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Introduzione
Il presente documento descrive nel dettaglio le fasi per la gestione amministrativa e il

monitoraggio dei percorsi di integrazione socio-lavorativa per minori e giovani migranti,
da realizzare attraverso la piattaforma tecnologica dedicata denominata “Plus”. Il

soggetto Proponente puo gestire le seguenti aree del processo:

CONVENZIONI E

DOMANDA DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

INTERVENTI

1. DOMANDA: inserimento dei dati anagrafici dei Soggetti Ospitanti (Datore di Lavoro
su piattaforma);

2. OFFERTA: inserimento dei dati anagrafici del tirocinante (Target su piattaforma),
inserimento dati del Piano di Intervento Personalizzato (PIP);

3. CONVENZIONI E INTERVENTI: inserimento dati relativi alla convenzione di tirocinio
e al progetto formativo;

4. DATI PAGAMENTI: inserimento dati per la richiesta di pagamento mensile delle
indennita di tirocinio;

5. STRUMENTI E LINK: riferimenti di archivi.

NB: possono accedere alla piattaforma i soli operatori abilitati con Codice
Utente e Password per conto del Soggetto Proponente; tali credenziali sono

incedibili e strettamente personali.

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali - Pagina
Fondo Politiche Migratorie 5di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI ANP/\L

VERSIONE N. 1 DEL GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI =
17/11/2016 Servizi

1.Utilizzo della piattaforma

1.1 Abilitazione
Per utilizzare la piattaforma e necessario che il computer abbia i seguenti prerequisiti:

- connessione a internet;

- installazione di Excel e Adobe Reader (o altro programma che consenta la
visualizzazione di file in formato “.pdf”);

- collegamento a stampante e scanner.

Lo Staff di Italia Lavoro effettua il caricamento della scheda anagrafica del Soggetto
Proponente sulla piattaforma ed invia agli operatori incaricati una email con le

credenziali per accedere dall’indirizzo noreply@italialavoro.it. In caso di mancato

ricevimento, controllare che l’email non sia stata indirizzata nella propria casella Spam.
Ricevute le credenziali, si effettua il primo accesso inserendo il nome dell’utente (Codice
Utente) e la Password, attraverso il seguente indirizzo Internet:

http://plus.italialavoro.it/percorsi/

Al primo accesso, ad ogni utente abilitato verra richiesto di modificare la password.
Nel caso di errori nell’inserire Codice Utente o Password, il sistema notifica i tentativi

di inserimento residui (Max numero di tentativi errati per login: 10).

Autenticazione
Progetto PERCORSI

= La password specificata non € corretta.

= Max numero tentativi errati per login: 10, tentativi rimasti: 9

Gestione delle credenziali di autenticazione:

m Le credenziali per 'accesso alle applicazioni non devono mai essere condivise .
tra piu utenti; Codice Utente: bPESOGPROl

La password che consente |'accesso alle applicazioni deve essere mantenuta
riservata. La password deve essere sostituita, a cura del singolo Incaricato, al
primo utilizzo e successivamente almeno ogni 999 giorni. In ogni caso, bisogna
procedere alla modifica della password ogni qualvelta sorga il minime dubbio circa Password:
la sua conoscenza da parte di altri utenti;
La password non deve contenere riferimenti agevolmente riconducibili

-
all'Incaricato (es. nomi di familiari);
w Al fine di evitare accessi illeciti, deve essere sempre attivato il salva schermo

con password. La protezione dovra essere impostata in modo tale da entrare in

funzione automaticamente dopo massimo tre minuti di attesa.
Password dimenticata?

In caso di problemi nell’accesso alla piattaforma si consiglia di chiudere il browser,

aprirlo nuovamente e reinserire manualmente ’indirizzo:
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http://plus.italialavoro.it/percorsi/

Dopo aver inserito le credenziali correttamente, appare la schermata di Homepage.

PERCORSI @ q
i e ltalinlavora

‘CONVENZIONI E
INTERVENTL

DATI PAGAMENTI

STRUMENTI E LINK

gli indicatori del Progetto aggragati per diversi ambiti territoriali.

DOMANDA W STATISTICHE
s gestrs s impress che partscpans sl progatis, cparars con strumenty ch cansantons 4 ndividuars | % Un servizio di Elsborazions statistica che fomisce
i F el g szguire il parcorse di ogni impresa in tutte le fasi dell'azione. o

OFFERTA = DOCUMENTAZIONE

Selezionare target definiti. individuare candidsture rispondenti @ precisi parametri e seguirs il percorso dei lavoratori ltare tutts |z Documentazione utile alle azioni pravi

in ogni fase del Progetto.
&=

ste dal Progetto.

INCROCIO nnMANDA E OFFERTA
Effetty

STRUMENTI E LINK
\ le disy h I t d lavoratori nt
i I stica.

Interrogare le Banche Dati d Ttalia L Documentazi sul |avoro, Normativa, Buone prassi: per ogni
intesi di rapid

B
b srsulaziors < 2 F nte somplats. Coneultare ageveimente | siti o mtereses par s
it | v g <.
CUNVENZ]UNIET]RU‘:]N]
Att & gastire le convenzioni & | progetti. Seguirs i tirocini sttivati e | cittadini tirecinanti coinvelti lunge tutts il = ompilare i
percaree dellintorvents. incanti

e i fabbisogni delle imprese, avvalendosi di
precelen eminicarions  H1e statistica

1.2 Regole per la navigazione
La compilazione dei campi contrassegnati con un asterisco (*) € obbligatoria. La mancata

e/o non corretta compilazione di questi campi impedisce di salvare i dati inseriti e/o di
proseguire.
L’applicativo controlla la congruenza dei dati inseriti e segnala i campi obbligatori che

non sono stati registrati correttamente (es. correttezza del codice fiscale).

ATTENZIONE: per non perdere i dati caricati utilizzare i tasti di
navigazione della piattaforma e non quelli del browser o di Internet
Explorer (es. non dare [’invio con il comando sulla tastiera; per
andare avanti e indietro, non utilizzare le frecce del browser; per
annullare i dati inseriti, usare il tasto annulla digitazione). Inoltre,
dopo 30 minuti di inattivita sulla piattaforma, il sistema si blocca
ed e necessario effettuare nuovamente il login.

Le maschere della piattaforma Plus sono dotate di diverse tipologie di campi, oltre che
di icone con funzionalita specifiche. Di seguito si propone una legenda con il

funzionamento:
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Campi a testo libero

Prowvincia di nascita

Campi obbligatori

Codice Fiscale® ||

* campi
obbligatori

. N Sesso* £V
Campi con menu a
tendina "MASCHIO

icone

Campi affiancati da

Comune di nascita ‘ ‘

&

Consente di selezionare informazioni in archivio

Consente di cancellare il testo inserito.

I:-.-::: Consente di ricaricare la lista di un menu a tendina (es selezionata “provincia ” si carica |'elenco
dei comuni appartenenti alla provincia selezionata).

Al

ed il link ‘Misualizza ' consentono di visualizzare i dati in dettaglio.

ed il link

Modifica ,nsentono di accedere in modifica ai dati selezionati.

ATTENZIONE: Alcune funzioni della piattaforma vengono
visualizzate tramite Popup. (sono finestre che compaiono
automaticamente, spesso per pubblicizzare prodotti commerciali)

Per evitare problemi nella navigazione:

Se il browser utilizzato é Internet Explorer, si suggerisce di
disattivare il Blocco dei Popup per il sito della piattaforma. Bisogna
selezionare le voci dal menu Strumenti > Opzioni Internet> Privacy >
Blocco popup Impostazioni- Inserire la stringa
http://piattaforma.italialavoro.it/percorsi , cliccare su “Aggiungi”,
quindi su “Chiudi” , infine su “Applica”.

e p-c|@

PERCORSI

CONVENZIONT E

DOMANDA OFFERTA it DATI PAGAMENTL STRUMENTI E LINK Benvenuto OPESOGPRO2

Strumenti di sviluppo F12

Vai ai si
DOMANDA & STATISTICHE 7] o oSl
Inserire e gestire le imprese che partecipano al Progetto, operare con strumenti che consentono di \\ Un servizio di Elaborazione statistica
1 individuare i fabbisogni e seguire il percorso di ogni impresa in tutte le fasi dall‘azione. ‘\\ ambiti territoriali.

5

CTRL+)

OFFERTA DOCUMENTAZIONE
Selezionare target definiti, individuare candidature rispondenti a predsi parametri e seguire il Consultare tutta la Documentazione utile alle azioni previste dal Progetto.

ko o= dei lavoratori in ogni fase del Progetto. §
INCROCIO DOMANDA E OFFERTA STRUMENTI E LINK
Effettuare incrocio tra le disponibilica del lavoratori e | fabbisogni delle imprese, avvalendosi di A
strument di preselezione, comunicazione e rlevazione statistica. per ogni documento una sintesi d rapids consultazione e Ia fonte com

agevolmente i siti di interesse per la verifica delle informazioni e interrogare i sistemi di

classificazione in uso.

CONVENZIONI E TIROCINI
. Attivare e gestire le convenzioni e i progetti. Seguire i tirodini attivati e i cittadini tirocinanti coinvolti
Junao tutto il percorso dellintarvento.

DATI PAGAMENTO

“~_tirocini e o deali incentivi a seauito del completamento dall'azione di politica attiva

Interrogare le Banche Dati di Italia Lavero. Documentazione sul lavero, Normativa, Bucne prassiz

Compilare | moduli on line necessari per poter richiedere I'srogazione delle borse di studio per i

pleta. Consultare

concordata.
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1
| Generale S\mrsonhenuta Programmi  Avanzate

Impostazioni

Impostazioni blocco popup

Siti Avanzate x
Posizione Eocey
I i iti Web di richied - | popup sona bloccati. £ possibile consentire | popup di siti Web
O ‘ang;;;:l:g d";ﬂ;‘:é:' =0 finichieaere Cancella siti #!| specifici aggiungendo i siti all'slenco di seguito
Dol Blocco popup 3 3 Indirizzo sito Web da cui consertire i popup 4
\[r?ds: va Blocto popup ;u::lalg |htlp:leatlaforma.ltahalavara.lu’percum | ! Aggiungi , ck
InPrivate Siti da cui consentire | popup:
ofl [ Lisabilita estension! & barre degl strument allavvio di lnkrivate
nnnnnnnnn | Rimuovi "
Selt sl pai tile
| Rimuovi tutt
INC
Effe e imp) Lav.
sty di
r
MNotifiche e livello blocco:
col
At ittadin Riproduci un suono quando viene bloccato un popup. pe
lung Mostra barra di notifica quando viene bloccato un popup | ct
Livello blocco
Medio: blocca la maggior parte dei popup automatici v
3
7 C :
Utteriori informazioni su Blocco popup Chiudi
oK Annulla Applica

Nel caso il browser utilizzato sia Chrome, attraverso il tasto di
accesso al menu in alto a destra, selezionare Impostazioni > Mostra
impostazioni avanzate > Privacy/Impostazioni contenuti > Pop Up >

Gestisci

eccezioni,

inserire

http://piattaforma.italialavoro.it/percorsi
“Consenti” sulla barra “Comportamento”, e cliccare su “Fine”.

quindi
unitamente a

€«

DOMANDA

C | @ training.italialavoroit

PERCORSI

CONVENZIONI E
INTERVENTI

DATI PAGAMENTI  STRUMENTI E LINK

DOMANDA.

Inserire & gestire le imprese che partecipanc al Progetto, operare con strumenti che
consentono di individuare i fabbisogni & seguire il percorso di ogni impresa in tutte le fasi
dellazione

OFFERTA

Selazionare target defint], indiiduare candidature
il percorse dei lavorator in agni fase del Progetto.

ispondenti a precisi parametri e sequire 5‘;
IHCROCIO DOMANDA € OFFERTA
Effettuare fincrocio tra disponibilts dei lavorato fabbisogni delle imp:

le lavoratori e i fabbisogni delle imprese, &
i di el atisti

S

-Q'rq(

Benvenito OPESOGPROL Dimensicni dei caratteri

STATISTICHE
Un senvizio di Elaborazione statis Trova
diversi ambiti temitorial.

DOCUMENTAZIONE

Consultare tutta la Dmumenlaz-uz

Guids

STRUMENTI E LINK e

Interrogare ke Banche Dati di Italia Lavoro. Documentazione sul lavora, Normativa, Buone

prssiz par ogr “documento una sintest di \aplda cnnsukazmne o fonte completa,
ultare agevolmente i siti di interesse per la verifica delle informazioni e interrogare i
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~ = C | ® chrome//settings

Chrome Impostazioni

(®) Continua da dove eririmasto

(€]

Aspetto

ot i
[ Mostra pulsante Pagina inizial le

) Mostrasempre a bara i Prefrit

Cerca

Imposta il motore di icerca da utilzzare per e ricerche dalla omnibox.
| Google | [ Gestisci matoridiricerca..

Persone

-an.m (corrente)

9] civa navigszions come ospite

@ Consenta tuti i aggiungere una persons su Chrome

ento il browser predefinito.

| @ chrome:/settings

Chrome Impostazioni

Cronologia ‘ - persona 1

Estensioni

Impostazioni Attiva navigazione come ospite

[ Consenti a tutti di aggiungere una persona su Chrome

Informazioni

Browser predefinite

Google Chrome nen & al momento il browser predefinito.

Privacy

Impostazioni contenuti

O Esegui contenuti di tutti 1 plug-in
(®) Rileva ed esequi importanti contenuti plug-in {consigliato)

() Fammi scegliere quanda eseguire i contenuti dei plug-in

Gestisci singoli plug-in...

Popup
() Consenti la visualizzazione di popup in tutti i siti

@ Mon consentire la visualizzazione di popup nei siti (consigliata)

Posizione

O Consenti a tutti i siti di monitorare |a tua posizione fisica

Eccezioni popup

D o s spercs
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La navigazione sulla piattaforma si basa sull’utilizzo di un menu orizzontale
(contrassegnato nella figura dalla lettera “A”) che permette di accedere alle cinque
aree: Domanda, Offerta, Convenzioni e Interventi, Dati Pagamenti, Strumenti & Link.
Cliccando sui tasti del menu orizzontale, si accede all’area corrispondente, fruibile
attraverso il menu verticale (contrassegnato dalla lettera “B”), visualizzabile sulla

sinistra della pagina, consentendo [’accesso a tutte le funzionalita previste.

PERCORSI @
w:"‘;";.;i:?{ﬂ.; lalia/avoro

CONVENZIONI E

DOMANDA OFFERTA Tafiand DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

© Ricerca Datore di Lavors

* Ricerca Sedi

® Inserisci Scheda D.L.

Ricorda di selezionare sempre il target destinataric delle azioni prima di accedere all'utilizzo degli strumenti.

Per ricevere assistenza tecnica per la risoluzione delle problematiche legate alla
navigazione sulla piattaforma (messaggi di errore, anomalie nell’imputazione dei dati),
inviare una email all’indirizzo:

percorsi@italialavoro.it
indicando in oggetto “RICHIESTA ASSISTENZA PLUS”, riportando nel corpo la descrizione

della problematica riscontrata e allegando uno screenshot che riporti la notifica di errore

o ’anomalia.
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1.3 Le fasi del processo sulla piattaforma
Fase 0: caricamento Anagrafica Soggetto Proponente e rilascio login e password agli

operatori (a cura di Italia Lavoro)

Fase 1: caricamento Anagrafica Soggetto Ospitante e Destinatario, incluso il PIP

Fase 2: caricamento dati Convenzione di Tirocinio e Progetto Formativo

Fase 3: richieste di pagamento delle indennita mensili di tirocinio (una per ogni mensilita
di tirocinio)

Fase 4: consuntivazione attivita PIP e richieste di pagamento per Soggetto Ospitante e

Proponente

FASE D

FASE 1

FASE 2

FASE 3

FASE 4

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali Pagina
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FASE 1: Inserimento anagrafiche e Piano di

Intervento Personalizzato (PIP)

In questa fase avvengono l’inserimento, la gestione e la verifica dei dati relativi al

Soggetto Ospitante e al Destinatario del tirocinio.

2.1 Scheda del tirocinante e Piano di Intervento Personalizzato (PIP)
L’inserimento nella piattaforma dei dati relativi al tirocinante si effettua attraverso il

tasto “Offerta” (A) del menu orizzontale, che da accesso alla sezione dedicata
all’inserimento, alla visualizzazione e alla modifica delle informazioni anagrafico-
professionali del Destinatario del tirocinio e del relativo Piano di Intervento Personalizzato
(PIP).

PERCORSI @ Q
Jorr b ltalialavoro

CONVENZIONI E 45 Cambio
DOMANDA NTERVENTE DATI PAGAMENTI  STRUMENTI E LINK Benvenuto OPESOGPRO1 el = Esci
Gestione 2
» SELEZIONA TARGET Tutti gli strumenti per operare sull'offerta.

Inserisci Scheda B Cerca un lavoratore o inseriscine uno, gestendo i suoi dati anagrafici e professionali.

Utilizza gli strumenti per la fase di accoglienza: prendi in carico un lavoratore completando i suoi dati con le informazioni aggiuntive utili
alle azioni previste (ammortizzatori sociali, doti, vincoli ambientali...)

Fornisci un servizio completo di orientamento per offrire I'intervento pit adatto, tramite gli strumenti del portafoglio delle competenze,
del bilancio di prossimita, delle schede di orientamento individuale.

Pianifica le attivita per la gestione degli interventi (tieni traccia delle convocazioni, componi il piano di azione individuale..)
Gestisci gli interventi (dal tirocinio allinserimento, alla formazione...)
Utilizza gli strumenti di monitoraggio delle attivita sull'offerta.

Ricorda che prima di poter accedere all'utilizzo degli strumenti dovrai selezionare sempre il target destinatario delle azioni.

La Scheda Anagrafico-Professionale raccoglie le informazioni sul Destinatario. Tali
informazioni andranno a costituire il suo fascicolo personale.

Per inserire sulla piattaforma di questa tipologia di dati cliccare sul tasto “Offerta” (A)
del menu orizzontale, quindi selezionare “Inserisci Scheda” (B) dal menu verticale.

E’ preferibile inserire tutti i dati con caratteri maiuscoli.
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Scheda Anagrafica
Duti parszncdi
e ——— o
- | | - —
Cormunc 21 noailn -* Provnze 2 redln
Stz i ncackie [ | Dato i neactin (iwmemzoac] ™ —1
Cilsdiezmzz®
— Wobrie sui cittedini strona— Extre-UE
Tiem teoumoiia [ ] Marer —1
Metve £ permeaac Vel il ggfrrnfosec) —
D=tz rzasis (5g/mmyznez :'
Domidlin
Bt =8
[

Sndlirira®

Comp'ise § =rmpo Loerien 9= ¥ msmes nommyaems apm=fimr frnoes, mummme, puehr, =

[

— Fmmidenze

Ugusk = Domiclc
Srmurns

andirman

f

] CaR

Compiiere § compo Locnits ac #f rioe N apecificar: froions, municipia, guortior, oz

[

— Sarvizio compateste

Scrvisia compelonlc

s enila Dighaziema

' Autcrizzezicns ol trottomento dei doti personsli (D.Lge 178 2003)

= afzts pulzrizeslz | railemenls dxi S0 prremnal [

In caccurione & D.Lga. 195/200F, rezznicz dapcaitioni o tutck dclz poraone o dogh it aoggetl rinpcia ol trellamenlc & dali poracneh, I'opcnstors didhiorn dic I'intoromaats Bo |z, ooctiole © stttz Finformalees 2 trallaments dol dali corpeng

(ot 13 8d . Lga. 158/T008).

ATTENZIONE: i dati dei Destinatari inseriti nella scheda anagrafica
devono corrispondere a quelli sottoposti a verifica da parte di Italia
Lavoro e per i quali si e ricevuto via posta certificata, il nulla osta ad
avviare le attivita previste dal percorso di inserimento socio-lavorativo.

Nel dettaglio, la scheda anagrafica del Destinatario € articolata in sezioni e prevede
Uinserimento delle seguenti informazioni (quelle contrassegnate con [’asterisco sono
obbligatorie per procedere con il salvataggio e la compilazione):

Dati personali

- Codice fiscale (campo obbligatorio) e importante verificare il CF del Destinatario

dal menu orizzontale Strumenti e Link/Link Utili/Verifica Codice Fiscale, se il CF

dovesse essere inesistente non potranno essere autorizzati i pagamenti.

- Sesso (campo obbligatorio)

- Cognome (campo obbligatorio)

- Nome (campo obbligatorio)

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
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- Comune di nascita; Provincia di nascita

ATTENZIONE: NON COMPILARE | CAMPI “Comune di Nascita” e “Provincia
di nascita”, in quanto riferiti ai soli nati in Italia.

- Stato di nascita (campo obbligatorio: se non inserito la piattaforma inserira
automaticamente “ltalia”, generando un’incongruenza con il campo

- Cittadinanza

- Data di nascita (campo obbligatorio)

- Cittadinanza (campo obbligatorio)

Notizie sui cittadini stranieri Extra-UE (tali campi sono TUTTI obbligatori).
- Tipo di documento
- Numero
- Motivo del permesso
- Validita (in caso non fosse presente la data di fine del Permesso di Soggiorno,
inserire la data CONVENZIONALE del 31.12.2099)

- Data di rilascio

Domicilio
- Provincia (campo obbligatorio)
- Comune (campo obbligatorio)
- Indirizzo (campo obbligatorio)
- C.A.P. (campo obbligatorio)

- Localita

Residenza (nel caso questa coincida con il Domicilio, si deve omettere la
compilazione dei campi di riferimento avendo [’accortezza di “spuntare” in

corrispondenza della dicitura “Uguale a Domicilio”).
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_ Residenza
Uguale a Domicilio ™ @
Provincia v Comune v 3
Indirizzo C.A.P. > &

Compilare il campo Localita se si ritiene necessario specificare frazione, municipio, quartiere, etc.

Localita

Autorizzazione al trattamento dei dati personali (D.Lgs. 196/2003)
In questa sezione si richiede che ’informativa sul trattamento dei dati personali venga
letta, accettata e sottoscritta; quindi che si autorizzi al trattamento dei dati personali

attraverso apposita “spunta”.

Autorizzazione al trattamento dei dati personali (D.Lgs. 196/2003)

In esecuzione del D.Lgs. 196/2003, recante disposi €elle persone € tti rispetto al tradttamento dei dati personali, |'operatore dichiara
che l'interessato ha letto, accettato e sottoscrittfl' Informativa sul trattamento dei dati personali (art. 13 del D. Lgs. 196/2003).

E’ stato autorizzato il trattamento dei dati personali M@

Successivamente al completamento degli step sopra indicati sara possibile procedere al
salvataggio, quindi inserire, in fondo alla stessa pagina, uno o piu recapiti di riferimento
del Destinatario nella sezione “Recapiti”, selezionando preventivamente la tipologia

dall’apposito menu a tendina.

R iti
Recapiti ecapia

Lista Recapiti Lista Recapiti

Tipo Recapito - Tipo Recapito -
Recapito Recapito =
INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA
TELEFOMNO CELLULARE
TELEFOMNO DOMICILIO
Conferma Annulla Conferma |TELEFONO UFFICIO

Il comando “Conferma” permette il salvataggio dell’informazione. Questa procedura puo
essere seguita piu volte per linserimento di piu recapiti; eventuali errori vengono

segnalati in colore rosso in cima alla pagina a seguito della conferma dell’inserimento.
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Scheda professionale
Il completamento della sezione anagrafica da modo di accedere, sempre sulla stessa

pagina, alla compilazione delle schede relative a “Esperienze” (1) e “Altre informazioni”

).

Gestione>Modifica Dati Anagrafici Persona
Modifica Dati Anagrafici

Drati Anagrafici Esperienza Altrelnformazioni

1 2

La scheda “Esperienze” (1) prevede ulteriori 5 sotto-schede la cui compilazione e

possibile selezionando, di volta in volta, quella di interesse.

PERCORSI @ 9
Wiry bty ltalialarore

A CONVENZIONI E A . " ) Cambio | L.
DOMANDA ek DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK @ Home }. Dec

RVE! Password

Lista i fessionali E

Lista Esperienze Profg
» SELEZIONA TARGET
Dati Anagrafici Esperienze hitraInformazioni
* Inserisci Scheda
Levarators Selezionata: Espariznze Profess TitaliStudio FormazioneProfess Lingue Albi/Patenti
O
» ACCOGLIENZA A B c D E

¥ PIANIFICAZIONE
NESSUNA ESPERIENZA PROFESSIONALE PRESENTE.

Inserisci

La metodologia di inserimento dati nelle varie schede (“Esperienze Professionali” (A),
“Titoli Studio” (B), “Formazione Professionale” (C), “Lingua” (D) e “Albi/Patenti” (E) )
del tutto similare, a prescindere dal tipo di informazione.

Dopo aver aperto la scheda di interesse (A, B, C, D o E), cliccare sul comando “Inserisci”
per accedere alla schermata per l’inserimento delle informazioni. Utilizzare ’apposito

comando “Salva” posto nel riquadro in basso a sinistra della pagina per salvarle sulla

piattaforma.
ATTENZIONE: la compilazione della Scheda professionale del Destinatario non
e obbligatoria e puo essere compilata durante tutto il percorso di inserimento.
Si consiglia la sua compilazione al fine della costruzione del curriculum vitae
del Destinatario.
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2.2 Ricerca/Modifica dati
La ricerca di un Destinatario precedentemente inserito avviene cliccando sul tasto

“Offerta” (A) del menu orizzontale, quindi “Selezione Target” (B) del menu verticale,
infine sul comando “Singolo” (C). E’ necessario l’inserimento di almeno un dato tra
“Nome”, “Cognome”, “Data di Nascita” e “Codice Fiscale”. Per visualizzare ’elenco di

tutti i Destinatari inseriti, inserire il simbolo % nel campo del Cognome.

PERCORSI @ 9
,;’fé"";séi"“}r.: ltalialavoro

et P 5

A CONVENZIONI E A - - Cambio s
DOMANDA INTERVENTI DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK Benvenuto OPESOGPRO1 @ Home *Passw\:rd _—)_Eu

Ricerca
¥ SELEZIONA TARGET B

#Singalo Cognome ‘ ‘

Mome

Data di Mascita (gg/mm/aaaa) l:l

Codice Fiscale L ]

Ricercs Annullz Digitazione |

Una volta effettuata la ricerca, € possibile modificare o integrare la scheda selezionando

il nominativo (1) e cliccando sul comando “Modifica” (2); quindi cliccare sulla voce
“Accoglienza” del menu verticale, e scegliere tra le sezioni “Dati Anagrafico-
Professionali” e “Esperienze”.

PERCORSI @ 9
,5‘;“‘2.21’“}& lalialavero

et e

CONVENZIONI E
INTERVENTI

DOMANDA

DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

Gestione > Lista 2
Lista

* SELEZIONA TARGET

* Inserisci Scheda

Paginal/1

Cognome Nome Mato/a il Luogo di Nascita Codice Fiscale

$ ':::' F 2COCCCOOOO00O000 JOCCOCOCO000000C 2000000000 20CCOCOOOCO00O00C
‘ 2
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2.3 Inserimento/verifica del Piano di Intervento Personalizzato (PIP)
Le modalita per accedere sono le stesse descritte nel paragrafo precedente (seleziona

target/singolo/inserire dato per ricerca/spuntare il nome e selezionare modifica).
Si accede quindi alla sezione “Pianificazione” (1) per compilare il “Piano Personalizzato”

(2) del Destinatario attraverso il comando “Genera da Template”

PERCORSI @ 9
R i ltalialavora

" s Pamioe

" CONVENZIONI E A = " ¥ Cambio B
DOMANDA bl DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK @ Home 4%5% 4 Dec

Gestione >Lista Piani Personalizzati ?

Lista Piani Personalizzati
» SELEZIONA TARGET

* Inserisci Scheda

Laveraters Selezicnato:

HCEEOD00CE0O000N NESSUN PTANO PERSONALIZZATO ATTIVO
» ACCOGLIENZA
¥ PIANIFICAZIONE |

*Piano Personalizzato 9 -

Cliccare su “Seleziona Template” (2) dopo aver spuntato “Piano di Intervento

Personalizzato” (PIP, 1) per accedere alla sezione in cui e possibile riportare sulla

piattaforma gli elementi principali del PIP sottoscritto dal Destinatario (All_3).

PERCORSI @ 9
o lalialavaro

A 'CONVENZIONI E a - : N Cambio | 4 3
DOMANDA INTERVENTL DATI PAGAMENTT STRUMENTI E LINK @ Home JP-assw-:rd .*.Eu
Gestione >Lista Template PAI =
Lista Template PAI
® SELEZIOMNA TARGET
* Inserisci Scheda
Laveraters Selezionato:
Paginal/1
* ACCOGLIENZA
Acronimo Descrizione Stato
¥ PIANIFICAZIONE —
1 (U PIANO DI INTERVENTO PERSOMNALIZZATO PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO ¢ Pubblicate

*® Piano Personalizzato

Seleziona Template 2

In questa sezione sono presenti le informazioni relative al Servizio Competente; € possibile
inserire eventuali “Note” o compilare la “Tipologia Azione” di interesse (tra Definizione
PIP, Tutoraggio Didattico e Orientamento/Coaching/Scouting) attraverso ’apposito

comando “Modifica”.
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PERCORSI 3 a Q

CONVENTICN £ INTERVENTL DATL FaSAMENTE STRUMENT E Lo @) rome T, B

Gestione > Modifica Planc Personalizzata 3
Mzdifics Fiane Parsoralizzato (*}Campi otbligatori
» SELEZIONA TARGET

*Insartoct Schada

Lavorato-s Selazicostc

¥ ACCOGLIENZA

¥ PIANIFICAZIONE

*Plana Perscnalizzats

N.B. Tl Servizio Competente delle singole szioni viene ereditato, sl dell'archiviazione, dal Servizio C associsto al Pisne.
Per modificare tale informazione utilizeare la relative pagina di modifics.

Tipologia Aziene Preventive
# Defirizion 0=l Fisnz i Intervents Perssralizzalo (F19) 157.50

e job (Tutoraggio didsltico) 1250.00

& 1. Orientsmerto = formezione alls rizerza sttive del lsvors 2. Cosching 3. Scouting aziendsle = ricercs del lavers 562.50

S e

*99,

1.  “Generato in Data (gg/mm/aaaa)*”: € necessario inserire una data successiva alla

data di vidimazione del Registro delle attivita non formative (All 4);

2. Nome e Cognome dell’operatore sono collegati automaticamente all’inserimento di
login e password. N.B.: si tratta dell’operatore responsabile del caricamento dei
dati sulla piattaforma, che non necessariamente coincide con |I’operatore che ha
erogato i servizi rivolti al Destinatario.

Per Servizio Competente si intende il nome del Soggetto Proponente;

4. N.B. Il campo “Note” va necessariamente compilato con il dettaglio delle ore
svolte per ciascuna delle azioni dell’Area di servizio C (a titolo di esempio:
“Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro” 8 ore, “Coaching” 2
ore e “Scouting aziendale e ricerca del lavoro” 6 ore), oltre che con eventuali
altre informazioni.

E necessario compilare ogni singola azione del Piano di Intervento Personalizzato (PIP):

= “Definizione del Piano di Intervento Personalizzato” (PIP), Area di servizio A

= “Tutoring e accompagnamento al training on the job (tutoraggio didattico)”, Area
di servizio B

= ‘1. Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro 2. Coaching 3. Scouting

aziendale e ricerca del lavoro”, Area di servizio C
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Nella schermata attraverso cui procedere alla compilazione delle singole azioni, alcune

informazioni sono fornite direttamente dalla piattaforma.

Gestione>Modifica Azione ?
Modifica Azione (*)Campi obbligatori
* SELEZIONA TARGET
*# Inserisci Scheda Azione Concordata

Lsvoratore Selezionato:
preseiseeressed

Sarvizi al lavore > 1. Orientamanto & formaziene alla ricerca amiva del lavere

Tipologia d'Azione

2.
3. Scouting aziendale e ricerca del lavoro
P ACCOGLIENZA

¥ PIANIFICAZIONE

Dettaglio
#Piano Personalizzato
Ente Erogatore 1 * fr
Obiettivi 2 ‘ ‘

Modalita Verifica ‘ ‘

Data Inizio Prevista (gg/mm/aaaa) * 3
Data Fine Prevista (ga/mm/aaaa) 4 I:l
Preventiva
Fondo Fondo nazionale per le politiche migratorie - Anno 2015
Voce di Costo FONDQ NAZIONALE
Destinatario Ente/Scuola
Ore 8
Importo Orario 31.25
Costo 562.50
Salva | Annulla Digitazione Esci ‘

L

2. Obiettivi: riportare gli obiettivi come gia indicati sul Piano di Intervento

Personalizzato (PIP) - All 3 dell’Avviso.

1. Ente erogatore: selezionare attraverso l’icona il nome dell’Ente Erogatore.

3. Data Inizio Prevista: € necessario inserire una data di previsione dell’inizio attivita,
nonostante il sistema ne generi una in automatico (il campo e modificabile).

4. E’ necessario inserire la Data Fine Prevista.

Ricordarsi sempre di cliccare sul tasto “Salva” ogni volta che si inseriscono dei dati
nella cartella di una singola azione; infine, effettuare un salvataggio generale di tutte

le azioni, come mostrato nella figura sotto.

Pagina 1 /1
Tipologia Azione Preventiva
& @] & Defirizione del Finc di Intervents Perssralizzats (FI7) 187.50
() @] & Tutsring = accompagraments sl training =n the jof (tutsraggis didsttizo) 1250.00
() @] & 1 Or=ctamerto = formazions alls rizerzs sttive del lavars 2. Cosching 3. Scouting aziendale = ricercs d=l lavars 562.50

Visualizza Modifica

< Salva > | 2 | Archivia |

Una volta effettuato il salvataggio, sulla Lista Piani Personalizzati, alla colonna Stato,
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apparira un’icona con la matita verde, a significare che il PIP é stato salvato in forma di

Bozza, permettendo ancora modifiche.

DOMANDA ELIOETARLE DATI PAGAMENTI STRUMENT E LINK @ Home L

INTERVENTI Password

>Lista Piani

Lista Piani Personalizzati
¥ SELEZIONA TARGET

* Inserisci Scheda

Lavarators Selezionato:
Pagina1 /1
¥ ACCOGLIENZA
Piano Identificative Data Inizio Operatore Attive Stato

¥ PIANIFICAZIONE .
L @ & (I PIAMO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO 21 01/09/2016 000000000000 SI

*# Piano Personalizzato

Visualizza Modifica Cancella Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione

Genera da Template |

ATTENZIONE: L’icona i significa che non e ancora avvenuta [’archiviazione.

E’ possibile che le impostazioni di default del browser utilizzato non permettano la
stampa del documento generato dalla piattaforma.

In questi casi, se si utilizza Internet Explorer, selezionare da Strumenti “opzioni
internet”, “protezione” (o “sicurezza”); selezionare quindi “livello personalizzato”

apparira la seguente schermata:

[ | =R

Opzioni Internet

Connessioni L Programmi I Avanzate |

Generale < Sicurezza , | Privacy I Contenuto |

Selezionare 'area di cui visualizzare o modificare le impostazioni.

q Gl -r"?

Internet  Intranetlocale Siti attendibili Siti con
restrizioni

Internet

Area riservata ai siti Web Internet, ad
eccezione di quell elencati nelle aree
attendibili & con restrizioni.

Livello di sicurezza per l'area
Livell consentiti per questa area: da Media a Alta
Medio-alta
- Impostazione appropriata per la maggior parte dei siti
—_— Web
- Richiesta di conferma prima di eseguire il download di

contenuto non sicura
- Controlli ActiveX non firmati non consentiti

Attiva modalith protetta (richiede il riavvio di Internet Explorer)

$ [ Livello personalizzato... ] Livello predefinito

£

Ripristina livello prede:

nito per tutte le aree

[ 0K ][ Annulla ] Applica
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Successivamente selezionare Attiva sotto i tre campi di download

.gﬁ Download

.fs-ﬁ Download dei caratteri
@ Attiva
) Chiedi conferma
() Disattiva

,g-g Download dei ile
@ Attiva
() Disattiva

,g-u Richiesta di conferma automatica per download di file
@ Attiva
() Disattiva

Se si utilizza Google Chrome, utilizzare il percorso Impostazioni > Mostra

Impostazioni Avanzate > Impostazioni Contenuti > Download Automatici ed

inserire il sito http://piattaforma.italialavoro.it/percorsi tra le eccezioni

consentite.
2603CB5859386734FFBAAAFAFD3910F7201C41 @&, ¥ ﬁ C | © chromey//settings
Mugva scheda Chrome Impostazioni

Muova finestra . ®) Continua da dove eri rimas

) R B Ap na spe
Muova finestra di navigazione in incognito Ppri una pag

Impostazioni

Altri strumenti

Modifica Taglia Copia Incoll

Guida

Esci

ii pagine. [B2 Imposta pagine [y

Aspetto

Cronolegia
Scegli un tema
Download
Most
Preferiti Mos
. L . . - -
Dimensioni dei caratteri - 125%  + . Cerca
Imposta il motore di ricerca da utilizzare per le ri
Stampa.. Google ¥ || Gestisci motori i ricerca..
Trasmetti... Persone
Itis’ Trova...

gere una persor
erson...
102 Impostazioni
Browser predefinito
Geogle Chreme non & al momento

il browser predefinito.

cerche dalla smniboy.

Importa Preferiti ¢ impostazioni.
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Impostazioni contenuti
C | O chrome;//settings S

Non consentire i siti di accedere alla tua fotocamera

Gestisci eccezioni

Chrome Impostazioni

Accesso con plug-in senza sandbox

Consenti a tutti i siti di utilizzare un plug-in per accedere al tuo computer
Persona 1 (corrente) pu "
Chiedi conferma quando un sito vuole utilizzare un plug-in per accedere al tuo computer (opzione

0
consigliata)

Impostazioni of| Attiva navigazione come ospite Non consentire ai siti di utilizzare un plug-in per accedere al tuo computer

Gestisci eccezioni..

W] Consentia tutt di aggiungere una persona su Chrome

Download automatici

Aggiungi persona... Importa Preferit & impostazioni..
Consenti a tutti i siti di scaricare automaticamente pit file
. &) Chiedi conferma quando un sito tenta di scaricare automaticamente file dopo il primo file (opzione
Browser predefinito consigliata)

Non consentire ai siti di scaricare automaticamente pid file

Google Chrome non & al momento i browser predefinito.

Privacy
) Controllo completo di dispositivi MIDI

Impostazioni contenuti.. @ Cancella dati i navigazione...
Fine

Download automatici

{1 Schema nome host Comportamento

$ http://piattaforma.italialavere.it/percorsi

Ulteriori informazion 2 ‘I

Per la stampa in bozza del PIP, spuntare il Piano di Intervento Personalizzato (1) e cliccare

sul comando Stampa (2).

: CONVENZIONI E o = . , Cambio e
DOMANDA ERVERTT DATT PAGAMENTI STRUMENTI E LINK Home J,pﬁwm 4 BEc

Gestione »Lista Piani Personalizzati
Lista Piani Personalizzati
» SELEZIONA TARGET

* Inserisci Scheda

Lavoratore Selezionata:

presseesstteed Paginal/1
® ACCOGLIENZA
Piano Identificativo Data Inizio Operatore Attivo Stato
¥ PIANIFICAZIONE -
] O @ # [ PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO 21 01/0%/2016 OCOO0000000000 sI

*# Piano Personalizzato
Visualizza Modifica Cancella Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione
2

Genera da Template:

La stampa del PIP avra la filigrana di bozza.
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Piano Personalizzato

Progetto: PERCORSI
PIANO DI INTERVENTO
PERSONALIZZATO
Dati del Destinatario

Cog e Nome: &
Nato in: MAROQCCO, Il 01/01/2000
Residente in: AGRIGENTO{AGRIGENTO), | X30CCGOGGOGGOOGOOG

Domiciliato in: AGRIGENTO (AGRIGENTD), " 3000000000000
Codice Fiscale: x0O00Oooaooooe

Cittadinanza: MAROCCO

Tipo Documento: PERMESSO
Numero: 01g5g5g5

Motivo Permesso: MINORE ETA"
Data Rilascio: 05/03/2015

Valide fino al: 01/01/2018
Generato in data: 01/09/2016 Reso gffettivo in data:  (ni.)
Dati anagrafici del Tutor

Cognome e Nome: OPESOGPRO1 OPESOGPRO1

Ente di apparienenza: SOGGETTOBROMO
Annotazioni Piano Personali 0
" %

ATTENZIONE: Il PIP in questa fase e ancora modificabile, non essendo

stato ancora archiviato. L’archiviazione del PIP va effettuata solo

all’effettivo completamento di tutte le azioni contemplate nel

Piano, al momento di attivare il processo di richiesta dei pagamenti

per il Soggetto Ospitante e Proponente.

Da questo momento i dati non sono piu modificabili, come simboleggiato dall’icona ¢

4

nella colonna dello “Stato”. La colonna “Attivo” riporta “SI”, a indicare che le attivita

previste dal PIP sono in corso di realizzazione.
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2.4 Inserimento scheda Datore di Lavoro (Soggetto Ospitante)
Cliccare sul tasto “Domanda” del menu orizzontale, quindi selezionare “Inserisci Scheda

D.L.” del menu verticale. Inserire i dati relativi al Soggetto Ospitante, presso il quale si

svolgera ’attivita di tirocinio.

PERCORSI 1 Q 9
it e St ltalialavora

CONVENZIONI E

INTERVENTI DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

Domanda > Inserisci Datore di Lavoro

Inserisci Datore di Lavoro (*)Campi obbligatori
*#Ricerca Datore di Lavoro

*Ricerca Sedi

Datore di Lavoro
Codice Fiscale®

Partita LV.A.

Forma Giuridica . )

Mota bene: Il campo Denominazione & alternativo ai campi Cognome & Nome.

Denominazione

Cognome

Nome

Settore Economico™ Py
Codice Inail

Matricola Inps

Numero Dipendenti v

Sito Web

cenL -

E’ obbligatorio compilare i campi contrassegnati da asterisco (campi obbligatori) perché
contengono informazioni che il sistema utilizzera per generare i documenti relativi alla
convenzione ed al progetto formativo.

E’ comunque necessario, anche in un secondo momento, inserire tutte le altre
informazioni perché saranno utilizzate ai fini del monitoraggio e delle attivita di
rendicontazione. Tali informazioni sono analoghe a quelle richieste nelle Comunicazioni
Obbligatorie.

Il Soggetto Proponente deve informare e far sottoscrivere al Soggetto Ospitante (datore
di lavoro) l’autorizzazione al trattamento dei dati personali. Acquisito tale documento, e
possibile inserire la spunta sulla casella a fianco alla dicitura “E’ stato autorizzato il

trattamento dei dati personali” (1).
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Autorizzazione al trattamento dei dati personali (D.Lgs. 196/2003)

In esecuzione del D.Lgs. 196/2003, recante disposizioni a tutela delle persone e degli altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali, I'operatore dichiara che
l'interessato ha letto, accettato e sottoscritto I'Informativa sul trattamento dei dati personali (art. 13 del D. Lgs. 196/2003).

<

E’ stato autorizzato il trattamento dei dati personali

Salva | Annulla Digitazione | 2

Al termine dell’inserimento, si archiviano le informazioni sulla piattaforma attraverso il

pulsante “Salva” (2).

ATTENZIONE: cliccando su “Annulla Digitazione” i dati che NON sono stati salvati
in precedenza andranno persi.

Dopo aver salvato le informazioni inserite € possibile visualizzare la scheda del datore di

lavoro (Soggetto Ospitante) (1).

Mo, ot Laer q
e Italialavoro
T P
CONVENZIONI E —
DOMANDA OFFERTA prltnd DATI PAGAMENTL STRUMENTI E LINK @ Home e BEsc
Domanda > Modifica Datore di Lavoro .

*Ricerca Datore di Lavoro

*Ricerca Sedi

* Inserisci Scheda D.L.

Modifica Datore di Lavoro

G-

Datore di Lavoro

Datore di Lavers

(*)Campi obbligatori

Codice Fiscale® OO X Partita I.V.A. HOOOOKX
uri HAXKXAKRXXARX
Forma Giuridica A4 &
* Fascicolo Azienda
Nota bene: Il campo Denominazione & alternativo ai campi Cognome e Nome.
Denominazione XX
Cognome OO
Nome XOOOXXHKEKHHXK
Settore Economico® PRODUZIOME DI CARNE NON DI VOLATILI E DI PRODOTTI DELLA MACELLAZIONE (ATTIVITA DEI MAWATDIJ/ * &

Codice Inail KXXKXXXX Matricola Inps

OO

ATTENZIONE: Si consiglia di registrare in questa fase i dati relativi alla sede di
lavoro (2) poiché tali informazioni verranno richieste dal sistema nella
successiva fase di registrazione e attivazione del tirocinio (vedi Paragrafo 3.2.1).
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2.5 Modifica scheda Datore di Lavoro e Sede di Lavoro
Dopo aver inserito e salvato i dati relativi ad un Datore di Lavoro e possibile apportare

delle modifiche.

PERCORSI @ 9
R ltalialavoro

A CONVENZIONI E AG: K
DOMANDA OFFERTA INTERVENTI DATI PAGAMENTL STRUMENTI E LINK
Domanda > Lista Datori di Lavoro ?
Lista Datori di Lavoro
2 Ricerca Datore di Lavorg
*Ricerca Sedi B
# Inserisci Scheda D.L. Pagina 1/ 1
Cod. Fiscale Datore Lavoro D i ione/C N C /Citta estera Sede Legale Stato Sede Legale
O B =7 20000COOCOOXX O000CCACOOCO0ONN 000G ITALIA

Visualizza Modifica

1 2

Tramite il tasto “Domanda” (A) del menu orizzontale, selezionare “Ricerca del Datore di
Lavoro” (B) del menu verticale; attraverso uno o piu criteri di ricerca, € possibile
visualizzare la lista di datori di lavoro/Soggetti ospitanti gia caricati in piattaforma.

Selezionato il Datore di Lavoro dalla lista, utilizzare la funzione “Modifica” (3), per

accedere alla sezione dedicata alla modifica o integrazione delle informazioni e dei dati

gia inseriti.

E’ possibile modificare i dati relativi sia al Datore di Lavoro (A) che alle Sedi di Lavoro (B).

PERCORSI £ 9
AT Italialavoro

Vs s

A CONVENZIONI E " c Cambio |-
DOMANDA OFFERTA pst el DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK @ Home #paﬁmr 4 e

Domanda > Lista Sedi di Lavore
Lista SedidiLgyoro

* Ricerca Datore di Lavore
:
* Ins: i a D.L.
B

Pagina1/1 A

D i ione/C: N Indirizzo Comune /Citta estera Stato
« Scheda Datore di Lavore O & 7 O XOOKXXXXX SOOKHXKKK JOOOOCOCOC ITALIA

* Fascicolo Aziend:
ascicela Azienda Inserisci Visualizza Medifica Cancella

1 2 3 4

Nella sezione “Sedi di Lavoro” (B) € possibile:

1. inserire nuove sedi.

2 Visualizzare le sedi inserite.

3. Modificare le informazioni sulle sedi gia presenti nel sistema.
4 Cancellare una sede di lavoro presente nel sistema.
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FASE 2: Inserimento tirocini

Per attivare un tirocinio € necessario stipulare una Convenzione tra Soggetto Proponente
e Soggetto Ospitante, che definisce la cornice entro cui avviare uno o piu tirocini.

La registrazione della Convenzione sulla piattaforma richiede il caricamento pregresso
delle scheda del Soggetto Ospitante, oltre all’integrazione di informazioni specifiche

(Data di stipula, periodo di validita, numero di tirocini da avviare).

In seguito, per ogni tirocinio in avviamento, deve essere formulato uno specifico Progetto
formativo, associato alla relativa Convenzione.

| dati necessari alla registrazione del Progetto Formativo sulla piattaforma, inseribile
anche in piu sessioni, riguardano le assicurazioni del tirocinante (INAIL e RCT), gli obiettivi
(competenze da acquisire) e le modalita di svolgimento del tirocinio (mansione, orari,

sede) e l’indicazione dei tutor.

3.1 Inserimento Convenzione di tirocinio

Cliccare sul tasto “Convenzioni e interventi” (1) del menu orizzontale per accedere alla
sezione in cui registrare e gestire le informazioni relative ai tirocini.

Cliccare sul tasto “Convenzioni” (2) del menu verticale per accedere alle sottosezioni

“Inserisci Convenzione” (3) e “Ricerca Convenzione”.

PERCORSI

e Ny
OFFERTA CONVENZIONI E INTERVENTI DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

Questo strumento consente all'operatore di operare sulle strutture degli interventi.

* Ricerca Convenzione

B GESTIOME TIROCINI
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Cliccando su “Inserisci Convenzione” (3) apparira la seguente maschera:

Stage e Tirocini > Inserisci una Nuova Convenzions
Inserisci una Nuova Convenzione

_ 1 soggetto Promotore *

| dati relativi al Soggetto Proponente
sono precaricati nella piattaforma

Denominazione

Codice Fiscale

Sede Legale

Indirizzo

Provincia

Rappresentato da:
Cognome *

Mome *

Data Nascita *
Provincia Nascita
Stato Nascita

Data Delega

SOGGETTO PROMOTORE 1

01398441004

Via RFoma 194

ROMA Comune |ROMA

ROSSI
MARIA

01/01/1970

ROMA, Comune Mascita |[ROMA
ITALIA

Protocollo Delega

_ 7 Soggetto Ospitante *

Cliccare per selezionare un Soggetto Ospitante dall'elenco
Specifiche della Convenzione
—3°°

Mumero Soggetti Da Ospitare *
Data Inizio Validitad *

Data Stipula *

| Annulla Digitazione | |

®

Tipo Convenzione * r

Data Fine Validita *

Soggetto Promotore (1)

Si tratta del Soggetto Proponente. | dati vengono precaricati dalla piattaforma.

Soggetto Ospitante (2)

Per inserire i dati relativi al Soggetto Ospitante, accedere alla maschera di Ricerca

Soggetto Ospitante attraverso l’icona ® :

- Fondo Politiche Migratorie

Stage e Tirocini > Ricerca Soggetto Ospitante
Ricerca Soggetto Ospitante
¥ CONVENZIONI
*Tnserieci Convensions Cod. Fiscale Datore Lavora [
*Ricerca Convenzions Partita TVA
» GESTIONE TIROCINI BznrmimTEanT
Cognome
Nome
Settore Economico 4 &
Cod. INAIL
Matricola INPS
| Annuila cigitazione
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Inserire almeno uno dei termini di ricerca per filtrare i risultati. Cliccare sul tasto
“Ricerca”, quindi spuntare la riga del Soggetto Ospitante relativo alla Convenzione da
inserire e cliccare su “Seleziona”.

Stage e Tirocini > Lista Soggetti Ospitanti
¥ CONVENZIONT Lista Soggetti Ospitanti
* Inserisci Convenzione p——
* Ricerca Convenzione

Codice Fiscale Datore Lavoro i ione/ C N Citta Sede Legale
13956601002 LA CANTINA NEROLA
o 91006960842 MULINO FRISCO ROMA

| b |

Specifiche della Convenzione (3)

P GESTIOME TIROCINI

Inserire i dati (tutti obbligatori) relativi a:

= Numero Soggetti da Ospitare: corrisponde al numero massimo di tirocini attivabili
attraverso la Convenzione.

= Tipo Convenzione: selezionare attraverso il menu a tendina “Convenzione
singola” (scelta obbligata).

= Data Inizio Validita / Data Fine Validita: comprendono il periodo all’interno del
quale é possibile attivare tirocini. Non e possibile realizzare attivita di tirocinio in
periodi al di fuori della validita della Convenzione.

= Data Stipula: corrisponde alla data di sottoscrizione della Convenzione. Non puo

essere successiva alla “Data Inizio Validita”.

Una volta inseriti i dati, & possibile:

= Salvare la Convenzione in formato di bozza con il tasto “Salva”. Questa modalita

permette di apportare successive modifiche al documento;

= Generare una versione definitiva del documento, stampabile e non ulteriormente

modificabile con il tasto “Archivia”. Prima dell’archiviazione apparira il seguente

alert per richiedere di confermare |’operazione: cliccare su “Conferma” per

procedere.
Richiesta Conferma Evento
L'archiviazione della Convenzione ne consente la stampa per la firma ed impedisce ulteriori modifiche al documento.
Si desidera continuare ?
Conferma | Annulla |
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ATTENZIONE: Il sistema richiede [’inserimento dei dati delle Convenzioni
stipulate, e permette la generazione di una versione stampabile (come da esempio
riportato sotto), secondo standard nazionali. Si consiglia pertanto [’utilizzo di
format di Convenzione previsti dalla normativa regionale in materia di tirocini
vigente nel territorio in cui viene prodotto il documento.

Per poter legare un Progetto Formativo (vedi paragrafo 3.3) ad una Convenzione, e
necessario che questa sia stata archiviata sulla piattaforma.

&)

3. Per clsan Irodrenk Iraeiionefimaresa ozplen k Inbase g esenk G orderakere uere predisposio un

CONYEMZIONE DI TIROCINIO Brege ko fmalus conlere)

- U remiratus del K odnane ;
= Iromira lul del lukore e delresporeahle arlerdae;

TRA - chllhul & modail il del Koo, del Empl ol

- skuloe =merdsl (= shilmend, sedl, repard, ofld) presso ad slsucg e | Inodnio;

L3 S0GOETTO FROMOTO RE 1, @nsede Inla Roma 154 - ROM A (RO AY, o ke Tcde 01D 2400y,
o I ped derominalk “5oane| ko promekie”, ERRresenEkda 0 MAR LA RO S35 rakva | 00011570 2 RO MA -m

i ralle per

At 3
1. bumanle ko sucigime nke del Fodnic |l iredrane @ eraka:
- sucigere & =ikl S preulzl daprogeli malus;
E - A EllE Ie rorme In makrks dilgliene, skorea e saul S0l kog il e
- manErere |3 rec o s e A per QUi Sllene 3 dal, M mETkon] S SIRoSCERTE F med ko 3 pra s

KL MULING F RIS, con sede legale b v LA SILICELLA, - AOMA, In prouinda di ROMA, cod ke Tscae Brodullul £ prodoll, aqui= 1 dumnie B sucigine nke del Kocnio.

SAIEBSDELZ, 0o I pod deromirak: *scage Ik coplank®, =0 MATTED B
12121972 Art 4
1. 11 SOQDE 1K RO OKIE AZEI0NE I ICOran A CORIFS QI INKS NS4 @100 fresso FRall, nondre per ia
resp crsablil B Qulle presso ©mpnie assloraiue oge @l el sellore. In G d1 nddenk duanle o
sudigime ke del Irodric, Il sogue Il cpllanie 1 Impe ura = s:nnua: Tewenk, enke | lemal preuls 1 daila
rommalua ger k2ol 1200l da sogge o
PREMESS O CHE Bromalom) B adame s kaimen e comurkcione = sonn:uo Aromeio
2. Il 5ogue 1o prom ok = ImpEgra 3 ¥ peEnie alaregkene oS3 prouinda dek gat, Al skuikee prouncs
a ire di ageuciare Ie scelle prossioral medlane 13 conoscEnTa dire li del mond o del laicfo e realzzae OE1 RNIRSIER ORI LAucrc e OENE POIICHE Sooml com AE BN OEM E T1GA 1N ma BN 0 1Z0ETIore, nonde JiE
mom enl dl 2 Emanm ks k £ laors re Fam bl el proe 221 Srmalu | zcgge l richiamal Al 112, comm a IEATESEN@NTE SIN03—H1 ANEN0A CORIA N EIR GOMUENTKNE Of CASCUR AFoge |0 o m 3l
1, lera 2 dellalegge 156 del 2+ Glugre 1567 posser promuctere koo In mpmesa a bere +do ol coloro
che shiblan gt assolk fobbligs sooias koo @ s neldela EQQe nARSEdel 31 DkEmbmE 1562,
[T T ———
= @ruere uank segue: [ELIt -

TImbre del $ogQe 1k promakee & 1ma
Akl

Al sereldelarl. 12 delis g ge 01595 del 24 Glugre 1957, [aMULING FRFECO =1 mp egraad acogliers presso
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3.2 Ricerca/Modifica Convenzione

PERCORSI @ 9
L i St ltalialavoro

'CONVENZIONI E

INTERVENTL DATI PAGAMENTT STRUMENTI E LINK

) StageeTirocini > Ricerca Convenzione

rca Convenzione
¥ CONVENZIONI

*Inserisci Convenziome
Soggetto Promotore &

# Ricerca Convenzione 2 3
Codice Fiscale Soggetto Ospitante #

¥ GESTIONE TIROCIMI

Data Stipula (ga/mm/aaaa)
*Ricerca Tirocini

Data Inizio Convenzione Da A
*Nuovo Tirecinio

Data Fine Convenzione Da A

Stato Documento v

‘ fordisdEgre |

Per ricercare una Convenzione inserita sulla piattaforma, selezionare “Convenzioni e

Interventi” (1) del menu orizzontale, quindi “Convenzioni” (2) e “Ricerca Convenzione”
(3), dal menu verticale; inserire uno o piu criteri di ricerca, quindi cliccare su “Ricerca”
per visualizzare la lista delle Convenzioni. Se non si inserisce alcun criterio, il sistema

restituira tutte le Convenzioni caricate.

Stage e Tirocini > Lista convenzioni

Lista convenzioni

Pagina1/1
Soggetto Promotore Soggetto Ospitante E:zav::izl:;z::a E::lamiarrllizzii:]ne E:‘::'::';one Stato Allegati
¢ @ = M SOGGETTO PROMOTORE 1 VERDI GIUSEFPE 01/01/2016 01/01/2016 31/12/2017 Drefinitivo x
@ Eg [l SOGGETTO PROMOTORE 1 MULINO FRISCO 01/05/2016 01/05/2016 01/05/2020 Drefinitivo X
@ = [ SOGGETTO PROMOTORE 1 MULIND FRISCO 01/10/2016 01/10/2016 30/09/2018 In bozza x

Visualizza Modifica Cancella Allegati
3 4

2
Indietro |

Dopo aver selezionato la riga interessata, attraverso i comandi in fondo alla pagina e
possibile visualizzare la Convenzione (1), modificarla o integrarla (2) se ancora nello Stato

“In bozza”, cancellarla (3) e allegare un file (4).

In quest’ultimo caso, apparira la seguente maschera: dopo aver selezionato il file

attraverso il comando “Scegli file” (1), cliccare su “Allega” (2) per effettuare l’upload.
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Stage e Tirocini > Gestione allegati della convenzione

Gestione allegati della convenzione

Soggetto promotore
Soggetto ospitante

SOGGETTO PROMOTORE 1
MULING FRISCO

Convenzione

Formali ammessi:

Data stipula 01/05/2016
Data inizio 01/05/2016
Data fine 01/05/2020
Lista allegati
Convenzione
1 Scegll file | Messun

file selezionato 2  Allega

JPEG. Dimensions massima ammessa: 1MEB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero),

Indietro
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3.3 Inserimento Progetto Formativo
Per inserire le informazioni relative ai Progetti Formativi dei tirocini, cliccare su

“Convenzioni e Interventi” (1) del menu orizzontale, quindi sul tasto “Gestione Tirocini”
(2) del menu verticale e accedere alle sottosezioni “Ricerca Tirocini” e “Nuovo
Tirocinio”.

Cliccare su “Nuovo Tirocinio” per accedere alla maschera di seguito riportata; inserire la

spunta alla riga Stage/Tirocini e cliccare su “Seleziona”.

PERCORSI @ 9
i i ot ltalialavoro

\CONVENZIONI E

INTERVENTI DATI PAGAMENTL STRUMENTI E LINK Benvenuto OPEPROGETTO1
T
Gestione Interventi > Nuovo intervento
Inserimento intervento
¥ CONVENZIONI

GESTIONE TIROCIN:
Lista delle strutture di intervento
#Ricerca Tirocini

Pagina 1/ 1
*Huove Tirocinic @

3 Macro area Struttura intervento Stato

® Stage/Tirocin Tirocinio - durata 5 mesi v Pubblicato
Seleziona

L’elaborazione del Progetto formativo avviene attraverso la compilazione di diverse

schede. La sezione Intervento (a) € composta da sei schede, di seguito dettagliate:

i > Gestione

Inserimento intervento
¥ CONVENZIONI

o . d Intervento b Attori ‘
* Inserisci Convenzione
#Ricerca Convenzione Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi
¥ GESTIOME TIROCINI Nome intervento *

#Ricerca Tirocini Data inizio * Data fine * Data fine effettiva Data stipula *

#Nuove Tirecinio 1 Convenzione ‘ 2 Datiassicurativi ‘3 Obiettivi efinalita’ ‘ 4 Sedi 5 Dati Tirocinio 6A|treinfurmazioni
&
Eseguire la ricerca di una convenzione da associare all'intervento

Salva Annulla Esci
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Convenzione (1)

i .

Inserimento intervento

‘ Attori ‘
Tipo INtervento Tirocinio - durata 5 mesi
Mome intervento *

Data inizio * Data fine *

Convenzione ‘ Datiassicurativi ‘

Data fine effettiva Data stipula *

Obiettivi efinalita’

Sedi Dati Tirocinio Altreinformazioni
Soggetto Promotore
Codice Fiscale Soggetto Ospitante
Data Stipula
Data Inizio Convenzione Da A
Data Fine Convenzione Da A

Ricerca Indietro

Salva | Annulla | Esci |

Permette di individuare la Convenzione cui associare il Progetto
formativo. E’ possibile filtrare la ricerca utilizzando uno o piu campi
tra quelli a disposizione; se non si utilizza alcun campo, la piattaforma
restituira tutte le Convenzioni stipulate dal Soggetto Proponente.

Cliccare su “Ricerca”, spuntare la riga con il Soggetto Ospitante
interessato, quindi cliccare su “Seleziona”.

Convenzione ‘ Datiassicurativi ‘ Obiettivi efinalita’ | Sedi |

Dati Tirecinic | Altreinformazioni |
Elenco delle convenzioni
Pagina 1/ 1
Ente promotore Ente ospitante Da|
SOGGETTO PROMOTORE 1 VERDI GIUSEPPE 01,
$ » SOGGETTO PROMOTORE 1 MULING FRISCO 01,

Dati assicurativi

(2)

Strumenti > Gestione Interventi

Inserimento intervento

> B

Tipo intervento [Tirocinio - durata 5 mesi
Nome intervento *

Data inizio * Data fine *

Convenzione | Datiassicurativi |

Data fine effettiva Data stipula *

Obiettivi efinalita’ Sedi

Dati Tirocinio Altreinformazioni
NESSUMNA ASSICURAZIONE PRESENTE
Inserisci <=
Salva | Annulla Esci
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Compagnia Assicurativa *
Posizione INAIL *

Polizza Integrativa RCT *

.M Annulla
e’

Convenzione ‘ ‘ Obiettivi efinalita’ Sedi Dati Tirocinio ‘ Altreinformazioni ‘

alla denominazione della Compagnia Assicurativa,

obbligatori. Salvare quanto inserito nella scheda attraverso il

Dopo aver cliccato su “Dati assicurativi”’, compilare i campi relativi

numero di
Posizione INAIL e di Polizza Integrativa RCT. | tre campi sono tutti

comando

“Conferma”.

Obiettivi e
finalita (3)

Strumenti > Gestione Interventi

Inserimento intervento

Attori ‘
Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi
Nome intervento *
Data inizio * Data fine *

Data fine effettiva Data stipula *

Obiettivi *

Modalita di
svolgimento *

Convenzione ‘ Datiassicurativi ‘ Obiettivi efinalita’ ‘ Sedi Dati Tirocinio Altreinformazioni

testo le informazioni relative agli Obiettivi del tirocinio

obbligatoria.

Dopo aver cliccato su “Obiettivi e finalita”, riportare nei due campi

Modalita di svolgimento. La compilazione di entrambi i campi e

ed alle

Sedi (4)

Strumenti > Gestione Interventi
Inserimento intervento

> B

Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi

Nome intervento *

Data inizio * Data fine * Data fine effettiva Data stipula *

Convenzione ‘ Datiassicurativi | Obiettivi efinalita’ | | Dati Tirocinio Altrainformazioni
!segulre la ricerca di una sede associata all'Ente Ospitante della convenzione

Salva

Annulla Esci |
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Sedi
Paginal/ 1

Citta Nazione

O ROMA
ndietro
—

Convenzione | Datiassicurativi Obiettivi efinalita’ | | Dati Tirocinio Altreinformazioni |

Indirizzo
VIA SILICELLA

Dopo aver cliccato su “Sedi”, attraverso l’icona

L possibile cercare

una sede associata al Soggetto Ospitante. Spuntare la riga con la sede

in cui si svolgera il tirocinio, quindi cliccare su “Seleziona”.

NB: €& necessario aver caricato precedentemente le informazioni

sulla/e sede/i come indicato nell’area “Offerta” (Paragrafo 2.5

Modifica scheda Datore di Lavoro e Sede di Lavoro).

Dati Tirocinio (5)

Strumenti > Gestione Interventi
Inserimento intervento

Intervento ‘ Attori ‘
Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi
MNome intervento *

Data inizio * Data fine * Data fine effettiva

Convenzione ‘ Datiassicurativi ‘ Obiettivi efinalita’ Sedi
Cognome Tutor Ente Promotore *
MNome Tutor Ente Promotore *
Cognome Tutor Ente Aziendale *
MNome Tutor Ente Aziendale *

Mansione *

Numero Mesi Tirocinio *

Orario Accesso Locali Aziendali *

Mote

Attuale Condizione
Disoccupato/in mobilita
Inoccupato

Disabile

Persona svantaggiata (Regolamento CE n.800/2008, art.2)

Data stipula *

‘ ‘ Altreinformazioni

®-=

Inserire la mansione di riferimento per le attivita del tirocinante

attraverso l’icona 4 che conduce al mansionario precaricato in

archivio.
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Strumenti > Gestione Interventi

Inserimento intervento

Intervento ‘ Attori ‘
Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi
Altre Nome intervento *
InformaZioni (6) Data inizio * Data fine *

Data fine effettiva Data stipula *

Convenzione ‘ Datiassicurativi ‘ Obiettivi efinalita’ Sedi Dati Tirocinio ‘ Altreinformazioni

A
Voce di rischio INAIL

Mote

Codice comunicazione obbligatoria

| Annulla | Esci |

Infine, Inserire eventuali Note, Voce di rischio INAIL, Codice
comunicazione obbligatoria (Campi facoltativi)

Salvataggio tirocinio

Per completare il caricamento delle informazioni sul tirocinio, compilare la sezione Attori

(b). Cliccare sull’icona m per accedere alla maschera “Attori partecipanti

all’intervento”. | campi “Ente Ospitante” ed “Ente promotore” vengono valorizzati

automaticamente, in base alla Convenzione cui e associato il Progetto formativo.

Strumenti > Gestione Interventi

Inserimento intervento

—

Tipo intervento  |Tirocinio - durata 5 mesi

Mome intervento

Data inizio Data fine Data fine effettiva Data stipula
Attori partecipanti all’ intervento
Tipo attore Attore Origine
Ente ospitante $ MULINO FRISCO Convenzione del 01/05/2016
Ente promotore $ SOGGETTO PROMOTORE 1 Convenzione del 01/05/2016
Tirocinante i
I I I

Il campo “Tirocinante” va compilato ricercando il Destinatario attraverso l’icona # , che
permette una ricerca per nome o Codice Fiscale.
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Completata la compilazione degli attori del tirocinio, cliccare sul comando “Salva” (1) per
registrare sulla piattaforma le informazioni inserite.

Al termine della compilazione del Progetto Formativo, ed ogni volta che vi si accede
attraverso il comando “Modifica” (vedi paragrafo successivo), la piattaforma rende
disponibile il comando “Stampa Bozza” (2), che genera una versione pdf (come nel caso

della Convenzione di tirocinio, questa presenta la filigrana “BOZZA”).

Strumenti > Gestione Interventi

?
Medifica intervento

(*)Campi cbbligateri

Intervento ‘ Attori Proroghe eSospensi Esito ‘
Tipo intervento Tirocinio - durata 5 mesi
Nome intervento * [tirocinio tarek azizi
Data inizio * 01/02/2017 Data fine * |30/06/2017 Data fine effettiva |30/06/2017 Data stipula * |01/01/2016
Convenzione Datiassicurativi ‘ Obiettivi efinalita’ Sedi Dati Tirocinio Altreinformazioni
Numero soggetti da ospitare |8
Data inizio 01/10/2012 Data fine |30/09/2020 Data stipula |0t/10/2012
Soggetto promotore
Codice Fiscale 01398441004
Denominazione SOGGETTO PROMOTORE 1

Soggetto ospitante
Codice Fiscale 02704350844

Denominazione PIAN DELLA TORTILLA

1 2

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali Pagina
- Fondo Politiche Migratorie 40 di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI /\N A)L
VERSIONE N. 2 DEL .-

GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI 71
06/02/2017 Servizi

3.4 Ricerca/Modifica/Stampa Progetto Formativo

Per ricercare un progetto formativo inserito sulla piattaforma, selezionare “Convenzioni
e Interventi” (1) da menu orizzontale, quindi “Gestione Tirocini” (2) e “Ricerca Tirocini”

(3), dal menu verticale; inserire uno o piu criteri di ricerca, quindi cliccare su “Ricerca”
per visualizzare la lista dei tirocini.

CONVENZIONI E
DOMANDA OFFERTA INTERVENTL DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

Benvenuto OPESOGPRO1
i > Gesti i > Ricerca il
Ricerca intervento
P COMVENZIONI 2
Macro Area Stage/Tirocin v
GESTIONE TIROCINI
Tipo intervento v
* Ricerca Tirocini
@ Mome Intervento
* Nuovo Tirocinio 3
Cognome/Nome Tirocinante
Codice Fiscale Tirocinante
| Annulla |
Se non si inserisce alcun criterio, il sistema restituira tutti tirocini caricati.
i > Gestione i > Ricerca i
Ricerca interventi
Lista degli interventi
Pagina 1/ 1
Macro area Tipo intervento Intervento Cod.Fiscale Tirocinante
$ &) ® @ Stage/Tirocini Tirocinio - durata 5 mesi percorso di abdul mahrez MHREDLOOAOLZ330M
@ E [ Stage/Tirocini Tirocinio - durata 5 mesi rossi RSSMRATOA41H501W
@ ® [ Stage/Tirocini Tirocinio - durata 5 mesi tirodiallo DLLMDAOIADIZ329Y
1 2 3 4 5
Visualizza Modifica Cancella Gestisci Proroga Gestisd Sospensione

Dopo aver selezionato la riga interessata, attraverso i comandi in fondo alla pagina e
possibile visualizzare il Progetto Formativo (1), modificarlo o integrarlo (2), cancellarlo
(3), inserire una proroga (4) o una sospensione (5).

Per ottenere una versione stampabile di un Progetto Formativo, accedervi tramite il

comando “Visualizza”; quindi, cliccare sul comando “Stampa Pdf” a margine della pagina.

Strumenti > Gestione Interventi
Visualizza intervento

Intervento

Attori ‘ Proroghe aScspeﬂ% Esito ‘
Tipo intervento  [Tirocinio - durata 5 mesi
Nome intervento |percorso di abdul mahrez

Data inizio 01/01/2017 Data fine |31/05/2017 Data fine effettiva |21/05/2017 Data stipula |p1/01/2016

Attori partecipanti all'intervento

Tipo attore

Attore Origine
Ente ospitante MULING FRISCO Convenzione del 01/05/2016
Ente promotore SOGGETTO PROMOTORE 1 Convenzione del 01/05/2016
Tirecinante MAHREZ ABDLUL
o Qe
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3.4.1 Inserimento sospensione e proroga

La durata dei tirocini avviati nell’ambito dell’Avviso “Percorsi” e fissata in 5 mesi.

Pertanto, alla registrazione di una sospensione del tirocinio deve corrispondere una

proroga di eguale durata, da inserire sulla piattaforma contestualmente.

Modifica Sospensione

1 Data inizic sospensione™

Z pata fine sospensione™
3 Motivo*

4 Data Aggiornamento™

Strumenti > Gestione Interventi

Tipo intervento  |Tirocinio - durata 5 mesi
Nome intervento |Percorso di Adan Korkaj

Data inizio 01/07/2016 Data fine [31/10/2016 Data fine effettiva |z1/10/2016

10/08/2016
20/08/2016

Chiusura aziendale.

14/11/2016

Annulla | Esci

Data stipula (31/05/2016

Inserire (tutti i campi sono obbligatori):

1. Data inizio sospensione: la data del primo giorno di sospensione del tirocinio;

2. Data fine sospensione: la data dell’ultimo giorno di sospensione del tirocinio;

3. Motivo;

4. Data Aggiornamento:

ufficialmente.

la data in cui la sospensione € stata comunicata
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Strumenti > Gestione Interventi
Inserimento Proroga
Tipo intervento  |Tirecinie - durata 5 mesi
Mome intervento |Percorso di Aran Korkaj
Data inizio 01/07/2016 Data fine |31/10/2016 Data fine effettiva |21/10/2016 Data stipula |21/05/2016

1Data proroga™ 10/11/2016

Recupers chivsura aziendale dal 10 al 20 agosta.

2 Motive™

3 Data aggiornamento™ |14/11/201¢

Dopo aver inserito la proroga & obbligatorio ristampare
il progetto formativo e allegarlo firmato alle richieste di pagament

| Annulla ‘ Esci ‘

Inserire (tutti i campi sono obbligatori):
1. Data proroga: la nuova data di fine del tirocinio, determinata dal periodo i
proroga;
2. Motivo;

3. Data aggiornamento: la data in cui la proroga e stata comunicata ufficialmente.

Per apportare modifiche a quanto inserito nelle maschere di Proroga e Sospensione,
ripetere la Ricerca del tirocinio (paragrafo 3.4), e utilizzare i comandi “Gestisci proroga”

e “Gestisci sospensione”.
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Strumenti > Gestione Interventi

Tipo intervento

1 2 3

Esci |

4
Inserisci Visualizza Modifica Cancella

Tirocinio - durata 5 mesi

Mome intervento |Percerse di Adan Korkaj

Data inizio 01/07/2016 Data fine |31/10/2016 Data fine effettiva [10/11/2018 Data stipula |31/05/2018
Elenco eventi
Paginal / 1
Tipo evento Dal Al Motivo
B ® @ Proroga 31/10/2016 10/11/2016

Recupero chiusura aziendale dal 10 al 20 agosto.

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
- Fondo Politiche Migratorie

Pagina
44 di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI ANP/\L

VERSIONE N. 2 DEL GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI 73
06/02/2017 Servizi

FASE 3: Pagamenti Indennita mensile di
frequenza del tirocinio

Questa sezione descrive i passaggi necessari ad inoltrare le richieste di pagamento
dell’indennita di frequenza mensile del tirocinante.

L’Avviso richiede che il Soggetto Proponente proceda alle richieste di pagamento mese
per mese, entro i 5 giorni successivi alla data di chiusura della mensilita la cui richiesta di
pagamento si riferisce. Per la prima mensilita occorre compilare sulla piattaforma il
Modulo Dati Pagamento e il Modulo sulle Detrazioni dal reddito, quindi procedere alla
richiesta di pagamento allegando i moduli insieme al resto della documentazione
richiesta, in una pagina dedicata all’upload. Per le mensilita successive, fatte salve

variazioni sui dati del pagamento e sulle detrazioni dal reddito, bastera inviare la richiesta

di pagamento allegando il registro delle presenze nell’ultimo mese di tirocinio.

RICHIESTE PAGAMENTO DELLE INDENNITA MENSILI DI
FREQUENZA DEL TIROCINIO

GEMERAZICHME

FINE WODIAD by i)
MOMALITE" [ DETRATIONI "Tata
MESE PAGAMENTD [l REDENTI Avor:

LavipRD
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ATTENZIONE: Per la sezione “Dati pagamenti” e prevista una finestra dedicata
del browser. Verra pertanto aperta una nuova finestra su cui operare in
parallelo a quella contenente le altre funzionalita della piattaforma. In caso di
problemi nella visualizzazione, seguire la procedura di gestione dei Popup
descritta nel paragrafo 1.2

Selezionare “Dati pagamenti” prima dal menu orizzontale (1), quindi da quello verticale

2).
PERCORSI

CONVENZIONI E

DOMANDA

Dati pagamenti

DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK

INTERVENTI

Gestione Dati Pagamenti

Sulla finestra del browser dedicata ai “Dati Pagamenti”, cliccare sulla voce “Gestione

Pagamenti Tirocinante” del menu verticale.
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Utente: OPESOGPRO1

Q

Hanistore ot Sweeer
« dells Fodltike Sovindl
Oomerna Gaana 0 ctane

st ATOE I N

H! lalialavoro

m
Jur
I,

Dati Pagamenti

3
2
1

Si aprono tre sottosezioni:

1.

2.

Modalita pagamento: l'indennita di frequenza € erogata solo tramite accredito
bancario. Tale sottosezione contiene tutte le informazioni necessarie per la
predisposizione del mandato di pagamento. Dopo averlo generato tramite
piattaforma, € obbligatorio che il tirocinante lo sottoscriva e che il Soggetto

Proponente lo archivi, anche in forma cartacea.

Modulo detrazioni dal reddito: si tratta del documento che annualmente viene
compilato da ogni lavoratore/tirocinante per la stesura del CUD dei redditi da
lavoro/tirocinio. Una volta generato attraverso la piattaforma, e compito
dell’operatore del Soggetto Proponente renderlo definitivo e farlo firmare al
tirocinante. Nel caso di variazioni delle informazioni precedentemente dichiarate,
il modulo deve essere aggiornato e allegato nuovamente sulla piattaforma (ad

esempio, per l’attribuzione di un nuovo soggetto a carico del Destinatario).

Richiesta di pagamento: in questa sottosezione vengono formalizzate le richieste
per ottenere i pagamenti delle indennita di frequenza mensile dei tirocinanti.

N.B. Per formalizzare una richiesta, € necessario aver prima compilato e registrato

sulla piattaforma i Moduli generati attraverso le due sottosezioni precedenti

(Modalita pagamento e Modulo detrazioni dal reddito)
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4.1 Modalita pagamento

Nella sezione “Dati Pagamenti” / “Gestione Pagamenti Tirocinante”, selezionare

“Modalita pagamento” dal menu verticale, quindi “Ricerca”.

Utente: OPESOGPRO1

Dati Pagamentil_J

B Gestione Pagamenti Tirocinante

Dati pagamento

2 Richiesta di pagamento
D Modulo detrazioni dal reddito TR G CHeerEs

Ricerca Mome | |
B Gestione Pagamenti Tutoraggio Codice fiscale | |
B Gestione Pagamenti Piano Personalizzato Data di nascita [ ioarmmiasas)
L'opzione "Ricerca esatta”, se selezionata, restringe la ricerca agli el nti che i | esat al testo inserito
dall'utanta,

| Ricerca esatta

Fect

Per filtrare i risultati, inserire eventuali criteri di ricerca nei campi disponibili; altrimenti,
il sistema restituira tutti i Destinatari degli interventi. Cliccare su “Esegui” per

visualizzare la lista.

Lista Dati pagamento

Lista dati pagamento

Pagina 1l / 1
Cognome Nome Codice Fiscale Data Comp. Mod. Pagamento

o [ DIALLO AMADOU DLLMDAO1A01Z329V  04/11/2016 Bonifico bancario

o a8 # DRAME BABACAR DRMBCRO1R12Z317B 07/11/2016 Bonifico bancario
E> e Q) # HAMAMED ABDUL HMMBDLOOAO1Z330A

O & & HAZARA SELMA HZRSLMO1A56Z315X

O &  MAHREZ ABDUL MHRBDLOOAO1Z330M 05/11/2016 Bonifico bancario

O & & ROSSI MARIA RSSMRA70A41H501W 28/10/2016  Bonifico bancario

Modifica Visualizza storico

Indietro Esci

Inserire la spunta sul tirocinante interessato, quindi cliccare su “Inserisci”.
Per modificare un modulo di modalita di pagamento gia inserito, cliccare su “Modifica”;
con il tasto “Visualizza storico” si tiene traccia dei moduli di modalita di pagamento di

un singolo tirocinante generati nel corso del tempo.
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Dati pagamento

Cognome DRAME Nome BABACAR

Modalita di

pagamento®

Data « |07/11/2016
competenza

Rappresenta la data da cwi sono validi i dati di pagamento

Mote

Salva Indietro Esci

Dopo aver selezionato il tirocinante, cliccare sul campo “Modalita di pagamento” e
selezionare la voce “Bonifico bancario” (unica disponibile).

Si precisa che il “Bonifico bancario” e ’'unica modalita di pagamento prevista e che non é
possibile richiedere ’accredito di un bonifico su un libretto postale.

Sara quindi possibile inserire il Nominativo dell’intestatario del conto (campo
obbligatorio), la Denominazione ente (il nome della banca presso cui € aperto il conto) e
i dati dell’IBAN riportati in ciascun campo (Paese (IT), Caratteri di controllo, CIN, Codice

ABI, Codice CAB, Conto corrente). Infine, cliccare su “Salva”.
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Cognome DRAME Home BABACAR

rmente?

oo
e npiearenE 07/11/2016

Rappresenta lz data da cui sono validi i dati di pagamento

Dati per bonifico

Mominative intestatario [ |

Denominazione ente

Paese (IT)

(1% e 2% carattere del codice IBAN)]
Caratteri di controlle

(3% & 4% carartere del codice IBAN)
CIN

[5° caraccere del codice IBAN)
Codice ABI

(dal 62 a 10° carattere del codice 1BA
Codice CAB

(dal 112 al 15° carattere del codice
IBAN)

Conto corrente

(dal 16° al 27° carattere del codice
IBAN)

IBAN

EE L L L L

| HHDDDT

Hote

Per stampare il modulo, ripetere la ricerca del tirocinante nella sottosezione “Modalita di
pagamento” (come descritto all’inizio di questo paragrafo) e, una volta individuato,
cliccare su “Visualizza”. Apparira la schermata seguente: cliccare sul comando “Stampa”

in fondo alla pagina per generare il modulo in formato .pdf.

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali Pagina
- Fondo Politiche Migratorie 50 di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI AN A>L
VERSIONE N. 2 DEL .-

GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI 73
06/02/2017 Servizi

Cognome DRAME Home BABACAR
Modalita di Bonifico bancar ¥

pagamento

Data

com petenza gi7/11/2016

Rappresenta ls data da cui sono validi i dati di pagamento

Dati per bonifico

Hominative intestatario BABACAR DRAME
Denominazione ente

Paese (IT) T

(17 & 29 carattere del codice TBAN)

Caratteri di controllo 16

(32 e 4° carattere del codice IBAN)

CIN G

(5% caratrere del codice IBAN)

Codice ABI 03018

[dal 67 al 109 carattere del codice IBAN)

Codice CAB 03200

[dal 112 al 159 carattare del codice

IBAN)

Conto corrente 000000120434

(dal 169 al 277 carattere del codice
IBAN)

IBAN
IT16G0501803200000000120434

Hote
g
Stampa | Indietro Esci
Esempio di scheda "Dati per bonifico" compilata e pronta per la stampa.
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4.2 Modulo detrazioni dal reddito

Nella sezione “Dati Pagamenti” / “Gestione Pagamenti Tirocinante”, selezionare

“Modulo detrazioni dal reddito” (1) dal menu verticale, quindi “Ricerca”.

Dati Pagamenti \
Ricerca Moduli

<o e Criteri di ricerca
Q Cognome | |
Nome | |
Data di nasdita [ |(ggmmjaaaa)

Codice fiscale | |

Anno di riferimento 2 ¢

Modulo compilato

Modulo non compilato

L'opzione "Ricerca esatta"”, se selezionata, restringe la ricerca agli el i che corri d esattamente al testo inserito
dall'utente.

I Ricerca esatta

3

Per filtrare i risultati, inserire eventuali criteri di ricerca nei campi disponibili; altrimenti,

la piattaforma restituira tutti i Destinatari degli interventi. E’ necessario inserire I’Anno
di riferimento del modulo, insieme al segno di spunta (2) per distinguere indirizzare la
ricerca su un “Modulo compilato” precedentemente sulla piattaforma o su un “Modulo
non compilato” (nel caso sia la prima volta che si generi tale modulo in relazione a un

tirocinante, come nell’esempio sotto riportato).

Utente: OPESOGPRO1
Dati Pagamenti |

Ricerca Moduli

Criteri di ricerca

Cognome | |
Nome | |
Data di nascita l:l (gg/mmy/aaaa)

Codice fiscale | |
Anno di riferimento ¢

Modulo compilato L

Modulo nen compilato ¢ 5

L'opzione "Ricerca esatta”, se selezionata, restringe la ricerca agli el i che corri: d esattamente al testo inserito
dall’'utente.

I Ricerca esatta

Esegui Esci

Una volta inseriti questi dati, cliccare su “Esegui” per visualizzare la lista.
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Selezionato il tirocinante dalla lista attraverso linserimento del segno di spunta, sara
possibile:
1. Compilare il modulo per la prima volta;
. Visualizzare il modulo;

. Modificarlo nel caso sia gia stato compilato e salvato in bozza;

2
3
4. Cancellarlo;
5

. Aggiornarlo nel caso sia gia stato compilato e archiviato in versione definitiva.

Lista moduli detrazioni dal reddito
Paginal / 1
Cognome/Nome Codice Fiscale Data validita Stato
E> D 9] 4 I DRAME BABACAR DRMBECRO1R12Z317B 01/01/2016  Non compilato
J E'l .4 M HAMAMED ABDUL HMMBDLOOADLIZ330A 01/01/2016 Non compilato
) El Eif M HAZARA SELMA HZRSLMO1AS56Z315% 01/01/2016  Non compilato
Compila Visualizza Modifica Cancella Aggiorna
1 2 3 4 5
Indietro Esci

Nel caso in cui il modulo venga compilato per la prima volta, i dati andranno inseriti nella

seguente maschera:
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Cognome DRAME

Anna di riferimento 2016
Residenza

Residenza attuale (Italia)

Indirizzo VIA GIOLITTI 14

Comune ROMA ( ROMA )

CAP. 00132

al 31/12/2015

(*) Campi obbligatori

Nome BABACAR

Data di inizio validitd 01/01/2016 {ggsimm/aaaa)

Tndirizzo® [

Luvga
C.AP.

Detrazioni

Detrazione per coniuge & earica® Ne @ si

Cognome T ]
Nome [ ]
Datadinascita [ | (ga/mm/aasa)

R —

Luogo di nascita

A E—

Messuna Detrazione per figli a carico

Inserisci

1° figlio & carico senza coniuge
Detrazione per altre persone a caricoy Ne ' §i

Nessuna Detrazione per altre persone a carico

Inserisci

pp le ioni in maniera No
1 2 3 4
Esci

Salva Archivia Indietro

Mo * g Portatore di handicap* No *

Totale n.

Detrazione per figli & carico® Noe ® si Totale figli n.
0

Alcune informazioni sono impostate automaticamente dalla piattaforma. E’ obbligatorio

Uinserimento dell’indirizzo di residenza al 31/12 dell’anno precedente a quello cui si

riferisce il modulo; in mancanza di una residenza in tale data, inserire convenzionalmente

la residenza attuale.

Il Comune di residenza va ricercato in archivio attraverso l’icona % .Inoltre, solo nel caso

in cui il tirocinante abbia delle persone a carico, vanno compilati i campi della sezione

“Detrazioni”: spuntare si (distinguendo tra coniuge, figli e altre persone), quindi su

“Inserisci”, e compilare la seguente maschera, cliccando su “Conferma” per salvare

quanto inserito.
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D -
Cognome® | |
Nome* [ |
Luago di nascita X
Data di nascita* :l (gg/mm/aaza)
Genera® r
Codice fiscale®
Percentuale a carico™ ]
Con handicap* No ® Si
Conferma Indietro

In ciascun modulo e possibile effettuare le seguenti operazioni, utilizzando i tasti “Salva”

(1), “Archivia” (2) e “Stampa bozza modulo” (3):

Salva Archivia Stampa bozza module Indietro Esci

1 2 3

1. Salvare il modulo: in questo modo verranno salvate le informazioni inserite, ma non

sara possibile procedere alla stampa definitiva, in quanto il modulo rimarra in forma di
bozza;

2. Archiviare il modulo: I’archiviazione permettera di stampare la versione definitiva
del modulo, da far firmare al tirocinante e da allegare insieme agli altri documenti
richiesti per il pagamento dell’indennita di frequenza del tirocinio. Restera
comunque possibile apporre modifiche nel caso di variazioni attraverso il comando
“Aggiorna” (disponibile ricercando la lista dei moduli gia compilati). La piattaforma
richiede una conferma prima di procedere all’archiviazione.

o T T

2
L'archiviazione del Modulo Detrazioni dal Reddito ne consente la stampa per la sottoscrizione da parte dell’'utente. Questa procedura impedisce ulterior

moedifiche al documento. Eventuali successivi aggicrnamenti al Meodule Detrazieni dal Reddito dovranno essere eseguiti attraverso 'opportuna
funzionalita "Aggiorna”. Si desidera continuare?

Si No

3. Stampare una bozza del modulo: consente di stampare il modulo mentre € in forma di

bozza, per ottenere un testo di piu semplice revisione prima della versione definitiva.
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4.3 Richiesta di pagamento

ATTENZIONE: Per formalizzare una richiesta, € necessario aver prima compilato e
registrato sulla piattaforma i documenti di output delle due sezioni precedenti
(Modalita pagamento e Modulo detrazioni dal reddito).

Nella sezione “Dati Pagamenti” / “Gestione Pagamenti Tirocinante”, selezionare
“Richiesta di pagamento”, quindi “Inserimento”.
La piattaforma precompila i campi relativi al “Nominativo incaricato” (Cognome e nome

dell’operatore del Soggetto Proponente, Data modulo); ricercare il tirocinante tra quelli
presenti in archivio attraverso ’icona #

Utente: OPESOGPRO1

Dati Pagamenti |

Gestione Pagamenti Tirocinante Ean e b=l S =l
¢. S — Dati generali
Nominativo incaricato
® Modulo detrazioni dal reddito
Cognome OPESOGPRO1
Modalita’ pagamento

Nome OPESOGPRO1

D Gestione Pagamenti Tutoraggio Data modulo 07/11/2016 (gg/mm/aaaa)
? Gestione Pagamenti Piano Personalizzato
Tirocinante
Codice fiscale O(
Cognome
Nome

Tipo intervento

Richiedi Pagamento Esc

Inserire la spunta sul tirocinante per cui avanzare la richiesta, quindi cliccare su
“Seleziona”.

Utente: OPESOGPRO1

Dati Pagamenti |
terveti .|

Gestione Pagamenti Tirocinante

Richiesta di pagamento

Lista interventi

Paginal /1

® Modulo detrazioni dal reddito

D Modalita’ pagamento Cognome Nome Codice Fiscale Tipo intervento
= DRAME BABACAR

DRMBCRO1R127317B Tirocinio - durata 5 mesi
? Gestione Pagamenti Tutoraggio

¥ Gestione Pagamenti Piano Personalizzato

Seleziona Indietro Chiudi
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Controllare che i campi della sezione “Tirocinante” siano valorizzati, quindi cliccare su

“Richiedi pagamento”.

Dati generali

Nominativo incaricato

Cognome OPESOGPRO1

MNome OPESOGPRO1

Data modulo 07/11/2016 {gg/mm/aaaa)

Tirocinante

Codice fiscale DRMBCRO1R122317B X
Cognome DRAME

MNome BABACAR

Tipo intervento TIROCINIO - DURATA 5 MESI

Richiedi Pagamento Esci

Per la prima richiesta, apparira una maschera simile a quella sotto riportata. Cliccare

sul comando “Inserisci”.

Tirocinante DRAME BABACAR

Azienda MULINO FRISCO

Tipeo intervento TIROCINIO - DURATA 5 MESI
Sede Intervento ROMA

Tutor Soggetto Ospitante GIRALDI EZ1I0

Periodicitad di pagamento PAGAMENTO MENSILE
Importo totale 2500.00
Importo massimo singola rata 500.00

Presenze/Pagamenti

MNessun dato presente

Invia Richiesta Esci
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La piattaforma compila automaticamente alcuni campi. Inserire la data di fine della

mensilita di cui si richiede il pagamento (1) e cliccare su “Dettagli” (2)

Presenze/pagamenti

ult.
Rata

v [b1/12/2016

Conferma Indietro

Inserire il numero dei giorni di presenza (1) e delle relative ore (2) per il periodo di

riferimento indicato.

Presenze/pagamenti

Rata UIL. Periodo di Riferimento
Rata

lo1/12/2016 | [B1/12/2016

| Aggiorna periodo

Dettaglio Mensile

Giorni/ore presenza

Indietro

lo1/12/2016 | [Bi/12/2016 |
3
1 2

Nel caso in cui il periodo di riferimento interessi due mesi, compilare il “Dettaglio

Mensile” per ogni mese (a titolo di esempio: se una mensilita di tirocinio € compresa dal

16/9 al 15/10, dettagliare giorni e ore di presenza per il periodo dal 16/9 al 30/9 e per

quello dal 1/10 al 15/10).

Infine, cliccare su “Conferma” (3).

Per proseguire la lavorazione della richiesta, inserire la spunta sul periodo inserito,

quindi cliccare su “Allegati” (3)
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Presenze/Pagamenti

Paginal / 1
Rata Periodo Importo
O 2 & 1 01/12/2016 - 31/12/2016 500.00
Visualizza Modifica Allegati
1 2 3

‘Invia r'ichiesta, Esci

Per ognuno degli allegati richiesti, selezionare un file (solo in formato .pdf o .jpeg,

dimensione massima 500kb, risoluzione massima 150DPI) attraverso il tasto “Scegli file”

(1), quindi salvarlo sulla piattaforma cliccando su “Allega” (2). Ripetere |’operazione
per ognuno degli allegati. Il caricamento degli stessi € obbligatorio per tutti ad eccezione

degli Allegati 7 e 8, richiesti nei soli casi previsti dall’Avviso.
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Allegati

Ult.

Rata Periodo di Riferimento

[p1/12/2016 | B1/12/2016

Eu!iig Fiscale Destinatario

‘I Sceglifile _’lessun file selezionato |
arnau ammessi: PDF, JPEG, Dimensione massima ammessa: S00KE (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

All_7 Attestazione Comune su MSNA in carico (eventuale, da produrre nei soli casi previsti dall'Avviso)

I Sceglifile |Messun file selezionato | Allega

Formati ammessi: POF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

Documento identitad e permesso di soggiorno

I Sceglifile |MNessun file selezionato Allega

Formati ammessi: POF, JPEG, Dimensione massima ammessa: 500KE (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

Modulo dati pagamento (generato sistema informativo)

I Sceglifile |MNessun file selezionato Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

Modulo detrazioni reddito (generato sistema informativo)

I Sceglifile |MNessun file selezionato Allega

Progetto formativo

i Sceglifile |Nessun file selezionato Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero).

AII_@ﬁestazione Comune su giovane migrante (da produrre nei soli casi previsti dall'Avviso)

i Sceglifile |Nessun file selezionato | Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco & Nero).

Quietanza INAIL o autocertificazione (vedi All_9)

i Sceglifile | Nessun file selezionato | Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 5008 (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

Ricevuta pagamento RCT o autocertificazione (vedi All_10)

Sceglifile | Nessun file selezionato | Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero).

All_5 Registro Tirocinio (mensilita svolta e pagine iniziali)

Sceglifile |Nessun file selezionato Allega

Formati ammessi: POF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 1024KB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero).

Comunicazione obbligatoria avvio tirocinio-Unilav

Sceglifile |Nessun file selezionato Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 1024KB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero).

Dichiarazione di immediata disponibilita

Sceglifile | Nessun file selezionato | Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).

Piano intervento personalizzato (PIP)

Sceglifile | Nessun file selezionato | Allega

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DFI - Bianco e Nero).
M.B. L'invio non esonera dall'obblige di tenuta in originale della documentazione secondo le modalita e la tempistica indicate nell’Avviso pubblico.

Torna alla richiesta
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E’ possibile caricare gli allegati in piu sessioni separate (selezionando la richiesta di

pagamento con la funzione di ricerca, quindi spuntando il periodo di riferimento e

selezionando “Allegati” (3) ), come anche modificare la richiesta di pagamento (2).

Paginal /1

O =

1 2

‘Invia richiesta’ Esci

Presenze/Pagamenti

3

Eg

Visualizza Modifica Allegati

Rata Periodo
1 01/12/2016 - 31/12/2016

Importo
500.00

Una volta completato il caricamento degli allegati, utilizzare il comando “Invia richiesta”
per inoltrarla allo Staff del Progetto “Percorsi”.

ATTENZIONE: Una volta trasmessa la richiesta di pagamento con il comando “Invia
richiesta”, gli allegati non saranno pit modificabili. Nel caso in cui ci siano degli
errori o delle carenze nel caricamento degli allegati, sara necessario attendere
U’esito del controllo della documentazione da parte dello staff amministrativo di
progetto, e successivamente avanzare una nuova richiesta di pagamento.
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4.4 Ricerca richieste di pagamento e notifica esito verifica amministrativa

Per cercare le richieste di pagamento inviate, utilizzare la sezione “Dati pagamenti”,

selezionare “Gestione Pagamenti Tirocinante”, quindi “Richiesta di pagamento”, infine
“Ricerca”.

Se non si inseriscono criteri di ricerca nella maschera, verra visualizzata una lista con
tutte le richieste di pagamento.

ista richieste di pagamento
Lista Richieste
Paginal /1
IdRic Ente Cofice Fiscale Data module  Stato

al Ed 0 1ot SOGGETTO PROMOTORE 1 DRMBCRO1R12Z317EB 07/11/2016 In bozza

a) = O 41 Italia Lavoro S.pA. MHRBDLOOAD1Z330M 05/11/2016 Definitive f;si‘::::'
% 4 0 &t SOGGETTO PROMOTORE 1 DLLMDAD1AD1Z325Y 04/11/2016 Definitive Verificato

= i}

1 SOGGETTO PROMOTORE 1 RSSMRA70A41H501W 28/10/2016 Definitive Richiesto

Visualizza Modifica Cancella Angiorna

Indietro Esci

Attraverso la lista, sara possibile controllare ’esito della verifica amministrativa
effettuata dallo Staff di Progetto. A titolo di esempio, nella schermata sopra, sulla colonna
“Pagamento” sono riportati i possibili esiti di verifiche “definitive”:
» Richiesto: indica che la richiesta di pagamento é stata correttamente inoltrata.
= Respinto: indica che la richiesta va inserita nuovamente in piattaforma.
» Verificato: indica il superamento della verifica e ’idoneita al pagamento.
= Sospeso o in revisione: indica la necessita di produrre documentazione
integrativa.

Se U'esito della verifica risulta “Sospeso o in revisione”, seguire gli step qui descritti:
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Verificare sull’apposito campo Note la documentazione da correggere/integrare, richiesta
dallo Staff di Progetto, attraverso il tasto “Visualizza” (1).

Lista richieste di pagamento

Lista Richieste

Paginal /1
Id ; Data
Ric Ente Cofice Fiscale modulo Stato Pagamento
E] 4 M 101 SOGGETTO PROMOTORE 1 DRMBCRO1R12Z317B 07/11/2016 In bozza
O B] ® @ 41 Italia Lavoro S.p.A. MHRBDLOOAQ1Z330M  05/11/2016 Definitivo
E"] E4 m 61 SOGGETTO PROMOTORE 1 DLLMDAOLIAD1Z329V 04/11/2016 Definitivo VE aLo
E"] E4 M 1 SOGGETTO PROMOTORE 1 RSSMRA70A41H501W 28/10/2016 Definitivo Richiesto
Visualizza Modifica Cancella Aggiorna
Indietro Esci
Presenze/Pagamenti
Paginal /1
Rata Periodo Importo
Q 1 01/01/2017 - 31/01/2017 500.00

Visualizza Visualizza allegati

Stato procedura pagamenti Sospeso o in revisiol ¥

Note richiesto allegato - in attesa di trasmissione da parte dell'ente

Per sostituire gli allegati precedentemente caricati con i nuovi contenenti le
correzioni/integrazioni, tornare alla schermata e utilizzare il tasto “Aggiorna”(2).

Inserire il segno di spunta e cliccare su “Allegati”.

Presenze/Pagamenti
Paginal /1
Rata Periodo Importo
o 2] 1 01/01/2017 - 31/01/2017 500.00
Visualizzsg m
S

Invia richiesta Esci
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Rimuovere uno o piu allegati con il comando " e confermare.

Allegati
Rata Lk Periodo di Riferimento
Rata

lo1/01/2017 | B1/o1/2017

Codice Fiscale Destinatario

la1_AcCOD_FISC_1.jpg

All_7 Attestazione Comune su MSNA in carico

H1_ATT_COMUNE_1.jpg

Documento identita e permesso di soggiorno

l41_BDOC_IDEN_1.jpg

MNo

P

Sei sicuro di voler cancellare I'allegato '41_ACOD_FISC_1.jpg'?

Conterma

Infine, allegare nuovamente il file cercandolo con “Scegli file”(1) e caricandolo con

“Allega” (2).

Codice Fiscale Destinatario

2
EscegliﬁIQSNessun file selezionato | @

Formati ammessi: PDF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 500KB (Risoluzione massima 150 DPI - Bianco e Nero).
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FASE 4. Richieste pagamenti Soggetto

Proponente e Ospitante

Questo paragrafo descrive il procedimento necessario ad inoltrare le richieste di
pagamento per i servizi erogati dagli operatori del Soggetto Proponente e del Soggetto

Ospitante.

Il procedimento si snoda in diversi passaggi, consistenti nella consuntivazione e
formalizzazione delle attivita effettivamente svolte e nella verifica e validazione delle
stesse da parte dello Staff del Progetto “Percorsi”, propedeutiche alla formazione degli

elenchi di pagamento e all’erogazione del contributo.

La validazione del Progetto di Intervento Personalizzato (PIP) si ottiene lavorando sulla

scheda del Destinatario (Area “Offerta” della piattaforma).

Ottenuta la validazione del PIP, si utilizza la sezione “Dati Pagamenti” per procedere alle
richieste di pagamento per il Soggetto Proponente e per il Soggetto Ospitante, ognuna

attraverso un percorso specifico.

Entrambi i percorsi si concludono con la formazione di due categorie di Elenchi, ovvero i
documenti contenenti gli estremi per l’erogazione in un’unica soluzione dei contributi
spettanti:

¢ n Elenchi per n Soggetti Ospitanti coinvolto da un Soggetto Proponente;

¢ Un unico Elenco per il Soggetto Proponente, per le azioni del PIP svolte con tutti i

propri Destinatari.
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5.1 Processo di validazione del Progetto di Intervento Personalizzato (PIP)

VALIDAZIONE PROGETTO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO (PIP)

FIME RICHIESTA

INSERIMENTD
ARCHIVIAZIONE _  Eerro a710M| CONSUNTIVO ATTIVITA VALIDAZIO

HE

5.1.1 Archiviazione PIP
Accedere alla Scheda Anagrafica del Destinatario come descritto nel paragrafo 2.3 (Area
“Offerta”>seleziona target>singolo>inserire dato per ricerca>spuntare il nome e
selezionare “Modifica”).

Cliccare alla sottosezione “Pianificazione”, quindi “Piano Personalizzato”.

L’icona ¢ indica che il PIP & ancora modificabile. Inserire il segno di spunta sul PIP,

quindi cliccare su “Modifica”.

Gestione >Lista Piani Personalizzati
Lista Piani Personalizzati

» SELEZIONA TARGET

* Inserisci Scheda

Lavoratore Selezionato:
KORKAJARJAN Paginal/1

» ACCOGLIENZA
Piano Identificativo Data Inizio Operatore Attivo
¢ E & [ PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO 121 02/07/2016 OPESOGPRQ1 OPESOGPRO1 SI
n son.

@mlh Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione

Genera da Template |

Per procedere all’archiviazione del PIP, cliccare su “Archivia”.
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Gestione > Modifica Piano Personalizzato ?

Modifica Piano Personalizzato (*)Campi obbligatori

¥ SELEZIONA TARGET

® Inserisci Scheda

Lavorstore Selezionato: Generato in Data (gg/mm/aaaa)® |02/07/2016 Identificativo 121
KORKAJ ARJAN
Cognome Operatore * OPESOGPRO1 Nome Operatore * OPESOGPRO1
» ACCOGLIENZA .
Importe stanziato * 2000.00
¥ PIANIFICAZIONE
Servizio Competente * SOGGETTO PROMOTORE 1 %
*Pianc Personalizzato
Template PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO
Note

N.B. Il Servizio Competente delle singole azioni viene ereditato, al momento dell'archiviazione, dal Servizio Competente associato al Piano.
Per modificare tale informazione utilizzare la relativa pagina di modifica.

Paginal /1
Tipologia Azione Preventivo
. @ & Definizione del Piano di Intervento Personalizzato (PIP) 187.50
@ & Tutoring e accompagnamento al training on the job (tutoraggic didattico) 1250.00
562.50

EJ # 1. 0Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro 2. Coaching 3. Scouting aziendale e ricerca del lavoro

Visualizza Modifica

Salva

= Jemmel

La piattaforma richiede una conferma prima di procedere all’archiviazione.

Richiesta Conferma Evento

L'archiviazione del Piano Personalizzato ne consente la stampa per la sottoscrizione da parte dell'utente. Questa procedura
impedisce ulteriori modifiche al documento.

Si desidera continuare ?

| e

Una volta archiviato, il PIP non sara piu modificabile, come indicato dall’icona s

Gestione >Lista Piani Personalizzati
Lista Piani Personalizzati

Paginal /1

Identificative Data Inizio Operatore Attivo
SI

Piano
E‘I # [ PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO 121 02/07/2016 OPESOGPRO1 OPESOGPRO1

Visualizza Modifica Cancella Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione

Genera da Template
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5.1.2 Inserimento esito PIP

Accedere al PIP Destinatario come descritto al paragrafo 2.3 (Area “Offerta”>seleziona

target>singolo>inserire dato per ricerca>spuntare il nome e selezionare “Modifica”).

Cliccare alla sottosezione “Pianificazione”, quindi “Piano Personalizzato”.

Gestione >Lista Piani Personalizzati
Lista Piani Personalizzati

Paginal /1
Piano Identificative Data Inizio Operatore Attivo Stato
. E'] & [ PIANO DI INTERVENTO PERSOMNALIZZATO 121 02/07/2016 OPESOGPRO1 OPESOGPRO1 SI _f
Visualizz‘ @ ancella Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione
Genera da Template |

Per ognuna delle tre Tipologie di Azione effettuare i seguenti passaggi.
Inserire il segno di spunta e cliccare su “Gestisci esito”.

Gestione > Modifica Piano Personalizzato

Modifica Piano Personalizzato (*)Campi ob

Generato in Data 02/07/2016 Identificativo 111
Cognome Operatore |OPESOGPRO1 MNome Operatore OPESOGPRO1
Importo stanziato 2000.00 Importo residuo 2000.00

Servizio Competente |SOGGETTO PROMOTORE 1

Template PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO

MNote

Paginal /1

Profiling Ore Esito Consuntivo Allegati

- Fondo Politiche Migratorie 68 di 102

Tipologia Azione
$ & @] Definizione del Piano di Intervento Personalizzato (PIP) N.P. v
E‘] Tutoring e accompagnamento al training on the job (tutoraggio didattico) MN.P. /
1. Orientamento e formaziene alla ricerca attiva del lavore 2. Coaching 3. Scouting aziendale e ricerca del L. J
lavere o
Visualizz‘ onsuntivo Allegati Revoche
Salva | Esci |
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Gestiones=Gestione Esito Azione
Gestione Esite Azicne

— Azione Concordata

Tipologia d'Azione

Aceoglienza e presa in cafcs = Definizione del Piane di Intervents Personalizzato

(PIP)

—Dettaglio
Ente Erogatore SOGGEETTO PROMOTORE L

Obiettivi

Modalita Verifica

Data Inizie Prevista (gg/mm/aaaa) 04,07/ 3016
Data Fine Prevista (gg/mm/aaaa)

—Preventivo
Fondo Fondo nazicnale per le politiche migratorie - Anng 2015
Voce di Costo FONDO NAZIONALE

Destinatario Ente/Scucla

Ore g

Impeorte COmarie 31.29

Costo 187.50)

—Esito
1 Data Inizio Effettiva (gg/mm/azaa) *

2 Data Fine Effettiva (gg/mm/aaaa) *
3 Esite *

Mote

Salva | Annulla Digitazione | Esci |

Inserire:
1. Data Inizio Effettiva;
2. Data Fine Effettiva;

3. Esito: utilizzare il menu a tendina per scegliere tra “Attivita conclusa”, nel caso di

completamento dell’azione, e “Non avviato o Annullato”, nel caso l’azione non sia

stata svolta. Nel secondo caso, inserire la motivazione compilando il campo Note.

Esito * "]

MNote Artivita' conclusa
Non avviato o Annullato

Per registrare i dati inseriti sulla piattaforma, utilizzare il tasto “Salva” per ogni singola

“Gestione Esito Azione”; quindi, cliccare sul tasto “Salva” della

Piano Personalizzato”.

maschera “Modifica
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ATTENZIONE: per le attivita svolte nell’ambito dell’Area di Servizio C
(Servizi al lavoro), dettagliare nel campo Note le ore dedicate a ciascuna
attivita, come nell’esempio sotto riportato.

Esito

Data Inizio Effettiva (gg/mm/aaaa) *
Data Fine Effettiva (gg/mm/aaaa) *
Esito *

Note

01/09/2016
07/11/2016

Attivita' conclusa

1. Orientamento & formazione alla ricerca attiva del lavoro: 5 ore
2. Coaching: 5 ore
3. Scouting e ricerca del lavoro: 8 ore|

v

< Salva > | Annulla Digitaziene ‘

Esci
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5.1.3 Consuntivazione PIP

Per portare il PIP a consuntivo, accedere alla sottosezione di modifica del PIP (percorso

analogo a quanto fatto per Uinserimento dell’esito, nel paragrafo precedente).

Verificare che nella lista “Tipologia Azione”, ciascuna azione riporti l’esito (es: Attivita

conclusa). Inserire il segno di spunta su un’azione e cliccare su “Consuntivo”.

Modifica Piano Personalizzato

Generato in Data 02/07/2016
Cognome Operatore |OPESOGPRO1

Importo stanziato 2000.00

Note

Paginal /1

Tipelogia Azione

§] ricerca del lavoro

Visualizza Gestisci esitd

Gestione > Modifica Piano Personalizzato

Identificativo
Nome Operatore

Importe residuo

Servizio Competente |SOGGETTO PROMOTORE 1
Template PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO

$ 0 g’] Definizione del Piano di Intervento Personalizzato (PIP)

g] Tutering e accompagnamento al training on the job (tutoraggio didattico)

1. Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro 2. Coaching 3. Scouting aziendale e

Allegati Revoche

3

(*)Campi cbbligatg

121
OPESOGPROL

2000.00

Profiling OrejEsito Consuntivo Allegati
N.P. V4
N.P. v
N.P. V4

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
- Fondo Politiche Migratorie

Pagina
71di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

VERSIONE N. 2 DEL GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI
06/02/2017

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI /\NI-_D/\L

Servizi

Per inserire il consuntivo di una singola azione, inserire il numero delle ore svolte (1),

quindi cliccare sull’icona G (2). Tutte le azioni prevedono la rendicontazione a costi

standard, pertanto, la piattaforma valorizzera automaticamente il campo “Costo” (3)

moltiplicando le Ore effettuate per 31,25€ (Unita di costo standard).

Cliccare su “Salva” per ogni Tipologia di Azione portata

a

consuntivo.

Gestione > Gestione Esito Azione
Gestione Esito Azione

— Azione Concordata

Accoglienza e presa in carico > Definizione del Piano di Intervento Personalizzata (PIP)
Tipologia d'Azione

— Preventivo

Fondao Fondo nazianale per le poltiche migratorie - Anno 20135
Voce di Costo FONDO NAZIONALE
Destinatario Ente/Scucla
Cre &
Importo Orario 31.25
Costo 187.50
 Esito
Data Inizio Effettiva (gg/mm/aaaa) 04/07/2016

Data Fine Effettiva (gg/mm/aaaa)
Esito

Mote

— Consuntivo

Ore * & 1

Costo * @ &2

< Salva > | Annulla Digitazione | Esci |

Se l’inserimento e corretto, la lista “Tipologia Azione” riporta i Costi ottenuti nella

colonna “Consuntivo”.

Pagina 1/ 1
Tipologia Azione Profiling Ore Esito ConsuntivoAllegati
8] Definizione del Piano di Intervento Personalizzato (PIP) n,p, Attivite' 187.50]
conclusa
@ Tutoring e accompagnamento al training on the job (tutoraggio didattico) M.P. ':Et:;ﬁlasla 1250.00 g/
@ 1. Orientamento e formazione alla ricerca attiva del lavoro 2. Coaching 3. Scouting aziendale e ricerca L. Attivita' 562.50 ¢
del lavoro conclusa
Visualizza Gestisci esito Consuntivo Allegati Revoche
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5.1.4 Fine attivita PIP
Prima di richiedere la validazione del PIP, & necessario registrare la fine delle attivita.
Accedere alla sottosezione di modifica del PIP. La Colonna “Attivo” riporta “SI”. Inserire

il segno di spunta sul PIP e cliccare su “Fine Attivita”.

Gestione =Lista Piani Personalizzati
Lista Pizni Personalizzati

Paginal/1
i Identificative Data Inizio Operatore Stato
121 02/07/2016 OPESOGPRO1 OPESOGPRO1L _'
I

Attivita Richiedi validazi

oo A Tt |

La piattaforma richiede la conferma di questa azione.

Richiesta Conferma Evento

Con la dichiarazione di "Fine attivita” non sara piu possibile apportare ulteriori modifiche al Piano Personalizzato.
Si desidera continuare?

| Annulis |

Una volta confermata, la colonna “Attivo” riporta lo stato “NO”, permettendo la richiesta

di validazione.
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5.1.5 Validazione PIP

Accedere alla sottosezione di modifica del PIP. La Colonna “Attivo” riporta “NO”. Inserire

il segno di spunta sul PIP e cliccare su:

esti =>Lista Piani

Lista Piani Personalizzati

Eoroe A T |

1 2

Paginal/1
Piano Identificativo Data Inizio Operatore
@ E [ PIANC DI INTERVENTO PERSONALIZZATO 121 02/07/2018 OPESOGPRO1 OPESOGPRO1
Visualizza Modifica Cancella Stampa Fine Attivita Riepilogo Attivita Richiedi validazione

Stato
4

1. “Riepilogo Attivit

del PIP. Tale funzione € disponibile solo dopo la “Fine Attivita”.

5.

a”: Genera il documento di riepilogo delle attivita svolte nell’ambito

Riepilogo attivita
SOGGETTO PROMOTORE 1

Dati del Destinataric

Cognome & Mome: DIAWARA DJBRIL, Codice Fizcale: DRD BRISLOZI2 1V
Mato in: MAURITANLA, 112007 1005

Residente in: SICIGHNAND DEGLI ALBURHICSALERN O), V1A BENENATI
Domiciliste in: SICIGHAND DEGLI ALBURNI(SALERN D), VIABENENATI

Percorso personalizzao

Ei Ttaliafaror)

Puttindt S

Daa hizio| Data Fine | Ore |Esito ote

(FIFY

Definizione del Piano di Intervento Pers onalizzate  ||25/07.2016 |12/092016 Bl Attivita' conclusa

Tutering e accompagnamente al training on the job 01082016 20002016 A0 Adtivita' conclusa
tutoraggio didattico)

lavaro
2.Coaching

1. Orientamento e formazione alla ricerca attiva del (010920416 |12/092016 18| Attivita' conclusa

3. Scouting aziendale e ricerca del lavoro

Destinatario dell intervento

Genitore o chi ne falewvecinel cas o di

destinatario minorenne

Si certifica che DIAWARA DJIBRILha effettuato e regolarmente conclusa il percors o personalzz ate secondo le modalitd sopra indicate, le attivitison
state rese in forma individuale Cone to one) in presenza di D1AWARA DJIBRIL & i relativi costi sono stati sostenuti dall'Ente

2. “Richiedi Validazione”: permette, se i dati sono stati inseriti correttamente, di

sottoporre il PIP allo Staff di Progetto, e di proseguire alla formalizzazione della

richiesta di pagamento. La piattaforma richiede di confermare [’operazione.
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Richiesta Conferma Evento

Si sta per procedere con la Richiesta di Validazione propedeutica al to del Piano Personalizzato. Dopo aver confermato
I'operazione & necessario accedere all’area "Dati Pagamento’ per inserire gli eventuali allegati richiesti e procedere con la
formalizzazione.

Si desidera continuare?

| Annulla

Con questa operazione termina la lavorazione del processo nell’Area “Offerta” della

piattaforma. Per monitorare ’esito del controllo amministrativo dello Staff di Progetto

attraverso [’Area “Dati pagamenti”, si rimanda all’inizio del paragrafo successivo.
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5.2 Pagamento Soggetto Proponente

Il processo richiesta di pagamento per i servizi erogati dal Soggetto Proponente si sviluppa

sulla sezione “Dati Pagamenti”.

ATTENZIONE: Per la sezione “Dati pagamenti” e prevista una finestra dedicata
del browser. Verra pertanto aperta una nuova finestra, su cui operare in
parallelo a quella contenente le altre funzionalita della piattaforma. In caso di
problemi nella visualizzazione, seguire la procedura di gestione dei Popup
descritta nel paragrafo 1.2

L’iter, illustrato sinteticamente nella figura seguente, ha inizio con la compilazione della

richiesta di pagamento, completa di allegati (Registri attivita e cv aggiornato del

Destinatario); su tale documentazione lo Staff di Progetto effettua una verifica,

propedeutica alla creazione e formalizzazione dell’Elenco, ovvero il documento che

contiene gli estremi per [’erogazione del contributo per i Percorsi dei Destinatari.

COMPILAZION
E RICHIESTA DI
PAGAMENTO

PAGAMENTO PIANO PERSONALIZZATO

INVIO WALIDATIOME A
CLARA DI ITALLA
RICHIESTA ! LAYOED

5.2.1 Compilazione e invio richiesta di pagamento

Cliccare sull’Area “Dati Pagamenti” del menu orizzontale. Nella finestra dedicata ai

pagamenti, cliccare su “Gestione Pagamenti Piano Personalizzato”, quindi su “Richiesta

di pagamento”, infine su “Ricerca”.
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Ltente: QGPESOGPROL
Dati Pagamentil)

P Gestione Pagamenti Tirecinante

?» Gestione Pagamenti Tutoraggio

Gestione Pagamenti Piano Personalizzat,

oo~

R

B g Bich

Inserire il segno di spunta sul PIP in lavorazione, quindi cliccare su “Aggiorna”.

Lista Richieste di validazione

Pagina 1/ 1
1d Ric Servizio Comp te B ficiario Destinatario Piano personalizzato g?::iesla Stato  Validazione
RSSMRA70A41HS01W - 1 - PIANO DI INTERVENTO I =
f] 21 SOGGETTO PROMOTORE 1§22l LA o1398441004 S LA O e 28/10/2016  Definitivoverificato
DLLMDAO1A01Z329V - 61 - PIANO DI INTERVENTO ... Sospeso oin
f] 81 SOGGETTO PROMOTORE 1 proriono i o 01398441004 pp il e 04/11/2016  Definitivo> P50
101 - PIANO DI
B] 141 SOGGETTO PROMOTORE 1 :rmgaégo:géﬁsm . 01398441004 INTERVENTO 13/11/2016  DefinitivoVerificato
PERSONALIZZATO
121 - PIANO DI .
¢ ¢ ©)] 181 SOGGETTO PROMOTORE 1 Egﬁfﬁl\]@ggﬂs&mou ) 01398441004 INTERVENTO 14/11/2016 Definitiuof‘e°fi‘;ie;n°e° o
PERSONALIZZATO

Visualizza M Btorico Stati validazione

Inserire attraverso i tasti “Scegli file” e “Allega” i tre allegati richiesti (cv del Destinatario
comprensivo dell’esperienza svolta nell’ambito di “Percorsi”, Registro presenze/All_5 e
Registro attivita non formative/All_4).

Il tasto “Salva” (a) permette di salvare la richiesta in bozza e completare il caricamento
degli allegati in momenti successivi. Il tasto “Invia richiesta” (b) sottopone gli allegati

alla pre-verifica dello Staff di Progetto, come notificato dalla piattaforma:
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Hione pagamenti > Richiesta di validazione

Gestione validazione

Identificative 181
Beneficiario dell'Intervento KORKAJ ARJAN
Destinatario del Pagamento 013908441004
Piano Personalizzato 121 - PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO
Data Richiesta 14/11/2016
Periodo di Riferimento 02/07/2016 14/11/2016
Importo Pagamento 2000.00
Numero Rata 1
Utima Rata d
Allegati

1 Curriculum Destinatario con I'esperienza del ti@
181_CUR_DEST_1. m

2

181_REG_PRES_P_1.jpg m &l

3 Registro attivita non formati
181_RIEP_ATT 1.jpg m 2l

N.BE. L'invie non esenera dall' ebblige di tenuta in criginale della documentazicone seconde le medalita e la tempistica indicate nell'Avviso pubblice.

Stato procedura di validazione < Sospeso o in revision ¥ >

Note

a b

Salva Invia richiesta Esci

Il tasto “Invia richiesta” (b) sottopone gli allegati alla pre-verifica dello Staff di Progetto,

come notificato dalla piattaforma:

(6}
ATTENZIONE:

Il presente invio costituisce solo una richiesta di pre-verifica da sottoporre obbligatoriamente all'assistenza tecnica.
Dopo che la richiesta & stata verificata, per inoltrarla formalmente all'ufficio competente & necessario prima predisporre un elenco utilizzando |la funzione "Dati Pagamento -
Crea Elenco” e, successivamente, premere il tasto "Formalizza”.

Proseguire con |'operazione?
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5.2.2 Creazione e Formalizzazione Elenco

Accedere alla lista richieste di validazione PIP, come indicato all’inizio del paragrafo

5.2.1. Per procedere alla creazione dell’elenco, e necessario che la richiesta sia stata

verificata dallo Staff di Progetto: controllare che la richiesta in lavorazione riporti lo Stato

di “Verificato” alla colonna “Validazione”, a indicare il superamento della verifica e

’idoneita al pagamento.

Oltre a “Verificato”, la colonna “validazione” puo riportare altri possibili esiti di verifiche
“definitive”:
* Richiesto: indica che la richiesta di pagamento e stata correttamente inoltrata.
» Sospeso o in revisione: indica la necessita di produrre documentazione integrativa.
Per il caricamento della documentazione integrativa e la sostituzione degli allegati
alla richiesta, si rimanda al procedimento descritto nel paragrafo 4.4.

» Respinto: indica che la richiesta va inserita nuovamente in piattaforma.

Lista Richieste di validazione

Pagina 1/ 1

1d Ric Servizio Competente Beneficiario Destinatario  Piano personalizzato Data Richiesta Statoe  Validazione
RSSMRA70A41HS01W - ROSSI 1 - PIANC DI INTERVENTO
21 SOGGETTO PROMOTORE 1 MARIA 01398441004 PERSONALIZZATO
DLLMDAOLIADLIZ329V - DIALLO 61 - PIANO DI INTERVENTO o SOSPEs0 0 in
AMADOU 01358441004 PERSONALIZZATO 04/11/2016 Deﬁl’lltl\mravis‘oﬂe

28/10/2016 Definitivoverificato

&
@ 81 SOGGETTO PROMOTORE 1
&
]

141 SOGGETTO PROMOTORE 1 HMMBDLODADIZISO0A - 01398441004 101 - PIANO DIINTERVENTO 31 4/5015  pefinitivoverificato
KRKRIN99DOZ 100U - KORKAJ 121 - PIANO DI INTERVENTO ——
I O 181 SOGGETTO PROMOTORE1  jniaw 01398441004 121 PIANO DI IN 14/11/2016  Definitivoverificato I
—

Visualizza Aggiorna Storico Stati validazione

Indietro Esci

Ritornare sull’Area “Dati Pagamenti”, cliccare su “Gestione Pagamenti Piano

Personalizzato”, quindi su “Elenchi Piano Personalizzato”, infine su “Crea Elenco”.

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali Pagina
- Fondo Politiche Migratorie 79 di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON
LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI AN A>L
VERSIONE N. 2 DEL GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI Servizi

06/02/2017

PERCORSI

corsi di integrazio
socio la .[][dtl-.—']
per minori e giovani migranti

Utente: OPESOGPRO1
Dati Pagamenti |

2 Gestione Pagamenti Tirocinante

» Gestione Pagamenti Tutoraggio

¥

Ricerca Elenchi

" Ricerca Richieste

Compilare il campo “Nome” (obbligatorio): si suggerisce di utilizzare la formula
SP_NomeProponente (Es: nel caso del Proponente “Girasole”: SP_Girasole), per una piu

facile identificazione della pratica da parte dello Staff di Progetto.

Elenchi > Crea Elenco

(*) Campi obbligatori
Nome* | [ |
Note

Destinatario
Codice Fiscale

Successivamente, cliccare su * e confermare il codice fiscale del Soggetto Proponente:

apparira la seguente maschera:
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Elenchi > Crea Elenco
*)
Nome* [Pagamente Tuter 2 |

1 Destinatario

01308441004
Codice Fiscale a

i > T

Nota bene: Il campo Denominazione & alternativo ai campi Cognome & Nome

Denominazione [s0GGETTO PROMOTORE 1 |

Cognome [ |
Nome [ |
Sede Legale

Nota bene: I campi dells Sede in Italia sono alterativi ai campi della Sede all'sstero.

Indirizzo* iz Roma 134

Se in Italia

ROMA

Comune X

cap 00125

Se all’estero

Nazione | v

citta |

2 Recapiti

E' cbbligateric almene wn recapitc.

I regaoiti telefonici devonc essere composti da soli caratten numerici.
Telefon

Fax

Rappresentante Legale

Cedice Fiscale® |

Cognome* |

Nome* |

Data di nascita*

Luogo di nascita

Genere®

[ ]

[ ]

Dati Pagamento

[ |

Il destinatario dichiara*Odi essere soggetto alla ritenuta IRES/IRPEF del 4% (ex art.28 Dpr 600/73)

odi non essere soggetto alla ritenuta IRES/IRPEF del 4% (ex art.28 Dpr 600/73)

Lista Richieste

1d - Codice Fiscale Data
Ric Beneficiario Beneficiario modulo Stato ImportoIncluso
£]181 KORKAI ARJAN KRKRINZODO6Z100U 14/11/2016Verificato 2000.00 o
a b
Salva Esci Formalizza
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1. Destinatario: indicare il n® di Partita Iva.

Recapiti: € obbligatorio indicare Telefono e E-mail.

4. Rappresentante Legale: compilare tutti i campi. La piattaforma effettua una verifica
di coerenza sul Codice Fiscale.

5. Dati Pagamento: Inserire 'IBAN del Soggetto Proponente ed il segno di spunta a
indicare se lo stesso € soggetto o meno alla ritenuta IRES/IRPEF del 4% (ex art. 28 Dpr
600/73).

In caso il Soggetto Proponente abbia inoltrato piu richieste di pagamento, legate a diversi

Destinatari, attraverso la Lista Richieste & possibile indicare quali Destinatari riportare

nell’Elenco, inserendo il segno di spunta e utilizzando il comando “Includi/Escludi”.

Compilate le sezioni della scheda, cliccare su “Salva” (a) per mantenerla in bozza e
apporre successive modifiche/integrazioni, su “Formalizza” (b) per generare la versione

definitiva.

ATTENZIONE: La richiesta di contributo va formalizzata solo al
completamento di tutti i Percorsi avviati, e deve includere tutti i Destinatari
inseriti nei Percorsi.

Non é possibile formalizzare una richiesta di contributo parziale (ad
esempio, che non includa in Elenco tutti i Destinatari)

Prima di formalizzare la richiesta, la piattaforma richiede una conferma.
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5.2.3 Richiesta contributo per attivita del Soggetto Proponente

Ritornare sull’Area “Dati Pagamenti”, cliccare su “Gestione Pagamenti Piano

Personalizzato”, quindi su “Elenchi Piano Personalizzato”, infine su “Ricerca Elenchi”.

Dati Pagamenti |

Criteri di ricerca

Identificativo I:l

Nome | ‘
Stato Elenco l:l

Formalizzato dal l:l (gg/mmyaaaa) al l:l (gg/mmy/aaaa)
Validato dal I:l (gg/mm/aaaa) al I:l (gg/mm/aaaa)

Trasmesso dal I:I (gg/mmy/aaaa) al I:I (gg/mmy/aaaa)
|

Servizio competente v |

Codice Fiscale Destinatario | ‘

L'opzione "Ricerca esatta”, se selezionata, restringe la ricerca agli el ti che corri d esattamente al testo inserito
dall'utente.

L Ricerca esatta

Esegui Esci

Inserire un eventuale criterio di ricerca per filtrare i risultati, quindi cliccare su “Esegui”

per accedere alla lista elenchi.

Lista Elenchi
Paginal/1
D Elenco Destinatario Fnrmalizzatno Tr Impotr
) = m 21 SOGGETTO 01398441004 - SOGGETTO PROMOTORE 1 28/10/2016 2000.00 #
PROMOTORE 1 é
5] = M 61 abdul hamamed 01398441004 - SOGGETTO PROMOTORE 1 13/11/2016 Q16 2000.00 &
$ B = M 81 Tutor2 01398441004 - SOGGETTO PROMOTORE 1 14/11/2016  €C14/11/2016 3 2000.00 &
Dettaglio Modifica Cancellif{ Stampa Richiesta Contributo
Indietro Esci

La griglia indica la data di formalizzazione degli Elenchi; nel caso in cui lo Staff di Progetto
abbia validato un Elenco formalizzato, viene visualizzata la data di validazione (alla
colonna “Validato”), propedeutica alla richiesta di contributo.

Per ottenere il modulo di richiesta, inserire il segno di spunta sulla riga dell’Elenco
interessato e cliccare su “Stampa Richiesta Contributo”. Si riporta a titolo di esempio il

pdf generato.
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MODULD PER LARICHIES TA DI CONTRIBUTO

spetle alia Lavors $p A
“fa Guidubaldo del honte, 61

i precisa, in conformita agli obblighi di traceiabilit dei fussi inanziar previsti dalla L 1368/2010 ant 3.,che:

+ llok sopraindicato rappreserta il cé: dedicato ai sensi dells citaa norma
+ Il somosesitts S impegna ad assumere gl obblighi di tracciabilta dei 1ussi finanziar. 2 pena di nullia
assoluta del contribute ergato ed & consapevole delle sanzioni amministrative cilistiche in caso di

a conoscenza dei conten Ut dei req Lisiti pre st perla concessione del contibuto in oggetto & con sapewole
delle sanzioni civili & penali previstz dallart. 76, DPF, 28 dicembre 2000, n. 445 per le ipotesi di lsitd in awi e
dichiarazioni mendad iv indicate;

DICHLARA

Fiche 'aziendalente 2 lintestatario del corto commente indicato di s2guito, sul quale sichiede die flettuare il
bonifco bancario

AN
‘n =] F::Ic! |mu Imum Imu B Womers d1conks coTenE (12 caalen averemensy |
raie
[m e [p [oeons [os117 [onn400017084 |
01398441004 Rif Benca 81 vegira el 3 01382441004 Rif Beneo §1

00197 Fama Tadempiments
» Le persons autorizzate ad opersre su tale corte song
Cognome - Mame Codice iscale
OGGETTO:  Richiesta di cormibute progetrs PERCORS -
b) Per le inalit3 di cuialla. 26, comma 2, DRR 29 settembre 1973, n. 600
& soggetta alla ritenuta IRESARPEF del 4% (ax art. 28 Dpr&00/73) in quanto:
1/L3 sottoscritto/a Danese Francesco 1. [ ere commersiale (aziendante che ha per oggene esdusive o principale | esercizio di aii
commerciale ai sens dellart. 67 comma 1 lett b) DPR 91786 -Testo Lnico Imposte sui Redditi)
codice isoale DNSFNCOSS01C540H,
2. [ ente non commersizle ma cortribute pervepite per Feserizio di attiith commerciale di cui allart.
natofain CERTALDOC FIRENZE) 51 OPR 817/86 (Testo Unico Imposte sui Reddit])
/1171885 [ non & soggetts alla ritenuta IRESARPEF del 4% (e art. 28 Dpr 600.73)in quanto:
in qualiti dilegale rappre sentante del seguente soggetto 1 enite non commerdale & contribute percepito per l'eserdzio di ativitd diverse da quelle di cui
Denominazione: $0GGETT 0 FROMOTORE 1 alrart. 51 ORRE17/58 (Testo Unice mpeste suf Reddi)
2. [ ahre situzzioni speciiche da detiagliare:
Sade in ROMACROME)
“iaFiazza iz Roma 194
Tel. Fax
e-mail mdr@sogprod it
Codice fscale 01388441004 Partita ha 01388441004 ALLEGA ALLARRESENTE:
=) otocopia walide documenta di idertit del sottoserittore
b)dichiarazione sostittiva e derrinimis
CHEDE
X - Dsta, 144112016
| pagamenns di un cormibu di€ 200000
ATAL FINE Firma e timbro_

pagira za 3

Elenco destinatari dei pereorsi realizzati per i guali si chiede il contribuo:
T | KORKA) ARIAN 200000
01302441004 Rif. Benco 21 paira3o 3
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Dopo aver generato il modello di richiesta di contributo attraverso la piattaforma, il

Proponente dovra stamparlo, completare la compilazione, sottoscriverlo e procedere alla

generazione del modello di richiesta contributo per le attivita del/i Soggetto/i

Ospitante/i. Infine, i due modelli andranno inviati secondo le modalita descritte sul

documento “Modalita di Attuazione”, riprese nel paragrafo 5.3 della presente guida.

ATTENZIONE: La richiesta di contributo va inviata una sola volta, al
completamento di tutti i Percorsi avviati, e deve includere tutti i Destinatari

inseriti nei Percorsi.

Non é possibile inviare richieste di contributo parziali (ad esempio, che

non includano in Elenco tutti i Destinatari)
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5.3 Pagamento Soggetto Ospitante

Il processo richiesta di pagamento per i servizi erogati dal Soggetto Ospitante si sviluppa

sulla sezione “Dati Pagamenti”.

ATTENZIONE: Per la sezione “Dati pagamenti” e prevista una finestra
dedicata del browser. Verra pertanto aperta una nuova finestra, su cui operare
in parallelo a quella contenente le altre funzionalita della piattaforma. In caso
di problemi nella visualizzazione, seguire la procedura di gestione dei Popup
descritta nel paragrafo 1.2

L’iter, illustrato sinteticamente nella figura seguente, ha inizio con la compilazione della
richiesta di pagamento, completa di allegati (Registro attivita/All_5); su tale
documentazione lo Staff di Progetto effettua una verifica, propedeutica alla creazione e
formalizzazione dell’Elenco, ovvero il documento che contiene gli estremi per

l’erogazione del contributo per il tutoraggio aziendale di uno o piu Destinatari.

PAGAMENTO TUTORING AZIENDALE

VALIDATIONE A

RICHIESTADI VERFICA A CREAZIONE
PAGAMENTO CURADI ITALIA ELENCO i avoRo
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5.3.1 Inserimento richiesta di pagamento

Cliccare sull’Area “Dati Pagamenti” del menu orizzontale. Nella finestra dedicata ai

pagamenti, cliccare su “Gestione Pagamenti Tutoraggio”, quindi su “Richiesta di

pagamento”, infine su “Inserisci”.

Individuare (con il segno di spunta e il comando “Seleziona”) il Destinatario cui e riferito

il tutoraggio inserendo dei criteri di ricerca nella maschera, quindi cliccare su “Ricerca”

Criteri di ricerca

Tipo intervento

® Elenchi Tutoraggio

Dati Pagamenti ,
P Gestione Pagamanti Tirocinante '_

Gestione Pagamenti Tutoraggio

L ]

Destinatario dell'intervento (es. Tirocinante, ....)

c |

» Gestione Pagamenti Piano Personalizzato

Nome |

Codice fiscale |

L'opzione "Ricerca esatta", se selezi inge la ricerca agli el ti che

it te al testo inserito dall'utente.

! Ricerca esatta

.

Lista interventi

Pagina 1/ 1

Cognome Nome
DIALLD AMADOU
DIAWARA DIIBRIL
DRAME BABACAR
HAMAMED ABDUL

$ @ KORKAJ ARIAN
MAHREZ ABDUL
ROSSI MARIA

Indietro | Chiudi

Codice Fiscale

DLLMDAOLIADLZ329Y
DWRDBRS5L20Z331V
DRMBCRO1IR12Z317B
HMMEDLOQADLZ330A
KRKRINSSDOEBZ100U
MHREDLOOADLIZI30OM
RSSMRATOA4IHSOLIW

Tipo intervento

Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi
Tirocinio - durata 5 mesi

Individuato il Destinatario, cliccare su “Richiedi Pagamento” nella seguente schermata:
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Dati generali

Mominativo incaricato

Cognome OPESOGPRO1

MNome OPESOGPRO1

Data modulo 14/11/2016 (gg/mm/aaaa)
Tirocinante
Codice fiscale KRKRINSODO6Z 100U WX
Cognome KORKAJ
Nome ARJAN

Tipo intervento

Richiedi Pagamento’ Esci

La piattaforma inserisce automaticamente i dati di Tirocinante (Destinatario), Azienda

(Soggetto Ospitante) e Tutor Soggetto Ospitante. Cliccare su “Inserisci”, nella sezione
Presenze/Pagamenti.

TIROCINIO - DURATA 5 MESI

sstione pagamenti > Richiesta pagamento

Tirocinante KORKAT ARTAN

Azienda VEMCHI

Tipo intervento TIROCINIO - DURATA 5 MESI

Sede Intervento SICIGMANO DEGLI ALBURNI

Tutor Soggetto Ospitante RANIERI GIANCLAUDIO

Periodicita di pagamento PAGAMENTO UNICO
Importo totale

500.00
Importo massimo singola rata 500.00
Presenze/Pagamenti
Messun dato presente
Invia Richiesta Esci
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Inserire la data di fine periodo di riferimento (primo riquadro), quindi cliccare su

“Dettagli” per inserire il dettaglio mensile di giornate e di ore di tutoraggio aziendale.

ATTENZIONE: La data di fine periodo pagamento inserita deve essere uguale
alla data di fine del tirocinio. Nel caso di inserimento di una data diversa, la
piattaforma notifica il seguente messaggio di errore:

Errori

» MNel caso di ultima rata o di pagamente unico, la data di fine periodo pagamento deve essere uguale alla data fine del tirocinio

Gestione pagamento interventi

Tirocinante KORKAT ARJAN

Azienda VENCHI

Tipo intervento TIROCINIO - DURATA 5 MESI
Sede Intervento SICIGNAND DEGLI ALBURNI
Tutor Soggetto Ospitante RANIERI GIANCLAUDIO
Periodicita di pagamento PAGAMENTO UNICO

Importo totale S500.00
Importo massimo singola rata S00.00
Importo singola rata SDD.DCll

Presenze/pagamenti

Rata  ON. Periodo di Riferimento
¢ b1/o7/2016 | N[io/11/2016 | Aggiorna periodo
Dettaglio Mensile Giorni/ ore presenza
[o1/07/2016 | lB1/o7/2018 |
[o1/08/2016 | [B1/os/2016 |
[01/09/2016 | [povos/z016 |
[o1/10/2016 | lB1/10/2018 |
[1/11/2016 | Rorii/z2o016 |

= st Pagamenti > Richiesta pagamento

Per registrare quanto inserito, cliccare su “Conferma”.
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Per proseguire la lavorazione della richiesta, inserire il segno di spunta sul periodo
inserito, quindi cliccare su “Allegati”.

estione pagamenti > Richiesta pagamento

Tirocinante KORKAJ ARJAN
Azienda VENCHI
Tipo intervento TIROCINIO - DURATA 5 MESI

Sede Intervento SICIGNANO DEGLI ALBURNI

Tutor Soggetto Ospitante RANIERI GTANCLAUDIO
Periodicita di pagamento PAGAMENTO UNICO
Importo totale 500.00
Importo massimo singola rata S500.00

Presenze/Pagamenti

Pagina 1/ 1

Rata Periodo Importo
$ o @ Ed 1 01/07/2016 - 10/11/2016 500.00
Visualizza Modific qati

Invia Richiesta Esci

Allegare la scansione del Registro presenze (All_5) attraverso i comandi “Scegli file” e
“Allega”, quindi cliccare su “Torna alla richiesta”
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Gestione pagamento interventi

Tirocinante

Azienda

Tipo intervento

Sede Intervento

Tutor Soggetto Ospitante
Periodicita di pagamento
Importo totale

Importo massimo singola rata

KORKAJ ARJAN
VENCHI
TIROCINIO - DURATA 5 MESI
SICIGNANO DEGLI ALEURNI
RANIERI GIANCLAUDIO
PAGAMENTO UNICO

500.00

500.00

Allegati
Rata T Periodo di Riferimento
Rata
r [pw/o7/2018 | [orivzo1e
Registro presenze
I Sceglifie | Nessun file selezionato Allega

Formati ammessi: POF, JPEG. Dimensione massima ammessa: 2048KE (Riscluzicne massima 150 DFI - Bianco e Nero).

‘ Torna alla richiesta ’

H.E. L'invie non esonera dall'obblige di tenuta in eriginale della documentazione seconde le modalita e la tempistica indicate nell' Avviso pubblice.

Inserire il segno di spunta sul periodo di riferimento, quindi cliccare su “Invia Richiesta”.

Tirocinante

Azienda

Tipo intervento

Sede Intervento

Tutor Soggetto Ospitante
Periodicita di pagamento
Importo totale

Importo massimo singola rata
Presenze/Pagamenti

Pagina 1/ 1

ST

Visualizza Modifica Allegati

KORKAJ ARJAN
WVENCHI
TIROCINIO - DURATA 5 MESI
SICIGNANO DEGLI ALBURNI
RANIERI GIANCLAUDIO
PAGAMENTO UNICO

500.00

500.00

Periodo

01/07/2016 - 10/11/2016

ectione pagamenti > Richiesta pagamente

Importo
500.00
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La piattaforma notifica che, una volta inviata alla pre-verifica, la richiesta non &

ulteriormente modificabile.

2)
La richiesta risulta completata correttamente.
Confermando l'operazione non sara possibile apportare ulteriori modifiche.
ATTENZIONE: il presente invio costituisce solo una richiesta di pre-verifica da sottoporre obbligatoriamente all'assistenza tecnica. Dopo che la richiesta & stata verificata, per
inoltrarla formalmente all'ufficio competente & necessario prima predisporre un elenco utilizzando |a funzione "Datl Pagamento - Crea Elenco” e, successivamente, premere il

tasto "Formalizza”.

Proseguire con |'operazione?

Si No
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5.3.2 Creazione e Formalizzazione Elenco

Accedere alla lista delle richieste di pagamento del tutoraggio aziendale (nella sezione
“Dati Pagamenti”, cliccare su “Gestione Pagamenti Tutoraggio”, “Richiesta di
pagamento”, “Ricerca”.

Per procedere alla creazione dell’elenco, e necessario che la richiesta sia stata verificata

dallo Staff di Progetto: controllare che la richiesta in lavorazione riporti lo Stato di

“Verificato” alla colonna “Pagamento”, a indicare il superamento della verifica e

’idoneita al pagamento.

Oltre a “Verificato”, la colonna “Pagamento” puo riportare altri possibili esiti di verifiche
“definitive”:
» Richiesto: indica che la richiesta di pagamento € stata correttamente inoltrata.
» Sospeso o in revisione: indica la necessita di produrre documentazione integrativa.
Per il caricamento della documentazione integrativa e la sostituzione degli allegati
alla richiesta, si rimanda al procedimento descritto nel paragrafo 4.4.

» Respinto: indica che la richiesta va inserita nuovamente in piattaforma.

Dati Pagamenti |
Lista richieste di pagamento
8 Lista Richieste

. Paginal/1 G
O II{:c Ente Cofice Fiscale Enant:uln Stato Pagamento

@ CE'I = I 201 SOGGETTO PROMOTORE 1 KRKRIN99D06Z100U 14/11/2016Definitivo Verificato

O g] Z M 161 SOGGETTO PROMOTORE 1 HMMBDLO0AO1Z330A 13/11/2016Definitivo Verificato

O 8] ® [ 121 SOGGETTO PROMOTORE 1 DWRDBR95L20Z331V 11/11/2016Definitivo Richiesto

O gl = m?2 SOGGETTO PROMOTORE 1 RSSMRA70A41H501W28/10/2016Definitivo Verificato

Visualizza Modifica Cancella Aggiorna

[ndietrd [ Esd |

Ritornare sull’Area “Dati Pagamenti”, cliccare su “Gestione Pagamenti Tutoraggio”,
quindi su “Elenchi Tutoraggio”, infine su “Crea Elenco”.

Compilare il campo “Nome” (obbligatorio): si suggerisce di utilizzare la formula
SO_NomeProponente (Es: nel caso del Proponente Girasole: SO_Girasole), per una piu

facile identificazione della pratica da parte dello Staff di Progetto.
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Dati Pagamenti |

» Gestione Pagamenti Tirocinante

v Gestione Pagamenti Tutoraggio

Elenchi > Crea Elenco

(*) Campi obbligatori

W Richiesta di pagamento Nome* ® |
» Inserisci Note

» Ricerca

' Elenchi Tutoraggio

» Crea Elenco

» - Destinatario
Ricerca Elenco
» Ricerca Richieste o
Codice Fiscale X
» Gestione Pagamenti Piano Personalizzato N
Gara

Successivamente, cliccare su 4 e confermare il codice fiscale del Soggetto Ospitante,

Criteri di selezione

Codice fiscale

D Ricerca esatta

Ricercal] Chiudi |

L'opzione "Ricerca esatta”, se selezionata, restringe la ricerca agli elementi che corrispondono esattamente al testo inserito dall'utente.

Destinatari Pagamento

Lista destinatari del pagamento

Paginal1l /1

Cod. fiscale
0126??0[1381

] [indietrol [ Chiudi |

Destinatari Pagamento

Denominazione
VENCHI

Apparira la seguente maschera:
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Mome™ [wenchi - Korkaj
MNote
1 Destinatario
Codice Fiscale 01267700381 x
Partita Iva®
Nota bene: Il campa Deneminazione & alfernative ai campi Cogneme & Nome.
Denominazione [wENCHT
Cognome |
Nome |
2
Sede Legale
Nota bene: I campi della Sede in Italia sone alternativi ai campi della Sede all'estero.
Indirizzo™® |‘u"ICDLD CARDINALL 2
Se in Italia
Comune SICIGNANO DEGLI ALBURNI x
CAP 34029
Se all'estero
Mazione | el
Citta [
3 Recapiti
E' obbligaterio aimeno un recapito.
I recapiti telefonici devona essere composti d3 soli caratten numerici.
Telefono [ ]
Fax [ |
E-Mail [ |
4 Rappresentante Legale
Codice Fiscale® [ ]
Cognome* | |
MNome* | |
P— —
Luogo di nascita O(
Generer
Dati Pagamento
5 Iban* I_ ]
1l destinatario dichiara [ () di essere soggetto alla ritenuta IRES/TRDEF del 406 {ex art.28 Dpr 600/73)
o di non essere soggetto alla ritenuta IRES/IRPEF del 496 (ex art.28 Dpr 600/73)
Lista Richieste
[ 1d Ric Beneficiario Codice Fiscale Beneficiario Data modulo Stato ImportoIncluso
] m 201 KORKAJ ARJAN KRKRINSSDOGZ100U 14/11/2016Verificate 500.00 4
a b
[Esa ]

1. Destinatario: indicare il n°di Partita Iva (campo obbligatorio)
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. Sede legale: indicare ’indirizzo (campo obbligatorio)

Recapiti: € obbligatorio indicare Telefono e E-mail

Rappresentante Legale: compilare tutti i campi. La piattaforma effettua una
verifica di coerenza sul Codice Fiscale.

Dati Pagamento: Inserire I’'IBAN del Soggetto Ospitante ed il segno di spunta a
indicare se lo stesso e soggetto o meno alla ritenuta IRES/IRPEF del 4% (ex art. 28
Dpr 600/73)

Lista Richieste: in caso il Soggetto Proponente abbia inoltrato piu richieste di
pagamento per conto di un Soggetto Ospitante, legate a diversi Destinatari,
attraverso la Lista Richieste e possibile indicare quali Destinatari riportare
nell’Elenco, inserendo il segno di spunta e utilizzando il comando “Includi/Escludi”
(es: escludere un Destinatario per cui sia stato formulato un PIP, le cui attivita non

sono poi state realizzate, senza quindi comportare richieste di pagamento)..

Compilate le sezioni della scheda, cliccare su “Salva” (a) per mantenerla in bozza e

apporre successive modifiche/integrazioni, su “Formalizza” (b) per generare la

versione definitiva.

ATTENZIONE: Le richieste di contributo vanno formalizzate solo al
completamento di tutti i Percorsi avviati, e devono includere tutti i
Destinatari inseriti nei Percorsi e tutti i Soggetti Ospitanti coinvolti.

Per ogni Soggetto Ospitante coinvolto va formalizzato uno specifico
Elenco.

Non e possibile formalizzare richieste di contributo parziali (ad
esempio, che non includano in Elenco tutti i Destinatari del tutoraggio
aziendale).

Prima di formalizzare la richiesta, la piattaforma richiede una conferma con la seguente

schermata:
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¥

La formalizzazione dell'elenco ne consente la stampa.
Questa procedura impedisce ulteriori modifiche.
Non sara possibile aggiungere od eliminare richieste dall’elenco selezionato.

Si desidera continuare?
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5.3.3 Richiesta contributo per attivita dei Soggetti Ospitanti

Ritornare sull’Area “Dati Pagamenti”, cliccare su “Gestione Pagamenti Tutoraggio”,

quindi su “Elenchi Tutoraggio”, infine su “Ricerca Elenco”.

Gestione Pagamenti Tirocinante cerca Ele

ﬁastlo ne Pagamenti Tutoraggio >

Richiesta di pagamento

Criteri di ricerca

1dentificativo ]
® Crea Elenco Nome [ ]
D stoto Henco
" Ricerca Richieste Formalizzato dal :] (gg/mm/aaaa) al :] (gg/mm/aaaa)
Gestione Pagamenti Piano Personalizzato Validato dal :} (gg/mm/aaaa) al [:] (gg/mmy/aaaa)
Trasmesso dal :] (gg/mm/aaaa) al :] (gg/mm/aaaa)
Servizio competente [ h ]

Codice Fiscale Destinatario [ I

ordina per

L'opzione "Ricerca esatta”, se selezionata, restringe la ricerca agli el i che corri d esatt; al testo inserito dall'utente.

[ picerca esatta

Esequi Esci

Inserire eventuali criteri di ricerca per filtrare i risultati, quindi cliccare su “Esegui” per

accedere alla lista elenchi.

Lista Elenchi

Paginal /1
ID Elenco Destinatario FormalizzatoValidato TrasmessoImportoStato
O & w @1 ;?Jgéppe 00620110700 - VERDI GIUSEPPE 28/10/2016 500.00 &
O & ®w @4 iZ'r‘lgr:‘I’ 01267700381 - VENCHI 13/11/2016 500.00 &
Q@ Bl = @m0 Eg’r‘;:]' © 01267700381 - VENCHI 16,‘11,’2016 500.00 &

Dettaglio Modifica Cancellétaméa Richiesta Contributo >

[Endietro| | Esci |

La griglia indica la data di formalizzazione degli Elenchi; nel caso in cui lo Staff di Progetto
abbia validato un Elenco formalizzato, viene visualizzata la data di validazione (alla
colonna “Validato”), propedeutica alla richiesta di contributo.

Per ottenere il modulo di richiesta, inserire il segno di spunta sulla riga dell’Elenco
interessato e cliccare su “Stampa Richiesta Contributo”. Si riporta a titolo di esempio il

pdf generato.
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Dopo aver generato il modello di richiesta di contributo attraverso la piattaforma, il

Proponente dovra stamparlo, completare la compilazione, sottoscriverlo e inviarlo via PEC

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali
- Fondo Politiche Migratorie

Pagina
99 di 102




DOCUMENTO DI PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON

LAVORO 5R.1.1.4 ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI /\NI-_D/\L

VERSIONE N. 2 DEL GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI -
06/02/2017 Servizi

all’indirizzo percorsi@pec.italialavoro.it entro 30 giorni dalla chiusura dell’ultimo

tirocinio, corredato da:

e Richiesta di contributo relativa all’attivita Soggetto Proponente, compilata e
sottoscritta;

e Fotocopia di un valido documento di identita del sottoscrittore, nel caso di
procuratore e obbligatorio allegare anche la procura; in caso di liquidatore o di
curatore fallimentare € obbligatorio allegare |’atto di nomina;

e Dichiarazione aiuti “de minimis” (GUCE L 352/1 del 24.12.2013) (AlL_6C).
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Strumenti & Link

Attraverso la voce “Strumenti e Link” (A) del menu orizzontale si accede alla sezione

dedicata ad alcuni strumenti di amministrazione e a link utili alle attivita sulla PLUS: il
sito dell’Agenzia delle Entrate per verificare la correttezza e validita dei codici fiscali di

persone e aziende (1), le classificazioni ISTAT delle attivita economiche (Ateco, 2), delle
Figure Professionali (3), della Forma Giuridica (4).

PERCORSI @

Mnistire et Fenrere
el Frliohe Socidl E ! lalialavore
o

- NK Cambio S
INTERVENTD DATI PAGAMENTI STRUMENTI E LINK Benvenuto OPESOGPRO1 &) Home od s

DOMANDA OFFERTA CONVENZIONI E

Classificazioni

¥ LINK UTILT L'uso di definizioni e classificazioni adottate 2 livella nazionals e intsrnazion:

2le agevola ls comparabilits dells infarmazioni statistichs prodotts da
organismi diversi e in diverse aree tematiche.

1 #Verifica Codice Fiscale
¥ CLASSIFICAZIONI

2 * Ateco 2007

3 * Figure Professionali

4 * Forma Giuridica

Progetto finanziato dal Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali Pagina
- Fondo Politiche Migratorie 101 di 102




DOCUMENTO DI
LAVORO 5R.1.1.4

PERCORSI DI INTEGRAZIONE SOCIO-LAVORATIVA PER MINORI NON
ACCOMPAGNATI E GIOVANI MIGRANTI

VERSIONE N. 2 DEL
06/02/2017

GUIDA ALL’UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA PLUS PERCORSI

ANPAL

Servizi

Appendice: dimensione massima consentita degli allegati da caricare

RICHIESTA PAGAMENTO INDENNITA MENSILE DI FREQUENZA DEL TIROCINIO

Tipo documento Dimensione
max

Codice Fiscale Destinatario 500 Kb
Documento identita e permesso di soggiorno 500 Kb
Modulo dati pagamento (generato sistema informativo) 500 Kb
Modulo detrazioni reddito (generato sistema informativo) 500 Kb
Progetto Formativo 1024 Kb
All_5 Registro Tirocinio (mensilita svolta e pagine iniziali) 1024 Kb
Comunicazione obbligatoria avvio tirocinio-Unilav 1024 Kb
Quietanza INAIL o autocertificazione (vedi All_9) 500 Kb
Ricevuta pagamento RCT o autocertificazione (vedi All_10) 500 Kb
Dichiarazione di immediata disponibilita 500 Kb
All_7 Attestazione Comune su MSNA in carico 500 Kb
All_8 Eventuale attestazione Comune su giovane migrante 500 Kb
Piano intervento personalizzato (PIP) 500 Kb

RICHIESTA PAGAMENTO TUTORAGGIO AZIENDALE

Tipo documento

Dimensione

max

Registro Presenze

2048 Kb

RICHIESTA PAGAMENTO PIANO DI INTERVENTO PERSONALIZZATO

Tipo documento

Dimensione

maXx

Registro Presenze 1024 Kb
Registro attivita non formative 1024 Kb
Curriculum Destinatario con l'esperienza del tirocinio 1024 Kb
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