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Premessa

Il presente manuale illustra le modalita di presentazione e gestione di un tirocinio finanziato Garanzia

giovani nel sistema informativo PIPOL da parte del soggetto promotore del tirocinio stesso.

Ciclo di vita del Tirocinio

1°) Direttiva
(Avvisi e direttive)

-

2°) Proposta inviata
- valutata positivamente
e finanziata -

3°) Awvio inviato

(Operazioni)

49) Chiusura inviata

(Operazioni)

Glossario
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Chiusura

co

cup

Invio

Partecipante
Progetto pubblicato
Proposta
Rendicontazione
Tirocinio

Tirocinio internazionale
Scambio e Turchia)

COMPILAZIONE .
Com. Proposta - Sog Proponente Invio Proposta
(Proposte) - Progetto (Proposte)

= Partecipante

= Ecc...
Com. Avvio Cmm
(Progetti presentati) * Dati AV“_O Invio Avvio

= Calendario (Operazioni)

= Ecc...
Com. Chiusura COMPILAZIONE Invio Chiusura
(Operazioni) = Dati Chiusura (Operazioni)
Com. Rendiconto COMPILAZIONE Invie Rendiconto
Finale + Dati Finale
(Operazioni) Rendiconto (Operaziont)

Comunicazione di avvenuto inizio del tirocinio

Comunicazione di avvenuta fine di un tirocinio

Comunicazione Obbligatorie telematica (C.O)

Codice unico di progetto rilasciato dal CIPE

Convalida del tirocinio e protocollazione della proposta

Tirocinante

Tirocinio approvato e finanziato

Progetto formativo di tirocinio e richiesta di suo finanziamento
Comunicazione delle informazioni relative all'attuazione dello strumento
Tirocinio extracurriculare svolto in una sede situata in Friuli Venezia Giulia
Tirocinio svolto all'estero (Unione Europea Associazione di Libero



Accesso e registrazione al sistema

| progetti si presentano accedendo al sistema informativo OPOC attraverso il sito della regione
www.regione.fvg.it scegliendo in alto “Tirocini ed apprendistato”

PERSONE E UFFICI BUR Lecal DELIBERE DECRETI BANDI E AWVISI concorsl [ AZ @

¥ REGIONE AUTONOMA FRIYLI VENEZIA GIUL'A

Lavoro ECONOMIA  ISTRUZIONE  FAMIGUA SAWTE CULTURA  FONDIEUROPEI AMBIENTE INFRASTRUTTURE
FORMAZIONE | IMPRESE RICERCA casa SOCIALE  SPORT FVGINTERNAZIONALE  TERRITORIO  LAVORI PUBBLICI

INTERVENTI PER ILLAVORO FORMAZIONE

Contributi er e assunzioni, interventi of

sociali

SERVIZI PER | LAVORATORI TIROCINI E APPRENDISTATO

P P perps
occupabilita
SERVIZI PER | DATORI DI LAVORO GIOVANI

Portale GIOVANIFVG it dedicato ai giovani del FVG

gestirei rapporti dilavoro

PROFESSIONI PARI OPPORTUNITA E QUALITA DEL LAVORO
Pi

quaita, anti-mobbing
professionale, registro regionale associazioni
la Presidente Amaro, martedi 31 maggio San Daniele del Friuli, 3-5 giugno
POR FESR 2014-2020: le Festival della Costituzione
la Giunta opponunlté offerte dai Incontri,tavole rotonde, mostre sul tema
bandi dell'Asse 1 delleguaglianza. Allevento, patrocinato dalla

Regione, parteciperd anche il presidente emerito

norizie paLLa Giunta v
Cinque incontri per illustrare i bandi relativi el vt ostinsore Cieape Tecaro,

ECONOMIA: RETE CONFIDI FVG IMPORTANTE PER all'azione 1.1 "Voucher per linnovazione”,

CRESCITA DEL SISTEMA all'azione 1.2 "Innovazione”, all'azione 1.3 "Ricerca " =

e N Maniago, martedi 7 giugno

20952016 e Sviluppo collaborativi” e le modalita di .
presentazione dele domande Dalla parte delle imprese.

RIS. FORESTALI IN FVG LA PRIMA CERTIFICAZIONE N Tt e el
/ G ntranet local le | Modait proteta: isattivata G v R10% -

Arrivati alla pagina desiderata scegliere tirocinio, le procedure e nella nuova pagina a destra cliccare sul
banner qui sotto:

%  TROCINI

.'.operczionioccupabilik‘:
m5 0 loginfvg >

Sono abilitati ad utilizzare il sistema tutti i soggetti in possesso di un account login fvg che sono stati
delegati dalla loro organizzazione di appartenenza (per le A.T.l. si tratta dell'ente di formazione che ne fa
parte e non dell’AT.l. stessa per uno dei seguenti ruoli:

Sostituto

Delegato

Incaricato
Nel caso in cui il soggetto che deve operare non sia registrato oppure abbia bisogno di creare nuove
deleghe per i suoi collaboratori deve accedere a retelavoro mediante l'icona qui sotto e seguire le
indicazioni del manuale “come configurare il profili di accesso ai servizi.

registrati
e configura il tuo profilo

PSR B o5 >

Nel caso in cui la persona non possieda un account standard di login fvg e non possa configurarlo
(perche sprovvista di carta dei servizi attiva o di dispositivo di firma digitale) deve inviare una richiesta
via e-mail a accesso.webforma(Oregione.fvg.it e per conoscenza, a assistenza.fvg(Qinsiel.it specificando:
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b) codice fiscale
¢) indirizzo e-mail
d) scansione di un documento valido

a) cognome e nome
)

Accedendo al sistema si apre la schermata di login fvg.

Presentazione di una Proposta di tirocinio

Effettuato il login, si apre OPOC. A questo punto bisogna selezionare nella barra in alto “AVVISI E
DIRETTIVE" e poi “direttive”.

REGIONE AVTONOMAFRISLI VeNEZIAGIWLA |

-
C ’ . . oo g uTenTe: robertobolle | cuor (8
. operazionioccupabilita Versione: 1.1-SHNAPSHOT Requienidos
[ L
AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATL OPERAZIONI EICHCARAS §
N

awisi & direttive direttive senza finanziamento

Si aprire un elenco (figura 1) in cui troverete i formulari relativi alle direttive per cui e possibile
presentare progetti.

REGIONE AUTONOMA FRIYLI VENEZIA GIULA

-

. . cier n uTenTE: robertobolle | cruor (8}
operazionioccupabilita Versone: 1.15-SNAPSHOT Raquidse
;
= 2
AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA" -
[E——
awisi & direttive direttive senza finanziamento
Lista Procedure
Visualzza |10 V¥  elementi Cerca:
riferimento titolo ¢ termini documenti Azioni
« pubblicazione: 05/01/2014
« inizio presentazione proposte:
12975 Progetto per il ritorno al lavoro FVG PROGETTO OCCUPABILITA' 06/02/2014
« scadenza presentazione proposte: ot
25/06/2014
decreto n. 4793/LAVFOR.FP del 4 DIRETTIVE PER LA REALIZZAZIONE DEI TIROCINI EXTRACURRICULARI SUL . :.':,h: I‘,‘:::;?ﬂ: B'/v?::w
agosto 2014 TERRITORIO REGIONALE 25/08/2%!4 Frep )
Vista da 1a 2 di 2 elementi Precedente 1 Successivo
Figura 1

Scegliere quella inerente i tirocini extracurriculari di vostro interesse e cliccare nell'ultima colonna a
destra “Crea proposta”.

Attenzione! Non selezionare direttive non finanziate perché li troverete il formulario per i
tirocini non finanziati che non consente il finanziamento del tirocinio inserito su PIPOL.

La compilazione di una proposta prevede la compilazione di tutte le sue sezioni.
1. Soggetto Proponente (propedeutica alle successive)

Partenariato (auto-compilata dal sistema)

Articolazione (a sua volta suddivisa in diverse sotto-sezioni)

Dati invio

P wnN



Ogni sezione e composta da una o piu schermate, accessibili attraverso il menu ad albero visualizzato a
sinistra.

Una volta selezionata la direttiva la prima schermata che Deve essere riempita € quella del soggetto
proponente.

Sezione soggetto proponente

La schermata e quella rappresentata nella Figura 2.

Per le AT. (associazioni temporanee) la schermata si presenta esattamente come in Figura 2,
selezionare nel primo campo il codice fiscale del capofila dell'A.T. per cui si sta operando (nel menu a
tendina appariranno solo quelle per cui si e abilitati ad operare), una volta selezionato apparira per
controllo la relativa denominazione, e nel secondo campo il codice fiscale dell'ente di formazione,
facente parte dell’AT. selezionata, per cui si opera (anche in questo caso una volta selezionato il C.F. per
controllo apparira la denominazione).

Nel caso di soggetti non costituiti in A.T. (ad esempio scuole) il secondo campo sara disabilitato e sara
possibile inserire solo il primo con le medesime modalita descritte sopra.

37 ceorone aurowoma rou veNez G |

§ , . . A UTENTE: rt | cHvor ()
I operazionioccupa bilitc Versiones 1.15-SHAPSHOT Raquienidae
[ i J
AWVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA

Candidature Catalogo Operazioni & Oy ioni per i Albo Candid & Catalogo

4 Operazioni per Soggetti Albo \
o A S cr 5°99e;‘° Albo (o capofiia ATI) e - ATI 1T - IRES FVG - PROGETTO GIOVANI E OCCUPABILITA' ¥
L] Soggetto Proponents lenominazione Soggetto:
Denominazione Capo fila:
U] Partenariato
Denominazione Soggetto Albo:
L Articolazione

Dati Invio CF soggetto proponente: v

D soggetto pi

Settore Rete Lavoro:

Salva | | Annulla |

Sospendi Compilazione |

Figura 2

Terminata la compilazione cliccare sul tasto Salva per procedere alla compilazione della parte
successiva, una volta salvata la modifica il pulsante salva risulta disabilitato fino a che non si apporta
una modifica a quanto salvato.

Il menu ad albero a sinistra viene aggiornato automaticamente ad ogni modifica della proposta con
I'inserimento delle sezioni successive

Se non vi appare I'albero cambiate browser (non si vede con le versioni di Internet explorer precedenti
alla 9).

Browser supportati:

Mozilla Firefox versioni da 4 in su

Google Chrome versioni da 5in su

Internet explorer versioni da 9 a 10.



Sezione Articolazione

Una volta salvata la sezione del Soggetto Proponente, si evidenzia che tutta la proposta & composta da
numerose sezioni da compilare in sequenza, ad ognuna delle quali si pud accedere in ogni momento (se
esiste, in quanto salvata) attraverso il menu ad albero, senza seguire I'ordine di compilazione previsto.

. . cer uTenTe: robertobolle | cuor (8
operazionioccupabilita Versone: 1.15-SNAPSHOT Raqudse
- i ]
AWVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI BICERCA LS o
[EE———
Candidature Catalogo 0 + 0 ioni per i Albo Candi e & Catalogo
4= (L] Operazioni per Soggett Abo Articolazione
i [, Soggetto Proponente
(*)tipo progetto: | 1yocini extracurriculari in mobilts geografica ¥
U] partenaristo
+ L] Arcolazione [remee)
4 (] Progetto
- 1] Destinatari
R Azione Descrizione Elimina
b Ul Tirocinio
i geth Tirocini *
i |4 Classificazione
~ |4 DatiTnvio
Visualzza |10 ¥  elementi
Codice "“'-“ 4 Titolo 4 I""'" 4  Datafine 4§  Elimina Progetto
FP2016X00000CK001  Tirocini Prova Progetto *
Vista da 1 a 1di1 elementi Precedente 1 Successivo
Figura 3

Verificare che il tipo di progetto sia preimpostato in Tirocini, altrimenti selezionare Tirocini dall'elenco.
Nel caso di tirocini all'estero scegliere Tirocinio internazionale.

Cliccare aggiungi e comparira nella prima tabella una riga con alla voce descrizione scritto “Tirocini”,
cliccare su Salva e poi su crea nuovo progetto per iniziare ad inserire il progetto formativo.

Regole generali per la compilazione:

Tutti i dati segnati con (*) sono obbligatori per procedere alla compilazione della schermata successiva,
tuttavia prima dell'invio della proposta tutti i campi vanno compilati.

Sul fondo della pagina trovate tre pulsanti:

Salva che salva i dati per continuare la compilazione

Annulla cancella i dati della schermata corrente

Sospendi compilazione salva i dati ed esci dal progetto

Nel caso in cui sia stata sospesa la compilazione per riprenderla bisogna accedere al sistema e scegliere
PROPOSTE “Operazioni” “Operazioni per Soggetti Albo” ed appare un elenco dei progetti in
compilazione & possibile eliminare il progetto cliccando su Elimina o proseguire la compilazione
cliccando su Compila.



Alcuni dati sono precompilati e non modificabili, significa che sono stati inseriti in schermate precedenti
oppure generati dal sistema sulla base di configurazioni predefinite in fase di predisposizione del
formulario. Nel caso in cui riteniate che dati precompilati (quelli che derivano da una configurazione
predefinita) siano scorretti contattate I'amministrazione regionale.

Nel folder Classificazione (Articolazione - Progetto - Classificazione) si trovano tutti i dati di
classificazione per richiedere il CUP. Si rammenta che qualora il beneficiario® sia un ente pubblico, ad
avvenuta approvazione del progetto, esso deve richiedere il CUP sul sito del CIPE utilizzando le
classificazioni indicate dall'amministrazione regionale e come importo il valore del progetto che appare
nel campo Importo totale in euro presente sul folder spese. Tale CUP andra poi comunicato
allamministrazione regionale in fase di avvio del progetto.

La compilazione vera e propria del formulario inizia con i dati di cui alla figura 4.

REGIONE AUTONOMA FRILI VéNEZIAGIULA ||

’ . . —— UTENTE: | chuor (©)
operazionioccupabilita Versone: 1.15-SUAPSHOT Requianidee
\ 7 Oy
AWISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA
Candidature Catalogo Operazioni 4 Operazioni per Soggetti Albo Candidature & Catalogo
4 )perazioni per Soggetti Albo (*) Titolo progetto: R
Soggetto Proponente
Partenariato Tipo progetto:  Tirocini
4 Artcolazione N° progetto:  FP2016X00000CK001
4 Progetto
Y (*) Tipo attestato: QUALIFICA DI 1° LIVELLO
Destinatari
Sedi .
Field of Training: [ e7e deleducazione x|

Tirocinio
Clssificazione *) Struttura Corsuale: oy appLICABILE ¥
Spese

Dati Invi = Y

e (_Aggiorna | | Annula | | Cancels |
|_ Sospendi Compilazione |
Figura 4

Titolo del progetto: Va indicato come “Tirocinio in ... (figura professionale di riferimento)” Controllare
che il titolo sia sintetico e coerente con il contenuto delle mansioni previste e che queste siano coerenti
con il settore di attivita prevalente del soggetto ospitante.

N.B. Per questioni legate alla privacy controllare che nel titolo siano riportate solo le iniziali del nome e
cognome del tirocinante.

Tipo di attestato: va digitato ATTESTAZIONE DI COMPETENZE ACQUISITE (a fronte della digitazione
di tre lettere vengono proposte le voci che le contengono).

Data di inizio prevista: il primo giorno che si & concordato il tirocinante si trovi presso il soggetto
ospitante. Tale data coincide con data inizio tirocinio.

Data fine prevista: 'ultimo giorno in cui il tirocinante dovrebbe trovarsi presso il soggetto ospitante
tenendo conto dei numeri dei mesi di tirocinio previsti e delle eventuali chiusure aziendali gia note. Tale
data coincide con data fine tirocinio.

Controllare che le date di avvio e di conclusione siano correttamente inserite (si ricorda, al fine di
programmare la data di awvio, che la chiusura della valutazione e quindi 'emanazione del decreto di

1 Aj sensi dell'art.2 c.1 n.10 del Reg. UE 1303/2013 del Parlamento europeo e del Consiglio “beneficiario: un organismo
pubblico o privato [ -] responsabile dell'avvio o dell'attuazione delle operazioni; [---]"
8



approvazione di norma avvengono entro 15 giorni dalla chiusura dello sportello che ha cadenza
quindicinale).

Fields of Training: ¢ |a classificazione dei contenuti della attivita formativa impiegata a fini statistici in
ambito europeo, va indicato I'ambito prevalente in cui il percorso formativo mira a sviluppare le
competenze dello studente/allievo/tirocinante. Il manuale che ne spiega la classificazione € disponibile
sul sito: http://www.regione.fvg.it/rafvg/cms/RAFVG/formazione-lavoro/formazione/area-operatori/

Struttura corsuale: NON APPLICABILE

Terminata la compilazione si procede con salva e si visualizza nell'albero a sinistra una nuova voce
Progetto con una freccia nera su cui bisogna cliccare per far aprire I'albero che visualizzate nella Figura
5. A questo punto si procede alla compilazione dei diversi folder dell'albero.

’ . s I UTENTE: | crwor (@)
4 operazionioccupabilita Versione 1.15-SNAPSHOT Requienidoe
v L J

AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA_2

Candidature  Catalogo ~ Operazioni & Operazioni per Soggetti Abo - Candidature & Catalogo

a )perazioni per Soggetti Albo
(*) Codice fiscale:
J.J Soggetto Proponente Cerca
Partenariato
.| Articolazione (*) Nome:
4 || ] Progetto
4 Destinatari (*) Cognome:

4 Partecipanti
X (*) Comune Residenza:  [UpINE

Partecipante

li] Datori di Lavoro
Sedi
Tirocinio

] Classificazione

U Spese

(*) Fascia:

(*) Indice Svantaggio:

(*) Data Conseguimento
Titolo di Studio:

FASCIA 2

ALTO

31/01/1899

cersita (Fascia 4):
,.) Dati Invio Scelta Universita (Fascia 4):

(_Aggioma | [ Annula | | Cancela |

|__Sespendi Compilazione |

Figura s

Nel folder Classificazione si trovano gia preimpostati i valori di classificazione CUP e dovrete procedere
a rispondere alle 4 domande poste sotto in tema di pari opportunita che riguardano eventuali
agevolazioni concesse al tirocinante dal soggetto ospitante in materia di parita di genere. Le domande
prevedono la risposta si/no e devono essere sempre compilate.

Nel folder Spese (Figura 6) troverete gia l'importo calcolato dal sistema sulla base dell'orario previsto,
della residenza del tirocinante e della sua profilatura, nonché la somma delle tre voci che configura il
costo del progetto a carico di PIPOL.



F 4 . . —— uTente: robertobolle | cuvor (8
operazionioccupa bilita Versiones 1.15-SNAPSHOT Requienidae
« L]
AWISE € DIRETTIVE PROPOSTE | PROGETT: PRESENTAT! opeRaziont RICERGA =
—
Candidature Catalogo Operazioni & Operazioni per Soggetti Albo Candidature & Catalogo
!
Spese
823 Erogazione del servizio 0.00€
B24 Indennita tirocinante a carico PIPOL 840,00 €
B2.4M Attivita di sostegno allutenza 1.500,00 €
Importo totale in euro: 2.340,00
b s
U] Sede
,,,,,,, \Aggoma ] (_Annula |
Classificaz
Spese \Sospendi Complione. )
Datitnve

Nei dettagli del Partecipante (figura 7) I'unico campo editabile & quello del codice fiscale (notare
I'asterisco che indica campo obbligatorio) una volta digitato il codice fiscale e invocata la funzione di
ricerca tramite il pulsante «Cerca» il sistema riempira automaticamente tutti i relativi campi del
partecipante.

Q) ’ . . et uTeNTE: robertobolle | chuor (8
operazionioccupa bilitd Versione: 1.15-SNAPSHOT Requienidse
= i J
AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATL OPERAZIONI RICERCA__
_—
Candidature Catalogo 0 i 4+ Op: ioni per i Albo Candic e & Catalogo
i L1 Operazioni per Soggetti Abo

(*) Codice fiscale:
i) Soggetto Proponente I Garcn:

- 4] Partenariato

4 | ] Articolazione (*) Nome:
4 [|] Progetto
U Destinatari (*) Cognome:
4 Partecipanti
s (*) Comune Residenza: UDINE
~ |, Partecipante
~ 4y Datori di Lavoro (*) Fascia: FASCIA 2
UJ sedi
(*) Indice Svantaggio: ALTO
L Tirocinio
" Wy Clssificazione (*) Data Conseguimento 31/01/1899
Titolo di Studio:
w14 Spese
)e
— i) DatiTnvio Scelta Universita (Fascia 4):

(Aggoma ) (LAnnula ] | Cancela )

Figura 7

Digitando il codice fiscale del tirocinante il sistema controlla che sia iscritto a Garanzia giovani e
recupera in automatico i dati relativi a nome, cognome, comune di residenza, fascia ed indice di
svantaggio, nel caso in cui il soggetto sia gia stato profilato. Il sistema non accetta un codice fiscale di
una persona che non risulti in stato iscrizione confermata (cioé abbia fatto il colloquio di accoglienza
presso un CPI).

Selezionando la schermata Datori di lavoro (figura 8) e possibile aggiungere il datore di lavoro da
associare al tirocinio. Il nuovo datore di lavoro puo essere inserito compilando tutti i campi a mano
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oppure tramite la funzione di ricerca codice fiscale/partita iva che viene attivata tramite il pulsante
«Cerca.

Una volta terminata la compilazione dei campi e premuto il tasto «Salva» il sistema oltre a salvare i dati
del datore, aggiunge nel tirocinio la sede o le sedi selezionate.

Controllare che la tipologia e la denominazione dell'azienda siano coerenti con quanto riportato nella
dichiarazione sostitutiva allegata (soprattutto nel caso in cui il soggetto sia gia esistente nel sistema
verificare con I'azienda se l'errore riguarda quanto comunicato dall'azienda/consulente nel sistema delle
comunicazioni obbligatorie ovvero nella dichiarazione sostitutiva e far correggere / correggere il
documento corrispondente). Attenzione! La correzione dei dati di OPOC comporta la modifica

dell'archivio del sistema lavoro e guindi I'azienda deve essere a conoscenza che é stata fatta.

Una volta inserito il codice fiscale del datore di lavoro il sistema recuperera i dati presenti nel sistema e
in assenza quelli presenti in retelavoro.

Nel caso in cui il datore di lavoro non sia presente in nessuno dei due sistemi sara necessario compilare
tutti i campi, altrimenti andranno completati quelli vuoti.

Se proveniente da retelavoro vanno compilati:

Natura giuridica: essa va scelta all'interno di una tabella codificata (a fronte della digitazione di tre
lettere vengono proposte le voci che le contengono).

Settore prevalente: si tratta del settore ATECO, va indicato quello della visura camerale del datore di
lavoro (a fronte della digitazione di tre lettere vengono proposte le voci che le contengono).

Numero dei dipendenti: essi corrispondono alle attivita di lavoro anno (ULA). Vanno conteggiati i
lavoratori dipendenti e gli equiparati, i proprietari gestori e i soci lavoratori, non vanno conteggiati gli
apprendisti. Un ULA corrisponde ad un lavoratore che abbia lavorato a tempo pieno per un anno intero, i
lavoratori stagionali ed i part time vanno conteggiati in frazioni di ULA. La durata dei congedi di
maternita o parentali non e conteggiata. (Racc. 2003/361/CE).

[l numero dei dipendenti deve essere il medesimo inserito nella dichiarazione sostitutiva.

Nel caso in cui il numero sia pari a zero inserire il numero 0 (non lasciare il campo vuoto) e controllare
che 'azienda sia di una delle tipologie di impresa che beneficiano della deroga (deve essere indicato
nella dichiarazione sostitutiva).

Dati del legale rappresentante: va inserito il codice fiscale il nome ed il cognome.
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4 Operazioni per Soggetti Albo
(*) Codice fiscale:

Soggetto Proponente Cerca

Parte

ato

(*) Denominazione:
Articolazione

4 \
PES— (*) Natura giuridica:
Destinatari
4 Partecipanti (*) Settore prevalente:
Partecipante
(*) Ampiezza v
4 Datori di Lavoro organizzazione:

Datore di Lavoro Numero adetti: =

Tirocinio

Classificazione Denominazione Sede:

Spese

Dati Invio (*) comune sede:
(*) tipo localizzazione: VIA o
(*) toponimo:
(*) num.civico:
(*) cap:
telefono:
fax Sede:

eMail Sede:

PEC:

(*) Codice fiscale:
(*) Nome:

(*) Cognome:

Aggiorna | Annulla | Cancella

| Sospendi Compilazione

Figura 8

Ciascuna Sede puo essere visualizzata o aggiornata selezionandola direttamente nel menu ad albero. E'
altresi possibile inserire nuove sedi manualmente selezionando la cartella «Sedi» dal menu.

Attenzione! Cercare sempre prima la sede nel sistema altrimenti si rischiano inutili duplicazioni
di sede

Selezionate le sedi di interesse ed indicate la sede principale, che deve essere quella prevalente di
attivita del tirocinante (su questa sede vanno fatti tutti i controlli previsti dal regolamento 198/2016 ss.
Mod. tra cui quello sui dipendenti con contratto di lavoro a tempo indeterminato), si deve premere il
pulsante aggiungi sedi selezionate presente in fondo alla lista. Nel caso in cui le sedi siano state caricate
da retelavoro e non siano gia presenti nel sistema appare il messaggio "Le sedi inserite provengono da
una sorgente dati esterna; verificare se i dati delle sedi sono completi." In tal caso bisogna cliccare
sull'albero a sinistra sul folder sedi per visualizzare la schermata di cui alla figura 9 e procedere al
completamento / correzione dei dati. Il sistema infatti richiede di dividere l'indirizzo in via- descrizione
della via - numero mentre da retelavoro vengono caricate in un unico campo.

12



4 )perazioni per Soggetti Albo

(*) Codice fiscale:
Soggetto Proponente Cerca

Partenariato

(*) tipo sede: LEGALE v
Articolazione
4 Progetto Denominazione:
4 Destinatari
i —— Denominazione Sede:
Partecipante
2 (*) Sede accreditata: [ g; v
4 Datori di Lavoro
Datore di Lavoro (*) Sede principale: ' g; v
4 Sedi
(*) comune sede:
i (*) comune sede:
Tirocinio \
(*) tipo localizzazione: VIA v
Classificazione
Spese (*) toponimo:
Dati Invio
(*) num.civico:
(%) cap:
telefono:
fax Sede:
eMail Sede:
PEC:

|_Aggiorna | | Annulla | | Cancella |

|_Sospendi Compilazione |

Figura 9

Selezionando la cartella «Tirocinio» si visualizza la schermata di dettaglio del tirocinio che deve essere
compilato in tutte le sue parti obbligatorie (asterischi sulle etichette campi). Tutte le voci associate a
classificazioni da regolamento (tipologia di promotore, tipologia di tirocinio, ...), a fronte dell'inserimento
di 3 caratteri propongono un elenco di tipologie tra cui scegliere.

Se nella sezione Articolazione si fosse scelto un tipo progetto «Tirocinio internazionale» qui si
visualizzerebbero i campi relativi a questa tipologia di tirocinio.

| dati da compilare per un tirocinio in regione sono quelli della figura 10.
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Operazioni per Soggetti Albo
— d‘] Soggetto Proponente
- 4] Partenaristo
- [ ] Articolazione
“—" qj Progetto
4 1] Destinatari

:

j;w dj Partecipanti
[N

| b U] partecipante
i L DatoridiLavoro

Lo Ui patore diLavoro
p . ‘_\J Sedi
L dj Sede
- 1.] Twocinio
- () Classificazione
L [ spese

1) DatiTnvio

Tirocinio
Convenzione di riferimento
(*) Data previstadi  03/05/2016
sottoscrizione:

(*) Tipo Soggetto Area Agenzia regionale per il lavoro
promotore:

(*) Tipologia del tirocinio: | rirocinio di inserimento/reinserimento lavorativo ¥

(*) Categoria tirocinante: | prsoccUPATO/INOCCUPATO

Soggetto ospitante

(*) Impresa artigiana o O Y
agricola a conduzione
re:

(*) Studio di v
professionisti: 0

(*)Soggettoafinedi ;v
lucro:

(*) Numero tirocini o s
ospitati nei 18 mesi

precedenti l'awio del
presente Tirocinio:

(*) N° addettisede 33 ]
principale con contratto
di lavoro a tempo
indeterminato:

(*) N° tirociniin corso o =]
nella sede principale:

Tutor Soggetto promotore

(*) Codice fiscale:
e E—
(*) Cognome:

Tutor Soggetto ospitante
(*) Codice fiscale:
(*) Nome: ’7
Cycognome: [

Telefono:

eMai: |

Contenuti del tirocinio:
(*) Data inizio tirocinio:
(*) Data fine tirocinio:

Figura i di ‘

riferimento:

Competenze:

(*) Attivita da affidare al
tirocinante:

(*) Modalita di Presso s sede
svolgimento:

(*)Indennita mensie: | &
(*) Orario medio *

settimanale: Ore:

(*) Orario medio ]

settimanale: Minuti: I:l v

(*) distanza in km tra =
residenza partecipante e
sede di lavoro principale
(da inserire se superiore
2i 150 km):

(*) Durata in ore del
tiroinio:

Indennita tirocinante a

carico del soggetto
ospitante:

Figura 10
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| primi dati da compilare riguardano la convenzione di tirocinio:

Data di sottoscrizione: deve essere antecedente alla presentazione del progetto di tirocinio

Tipo Soggetto proponente: scegliere la categoria a cui si appartiene all'interno di una tabella
codificata (a fronte della digitazione di tre lettere vengono proposte le voci che le contengono). Le
definizioni sono quelle del regolamento 198/2016 ss. Mod.)

Tipologia di tirocinio: scegliere orientamento/formazione o reinserimento lavorativo a seconda dei
casi (secondo le definizioni del regolamento 198/2016 ss. Mod.)

Categoria tirocinante: scegliere tra quelle presenti nel menu a tendina. Tale definizione comporta il
controllo sui soggetti promotori e aziona eventuali deroghe previste da regolamento per particolari
categorie. La categoria del tirocinante va valutata al momento dell'attivazione del tirocinio non
dell'iscrizione a PIPOL.

Poi si passa ai dati del soggetto ospitante, tali dati sono finalizzati a far controllare al sistema che il
soggetto ospitante abbia un numero di dipendenti con contratto a tempo indeterminato nella sede
principale (sede di svolgimento prevalente del tirocinio) idoneo ad ospitare un tirocinante (cfr art. 8 del
Regolamento per I'attivazione dei tirocini DPReg n.198/2016).

Impresa artigiana o agricola a conduzione familiare: va indicato Sl o NO, se il valore & impostato su
si @ possibile avviare un tirocinio anche se non ci sono dipendenti a tempo indeterminato nella sede.

Studio di professionisti: va indicato Sl o NO, se il valore & impostato su si e possibile avviare un
tirocinio anche se non ci sono dipendenti a tempo indeterminato nella sede.

Specificare che tipo di impresa e il soggetto ospitante (Impresa artigiana o agricola a conduzione
familiare, Studio di professionisti) indicando si 0 no nei due campi sopra.

Controllare che la tipologia sia coerente con quanto riportato nella dichiarazione sostitutiva allegata.
Controllare che se il numero dipendenti & pari a zero, il dato sia coerente con la tipologia d'impresa.

Soggetto a fini di lucro: va indicato Sl o NO.

Numero dei tirocini ospitati nei 18 mesi antecedenti: vanno indicati tutti i tirocini extracurriculari
realizzati dall'impresa in tutte le sue sedi negli ultimi 18 mesi ed ha un'utilita meramente statistica,
rispetto I'utilizzo dello strumento e I'attitudine formativa dell'impresa.

Numero addetti sede principale con contratto di lavoro a tempo indeterminato: si devono
dichiarare i dipendenti con contratto di lavoro a tempo indeterminato dell'unita produttiva a cui fa
riferimento la sede principale di svolgimento del tirocinio.

Numero tirocini in corso: si deve tener conto del numero di tirocini attivi alla data di previsto avvio del
tirocinio di cui si sta presentando la proposta presso la sede principale di svolgimento del tirocinio.

Per quanto riguarda le figure dei due tutor il dato numero di telefono (da intendersi come fisso o
cellulare) e l'indirizzo e-mail richiedono la compilazione di almeno uno dei due campi. Tale informazione
serve a reperire il tutor in caso di problemi pertanto e opportuno compilarli entrambi quando si € in
possesso del dato.

Contenuti del tirocinio:

Data inizio tirocinio: e la data di previsto inizio del tirocinio concordata con il soggetto ospitante, in
seguito andra comunicata tramite I'applicativo la data di reale inizio del tirocinio anche se essa coincide
con quella di previsto inizio. Tale data deve coincidere con quella indicata nella comunicazione
obbligatoria.

Al fine di programmare la data di avvio si ricorda che la valutazione definitiva e 'emanazione del decreto
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di approvazione, di norma, avvengono entro 15 giorni dalla chiusura dello sportello che ha cadenza
quindicinale.

Data fine tirocinio: e la data di prevista fine del tirocinio concordata con il soggetto ospitante, in
seguito andra comunicata tramite l'applicativo la data di reale fine del tirocinio anche se essa coincide
con quella di prevista fine. Il periodo deve essere un numero intero di mesi compreso tra 3 e 6 (es. 5
gennaio - 4 maggio). Ove la scadenza di una mensilita cada in giornate comprese il 30 0 31 gennaio, la
scadenza della mensilita successiva cade convenzionalmente il 28 febbraio (29 se anno bisestile).

ATTENZIONE! Verificare sempre sul folder delle spese la corrispondenza tra il computo dei mesi previsti
risultanti dalle date di inizio e fine inserite con il relativo compenso ed eventualmente correggere le date
(il sistema calcola un mese in meno se manca un giorno).

Figura professionale di riferimento: sono le figure professionali mutuate dal repertorio regionale
dell'apprendistato e della prima formazione. Tale elenco verra sostituito dal repertorio nazionale non
appena approvato, nelle more dell'approvazione, se non vi € una figura compatibile con le mansioni
svolte, e possibile anche non inserire la figura.

Professioni regolamentate:

se le mansioni previste riguardano profili professionali regolamentati (es. educatore, responsabile
/addetto alla sicurezza, addetto rimozione amianto, addetto conduzione macchine particolari, ecc.
verificare il possesso dei requisiti da parte del tirocinante e darne conto nella parte relativa alle
mansioni.

Competenze: sono quelle che si mira ad acquisire con il tirocinio (generalmente un sottoinsieme di
quelle della figura professionale di riferimento). Qui va indicato COSA sapra fare il tirocinante alla fine
del percorso

Attivita da affidare al tirocinante: si tratta di un elenco esemplificativo che serve a dare un'idea al
tirocinante di QUALI mansioni I'azienda gli fara fare. Non deve essere una mera descrizione del profilo.
Nella sezione Attivita da affidare al tirocinante laddove le stesse possano configurarsi come
“praticantato” specificare che non si tratta di tale fattispecie.

Verificare, laddove possibile, che le mansioni siano esplicitate in modo chiaro e che non siano piuttosto
una descrizione del profilo.

Modalita di svolgimento: indicare quali sono le modalita di impegno del tirocinante, su piu sedi, in
quali giornate, in che fascia oraria indicativa, a turni, con uscite insieme al tutor, ....

Nelle modalita di svolgimento evitare di indicare dettagliatamente I'orario del tirocinio, suscettibile di
variazioni in esecuzione, ma sviluppare piuttosto in modo sintetico liter lavorativo secondo regole,
procedure, formalita, ecc. impartite. Si ricorda che non serve allegare I'orario.

Nel caso di svolgimento dell'attivita al di fuori della fascia oraria 7 — 23 e nelle giornate festive ne va
data evidenza specificando le ragioni per cui € opportuno che il tirocinante svolga le mansioni in quei
particolari periodi. L'approvazione del tirocinio comporta anche I'approvazione dell'orario in deroga alle
linee guida sui percorsi formativi finanziati dal FSE.

Indennita mensile: va indicata I'indennita totale che andra erogata al ragazzo di cui una quota parte
sara a carico di PIPOL (il sistema la calcolera in automatico). Essa deve rispettare le disposizioni da
regolamento 198/2016 ss. Mod.

Controllare le cifre dellindennita mensile in quanto il programma non segnala eventuali errori di
digitazione.

Orario medio settimanale: come concordato tra le parti nel rispetto del contratto collettivo applicato
dall'azienda.
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Distanza in km dalla residenza: NON PERTINENTE
Durata tirocinio: in mesi

Polizze assicurative:

INAIL: va indicato il numero della posizione INAIL

Il tirocinante deve essere assicurato per quanto riguarda la responsabilita civile e nei campi:
Compagnia, numero di contratto e scadenza vanno indicati i riferimenti di quest'ultima.

Sitenga conto che in caso di assicurazione ad hoc essa deve coprire l'intero periodo di tirocinio, nel caso
in cui il soggetto ospitante abbia un'assicurazione onnicomprensiva per tutti i dipendenti, che copre
anche i tirocinanti essa pud scadere anche prima del termine del tirocinio, ma deve essere rinnovata.

In fondo a tale schermata (figura 17) & possibile inserire il periodo di chiusura aziendale se gia
conosciuta, in tal caso il periodo verra escluso dalla durata del tirocinio (quindi il tirocinio 5 gennaio - 4
maggio con sospensione 10 marzo - 15 marzo terminera il 9 maggio e questa e la data che va inserita
nel campo fine del tirocinio).

Allegati progetto

Al progetto di tirocinio va allegata la dichiarazione sostitutiva dell'azienda corredata da fotocopia del
documento d'identita del firmatario. Le tipologie di documento sono presenti nel menu a tendina “Tipo
allegato”, scegliendo la tipologia & possibile caricare un file. Una volta selezionato il file cliccare
aggiungi. L'allegato verra visualizzato nell'elenco in fondo. Al fine di salvare le modifiche cliccare sul
pulsante aggiorna.

- Dichiarazione atto notorio in cui il soggetto ospitante dichiara il numero dei dipendenti a tempo
indeterminato della sede principale di svolgimento del tirocinio, il rispetto delle norme in materia di
salute e sicurezza nei luoghi di lavoro, della normativa sulle assunzioni dei disabili e degli altri requisiti di
cuiall'art.7, c. 2 punto c e c. 3 (format disponibile sul sito).:

Controllare che:

a) tutte le parti anagrafiche siano compilate;

b) siano barrate tutte e 4 le caselle;

c) sia indicato in cifre il n. di dipendenti a tempo indeterminato nell'apposito spazio (e verificare che
corrisponda al n. degli addetti della sede principale, con contratto di lavoro a tempo indeterminato,
dichiarato nel progetto (Tirocinio — Soggetto Ospitante));

d) ci siala firma e la data

e) ci sia la carta d'identita del rappresentante legale in corso di validita e possibilmente leggibile

f) se la firma non e del legale rappresentante assicurarsi che abbia il potere di firma

| dati da compilare per un tirocinio internazionale sono quelli di cui alla figura 11.
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4 Direttiva per operazioni reakzzabik da Soggetti delAlbo
A perazioni per Soggetti Albo
Soggetto Proponente
Partenariato

(*) Data prevista di

Progetto sottoscrizione:
Destinatari (*) Tipo Soggetto
promotore:

Sedi

irocinio Internazionale (*) Tipologia del tirocinio:

Class#ficazione

Spese
(*) Categoria tirocinante:

(*) Codice fiscale
(*) Nome

*) Cognome
Telefono

eMail

Codice fiscale:

(*) Nome:
(*) Cognome
Telefono:

eMail

(*) Data inizio tirocinio:
(*) Data fine tirocinio:

(*) Modalta di
svolgimento:

(*) Orario medio
settimanale: Ore:

(*) Orario medio
settimanale: Minuti

Data inizio sospensione:

Data fine sospensione:

Accordo o convenzione
Piano formativo
Altro documento

Altro documento

Figura 11
Per la compilazione della prima parte si rimanda agli analoghi campi del tirocinio in regione.

Contenuto del tirocinio internazionale.

Nel campo modalita di svolgimento va indicato COME l'azienda fara svolgere al tirocinante le mansioni
previste.

Nel campo orario medio settimanale controllare che il monte ore settimanale sia almeno pari a 30 ore
settimanali e non superiore a 40 e sia coerente con il piano individuale allegato.

Allegati:

Traineesheep Agreement: su modello disponibile sul sito della regione, deve essere caricato come tipo allegato
"Accordo o Convenzione”.
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Traineesheep Individual Programme: su modello disponibile sul sito della regione, deve essere allegato come
tipo progetto “Progetto formativo”.

Dichiarazione dell'allievo: su modello disponibile sul sito della regione, deve essere allegato come tipo progetto
“Altro documento”.

Nota consulente Eures: si tratta della dichiarazione che rende il/la consulente Eures della provincia di
riferimento attestando che ha controllato la documentazione, deve essere allegato come tipo progetto “Altro
documento”.
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Sezione Invio

L'ultima sezione da compilare & quella relativa all'invio (per la protocollazione tramite sistema regionale)
del tirocinio.

La funzione «Verifica congruita» e obbligatoria prima dell'invio ed evidenzia, se esistono, mancate
compilazioni dei campi o incongruenze che rendono il tirocinio non valido.

Si suggerisce di utilizzare anche la check list di controllo pubblicata sul sito per verificare la correttezza
della compilazione perché contempla dei controlli diversi rispetto quelli di congruita effettuati dal
sistema.

Se il tirocinio € stato correttamente compilato, la funzione di verifica congruita permette I'invio della
proposta. In questo caso apparira il tasto invio dopo una verifica con esito positivo. Altrimenti apparira
una schermata come quellain figura 12.

- ’ . . — UTENTE: | cHvor (©)
& operazionioccupa bilitc Versione: 1.15-SNAPSHOT Requienidae
v L ]
AVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA

Candidature Catalogo Operazioni 4 Operazioni per Soggetti Albo Candidature & Catalogo

4 Operazioni per Soggetti Albo ——— . ——
= VERIFICA CONGRUITA: La proposta non é risultata valida per l'invio.
Soggetto Proponente

Partenariato

PROGETTO PROVA PROGETTO

Articolazione
Tirocinio: I'allegato "Dichiarazione Sostitutiva di Atto di Notorieta" & obbligatorio
4. || ] Progetto

Uy Destinatari Dati invi
4 || ] Partecipanti

) Partecipante Mittente
4 Datori di Lavoro

codice fiscale:
Datore di Lavoro

Sedi cognome:
| Sede
nome:

44 Tirocinio

L] Clssificazione

tremi invi
4 Spese

protocollo:

- L] Datilnvio data:

Verifica Congruita

| Sospendi Compilazione
Figura 12.

Superata la verifica di congruita, cliccando il pulsante invia il sistema rendera noto il numero di
protocollo del progetto.

Cliccando sul pulsante Stampa il sistema produce un file .pdf che, una volta stampato, deve essere
firmato in triplice originale da soggetto promotore, tirocinante e soggetto ospitante.

Il progetto formativo va poi consegnato alle parti che avranno cura di conservarlo, la copia del soggetto
proponente (promotore del tirocinio) andra inviata al Servizio programmazione e gestione interventi
formativi della Direzione centrale lavoro, formazione, istruzione, pari opportunita, politiche giovanili,
ricerca ed universita, alla sede di Trieste per le FASCE 2 e 3, alla sede di Udine per la FASCIA 4
unitamente alla stampa .pdf del rendiconto inserito a sistema, al registro e alla convenzione, al termine
del percorso.
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Presentazione di piu progetti nello stesso sportello

E' possibile presentare sul medesimo awviso (o direttiva) piu progetti all'interno della medesima
proposta, anche in momenti diversi purché prima dell'invio della proposta stessa per la valutazione.

Creare una proposta multiprogetto

Nella schermata di cui alla figura 13 e possibile inserire un numero massimo di 999 progetti per ogni
proposta. Cliccando su Crea nuovo progetto nella tendina sotto articolazione appare un folder nuovo e
si apre la schermata di cui alla figura 14.

REGIONE AUTONOMA FroLi veNEziAGwA | |

(A

F 4 o s urenTe: robertobolle | cuuor (§)
. operazionioccupabilita O —————
[ L]
| wwoscome | | vorome | omesiomsonn | oo ncsea o

Candidature  Catalogo  Operazioni & Operazioni per SoggettiAlbo  Candidature & Catalogo

(*)t90 Progetts: | Tuocu axtracurriculai i mobika geografica ¥

,,,,,, *

(seha | | Amula |
Visualez 10 lementi

Codice Thokgla 4 Tmoo 4 DM 4 Datafine$ Ehmima Progetto

2016000000001 Troci Prova Progets *®
Vita da 12 1.1 clements Precedente | 1| Successho

| sespendiCompiazione |

Figura 13

X ’ B B Sioigi & uTenTe: robertobolle | cuuor (§)
operazionioccupabilita Vrsione: 1.15-SUAPSHOT Requienidos
S
= »
AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA ~
B — ﬁ-
Candidature Catalogo o] 4+ 0 ioni per i Albo Candid & Catalogo

'TJ Operazioni per Soggetti Abo (*) Titolo progetto: Prova Progetto

i |4 Soggetto Proponente

e U] Partenariato Tipo progetto:  Tirocini
= S A — N° progetto:  FP2016XXXXXXX001
4. || Progetto

(*) Tipo attestato: QUALIFICA DI 1° LIVELLO
- |4 Destinatari
e Ul sedi .
] “ Field of Tralning: Scienze delleducazione x| v
i U4 Tirocinio
i 1) Cussifcazione (*) Struttura Corsuale: NON APPLICABILE ¥
b [1] spese

=[O nvio (_Aggioma | | annula | [ Cancela |

| SospendiCompiazione |

Figura 14

Compilata la schermata di cui alla figura 14 e possibile ritornare ad articolazione e inserire un nuovo
progetto. L'invio dei pacchetti di progetto (Proposta) deve essere unico ed il controllo di congruita viene
fatto su tutti i progetti inseriti nel folder dati invio.
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Aggiungere un progetto ad una proposta in compilazione

Per aggiungere un progetto ad una proposta in compilazione accedere al sistema, e selezionare:

PROPOSTE - Operazioni per Soggetti Albo (nel caso dei tirocini o di avvisi in cui siano stati selezionati a

monte i soggetti promotori).

Qui troverete I'elenco delle proposte in compilazione con indicato I'avviso o la direttiva di riferimento
nella prima colonna (Figura 15). Cliccando su compila si rientra nella proposta e qui e possibile
aggiungere progetti come decritto nel paragrafo precedente.

-

» . JN
operazionioccupabilitd

&= =

AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI

awisi & direttive direttive senza finanziamento

Descrizione awviso/direttiva: decreto n. 4793/LAVFOR.FP del 4 agosto 2014  Importo awiso/direttiva: 1.232.561,80 €

Lista Progetti Pubblicati

Visualzza 10 V¥ elementi

N
. - codice titolo
03/12/2015 TIROCINIO DI PROVA
b F920150000196001 L OCINEC
b FP20140000440002  internazionale 1
10/11/2015 TITOLO TIROCINIO DI
FP20150000051001  [LIOM
10/08/20t5, FP20140000508001  TIROCINIO IN LOGISTICA
13/07/2015 prova modifica soggetto
iz F20150000213001  ProvE mocK
vofoziz0ts FP20150000211001  TEST LUGLIO 2015
26/06/2015
Ne 210 FP20150000127001 PROVA DI OGGI
ginern = FP20140000437001  Tirocinio in asa allestero
Ne 204
2000572015 FP20150000195001  PROVA MERC 27 MAGGIO
26/05/2015 FP20150000194001  INTERNAZIONALE

OPERAZIONI

ATI
ASSOCIAZIONE AZIENDE 5
(7s)

ATI 1 TS - IRES FVG -
PROGETTO GIOVANI £
OCCUPABILITA' (TS)

ATI 1 TS - IRES FVG -
PROGETTO GIOVANI E
OCCUPABILITA' (T5)
REGIONE AUTONOMA FRIULT
VENEZIA GIULIA - TRIESTE
(Ts)

REGIONE AUTONOMA FRIULL
VENEZIA GIULIA - TRIESTE

REGIONE AUTONOMA FRIULI
VENEZIA GIULIA - TRIESTE

ASSOCIAZIONE AZIENDE §
(Ts)
ASSOCIAZIONE AZIENDE 1
(Ts)
ASSOCIAZIONE AZIENDE §
(7s)

ASSOCIAZIONE AZIENDE §
(Ts)

UTENTE: robertobolle | cuivor (&)
Versione: 1.15-SNAPSHOT Requienidae

le"’-

- Residuo: 1.101.914,88 € ([ Visuslezadetisgio )

Cerca:

Vista da 1 a 10 di 62 elementi

Esito della valutazione

[ indietro |

stato
soggetto proponente 4 spesed fto ¢ decretofin. §
- PROVINCIA DI POTENZA 2.140,92 Rendicontato © 2/
- UMANA S.P.A. 4.970,00 Rendicontato
- UMANAS.P.A. 5.006,00  Rendicontato °
- REGIONE AUTONOMA FRIULT .
VENEZIA GIULIA/centro impiego di prova 245000 Rendicontato |
- REGIONE AUTONOMA FRIULT -
VENEZIA GIULIA/centro impiego di prova Sy Rendicontato |
- REGIONE AUTONOMA FRIULE .
N ENESIA GO 9.833,00 Awiato
_____ __ - PROVINCIA DI POTENZA/POTENZA .
SETTORE 1.130,00 Rendicontato .
- UMANA S.P.A. 3.585,00 Rinunciato :
- PROVINCIA DI POTENZA 4.939,00 Rendicontato
NON -
- PROVINCIA DI POTENZA D e
Precedente | 1 2 3 4 5 6 7  Successivo

L'esito della valutazione della proposta inviata e visualizzabile nella sezione «Quadro finanziario e

Progetti». Per accedervi & necessario andare nella funzione «Awvisi e Direttive» e selezionare 'omonima

funzione (figura 16).
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4 . SN
operazionioccupabilita

AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI
—_—
awisi & direttive direttive senza finanziamento

Lista Procedure

uTenTE: robertobolle | cwiupt
Versione: 1.15-SNAPSHOT Requienidae

—

Visualzza |10 V¥  elementi Cerca:
s Azioni
« pubblicazione: 05/01/2014
« inzio presentazione proposte: o Crea Proposta
12975 Progetto per i ritorno al lavoro FVG PROGETTO OCCUPABILITA' 06/02/2014 « Quadro Finanziario e
« scadenza presentazione proposte: Progetti
25/06/2014
decreto n. 4793/LAVFOR.FP del 4 DIRETTIVE PER LA REALIZZAZIONE DEI TIROCINI EXTRACURRICULARI SUL H :‘::H;:b‘::,?:,{fiﬁ‘;:h. . C':«?ocrc 7;‘“
agosto 2014 TERRITORIO REGIONALE 25/08/2014 . Progeti
Vista da 1 a 2 di 2 elementi Precedente 1 Successivo

Figura 16

La schermata che si apre e quella rappresentata nella figura 17.

Cliccando sul decreto & possibile scaricare I'allegato .pdf, pubblicato anche sul sito della regione
contenente il decreto e I'elenco dei progetti di tirocinio finanziati. L'informazione sull'approvazione &
comunque visualizzata nella colonna stato progetto. Il progetto e finanziato quando ha la dicitura
“Approvato e finanziato”.

Nella medesima schermata sono poi visualizzati gli stati successivi del progetto (avviato, chiuso,
rendicontato, ...).

| 32| REGIONE AUTONOMA FRIULI VENEZIA GIULA

uTeNTE: robertobolle | cuiuor (8]
Versione: 1.15-SNAPSHOT Requienidae

F 4 . BN
operazionioccupabilita

AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI m

awisi & direttive direttive senza finanziamento

Descrizione awiso/direttiva: decreto n. 4793/LAVFOR.FP del 4 agosto 2014  Importo awiso/direttiva: 1.232.561,80 € - Residuo: 1.101.914,88 € ([ Msualezadettagio )

Lista Progetti Pubblicati

Visualzza |10 v elementi Cerca:

N stato
. codice titolo ATt proponente decreto fin.
protocollo s 4 soggetto § seeed  getto ¥ 4
03/12/2015 TIROCINIO DI PROVA ASSOCIAZIONE AZIENDE 5 ] 2
/1220 F20150000196001  pLROCINIO o PROVINCIA DI POTENZA 214052 Rendicontsts
03/12/2015 ATLLTS = IRES VG ©
112201 FP20140000440002  internazionsle 1 PROGETTO GIOVANI £ - UMANAS.P.A. 457000 Rendicontato
OCCUPABILITA' (TS)
ATL1TS - IRES VG -
10/11/2015 2015000051001  prcoto TIROCINIO OF PROGETTO GIOVANT £ ( UMANAS.P.A. 500600  Rendicontats
OCCUPABILITA' (TS)
REGIONE AUTONOMA FRIULE
10/08/2015 - - REGIONE AUTONOMA FRIUL .
yoo/20 FP20140000508001  TIROCINIO IN LOGISTICA VENEZIAGIUUIA-TRIESTE.  \pugzis Gun canivs mpiege diprovs 145000  Rendicontats |
REGIONE AUTONOMA FRIUL
13/07/2015 prova modiica soggetto ! - REGIONE AUTONOMA FRIULE 5
fo7/20! 2015000021300 Prove Mot VENEZIAGIULIA - TRIESTE  \enes1a GIULIA s crmmage o1 peorn 105000  Rendicontsts ©
REGIONE AUTONOMA FRIULE
08/07/2015  £20150000211001  TESTLUGLIO 2015 VENEZIA GIULIA - TRIESTE - REGIONE AUTOMOMA FRIL 5.833,00 Aviato
Ne212 o VENEZIA GIULIA
2e/oe/2015 B e e T oo s o ASSOCIAZIONE AZIENDE 5 |- PROVINCIA DI POTENZA/POTENZA 4 (2000 oo .
Ne210 (5) serT :
11082015 £920140000437001  Tirocinio in asa alfestero ASS0CAZIONE AzENoE & - UMANAS.PA. 3.585,00 Rinunciato
26/0S/2035  £920150000195001  PROVAMERC 27 MAGGIO pescazRE aame= PROVINCIA DI POTENZA 4939.00  Rendcontato
26/05/2015 AZIENDE 5 ] NoN .
oSz = PROVINCIA DI POTENZA 275100 oM

Vista da 1 a 10 di 62 elementi Precedente | 1 2 3 4 5 6 7  Successvo

Figura 17.

23



Progetti presentati

Tramite la funzionalita «Progetti Presentati» e possibile avviare una proposta, una volta che a questa e

stato associato un decreto.
Le azioni possibili sono le seguenti (vedi colonna Azioni dell'elenco)
1. Awviare la proposta (selezionando nell'elenco la proposta da avviare tramite I'azione «Avvia
Operazione»)
2. Ritirare (prima del decreto)
3. Rinunciare (dopo il decreto)

Le opzioni sono visualizzate nella colonna azioni della figura 18.

35| REGIONE AUTONOMA FRIUI VENEZIAGIOWA ] |

’ . . “eg uTeNTE: robertobolle | cuiupt
. operazionioccupabilita Verion: .15 SIAPSHOT Raquandae
IS

AWVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA O
. | 1 —
¢ Catalogo + 0O ioni 4 Of ioni per i Albo Candid & Catalogo
(%) Identificativo Procedura: "4 oto . 4703/LAVFOR.FP del 4 agos... x | v Tpo Msura: [ ¢o1eziona una Misura Iz
Data inizio Presentazione: Data Fine:
Stato progetto: v Identificativo Progetto:
Elenco progetti presentati per Operazioni per Soggetti Albo
Cerca:

Visualzza |10 ¥  elementi

ATL 175 - IRES FVG - . 22/01/2016 « Awia
. 22/01/2016 i - . PROVATEST21/01  Approvatoe
3/2016 mvio PROGETTO GIOVANI E Tirocini - 1.130,00 - o Operazione
* el L OCCUPABILITA' AL finanziato o 1651651 « Rinunca
‘ -
LRES. -
ISTITUTO DI
. 02/05/2016 _ ,
RICERCHE AT 175 - IRES FVG - ) oy
382016 (= 92/05/z016 mvio ECONOMICHE E PROGETTO GIOVANI E Toau Fogsiodpmwe  Appowbe g0 2 W
SOCIALI DEL OCCUPABILITA' oS a1 R
FRIULT VENEZIA g
GIULIA IMPRESA
SOCIALE
Vista da 1 a 2 di 2 elementi Precedente 1 Successivo

Figura 18.
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Avviare la proposta - Comunicazione avvio attivita

Entro 7 giorni di calendario il soggetto promotore deve comunicare I' effettivo avvio del tirocinio
| campi da compilare sono quelli della figura 19.

4 Direttiva per operazioni realizzabili da Soggetti dellAlbo =
Salvataggio correttamente completato.
)perazioni per Soggetti Albo

Soggetto Proponente

Partenariato

codice CUP:
Progetto

(*) Data inizio effettiva: 22/01/2016
Destinatari
Sedk Data fine calcolata: ~ 21/04/2016
Tirocinio
i (*) Codice CO:  065196516541651651
Classificazione
e IBAN Partecipante: | — —----

Dati Invio

Awvio |_Aggiorna | | Annulla |
Calendario
Personale Sospendi Compilazione.
Personale

Personale

Sede

Dati Invio

Figura 19

Codice CUP: questo campo ¢ abilitato solo per gli enti pubblici che sono tenuti a prendere il codice
unico di progetto per le attivita finanziate con i fondi strutturali. Per i soggetti privati il codice CUP viene
acquisito direttamente dal sistema, periodicamente per cui puo darsi che il soggetto visualizzi o il
campo vuoto oppure il campo gia valorizzato.

Data di inizio effettivo: la data di inizio effettivo deve essere la medesima che 'azienda ha indicato
nella comunicazione obbligatoria e deve coincidere con il primo giorno che il giovane si € presentato in
azienda per 'avvio del percorso.

Codice CO: ¢ il codice rilasciato dal sistema delle comunicazioni obbligatorie che consente di
agganciare la comunicazione obbligatoria con il progetto formativo di tirocinio per eventuali controlli
degli organi nazionali preposti.

IBAN partecipante: si tratta del codice IBAN del conto corrente (o flash card) intestato al tirocinante
dove lui vuole che INPS versi la sua quota di indennita al giovane. Per consentire il pagamento da parte
di INPS il conto corrente deve essere intestato al tirocinante (no genitore, coniuge, ...) e deve essere
italiano (anche per i tirocini all'estero).

I mend ad albero, visualizza oltre alle sezioni dellavvio anche le sezioni —non modificabili- della
proposta precedentemente compilata.

L'avvio comprende le seguenti ulteriori sezioni: calendario, personale, sedi, dati invio.
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Sezione calendario

La sezione calendario permette la selezione del tipo di calendario lavorativo da associare al tirocinio:
calendario in orario settimanale fisso e orario variabile (figura 20).

Nel caso i cui l'orario sia fisso e sufficiente compilare la prima settimana, altrimenti se il tirocinante
svolge un orario variabile sara necessario scegliere calendario variabile e compilare il calendario
dettagliato inserendo i turni delle varie settimane.

Operazione FP20160000003001 - PROVA TEST 21/01
Nome: Cognome:

- [|] Direttiva per operazion realzzabili da Soggetti delAlbo = =
s Salvataggio dell'intervallo ore nuovo correttamente completato

= () Operazioni per Soggetti Albo
" | Soggetto Proponente Calendar
- [4) Partenariato
, .
L Progetto Orario Settimanale Fisso Orario Variabile
b~ L) Destinatari
] ) Sede LUNEDI MARTEDI MERCOLEDI GIOVEDI VENERDI SABATO DOMENICA-
b Uy Sedi
- 4] Tirocinio SEDE
- AMMINISTRATIVA
4] Classificazione COINCIDENTE 8:00 - 12:00
P CON DIDATTICA 14:00 - 8:00 - 12:30
e [1] Spese 5:::5 :Z)RTO 18:00
- U] DatiInvio TRIESTE,
- 1 Awio
~ 1] Calendario Martedi

- [,) Personale Nuovo intervallo ore : da 14 : oo a 18 : inol

= ] Personale

|| Personale

b 1] Sede

- U] Dati Invio 8:00 12:30 *

Figura 20

Sezione personale
E’ possibile visualizzare i dati dei tutor del soggetto promotore e dell'azienda inseriti a progetto.

Attraverso questa sezione sara possibile anche modificare i loro nominativi ed aggiungerne di ulteriori.

Sezione sedi

E’ possibile visualizzare i dati delle sedi dell'azienda inseriti a progetto.
Attraverso questa sezione sara possibile anche modificarle ed aggiungerne di ulteriori, solo la sede
principale non e modificabile.

Dati invio

by

Come nel caso dellinvio della proposta, anche nell'avvio & necessaria la verifica della congruita e
I'utilizzo della CRS abilitata ai servizi on line o di un dispositivo di firma digitale.
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Sezione Operazioni

Nella sezione «Operazioni» e possibile ricercare tutte le comunicazioni di awio, chiusura e rendiconto

finale (figura 21).

Per ciascuna comunicazione a seconda del suo stato di avanzamento sono possibili differenti azioni,

secondo il seguente ordine di avanzamento:

Comunicazione di Awvio > Chiusura > Rendiconto Finale

AVVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI ‘OPERAZIONI l
-

B ioni & Op foni per i Alb

(*) Identificativo Procedura:

Data inizio Presentazione: Data Fine:
Stato comunicazione: v Identificativo Progetto:
Stato Operazione: v Tipo comunicazione:

Elenco operazioni relative a Direttiva per operazioni realizzabili da Soggetti dell’Albo

Visualzza |10 ¥  elementi

T
decreto n. 4793/LAVFOR.FP del 4 agos... x Lv‘

Tipo Misura:

Seleziona una Misura

Cerca:

Tirocini

. inzio:
30/11/2014
. fine

( . AL SARES NG extracurriculari_ internazionale 1 Dstcaley 201 RENDICONTAZIONE ~  Prevista: . 05/11/2014
UMANA S.p.A. B S IS e in mobilta 03/12/2015 FINALE (INVIATA) _ 22/03/2015  4970,00 | “o'liins  visualeza
d OCCUPABILITA' chits ° 246 + ultimo SAL: =
9500 29/12/2014
. chiusura:
24/03/2015
. inzio:
24/02/2015
. . fne
ATI 17 - IRES FVG - TITOLO TIROCINIO + Pratica: 74/2015 =
ke PROGETTO GIOVANI E Tirocini DI PROVA Rendicontato 10/11/2015 R;':f:ﬁo(:w‘ﬂﬂf 23%’;/‘22'15 sioosi00, 2 MRS
d OCCUPABILITA' FP20150000051001 : e 241 / 2
+ ultimo SAL:
. chiusura:
09/11/2015
RN o Chiusura
. ingior
L ATI 1 TS - IRES FVG - Pratica: 39/2016 22/01/2016 * 22/01/2016 £
e PROGETTO GIOVANI E Tirocini ;';‘;‘;‘ég::gogﬁj“ Awiato 02/05/2016 AWIO (INVIATA) = fine 1.130,00 - Ne g:’fi“’""’
: OCCUPABILITA' N° 64 prevista: 1651651 .
21/04/2016 A
isualizza
Vista da 1 a 3 di 3 elementi Precedente 1 Successivo
Figura 21.

Comunicazione di fine intervento

Entro 30 giorni dalla conclusione del tirocinio il soggetto promotore deve comunicare la fine del
tirocinio stesso attraverso il sistema. Il sistema propone la schermata riportata in figura 22.
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AWVISI E DIRETTIVE PROPOSTE PROGETTI PRESENTATI OPERAZIONI RICERCA '\’

Operazioni 4 Operazioni per Soggetti Albo

4 Direttiva per operazioni realzzabili da Soggetti dellAlbo

Salvataggio correttamente completato.
4 )perazioni per Soggetti Abo

Soggetto Proponente
Partenariato

Data inizio: 22/01/2016
Progetto

Dati Invio Data fine prevista: 21/04/2016
4 Avvio \
(*) Data chiusura: 16/08/2016
Calendario
Personale Chiusura anticipata: | yo v
Sedi

N Motivo chiusura anticipata: v
Dati Invio

Dati Invio

| Torna all lsta dei progetti |

Figura 22.

La comunicazione va fatta sia in caso di conclusione conforme alle date previsionali previste a progetto
sia in caso di conclusione anticipata (es. rinuncia al tirocinio da parte del giovane), sia in caso di
conclusione posticipata per sospensione.

Data chiusura: tale data deve coincidere con l'ultimo giorno segnato nel registro (anche se il giovane
risulta assente).

Chiusura anticipata: di default € no. In caso di chiusura anticipata selezionare si.

Motivo chiusura anticipata: le motivazioni presenti nell'elenco a tendina sono quelle che consentono
la rendicontabilita della remunerazione a risultato per il soggetto promotore, se non siamo in nessuna di
queste situazioni scegliere altro e correggere la remunerazione a risultato che viene proposta in fase di
rendiconto con O €.

Rendicontazione del tirocinio

Entro 30 giorni dalla conclusione del tirocinio il soggetto promotore deve compilare on line il
formulario di rendicontazione, inviarlo informaticamente e inviare la stampa dello stesso con allegata
I'originale del soggetto promotore della convenzione e del progetto formativo, nonché il registro in
originale all'ufficio competente:

- FASCIA 2 3 4: Servizio programmazione e gestione interventi formativi, Trieste, Via San
Francesco 37, ufficio protocollo VI piano.

Il sistema propone la schermata di figura 23.
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Operazione FP20160000003001 - PROVA TEST 21/01

Nome: Cognome:
4. || ] Direttiva per operazioni realzzabili da Soggetti dellAlbo . - . o
- Aggior corret comp
- 1) Operazioni per Soggetti Albo
- |4,) Soggetto Proponente Sezione Rendiconto
L. Partenariato
(*) Data chiusura: 16/08/2016
~ 4 Progetto
li] Destinatari
i (*) Durata effettiva in 3 —
4 |}, Partecipanti mesi:
e L) Partecipante (*) Durata effettiva in ore: 900 -
4. 1] DatoridiLavoro
i Durata prevista in mesi: 3 =
i | ] Datore diLavoro
(*) Durata prevista in ore: 260 =
] sedi
] sede Indennita di partecipazione: 1.200,00
~ 4y Tirocinio Sezione indennita (se si desidera che il sistema ricalcoli, ove possibile, i valori di una o piu
) Classificazione delle indennita previste, ripulire i campi corrispondenti lasciandoli vuoti e quindi premere il
B tasto Salva o Aggiorna)
~ U Spese
* ) Datilnvio di cui a carico dei fondi PON: 100,00 —
Awvio i ’
wd Indennita di mobilita:  o,00 =
— 1) Calendario
- Remunerazione a risultato 500,00 =
~ 4y Personale per il soggetto promotore:
~ |4 Personale
Sezione Generalita
U] Personale
Uy Sedi Destinatario:
T
- ] oatitnvio Banca/Posta:
- Chi
“J S Agenzia/Filiale:
L, DatiInvio
- 1] Rendiconto Finale IBAN:
- |4 DatiInvio
Esenzione Bollo: Si ®no
Ai sensi:

Figura 23

La schermata propone i campi gia compilati sulla base delle informazioni presenti nel sistema (registri
controllati, dati da progetto, ...). Controllare la correttezza delle informazioni proposte (soprattutto la
remunerazione a risultato) e convalidare.

La stampa .pdf va poi allegata al rendiconto cartaceo inviato via posta con gli allegati.
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