Manuale tirocini opoc non finanziati
Presentazione del progetto
ed

Adempimenti successivi



Presentazione del progetto

Il soggetto promotore, dopo aver effettuato il login ad OperazioniOccupabilita (OPOC) dal sito regionale deve scegliere la voce
“Direttive per operazioni occupabilita non finanziate” ed inserire un nuovo progetto.

Soggetto Promotore

4 ||| TIROCINIO (*} Codice Fiscale: REGIONE AUTONOMA FRIULI VENEZIA GIULIA ¥

A ——| Articolazione (*) Denominaziene: REGIOMNE AUTOMOMA FRIULI VENEZIA GIULIA
L. gl Frogetto
| Tiracinante Settore Rete Lavoro: EXSLP G v
- iy Azienda Ospitante
[ iyl Piane Formative Individuale [*) Tipo Soggetto Area Agenzia regionale per il lavoro .
; Promotore:
e | Calendario
| Dati Invio
Sede df Biferimento
(*) Comune: | GoRIZIA
(*) Tipo localizzazione: CORSO v
{*) Toponimo: ITALIA
(*) N® Civico: 55
Cap: 34170

La prima schermata richiede la compilazione dei dati del soggetto promotore, poi nell'ordine tirocinante, azienda ospitante, piano
formativo individuale e calendario. Man mano che si inseriscono le informazioni si creano le nuove cartelle dell'albero a sinistra.



Dati tirocinante

) Aty s
Ao ||| Dirsttiva per sparazioni occupsbilth non finsnzists Tirocinante

Cittad ivara {ovenl vale
4 [, ] TIROCINIG

secenda):
() Codce Garca Tiracnante ) [maschie v
L) soasetto promotora Fscale: Sesso: Banvessan b Sy
4 || ] Aticolazione () Home:
il ] erogette Titolo & wlusie: | i opia DL STRUZIDNE SECORCWALA SUDERIORE CHE PERMETTE LACCESSO, ¥
) C :
e || ] Tiacinante (") Cognome.

(7} Cosdizine " -
. Azienda Ospitante (*) Conet Discooupabe ol rceca & sutva Stiup R o e tbe alle e di mabiits)
L mence crpita Comune di nascita: tocupazienale:
= || Piano Formativo Individuale
L] calendaric Stato di nascita:

Dty dispocupenone
e 1] Dati Tnvio

Diata b oo
[F

(%) Data di nascita:

inmadeta desganibiia

Cittacinanza: Lt par o oo Svmmamen
(%) Teele di studia che 22 DUPLOMA O ISTRUZIONE SECONOANIA SURERIORE CHE FERMETTE LUACCES=D . ¥

Residenza drita ad scoedere ol

(*) Comune: [——

() Mase @ asno &

(*) Tipo localizzazione: |y v consoguineats dl litolo 5

stusin:
(%) Toponimo:
(*) N® Civico:
Cap:

Tipo Allegato: w
Telefono:
Zabaziane alleget de E
Email: bingcinate:
Domicilio
(*) Comune:
nome allsgsto g mllegato cancalls §
(*) Tipo localizzazione: |y v
Cacminrarione tocisante pif Dichinrazone Soatiubes Trccinants “
(*) Toponime:
() N® Civico:
cap: R

Le informazioni necessarie per la compilazione sono richieste al tirocinante mediante dichiarazione sostitutiva (modulo scaricabile dal

sito regionale e dal portale cliccando su scarica dichiarazione). Essa va fatta compilare e firmare dal tirocinante e caricata a sistema in
caso di eventuali contestazioni.



Dati azienda

4 []] Direttiva per operazion occupabiits nan finanziate
.. [|] TrRocinD
1] scggetto Promatore

[

Aen || | Azienda Ospitante
S [[]] Sedi Operative
1] piano Formativo Individuale
1] colendario

1] eti Invio

(*) Tipo localizzazione: [ yrare

Legale Rappresentante
(%) Codice Fiscale:

(%) Nome:

(%) Cognome:

() startup: g

(=) Pubblica [ g
amministrazione:

Scarica dichi sostituit
Tipo Allegato:
Seleziona allegati
dellzzienda ospitante: =
nome allegato tipo allegato
Dichizraziane Sostitutiva Azienda ®
Showing 1 to 1 of 1 entries
[_Rettfca | [_annula
[ sospandi Compilazione: |

Digitando il codice fiscale dell'azienda il sistema pesca dalla banca dati di Retelavoro i dati dellimpresa che se mutati possono essere
corretti (prima figura) i dati della seconda figura vanno invece compilati recuperando le informazioni dalla dichiarazione sostitutiva
dell'azienda (modulo scaricabile dal sito regionale e dal portale cliccando su scarica dichiarazione). Essa va fatta compilare e firmare

dal tirocinante e caricata a sistema in caso di eventuali contestazioni.



Sede operativa

e [] Direttva o oper

] Trocmo

) soagetto prometore
I —
e ] Progets
] Trocinante
Ao [ rziends ospitants
- | ] sedi Operative
1] sede Operatn
L) Piane Farmativo Individuale
1] calendario
1] oati invie
- [ w0
1] oati invie
- ) varmaziont

J- (1] variagion ne ¢

Sedi operative
Ricerca sedi atore

(*) Codice Fiscale: Corca Sedi

Elenco delle sedi assodiate al dstare i lavoro

In quests sezione, dopo aver effettuato /3 ricerca per codice fiscale o p. va defle sed) associate 3l datore, selezionare da
1.3 N sedi che verranno aggrunte allelenco defle sedi delfazienda dove si svolge il iromio (1ista sottostante). Selezionare
solo le sedi in cui i irocinante svalgerd effettivamente i tirocinio, avendo cura di indicare quella principale (selezionanda
nelfalbero a cartelle a sinistra, I3 sede desiderata & impostando il campo sede principale 3 S1) ovvero quelts i cur i
tirocinante svolgers la maggror parte delle ore el tirocinio.

Visualizza |10 ¥ elementi Cerca:
Seleziona Sede

Codice Fiscale Denominazione Comune Indirizzo Tipo §  Principale

Nessun dato prasenta nela taballa

Vista da 0.2 0 di 0 elementi Precedente  Successivo

Elenco defie sed: dellaziends

Sono qui elencate fe sed di favoro associate allaziends dove si svolge il tirocinfo. Premendo "Aggiungi nuova sede” 6
possibile aggiungere manuzimente una nuova seds operativa compilando tutti i suoi campi obbligator, avendo cura o
indicare s principale (impostando if campo sede principale a SI), ovvero quelta i cui il trocinante svolgerd la maggiar
parte delle ore del tirocinio.

Visualizza |10 ¥ elementi
Codice Fiscale

[m— (ORI — Tieo Principsle §  Elimina

Vista da 12 1 di 1 elementi Precedente | 1 Successive

‘Aggiungi nuova seda

|_Saspand: compiazione |

.

11| irsttiva per operazioni occupabilits non finanziate
(1] TrocmIo
1] soagetta promotore
PR —
ae [[] rogetto
] Tiocinante
4 [[] hrends Ospitante
e [|] sedi Operative
] sede Operativa
b || ] Pizna Formative Individuale
e || ] Calendario
1] ot Tovie
1] Ao
1] Dt v

1] vassazions

fo- 4] variazione n 1

Sede Operativa

(%) Codice Fiscale:

(*) Denominazione:

(%) Tipo sede:

(%) sede principale:

() Comune:

(*) Tipo localizzazione:

(¥) Toponimo:

(%) e Civiee:

cap:

Telefono:

——

La sede che va compilata e quella di svolgimento del tirocinio, & obbligatorio inserire almeno una sede che va individuata come
principale ma & possibile inserire ulteriori sedi. | requisiti previsti dal regolamento devono essere posseduti dalla sede principale di
svolgimento che deve essere quella in cui si svolgono la maggioranza delle giornate del tirocinio.



Piano formativo individuale

1] variazione ne 1 () Cerca Area di Attivita:

Vatalmeccanica : C.c.n.. per i dipendenti dalls impresa artigiane metalmeccaniche @ delf i Tipo Allegato:

In questa sezione ci sono le informazioni che riguardano il PFl individuale. E possibile scegliere una sola figura professionale di
riferimento che deve riguardare le attivita prevalenti. E possibile inserire ADA (una o pit d'una) relative a qualsiasi figura professionale.

Siinvita a verificare che le ADA selezionate siano coerenti con la figura professionale di riferimento utilizzando I'atlante nazionale del
lavoro e delle qualificazioni al sito: http://atlantelavoro.inapp.org/atlante_lavoro.php (almeno I'ADA prevalente deve essere una di
quelle associate alla figura professionale sul sito).

Dalla pagina e scaricabile il testo della convenzione in formato word che pud essere allegata qui firmata o al momento dell'inserimento
della comunicazione di awvio in caso di eventuali contestazioni.


http://atlantelavoro.inapp.org/atlante_lavoro.php

Calendario

H . Calendario Attivitd
4 || | Direttiva per operazioni cccupabilitd non finanziate

Oranio (valors dalie ore 00:00 alfe 23:58)

4| TIROCINICG
LUNEDT: Dalle  gg:00 alle 1530
- | Soggetto Promatore
= ] Artcolazione MARTEDI: Dalle gs:00 Alle | 16:30
A ||| Progetto
: i Trocwante MERCOLEDI: Dalle  [os:00 Alle |15:30
TJ Azienda Ospitants GIOVEDT: Dalle | pg:oo0 Alle 1630
A ||| Sedi Operative
1] 52de Opsrativa VENERDI: Dalle  pg:00 Al 1530
i Pianc Formativo Individuale
SABATO: Dalle Alle
- | Calendario
- (1] Dati Invio DOMENICA: Dalle Alle
iy AWIO
S (L] Dati Invio Note: L= pauss giornalisra s=ré dalls 12:30 =lle 13,

- 1] VARIAZIONI

o 4| Variazione n® 1

Si tratta dell'orario concordato tra le parti che deve essere quanto piu possibile seguito durante lo svolgimento del percorso di
tirocinio.



Invio del progetto
Ultimata la compilazione del progetto si deve procedere alla verifica di congruita e alla stampa del tirocinio.

Nel caso di errori e possibile correggere i dati inseriti, si raccomanda di procedere alla stampa e firma del progetto prima di procedere
all'invio perché dopo l'invio non saranno piu possibili correzioni.

i Dati Invie
A | | Dirsttva per operazioni sccupsbilits non finsnzists

Per eventuali rettifiche al tirocinio, scrivere a tirocini.info@regione.fvg.it avendo cura di indicare il codice del tiradinio.

L] TIROCINIO
L] Soggetto Promotore Mittente
w4y Articolazione Codice Fiscale:
i L] Progetto c
p Nome:

A ||| Azienda Ospitanta

i e ||| Sedi Operative

Estremi invie
protocolle: 61997

data: 19/06/2018

| Stampa il tirecinie |

|_Sespendi Comailaziona

L'invio e possibile nel caso in cui la verifica di congruita abbia dato esito positivo. Per eventuali rettifiche successive all'invio rivolgersi
a tirocini.info(oregione.fvg.it allegando la documentazione comprovante |'errore.



mailto:tirocini.info@regione.fvg.it

Avvio del tirocinio

Ad avvenuto awvio del tirocinio il soggetto promotore comunica attraverso il portale il codice della comunicazione obbligatoria in
modo da consentire I'aggancio tra il progetto formativo e le comunicazioni presenti in Adeline. Nella riga del progetto inviato si abilita
la funzione “avvia”.

Avvio del Tirocinio

(¥) Data inizio tirocinio:  20/06/2018
(*) Data fine tirocinio: ~ 19/09/2018

(*) Cedice comunicazione 0700018200159223
obbligateria (CO):

Pl iracinante Data di inizio da CO: 20/06/2018

Data di fine d2 CO:  19/09/2018

Mo data availzble in table

L] avwio Showing O to 0 of 0 entries

| Sospendi Compilazione

|l sistema propone le date diinizio e fine come presenti nel progetto formativo, chiede di inserire il codice comunicazione obbligatoria
e carica le date della comunicazione obbligatoria come date di effettivo avvio ed effettiva fine.

Viene effettuato il controllo che il codice fiscale del tirocinante e dell'azienda del progetto formativo coincidano con quelle della
comunicazione obbligatoria per evitare errori di digitazione.

Nel caso in cui ci si accorga di aver compilato il progetto formativo in maniera errata inviare un'e-mail a tirocini.info(oregione.fvg.it
chiedendo la rettifica ed allegando la documentazione comprovante l'errore.



mailto:tirocini.info@regione.fvg.it

Variazioni di tirocinio

Con questa funzione si inseriscono le sospensioni e le proroghe del tirocinio, anche in questo caso l'unica informazione che viene
chiesta e il codice comunicazione obbligatoria. Gli altri dati vengono pescati dalla comunicazione stessa.

Diratta per aperazion accupabilith non finanziate

b 1] mRocaan
|
| (3 sosaetto Promotere

- 1) vat v
A ——
| AL varzzone n* 1

] Dati 1o

e [ comsuma

- 4 patinvio

Elenco delle variazioni durata del tirocinio

Variazione durata del Tirocinio
4. || Dwetiva per operazioni occupabilit non finanziate
()Dstarizo:  03/07/2018 b [ Tmoco Veualzza | 10| eementi
|- 43 so
. " | 1] sogaetta Frometore
(*) Data fne previta:  03/11/2018 I - R e R Tivo 5 A e
. Comunicazione Intzko prevista Sospensione Comunicazione Intzk CO o
(*) Codice comunicazione  2100018300788476
obbigatora (CO) 2100016300788478 03/07/2018 16/11/2018 S1 RETTFICA 03/07/2018 15/11/2018
(¥) Sospersone: NO
2100018300788477 03/07/2018 13/11/2018 L] RETTFICA 03/07/2018 16/11/2018
Datadiingio da CO: 03/07/2018 FRIMA
20001800078847% 0307208 w3/11/2008 o o e 007 131120
Data di fine da CO: 13/11/2018
Vista da 1 a3 di 3 eementi Precedente 1 Successivo
(*) Tpo Comuncazons:  PRIMA COMUNICAZIONE
- LJ man Formatie Indvidasie
d Colamiorc =T

name allegato. tipo allegato

Comunicazione

Showng 110 1 of 1 entries

B

4 ] cuusura

- W) bat o

Al fine di tenere sotto controllo il tirocinio € a disposizione del soggetto promotore un elenco delle variazioni di durata inviate al nodo

VARIAZIONI.



Chiusura del tirocinio

Ad avvenuta conclusione del tirocinio € necessario comunicare la chiusura e gli eventuali esiti del percorso. In caso di tirocinio portato
a termine si chiede di confermare la data della CO mentre in caso di chiusura anticipata si chiede il codice CO di chiusura.

4 .| Direttiva per aperazioni occupabilita non finanziate Chiusura del Tirocinio
- ||| TRoCIO (*) Data inizio tirocinio: 03/07/2018
" i Soggetto Promotare (¥) Data fine trocinio: ~ 15/11/2018
4 [ | Articolazione
H *) Data fine effettiva: ~ 09/11/2018
- | | Progetto @ 1y
== | Tirocinante Chiusura anticipata: SI
4. || Azienda Ospitante
| 1 Codice comunicazione ~ 2100018300788480
i 4 | | SediOperative obbligatoria (CO):

— .|| Sede Operativa

b ||| Sede Operativa
i B Scarica i Dossier individuale
-+ .| Piano Formativo Individuale

i | Calendario

Scarica il Documento di Attestazione Finale
== || Dati Invio
e || Dati Twio
No data available in table

- .| VARIAZIONI

},, | variazione n° 1 Showing 0 to 0 of 0 entries

- .| Dati Invio

J | Vvariazione n° 2

! - .| Dati Invio

i .| variazione n° 3 @

.| Dati Invio

- i) CHIUSURA

.| Dati Invio

Dalla pagina e possibile anche scaricare il format dei dossier individuale e di attestazione finale che una volta redatti vanno scansionati
e caricati a sistema in modo da mantenere il fascicolo del tirocinio.



