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Premessa

Il modulo applicativo Gestore dei Servizi (GSS) predisposto dalla Provincia di Brescia nell’ambito
del sistema informativo lavoro denominato SINTESI consente all’Operatore accreditato:
1. di accedere, visualizzare e aggiornare alcune informazioni contenute nel fascicolo
lavoratore denominato scheda anagrafica\professionale
2. la costruzione del piano attivita individuale finalizzato alla presa in carico del candidato per
la dote disabili
3. la realizzazione tra piano delle attivita e il documento patto di servizio \ pip quale
contenitore degli interventi dei servizi dotali
4. di catalogare un registro delle attivita 1’erogazione dei servizi dotali erogati dall'Operatore

accreditato
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1. Accesso al fascicolo del lavoratore
Per accedere al fascicolo di un lavoratore I’Operatore deve acquisire dal destinatario delle azioni la Carta
Regionale dei Servizi CRS (pit comunemente detta tessera sanitaria).

Di seguito vengono elencati i passi che 1’utente deve seguire per accedere alla scheda del lavoratore.

A. All’avvio dell’applicativo GSS — Gestore dei Servizi viene visualizzata la maschera Ricerca

lavoratore (I’utente puo accedere in ogni momento alla maschera di ricerca selezionando il link
Ricerca del menu Lavoratore). Inserire nel vostro apposito lettore di smart card la Carta
Regionale dei Servizi (pil comunemente detta tessera sanitaria) di proprieta della persona

interessata e selezionare il pulsante Attiva Ricerca da CRS per accedere ai dati della persona). Se

effettuata la ricerca il nominativo non ¢ visualizzato con I’icona wunwn  SI potranno inserire i dati
della persona (operazione effettuabile solo per i dispositivi che prevedono tale possibilita).

(N.B. se si riscontrono problemi al primo utilizzo della CRS si veda I’allegato A della presente guida.)

nternet Explorer = IE‘ILI
iSSMasterEnte Gestore dei Servizi CHIUDI Ll

Ricerca lavoratore

HUDWO

Codice TNTTSTEST 4861575
fiscale:
Cerca | Alttiva Ricerca da CRS |

Codice fiscale Cognome € nome Data e luogo di nascita Residenza

08/12/1968 WIA
THTTSTEST4E8B157S UTEMNTE TEST BRESCIA 25100 BRESCIA BS g
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B. Se il lavoratore ¢ presente nell’archivio verra visualizzato il risultato della ricerca con i dati
identificativi della persona. Selezionare il pulsante modifica per accedere al fascicolo del

lavoratore.

Data e luogo di

Codice fiscale Cognome e nome : Residenza
nascita
19/11/197¢6 WIa DEI MILLE 11
PNCPLMN765194001H PINCO PALLIMG e S e P‘h X =
Pagina 1 —
If {rodifica ...
I 1

Struttura del fascicolo del lavoratore
Il fascicolo del lavoratore ¢ suddiviso nelle sezioni Prenotazioni, Erogazioni servizi, Scheda Anagrafica e

Scheda Professionale

_ Anagrafic eda anagrafica sintetica
Mominativo: PINCO PALLIND Codice fiscale: PNCPLNGOS17A001Y
Prenotazioni | Erogazioni servizi ! Sch. Professianale |
=
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La Scheda Anagrafica ¢ suddivisa nelle seguenti sotto sezioni:

A. SINTESI (pagina iniziale sintetica sui requisiti posseduti dalla persona):

visualizza in sola lettura I’anagrafica di base del lavoratore, il suo stato occupazionale, 1’ultima
dichiarazione di disponibilita presentata e i dati inerenti all’ultimo servizio erogato al lavoratore;
I’eventuale iscrizione alla lista di mobilita ; I’eventuale iscrizione alla lista delle categorie protette
L.68/99, ecc, ecc.

B. Dati personali: visualizza in lettura \ modifica 1’anagrafica del lavoratore con la possibilita di
modificare le informazioni riguardanti la residenza, la cittadinanza, lo stato civile, il recapito
telefonico, ecc, ecc;

C. Domicilio e altri_recapiti: visualizza in lettura \ modifica le informazioni riguardanti il
domicilio del lavoratore: i dati sono modificabili da parte dell’Operatore che eroga il servizio;

D. Piano attivita individuale: per i soli dispositivi a dote 1’Operatore che eroga il servizio dovra
selezionare le attivita da prenotare per la dote e successivamente gestire la parte di erogazione dei
servizi concordati.

E. Patto di servizio\PIP\PAI: I’Operatore che eroga il servizio dovra preventivamente formare ed
acquisire il patto di servizio\Pip\Pai, Stampare il modello presente sull’interfaccia applicativa
sottoscriverlo insieme al destinatario e successivamente importalo nel sistema in formato firma
elettronica \ digitale (nella sezione Piano attivita Individuale).

F. Disabili Colloquio: ¢ possibile visualizzare \ modificare informazioni di dettaglio relative a
difficolta di persone disabili (utilizzabile solo per i dispositivi disabili).

G. Diagnosi: consente di visualizzare le informazioni sul verbale di invalidita e la relazione
conclusiva di un destinatario disabile (utilizzabile solo per i dispositivi disabili).

H. Nulla osta\ computi: consente di visualizzare le informazioni relativa ad eventuali
autorizzazioni di nulla osta o computo previsti dalla L.68/99 (utilizzabile solo per i dispositivi
disabili).

I. Avviamenti a selezione: Consente di visualizzare gli esiti sulla “dotabilita” dei candidati. Ad
esempio per verificare 1’esito di un candidato inseribile nella priorita “30%" controllare il relativo
dato presente nel presente tab.

J. Impieghi temporanei: consente di visualizzare se il destinatario ¢ momentaneamente utilizzato
ad esempio in attivita di tirocinio previsti dalla L.68/99.

K. Disponibilita al lavoro: (assolutamente non utilizzabile per i dispositivi disabili PPD 2014);
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La Scheda Professionale ¢ accessibile in lettura \ modifica suddivisa nelle
seguenti sotto sezioni:

A. Studi: visualizza 1’elenco dei titoli di studio in possesso del lavoratore con la possibilita di
modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuovi titoli di studio;

B. Formazione: visualizza 1’elenco dei corsi di formazione a cui il lavoratore ha partecipato con la
possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuovi corsi.

C. Esperienze professionali: visualizza 1’elenco delle esperienze in possesso del lavoratore con la
possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

D. Lingue: visualizza I’elenco delle esperienze linguistiche in possesso del lavoratore con la
possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

E. Informatica: visualizza 1’elenco delle esperienze informatiche in possesso del lavoratore con la
possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

F. Disponibilita: visualizza 1’elenco delle disponibilita e mansioni in possesso del lavoratore con la
possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze. Per le sole
persone disabili interessate da dispositivi dotabili ¢ possibile consultare ed inserire le eventuali
difficolta inerenti la mansione;

G. Albi: visualizza I’elenco delle competenze legate all’iscrizione ad albi professionali in possesso
del lavoratore con la possibilita di modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove
ricorrenze;

H. Tirocini: visualizza I’elenco dei tirocini effettuati del lavoratore con la possibilita di modificare
le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

I. Competenze: visualizza I’elenco competenze in possesso del lavoratore con la possibilita di
modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

J. Patenti: visualizza I’elenco delle patenti possedute del lavoratore con la possibilita di modificare
le informazioni visualizzate e/o di inserire nuove ricorrenze;

K. Patentini: visualizza ’elenco dei patentini in possesso del lavoratore con la possibilita di
modificare le informazioni visualizzate e/o di inserire.

I dati contenuti nella scheda anagrafica e nella scheda professionale consento all’Operatore
accreditato che eroga il servizio di verificare se il lavoratore possiede 1 requisiti richiesti per la
tipologia del servizio, i dati riscontarti essere incompleti, errati, mancanti (rilevati anche a seguito
dei colloqui intercorsi nelle azioni del servizio stesso ) devono essere aggiornati .

Per la modifica e aggiornamento dei dati contenuti nella scheda anagrafica e nella scheda
professionale della persona I’Operatore che eroga il servizio dovra acquisire I’autorizzazione,
tramite il Curriculum Vitae e professionale stampato dall’interfaccia applicativa della scheda
anagrafica  tab “Dati personali” e tab “Sintesi”, sottoscritto dal destinatario delle azioni e
dall’Operatore, (per i soli dispositivi a dote successivamente importalo nel sistema informativo
attraverso upload presente nella sezione Piano attivita individuale )
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2. Piano delle attivita individuale

La sezione Piano attivita Individuale ¢ fondamentale per prerendere la persona disabile in carico

per la dote e quindi per la prenotazione delle risorse economiche relative.

A. Selezionanare la scheda Piano attivita Individuale per iniziare il percorso di codifica. Il link
Visualizza doti consente di visualizzare il contatore delle doti; i campi sottostanti consentono

di ricercare le doti gia codificate; per inserire una nuova dote selezionare il campo Id progetto

unitamente al campo Priorita (vale per dote 1, 2 e 3 PPD 2014) e selezionare il bottone uunmn .

Nota Bene per la dote 1 Inserimento, annualita 2014 per qualsiasi priorita prevista, la

possibilita di generare un nuovo piano (e quindi prenotare una dote) ¢ condizionata alla

effettiva ‘‘dotabilitd” dei destinatari da verificarsi preventivamente da parte del CM

della Provincia di Brescia.

Prenotazioni Erogazioni servizi Sch. Anagrafica
HUDVO
SINTESI Dati personali Domicilio ed altri recapiti Disponibilita’ al lavoro Piano Attivita Individuale
Patto Servizio/PIP/PAIL Condizioni Nullaosta/Computi .68 Disabili Diagnosi Disabili colloguio
Avviamenti a Selezioni Impieghi Temporanei

Visualizza doti

Data del:  [04/09/2014 | cerc= ] (formato ‘gg/mm/aaaa’)
Ent
Accreditato Certro Inpiego di Ordnuovi | [ cerca 1 | Carica Progeti

1d Progetto B52004665 - Piano Provinciale Disabili 2014/2016 avviso Dote 1 Inserimento Lavorative - annualts 2014

Priorita:

10% Assegnazions tramite scommento delle graduatorie del colocamento mireto o lte di cui allar. & dela L. 68/38
10% Over 45 Assegnazione tramite la selezione dei destinatan con carttenstiche prortaric

15% Disoccupati da almeno 12 mesi Assegnazione tramite |z selezione dei destinatari con caratteristiche prioritarie
15% Donne di qualsiasi et disaccupate Assegnazione tramite |s selezione dei destinatari con caratteristiche priortaric
15% Giovani inoceupat Assegnazions tramite la selezione dei destinatan con carattenstiche prortaric

30 Assegnazione tramite |z segnalazione dela rete dei soggetti coinvolt

LW B 5 Persone pichiche Assegnazione tramite |a selezione dei destinatari con caraiteristiche priortarie

Data e Nr.
Protocolo

852004593 - Progetto Innavativo per |a ricollocazione dei disabili over 45 - Azioni di sistema NON
16/07/2014|OPERATORE ACCREDITATO DI PROVA oD St e e - = e 4

852004598 - Progetto Innovative per | ricollocazione dei disabili over 45 - Azioni di sistema 18/07/2014
18/07/2014 Centra Impiego di Orzinuovi PPD 2010\2012 . PRIORITA 1 - 10% VALIDO  [z3af 4 4 (4 |4

B. Inserire 1 dati relativi al tutor (per inserirli occorre anche usare la voce ‘“cerca” se il
nominativo ¢ gia presente e “carica” dopo averli digitati se non presente nell’elenco dei tutor )

ed altri dati e selezionando le azioni proposte con un check si prenoteranno le risorse della

dote azione.

Data del: 05/05/2011 Ente ditad EST
Integrazione: | ;I

Titolo Studio: I[ cerca 1
Classe Altri ;I *

Stato occupazienale | Decaduti per mancata presentazione al colloguio ;I *

Codice Fiscale Tutor [ | [ eereal | Carica |

Cognome Tutor |xxx | =
Nome Tutor |xxx |

Titolo di studio Tutor [laurea |

Anni di esperienza

Tipo di esperienza nel Orientatore professionale specialistico ﬂ

settore -

obiettivi del PIP ‘ él
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C. Selezionare le attivita (azioni\servizi) che dovranno fare parte del piano personalizzato con la

spunta relativa alle azioni proposte in elenco.

Tutte le azioni di default contengono dei valori programmati che ci consento di pianificare le

risorse in corso d’opera e immodificabili in questa pagina.

C

N ore C ora C eff max

Piano di Attivita Prenotabili
PPL - Colloguio specialistico 1 33

l PPD - Definizione del percorso e redazione del Piano

Intervento Personalizzato

I:‘ PP - INCENTIVI ASSUNZIONE Tempo
indeterminato

[7] PPD - Servizio di inserimento e avvio al lavoro

D. salvare il dato con icona =wws , al salvataggio si visualizza il messaggio di generazione ed

abbinamento del Patto servizio \Pip nel relativo tab.

Integrazione: I ;l

Titolo Studio: It cerca 1
Classe Disoccupati ==

Stato occupazionale |Disoccupati ;l *

Codice Fiscale Tutor  [0003E8T03E157F | 1 cerca 1| Cariea |

Cognome Tutor [ |

Nome Tutor poox |

AT | [~ |
Microsoft Internet Explorer 1‘

& Al salvataggio del piano delle attivita viene generata in aukomatico anche un patto di servizio pip, accedi alla sezione relativa per la

stampa del documento.

n.196/97)

— BDM - Sranknn e rieaees sHius dal

E. Salvato il dato, sara visualizzata la riga con i riferimenti inseriti. L’icona “Dettagli” consente
di visualizzare lo stato delle azioni; I’icona “Prot.” consente di protocollare il dato (cosa da

fare immediatamente); I’icona “Chiudi” ¢ da utilizzare solo a percorso di erogazione

terminato.

Data e Nr. = A
ID Progetto ki Protocolo Dettagli[Inwvalida
Ente di BS2000909 - PROGETTO PARI INSERIO 28/05/2008
SRVHEDTD prova FER PRIMA DIMOSTRAZIOME ER=E 295934 g
Ente di BS2000909 - PROGETTO PARI INSERIO VALIDO g > {} g g

DEL 200 prova FER. PRIMA DIMOSTRAZIOME
Fagina 1

Per ’annualita 2014 se non si protocollano i dati non sara possibile passare alla registrazione

della presa in carico delle azioni selezionate.
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A corredo della parte tecnica occorre inserire sulle schede una serie di
documenti in file firmati elettronicamente. Questi file sono da caricare
nell’apposita sezione utilizzando I’icona “Graffetta” (si veda successiva

sezione 3.).

F. L’icona Modifica B consente di modificare la scelta precedentemente effettuata;

Ad ogni modifica viene visualizzato un messaggio che avvisa che la modifica del piano

attivitd deve comportare la modifica del Patto \ Pip ¢ obbligatorio il SI.

Alla modifica del Piano delle Attivita & abbinato un Patto servizio YP.I.P. vuoi procedere alla modifica anche del pattoypip? si |
no

G. Nella sezione “dettagli” [4 si visualizza lo stato di erogazione delle azioni e da qui la
possibilita di arrivare direttamente alle forma di presa in carico (inizio attivita azione B) e

chiusura dell’azione da erogare ( B).

Lugnume 1uwr |

Nome Tutor

Titolo di studio Tutor

1
[
[
Anni di esperienza ]

Tipo di esperienza nel
settore

Obiettivi del PIP

Piano di Attivita Prenotabili
PPD - Valutazione socie-laverativa e tiracinio osservativo

PPD - Accompagnamento e tutoraggio al tirocinio collocative

[NpNiN]

PPD - Borsa lavoro per tirocinio lavorativo

Per la successiva fase di erogazione dei servizi , della presa in carico e della relativa
chiusura si veda il punto 5.

Successivamente alla presa in carico dell’azione sempre dal tab Piano attivita
Individuale e possibile utilizzare I’icona [¢] per accedere direttamente alla pagina

erogazione servizio per effettaure la conclusione dell’azione.

| =

PPD - Formazione individuale IE

Piano di Attivita Prenotabili PPD - Tirocini formativi & di orientamento (ex DM, n, 142798 = L, g
n.196/97)
PPD - Colloquio individuale di I livello & bilancio delle competenze g
PPD - Tutoraggio e counselling orientativo volto ad inserimento diretto Q
PPD - Monitoraggio, coordinamento e gestione del PIP G’
PPD - Colloguio accoglienza di I livello g
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NB Per ’annualita 2014 se non si protocollano i dati non sara possibile passare alla

registrazione della presa in carico delle azioni selezionate.

H. E indispensabile I’abbinamento del piano al rapporto di lavoro (per dote 1 solo ad
inserimento avvenuto, mentre per dote 2 e 3 dopo aver protocollato il piano e prenotato la dote)
utilizzando il pulsante Nuova Comunicazione per caricare dal sistema la cob precedentemente

inviata dal datore di lavoro ed abbinarla al pip stesso.

Data assunzione Ragione Sociale Tipo rapporto lavoro
1

| Nuova Comunicazione l

Data Nr. Gruppo Utente ID Progetto Stato

06/02/2010 1 MI2003951 A
1

I. Motivazione di chiusura Piano attivita individuale (ex PIP dote)

Alla chiusura del progetto (operazione obbligatoria a conclusione delle attivita), verra aperta
una nuova schermata dove ¢ possibile inserire 1 seguenti nuovi dati: Motivazione della chiusura,

data, esito della chiusura, Note. I dati inseriti verranno visualizzati premendo il bottone Dettagli del
PIP

Motivazione di chiusura 1 | M |

Data |:|[ carca | (formato 'gg/mmysaaaa’)
Esito | v/
Note

Motivazione di chiusura PIP |_ v|
Data |:|[ carca | (formato 'gg/mmysaaaa’)
Esito | v/
Note
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3. Importazione dei file firmati previsti dai dispositivi a dote

Sulla schermata riassuntiva delle doti presenti per il lavoratore selezionato, ¢ presente la colonna
“All.” che apre la pagina di upload. In questa schermata serve per importare di volta in volta una
serie di documenti firmati elettronicamente / digitalmente riguardanti i dispositivi a dote,
esempi:
e Patto di servizio \ PIP\PAI stampato dal sistema (vedi punto precedente) compilato nella
sua interezza
Scheda anagrafico\professionale stampato dal sistema e CV
Altri documenti relativi all’andamento del Piano di intervento
Domanda di liquidazione
Relazione finale
Ecc, ecc ...

Data e Nr.
Protocolo

ID Progetto

MIZO03053 - PERCORST DI
RICOLLOCAZIOME PER IL

FERSOMNALE LUNILEVER ErHlEE (4
ITALIA SRL

MIZO03053 - PERCORST DI

RICOLLOCAZIOME PER IL

FERSOMALE LNILEWER a Ehulse L4
ITALIA SRL

d MIZO03053 - PERCORST DI

RICOLLOCAZIONE PER IL
28/04/2010 PERSONALE LUNILEVER 1 VALIDO 4 x (4 4 |.
ITALIA SRL

[

160242009 g
5

q
28/04/2010
5

Pagina 1

Per aggiungere documenti usare il bottone aggiungi .

Sono stati trovati & documenti.
Protocollo
Documento Tipologia Riferimento {Numero § Operazioni

Data

caricamento

Selezionare dal menu Tipologia il tipo di documento da importare previsto dal progetto
interessato,

usare “Sfoglia” per selezionare il file sul suo Pc,

inserire del testo di riferimento,

usare il bottone salva per importare.

Tipologla:  [Patio senzio e piano di intervento personalizzato |

Riferimento: |

Documento: | Sioglia... |

SALVA  ANNULLA

Sono stati frovati & documenti,

Protocollo (Numero f
Dats

Documento Tipologia Riferimento Dperazioni
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4. Patto di servizio/Pip

Per 1 dispositivi PPD 2014 la compilazione e precaricata in base a quanto preselezionato nel tab nel
Piano attivita individuale. Per cui I’inserimento o le integrazioni inerenti le azioni indicate devono
essere gestite dal tab piano attivita. Di seguito le modalita di protocollazione del patto e inserimento
delle dati di esrogazione della azioni e degli esiti relativi oltre alla stampa del documento da
sottoscrivere.

Di seguito un esempio di gestione del Patto di servizio \ PIP abbinato.

1. il dato ¢ riportato come segue:

Prenotazioni Erogazioni servizi Sch. Anagrafica Sch. Professionale
NUDWO

falan—c: Dati personali Domicilio ed altri recapiti Disponibilita’ al lavore Piano Attivita Individuale
per=— P P pr———

Impieghi Temporanei

Patti di servizio

Data Colloquio [Centro Impiego fEnte

Data

Proposta Dettaglio

13/05/2011 inigllﬁ_ltia?'liﬂentn Informazione orientativa PPD - Colloquio accoglienza di I livello G’ >
13/05/2011 Qrzilsnntla?-;entg S;:J;ﬁg:ii‘;m EZE)S‘;HE;EQ;:t::?ne del percarso e redazione del Piano Intervento g x
13/05/2011 Qrzii;;tia‘lj_;ento S;;T;ﬁ;‘;;‘;‘” PPD - Colloguio individuale di 1T livella & bilancio delle compstenze > *

2. Usare D’icona Prot. <2 per protocollare 1 dati inseriti (cosa da fare immediatamente); I’icona
stampa & serve per stampare il documento “Patto di servizio e piano di inserimento personalizzato
”da sottoscrivere insieme al destinatario.

Per apportare modifiche al dato non usare icona “Modifica” ad esempio per aggiungere nuovi
interveni che possono essere aggiunti o eliminati solo dalla maschera Piano delle attivita (vedi
precedente punto 2).

3. Per apportare integrazioni \ modifiche agli interventi pre inseriti nel patto \ pip usare icona

Elenco Interv. €3 e da qui usare il stato modifica per ad esempio modificare la data di proposta e di
erogazione o il tasto esito per la motivazione di chiusura dell’intervento.

Patto di servizio
Data Colloquio 290772008
Centro Impiego fEnte Ente di prova

Interventi proposti

Data Proposta Tipologia Dettaglio ifi Esito |Cancella
01/06/2008 Azioni di orientarmento Informazione orientativa Al - Incontri di informazione orientativa Q B >
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4. Motivazione di chiusura PATTO SERVIZIO \ PIP

Alla chiusura (operazione obbligatoria a conclusione delle attivita di progetto) delle attivita sul
singolo destinatario, verra aperta la maschera ‘“Piano attivita individualee” dove utilizzando il
bottone “Chiudi” occorre inserire i seguenti dati: Motivazione della chiusura, data, esito della
chiusura, Note. I dati inseriti verranno visualizzati premendo il bottone Dettagli.

Analoga operazione di conferma e chiusura ¢ da effettuare per le azioni inserite nella maschera
“Patto di servizio \ pip ” dove occorre inserire I’esito delle singole azioni facente parti del piano
delle attivita concordate

Data |:|[ carca | (formato 'gg/mmysaaaa’)
Esito b
Mote
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5. Registrazione delle attivita ed erogazione di un servizio

Tutte le azioni erogate dall’Operatore al destinatario della dote sono eseguibili e raggruppate nel

tab “ PIANO ATTIVITA’ INDIVIDUALE”.

Di seguito viene specificato il percorso che 1’Operatore deve seguire per effettuare 1’erogazione di

un servizio.

A. Presa in carico (attivazione) di un servizio selezionato nel pip

Posizionari nella tab Piano attivita individuale, nella sezione “dettagli” [4 si visualizza lo stato

di erogazione delle azioni.

ID Progetto MNr. Gruppo Data e Nr.

Dettagli|Invalida

Utenti Protocolo
Ente di BS2000909 - PROGETTO PARI INSERIO 25/05/2008
28/05/2008 0 va PER PRIMA DIMOSTRAZIONE CHIUSO 55534 L4
Ente di BS2000909 - PROGETTO PARI INSERIO
B6/11/2008 0 va PER PRIMA DIMOSTRAZIONE LD L4 > &[4 [4

Pagina 1

Selezionare accanto alla voce interessata del servizio da erogare 1’icona [4 (inizio attivita azione)

Lugnume 1uwr |

Nome Tutor
Titolo di studio Tutor

Obiettivi del PIP

P

Piano di Attivita Prenotabili
PPD - Valutazione socie-laverativa e tiracinio osservativo

PPD - Accompagnamento e tutoraggio al tirocinio collocative

[NpNiN]

PPD - Borsa lavoro per tirocinio lavorativo

Viene visualizzata 1’azione effettiva da erogare precaricato sulle sedi dell’operartore accreditato,

cliccare sull’icona “presa in carico” (4.

Data inizio i - Modalita azione Sede erogatrice i Presa in carico
BS0171 - DOTE 1 - Inserimento Lavorativo - Centro Impiego di Orzinuovi

27/08/2014 31/03/2015 226164  |Annualits 2014 - PIAND PROVINCIALE DISABILL Mista VIA CODAGLI 10 BS2004665-226154 - PPD - Calloquio 2]
2014-2016 - PPD - Colloguio specialistico 25034 ORZINUOVI (BS) prEEElEnD

L

Si precisa che se non si ¢ provveduto alla protocollazione del piano e del pip non

sara possibile proseguire con la registrazione delle azioni.
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Selezionare la voce Individuale visualizzata nella maschera sottostante e che rappresenta la
generazione della sezione edizione in tre sezioni:

a. Dati Azione

b. Dati presa in carico

c. Dati Edizione.

fotserveio=16AF3FT6 EFDS-4DAZ 4B 6CFACOS6474Camista=siipip= - MicosoftInternet Explorer { S - N LTS W T T

- SuperProvBs Gestore dei Servizi CHIUDT

Anagrafica > Presa in carico senza prenotazione

Nominativo: XXX XXX Codice fiscale: XOOOO(X00A01F205N

-
NUGvg MOIETRO

‘Selezionare un'edizione tra quelle presenti nell'elence,

oppure procedere alla creazione selezionando l'icona nuovo [ HUGWO )

art.

INDIVIDUALE
Dati Azione
Bando S0171 - 1- Inserimento Lavorativ_~
Progetto FPD - Formazione , ~
Tipologia Progetto ANO ICIALE DISABILI
Id Azione: 226173
Tipologia Azione: PPD - Formazione /formazione on the job
Ente erogatore Centro Impiego di Orzinuovi

sede erogatore: Centro Impiego di Orzinuovi

P.2ZA GARIBALDI ROCCA -
1d Progetto: BS2004665
N. Ore Edizione: 25 *
Dati Presa in carico
Tipo candidato -

Data presa in carico |09/09/2014. * [ cerca ] (formato 'gg/mm/azaa’)

4=
g MOIETRS

IST75159 r01 - Manuale Operatori applicativo GSS - PPD 2014 Approved by RAD 09/09/2014

Pagina 14 di 21



Generata la sezione edizione individuale occorre proseguire con la presa in carico utilizzando la

maschera sotto riprodotta.

1. 1l soggetto erogatore dovra inserire:

a. Nella sezione Dati presa in carico:

1.
2.

11 tipo di candidato

la data presa in carico

b. Nella sezione Dati edizione:

1.
2.
3.

La Data inizio edizione (= ai dati di presa in carico)
La Data fine edizione (se nota)

Il Tutor (se presente) attraverso il link [cerca]

SaLYa INDIETRO

Bando
Progetto
Tipologia Progetto

Ente erogatore

Dati Azione

| B50017 - Bando di prova 3 =]
| B52000155-174 - Azione UM4 prova =]
| Frogetto quadro ;I *

IEnte di prowva

Tipo candidato

Data presa in carico

Dati Presa in carico

Adalescenti [»=15 <18) inoccupati ;I ﬂ

* [ cerca ] (formato 'ggfmmsaaaa’)

Id Progetto:

Id Azione:
Descrizione Azione
Tipo Edizione

Data inizio edizione
Data fine edizione
M. Ore Edizione:

Stato:

Sede operativa:

Tutor:

Dati Edizione
BSZ2000155-174
174
INCONTRO DOMANADASOFFERTA (UCHM)

& Individuale © di Gruppo

I_U-ETJ‘W2UU5 [ cerca ]

(formato 'ggfmmsaaaa’)

|_ [ cerea ] (formato 'gg/mmysaaaa’)
TN

|.f-‘«ttivu =]+

via =

23100 - brescia (25100)

!l_ | [ cerﬂ

salva ...
= o, INDIETRO 1

Terminata la fase di registrazione la presa in carico la stessa ¢ ritrovabile nella sezione Erogazioni

servizi -> SERVIZI DI ORIENTAMENTO del Gss.
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B. Conclusione (chiusura per liquidazione) dei servizi presi in carico

Una volta effettuata la presa in carico e finita I’azione, I’Operatore che eroga il servizio deve

registrare la conclusione del servizio ai fini della liquidazione.

Posizionari nella tab Piano attivita individuale, nella sezione “dettagli” [ 4 si visualizza lo stato

di erogazione delle azioni.

Data PIP |Ente ID Progetio [rata e Nr. Dettagli(Invalida
Protocolo
Ente di BZ2000909 - PROGETTO PARI INSERIO 28/05/2008
EHTRYETTE prova PER PRIMA DIMOSTRAZIONE ERse 298934 g
Ente di BZ2000909 - PROGETTCO PARI INSERIC
EALLEE prova PER PRIMA DIMOSTRAZIONE GELIDE g x é} g g

Pagina 1

Da qui la possibilita di arrivare direttamente e chiusura dell’azione da erogare utilizzando

l’icona(B).

=

PPD - Formazione individuale B

Piano di Attivita Prenotabili PPD - Tirocini formativi e di orientamento (ex D.M. n. 142/95 e L. G’
n.196/97)
PPD - Colloguio individuale di II livello e bilancio delle competenze Q
PPD - Tutoraggio & counselling orientativo volto ad inserimento diretto g
PPD - Monitoraggio, coordinamento e gestione del PIP D
PPD - Colloguio accoglienza di I livello G’

. . N . 5e
Selezionare in parte all’azione da concludere I’icona 1.
Prenotazioni Sch. Anagrafica 1 Sch. Professionale
Servizi >> nuovo >> [ presain carico con prenotazione ] [ presa in carico senza prenotazione ]

Servizi di orientamento >> nuovo >> [ presa in carico con prenotazione ] [ presa in carico senza prenotazione ]

SERYIZI

Data inizio z | cal. Conclus.

e = : s Prot.|Canc.|Stampa
Servizio : Servizio

Servizio Satis.f. A T Ezﬂ?fl?gatu
Ente di
Test Utents 5:: ' 06/12/2005 E:’f’agdftom E)NOCMOANP-JTE?MOFFERTA x =
25100 [UCH)
s brescia (bs)
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Compilare i campi della maschera di conclusione di seguito visualizzata inserendo i dati richiesti (di

seguito un esempio di massima sulla compilazione) :

la data di fine servizio;

lo stato della chiusura (indicare se il servizio si & concluso/non si € concluso normalmente);
se ¢ stata aggiornata la scheda professionale;

la durata (inserire il valore reale del periedo complessivo in ore \ mesi\ unita)

il rispettato dei parametri percentuali di frequenza;

la tipologia del progetto e tipologia azione;

per il campo Costo effettivo inserire SEMPRE il valore completo in euro. Deve essere

inserito l'importo esatto richiesto nella rendicontazione e comunque non oltre il
massimo previsto: per il servizio, incentivo, ausilio, contributo, ecc,ecc a cui la presente
scheda si riferisce

per il campo Quantita : Inserire il valore esatto richiesto nella rendicontazione relativo
al N. Ore per i servizi; N. Mesi per indennita di partecipazione o borsa lavoro; sempre
il valore 1 per gli interventi quali Incentivo assunzione, Ausili, contributi.

la conferma della persona al corso/edizione ed eventualmente il motivo di non conferma;

la durata del corso/edizione (date Da — A);

eventuali note;

il tutor (se presente) selezionando il link [cerca];

se il lavoratore € un disabile;

se il lavoratore ¢ una svantaggiato e 1’eventuale svantaggio.

Per salvare 1 dati inseriti selezionare ’icona saive Salva.
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7presa=SCAGO1E 0618 44E3 634 EEB0BOBS19AC - Condlsions s Microsof nfernet Bxplorerf . o S TS W W W .gl_g

SuperProvBS Gestore dei Servizi CHIUDI
Anagrafica > Conclusione servizio
Nominativo: XXX X000 Codice fiscale: YX00OOX0DAO1F205N
PIN sch, Sch. i Storico

o B &

Centro Impiego di Orzinuovi
Sede Erogatrice WIA CODAGLI 10

25034 ORZINUOVI (BS)
t. |Presain carico 09/09/2014
Data fine servizio [ ] *fcec=] (formato 'gg/mm/aaza’)
Stato della chiusura Concluso nomaimente -

Scheda professionale
aggiornata

Durata

Parametri di frequenza
rispettati

i

Modalita azione ~| =

Tipologia Destinatario: ~]

. protocollo: (—

Data Protocollo: [ tee= 1 (formato 'gg/mm/aaza’)

Azioni proposte

Tipologia progetto PIANO PROVINCIALE DISABILI -
PPD - Colloquio mndwicusle d Il ivello

PPD - Cologuio individuale i livelo & biancio
Tipologia d'azione PPD - Calloguio specialistico =1

PPD - Consulenza & supporto al autoimprenditor
PPD - Definizione del percorso & redazione del |~

Deve essere inserito I'importo esatto richiesto nella rendi e c non oltre il imo previsto: per il servizio, incentive, ausilio, contributo, ecc,ecc a cui
la presente scheda si riferisce.

Costo Effettivo

(Questo & I'ex campe N.ore frequentate)Inserire il valore esatto richiesto nella rendicontazione relativo al N. Ore per i servizi; N. Mesi per indennita di partecipazione o

Quantita : 5 4 - 2 b ,
borsa lavoro; sempre il valore 1 per gli interventi quali Incentivo assunzione, Ausili, contributi. 4
Corso/Edizione: 1
Progetto: BS2004665 Piano Provinciale Disabili 2014/2016 avviso Dote 1 i L ivo - ita 2014
Azione: 226173 PPD - Formazione /formazione on the job
Conferma persona al @s1
corso/edizione: @ no |
Motivo di non conferma: -
Attestato: -
N.Ore Corso Recupero —
Ore ionali i

ore Trasversall [ —

N. Ore previste dal contratto: 25

Percentuale Ore Frequentate: 4,00

Note:

Come & venuto a
dell'intervento?

Tutor: [ ] [ cercal

Disabile [@]
Svantaggiato @ i ~

m

Dati Edizione in visualizzazione

Data Inizio 09/09/2014

Data Fine: *[ceres ] (formato 'gg/mm/aaaa’)
Tipo Edizione Individuale © di Gruppo @ Mista

N. Ore: 25

N. minimo partecipanti: 1

Sede Operativa:

q H =

Salvati i dati della conclusione del servizio e necessario protocollare la registrazione

selezionando il pulsante Protocollo.

Data inizio - al. Conclus.
erogatore servizio i : ;i Servizio

Operatore Prot.Canc.|Stampa

ISER¥IZI DI ORIENTAMENTO

: b i Conclus.|Cust. Stampa
Dperatore Sede i ] ; Servizio|Satisf. REOE Sanc. ST Certificato

erogatrice|servizio

Ente di
prowva Progetto INCONTRO

Test Utente via 06/12/2005 qua?:lru:n COMAMNADA/OFFERTA
25100 {UCM)

brescia (bs) prokacalla ...

HPagina 1

L’elenco delle azioni erogate dall’Operatore ad un lavoratore \ destinatario rappresentano il

“Registro delle attivita” .
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Allegato A - Primo utilizzo CRS

Al primo utilizzo di ricerca con CRS del destinatario dote da GSS ¢ necessario seguire le seguenti
istruzioni:

- usare internet explorer

-collegarsi al GSS e cliccare sul bottoncino attiva ricerca da CRS

-se il Pc ¢€ stato configurato correttamente 1’applicativo evidenziera un messaggio con la richiesta di
eseguire ’interazione di un controllo Activex, rispondere SI e sara subito visibile 'immagine della
CRS e il messaggio della componente installato correttamente.

3 cerca persona - Microsoft Internet Explorer fornito da Provincia di Brescia = |EI|£| £
-
ntenella Strino - Gestore dei Servizi CHIUDI ol
GSS_gestione_181_enti
Ricerca lavoratore
Lavoratore L
Ric.\Ins. Ente £
Servizi HUDWa
Manuali
PIN; L 1
fiscale:
Altiva Ricerca da CRS
Internet Explorer x|

I’fQ L'interazione di un controllo Activer in questa pagina
i

con altre parti della pagina & potenzialmente dannosa.
Consentire linterazione?

®plorer fornito da Provincia di Brescia

Gestore dei Servizi CHIUDT

Ricerca lavoratore

I
::::ali e [ | | Carica Lavoratore da CRS
byl I [
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Se 1l Pc non

PN N

consigliabile consultare un proprio informatico):

- usare internet explorer

- 1l pacchetto crs scaricato dalla regione non ¢ il download del nostro
gss, fa funzionare la carta per essere usata come firma elettronica.

-entrare nelle proprieta di Internet Explorer
-installare il programma JAVA
-posizionarsi nella scheda protezione
-selezionare la parte siti attendibili
-cliccare sulla voce siti

-aggiungere tra ii siti attendibili http://sintesi.provincia.brescia.it

-impostare un livello di protezione basso

-sempre su livello di protezione cliccare sul bottone livello personalizzato in modo da poter
selezionare nelle impostazioni di protezione la voce “scarica controlli activex” senza firma digitale
‘chiedi conferma”.
- 'ultima operazione deve coincidere anche nelle impostazioni di protezione nell’area Internet.

con I’opzione

Di seguito le immagini delle operazioni descritte.

£=1 Pannello di controllo Java ;lglil

| Aggiomamantul Javal Pruteziunel Avanzatel

[ Informazioni su

Wisualizza le informazioni sulla versione del pannello di controllo Java. Fare

Informazioni su... |

di

[ Impostazioni di rete

es

Le impostazioni di rete vengono utilizzate per effettuare le connessioni. 0
Mormalmente, Java utiizza le impostazioni di rete del browser Web, La modifica di
queste impostazioni & destinata ai soli utenti avanzati.

Impostazioni di rete... |

, [ File kemporanei Internet

I file utilizzati nelle applicazioni Java vengona memarizzati in una speciale cartella
per una successiva esecuzione pid rapida. La modifica di queste impostazioni o
I'eliminazione dei file sono destinate ai soli ubenti avanzati,

Impostazioni. .. | Wisualizza. .. | ra,

oK I Annulla | Applica |

¢ stato configurato ¢ necessario effettuare la configurazione del proprio PC (¢

bemo@®kED

menitor_ppd

Apri pagina iniziale

Crea collegamento
Elimina

Rinomina

T [ @ st ateendifi

#BE] 12y

1sle) Bl eSS e eg S Hvemeawy
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Programmi |
Privacy

Connessioni |

Generale Protezione

Selezionare un'area di contenuto Web per specificare le relative impostazioni

di protezione,

2|x|

Awanzate |
I Contenuto

Irtermet

o

o |

Intranet locale  $EfENE el

Siti attendibi

L'area contiene siti Web considerat
nion pericolosi per il computer o per i
dati contenuti nel computer.

Siti con
restrizioni

Mon esistono siti ih quest'area.

[ e ]

Livelao di pratezione per [area

Per impostare il livello di protezione per larea, spostare il

dispositivo di scorimenta.
- Bassa

- Protezione minima e messaggi di avviso ridotti
- La maggior parte del contenuta viene scaricato ed esequito

senza richiesta di confema

- Pozsibilits di eseguire tutta il contenuta attivo
- Adatta per siti considerati completamente affidabili

S

Livella personalizzata. |

Livelle predefinits |

o |

Annulla |

Applica |

E possibile aggiungere e rimuovere siti Weh da questa area.
Tutki i siti Web compresi nel'area utilizzeranna e relative
impostazioni di protezione.

Aggiungi il sito Web all'area;

I | Aggiungi |
Siti Web:
Rimuayi |

http://sintesi.provincia, brescia it

Propri

Internet

2]x

Ayanzate |
Contenuto

Connessioni | Programmi I

Generale Pratezione | Privacy |

Selezionare un'area di contenuto "Web per specificare le relative impostazioni
di protezione.

® &8 0 ©

Intemet Intranet locale  Siti attendibil Siti con

testrizioni

5iti attendibili

L'area contiene sii "Web considerati
non pericolosi per il computer o per i
dati contenuti nel computer,

Siti

Non esistona siti in quest'area.

i Livela di pratezione per larea
Per impostare il livello di protezione per 'area, spostare i|
dizpositiva di scarrimento.

I Richiedi verifica server (https:) per buttii siti dellarea - Bassa

- Pratezione minima & messaggi di avviso ridotti

- La maggior parte del contenuto viene scaricato ed esequito
genza richiesta di conferma

- Possibilits di eseguire tutto il contenuto attivo

- Adatta per siti considerati completamente affidabili

S il

Livello personalizzata.. | Livello predefitito

0K Annulla I Applica |

AProp a - Internet

Connessioni I Programmi |
Protezione I Privacy

21X

Avanzate |
I Contenuto

mpostazioni protezione

Impostazioni:

O Disattiva
@ Scatica controli Activex con firma elettronica
& Attiva
Q) Chiedi conferma
) Disattiva
@ Scarica controli ActiveX senza firma elettronica
O attiva
(& Chiedi conferma
O Disattiva
| Download
@ Download dei caratteri
(@ Attiva
Q) Chiedi conferma

PN Fiebbi-

Generale

Selezionare un'area di contenuto Web per specificare le relative impostazioni

di protezione,
ke =]
® @
Siti con

Irtemet Intranet locale  Siti attendibil
restrizioni

o it

i~ Livello di protezione per l'aiea
Per impostare il livello di protezione per 'aiea, spostare il

Siti attendil

L'area contiene siti 'Weh considerati
non pericalosi per | computer o per i
dati contenuti nel computer.

dispositivo di scomimenta,
- Bassa

ol

posta a: IBassa vl Reimposta |

|

- Protezione minima & messagal di avwiso ridott

gior parte del contenuto viene scaricato ed esequito
hiesta di conferma

lita di eseguire tutto il contenuto attiva

per ziti considerati completamente affidabil

=op
Enza i
- Possi]
- Adatt;

~Impibstazioni personalizzate

Rei

vello personalizzata. | Livella predefinits |

Sl

ak. Annulla | Applica |

template
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