servizi* Atiivita' |,
Partecipante :

Incontri

Data Qrario Durata Senvizio Addetto Esito

Altre informazioni
Tipologia Ente/Azienda Titolo/Mome Durata  |..|... Periodo/Data
QUESTIONARIO Questionario di gradim... 2110/2018

Figura 9 — Altre informazioni - Questionario
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Prima di procedere alla chiusura del PAI I’operatore dovra verificare la presenza degli allegati
previsti dal Bando.

At fini della realizzazione del Dossier delle competenze e si rimanda al seguente link:

http://www.sistemapiemonte.it/lavoro/guida applicazioni/cms/index.php?option=com content&vie
w=section&id=20&Itemid=63

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PAI.

6.2.1.2 CCR - TIROCINIO

La scelta del Registro Interventi “CCR — Tirocinio” prevede I’attivazione e la gestione dei servizi
descritti in Tabella 1.

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 ¢ 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 attivazione tirocinio (A.5.1) ¢ ammissibile per tirocini di durata pari o superiore ai 3
mesi e di durata effettiva di almeno tre mesi (90 giorni consecutivi): il servizio ¢ ammissibile, salvo
i casi in cui ¢ consentita la ripetibilita®, in relazione ad un solo avviamento per destinatario.

L’attivazione del servizio di aggiornamento competenze (A.4.9) non richiede Ia
prenotazione/erogazione di incontri.

La CO viene associata al PAI automaticamente (cfr. par. 6.3.2 *“Legame PAI/CO™).
Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del

percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PALI.

6.2.1.3 CCR-Lavoro

La scelta del Registro Interventi CCR — Lavoro prevede l’attivazione e la gestione dei servizi
descritti in Tabella 1.

Sono ammesse le seguenti tipologie contrattuali:

5 Cfr. all.A Bando regionale
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e contratto a tempo indeterminato (anche in apprendistato di I e I1I livello);

e contratto a tempo determinato da 6 a 12 mesi;
e contratto a tempo determinato superiore a 12 mesi.

N.B.: sono esclusi i contratti di lavoro domestico, 1 contratti intermittenti, i contratti a chiamata e 1
contratti in part-time inferiore al 50%.

Il servizio ¢ ammissibile a finanziamento con le seguenti regole:

e su di un solo avviamento al lavoro per destinatario, salvo eccezioni previste dal Bando
Regionale;

e solo per contratti di lavoro a tempo determinato che a 3 mesi dal loro avviamento siano
ancora in essere;

e solo per i contratti di lavoro a TI, anche in apprendistato di I e III livello, che a 6 mesi
dall’avviamento il contratto siano ancora in essere.

Il servizio A6 viene riconosciuto anche qualora 1’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 ¢ presente il sistema consente 1’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

La CO viene associata al PAI automaticamente (cfr. par. 6.3.2 *“Legame PAI/CO™).

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PAI.

6.2.1.4 CCR - Gestione percorso: validazione

La scelta del Registro Interventi CCR — Gestione percorso: validazione prevede 1’attivazione e la
gestione del servizio di Invio e accesso alla formazione professionale Regionale e del servizio
A .4.6, laddove sia necessario.

Nel caso dell’invio alla formazione professionale regionale (POR 2014-2020) il riconoscimento del

servizio ¢ condizionato all’effettiva iscrizione al corso da parte dell’operatore ed ¢ necessario
allegare al PAI il documento di preiscrizione/iscrizione.

Al momento dell’attivazione dei servizi il sistema SILP richiede la verifica della disponibilita del
budget al sistema di gestione amministrativa GAM.
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Se la disponibilita economica ¢ presente il sistema consente 1’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PAI.

6.2.1.5 CCR - Seminari e laboratori

La scelta del Registro Interventi CCR — Seminari e laboratori prevede ’attivazione ¢ la gestione
dei servizi descritti in Tabella 1.

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 ¢ presente il sistema consente 1’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PAI.

6.2.1.6 CCR - Servizio socio-educativo

La scelta del Registro Interventi CCR — Servizio socio-educativo prevede I’attivazione e la gestione
dei servizi descritti in Tabella 1.

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

Se la disponibilitda economica ¢ presente il sistema consente 1’attivazione e impegna il budget
richiesto per un valore pari alle ore a preventivo per il costo standard di riferimento.

Si rimanda al capitolo La gestione del PAI per tutte le informazioni inerenti la definizione del
percorso progettuale e 1’erogazione delle attivita, e al capitolo La conclusione del PAI per le attivita
inerenti la conclusione del PAI.

6.2.1.7 CCR - Contributo indennita

La scelta del Registro Interventi CCR — Contributo indennita prevede I’attivazione ¢ la gestione dei
servizi descritti in Tabella 1.
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La prenotazione del contributo viene effettuata dall’operatore mediante [’apertura del PAI
Contributo indennita di tirocinio e 1’attivazione del relativo servizio.

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 la CO viene associata al PAI automaticamente;

e all’interno della Scheda Servizi ¢ necessario attivare il servizio e indicare quale ente di
competenza Regione Piemonte.

e il PAI deve essere chiuso dall’operatore.

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’;

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;

- nelle ore a preventivo devono essere inserite le ore di tirocinio previste nel progetto
formativo.

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 precedente);

In caso di ammissibilita procedere flaggando il campo ‘Erogato’ inserendo la ‘Data erogazione’.

La chiusura del PAI deve essere effettuata dall’operatore.

6.3  Lagestione del PAI (gestione progetto)

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.
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Nella parte superiore della finestra di dialogo (vedi figura successiva) ¢ riportato I'elenco dei servizi
che ¢ 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:

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

2. attivare il servizio valorizzando il campo ‘Attivo’;

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 definita tramite il menu a tendina;

— ¢ 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,

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 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 1 minuti possono assumere valore 0 o 30.

Non possono superare le ore preventivate

Non possono superare le ore prenotate
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ﬂPragenn
PEREADBLERE GEn S

Elenco " Dertagno\

Progetto ' Servizi \Amwta'\ | 1-una riga & selezionata se cambia colore |

Partecipants SR Tot. costi prev. 35,00 Tot. costi cons. 0,00

~Elenco servizi
Attivo | Senizio | Ente | ore pr..| ore pren.| ore co...|Costi prev) Costi co...
A4 CONSULENZA ORIENTATIVA ENAP 01:00 00:00  00:00 3500 000
[I] A4 CONSULENZA ORIENTATIVA - PICCOLI GRUPP 00:00  00:00  00:00 0,00 0,00

il campo si attiva al termine
dell'aggiornamento

4 - premere il
pulsante

MNome a.zione| |

3 - compilare i campi attivi

Nome Senvizio/Attivita® | A4 CONSULENZA ORIENTATIVA |

Semvizio Standard | A4 CONSULENZA ORIENTATIVA

Competenza | ENAIP -

Ore preventivo : El (Cire prenotate (Ore effettuate

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 10 — Progetto: esempio attivazione servizi
Proseguire nello stesso modo per aggiungere tutti i servizi da attivare.
Terminata la fase di definizione dei servizi ¢ possibile attivare la stampa del PAI.

L’attivazione dei servizi rimborsabili a risultato (servizi A.6) seguono una diversa operativita
rispetto agli altri.
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.ﬂProgen'
PERBLEES G hod

Elenco ' Dettaglio \

Progetto \ Sunto Partecipante " Servizi \Aﬂivita'\

Partecipante

Elenco servizi

Attivo Senvizio Ente Ore prev. Ore pren. | Ore cons.
[0 AB.2 INCROCIO DIO: AVWIAMENTO TEMPO INDETERMINATO 00:00 00:00 00:00
A6.8 INCROCIO DIO: AVWIAMENTO TD SUPERIORE Al 12 M... ENAIP 01:00 00:00 00:00
[0 A4.6MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE 00:00 00:00 00:00
[0 A48 MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE - PICCOLI G... 00:00 00:00 00:00

Dettaglio servizio — B
Verificare ente di competenza
Attivo [ in fase di erogazione attivita

Mome azione |Favorire linserimento lavorativo e occupga

ale di soggetti con particolare svantaggio

Nome Servizio/Attivita' A6.2 INCROCIO DI0: AV TEMPO INDETERMINATO

Senvizio Standard A8 INCONTRO DOMARIDA OFFERTA
ENAIP -

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

Descrizione [ATTIVITA' STANDARD

Erogato [¥] Data erogazione) 09/09/2019

Figura 11: Maschera Progetti / Servizi — Erogazione servizi a risultato

Il campo “Competenza” deve riportare 1’Ente che effettivamente eroga il servizio a risultato, quindi
nel caso di ATI/ATS I’operatore dovra scegliere tra I’ente capofila e le componenti.

Affinché il sistema recepisca come “Erogato” i servizi, |’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 ¢ prevista la gestione degli incontri.

6.3.2 Legame PAI/CO

Nell’ambito del presente bando 1’associazione tra PAI e CO viene associata automaticamente al
PAI e visualizzata nella scheda Attivita/Altre informazioni del PAI

Prima di procedere alla chiusura del PAI si consiglia di consultare la scheda Attivita per verificare
che sia presente il legame PAI/CO richiesto dal bando.

Per quanto non espressamente indicato nel presente manuale si rimanda al manuale “Progetti” (par.
6.3.2*Legame PAI/CO”) disponibile su Guida alle Applicazioni nella sezione Accreditamento per
una visione completa delle modalita di associazione PAI/CO previste dal sistema.
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6.3.3 Lastampa del PAI

Prima di eseguire la stampa del PAI si ricorda che ¢ indispensabile procedere alla pianificazione dei

servizi da svolgere.

Per attivare la stampa ¢ necessario selezionare il relativo pulsante

maschera dei Progetti.

&

attivo dalla toolbar della

PIEMONT

serizio da emgare a fwvore di:

Mame ]
Cogrome: A

Codee Fiscale: T

deiliniensenta

Denominazions intarvanio
CARCERI | 2018

arfipoiazions del perocrsc perconaiizzsic

o Earvizic

Carl di farmaziane

REGIONE

PIANO DI AZIONE INDIVIDUALE

51 defnisce @ concorda | sequents Flano df Azcnas Indiiduale che sienca e ativia d

| FAl & sofiosaific dala lavomiicsers, ¢ dal relemnin de Soggeio Aflualom

0100 ABEINCROCK DD AVVIAMENTD TD SUPERIDRE Al 13 MES|

REGIONE

PIEMONTE

ADEMFIMENTI DEL DEETINATARIC

® Farlecpa alie sl del serdzio concardste e Indicale nel guadrn sopea rinartals;
* Comunica ke assense mofvandole per permetien eventual rmouper

ADEMFIMENTI DEL BOGEETTO ATTUATORE DELLSTERVENTO
® Garanmiscs [afietiive cvolymants dele amivis O senize concordale @ indicals ne

quadre sopr fpomats.

Eaggetia Afuatore

TUTELA DELLA R BERVATEZZS |diritio allz Privaay)

A amnnl gl Dazrars sgialachss 14022,

Lavoratae

o 43:

6.3.4 Pianificazione incontri

Figura 12 : Esempio stampa PAI

Per ogni servizio inserito nel progetto possono essere pianificati uno o piu incontri, in base al
numero di ore definite per 1’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 ¢ necessario selezionare con un doppio click il singolo servizio attivato,

dall’area ‘Elenco Servizi’:
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Elenco ' Dettaglio \
Progetto \ Sunto Partecipante ' Senizi \Atlivita'\

Partecipante +#———
Elenco servizi

ﬂ 0|| Senizio || Ente || Ore prev. || Ore pren. || QOre cons. |
¥ A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE ENAIP 02.00 00:00 ___ 00:00
A4 CONSULENZA ORIENTATIVA 00:00 00:00 0000
5 i ORENTAMENTO SpEcbioncn pen Lavabezon | | Per pianificare un incontro:
[] A46MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE 1- selezionare il servizio;
] A4.5 MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE - PICCOLI G... 2- cliccare due volte sul
[] AS5.1ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA' servizio selezionato:

Dettaglio servizio

Attivo []

Mome azione | Favorire linserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare svantaggio
Nome SemiziolAttivita' A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Servizio Standard | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Competenza|ENAIF’ -

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

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 13 : Maschera Progetto / Servizi — pianificazione I'incontro

Alla selezione del servizio si attiva la finestra di dialogo proposta nell” immagine seguente:
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.ﬂ\ncontro
Edn&d

Semvizio | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE Max. partecipanti 1
Ambito | Progetti con Pai Genera progetti []
Tipo Codice Fiscale Cognome Mome \ Denominazione +j

LAY

Progetto | CCR - SERVIZI DI PAL
Rif. Progr. | 2.91.7.01.07 - Favorire linserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare sva...

Data incontro Ora inizio l:l Duratalminuti) l:l

Addetlo | -] @
Impegni addetto

... || Sogge...

Sede incontro | '|

Indirizzo incontro | v|

Altro luogo | |

Esito incontro | Da Erogare =i | Data regisirazione

Motivo Durata effettiva

Tipo Convocazio... -]

Mote

Figura 14: pianificazione incontro (inserimento)

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 1’incontro ;
Ora inizio: deve essere indicata 1’ora di inizio dell’incontro, nel formato hh:mm;
Durata(minuti): il sistema propone una durata che puo essere modificata dall’utente;
Addetto: indicare 1’addetto che svolgera l'incontro.

Dopo la scelta dell’addetto, attivando I’icona &'l correlata, il sistema aggiorna 1’area Impegni,
mostrando gli incontri gia pianificati per quell’addetto nella giornata indicata, al fine di evitare la
registrazione di incontri sovrapposti.

Terminato 1’inserimento eseguire il salvataggio selezionando 1’icona

Sede incontro: indicare la societa presso cui si tiene 1’incontro;

Indirizzo incontro: indicare 1’indirizzo relativo alla sede della societa presso cui si tiene
I’incontro;

Altro luogo: da indicare solo se la sede di svolgimento dell’incontro ¢ diverso dalla sede
della societa disponibile in elenco (se I’incontro si svolge all’interno della struttura
penitenziaria deve essere indicato in questo campo);

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

Tipo incontro: selezionare il tipo di incontro dal menu a tendina.

presente nella maschera

“Incontri” (vedi Figura successiva) e proseguire con la pianificazione di tutti gli incontri.
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"6 Incontro-

2@ & 4
Senvizio A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE Max. partecipanti |1
Ambito | Progetti con Pai Genera progetti [
Tipo || Codice Fiscale || Cognome Nome \Denominazione || +j
LAY

Progetto  CCR - SERVIZI DI PAL

Rif. Progr. | 2.91.7.01.07 - Favorire llinserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare sva...

Data incontro | 2011012019 Orainizio [1400 |  Durata(minuti)

Addetto |CSI.dem0 21@sistemapiemonte v|
Impegni addetto
J Sogge...
Sede incontro | ENAIP ¥ |
Indirizzo incontro |‘u"|A FPRINCIPATO DI SEBORGA, 6 - 15011 ACQUI TERME (AL) - |

Altro luogo | CARCERE "LE VALLETTE" |

Esito incontro | Da Erogare i | Data registrazione
IMotivo Durata effettiva
Tipo Convocazio... | > |
Mote

Figura 15 : pianificazione incontro

La pianificazione di ciascun incontro produce 1’aggiornamento della scheda Servizi, che recepisce
per ciascun servizio le ore prenotate, come indicato in figura successiva:
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2B D EEGO G E NS

Elenco ' Dettaglio \

Progetto ‘\\ Sunto Partecipante ' Senizi \ Attiw'ta'\

Partecipante

Elenco servizi

Attivo Senizio Ente Ore prev. Ore pren. | Ore cons.
A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE EMNAIP 02:00 01:00 00:00
[ A4 COMSULENZA ORIENTATIVA 00:00 00:00 00:00
[0 A4.10ORIENTAMENTO SPECIALISTICO PER L'IDENTIFICAZI... 00:00 00:00 00:00
[0 A4.2ORIENTAMENTO SPECIALISTICO PER LA VALIDAZION... 00:00 00:00 00:00
[0 A4.6MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE 00:00 00:00 00:00
[ A4.6MEDIAZONE LINGUISTICA E CULTURALE - PICCOLI G... 00:00 00:00 00:00
[0 AS5A1ATTIVAZIONE E RICERCA OPPORTUNITA 00:00 00:00 00:00

Dettaglio servizio
Attivo [v]
Mome azione |Favorire linserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare svantaggio
MNome Servizio/Attivita® A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

Servizio Standard | A3 ORIEMTAMENTO PROFESSIONALE

Competenza | EMAIP -

Ore preventivo . EI Ore prenotate  01:00 | Ore effettuate  00:00

Descrizione | SERVIZIO STANDARD

Figura 16 : Progetto/Servizi — Ore prenotate

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

6.3.5 Stampa promemoria attivita

Gli incontri pianificati con le modalita indicate al paragrafo precedente vengono 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);

= stampare il promemoria di un incontro selezionando il tasto funzione S dalla maschera di
dettaglio dell’incontro (vedi Figura 18);

= aggiornare eventualmente le informazioni sull” incontro;

= stampare il documento (vedi Figura 19);
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3 Progetto
PERBLEES G®hodd |

Elenco ' Dettaglio \
Progetto |, Senizi " Affivita' |
Partecipante 4R
Incontri
Data || Orario || Durata || Semvizio || Addetto || Esito
201042019 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 || EntefAzienda || Titolo/Nome || Durata ||Direrliva||3lat0 AJIi...|| Period...|

| @ Documenti || @Questionario |

Figura 17 : Maschera Progetto / Attivita — Elenco incontri pianificati

&3 incontro

‘@EIM::'I

e B

Senizio | A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE Max. partecipanti |1

Ambito | Progetti con Pai Genera progetti []

Tipo || Codice Fiscale || Cognome Mome \ Denominazione | M |

LAY

Progetto | CCR - SERVIZI DI PAL

Rif. Progr. | 2.91.7.01.07 - Favorire l'inserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare sva...

Data incontro | 20/M10/2019 Ora inizio | 14:00 Durata(minuti) &0

Addetto | CSl.demo 21{@sistemapiemonte

Figura 18 : Maschera dettaglio incontro
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REGIONE il
PIEMONTE

PROMEMORIA

Ente ENAIP

Oggetto: Incontro

Data:  09/08/2018

Utente: NN

E' stato fissato un incontro in data 20/10/2018 alle ore 14:00 presso VIA PRINCIPATQ DI

SEBORGA, 6 - 15011 ACQUI TERME (AL) (telefono @&ffi@t8:8) con I'addetto Operatore 21
Demo TEST per il servizio di A.3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE.

Figura 19 : Stampa promemoria incontro

6.3.6 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 ¢ 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).

ﬂ Frogetto
AR Db EEO G NS4
Elenco ' Dettaglio |
Progetto | Servizi* Attivita' |
Incontri
Data Orario Durata Senizio Addetto Esito
01/03/2015 09:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... NN Da Erogare
220112015 10:00 01:00 A3 ORIENTAMENTO PROFESSION... N .. Erogato
19/02/2015 10:00 01:00 A4 CONSULENZA ORIENTATIVA I DaErogare

Figura 20 — 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 inserire le informazioni relative all’incontro: si ricorda che nel caso in cui
I’incontro si svolgesse in un luogo diverso da quello riportato in corrispondenza dei campi Sede e
indirizzo incontro (ad esempio in una struttura penitenziaria), ¢ necessario valorizzare il luogo
effettivo compilando il campo Altro luogo.
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&3 Incartra

Edw &

Senizio A3 ORIENTAMEMNTO PROFESSIONALE Max. partecipanti |1
Ambito | Progetti con Pai Genera progetti [
Tipo Codice Fiscale Cognome Mome \Denominazione +.;,"
LAY : +G
o

Progetto [__k - SERVIZI DI PAL

Rif. Progr. | 2.91.7.01.07 - Favorire linserimento lavorativo e occupazionale di soggetti con particolare sva...

Data incontro | 20/10/2013 Orainizio [14:00 |  Durata(minuti)

Addetto |CSI.dem0 21@sistemapiemante v|

Impegni addetto

..|[Sogge...

Sede incontro | EMNAIP

- |

Indirizzo incontro |VI.‘\ PRINCIPATO DI SEBORGA, 6-15011 ACQUI TERME (AL)

- |

Altro luogo | CARCERE "LE VALLETTE"

Esito incontro |Erogat0 v| Data registrazione |2UI1UI2U19 | |

Tipo

Mativo Durata effettiva |EU

Convocazio... | v|

Mote

Figura 21 - Maschera dettaglio incontri

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 ¢ 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
dall’ultima casistica
presente in tabella.

L'incontro pianificato

Data incontro: impostare la nuova data

Ora inizio: impostare la nuova ora;
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viene riprogrammato
su richiesta  del
partecipante

Esito incontro: ‘Da Erogare’;

Note: a discrezione dell’utente.

Lincontro 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;

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 e
modificabile;

Motivo?: Altro;

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 e
modificabile;

Motivo?: Altro;

Note: a discrezione dell’utente.

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

Tabella 2: Cambi di stato dell’incontro

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

La creazione e 1’aggiornamento degli incontri produce:

= J’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;

= Ja rendicontazione alla gestione amministrativa, che provvede alla contabilizzazione delle

ore.

6.4

La conclusione del progetto

Per concludere un progetto ¢ necessario:

v’ attivare la funzionalita Progetti;

8 il motivo si riferisce al partecipante, non all’operatore.
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v’ attivare il tasto modifica ﬁ;

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

v' selezionare la Motivazione;
v salvare le modifiche ®

I PAI, 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;

= Non rendicontabile: se il PAI non puo essere rendicontato amministrativamente. Il sistema
SILP invia la segnalazione al sistema amministrativo che cancellera i relativi incontri erogati
impedendone di fatto la rendicontazione.

.ﬂProgetto—
AR B EEn §enhsd

Elenco " Denagno\

Progetto \ Sunto Partecipante \ Senvizi \ Aﬂivita'\

Operatore SERVIZIO LAVORO VIADEL RIDOTTO, 5 (B7.7) - 10148 TORINO (TO)

Registro interventi | CCR - SERVIZI DI PAL

Ente di competenza  ENAIP <B7 14= Area territoriale | Territorio delle Province di Asti e Alessa..
Tipo progetto ' Progetto Individuale Progetto |
Case manager | CSl.demo 21@sistemapiemonte - |
Partecipanti

Codice Fiscale Descrizione

+§ o g
Destinatario | Soggetti svantaggiati sottoposti a prowedimenti definitivi dell’Autorita’ Giudiziaria
Opportunita’ o
Stato | Concluso b | Data | 08/08/2019 | Inizio progetto  09/09/2018
Motivazione 7
Descrizione

Abbandono attivita
Termine attivita® previste nel PAI
Mon rendicontabile

Figura 22 : Maschera Progetti — Conclusione progetto

Per procedere all’annullamento di un PAI che non ha servizi attivi si dovra:
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= selezionare I’icona “Elimina” dalla maschera “Progetto”;
/i . . )
= gelezionare il tasto “Conferma” per eliminare il PAI;

come indicato nella figura successiva:

&3 Progeto -
PR B ER G NS
Elenco ' Deﬂaglio\

Progetto " Seniizi | Attivita |

Panecipante . _. _ .. ____ .._..D
Elenco servizi
Attivo | Senizio | Ente | oreprev. | orepren. | orecons. |
00:00 00:00 00:00

[ A3 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE

” =X

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

Messaggi:

Si conferma 'eliminazione del progetta?

o e
{ conferma Y[ annuia | |
\____"

Figura 23 : 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
yy Ricerca anagrafica per similitudine Alt+F2
Attiva la funzionalita di ricerca dati (es. Comune di --
residenza)

& 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

s Stampa F10
E| Indica la presenza di un menu a tendina --

2 Elimina F7

@ Aiuto F11

4 Esci F12

Tabella 3: Funzionalita SILP
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