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1. Cos’e IDO

IDO (acronimo di Incontro Domanda Offerta) e il sistema informativo che la Regione del Veneto
mette a disposizione degli operatori di:

O Centri per I'impiego;
(3 enti pubblici e privati accreditati per lo svolgimento di servizi al lavoro ai sensi dell’art. 25
della legge regionale n. 3 del 13 marzo 2009 e della DGR n. 1445 del 19 maggio 20009,

limitatamente ai soggetti che hanno ottenuto I'accreditamento in relazione all'area
"mediazione per I'incontro domanda e offerta";

IDO consente di:
1. gestire le informazioni sull'anagrafica dell'Ente e sui servizi erogati, nello specifico:

v inserire le informazioni di dettaglio sui propri sportelli dedicati ai servizi per
lavoratori e aziende;

v gestire ’agenda dell’erogazione dei servizi (prenotazione appuntamenti tramite
Cliclavoroveneto);

2. gestire I’utenza dello sportello e organizzare 1 servizi erogati, in particolare:

v inserire informazioni sui lavoratori che si presentano allo sportello in cerca di un
impiego (tali informazioni riguardano i dati anagrafici, le esperienze scolastiche,
formative e professionali, le aspirazioni lavorative e le varie disponibilita);

v/ attivare un Patto di Servizio con il lavoratore che si € rivolto allo sportello;

v inserire informazioni sulle aziende che ricercano lavoratori (dati sull'anagrafica del
datore di lavoro e sul profilo ricercato);

v incrociare i profili richiesti con le candidature disponibili a partire dai requisiti e

agEgy =

IDO inoltre permette di pubblicare richieste e candidature in siti esterni quali Cliclavoro Veneto,
Cliclavoro nazionale, siti delle province, ecc. Richieste e candidature sono pubblicate garantendo
I’anonimato e il riferimento per il contatto di aziende e lavoratori € quello dello sportello che 1i ha
inseriti.

N.B.: poiché le richieste di personale ed i profili dei candidati inseriti in IDO dagli operatori
saranno rese pubbliche, si rende necessario seguire attentamente le procedure indicate nel presente
manuale, in modo da favorire un inserimento e quindi una visualizzazione delle informazioni nel
sito quanto piu uniforme possibile.

Allo stesso modo, si chiede particolare attenzione nell'inserimento di dati sensibili per quanto
riguarda il profilo del lavoratore (ad esempio la situazione familiare o economica, eventuali
problemi di salute e cosi via). Queste informazioni possono essere inserite in apposite sezioni (box
"Note") non visibili pubblicamente.

1.1. Indicazioni generali

In tutte le sezioni che compongono I’applicativo IDO vi sono alcune funzionalita e alcuni controlli
che e bene ricordare. Nello specifico:

v tutti i campi contrassegnati da asterisco sono obbligatori. Nel caso in cui non venga
compilato un campo obbligatorio il sistema riportera un messaggio di alert/errore con
I’indicazione del campo omesso o errato;



O | dati inseriti non sono corretti:

Il campa: Mohilita territoriale, deve essere compilata!

o | dati inseriti non sono corretti:

Il campo: Codice MUP figura professionale, deve essere compilato!

v il sistema effettua un controllo automatico sui codici fiscali inseriti (sia lato lavoratore, sia
lato azienda). Se il codice fiscale non € corretto viene visualizzato un messaggio completo di
indicazione sull’errore rilevato;

a | dati inseriti non sono corretti:

Il campa: Codice fiscale lavaratore, contiene troppo pochi caratteri!

IMFORMAZIDN]

Coid, Fise. bttlrifdh774f

v' in tutte le sezioni che prevedono inserimenti multipli (lavoratori, aziende, esperienze
formative, richieste di personale, ecc.) ¢ possibile visualizzare ’elenco degli inserimenti
completo di contatori personalizzati in base alla sezione di lavoro.
In queste tabelle riassuntive, inoltre, & possibile ordinare 1’elenco in base alle diverse
variabili visualizzate cliccando sulle intestazioni della tabella (nell’esempio sopra riportato:
per cognome, nome, cod. fisc., ecc.), oppure per ordine alfabetico (a-z oppure z-a) cliccando
sui pulsanti dedicati che si trovano sopra I’intestazione della tabella, sulla sinistra;
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v in molteplici sezioni & prevista la possibilita di mantenere il record inserito ma disabilitato
utilizzando un semplice pulsante. | record disabilitati non vengono pubblicati nei portali
pubblici (come Cliclavoro Veneto) e non vengono considerati dai motori di ricerca di IDO
(per I'incontro domanda e offerta di lavoro, per le proposte formative, ecc). E’ necessario
disabilitare un record inserito anche per poter procedere alla cancellazione;

ABILITAZIOME [ DISAEILITAZIOMNE

Status & @ & o

per cancellare disabilitare prima il record

Imvia

2. Rilascio dell’account e primo accesso

Il rilascio dell’account avviene tramite procedura di registrazione direttamente dal sito
www.venetolavoro.it secondo le modalita descritte nel paragrafo 1 del manuale “Sistema di
registrazione” fornito da VVeneto Lavoro in fase di stipula dell’accordo di servizio per IDO.



http://www.venetolavoro.it/

Terminata la procedura di registrazione € necessario che il Responsabile dell’ente (account master)

provveda a registrare la delega per ’operatore, come descritto nel paragrafo 3 del medesimo

manuale.

Per cominciare ad operare, collegarsi al sito www.venetolavoro.it/cpi e cliccare sull’indirizzo

di IDO.

In questa pagina ¢ disponibile anche I’indirizzo del sito di TEST di IDO, nel quale é possibile

provare e visualizzare gli aggiornamenti applicativi.

—
A\
VENETO LAVORO Il portale di Veneto Lavoro

Home Osservatorio MDL | dati del MDL

Home | Attivita I Sistema Informativo Lavoro Veneto | Servizi I Centri Per 'lmpiego

Ente . 1 -
Voot Lovora Centri per I'lmpiego
Contatti

Pubblicita legale - Albo
Fatturazione elettronica SILV - Sistema Informativo Lavoro Veneto
Amministrazione trasparente 1DO - Sistema Incontro Domanda e Offerta
CO Veneto - Comunicazione Obbligatorie

Attivita GEDI - Gestione Collocarnente Mirato (backoffice)
Servizi e Politiche del Lavoro

Sistema Informativo Lavoro Veneto

Garanzia Giovani Veneto

REGIONE per VENETO )

intranetVL

Servizi applicativi rivolti agli operatori dei centri per l'impiego.

In CO Veneto, mend STRUMENTI-Cooperazione Applicativa si possono visualizzare le informazioni relative

allinvio delle CO verso altri sistemi (Sil, Nodo Nazionale, Apprendivenete, ..).

Servizi

SILV e ClicLavoro Veneto

Gestione sistemi informativi

Osservatorio Mercato del Lavoro Veneto,

Sempre da Cooperazione Applicativa & possibile accedere alle informazioni dell'utente che ha inviato la CO (per le
sole CO inviate tramite CO Veneto) diccando sullicona ADS

Per accedere con lo stesso utente e stessa password sia a SILL che a CO Veneto, contattare il proprio referente
provinciale.

Politiche di integrazione

Progetti e fondi Europei

Area per la prova dei programmi e segnalazioni anomalie

Unita di crisi Bug manager

Strumento che consente di riportare anomalie e suggergimenti relativi ai servizi informativi di Veneto Lavoro
e SiLL TEST - Per vedere e provare gif uftimi sviluppi e correzioni
Notizie

Comunicazione

1DO TEST - Per vedere e provare gif uftimi sviluppi e correzioni

ATTENZIONE: E’ possibile che, una volta cliccato il link, venga visualizzata la seguente

schermata:
Internet Explorer

o
|,@ Si & verificato un problema con il certificato di protezione del sito Web. )

Il certificato di protezione presentato dal sito Web non & stato emesso da un'Autorita di certificazione

Mozilla Firefox

Questa connessione non é affidabile

E stata richéasta a Firefose una connessione skoura con 10.4.0.42, ma non & possibile confermare la
i) del c

disponibile nell'elenco locale.
Il certificato di protezione presentato dal sito Web & stato emesso per l'indirizzo di un altro sito Web.

| problemi relativi al certificato di protezione possono indicare un tentativo di ingannare I'utente o di
intercettare i dati inviati al server.

E consigliabile chiudere la pagina Web e interrompere I'esplorazione del sito Web.
@ Fare dic qui per chiudere |a pagina Web.
@' Continuare con il sito Web (scelta non consigliata).

@ Ulteriori informazioni

Normalmente, quando sl cerca di attivare un collegamento in modakzd sicura, | sito web Fornisce
un'identificazione affidablle per garantire allutente che sta visitando il sito corretto, Tuttavia lNidentita
di questo sito non pud essere verificata.

Che cosa dovrei fare?

Se generalmente & possibile collegars: a questo sho senza problemi, & possibile che questo errore sia

causato dal tentativo da parte di qualtuno di sostituirsi &l sito originale. 1l consigho & di non proseguire
|a navigazions,

Dettagli tecnici

Sono consapevole dei rischi


http://www.venetolavoro.it/cpi

In questo caso & necessario cliccare su “Continuare con il sito Web” (se utilizzate Internet Explorer)
o su “Sono consapevole dei rischi” e “Aggiungi eccezione” (se utilizzate Mozilla Firefox) e, se
richiesto, acquisire il Certificato e confermare I'eccezione di sicurezza.

Aggiungi eccezione di sicurezza

o, Sistaper modificare il modo in cui Firefox identifica questo sito.
4 ' Banche, negozi e altri siti pubblici affidabili non ti chiederanno di fare

questa operazione.
Server
Indirizzo: | TR I N Acguisisci certificato
Stato del certificato
1 sito ha cercato di identificarsi fornendo informazioni non valide,
Sito errato

1l eertificato appartiene a un sito diverso, questo pud rappresentare un tentativa di furto
didentita,
Identita sconosciuta

1 certificato non & affidabile in quanto non & stako verificato da un'autorkd riconosciuta.

[¥] salva eccezione in modo permanente

Igmmdmml I Annndla I

Una Vvolta acquisito il certificato e confermata 1’eccezione, si avra accesso alla pagina di login.

Inserire le proprie credenziali e cliccare su => Login.

ﬁ NOTIZIE SERVIZI INFORMAZIONI | ASSISTENZA CONTATTI

‘ \ ClicLavoroVeneto.it REGIONE it VENETO

— ) Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione

LOGIN

Hai dimenticato la password?
Hai dimenticato il login?

Registra un nuovo utente.
A NOTIZIE SERVIZ! INFORMAZIONI ~ ASSISTENZA  CONTATTI f » g in Q

Palazzo Balbi - Dorsoduro, 3501 30123 Venezia -

) REGIONE DEL VENETO 2017 - TUTTI | DIRITTI RISERVAT! Regione del Ven:

Una volta entrati nel sistema apparira 1’elenco degli sportelli per i quali si & abilitati ad operare.
Spuntare lo sportello per cui si intende lavorare e cliccare su => Seleziona.



Sessione di lavoro

Benvenuto nel Sistema IDO Veneto
ELEZIONA UN ENTE PER ACCEDERE ALL'AREA AMMINISTRAT
Enti Pubblici O Provincia di Padova
Seleziona
SELEZIONA UNO SPORTELLO PUBBLI PER ACCEDERE ALL'AREA OPERATIVA
O Provincia di Padova Centro per Ilmpiego di Abano Terme
O Provincia di Padova Centro per Ilmpiego di Camposampiero
O Provincia di Padova Centro per I'mpiego di Cittadella
O Provincia di Padova Centro per Ilmpiego di Conselve
O Provincia di Padova Centro per Impiego di Este
O Provincia di Padova Centro per I''mpiego di Monselice
O Provincia di Padova Centro per I'mpiego di Montagnana

S

Eie2rovincia di Padova Centro per IImpiego di Padova

a di Padova Centro per lImpiego di Piove di Sacco

SELEZIONA UNO SPORTELI A\CCREDITATO ALLA FORMAZIONE PER ACCEDERE ALL'ARE

O Provincia di Padova C.F.P.O. "Ettore Bentsik"

Seleziona.\/

w

Apparira a questo punto il menu orizzontale dal quale € possibile accedere a tutte le funzionalita per
la gestione delle attivita dello sportello.

REGIONE pe. VENETO | Mercoledi, 29 Giugno 2017 - Utente: ilaria.bettella

Wl VENETO LAVORO SISTEMA INCONTRO DOMANDA E OFFERTA

Home Messaggi [EVET Datori di lavoro 1D.O. Gestione Servizi Agenda Utilita Esci dal CAS

Posizione: > Sessione di lavoro Sessione di lavoro: Provincia di Padova - Centro per I'lmpiego di Padova

Messaggi: in questa sezione € possibile visualizzare eventuali comunicazioni provenienti da altri
sportelli attivi nella mediazione tra domanda e offerta di lavoro; qui, inoltre, sono visualizzabili i
messaggi di interesse per candidature e richieste inviati a Cliclavoro oppure ricevuti da
quest'ultimo;

Lavoratori: sezione per la gestione della singola scheda di un lavoratore, dall’inserimento
dell’anagrafica, la creazione del fascicolo personale e del curriculum vitae, alla pubblicazione della
candidatura, alla registrazione delle attivita condotte e delle proposte di politica attiva avanzate
(formazione, tirocini, ecc);

Datori di lavoro: sezione adibita all’inserimento delle informazioni anagrafiche sui datori di lavoro
e alla gestione delle richieste di personale;

1.D.O.: sezione per il monitoraggio e la gestione dell’incontro tra le domande e le offerte di lavoro.
Attraverso un motore di ricerca € possibile effettuare abbinamenti e preselezioni sia dal lato
richieste (a partire cioé dai profili cercati dai datori di lavoro) che dal lato candidature (ossia
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partendo dai profili dei lavoratori inseriti), tenendo in considerazione requisiti richiesti e

disponibilita avanzate. In questa sezione ¢ anche possibile gestire la ricerca ¢ 1’abbinamento di
candidati ad eventuali progetti di cui I’ente ¢ titolare.

Gestione servizi: sezione preposta alla gestione di tutte le attivita erogate dallo sportello: proposte
di politica attiva, corsi formativi, attivita di orientamento di gruppo, tirocini, ecc. In questa sezione
sono inoltre presenti gli strumenti Cerca utenti e Cerca Aziende che permettono di estrarre liste di
lavoratori e azienda impostando specifici parametri di ricerca.

Agenda: sezione che permette di registrare gli appuntamenti e le attivita svolte per ogni lavoratore
in carico allo sportello.

In alto a destra & sempre possibile verificare lo sportello per il quale si sta lavorando.

Nel centro della pagina, sono invece disponibili dei contatori con accesso diretto alla gestione di
alcune funzionalita / attivita:

— richieste di lavoro e candidature;
— Appuntamenti;
— DID.

Sessione di lavoro: Provincia di Padova . Centro per I'lm

\ /I

Richieste di lavoro

(Ultimi 2 mesi) (Ultimi 2 mesi)

!1} 113 P a1

ai all'elence Vai all'elenco

Candidature

Richieste di lavoro

(Ultimi 2 mesi)
Lq}w o

Richieste di lavoro con proposte di
preselezione da accettare o
rifiutare.

Candidature

Richieste di lavoro con preselezioni
da concludere.

Candidature con proposte di
preselezione rifiutate da prendere in
visione.

‘.‘ Oggi

(Ultimi 2 mesi) (Ultimi 2 mesi)

639 :' I‘? 643
Vai 3 en Vai all'elence

Val all'elenct

(P
9

Candidature con preselezioni
accettate da prendere in visione.

Candidature con preselezioni
concluse da prendere in visione.

Appuntamenti "Definizione Patto di
Servizio” di oggi

da piu di 60 giorni

2

Vai all'elenco

DID rilasciate da piu di 60 a meno di
180 giorni e prive di patto di servizio

3. LAVORATORI

Nel contesto LAVORATORI sono a disposizione tutti gli strumenti per il caricamento di
un’anagrafica e la gestione di tutte le attivita e i servizi rivolti al lavoratore.

8



N.B.: In questo contesto non sono presenti gli elenchi di tutti i lavoratori gestiti dal Cpi, ma vi si
accede unicamente per lavorare su un singolo soggetto.

Gli elenchi dei lavoratori in carico allo sportello e gli strumenti per la creazione di liste di
anagrafiche sono invece a disposizione nel contesto GESTIONE SERVIZI.

Per operare su una scheda anagrafico professionale di un lavoratore é possibile:
1. caricarne una precedentemente generata dal proprio CPI o da un qualsiasi CPI della regione;
2. generare una nuova anagrafica.

Inserire un codice fiscale o un nominativo nei capi di ricerca e agire, se necessario sul filtro del
dominio territoriale della ricerca (per restringere la ricerca alla provincia di domicilio del
lavoratore) e cliccare su => Trova.

Home Messaggi Lavoratori, , 0] Datori di lavoro 1LD.O Gestione Servizi Agenda Utilita Esci dal CAS

Posizione: > Home > Lavorator > Gestione lavory Sessione di lavoro: Provincia di Padova - Centro per Ilmpiego di Padova

@ Gestione lavorato Gestione lavoratori
[N] Nucva anagrafica
0 Effettuare una ricerca

Codice Fiscale inizia con

[<][x]

Nominativo contiene |a frage

] .V
I;

senza provincia di domicilio 5N Trova
¥ Belluno
Padova

Raovigo
Treviso
Venezia

Nel caso di schede precedentemente caricate, il sistema restituira direttamente in tabella il record
con I’icona per I’accesso alla scheda del lavoratore.

Gestione lavoratori

Codice Fiscale inizia con E SR

Mominativo contiene |a frase v |

Trova

Home Hatola il Domicilio

O T 09/08/1953 VIGONZA PD

\_

Nel caso in cui la scheda non esista ancora in IDO, il sistema effettua una ricerca sulle SAP (schede
anagrafico professionali) a livello nazionale e, nel caso in cui sia presente per il lavoratore
selezionato, restituisce una scheda con i dati disponibili.



@ Gestlone lavorator| Gestione lavoratori

[N] Nuova anagrafica ERCA RECORD IN CL
Codice Fiscale inizia con [¥]
Nominativo contiene la frase E 10$si mario
RESTRING! LA RICERCA Al RECORD CON

qualsiasi provincia di domicilio E

Trova

Record trovati: 79 - visualizzati solo 30 - restnngere la ricerca

»  Cognome Nome Cod, Fisc, Nato/a il Domicilio
&4 Rossi MARIO 01/01/1980 MILANO M

Cliccando sull’icona, si accede alla scheda del lavoratore dove ¢ possibile
completare/modificare/aggiornare i dati.

Gestione lavorator

[N] Nuova anagrafica
Sintesi

Anagrafica
Autenticazione forte
Prasa in carico
Espenenze professionali
Studi & formazione

ooe pare .

SINTESI PROFILO

Provincia di Padova - Centre per 'lmpiego di Padova

Dati anagrafici & recapiti candidato

MARIO ROSSI [
lato il 1 gennaio 1980 in M Sesso uomo Cmadmanza ITALLANA

= M 9

Lompetanze ags 3
Disponiklita Recapit gjf,f:,ﬂ:’ &
Aspirazigni professionali 3\\[} mal mano ross gmall

Dati sociali

Altre informazioni
Hote oparatore
Candidature Condizione occupazionale:

- INOCCUPATO

- anzianita disoccupazione: 9 mesi

Condizione occupazionale e accesso ad agevolazioni per |assunzione

Ricerca nii progeth GG
Ricerca der prohh Marketing

Gestiong aitivitd

Aspirazioni e disponibilita

Jona lavorativa di plel‘erenm' Mella provincia di domicilio
DOWHLOAL
Curriculum Vitae
Curriculum Vitae Europass (pdf)
Curriculum Vitae Europass (odt)

Sintesi Profilo Lavoratore

Se dal controllo sulle SAP nazionali non viene rilevata alcuna scheda, & possibile inserire sx novo
una scheda anagrafico professionale cliccando sul pulsante => Nuova anagrafica, inserendo il CF e
successivamente tutti i dati richiesti.

Posizione: » Home > Lavorator » Gestione lavoratori > Nuova anagrafica

O Gestione lavoratori
[N] Nuova anagrafica

Nuova anagrafica
INFORMAZIONI

Codice fiscale™ BRGMRZ&0A01G224P
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O Gestione lavoratori Nuova scheda lavoratore (SILL)

[MN] Nuova anagrafica NOMINATIVO
Cognome*
Nome*
Cod. fiscale™ BRGMRZ80A01G224P
sz Seleziona E

Cittadinanza™

DATA E LUOGO DI NASCITA (SE NATO ALL'ESTERO INSERIRE SOLO LA NAZIONE E NON IL COMUNE)
Data* - E e E — E|
Comune

Nazione®

RESIDENZA
Indirizzo
Localita
Cap

Comune (Prov.)

DOMICILIO
Indirizzo™
Localita
CAP*

Comune (Prowv.)

N.B.: SI RICORDA CHE, IN OTTEMPERANZA A QUANTO STABILITO DAL D.LGS. 150/2015, NON E’ PIU’
IN VIGORE LA REGOLA DELLA COMPETENZA TERRITORIALE DI UN CPI IN FUNZIONE DEL
DOMICILIO DEL LAVORATORE. CIASCUN CPI PUO’ PRENDERE IN CARICO (E QUINDI
CARICARE/CREARE LA SCHEDA ANAGRAFICO PROFESSIONALE) LAVORATORI CON DOMICILIO IN
TUTTO IL TERRITORIO NAZIONALE.

3.1. Sintesi

Nella sezione => Sintesi & possibile consultare la sintesi costantemente aggiornata di tutti i dati
inseriti nella scheda del lavoratore.
Gestione lavorator Sintesi proflo

[N] Nuova anagrafica
Sintesi

Provincia di Padova - Centro per I'lmpiego di Padova

Dati anagrafici e recapiti candidato

\\\\\\\“\\\\\\\\\\ \\\\\\\\\\\V
a o :h agoslo 953 in SAUNARA PU - 5e550. uomo - Cittadinanza ITALlANA
Recapiti N

Condizione occupazionale e accesso ad agevolazioni per lassunzione

Condizione occupazionale
- DISOCCUPATO
- anzianitd disoccupazione: 3 mesi

Istruzione e formazione

Maturita scientifica - Indirizzo generale - conseguito nel 2015
Maturita tecnica industriale - Scientifico

Maturita tecnica nautica - Capitani

Qualifica professionale per il ¢ io - Acc e turistico

vey

Conoscenze linguistiche

INGLESE ( Conversazione: LIVELLO PRE-INTERMEDIO - Lettura: LIVELLO ELEMENTAR|
SITUAZIONI COMPLESSE )
TEDESCO ( Conversazione: LIVELLO PREANTERMEDIO - Lettura: LIVELLO ELEMENTAR

Conoscenze informatiche

Utilizzo di strumenti per I'office automation (videoscrittura, fogli elettronici, ecc.) (¢

Espenenza lavorativa

dal 2010 al 2015 Qualffica swolta: Specialisti dei sistemi economici
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Sono inoltre presenti, in calce alla pagina, i pulsanti per il download del curriculum vitae del
lavoratore (in formato snello, euro pass Pdf, europea word) e della sintesi visualizzata a video.

DOWNLOAD
Curriculum Vitae
Curriculum Vitae Europass (pdf)

Curriculum Vitae Europass (odt)

Sintesi Profilo Lavoratore

3.2. Anagrafica

Nella sezione => Anagrafica & sempre possibile aggiornare e modificare i dati anagrafici del
lavoratore. Dopo ogni modifica & necessario salvare i dati cliccando sul pulsante => Invia in calce
alla pagina.

Gestione lavorator Anagrafica
[:-|Huova anagrafica &\\\\\\\\\\\\\X\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\W
' Cognome AT -

Sesso maschio
Cittadinanza® ITALIANA, [000]
Data 9 agoste 1953
Comune &\\\\\&\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\%
Nazione* ITALLA [0000]
Indirizzo" A
Localita
CAP* 35010
Comune (Prov.)" VIGOMZA (FD) [L900]
Indirizzo® SR
Localita
cap* 35010
Comune (Prov.) VIGONZA (PD) [L900]

3.3. Autenticazione forte

Dal menu => Autenticazione forte si accede allo strumento per eseguire 1’autenticazione forte su
una login precedentemente registrata da parte del lavoratore su CliclavoroVeneto.

Nel caso in cui il lavoratore abbia rilasciato la DID on line, avra sicuramente anche una login. Nel
caso in cui siano presenti piu login, va selezionata quella preferita dal lavoratore: Le altre login
verranno automaticamente disabilitate dal sistema.

Si ricorda che I’autenticazione forte € una procedura che va eseguita per tutti i lavoratori al fine di
permettergli 1’utilizzo completo delle funzionalita (gia presenti e in via di sviluppo) del Cpi Online
di Cliclavoroveneto.
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_ Gestione lavoratori
[N] Nuova anagrafica
Sintesi
Anagrafica
Autenticazione forte _
Presa in carico \
Esperienze professionali

Studi e formazione

Competenze

Disponibilita
Aspirazioni professionali

Autenticazione forte
BETTELLA ILARIA

LOGIN CAS PER L'AUTE

TICAZIONE FORTE DEL LAVORATORE

Lista login senza autenticazione forte:

®

accedi alla pagina per gestire I'Autenticazione Forte del lavoratore

ilariabettellal
ilariabettella

ilaria.bettella

Cliccando sul pulsante dedicato, si accede alla pagina per gestire 1’Autenticazione Forte del

lavoratore.

Titroviin: My Desk ' Servizi Autenticati © Riconescimento Account

50 <1 Accrediti
") utente [
L Accrediti - / Accrediti / Accrediti =
BETTELLA ILARIA i )
Dettagli utente = Avanti <= Indiefro | |

— Accrediti
w Navigazione

Ricerca Scheda

Gestione PIN-GAP
Tipologiaricerca Ricerca base
4 Gestione
Accr. forte Cognome
Versione 1.0.0.000 Nome:

Codice fiscale:

Riconoscimento Abilitato

Nel caso in cui il lavoratore non
disponga ancora di un account su
Cliclavoro Veneto, il sistema non

proporra alcuna login e un pulsante
permettera di collegarsi direttamente

alla form di registrazione di
Cliclavoro Veneto per creare
direttamente allo sportello le
credenziali per il lavoratore.
Successivamente & necessario
procedere all’autenticazione forte
come sopra descritto.

3.4. Presa in carico

— e [x]|
lase] et 1 * v v /
-
Userid
Userid Cognome Nome Codice fiscale Data di nascita Com

Autenticazione forte

LOGIMN CAS PER L'AUTENTICAZIOME FORTE DEL LAVORATORE
MNessuna

Inserisci Nuova Login

La presa in carico del lavoratore consiste in due passaggi fondamentali:

1. verifica / inoltro per conto del lavoratore della Dichiarazione di Immediata Disponibilita

(DID);

2. Registrazione e attivazione del Patto di Servizio Personalizzato (ex D.Lgs 150/2015).
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Presa in carico
Stato occupazionale
Do
Storico 0ID
Verifica stato e anzianita
Patti di senvizio

gg. del 04/10/2017
SEZIONE IN AGGIORNAMENTO:

- la sezione dovra prevedere I’invio contestuale alla DID dei dati relativi alla
profilazione del lavoratore;

- PROSSIMAMENTE LE DID POTRANNO ESSERE RILASCIATE
SOLAMENTE ALL'ANPAL (DID UNICA AD ANPAL), CIO ATTRAVERSO
TRE MODALITA:

A) TRAMITE LA PRESENTAZIONE DI UNA DOMANDA DI NASPI
ALL'INPS CHE PROVVEDERA AD INOLTRARE LA RELATIVA DID
ALL'ANPAL

& B) TRAMITE LA COMPILAZIONE E L'INVIO DELLA DID
DIRETTAMENTE DA PARTE DEL LAVORATORE SUL PORTALE ANPAL

C) TRAMITE IL SUPPORTO DI UN CPI CHE ATTRAVERSO APPOSITA
FUNZIONALITA DI INTEROPERABILITA CON IL NODO NAZIONALE
(CHE PER IL VENETO SARA IMPLEMENTATA IN IDO) INVIERA LA DID
ALL'ANPAL.

L'ENTRATA IN VIGORE DI TALI NUOVE REGOLE PROCEDURALI
POTRANNO PRODURRE DEI CAMBIAMENTI RISPETTO ALL'ATTUALE
GESTIONE DELL'ACQUISIZIONE E STAMPA DELLA DID NONCHE
DELLA CERTIFICAZIONE DELLO STATO OCCUPAZIONALE. TALI
VARIAZIONI SARANNO TEMPESTIVAMENTE COMUNICATE.

La Dichiarazione di Immediata Disponibilita puo essere inviata tramite tre canali:

1. direttamente dal lavoratore, tramite I'apposito servizio messo a disposizione nel portale
ANPAL https://servizi.anpal.gov.it ;

2. acquisita in automatico in esito a una richiesta di NASPI avanzata all’INPS da parte del
lavoratore (did inps);

3. direttamente dal lavoratore, tramite il CPI OnLine (fino a inizio gestione unica Anpal);

4. inviata all’ANPAL per conto del lavoratore dall’operatore del CPI tramite I’applicativo IDO
(did intermediata);

N.B.: non sara piu possibile per il lavoratore inviare la DID dal Cpi Online di Cliclavoroveneto.

Nei primi due casi, il sistema IDO recepisce in automatico la DID e per il lavoratore, nella sezione
=> DID, apparira il seguente messaggio:
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@ Esiste una DID per il lavoratore.

DID
Data Inizio Did 14 giugno 2017
UTILITIES

Stampa Did

Sara possibile quindi stampare la copia della DID e il Certificato dello stato di disoccupazione.

Il certificato dello stato di disoccupazione e disponibile al link = Stato occupazionale dove e
possibile visualizzare lo stato attuale del lavoratore, 1’eventuale anzianita in giorni, I’eventuale
iscrizione alla lista di mobilita e la data di inizio DID.

[N] Nuova anagrafica

Stato occupazionale DISOCCUPATO
nzianita (giorni) 113

Inizio 0000 e

Fine e

Tipo lista

Tipo evento -

Datadomanda @ = = —-—— —

Max differimento ™ -~ —

Data 14 giugno 2017

Stampa certificato disoccupazione

STATO OCCUPAZIONALE
Stato occupazionale QCCUPATO IN SOSPENSIONE
Anzianita (giorni) 655

LISTA DI MOBILITA (DATI SILL)

Inizio 16 dicembre 2015

Fine 15 luglio 2018

Tipo lista LISTA DI MOBILITA" CON SUSSIDIO
Tipo evento SOSPENSIONE

Data domanda 15 dicembre 2015

Max differimento 15 dicembre 2019

DICHIARAZIONE DI IMMEDIATA DISPONIBILITA (DATI SILL)
Data 16 dicembre 2015

Nel caso in cui il lavoratore non abbia ancora una DID attiva ¢ possibile inviarla all’ANPAL per
suo conto attraverso IDO. Cliccare su => DID e quindi su => Invia per creare la DID.

N.B.: | DATI ANAGRAFICI CHE VENGONO RIPORTATI NELLA STAMPA DID E NEL CERTIFICATO
DELLO STATO DI DISOCUPAZIONE ATTUALMENTO NON POSSONO ESSERE MODIFICATI. SI
RACCOMANDA PERTANTO DI AGGIORNARE LA SCHEDA ANAGRAFICA DEL LAVORATORE PRIMA
DELL’INVIO DELLA DID.
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Gestione lavoratori Dichiarazione di Immediata Disponibilita

o MTEaEITl AT

© non esiste una did attiva per il lavoratore.

per creare la DID inviare

Esperienze orofessionali » INFORMAZIONI SULLA PAGINA

La data di inizio validita & sempre la data odierna e non & possibile modificarla (anticiparla o
posticiparla).

N.B. Nell’eventualita che vi sia un rapporto di lavoro in corso, non sara possibile inviare la DID in
quanto il lavoratore risultera occupato e il sistema ritornera un messaggio specifico.

Anticipando quanto sara reso obbligatorio con la DID unica ad ANPAL, da IDO non possono essere
acquisite DID per lavoratori a "rischio di disoccupazione" (con un rapporto di lavoro in corso), tali
lavoratori dovranno inviare la DID utilizzando I'apposita procedura del Portale Nazionale ANPAL.

Nel caso in cui il rapporto di lavoro sia ancora attivo per mancanza/blocco della CO di Cessazione,
invece, il caso andra gestito come di consueto tramite SILV.

Una volta inviata la DID sara possibile stampare una copia per ricevuta al lavoratore.

© Esiste una DID per il lavoratore.

Data Inizio Did 19 settembre 2017
Stampa Did
3.4.2. Storico DID — Agg. del 04/10/2017

Al link => Storico DID é possibile consultarlo storico delle DID in carico al lavoratore
comprensive della causale di chiusura e dell’origine.

w ‘ Stato DID Inizio Causale Fine DID Origine Descrizione
Stato occupazionale

oo g 257124 VAL 01/09/2016 11/09/2016 COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA DI ASSUNZIONE INPS

Storico DID g 1685011 VAL 01/09/2015 21/09/2015 COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA DI ASSUNZIONE SiL

Verifica stato e anzianita

disoccupazione g 2324174 VAL 09/07/2014 12/11/2014 COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA DI ASSUNZIONE INPS

Patti di senizio

. R 1375199 VAL 01/07/2013  18/09/2013 COMUNICAZIONE OBBLIGATORIA DI ASSUNZIONE SiL
Esperienze professionali 9
Stedichu e » INFORMAZIONI SULLA PAGINA
Competenze
3.4.3. Verifica status e anzianita di disoccupazione — Agg. del 26/09/2017

Tra gli strumenti per la presa in carico del lavoratore e presente una funzionalita, Verifica stato e
anzianita disoccupazione, permette di verificare lo stato del lavoratore in un preciso giorno da
selezionare tramite i campi appositi.
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Presa in carico

Stato occupazionale

r— l MFORMAZIONI

\.["f?:'ifir:n ::mt_o e anzianita Codice fiscale® %////////////,%/////////////////ﬁ
disoccupazione Data* _ 3 ______

Patti di senizio

Esperienze professionali .
Studi e formazione INVIA

™ o ¥ v
L.ompetenze

In questa sezione é inoltre a disposizione il pulsante per stampare il Certificato dello stato di
disoccupazione.

U Gestione lavoratori Stato occuparzionale
[M] Nuova anagrafica BETTIN I'VANOC BTTWNIS3MO9I4185
Sintesi STATO OCCURAZIONALE

Anagrafica
Autenticazione forte
Presain carico
Stato occupazionale Anzianita (mesi) 4
DID
Verifica stato e anzianita -
disoccupazione Inizio I

Stato occup. DISOCCUPATO
Condizione occ. -

L)

Patti di servizio

Fine -
Esperienze professionali Tipo lsta .
Studi e formazione
Competenze Tipo evento -
Disponibilita Data domanda e mmme e
Aspirazioni professionali Max differimento ————
Dati sociali
Altre informazioni per CV DICHIARAZIONE D1 IMMEDIATA DISPONIBILITA (DATI SIL
s Data 14 giugno 2017
Candidature
Ricerca nei progetti GG UTILITES
Ricerca dei profili Marketing
Gestione attivita Stampa certificato disoccupazione

3.4.4. Patti di Servizio

La Presa in carico del lavoratore consiste, una volta acquisita o verificata la presenza della DID,
nell’attivazione di un Patto di Servizio Personalizzato (ex D.Lgs. 150/2015).

Il Patto di Servizio & un accordo tra un lavoratore e un Centro per I’'Impiego attraverso il quale
vengono definiti gli impegni reciproci rispetto all'erogazione e alla fruizione dei servizi offerti. Nel
patto vengono riportate le condizioni generali di erogazione/fruizione dei servizi, nonché il
programma specifico di attivita di ricerca attiva di lavoro che il lavoratore si impegna a rispettare.
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vorato

Per attivare un Patto di Servizio, cliccare su =>Patti di servizio => g];;;u;‘;; ;nag,aﬁca
Nuovo patto di servizio.

Cliccando su =>Patti di servizio ¢ possibile ottenere 1’clenco completo
dei Patti registrati dallo sportello.

Inizio Chiusura  Un.Op. Sportello / Ente

Patti di serv

Patta di servizio 150 06/07/2017  06/07/2017 STAGE TIROCINI PADOVA  Centro per lmpiego di Padova / Provincia di Padava y < 35
=2 Nuovo patto di servizio
-,é Patto di servizio 150 06/07/2017  — Centra per lmpiego di Padova / Provincia di Padova
_é Patto di servizio Garanzia Giovani  23/05/2017  06/07/2017  1DO PADOVA Centro per lmpiego di Padova / Provincia di Padova

N.B.: Il sistema genera in automatico, in calce alla pagina, un avviso con I’elenco delle tipologie di
patto che non sono attivabili in base ai dati del lavoratore e ne specifica la motivazione.

« Patto di servizio 150:
Il lavoratore non ha una DID attiva

« Patto di servizio GG Fixio:
Lo sportello selezionato & privo di abilitazione FIXO
Il lavoratore non ha una DID attiva
Il lavoratore non ha una adesione GG o ne ha una in uno stato diverso da "A’

« Patto di servizio Garanzia Giovani:
Il lavoratore non ha una DID attiva
Il lavoratore non ha una adesione GG o ne ha una in uno stato diverso da "A’

Selezionare la Tipologia di Patto, I’operatore Responsabile delle attivita e cliccare su => Invia.
Si ricorda che per poter attivare un Patto di servizio 150 & necessario che vi sia gia una DID attiva.

Situazione inserito

Tipologia® Patto di senizio 150

Motivo apertura Conferma DID

Sportello® Provincia di Padova - Centro per mpiego di Padova

Unita Operativa nessuna UO

Operatore* SPATOLA VINCENZO E
INVIA

N.B.: Nella schermata di inserimento & obbligatorio registrare I’operatore Responsabile delle
attivita previste dal Patto. Il D.LGS. 150/2015 stabilisce infatti che ciascun Patto di Servizio
riporti il nominativo di un operatore che sia responsabile del monitoraggio e del controllo
dell’effettivo svolgimento da parte del lavoratore delle attivita previste dal Patto.

LE INFORMAZIONI ESSENZIALI CHE DEVONO ESSERE REGISTRATE NEL PATTO
DI SERVIZIO PERSONALIZZATO 150 SONO:

1. il Responsabile delle attivita;
2. lafrequenza dei contatti con cui lavoratore e CPI dovranno interfacciarsi;

3. gli atti di ricerca attiva del lavoro che il lavoratore si impegna ad assolvere per la
durata del patto;

4. le aspirazioni professionali;
le disponibilita a partecipare a percorsi di politica attiva.
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N.B.: Le prime tre informazioni vanno inserite direttamente all’interno del PSP. Aspirazioni e
disponibilita vanno invece registrate all’interno della scheda del lavoratore.

Nel caso in cui all’attivazione del PSP manchi una di queste informazioni essenziali, il sistema
fornisce un alert.

Patto di Servizio del 18 Settembre 2017

/1 Inserire almeno un atto di ricerca lavoro.

Inserire almeno un'aspirazione per il lavoratore.
Inserire almeno una disponibilita tra tirocinio, formazione, orientamento specialistico o di Il livello, accompagnamento al lavoro.
Vai alla pagina Disponibilitd per completaria.

La data del PSP non é impostabile dall’operatore ma viene registrata automaticamente da
sistema con la data di attivazione.

Situazione insernto
Tipologia® Patto di semvizio 150
Motivo apertura Conferma DID

Data attivazione
Data chiusura

Motivo chiusura

Sportello” Provincia di Padova - Centro per [lmpiego di Padova
Unita Operativa nessuna UD v]
QOperatore” SPATOLA VINCENZO [v]

Frequenza® ogni 6 Ll mesi

3

Note

INVIA
Chiudi Senza Attivazione

Inserire quindi le informazioni circa:

1. la frequenza con la quale il lavoratore dovra interfacciarsi con I’operatore referente (il
sistema riporta di default la frequenza ogni 6 mesi che puo pero essere modificata);

2. gli atti di ricerca attiva che il lavoratore si impegna a svolgere e le modalita con le quali li
potra dimostrare all’operatore nei successivi colloqui. Lo strumento per I’inserimento di
questi ultimi e collocato nel menu di secondo livello => Atti ricerca lavoro.
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Gestione lavoratori
[N] Nuova anagrafica
Sintesi

Anaarafica

Altre informazioni

Presa in carico

Stato occupazionale

ca stato e anzianita

cupazione
Patti di senvizio
Nuovo patto di servizio
Informazioni
Atti ricerca lavoro

Nuovo atto

Inserire la tipologia di attivita e la tempistica con la quale deve essere svolta e cliccare su => Invia.

Tipologia attivita* Seleziona ‘
Altra tipologia Seleziona

Tempistica attivita* Invio curriculum ad aziende

Iscnzione ad Agenzie per il lavoro

Risposta alle proposte dimpiego ricevute tramite Cliclavoro

Pubblicazione CV su siti dincontro domanda/offerta

Partecipazione a colloqui di lavoro presso aziende a cui si é stati segnalati dal CPI
71 Partecipazione a (specificare)

Altro (specificare)

Vo

Status

INVIA

> INFORMAZION! SUNIPIRGINA

Una volta inserito I’atto il sistema propone di default una modalita di documentazione (coerente con
I’atto selezionato). E tuttavia possibile modificarla agendo sul menu a tendina o inserendo una
modalita di documentazione aggiuntiva nell’apposito campo di testo. Cliccare poi su => Invia.

Tipologia attivitd® Imdo comculum ad aziende

Alira lipulogia

Tempistica attivita® mengile
Modalith docum.* Coma documents imao [mail, lettera accompagnamento, ece ) _TJ
Altra modalits oy \
Status aktivo
INVIA

Ritornando nel Patto di servizio in attivazione tramite il link => Informazioni, & possibile
procedere cliccando su => Attiva il patto di servizio posto in fondo alla pagina.

I PSP puo essere chiuso prima dell’attivazione attraverso 1’apposito pulsante.
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Una volta attivato il Patto di servizio, il sistema mette a disposizione il pulsante per scaricare la
stampa in formato PDF.

stampa il Patto di Servizio

3.4.5. Modifiche del PDS — Agg. del 04/10/2017
Una volta attivato, € comungue possibile apportare le seguenti modifiche al PSP:
e Cambio operatore responsabile;
e Modifica frequenza contatti;
e Modifica o aggiunta di atti di ricerca attiva di lavoro.

Per modificare 1’operatore responsabile e/0 la frequenza dei contatti, cliccare sul pulsante =>
Modifica PdS all’interno della schermata “Informazioni” del Patto.

Il sistema chiede conferma circa la volonta di modificare il patto e, se confermato, ripristina la
possibilita di selezionare 1’operatore e la frequenza dei contatti tramite la tendina.

AFI0MN Patto di Servizio del 18 Settembre 2017

/1, Vuoi veramente modificare il Patto di Servizio?

Modifica PdS
No Si
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Patto di Servizio del 18 Settembre 2017

© ratto di servizio in modifica. Al termine confermare le modifiche.

SINTESI LOG - vedi log estese (&)

18/09/2017 - 12:17 Centro per Ilmpiego di Padova Provincia di Padova
18/09/2017 - 14:16 Centro per [mpiego di Padova Provincia di Padova

VALIDITA DEL PATTO DI SERVIZIO

Situazione modifica
Apportare le modifiche necessarie, cliccare su  Tipologia® Patto di senizio 150
=> Invia e quindi su => Conferma modifiche "t 2perura Conterma DID

Data attivazione 18 settembre 2017

L Vuoi veramente confermare le modifiche del Patto di Servizio? R = S

Motivo chiusura
No Si

RESPONSABILE ATTIVITA

Sportello® Provincia di Padova - Centro per Ilmpiego di Padova
. N Unita Operativa

N.B.: Una volta confermate le modifiche & N — ]
possibile ristampare il PSP che riportera la pereere SPATOLA VINCENZO ]
data di aggiornamento e tutte le modifiche CONTATTI CON IL RESPONSABILE
effettuate. Frequenza® ogni | 6 |z| mesi

NOTE

Note

INVIA

Seguendo la stessa procedura é possibile modificare anche gli atti di ricerca attiva di lavoro, in
particolare € possibile eliminare atti precedentemente registrati cestinando il record mediante
I’apposito pulsante:

MODIFICA STATUS DEL RECORD

Cestina il record

»  lipologia Documentazione
; Invio curriculum ad aziende Copia documento invio (mail, lettera accompagnamento, ecc.)

L’atto cancellato pud essere in ogni momento ripristinato (sempre effettuando 1’operazione di
modifica atti), attraverso il pulsante => Ripristina record presente dentro la pagina dell’atto
specifico.

MODIFICA STATUS DEL RECORD

Ripristina il record

E’ inoltre possibile aggiungere nuovi atti con la maschera di inserimento precedentemente illustrata.

Una volta apportate le modifiche, & necessario tornare nella pagina => Informazioni del Patto e
cliccare su => Conferma modifiche.
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L Vuoi veramente confermare le modifiche del Patte di Servizio?

No Si

N.B.: Una volta confermate le modifiche e possibile ristampare il PDS che riportera la data di
aggiornamento e i nuovi atti di ricerca attiva di lavoro.

N.B.: Aspirazioni professionali e disponibilita al momento sono aggiornabili esclusivamente
nelle specifiche sezioni della scheda del lavoratore. Al fine di riportare eventuali
aggiornamenti di queste all’interno del PSP, ¢ necessario, dopo aver apportato le modifiche
nelle relative sezioni (=> Aspirazioni professionali e => Disponibilita), agire sul pulsante =>
Modifica PdS e completare la procedura sopra descritta indipendentemente da un eventuale
aggiornamento agli altri elementi del patto (responsabile, frequenza contatti, atti di ricerca).

3.4.6. Acquisizione del Patto di servizio attivato da un altro CPI

Con il D.Lgs 150/2015 ¢ stata superata la competenza territoriale dei Centri per 1I’'Impiego in
funzione del domicilio del lavoratore. Un lavoratore puo, pertanto, recarsi presso un qualsiasi CPI
del territorio nazionale per effettuare la presa in carica tramite stipula del Patto.

Al fine di agevolare il trasferimento della presa in carico da un CPI a un altro, nel territorio
regionale, ¢ stata predisposta una funzionalita che permette ad un CPI di visualizzare, all’interno
della scheda del lavoratore, e di acquisire allo sportello un Patto di Servizio attivato da un altro
Centro.

Si precisa che il Patto di servizio per poter essere acquisito dal nuovo CPI deve essere stato attivato
almeno il giorno prima. Il sistema, infatti, restituisce uno specifico alert e inibisce il pulsante per
I’acquisizione.

Patto di Servizio del 18 Settembre 2017
@ Non & possibile trasferire il Patto di Servizio lo stesso giorno della sua attivazione

Nella sezione => Patti di Servizio & possibile visualizzare tutti i patti attivati in favore del
lavoratore (attivati e chiusi) da un CPI del territorio regionale.

Presa in carico

Stato occupazionale Trova Mostra Tutti

TR CE DA TET Record trovati: 8 - pagina 1 di 1

disoccupazione @,é

Patti di servizio

Nuovo patto di servizio » Inizio Chiusura Un.Op. Sportello / Ente

Esperienze professionali ___é Patto di servizio 150 25/08/2017  29/08/2017  — Centro per llmpiego di Padova / Provincia di Padova
s .
Studi e formazione __é Patto di servizio 150 25/08/2017 Centro per [lmpiego di Vicenza / Provincia di Vicenza

Competenze
Entrando in un Patto attivo, mediante 1’apposita icona, nella sezione => Informazioni, in calce alla

pagina, ¢ presente il pulsante per 1’acquisizione allo sportello della presa in carico.

Acquisisci Al Tuo Sportello Il Patto Di Servizio

Cliccando sul pulsante, il Patto di Servizio generato dal precedente sportello verra automaticamente
chiuso, mentre il CPI di acquisizione potra procedere alla registrazione di tutte le informazioni per
I’attivazione del nuovo Patto 150 (vedi par. 3.4.3).
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Patto di Servizio del 25 Agosto 2017
/1% Vuoi veramente acquisire il Patto di Servizio? Attenzione verra creato un nuovo Patto di Servizio e il seguente sari chiuso.

No Si

3.4.7. Chiusura del PDS

Il Patto di Servizio 150 non verra piu chiuso dall’operatore una volta attivato, ma sara chiuso in
automatico dal sistema in caso di:

e chiusuradella DID;

e acquisizione da parte di un altro CPI.

3.5. Esperienze professionali

Le esperienze professionali sono molto importanti perché danno informazioni rilevanti sulla
preparazione del lavoratore. Vanno quindi inserite con molta attenzione e va selezionata la qualifica
professionale piu coerente con I’effettivo lavoro svolto dal lavoratore.

Per inserire un'esperienza professionale cliccare su => Esperienze professionali => Nuova
esperienza professionale.

Le figure professionali a disposizione sono quelle della Classificazione delle Professioni 2011
dell'lstat ~ (per  maggiori  informazioni sulla  CP 2011  consultare il  sito
http://wwuw.istat.it/it/archivio/18132).

CERCA

ricerca  domestca ® per testo

Per  trovare la  figura
professionale desiderata

scrivere una parola chiave el

Record trovati: 9

Campo d| ricerca e Cliccare Su [ [1] LEGISLATORI, DIRIGENTI E IMPRENDITORI info
@
=> Trova. [#) (27 PROFESSIONI INTELLETTUALI, SCIENTIFICHE E DI ELEVATA SPECIALIZZAZIONE  info
]
|n alternativa é pOSSibile % [#] [3] PROFESSIONI TECHICHE info
navigare nell’albero cliccando o @ [/mPEGAT o
SUi pulsanti “p per Scendere & (5] PROFESSIONI QUALIFICATE MELLE ATTIVITA' COMMERCIALI E MEI SERVIZI info
- . . . ]
nei livelli delle varie Categorle [# (5] ARTIGIANI, OPERAI SPECIALIZZATI E AGRICOLTORI info
. . . ]
dl prOfESSlOﬂI. [#] (7] CONDUTTORI I IMPLANTI E OFERAI SEMIQUALIFICATI DI MACCHINARI FISSI E MOBILL info
@
[#) [2 PROFESSIONI MOM QUALIFICATE info
]
[#] [9) FORZE ARMATE info
]

Spuntare la figura professionale e cliccare su => Seleziona.

E possibile selezionare una voce professionale (codice a 6 cifre: & una figura professionale di
dettaglio) o una Unita Professionale (codice a 5 cifre) che rappresenta un insieme di professioni
omogenee rispetto a conoscenze, competenze, abilita e attivita lavorative.
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http://www.istat.it/it/archivio/18132

25/11/09- 11:30 fatso 2atalon] - Meckca: 22/12/09 - 1931 (annams

) Descrizione - Mozilla Firefox 4 =13

100 1er51110.4.0 4 3 democlicmsioe _osp_qush_selesons phod_taveds 86083 srotiomit

Descrizione della professione

10.4.043 )

E inoltre possibile attraverso il link =>
Scheda accedere al sito dell’Isfol nella scheda
specifica dell’unita professionale desiderata,
nella  quale & possibile  consultare
informazioni di dettaglio su conoscenze,
attivita, compiti, ecc.

Ogni Unita Professionale é corredata di un
link => INFO che apre un pop up con una
sintetica descrizione dell’Unita Professionale
e una prima indicazione delle figure
professionali che vi possono essere comprese.

U D SO [

IFOLL
{

A ) EIOIESSI0NAU CCUnazIon e e Falmsoum

Sei qui: HOME

SCHEDA SINTETICA

SCHEDA DETTAGLIATA

1.1.1.1.0 - Membri di organismi di governo e di

PERSONALIZZA

COMPITI E ATTIVITA

SPECIFICHE

CONOSCENZE

SKILL & votare normative o trasformare in leggi le proposte di legge
ATTITUDIHI @ suolgere attivita istruttoria {interrogazioni, interpellanze, ecc.}
ATTIVITA GENERALIZZATE @ tenere i rapporti con il partito di appartenenza

CONDIZIOHI DI LAVORO @ partecipare a dibattiti e a trasmissioni radiotelevisive

STILI LAVORO @ recepire istanze provenienti dal sociale

VALORI PER LA PROFESSIONE @ tenere i rapporti con l'elettorato (favorire la partecipazione dei ¢

CARATTERISTICHE DELLA @ di e0 lare prov
PERSOHALITA

(] progettare e avanzare proposte dilegge

ESEMPI DI PROFESSIONI
-
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Esperienza professionale: «professore di economias»
ID Esperienza professionale: 3069600 - Creazione: 14/08/2008 - 0
CIUALIFICA SVOLTA

Codice 263264

Descrizione professore di economia

Mansioni e responsabilita

ESPERIENZA LAVORATIVA L 251542 esperto analisi di mercato

Inizio® 14 [ || aprile 2008 (v u

Fine 30 v | seftembre s || 2008 W i 203264 professore di economia

Tipo rapporto® LAVORD OCCASIOMNALE u

AGGIORNAMENTO DATI DASIL Per ogni esperienza professionale € possibile
Aggiormamento SIL = - inserire, cliccando sulla relativa icona, la data di

inizio e di fine, il tipo di rapporto, le mansioni
svolte e le responsabilita legate alla specifica
esperienza lavorativa.

DATORE DI LAVORO
Azienda UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI PADGVA

C.Fisc

Comune {Prow.)

E' inoltre possibile inserire i dati anagrafici del

Seleziona

Ateco datore di lavoro e decidere se pubblicarli o meno
SES T sul curriculum vitae.

Pubblica sul cv na e

ABILITAZIOMNE / DISABILITAZIOME

Status @@ [ &) @

per cancellare disabilitare prima il record
invia
Nella pagina ¢ presente un pulsante di utility per 1’aggiornamento delle esperienze dal SILV.
UTILITIES

aggiorna le esperienze professonali da SILL

3.6. Studi e formazione
In questa sezione & possibile inserire i Titoli di studio e le Esperienze formative.

Per inserire i titoli di studio cliccare su => Titoli di studio => Nuovo titolo di studio. Cliccare poi,
in corrispondenza del box Titolo di studio => Nome, sul pulsante => Seleziona per selezionare il
titolo di studio del lavoratore.
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Nuove titolo di studio AL

Log titoli di studio ‘ Seleziona ‘

Tematiche e

competenze

Nome

Nazione Seleziona I:
Rice

Riconosciuto Seleziona E|

Anno Seleziona 3

Voto

Esami sostenuti
Crediti maturati

Titolo tesi

INVIA ‘

Utilizzare il campo per la ricerca per selezionare un titolo di studio specifico e premere sotto il
pulsante => Trova.

I titoli di studio selezionabili sono quelli della Classificazione Istat che riportano a destra I’apposita
casellina per la spunta (esclusivamente i titoli e livelli previsti dalla cooperazione applicativa con il
Nodo di Coordinamento Nazionale NCN).

ncerca

Seleziona

[00000000) NESSUN TITOLO DI STUDIO

o

)

B [20000000) Licenza madia
& [30000000] Trolo di istruZione secondana supenore che non permette MNccesso allunversta F
& [40000000] Diploma di istruzione secondana supenore che permette Faccesso allunversita’ *
=

[S0000000] Diploma terziano extra-unfersitans

¢ & o o o o

Spuntare la casellina corrispondente al titolo desiderato e cliccare sopra su => Seleziona.

Aggiornare la pagina cui si viene rimandati con le informazioni richieste e cliccare in fondo su =>
Invia.
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Nome* Laurea specialistica a ciclo unico in medicina e chirurgia

Seleziona
Tematiche e
competenze
Nome
Nazione Seleziona EJ
Riconosciuto Seleziona E
Anno Seleziona [Z]
Voto

Esami sostenuti
Crediti maturati

Titolo tesi

INVIA

Ripetere la procedura descritta per aggiungere ulteriori titoli di studio.

Una volta selezionati tutti i titoli di studio, & possibile cliccare sull'icona presente a sinistra per
accedere nuovamente alla scheda in cui inserire 0 modificare le informazioni sul titolo conseguito.

Codice Titolo di studio 10
4% 2 Licenza media 0 1= 51 r
__;% 31 Oualifica di istituto professionale i} o L] I_

Per inserire eventuali esperienze formative cliccare su => Esperienze formative => Nuova

esperienza formativa.
Studi e formazione CORSO
Titoli di studio
Esperienze formative Titolo®
Nuova esperienza formativa Tipo* Seleziona
Log esperienze formative e

CE"DEtEHZ‘E Anno* Seleziona - - - . - - -

ot s o T Compilare i campi richiesti e cliccare su

E;:w‘r:‘z]i;:u;‘;?ass\cnali Tematiche e => I nVIa"

Dati sociali competenze .. . R

Cndiltve A questo punto comparira il campo in cui

ICEerca neil UTDQE 1 oo - - - - - -\

Ricerca dsi profli Marketing Attestazione Selsziona inserire il Comune della sede in cui si &
_— frequentato il corso. Selezionarlo dal
Stage Seleziona v] menu disponibile e premere => Invia per
i salvare i dati inseriti.
ALTRE INFORMAZIONI
Crediti maturati

INVIA
3.7. Competenze

Nella sezione Competenze € possibile completare il fascicolo del lavoratore con i dati inerenti:
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le lingue conosciute;
le conoscenze informatiche;
le patenti di guida conseguite;

I’iscrizione ad albi e le abilitazione possedute;

o > e

capacita e competenze sociali, organizzative, tecniche, artistiche (cv europass).

Competenze
Lingue conosciute
Nuova lingua
Log lingue conosciute
Conoscenze informatiche
Patenti di guida
Albi e abilitazioni
Capacita e competenze

Per inserire le conoscenze linguistiche, cliccare su => Lingue conosciute => Nuova lingua.

ID Lavoratore: 297602 - Creazione: 31/03/2011 - 1643 [lara.bianchi] - Modifica: 01/04/2011 - 1245 [lara bianchi]
CERCA RECORD IN CUI

un qualsiasi campo W contiene lafrase v +

RESTRIMGI LA RICERCA Al RECORD COM

qualsiasi status v qualsiasi scadenza (W
Trova Iiostra Tutti
Record trovatiz 65 -paginaldi 7

fﬁ Seleziona

10

2 001 INGLESE 01-01-2004 O

) o TEDESCO 01-01-2004 O

) ITALIANG 01-01-200 O

2 004 GIAPPONESE 01-01-200 O

Spuntare la lingua da inserire (€ possibile cercarla anche mediante il motore di ricerca dedicato) e
cliccare su => Seleziona.

A questo punto e necessario registrare una valutazione sul livello di conoscenza della lingua.
Cliccare sull’icona dedicata e, nella pagina di informazioni, selezionare la valutazione per "letto",
"scritto” e "parlato” e indicare eventuali certificazioni in possesso del lavoratore.

Codice Lingua

‘l]d o1 INGLESE LIWELLD PRE-INTERMEDIO  LIVELLO ELEMENTARE

w
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Dintes| LINGUA

Anagrafica

N Nome* GIAPPONESE
Altre informazioni .
Seleziona
Presa in carico . .
Esperienze professionali T —— Cllccare pOI su
r—— Letto O LIVELLO ELEMENTARE O LIVELLO PREINTERMEDIO O LIVELLO INTERMEDIO O LIVELLO POSTANTERMEDIO O _ -
To—p——— LIVELLO AVANZATO O LIVELLO DI PADRONANZA DELLA LINGUA IN SITUAZIONI COMPLESSE => I nvia
Lingue conosciute ~ = = ~ A
Nuova lingua Scritto™ O LVELLO ELEMENTARE ) LIVELLO PREINTERMEDIO () LIVELLO INTERMEDIO ) LIVELLO POSTINTERMEDIO )
A £ LIVELLO AVANZATO O LIVELLO DI PADRONANZA DELLA LINGUA IN SITUAZIONI COMPLESSE -
Log lingue conosciute R t
o e e Parlato® ) LIVELLO ELEMENTARE ) LIVELLO PREINTERMEDIO (' LIVELLO INTERMEDIO ) LIVELLO POSTINTERMEDIO ) Ipe ere
W LIVELLO AVANZATO O LIVELLO DI PADRONANZA DELLA LINGUA IN SITUAZIONI COMPLESSE 1’ .
Latent| di guida
T opf€razion€ per
g\yl e ezyllllazmm . NOTE p p
apacita e competenze HE'H
ogni lingua
Note operatore H
Gestione attivita Stran Iera
Aspirazioni professionali - -
Dati sociali |n3er|ta.
Candidature
Ricerca nei progetti GG
Ricerca dei profili Marketin INVIA

Tornando nella sezione Lingue conosciute, apparira I'elenco delle lingue straniere inserite con il
livello di padronanza. Per modificare quest'ultimo, anziché rientrare nella pagina di informazioni di
ogni singola lingua, & possibile selezionare la lingua per la quale si desidera fare la modifica
(spuntando la casellina alla sua destra), agire direttamente sui pulsanti posti in fondo alla pagina e
cliccare su => Salva.

|lal 001 INGLESE LIVELLO PRE-INTERMEDIO LIVELLO PRE-INTERMEDIOQ LIVELLO PRE-INTERMEDID 0w NO
|.'0| SPA SPAGNOLD LIVELLC PRE-INTERIMED 2 LIVELLD PRE-INTERIMELI O LIVELLC PRE-INTERIMEL! 2 0w [{[¥] O
|.'0| 005 FRAMNCESE LIVELLD PRE-INTERMED O LIVELLD PRE-INTERMED & LIVELLD PRE-INTERMED O 0 |w MG D
Salva
MODIFICA | LIVELLI DI CONOSCENZA DELLE LINGUE SELEZIOMATE
Letto Seleziona v
Seritto S5eleziona

LIVELLD ELEMENTARE
LIVELLO PRE-INTERMEDI O
LIVELL® [MTERMEDI O
LIVELLD POST-INTERMED] ©
Salva LIVELLO AVANZATO

Parlate

LIVELLD D1 PADROMAMNZIA DELLA LINGUA TN SITUAZIDNI COMPLESSE
» INFORMAZIONI SULLA PAGINA

Per registrare le conoscenze informatiche, cliccare su => Conoscenze informatiche => Nuova
conoscenza informatica. Utilizzare la ricerca testuale per trovare la conoscenza informatica che si
vuole inserire (ad esempio scrivere: Office). Spuntare la conoscenza e cliccare su => Seleziona.

itudi e formazione
.ompetenze

Lingue conosciute
Conoscenze informatiche

AREA DI CONOSCENZA

Nome*
Seleziona

Nuova conoscenza Note
informatica
Log conoscenze informatiche
Patenti di guida
Albi e abilitazioni CONOSCENZA
Capacita e competenze Livello* O conoscenza di base O conoscenza specialistica
lisponibilita
lote operatore
iestione attivita INVIA
\spirazioni professionali
[ » INFORMAZICINI SUIL T A PAGIMNA

Per ogni conoscenza informatica & necessario dare una valutazione sul livello di padronanza. La
procedura € identica a quella presentata per le conoscenze linguistiche.

Ripetere le operazioni descritte per ogni nuova conoscenza informatica da inserire.
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Per I’inserimento delle patenti di guida la procedura € la stessa delle lingue e delle conoscenze
informatiche. Cliccando sull'icona della patente inserita e possibile inserire data di rilascio e di
scadenza della stessa.

E’ inoltre possibile inserire I’iscrizione ad Albi e le abilitazioni spuntando le caselle d’interesse
nella sezione dedicata e cliccando su =>Invia.

Gestione lavoratori Albi e abilitazioni
[M] Nuova anagrafica BETTELLA ILARIA BTTLRIT8B43G2240
Sintesi ALBI E ABILITAZIONI
fragefes Albi [] AGENTI E RAPPRESENTANTI DI COMMERCIO
Altre informazioni ] AGROTECNICO
Presa in carico ] ARCHITETTO (SETTORE ARCHITETTURA)
Esperienze professionali ] ARCHITETTO (SETTORE PIANIFICAZIONE)
Studi e formazione [ ASSISTENTE SOCIALE
Competenze E ATTUARIO
: : AVVOCATI
LIITQLIE conosciute
Conoscenze informatiche E EEI]IL:‘I?CGOO
Eolenii o pia S [ CONSULENTI DEL LAVORO
Albi e abilitazioni ] DOTT. AGRONOMO/FORESTALE (SETTORE ZODNOMO)
Capacita e competenze ] DOTT. AGRONOMO/FORESTALE[AGRONOMO E FORESTALE)

Disponibilita ] DOTT. AGRONOMO/FORESTALE(BIOTECN. AGRARIO)
T ] DOTTORE AGRONOMO E DOTTORE FORESTALE

In questa sezione e possibile, infine, registrare tutte le capacita e le competenze possedute (e
dichiarate) dal lavoratore.

Cliccare su => Capacita e competenze => Nuova capacita e competenza.

Come previsto dai modelli Europass, le capacita e le competenze sono classificate secondo cinque

tipologie:
v’ sociali
v organizzative
v’ tecniche
v’ artistiche
v’ altro.
Per ogni tipologia di conoscenza/competenza inserita € obbligatoria una breve descrizione.
[M] Nuova anagrafica Lavoratore: BE | |ELLA ILARIA Bl 1 LRI/ 88432240
Sintesi INFORMAZIONI
Anagrafica . -
Altre informazioni Tipo Selezona E
Presa in carico Informazioni*
Esperienze professionali -S_;ciali
Studi e formazione organizzative
Competenze tec_ni_che
Lingue conosciute artistiche
Conoscenze informatiche altre
Patenti di guida INVIA

Albi e abilitazioni
Capacita e competenze

= INFORMAZIONI SULLA PAGINA
Nuova capacita e
competenza

Log capacita e competenze

3.8. Disponibilita

Nella sezione DISPONIBILITA’ ¢ possibile registrare attraverso un primo link, le disponibilita del
lavoratore circa la partecipazione a specifiche politiche attive e la disponibilita di mobilita
territoriale. Nel secondo link, & presente una sezione per evidenziare eventuali preferenze specifiche
relative ad attivita formative.
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Disponibilita
Disponibilita
Disponibilita alla formazione

Per selezionare le disponibilita generiche del lavoratore (non riferite alla singola aspirazione)
cliccare su => Disponibilita. Attenzione: maggiori sono i dettagli inseriti, migliore sara 1’incontro
tra domanda e offerta di lavoro!

Dopo aver selezionato i campi cliccare su => Invia.

N.B.: ricordarsi di annotare la disponibilita del lavoratore ad essere coinvolto in lavori socialmente
utili (LSU) se si desidera abbinarlo ad eventuali richieste di personale disponibile a questo tipo di
lavori.

Gestione lavoratori Disponibilita
[N] Nuova anagrafica BETTELLA ILA
Sintesi AGEVOLAZIONI E BIL
== e Disponibile per [J TIROCINIO / STAGE
Qlife inormazion O Asu/Lsu
Presa in carico ] FORMAZIONE
S0 Altre disponibilita [J ORIENTAMENTO SPECIALISTICO O DI Il LIVELLO

[J ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO

[] SOSTEGNO ALL'AUTOIMPIEGO E ALL'AUTOIMPRENDITORIALITA

] MOBILITA PROFESSIONALE ALLESTERO

] MOBILITA FORMATIVA ALLESTERO E/O IN ALTRE REGIONI ITALIANE
[J INTERESSE AL LAVORO AUTONOMO

SERVIZI DI ASSISTENZA PER NON AUTOSUFFICIENT
Tipo assistenza [] Assistenza a persone non autosufficienti
[] Assistenza a persone con problematiche relazionali
D Assistenza a uomini
[J Assistenza a donne

MOBILITA TERRITORIALE

Mobilita terr.” In tutto il Veneto (fino a 50 km) E
Mezzo di trasporto proprio E]
INVIA

» INFORMAZIONI SULLA PAGINA

Nella sezione Disponibilita alla formazione é possibile inserire tutte le informazioni necessarie a
delineare le preferenze del lavoratore in merito ad eventuali percorsi formativi da seguire. Inserire i
contenuti, I'ente, il territorio, la tipologia di corso e di certificazione rilasciata, i destinatari e il costo
che i corsi proposti devono avere e cliccare su => Invia.

Lreg pae v e samreegs s e
Sintesi PREFERENZE

A af
Anagrafica . - :
L Contenuti Marketing e vendite
Altre infermazioni

Presa in carico Ente

Esperienze professional

- Territorio

Studi e formazione
Competenze Tipo corso Seleziona E
Disponibilita Tipo certificazione

Disponibilita

Disponibilita alla formazione Destinatari Altra |stn.|2|pne_ universitana e post universitaria (master, corsi di specializzazione)

' Altro o non indicato
Note operatore \ Costi Formazione abilitante
Gestione attiita Formazione continua
Aspirazioni professional Formazione professionale di base
Dati sociali INVIA Formgzlone superiore (IIFFS\ post diploma)
Cid' : Istruzione secondana di secondo grado
a [=] . . - . - . g M

NGNS Istruzione universitaria - Corso di Laurea Specialistica
Ricerca nei progetti GG > INFORMAZIONI SULLA FAQ Istruzione universitaria - Corso di Laurea Triennale
Ricerca dei profili Marketing Work Experience
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3.9. Aspirazioni professionali

ATTENZIONE: per candidare il lavoratore e quindi per rendere pubblico il suo profilo all'interno
di Cliclavoro e di IDO ¢ necessario che almeno un’aspirazione professionale sia stata selezionata. Il
match con le richieste di personale avanzate dai datori di lavoro avverra infatti proprio a partire
dalle aspirazioni presenti nel profilo.

N.B.: nel passaggio obbligatorio alle tabelle ministeriali per I’interoperabilita con Cliclavoro
molte delle qualifiche gia inserite nelle aspirazioni professionali non sono piu accettate dal
sistema. Un alert richiede di aggiornare le qualifiche delle aspirazioni per poter procedere alla
pubblicazione della candidatura. Nella sezione => Aspirazioni cancellare tutte le qualifiche
segnalate (generalmente sono quelle con codici a 1, 2, 3 o 4 digit) e procedere con il
caricamento delle nuove aspirazioni.

E' possibile inserire le aspirazioni professionali, ovvero le qualifiche per cui il lavoratore si candida,
mediante una doppia procedura:

=> Nuova aspirazione professionale: in tal caso la procedura € identica a quella utilizzata per
I'inserimento delle Esperienze professionali.

=> Seleziona aspirazione da esperienze professionali: cliccando su questa voce il sistema
richiama automaticamente le esperienze professionali gia inserite e permette di selezionare quelle di
interesse apponendo la spunta nell'apposita casella.

) 251542 espertoanalisi di mercato 24-12-2007  28-02-2009 NO Sl O
) 263264 professore di economia 14-04-2002  30-09-2008 MO |:|
-l‘-i Abilita Disabilita Cancella
10

;5 2515432 esperto analisi di mercato sl ¥ 1| K [o] |:|
5 263264 professore di econamia sl ¥ 2 |™ K [o] |:|

Una volta selezionate le aspirazioni professionali & possibile specificare se il lavoratore ha gia avuto
0 meno esperienza in quella qualifica e se e disponibile a frequentare corsi di formazione. Spuntare
a questo proposito la casellina a destra della singola aspirazione e selezionare SI o0 NO dalla tendina
riferita all'esperienza e da quella relativa alla disponibilita alla formazione. Infine, cliccare su =>
Salva.

N.B.: per le aspirazioni selezionate dalle esperienze professionali il sistema in automatico rileva che
il lavoratore ha gia maturato esperienza.

ATTENZIONE! E’ importante inserire la disponibilita alla formazione per ogni aspirazione in
quanto tale dato verra poi utilizzato come possibile filtro nella ricerca di corsi cui il lavoratore
potrebbe essere interessato (cfr. paragrafo 3.15).
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"ﬁ 252215 esperto legale inimpresa
1 . ) o
ﬁ 252218 giurista di impresa
Esperienza Seleriona j

Disp. form azione

NO
5l
CRY u—
QUALIFICAPROFESSIONALE DESIDERATA
Codice 2.5.154.3
Descrizione esperto analisi di mercato

Capacits professianali

ESPERIENZA LAVORATIVA

Esperienza O [1T] @ sl
Descrizione
DISFONIBILITA
Disp. trasferts ® yo
Tipa rapporte [l e
D TE AGENZIE (SOMMIMISTRAZIONE/INTERINALE
D M APFRENDISTATOFORMAZIONE/IMSERIMENTO
D TIRGCINIG
D ACCESSORIO
O au
D CONTRATTO DI COLLABORAZIONE
Madzlita di lavara Fl FULLTIME
TURNI S
QORARIOSFE
O norruno
O paprmine

FINESETTIMANA
D GIORNALIERG IN PUBBLICI ESERCIZI
D CONTRA
TELELAVORG
O oipenoenmein convivenza
QUALSIAS| MO DALITA

Disp. formzzion= ® o Os

STAGIONALE

3.10. Dati sociali

Salva

Cliccando sull'icona a sinistra, per ciascuna
aspirazione € poi possibile inserire le capacita
professionali possedute, una breve descrizione
dell'esperienza maturata, la disponibilita alla
trasferta, le preferenze sul tipo di rapporto e
sulle modalita di lavoro.

Cliccare poi su => Invia.

La sezione Dati sociali & finalizzata alla consultazione e all'inserimento di informazioni relative a:

1. Dati sull’iscrizione a liste dedicate per
v’ affetti da minorazioni
v invalidi del lavoro
v non vedenti e sordomuti

v'invalidi di guerra e invalidi civili di guerra
2. Inserimento della rilevazione ISEE (prevista nell’ambito di alcune politiche attive)
3. Pubblicazione di candidature di lavoratori nell’ambito del collocamento mirato;
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4. Registrazione delle informazioni circa la percezione di eventuali ammortizzatori sociali.
A ciascuna sezione si accede mediante il link dedicato.

Dati sociali
Drati sociali
Informazioni
Storico
Convenzione dintegrazione
lavorativa
Rilevazione ISEE
Collocamento mirato
Ammorizzatori

Per inserire una nuova rilevazione ISEE, cliccare su Dati sociali => Rilevazione ISEE => Nuovo
Isee.

Selezionare dal menu a tendina la tipologia (standard o ordinario / sociosanitario) e premere sotto il
tasto => Invia.

Dati sociali
Rilevazione ISEE
Nuovo ISEE
Log ISEE

Ammortizzatori

INFORMAZION!

Tipologia® Seleziona IEI

INVIA \

Inserire tutti i dati richiesti, premere => Invia per salvare i dati e successivamente cliccare sul
pulsante => Conferma I’ISEE. Rispondere => Si all’alert che chiede conferma prima di procedere.
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INFORMAZION
Tipologia* standard o ordinario
Corrente O NOo O s8I

Data rilascio - 3 ______ — B

Anno validita

Valore 0.00

Data presentazione _ E B - E

FINE VALIDITA

Data _ E o - B

Motivo O fine periodo O sostituito da nuovo ISEE

ABILITAZIONE / DISABILITAZIONE

Status attivo

INVIA —

MODIFICA STATUS DEL RECORD

Cestina il record

COMFERMA.

Conferma I'lSEE \

_L Vuoi veramente confermare questo |SEE?
Attenzione. Questa operazione non & annullabile e non sara piu possibile modificare i dati risposte.

No |

Per inserire un nuovo ammortizzatore, cliccare su Dati sociali => Ammortizzatori => Nuovo
ammortizzatore.

Selezionare dal menu a tendina il tipo di prestazione e lo stato e completare con le altre
informazioni richieste. Premere il tasto => Invia per salvare i dati inseriti.

Anagrafica INFORMAZIONI
Presa in canco )
Esperienze professional SRR Seleziona E
Studi e formazione Stato* Seleziona 3
Competenze
Disponibilita SIS - |E| ______ o |E|
Aspirazioni professionali Inizio trattamento __ E| E|
Dati sociali Ei .
Rilevazione ISEE LAzt . E] """ E] -
Ammortizzatori Fine effettiva - E| ..... E| —

Nuowvo ammortizzatore - it
Log ammortizzatori om percepite

Altre informazioni per CV Ore percepite

Note operatore
Candidature

Ricerca nei progetti GG INVIA —
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La funzionalita per la pubblicazione della Candidatura nell’ambito del collocamento mirato ¢ la
medesima delle candidature nel contesto generale di incontro domanda e offerta di lavoro, pertanto
le modalita di inserimento dei dati e di ricerca di corrispondenti opportunita lavorative sono
analoghe. In questo contesto, pero, il match avviene in automatico con richieste specificatamente
registrate come “Richieste di collocamento mirato”: all’interno della scheda Azienda, infatti, ¢
possibile registrare richieste specifiche per Lavori Socialmente Utili (LSU) e per il Collocamento
Mirato h

O Gestione clienti
[M] Nuovo cliente
Informazioni
Altre informazioni
Contatti
Posti disponibili coll._mir
Richieste di personale

Prospetti

Richieste | SU

Richieste collocamento mirato
Nuowva richiesta

Tirocini ospitati

3.11. Altre informazioni

Nella sezione Altre informazioni ¢ possibile inserire ulteriori note che 1’operatore (o il lavoratore)
ritiene utile che appaiano nel cv. Tali note vanno ad implementare nel CV Europass la sezione
finale “Altre informazioni”.

Vi ¢ inoltre un campo per inserire la Madrelingua. Se valorizzata, quest’ultima informazione verra
visualizzata nel CV Europass in prossimita delle conoscente linguistiche.

Altre informazioni
BETTIN MANC BTTVNIS3IMO914185

SINTESI LOG - vedi log estese (4)

31/07/2017 - 12:08 Centro per lmpiego di Padova Provincia di Padova aggiornamento record (Mobilita territoriale)
INFORMAZIONI
In evidenza no El

Informazioni da
includere nel CV

LINGUA MADRE

Lingua

ALTRE INFORMAZIONI

Ultima qualifica Specialisti dei sistemi economici
Livello di istruzione Diploma scuola superiore
INVIA

37



3.12. Note operatore

Una sezione dedicata permette la registrazione di eventuali note dell’operatore ritenute rilevanti per
il completamento della scheda del lavoratore.

N.B.: tali note NON vengono visualizzate nel curriculum vitae.

Anagrafica
Autenticazione forte

Presa in carico
Esperienze professionali

Note

Studi e formazione

Competenze

Disponibilita

Aspirazioni professionali REFERENTI OPERATIV

Dati sociali

Altre informazioni

Mote operatore Unita Operativa DO PADOWA E
Nuova nota

Candidature

Ricerca nei progetti GG

Sportello® Provincia di Padova - Centro per Impiego di Padova [

INVIA

Ricerca dei profili Marketing
Gestione attivita

» INFORMAZIONI SULLA PAGINA

3.13. Candidature

A partire dalle informazioni registrate nella scheda del lavoratore & possibile pubblicare un
curriculum vitae (CV). La pubblicazione consiste nel rendere disponibile il CV alle attivita di
incrocio domanda offerta realizzate in IDO e/o in Cliclavoro Veneto. La consultazione del CV da
parte di soggetti diversi dallo sportello che ha effettuato la pubblicazione avviene generalmente in
anonimo (viene visualizzato solo il nome dello sportello che I’ha pubblicato), salvo il caso delle
ricerche effettuate da CPI o Sportelli accreditati ai servizi per il lavoro, che possono visualizzare i
profili dei lavoratori in chiaro nella misura massima del triplo del numero di posizioni lavorative

della richiesta per cui viene costruita la lista di preselezione (vedi convenzione per 1’accesso al
SILV).

Una volta inserita I’aspirazione professionale, ¢ possibile procedere alla candidatura del lavoratore.
N.B.: non e possibile aprire una candidatura se non e stata inserita almeno un'aspirazione
professionale. Nel caso non sia stata inserita verra visualizzato il seguente alert:

é Per creare una nuova candidatura & necessario inserire almeno una aspirazione professionale. {vai & Profilo > Aspirazioni professionali)
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O Gestione lavoratori
[N] Nuova anagrafica
Sintesi
Anagrafica
Autenticazione forte
Presa in carico
Esperienze professionali
Studi e formazione

Cliccare quindi sul menu a sinistra su =>Candidature => Nuova o
candidatura. Aspirazioni professionali
Dati sociali

Altre informazioni
Note operatore
Candidature

Nuova candidatura
Ricerca nei progetti GG
Ricerca dei profili Marketing
Gestione attivita

In Nuova candidatura inserire lo sportello, 1’eventuale unita operativa, 1’operatore e 1’eventuale
progetto associato al lavoratore. All'occorrenza & possibile indicare inoltre 3 codici fiscali di
aziende alle quali il lavoratore non vuole essere proposto (ad esempio perché aziende in cui ha gia
lavorato o lavora attualmente).

Gestione lavoratori Nuova candidatura

[N] Nuova anagrafica

olnte

Sportello* Provincia di Padova - Centro per Ilmpiego di Padova E]
Unita Operativa nessuna UO [?]
Operatore* Seleziona EJ

Cod. Fiscale 1

Cod. Fiscale 2
Cod. Fiscale 3

\ INVIA

fili Marketing
y > INFORMAZIONI SULLA PAGINA

a nei progetti GG

Gestione attivita

Cliccare quindi su => Invia.

N.B. A QUESTO PUNTO LA CANDIDATURA NON E’ ANCORA PUBBLICATA E
DISPONIBILE PER LE ATTIVITA’ DI IDO.

Per pubblicare la candidatura cliccare su => Pubblicazione candidatura
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Candidature
Nuova candidatura
Informazion
Pubblicazione candidatura
Aggiormmamenti
Elenco segnalazioni
Formazione abbinamenti
Formazione proposte

Formazione preselezioni

— . et

Il sistema imposta di default la data corrente e la scadenza a 3 mesi (secondo le regole ministeriali
che prevedono la durata di tre mesi per la pubblicazione di una candidatura; tale pubblicazione puo
essere comunque rinnovata senza limiti). E’ possibile impostare la data di scadenza anche maggiore
di 3 mesi. La pubblicazione su Cliclavoro avra comunque validita di 2 mesi, dopodiché la
candidatura sara a disposizione per i match solo su IDO. Per ripubblicarla nuovamente anche su
Clic & necessario reimpostare la data di attivazione alla data odierna e la relativa scadenza a tre
mesi.

Stato Pubblicata in Clic Veneto - In attesa di pt
Inizio T luglio 2017
Fine T ottobre 2017
Attivazione® 7 luglio 2017
Scadenza* 7 [v] ottobre  [v] 2017 [v]
Invia
Sospendi

visualizza la sintesi

scarica la sintesi

La scadenza della pubblicazione puo essere rinnovata senza limiti. Il contatore “Periodo totale di
pubblicazione” segnalera [’ammontare complessivo della pubblicazione aggiornandosi
automaticamente ad ogni rinnovo.

Se € necessario aggiungere dati sul profilo del lavoratore (ad esempio nuove aspirazioni 0
disponibilita), oppure modificare qualche dato gia presente, occorre tornare, dopo 1’inserimento,
nella pagina di pubblicazione e cliccare nuovamente sul pulsante => Invia per aggiornare la
pubblicazione corrente con i nuovi dati.

La stessa procedura va eseguita ogni volta che si effettua un aggiornamento dei dati da SILL.

I pulsanti in calce alla pagina permettono di sospendere la pubblicazione, visualizzare e scaricare la
sintesi del profilo del lavoratore.

L’elenco degli aggiornamenti (chiusura, rinnovo) della pubblicazione di una candidatura sono
visualizzabili al link => Aggiornamenti.
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Candidatura: «515888»

Record trovati: 3- pagina 1 di 1
r&A
4
] ID Agg. Attivarione Scadenza Stato Can.
g 155956 12-03-2013 12-06-2013 Pubblicata in dlicVeneta
L
=) 515938 07-03-2013 07-06-2013 Chiusa
515888 22-01-2013 22-07-2013 Chiusa
@

SEZIONE IN AGGIORNAMENTO: lo strumento verra

& a breve rivisto in base alle segnalazioni pervenute e alla
necessita di rendere maggiormente evidenti i passaggi
effettuati in fase di preselezione..

Una volta pubblicata la candidatura & possibile cercare una richiesta di personale coerente con le
aspirazioni professionali, le disponibilita e le caratteristiche del lavoratore precedentemente
registrate.

In =>Elenco segnalazioni, sottomenu della voce =>Candidature, & presente lo strumento per
cercare una richiesta di personale (vacancy) e abbinarla al lavoratore, in modo da procedere alla
segnalazione del CV all’azienda (o all’intermediario che gestisce la richiesta).

Elenco segnalazioni
Cerca richieste

Ricerca nominale della
richiesta

Per cercare una richiesta di personale coerente con il profilo del lavoratore, cliccare su =>Elenco
segnalazioni =>Cerca richieste.

E’ altrimenti possibile utilizzare => Ricerca nominale della richiesta per effettuare una ricerca
nominale tra le richieste gestite esclusivamente dalla propria organizzazione.

Il motore di ricerca a disposizione su => Cerca richieste & composto da piu sezioni, ciascuna delle
quali permette di effettuare delle ricerche testuali (o per codice) e/o di impostare dei filtri che
rendano pit 0 meno mirata la ricerca delle richieste di personale.

Nella sezione Figura professionale richiesta il sistema riporta automaticamente le esperienze e le
aspirazioni professionali del lavoratore.

Il match ¢ controllato per mezzo di un’area di inserimento testuale in cui ¢ possibile inserire sia
codici numerici come da Classificazione delle Professioni 2011 (CP 2011), sia contenuti liberi.

In particolare, & possibile cliccare sopra il codice e la denominazione delle qualifiche corrispondenti
alle esperienze e alle aspirazioni del lavoratore e sulle mansioni svolte affinché il testo cliccato
venga copiato direttamente all'interno del box e possa quindi essere usato come parametro per la
ricerca.
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Esperienze professionali del candidato:

[2.5.1.5.4.2] esperto analisi di mercato

[3.3] Professioni tecniche nellamministrazione e nelle attivita finanziarie e commerciali
[3.3.3.4.0] Tecnici della vendita e della distribuzione

[3.3.3.5.0] Tecnici del marketing

[3.4.3.2.0.8] programmista

[4.1] Impiegati di ufficio

[4.1.1.1.0.6] addetto alla segreteria

[4.2.2.3.0.2] centralinista telefonico

[4.2.2.4.0.3] telefonista addetto ai Call Center per linformazione

[4.3.2.4.0.7] assistente di ricerche di mercato

[4.4.1.3.0.11] smistatore postale

[4.4.2.1.0.12] impiegato d'archivio

[5.1.2.2.0] Commessi delle vendite al minuto

[6.3.1.2.0] Meccanici e riparatori di protesi, di ortesi, di tutori ortopedici e assimilati
[8.1.6.1.1.11] portiere di azienda

[8.1.6.1.1.12] portiere di condominio

[8.4.3.1.0] Personale non qualificato delle attivita industriali e professioni assimilate

Aspirazioni professionali del candidato:

[2.5.4.3.0.9] traduttore di testi

[3.1.5.5.0.4] supenvisore di help desk

[3.3.3.4.0] Tecnici della vendita e della distribuzione

[3.3.3.4.0.6] tecnico commerciale

[4.1.1.1.0] Addetti a funzioni di segreteria

[4.1.2.2.0.5] operatore di computer per [immissione dati

[5.1.3.4.0] Addetti allinformazione e all'assistenza dei clienti Ys ) '
eleziona Nup

[251.54.2][3.3][3.3.350][3.4.3208][41][4111.06][422302][422403][432407][4413.011][4421.012]

elo per codici [5.1.2.2.01 [6.3.1.2.0] [6.1.6.1.1.11] [8.1.6.1.1.12] [8.4.3.1.0] [2.5.4.3.0.9] [3.1.5.5.0.4] [3.3.3.4.0] [3.3.3.4.0.6] [4.1.1.1.0]
professione [4.1.2.2.05] [5.1.3.4.0]

Ricerca testuale

La ricerca verte su:
v denominazione qualifica della professione richiesta;
v' profilo professionale descritto nella richiesta di personale.

L’inserimento di uno o piu codici attiva un filtro sulle professioni richieste dalle aziende, con la
seguente espansione: una candidatura con professionalita [1.2.3.4] si suppone sia in grado di
rispondere anche alle richieste piu generiche [1.2.3], [1.2] e [1] - che pertanto verranno incluse nella
ricerca - ma non necessariamente alle richieste piu specifiche [1.2.3.4.x]. Le richieste piu specifiche
possono sempre essere trovate inserendo a mano 1 relativi codici, quando I’operatore lo ritenga
opportuno, oppure specificandoli in forma abbreviata con un asterisco: [1.2.3.4.*].

L’inserimento di testo libero attiva una ricerca testuale sulla denominazione delle qualifiche
richieste dall'azienda e sul testo dei profili professionali oggetto della richiesta.

Il campo di testo viene pre-compilato in ingresso con i codici di tutte le aspirazioni e le esperienze
professionali del lavoratore. L’operatore ha comunque la facolta di restringere la ricerca

v' eliminando alcuni di questi codici

v' aggiungendo del testo libero per raffinare la selezione di richieste di personale.
L’operatore ha inoltre la possibilita di espandere la ricerca

v’ aggiungendo nuovi codici o famiglie di codici con I’asterisco

v eliminando completamente i codici ed eseguendo solamente una ricerca testuale.

Se non si conosce il codice o la denominazione della qualifica é possibile utilizzare il pulsante =>
Seleziona Nup per accedere alla classificazione e selezionarlo direttamente dall’albero.

Per guanto riguarda le modalita di funzionamento del motore di ricerca nel caso in cui vengano

inseriti piu codici oppure codice e testo libero, si rimanda a quanto descritto nel paragrafo
precedente.

Nella sezione Ricerca per titoli di studio e possibile impostare un filtro specifico sui titoli di
studio posseduti. Se valorizzati nella scheda del lavoratore, bastera cliccare sul testo proposto per
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implementare il campo. Possono inoltre essere aggiunti con un campo di testo. Allo stesso modo e
possibile filtrare la ricerca per conoscenze linguistiche e informatiche.

Nel caso vengano inserite piu parole chiave, il sistema ricerca risultati che soddisfino
contemporaneamente le condizioni inserite, restringendo cosi i possibili risultati della ricerca.

Le patenti vengono abbinate in maniera puntuale e automatica, ovvero non vengono mostrate
richieste che necessitino di patenti che il lavoratore non possiede. E presente un checkbox per
disattivare questo filtro.

RICERCAFER TITOLI DI STUDIO

Titoli di studio del candidato:
Maturita professionale industria e artigianato - Odontotecnico

Ricerca testuale

RICERCA PER COMPETEMNZE LINGUISTICHE E INFORMATICHE

Lingue conosciute dal candidato:

INGLESE (Letto: LIWVELLO AVANZATO - Scritto: LIVELLO AVANZATO - Parlato: LIVELLO AVANZATO)

SPAGNOLO (Letto: LIWELLO ELEMENTARE - Scritto: LIVELLO ELEMENTARE - Parlato: LIVELLO ELEMENTARE)
Conoscenze informatiche del candidato:

Utilizzo di strumenti per l'office automation (videoscrittura, fogli elettronici, ecc.) (conoscenza specialistica)

Utilizzo di strumenti per operare con internet (posta elettronica, strumenti di navigazione sul web, ecc.) (conoscenza specialistica)
Utilizzo di applicazioni gestionali (es. applicazioni per la contabilita, paghe, ecc.) (conoscenza di base)

Conoscenze linguistiche
e informatiche

Patenti In possesso del candidato: B

[ Estendi Ia ricerca alle richieste per patenti non in possesso del candidato

In Ricerca per sede proposta viene mostrata una barra di selezione scorrevole su una scala
graduata in chilometri. In ingresso il puntatore indica la distanza media calcolata in base alla
disponibilita del lavoratore, ma I’operatore puo farlo scorrere per allargare il raggio di distanza delle
richieste da mostrare.

RICERCA PER SEDE PROPOSTA
Domicilio del candidato: PADOWA

Distanza massima ] fino a 30 km

r'Y
(Preferenza del candidato: MNella provincia di domicilio)

In Ricerca per condizioni di lavoro offerte sono presenti filtri puntuali e automatici per includere
nella ricerca anche richieste per tipologie contrattuali e modalita lavorative per cui il lavoratore non
ha espresso preferenza.
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RICERCA PER CONDIZIONI DI LAVORO OFFERTE

Tipi di rapporto Preferiti dal candidato:
LAVORO A TERMINE
LAVORO A TEMPO INDETERMINATO

[] Estendi la ricerca alle richieste per tipi di rapporto diversi da quelli preferiti dal candidato

Modalita di lavoro Preferite dal candidato:
QUALSIAS] MODALITA" AMMESSA DALLA MORMATIVA

[ Estendi la ricerca alle richieste per modalita di lavoro diverse da quelle preferite dal candidato
Assistenza Candidato PRIVO di assistenza a non autosufficienti

[] Estendi la ricerca alle richieste di candidati per assistenza a non autosufficienti

La sezione Agevolazioni richieste permette invece di considerare tra i risultati della ricerca anche
richieste rivolte a candidati in possesso di determinate agevolazioni , come la condizione di mobilita
o di disoccupazione di lunga durata.

RICERCA PER AGEVOLAZIONI

Agevolazioni In possesso del candidato:
NESSUNA

[] Estendi la ricerca alle richieste per agevolazioni non in possesso del candidato
Mobilita Candidato PRIVO di mobilita

] Estendi la ricerca alle richieste di candidati in mobilit3
Lunga durata Candidato PRIVO di disoccupazione di lunga durata

[] Estendi la ricerca alle richieste di candidati in disoccupazione di lunga durata

In tutti i casi vengono esclusi i risultati in cui i valori richiesti non sono compatibili con quelli
selezionati dal lavoratore. E comunque presente un checkbox per disattivare ogni specifico filtro
automatico, nel caso I’operatore lo ritenga opportuno.

La sezione Dominio della ricerca include tutte le restanti opzioni generiche da applicare al
dominio delle richieste oggetto della ricerca (richieste presenti in IDO o pubblicate in Cliclavoro).

Normalmente la ricerca non viene effettuata tra le richieste scadute, ma € previsto un checkbox che
permette di farlo.

E previsto altresi un checkbox per restringere la ricerca alle richieste in carico allo stesso Ente
(Provincia) o sportello (CP1 o altro sportello) cui appartiene la candidatura.

DOMINIO DELLA RICERCA
Scadenza ] Estendi la ricerca anche alle richieste scadute
Ente e sportello [l Cerca solo tra le proposte di Provincia di Treviso
[l Cerca solo tra le proposte di Centro per I'lmpiego di Vittorio Veneto
Origine La ricerca & ristretta alle sole richieste originate in IDO

Infine é possibile effettuare la ricerca per ID Richiesta, eliminando automaticamente tutte le altre
impostazioni.
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RICERCA PER ID RICHIESTA (SOVRASCRIVE TUTTI | FILTRI IMPOSTATI)

ID richiesta Inserire il numero identificativo di una richiesta attiva

Trova

Una volta definite le impostazioni desiderate, cliccare su => Trova per visualizzare i risultati della
ricerca.

Per abbinare una vacancy al lavoratore, spuntare la casellina a destra della richiesta di interesse e
cliccare in alto il pulsante => Abbina.

Abbina
» Richieste

Richiesta: 339039 - Tipo: IDO - Validita dal 19-06-2017 al 19-12-2017 - Situazione: Pubblicata in IDO

Intermediario: Provincia di Treviso - Centro per I'mpiegoe di Montebelluna - MONTEBELLUNA (TV)

Num. lav.: 1 Qualifica richiesta: [3.3.1.2.1.6] addetto alla contabilita di bilancio

Profile professionale richiesto: Con Esperienza !
Sede di lavoro: MONTEBELLUNA (Treviso)

Tipologia di rapporto: LAVORO A TEMPO INDETERMINATO

Settore azienda: Coltivazione di cereali {escluso il riso)

[e]

Cosi facendo la richiesta sara inserita tra gli abbinamenti, come ricorda un apposito alert:

o Le richieste selezionate sono state inserite tra gli abbinamenti

Cliccare quindi sulla voce di menu => Elenco segnalazioni per visualizzare tutte le vacancies
abbinate al lavoratore.

Elenco segnalazioni

Cerca richieste

Ricerca nominale della
richiesta

Per trasformare I’abbinamento in una proposta, inviando cosi la segnalazione all’intermediario che
gestisce la richiesta di personale, cliccare sull’icona gialla a destra del record e, all’interno della
scheda che si apre, premere il pulsante => Trasforma in proposta di preselezione.

» Richiesta Ric. Autosegn. 10
RICHIESTA: 339039 Tipe: IDO - Validita dal 19-06-2017 al 19-12-2017 - Situazione: Pubblicata in IDO
Intermediario: Provincia di Treviso - Centro per I''mpiego di Montebelluna - MONTEBELLUNA (TV)

Num. lav.: 1 Qualifica richiesta: [3.3.1.2.1.6] addefio alla contabilita di bilancio

=] Profilo professionale richiesto: Con Esperienza ! B

= | Sede dilavoro: MONTEBELLUNA (Treviso) ot
Tipelegia di rapporte: LAVORO A TEMPO INDETERMINATO
Settore azienda: Coltivazione di cereali (escluso il riso)

ESITO DEL COLLOQUIO: —

NO

Trasforma In Proposta Di Preselezione

Confermare 1’operazione cliccando su => Si in riposta all’alert che compare.
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/¥, Vuoi veramente trasformare questo abbinamento in proposta di preselezione?

No Si

Una volta tornati all’Elenco segnalazioni, ¢ possibile visualizzare gli abbinamenti effettuati o le
proposte di preselezione inviate impostando il menu a tendina “qualsiasi situazione” alla voce
“abbinamento” o “proposta di preselezione”.

C esele )museqnalamne v| esito coloquio v

Trova Mostra Tutt
‘A
F 4
» Richiesta Ric. Autosegn.
RICHIESTA 339039 Tipo IDO - Validita dal 19-06-2017 al 19-12-2017 - Situazione Pubbicala in IDO
Intermediario’ Provincia di Treviso - Centro per I''mpiego di Montebeluna - MONTEBELLUNA (TV)
Num. lav.: 1 Qualifica richlesta: {3 3 1 2 1 6] addetto alia contabiita di beancio
“  Profilo professionale richiesto: Con Espenenza | o NO
Sede di lavoro: MONTEBELLUNA (Treviso) ', -
Tipologia di rapporto: LAVORO A TEMPO INDETERMINATO
Settore azienda Coitivazione di cereall (escluso il rso)
ESITO DEL COLLOQUIO
3.15. Formazione abbinamenti, proposte e preselezioni

Entrando nella candidatura del lavoratore, € possibile cercare tra tutti i corsi di formazione inseriti
in IDO quelli che risultano piu in linea con le sue preferenze. Cliccando su Formazione
abbinamenti => Cerca corso, compaiono infatti in automatico i campi valorizzati nella sezione del
profilo Disponibilita alla formazione e il sistema restituisce come risultato della ricerca solo i corsi
attinenti alle preferenze espresse.

E' possibile selezionare i corsi per i quali il lavoratore ha interesse e trasformare i relativi
abbinamenti in proposte che saranno inviate automaticamente all'ente gestore del corso, affinché
abbia i riferimenti del lavoratore e possa contattarlo. Nel momento in cui I'ente gestore prende in
carico quest'ultimo, I'abbinamento si trasforma in preselezione.

Per consultare come avviene in dettaglio questa procedura, si rimanda al cap. 5 del Manuale d'uso
IDO Formazione.

3.16. Ricerca nei progetti GG

Ricerca nei progetti GG
Progetti abbinamenti
Cerca progetti
Progetti proposte
Progetti preselezioni

Nella sezione => Ricerca nei progetti GG é a disposizione un motore di ricerca che permette di
ricercare opportunita legate a progetti Garanzia Giovani coerenti con il profilo e le disponibilita
espresse dal lavoratore.

Il motore di ricerca € il medesimo utilizzato per le richieste di personale, con I’aggiunta di una
sezione specifica per la Garanzia Giovani che permette di filtrare i progetti in base a classe di eta e
alla disponibilita alla partecipazione a specifiche misure di politica attiva.
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E’ inoltre possibile effettuare una ricerca mirata inserendo direttamente il Codice APFSE di un
progetto gia noto.

PARAMETRI DI RICERCA SPECIFICI PER GARANZIA GIOVANI
Genere © Maschi
O Femmine
®) Ignora
Classi di eta 1 15-18 anni
[119-24 anni
[J25-29 anni
Disponibilita Qualsiasi
DOMINIO DELLA RICERCA | Orientamento specialistico di Il livello
Formazione mirata allinserimenta lavorativo
Ente e sportello Accompagnamento al lavoro
Tipologie progetti Mabilitd professionale transnazionale e territoriale
. Tirocinio extracurricolare
Origine Voucher per la partecipazione a corsi di specializzazione

Sostegno all'autcimpiego e all'autoimprenditorialita
RICERCA PER CODICE PROGETTO APFSE (SOVRASCRIVE TUTTI I FILTRI IMPOSTATI)

Codice prog. APFSE Inserire il codice identificativo APFSE di un progetto Garanzia Giovani pubblicato e non awiato
Trova

Grazie a questo strumento ¢ possibile inviare all’ente gestore del progetto la segnalazione di giovani
interessanti a partecipare all’iniziativa o effettuare la preselezione per progetti di propria
competenze (per la gestione dei progetti Garanzia Giovani si veda il manuale dedicato Manuale
IDO PROGETTI GARANZIA GIOVANI.

3.17. Ricerca nei profili marketing

Dal link => Ricerca dei profili marketing é possibile cercare dei profili marketing inseriti nel lato
Datori di lavoro compatibili con la candidatura del lavoratore.

I profili marketing inseriti nel lato Datori di lavoro non sono delle vere e proprie richieste di
personale ma dei profili “tipici aziendali”, costruiti attraverso la collaborazione con la singola
azienda. Tali profili sono utili per sistematizzare richieste di personale che vengono attivate
ripetutamente dall’azienda (ad esempio per figure stagionali, per figure difficilmente reperibili, per
picchi di lavoro pianificabili, ecc.). Questo strumento ¢ utile, inoltre, qualora 1’azienda sia
disponibile per determinati profili a valutare candidature anche nei momenti in cui non ha posizioni
effettivamente aperte. Per la registrazione dei profili marketing si veda il paragrafo 4.2.

Per effettuare una ricerca nei profili marketing, cliccare su => Elenco abbinamenti => Cerca
corrispondenza.

Ricerca dei profili Marketing
Elenco abbinamenti
Cerca corrispondenza

Elenco proposte
Elenco preselezioni

Il motore di ricerca a disposizione ¢ il medesimo utilizzato per le richieste di personale.
Individuato il profilo marketing adeguato, spuntare la casella a destra e cliccare su => Abbina.
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Record trovati: 9 - pagina 1 di 1

Abbina
L] Richieste 10
Richiesta: 44076 - Tipa: MKT - Validita dal - al --- - Situazione: Pubblicata in clic Veneto
Intermediario- Frovincia di Treviso - Centro per I'lmpiego di Trevisa - TREVISO (TV)
Num. lav.: 1 Qualifica richiesta: [6.2.2.3.1 28] tornitore di metalli
O Sede di lavoro: TREVISO (Trevisa)
Contratto offerto: C.cn.l. peri dipendenti dalle imprese artigiane metalmeccaniche e della installazione di impiant.
Settore azienda: Lavori di meccanica generale
Richiesta: 44073 - Tipo: MET - Validita dal - al - - Situazione: Fubblicata in
Intermediario: Provincia di Treviso - Centro per I'lmpiego di Treviso - TREVISO ( O
o Num. lav.: 1 Qualifica richiesta: [] Contabili ed assimilati
Sede di lavoro: SAN BIAGIO DI CALLALTA (Treviso)
Richiesta: 44071 - Tipo: MKT - Validita dal --- al --- - Situazione: Pubblicata in clic v
Intermediario: Provincia di Treviso - Centro per 'lmpiego di Trevisao - TREVISO (TV)
Nurm, lav.: 1 Qualifica richiesta: [] Contabili ed assimilat
2 cada di lavaras ALITNTO B TRFVSO (Travical O
Ricerca dei profili Marketing Al link => Elenco abbinamenti sara possibile visualizzare
Elenco abbinament I’elenco dei profili marketing ritenuti compatibili con il cv del
Cerea corrispondenza lavoratore. Come per I’attivita di 1.D.O. vera e propria, tale
Elenco nraposte elenco funge da “blocco degli appunti” dal quale ¢ possibile fare

delle valutazioni attente visualizzando i profili e valutandone

Elenco preselezioni . . .
I’effettiva corrispondenza con il cv del lavoratore.

Per trasformare 1’abbinamento in *  Ridiesta
un'effettiva propOSta da fare RICHIESTA: 44080 Tipo: MET - Validita dal --- al --- - Situazione: Pubblic

Intermediarie: Provingia di Rovigs - Cantro perl'impiego di Adria- A

all’a21enda, da => Elenco ; Mum, lav.: L Qualifica richiesta: [5.2.2.3.1.5] governante ai piani

della richiesta cliccando sull’icona
gialla.

abbinamenti entrare nel dettaglio ;__J“mm ADRIA (Rovige)

offerto: Con.l. peri dipendent di: aziende alberghiere; p

viaggio & tunsme; campeggl € villagg turistidi.
Settore azienda Ostelli della gioventu
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Riferimend nichiesta ¢ iformagionl intenmedan

Richiesta n* 44080 - Tipo. MET - Validita dal — al - - Situazio

Intermediario; Provincia di Rovigo - Centro per implego di

Recapd Piazzale Rovigno 6 - 35011 ADRIA (RO)
Telefono: 0426-903711 Fax: 0426-903700

Prom

Numero lavoratori richiesti: 1
Qualifica richiesta: governante M piani [S223.15

nesn

Licenza media

Condivory offerte

Sede di lavoro: ADRIA (Rovigo)
Contratto offerto: C.cnl per i dipendents di- aziende alberg
villagp turisticl

Situatione abbinamento (candidatura) (0!
Astecandidatura no v
Testo

23100ma (m peoposta df preselezions

A questo punto, I'operatore che ha
in carico I'azienda con quel profilo
marketing trovera la proposta che
gli e stata inviata nella sezione =>
Datori di lavoro => Gestione
clienti.

Una volta selezionata l'azienda
cliente, dovra cliccare all'interno
della scheda => Informazioni in
corrispondenza del link =>
Scheda marketing; accedera cosi
alla sezione Marketing.

Si entra cosi in una pagina in cui & possibile visualizzare le
informazioni sulla richiesta di profilo marketing. Cliccando sul
pulsante => Trasforma in proposta di preselezione, si procede alla
segnalazione del cv del lavoratore allo sportello che ha come cliente
I'azienda titolare del profilo marketing.

Cliente: |

ID Cliente: 56876 - Creazione: 22/01/2015 - 11:49 [ROBERTO MORELLC

R&G|IOME SOCIALE

Denominazione I
Cod. Fiscale ]

1D Sil 293393

INFORMAZIOMI PMARKET MG

Scheda marketing waj -

INFORMAZIONI CLIENTE
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Dovra quindi cliccare su =>
Profili marketing, selezionare il
profilo di interesse e al suo interno
cliccare su => Elenco proposte.
Qui comparira il profilo del
lavoratore che gli € stato inviato
come proposta.

Cliccando sull'icona gialla avra
accesso alla scheda del profilo
proposto,  comprensiva  delle
utilities per rifiutare la proposta
oppure trasformarla in
preselezione.

Il meccanismo € identico a quello
che regola il match tra |le
candidature e le richieste, per cui
si rimanda al paragrafo 5.3 per i
dettagli.

3.18. GESTIONE ATTIVITA®

La sezione GESTIONE ATTIVITA’ permette la registrazione e la gestione di tutte le attivita e le
politiche attive proposte/erogate al lavoratore. In particolare possono essere registrate e gestite:

Marketing

[H] seleziona cliente

Lnforrmazi oni

Attivits

fcheda aziendale

Patto di aziohe

Erofili marketing
Huovo protil

Client correlat

Report Cliente
wWebfeedback

Corvenzioni tirocini

Richieste da approvare

Protili marketing
Scheda marketing di: <G

ID Scheda marketing di: 7337 - Creazione: 09/04/2013 - 15:47
Perissinotta]

RESTRIMGI L& RICERCA Al RECORD COM:

qualsiasi status ;l

Trova

Recordtrovati: 1

LL,

Cod. HUP Fig. prof. HUP

411206 irmpiegato ammini strativo

1. Proposte di politica attiva (generiche, Garanzia Giovani, Garanzia Adulti, ...);

Assegni di ricollocazione;

Tirocini
Appuntamenti
Contatti;

Attivita individuali;

8. Orientamento di gruppo.

N o gk~ D

Voucher (ricollocamento lavoratori in mobilita in deroga);

In gquesta sezione sono inoltre presenti dei menu che riportano gli indici di attivita registrate nel

contesto “Gestione servizi’:

1. Adesioni Garanzia Giovani;

2. Correlazione a progetti;
3. Elenco politiche attive.
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Gestione attivitd
Proposte di Politica Attiva
Nuova PPA
Log PPA
Assegni ricollocazione
Voucher
Tirocini
Appuntamenti
Contatti
Attivita individuali
Orientamento di gruppo
Adesioni GG
Correlazione a progetti
Politiche Attive

3.18.1. Proposte di Politica Attiva

Nella sezione Proposte di Politica Attiva (PPA) e possibile registrare tutte le proposte avanzate al
lavoratore, siano esse legate a specifici programmi e finanziamenti (ad esempio Garanzia Giovani 0
Garanzia Adulti), siano esse indipendenti e relative ad attivita organizzate e gestite direttamente dal
Cpi (ad esempio tirocini, proposte di lavoro, proposte di formazione, ecc).

All’atto della registrazione di una PPA, il sistema effettua una verifica sul codice fiscale del
lavoratore e

Per inserire una nuova proposta cliccare su => Proposte di Politica Attiva => Nuova PPA.

Il sistema effettua in automatico una verifica rispetto la tipologia di Patto di servizio di cui é titolare
il lavoratore (150, Garanzia Giovani, Garanzia Adulti, ecc) e, in funzione di questo, circoscrive le
tipologie di PPA che possono essere registrate (nel caso della Garanzia Giovani, il soggetto deve
avere un’adesione in stato P. Sono esclusi pertanto i giovani gia in trattamento o che risultino fuori
dal programma).

Nelle tendina => Tipologia, selezionare quindi la tipologia di PPA che si intende proporre
all’utente e cliccare su => Invia.

Ultima adesione GG effettuata il 12-02-2015 - Regione: Veneto
Siovani Situazione ultima adesione: P (Presa in Carico di un giovane conclus
Youth Comer: Provincia di Rovigo - Centro per I'impiego di Rovii

Grado intensita di aiuto: medio-alto
Grado intensita di aiuto valido fino al 31.01.2015: basso

Sportello® Provincia di Padova - Centro per Ilmpiego di Padova
Operatore® . _ E]
Data proposta* 4 ] agosto E] 2017 E] [La data proposta
Tipologia® Seleziona »q

INVIA Standard
Garanzia Giovani \

> INFORMAZIONI SULLA PAGINA

Nel caso in cui la PPA sia relativa a un progetto di politica attiva finanziato dalla Regione (come nel
caso di Garanzia Giovani o Garanzia Adulti), il sistema chiede obbligatoriamente la selezione di un
progetto .
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Per le proposte Garanzia Giovani il sistema permettera di selezionare unicamente i progetti GG
direttamente gestiti dallo sportello che provvede alla registrazione della PPA. Per la Garanzia
Adulti, invece, il CPI ha la possibilita di selezionare anche progetti gestiti da altri enti.

Nel caso di PPA standard, invece, non & obbligatorio inserire riferimenti a un progetto specifico.

0 Attenzione! Se la PPA non verra accettata entro la data di scadenza sara chiusa d'ufficio.

SINTESI LOG - vedi log estese (1)
04/08/2017 - 14:27 Centro per Nmpiegeo di Padova Pri

R e T e R

Sportello® Provincia di Padova - Centro per mpiego di Padova

opersere i

[La dats proposia deve essere precedente alla

Data proposta® 4 |E| ageste E 201
Protocollo
0

7[v]
17

k.

Data scadenza® 3 settembre

Tipologia Standard
Codice APFSE
e . Selezione obbligatoria in caso di PPA collegata a
) un progetto a finanziamento regionale {ex:
Ente titolare Garanzia Giovani, Garanzia Adulti, ...)
Sportello -
Seleziona

Ulteriori specifiche

Situazione Salvata
Diata creazione 4 agosto 2017

Data consegna = = = e

INVIA -‘

Consegna La PPA | (dopo |a consegna |a PPA polrd sssere stampata)

Si ricorda che la registrazione delle PPA Garanzia Giovani é effettuabile anche a partire dal
progetto, nella sezione => 1.D.O. => Progetti Garanzia Giovani (cfr manuale dedicato
“Registrazione PPA”). Tutte le PPA registrate, convergono nell’elenco presente nella sezione =>
Gestione Servizi => Proposte di Politica Attiva.

52



Messaggi

Lavoratori

Datori di lavoro

Agenda

Utiita Escidal CAS

Cerca Anend,

CPl Onine

Formazione

Orient

Garanzia

Assistent

@ Proposte

J inserita

@ ssivata

M consegnats

_A scoetiats

_a rifiutata

L@ chiuas duticio par mancats risposts

L ritirata dsll operatore dellente
proponente

LQ snnulista dallutente

L@ annuliata dalfente

ﬁ avista

Per tutta la gestione delle PPA

21 > Proposte 9i Politica Attiva

Pwpo-u di Politica Attiva

m cusises compo [v] | contene ta wase

L@ Mecouw ELISABETTA 07-08:2017
73 ZC';:;_\ SERGIO 07.08.2017
7 :3:':;‘\ SERGIO 07082017
L SETTIN IVANO 07-08-2017
_3 BETTIN IVANO 07-08-2017
L@ Mwcouw ELISABETTA 04-08:2017
L EETTIN IVANO 31.07:2017
L) SCHAVOUN  MATTEO 18.07:2017
L0 BETTELLA LUCIARITA 13072017
3 maun PAOLA 15082017
L@ DEACONU DANUT 02052017
_a MAZZUCATC RAFFAELA 13.04-2017
_a FORIN ANNALISA 13.04.2017
L& PALLADO LUIGINA 12:04:2017
L3 sauo LUANA 11042017
| CROCETTA SILVANA 11-04-2017

manuale dedicato.

]

3 qualsissi Scadenza [v] | qualsissi Tipologis [v

08-08-2017

08-09-2017

08-09-2017

08-09-2017

08-09-2017

03-09-2017

20-08-2017

1708-2017

12:08-2017

14-00-2017

01-08-2017

13-05-2017

12.05.2017

120582017

1052017

1108-2017

Trova

Sportello - Ente (Proponents)
Centro per I'lmpiego di Padova -
Padovs

Provingia di
Caentro per I''mpiego di Padova - Provinda di
Padovs
Cantro per Impiego di Padova -
Padova

Provincia ¢i
Centro per Impiego di Padova - Provincia di
Padovs

Centro per Impiego di Padovs - Provincia di
Padova
Centro per I''mpiego di Padova - Provinda di
Padova
Cantro per Itmpiego di Padova - Provincia di

Padova

Cantro per I'mpiego di Padova - Provincia di

Padovs

Centro per lNmpiego di Padova - Provincia di

Padova

Centro per mpiego di Monselice - Provings di

Padova

Centro per Impiego di Piove di Saceo - Provinaia

di Padove

Cantro per Impiego di Padova - Provinga di

Padovs

C.nun per I''mplego di Padova - Provincia ol
adova

Cantro per lmplego di Padeva - Provingia di

Padova

Sessione di lavoro: Provingia di Padova - Centro per Mmpiego di Pado

Mostra Tutti

GA ori UMANA MONSELICE - UMANA

GA ori ENAIP VENETO PIOVE DI SACCO - ENAIP
VENETO

GA ORI MANPOWER PADOVA - Manpower Sl

GA ORI MANPOWER PADOVA - Manpower St

Centro per lmpiego di C:
Provincis ¢i Padova

Centro per Impiego di

Provincia ¢i Padova

Cantn nae Mimnisnn di Camaneamnisem .

GA ORI MANPOWER PADOVA - Manpower Sri
UPCAMPOSA 0 - GI GROUP
SPA
OUPCAMPOSAMPIERO - GI GROUP
SPA

A OB MANDOWED CAMPASALIBIERN .

Garanzia
Giovani

Standard

Garanzia
Giovani

Standard

Standard

Standerd

Standard

Standard

Standard
Garanzia
agulti

Gacanzia
soult

Garanzia

Garanzia
adulti
Garanzia
adulti
Garanzia
acultl

Caransia

Di seguito si illustra invece la modalita di registrazione e gestione di una PPA Standard.

Una volta selezionata la tipologia Standard, cliccare sul link Attivita => Nuova attivita per inserire

la descrizione delle attivita previste in seno alla proposta.

Selezionare dall’apposita tendina 1’attivita e inserire una breve descrizione.

ione lavoratorn

[N] Nuova anagrafica

Attmata

Nuova attivita

che

A
Vi
T
N

Valorlzzare inoltre le date di inizio e fine previste e I’impegno per il giovane espresso in ore oppure

Nuova attivitd
Lavorat

NFORMN

Attivita*
Descrizione
TE i F T

Inizio prevista
Fine prevista

Impegno previsto

Invia

> INFORMAZIONI SULLA PAG

in giorni. Infine, cliccare su => Invia.

Seleziona
Seleziona

“© hninninnmmmmniniz:

VCLT - Voucher per il rilascio del Centificato di conoscenza linguistica (tirocini)
ACC - Accompagnamento al lavoro
ARH - Action research

CGG - Coaching di gruppo

| CLG - Counseling di gruppo

COA - Coaching indviduale

| COG - Assistenza e consulenza di gruppo

COI - Assistenza e consulenza indmduale

COU - Counseling indmduale

D01 - Intervento formalm di spec:allzzazlono
D02 - Intervento fi i

IFBG - Intervent: formatm dl breve durata di gruppo

| IFBI - Interventi formatm di breve durata indwduali
LABO - Laboratorio creativo per attwita di affiancamento di giovani 15-18enni
LEW - Leaming week
MFTE - Mobilita formativa territoriale
MFTR - Mobilita formativa tmsnaznonale

MPTE - Mobilita p

Garanzia Giovani (accettazione, rifiuto, ritiro, ...) si rimanda al
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Attivita regione” CLG Counseling di gruppo E|

Descritione" Counseling di gruppal
Inizio prevista® 16 [v| febbraio E| 2017
Fine prevista® 13 T marao T| 2017 M

Impegno previsto 3 — EI

Ripetere la procedura per ogni attivita prevista.

Cliccando nuovamente nel menu a sinistra alla voce => Attivita, é possibile visualizzare 1’elenco di
tutte le attivita inserite.

Misura Inizio prevista Fine prevista Impegno previsto Descrizione
£ STA 5 CoB 11-05-2016 15-11-2016 180 giorni Tirocinio presso la ditta ..
ﬁ CLG 3 BO3 16-02-2017 13-03-2017 3 ore Counseling di gruppo

Una volta terminato I’inserimento, cliccare di nuovo nel menu a sinistra sul link Informazioni per
tornare alla pagina principale.

Gestione attivita
Proposte di Politica Attiva
Nuova PPA
Log PPA
Informazioni

Ora la PPA ¢ stata registrata in IDO, ma deve ancora essere “consegnata” al giovane.

Al momento della consegna, che potra essere contestuale o meno alla registrazione della PPA nel
sistema, € quindi necessario cliccare sul pulsante => Consegna la proposta di politica attiva.

UTILITIES

consegna la proposta di politica attiva (questo rendera possibile la stampa della proposta)

Cio determinera il passaggio della proposta allo stato “consegnata”, contraddistinto dall’icona

j consegnata

Sara altresi disponibile la funzionalita per la stampa della PPA.
Come ricorda un apposito alert, una volta consegnata la proposta non sara piu possibile modificarla.
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?'. Vuoidavvero consegnare la proposta di politica attiva?
Una volta consegnata la proposta i campi e le attivita non saranno pii modificabili

Per consegnare la proposta di politica attiva, rispondere => Si al messaggio di conferma.

ATTENZIONE: I’inserimento delle attivita ¢ obbligatorio per poter consegnare la PPA, come
ricordato dal seguente messaggio:

% Non sono state inserite attivita. La consegna non & possibile

=)

Una volta consegnata la proposta, il sistema mette a disposizione i pulsanti per la stampa e per la
gestione dell’accettazione, del rifiuto e del ritiro della proposta.

UTILITIES
accetta la proposta di politica attiva
rifiuta la proposta di politica attiva
ritira la proposta di politica attiva

stampa la proposta di politica attiva

3.18.2. Assegni ricollocazione

Nella sezione Assegni ricollocazione e possibile registrare i dati relativi al rilascio per il lavoratore
di un assegno di ricollocazione.

Cliccare su => Assegni ricollocazione => Nuova attivita per registrare le varie fasi di rilascio e
gestione dell’ADR.

Tipo* Seleziona T
Infarmazioni/Rilascio ADR
Data* Presa in carico v

Assistenza/Tutoraggio
Ricerca intensiva

Inizio™

Sportello® Provincia di Padova - Centro per lmpiego di Padova 3
Nuova attivita Unita Operativa nessuna UO IVI

Operatore® [1998] valore non ammesso IV|

Note

Status attivo

INVIA ‘

Ciascuna fase corrisponde a un’attivita distinta e va indicata attraverso la tendina “Tipo”.
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ol 4

» Data Tipo QOperatore Un.Op. Sponello

Nuova attivita << |11 >>

3.18.3. Tirocini

di Politica Attiva Garanzia 8§ 07-07-2017  Presa in carico %////////////// Centro per llmpisgo di Padova
ni ricollocazione o 0707-2017  Informazioni/Rilascio ADR %////////////// Centro per limpiego di Padova

Ente

Provincia di Padova

Provincia di Padova

Cliccando su => Tirocini => Nuovo tirocinio ¢ possibile registrare un’attivita di tirocinio per il

lavoratore.

Inseriti 1 dati sull’attivazione, la durata in mesi ¢ in ore (ed eventualmente sulle modalita di
pagamento, se previste) e cliccato su => Invia, € possibile completare la scheda dettagliata con tutti
i dati sulla Convenzione che disciplina i rapporti con 1’ente ospitante. Cliccando sul pulsante
“Seleziona” ¢ possibile scegliere la Convenzione tra quelle caricate nella sezione Datori di lavoro

=> Convenzioni tirocini. | dati vengono caricati automaticamente dal sistema.

stione attivita

Proposte di Politica Attiva
Asseqni ricollocazione
Vioucher

Tirocini

Ge

Nuovo tirocinio

CALENDARIO
Avvio® 21 settembre [v| 2017
Fine prevista* o] —— -

Durata mesi*

Durata ore prevista

MODALITA DI PAGAMENTO

Accredito sul conto corrente bancario o posiale.

Indicare le coordinate bancarie di un conto italiano. Possono esse

27 caratteri.

IBAN tirocinante

IBAN Azienda osp.

Vanno inoltre compilati tutti i campi relativi al progetto formativo comprendenti:

v’ soggetto promotore
soggetto ospitante
sede del tirocinio
polizza assicurativa

DN NI NN

obiettivi e attivita previste, durata, eventuali proroghe, note ed esiti
v’ costi e modalita di pagamento.

Una volta compilati tutti i campi obbligatori, e possibile stampare in pdf il progetto formativo del

tirocinio mediante I’apposito pulsante in calce alla pagina.
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3.18.4. Appuntamenti

E’ possibile registrare in IDO tutti gli appuntamenti fissati con il lavoratore, specificandone orari,
finalita ed esiti.

Nuovo appuntamento

N] Nuova anagrafica

Lavoratore

Data* 1 [v] settembre :[ 2017 t
Inizio* N £ | I 5

Fine* - |v] - 71

Situazione inserito

Per inserire un appuntamento ==
cliccare su s Tipologia® Seleziona

=> Appuntamen'“ => f Convocazione® si no
Note
Nuovo appuntamento nel
menu verticale.
Nuovo appuntamento
Log appuntamenti
1att portelio® Provincia di Padova - Centro per l'mpiego di Padova
Unita Operativa nessuna UO T]
Operatore* [1998] valore non ammesso 7%

INVIA

Completare la scheda con tutti i dati richiesti e cliccare su => Invia.
Cliccando sul livello => Appuntamenti ¢ possibile visualizzare 1’elenco completo di tutti gli

appuntamenti fissati, in programma o gia svolti per un dato lavoratore.
Accedendo al record di ciascun appuntamento fissato e possibile registrare ulteriori informazioni.

Una volta registrate le informazioni, ¢ necessario Confermare 1’appuntamento per accedere alle
utilities per la stampa della convocazione da consegnare/inviare al lavoratore e per la registrazione
degli esiti. 1l sistema permette, infine, la creazione di un’attivita individuale a partire

dall’appuntamento.
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Esito O presentato O Mon presentato © Annulato per altro motivo © Rinviato

Motivo

INVIA

ALTRE AZION

Chiudi Positivamente
Chiudi Negativamente
Rinvia

) R JRD

Cestina il record

stampa la convocazione

crea una nuova attivita individuale per questo appuntamento

3.18.5. Contatti

Il sistema permette di registrare anche eventuali contatti avuti con il lavoratore. Il procedimento
rispecchia quello per I’inserimento di un appuntamento: dal menu cliccare su => Contatti =>
Nuovo contatto e inserire tutte le informazioni richieste. Cliccare poi su => Invia.

sestione lavoraton Nuovo contatto
{] Nuova anagrafica M\W\W\W
Data® 1 [v] settembre [+] 2017 [v]
Inizio® - Ei -
Fine® - E -
Sportello® Pravincia di Padova - Centro per Ilmpiego di Padova El
Unita Operativa nessuna U0 B
Operatore® Seleziona

j 3

Note

olitica Attiva

1icollocazione

Contatti

Nuoveo contatto ‘, INVIA

Anche in questo caso € possibile consultare la lista completa dei contatti effettuati per un lavoratore
cliccando sul livello => Contatti.
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SEZIONE IN AGGIORNAMENTO: I’elenco delle

& attivita individuali sara presto aggiornato in coerenza con le
tipologie di attivita previste dalle PPA e dalle politiche
attive della Scheda Anagrafico Professionale.

In questa sezione é possibile registrare le attivita individuali realizzate per il lavoratore.

Tipologia® [] Ricostruzione profilo professionale
L] orientamento individuale
[] Definizione PAI
[ ] verifica PAI
L] Tutoraggio tirocinio
L] Tutoragagio attivita formativo
L] Tutoraggio inserimento lavorativo
L] Proposta di impiego
L] Proposta di tirocinio
L] Proposta di formazione
[ ] consulenza per I'autoimprenditorialita
[ Incontro mobilita in deroga
L] Colloguio di orientamento Garanzia giovani

11 procedimento rispecchia quello per I’inserimento di un appuntamento o di un contatto: dal menu
cliccare su => Attivita individuali => Nuova attivita e inserire tutte le informazioni richieste.
Cliccare poi su => Invia.

Anche in questo caso € possibile consultare la lista completa dei contatti effettuati per un lavoratore
cliccando sul livello => Attivita individuali.

3.18.7. Orientamento di gruppo

Da questa sezione & possibile visualizzare se il lavoratore € inserito in qualche attivita di
orientamento di gruppo.

Per selezionare il lavoratore e inserirlo cosi in un orientamento di gruppo, procedere dalla sezione
=> Gestione servizi => Orientamento di gruppo => Nuovo orientamento di gruppo, seguendo
le indicazioni contenute al par. 6.5.

3.18.8. Adesioni GG

La sezione Adesioni GG all’interno della scheda del lavoratore riporta, se presente, 1’adesione
effettuata dal giovane con I’indicazione dello stato (A, P, T, C, U, ...).
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Gestione lavoratori
[N] Nuova anagrafica
Sintesi

Anagrafica
Autenticazione forte
Presa in carico
Espernienze professionali

Competenze
Disponibilita
Aspirazioni professignali

Dati sociali
Altre informazioni

Note operatore

Ricerca nei progetti GG

Ricerca dei profili Marketing

Gestione attivita
Proposte di Politica Attiva

Assegni ricollocazione

Voucher

Tirocini

Appuntamenti

Contatti

Attivita individuali
Qrientamento di gruppo
Adesioni GG

Correlazione a nrc@attz\

Politiche Attive

Entrando nell’adesione
attraverso I’icona, sono a
disposizione tutti gli
strumenti per la
compilazione dei dati per la
profilazione e delle check
list (iniziale e in itinere).

Sono inoltre presenti i
pulsanti per 1’annullamento
dell’adesione (su istanza del
giovane e d’ufficio per
mancata presentazione) e
per la cancellazione per
mancanza dei requisiti.

La gestione dell’adesione e
il caricamento di questi dati
sono a disposizione anche
nella sezione => Gestione
Servizi => Garanzia
Giovani.

Adesioni Garanzia Giovani

Lavoratore

Ultima adesione GG effettuata il 31-05-2017 - Regione: Veneto
Situazione ultima adesione: A (Nuova adesione o ri-adesione)
Grado intensita di aiuto:

Grado intensita di aiuto valido fino al 31.01.2015:

Somel

STRINGI LA RICERCA Al RECORD CON

qualsiasi situazione adesione

Trova Mostra Tutti
Record trovati: 1 - pagina 1 di 1
&A
F4
» Data Ente Sportello

m 31-05-2017 — —

<< |1] >>

» INFORMAZIONI SULLA PAGINA

— Situazione adesione: Nuova adesione o ri-adesione
Autenticazione forte
Presa in carico
Esperienze professionali
Studi e formazione

Competenze

Ultima adesione GG effettuata il 31-05-2017 - Regione: Veneto
Situazione ultima adesione: A (Nuova adesione o ri-adesione)
Grado intensita di aiuto:

Grado intensita di aiuto valido fino al 31.01.2015:

8]

Disponibilita
Aspirazioni professionali ﬁ ATTENZIONE: non & possibile procedere con la creazione della
Dati sociali - non é stato valorizzato il flag relativo alla iscrizione ad un cor

Altre informazioni - non é stato valorizzato lo stato occupazionale un anno prima

MNote operatore

Candidature

Ricerca nei progetti GG

Ricerca dei profili Marketing

Gestione attivitd Seleziona |z|
Proposte di Politica Attiva

Asseqgni ricollocazione
Voucher

GARANZIA GIOVANI

Condizione occupazionale un anno prima dell’adesione

E' iscritto a un corso di studi o di formazione (es: master, dottorati, tirocini,

Seleziona |E|

Presenza in ltalia (se straniero)

Seleziona E|

Tirocini

Appuntamenti

Contatti

Attivita individuali
Orientamento di gruppo

Adesioni GG
\nformaz.mm . . GRADO DI INTENSITA DELL'AIUTO
Garanzia Giovani
Check list Grado di intensita -

Check list in itinere
Correlazione a progetti
Politiche Attive
Condizionalita

Grado di intensita valido fino al 31.01.2015

INVIA
UTILITIES

Annullamento dell'adesione su istanza del giovane
Annullamento dell'adesione d'ufficio per mancata presentazione
Cancellazione dell'adesione per mancanza dei requisiti

Vai alla scheda
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3.18.9. Correlazione a progetti

Nella sezione Correlazione a progetti ¢ disponibile ’elenco dei progetti per i quali il lavoratore ¢
stato preselezionato attraverso la specifica funzionalita nella sezione => 1.D.O. => Progetti e =>
Progetti Garanzia Giovani.

Record trovati: 1 - pagina 1di 1

g’A
F4
» Data proposta Tipo Progetto Scadenza
preselezione Percqrgo for.rrjatlvo per linserimento lavorativo - Operatore Amministrativo-segretariale (Impiegati 30-09-2014
] amministrativi)

<« 1] »=

3.18.10. Politiche attive

In questa sezione € disponibile un elenco con tutte le politiche attive cui ha partecipato il lavoratore.
In tabella ¢ consultabile la tipologia di politica attiva, la data di svolgimento dell’attivita, una
descrizione dei contenuti e I’ente che 1’ha erogata.

Codice Denominazione Proposta  |nizio Eine Durata Descrizione Intermediario

COLLOQUI DI Colloguie di erientamento per lindividuazione

P A1 ORIENTAMENTO 24-03-2017  24-03-2017  24-03-2017 10 Flelle misure d.el Programma di maggior G224C000126

interesse per il soggetto.

PATTO DI Informazioni sul Programma e sottoscrizione

] A2 ATTIVAZIONE 24032017 24-03-2017 24032017 10 del patto di adesione a Garanzia Giovani. 6224000126

g CO7 Interventa formativo di 57 43 9017 03.04-2017 24042017  22G Intervento formativo di specializzazione LB40S015571
specializzazione

Codice Denominazione Proposta  Inizio Fine Durata Descrizione Intermediaric
— P——— — P ——
ATE Inc_ontrl di |nfcur_ma_z_|one._asmstenza 012017 24-012017  H-012017  — — Inc_ontrl di |r1f0r_ma_z_lone._asmstenza G2945000352
] forientamento individuali forientamento individuali
B03 Ricerca attiva del lavoro indiduale  24-01-2017  08-02-2017  15-02-2017 — — Ricerca attiva del lavoro individuale  G2245000352

4. Datori di lavoro

4.1. Gestione clienti

Per inserire un nuovo datore di lavoro cliccare dal menu principale => Datori di lavoro =>
Gestione clienti => Nuovo cliente.

Inserire il codice fiscale o la ragione sociale del Datore di lavoro (sia per le persone fisiche che per
le aziende) e cliccare su => Invia

B Gestione clienti SESSIONE DI LAVORC: Provincia di Venezia - Centro per I'lmpiego di Mestre

[M] Nuovo cliente
Nueve cliente

1 Aziende INFORMAZIONI
Rag. sociale
L Richieste da approvare .
LI Convenzioni tirocini
Invia
LI Gestione Marketing W INFORMAZIONI SULLA PAGINA

Selezionare dall'apposito menu a tendina la Provincia in cui ha sede il Datore di lavoro e premere su
=> Ricerca SIL.
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RICERCA 51 SIL

Provincia seleziona una provincia v|

Ricerca SIL

A questo punto comparira I'elenco delle ragioni sociali presenti su SILL che corrispondono ai criteri
di ricerca inseriti. Laddove siano gia inseriti dei dati su sede e recapiti, € possibile importare
direttamente la scheda del Datore di lavoro. In tal caso cliccare su => Importa e procedere come
indicato al paragrafo successivo.

) venero

'LJ

Nel caso in cui la scheda del Datore di lavoro risulti incompleta dei dati relativi a sede e recapiti,
oppure la sede del Datore di lavoro che si ha in carico sia diversa rispetto a quelle presenti in
elenco, cliccare su => Crea nuovo cliente. Si entra cosi nella pagina relativa al Datore di lavoro,
che riporta in automatico la denominazione e il codice fiscale dello stesso (dati importati da SILL).
A questo punto procedere con le indicazioni fornite nel paragrafo successivo.

Attenzione! Se la ricerca su SILL non ha prodotto risultati, comparira il seguente messaggio:

Huovo cliente (esito della ricerca)

¥ laricerca su SIL non ha trovato risultati!!!
RICERCA 5L SIL
Provincia seleziona una provincia ;I
Ricerca SIL
UTILITIES

crea nuovo cliente

Cliccare allora su => Crea nuovo cliente ed inserire tutte le informazioni relative al datore di
lavoro seguendo le indicazioni fornite nel paragrafo successivo.
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4.1.1. Dati anagrafici

Completare la maschera con tutte le
informazioni sui recapiti e sul referente
dell’azienda e cliccare su => Invia.

Attenzione: si consiglia di inserire nel
campo Denominazione, all'interno della
sezione Informazioni cliente, il medesimo
testo presente/inserito nella sezione
Ragione sociale - Denominazione.

IMFORMAZIONI CLIEMTE
1D 5il

Denominazione®

Wia®*

CAP

Comune {Prov.}*

REFEREMNTE E RECAFITI
Meminativo®

Tel. / Fax

elail

Site aziendale

45014

FORTO VIRD (RO}
Seleziona

COPFERATORE ACCREDITATO ALL'ACCESSO

Operatore

ID provinciale

REFEREMNTI CPERATIVI
Sportello*
Unita Operativa

Operatore”

MOTE INTERNE

Mote

Seleziona

Frovincia di Rovigo - Centro per l'impiego di Adria
10 Adria w

Boniolo Paclo b

Cliccare su => Altre informazioni per aggiungere i dati su settore di riferimento (attivita),
contratto applicato, numero di dipendenti etc., cioe tutti i dati che descrivono 1’azienda ¢ la sua
forza lavoro ed eventuali note per altri fabbisogni.

IMFORMAZIONI
Ateco 45.20.10 - Riparazioni meccaniche di autoveicoli  info
Seleziona
Contratte 116- Ccnl. peri dipendenti dalle imprese artgiane metalmeccaniche e della instal
Seleziona
Ampiezza DAOALS (W
I* dip. 1
Convenzione Seleziona |
Ricerca Seleziona W
LEGE G2
Obblige Seleziona
Scopertura 1]
STAGE E TIRGCIMI
Disponibilita seleziona
MOEILITA
Mohilita Seleziona %
FABEISQGMI
lote
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Una volta inserite e salvate tutte le informazioni, ritornando al link => Informazioni € possibile
visualizzare due ulteriori funzionalita.

La prima e relativa ai profili marketing eventualmente inseriti nella sezione dedicata (cfr. paragrafo
4.2). Cliccando sui due link “Vai” ¢ possibile accedere direttamente alla scheda con i profili
marketing dell’azienda o al relativo Patto di azione aziendale.

IMFORMAZICN] MAREETIMNG

Scheda marketing vai - PAAC vai ---

La seconda riguarda invece la possibilita di inserire in un apposito spazio I'ID provinciale del
cliente, ossia il numero che identifica quell'azienda cliente all'interno di un eventuale Portale
Provinciale.

ID provinciale

4.1.2. Contatti

Cliccare su Contatti => Nuovo contatto per appuntare tutti i contatti avvenuti con I'azienda cliente.
E' possibile specificare la data del contatto, il tipo, le modalita, le azioni e gli esiti. Compilare i
campi e premere => Invia.

IMFORMAZIDNI

Data* 25 x| senembre x| 2012 x|

Tipo Selezionall

Modalita Seleziona LI

Azioni

Esitf

Ulteriori

Data scadenza - LI ...... LI —- j

4.1.3. Richieste di personale

B Gestione client
[M] Huovo cdiente

Per inserire una richiesta di personale, cliccare Informazioni
su => Richieste di personale => Nuova Altre informazioni
richiesta. contath

Richieste di personale

Huova richiesta
Richieste L5U
Tirocini ospitati

Completare la maschera con i dati richiesti e cliccare su => Invia.
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N.B.: Utilizzando il pulsante => Crea un duplicato della richiesta per lo stesso cliente é possibile
attivare una nuova richiesta di lavoratori con le medesime caratteristiche gia inserite.

LTILITIES

Crea un duplicato della richiesta per lo stesso cliente

Richieste di personale

Muova richiesta

Informazioni

Personale

Formazione
Dopo aver cliccato su Invia, sotto a => Nuova Albi e abilitazioni
richiesta si apre un sottomenu e nella schermata condizion

principale viene visualizzata la pagina

ioni Contratto badant
Informazioni. ontratto badan

FPubblicazione richiesta

Aggiornamenti

Elenco abbinament

Elenco proposte

fManifestazione d'interesse

Elenco preselezioni

Un avviso segnala all’operatore che la richiesta va completata con una serie di informazioni
obbligatorie:

¥ Larichiesta non pud essere pubblicata nell'incontro domanda offerta

E " ohbligatorio indicare la sede di lavore,il numero dei lavoratori richiesti e la qualifica richiesta alla pagina personale cercato.

N.B. Nella pagina di informazioni e possibile decidere se pubblicare la richiesta di personale anche
nei portali esterni (Cliclavoro Veneto, Cliclavoro nazionale, portali provinciali e, di conseguenza, in
tutti i siti che prendono i dati da questi ultimi).

Nel caso in cui venga selezionato “no” nel menu a tendina, la richiesta di personale verra
pubblicata esclusivamente all’interno del sistema IDO e potra essere intercettata solo attraverso
quest’ultimo da parte degli operatori pubblici e privati che lo utilizzano.

Nel caso in cui venga selezionato “si” nel menu a tendina, la richiesta di personale verra pubblicata
anche nei portali esterni e sara possibile ricevere dagli utenti on line delle manifestazioni
d’interesse. Le manifestazioni d’interesse potranno essere prese in carico mediante 1 consueti
strumenti di preselezione (vedi paragrafo 5).

Per restringere ulteriormente il bacino nel quale far confluire la richiesta di personale é possibile
indicare 1’elenco degli sportelli pubblici nei quali pubblicare in bacheca la richiesta attraverso
I’apposito pulsante “Seleziona” nel riquadro “Pubblicazione della richiesta nelle bacheche di
altri sportelli pubblici”.
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La richiesta di personale verra sempre pubblicata in anonimo (non comparira il nome dell’azienda).
L’utente che vorra inviare una manifestazione d’interesse potra farlo esclusivamente previo login e
con il sistema di messaggistica predisposta nei vari portali. A discrezione dell’operatore proprietario
della richiesta (naturalmente previa autorizzazione dell’azienda), vi ¢ la possibilita di pubblicare
anche il nome e i riferimenti diretti dell’azienda spuntando “si” nel campo “Rendi pubblico il

FUEBELICAZIGME |M BACHECA E MEI PORTALI ESTERNI

In bacheca =i

2l W
PUBEBELICAZICNE DELLA RICHIESTA MELLE EACHECHE 0¥ ALTRI SPORTELLI PUEBELIC
Inserisci ---
tancella
Seleziona
REMD| PUBBLICO 1L NOIE DELL'AZIENDA
Pubblico ® na O s

nome dell’azienda”. Di default tale campo € impostato su “no”.

Nella pagina di informazioni sulla richiesta € anche possibile chiudere la stessa. Pertanto,
selezionare dal menu a tendina la motivazione della chiusura, premere => Invia e successivamente

=> Chiudi la richiesta.

Cliccare poi su => Personale per inserire i dati

relativi a:

v' sede di lavoro

v numero lavoratori richiesti

v' qualifica richiesta e suo profilo
professionale

v’ esperienza di lavoro (richiesta 0 meno),
eventualmente con relativa descrizione e
durata minima

v" richiesta possesso di agevolazioni

v' richiesta servizi di assistenza per non
autosufficienti

v’ ulteriori requisiti non essenziali ma
preferenziali.

Cliccare poi su => Invia.

N.B.: Quanto piu complete sono le informazioni
inserite in questa sezione, tanto piu efficace e
puntuale sara I’incontro tra la domanda e
I’offerta di lavoro. Si ricorda che, nell’IDO, la
ricerca testuale verte anche sui campi di testo
inseriti (in particolare sul profilo professionale).
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SEDE DI LAVORD
Localita®*

Indirizzo

MUMERD LAVORATORI RICHIESTI

Mumere* 1
FIGURA PROFESSIOMALE RICHIESTA
Qualifica® 5.4.7.2.0.2 - necrofaro

Prefile profess.”

ESPERIENZA DI LAYORO
Richiesta no
Descrizione

Durata

AGEVOLAZIDMI
Micbilita

Lunga durata

Altre 1 ==
Altre 2 =

SERVIZI DI ASSISTEMZA PER NOM AUTOSUFFICIENTI
Richiesti -—-

ULTERICRI REQUISITI MON ESSEMZIALN IMA PREFEREMZIALI

Ulterior requisit

naon necessaria esperieniza speci



Cliccare

Su =>

Formazione per dettagliare

ulteriormente la richiesta inserendo dati inerenti:

v' titolo di studio richiesto

v' conoscenze linguistiche (con relativo grado di
padronanza)

v" conoscenze informatiche

v’ possesso di patenti.

Cliccare poi su => Invia.

ALEI E AEILITAZIONI
Albo professionale

Abilitazioni

ALTRO

Altre capacita

Seleziona v

O impran TERMICH L 13/0
USD DI GAS TOSSICI (R.D. M. 773)
¥ IMPIANT] ELEVATORI (VARIE NORMATIVE DI RIF )
] APRARECCHI/RECIPIENTI PRESSIONE (R.D. 12/05/1927)
O FATENTE NAUTICA
[ BREVETTO FILOTA CIVILE
O ADFR - CERTIFICATO BASE
ADR - SPECIALIZZAZI OME CISTERME
O or-specia QNE ESPLOSIVI
I ADR - SPECIALIZZAZI OME RADICATTIVI
[ conpuzionE DI GENERATORI DI VAPGRE | L0 L/3/1974 ESUCC]
O CONDUZIONE DI GENERATORI DI VAPORE 11 [,
O CONDUZIONE DI GENERATORI DI VAPORE 111 [D. 1
[ conpuzIoNE DI GENERATGRI DI VAPORE IV [D.M. 1/
CAP-CERTIFICATO MIMLAV ABILITAZIZNE PROFESSIONALE
] COC-CARTA DI QUALIFICAZIONE DEL CONDUCENTE {COSE) [DL 21/
O COC-CARTA DI QUALIFICAZIONE DEL COMDUCENTE (PERSOME) (DL 21/
O COC-CARTA DI QUALIFICAZIONE DEL CONDUCENTE {COSE/PERSONE) [DL 21/11/2005
O conpuzione impianTi TERMICH [L 13/07/1966 N.&15 ESUCC]

56 M. 515 ESUCT)

TAESUCC]
T4 ESUCT]
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FORMAZIONE

Titoli di studio: Seleziona

COMOSCENZE LINGUISTICHE

Lingue: Seleziona

COMOSCENZE INFORMATICHE

Area: Seleziona
Mote:
PATEMNTI

Tipo: seleziona

Invia

Cliccare poi su => Albi e abilitazioni
per inserire eventuali iscrizioni ad Albi
professionali (menu a tendina) o il
possesso di abilitazioni specifiche.

Un campo di testo libero permette,
infine, di aggiungere particolari capacita
possedute dal lavoratore e utili per
affinare ulteriormente I’incontro tra
domanda e offerta.

Per salvare i dati inseriti, cliccare sempre
su => Invia



INQUADRAMENTO E CONTRATTD
Tipo rapporte? LAVORD 4 TERMINE

CCML 116- Cond peri dipendenti dalle imprese ard
seleziona

Durata contratto
Grado contrattuale Salezionas w

Altro {grado contr.)

La richiesta pud essere ulteriormente

Retribuzione lorda 0 {all'anno) . . e .
o e dettagliata nella pagina => Condizioni
ot retributizions con le informazioni relative a:
- inquadramento e contratto di
lavoro applicato
LB UL LTI - orari e durata del rapporto
Modalita di lavoro FULL TIME | info - richiesta della dISponlblllté ad
Orario 10 ORE SETTIMANAL effettuare trasferte e di mezzo di
trasporto.
TRASFERTE
Disponibilita Q. @ o La sezione Altre condizioni offerte
S consente  di inserire  eventuali
informazioni su servizi offerti prima non
dettagliati (es. buoni pasto, vitto e
alloggio, ecc.).
Mezzo di trasporto O ® e
Cliccare poi su => Invia
ALTRE COMDIZION] OFFERTE
Servizi
Altro

E’ ora possibile procedere alla pubblicazione della richiesta di personale.

Nel caso in cui non siano stati inseriti uno o piu dati obbligatori il sistema riporta un alert con
I’indicazione dei campi/del campo non compilati/o.

] La richiesta non & stata pubblicata.

Il campa "email" (cliente) deve essere compilata!

Nel momento in cui tutti i dati obbligatori risultano inseriti con successo, cliccare nel menu a
sinistra su => Pubblicazione richiesta.

Controllare la data di attivazione e di scadenza della richiesta (quest'ultima viene stabilita in
automatico dal sistema ed e fissata a 3 mesi dalla data di attivazione, ma puo essere modificata a
seconda delle specifiche esigenze) e cliccare => Invia. Una volta ultimata la pubblicazione, la
richiesta é attiva nel sistema di incontro fra domanda e offerta di lavoro secondo i parametri definiti.
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Come per la pubblicazione delle candidature dei lavoratori, un contatore in testa alla pagina riporta
il periodo totale di pubblicazione della richiesta e, in calce, sono presenti i pulsanti per la
sospensione della pubblicazione e per visualizzare e scaricare la sintesi della richiesta di personale.

21 gennaio 2013

21 aprile 2013

ibblicazione 66747

Attivazione® 22 & | aprile w2013 W

Scadenza® 22 & | luglio W 2013 e

visualizza la sintes ’
scarica la sintesi

L’elenco degli aggiornamenti (chiusura, rinnovo) della pubblicazione di una richiesta sono
visualizzabili al link => “Aggiornamenti”.

Formazions s D AgE. ATtivazions Seadenta Stata

BESTE 22-04-2013 22-11-201% Publblicata in clic Veneto

[ 4= 2011 22404-2013 {hiusa

) 9
ondizioni
e g 587 22:04-2013
Bubblicazione rig 86747 21-01-2013 22404-201% Chiusa

1

\‘-a “‘-a _“-a F

ATTENZIONE: Nel caso in cui siano stati modificati o aggiunti dati relativi alla richiesta di
personale dopo la pubblicazione (anche mediante lI'aggiornamento automatico da SILL) o sia stata
sospesa la pubblicazione, e necessario tornare alla pagina di pubblicazione e avviare una nuova
pubblicazione impostando adeguatamente la data di attivazione e di scadenza della stessa.

4.14. Abbinamenti, proposte e preselezioni

Una volta pubblicata la richiesta di personale & possibile procedere alla fase di abbinamento
cliccando su => Elenco abbinamenti per cercare fra le candidature presenti, utilizzando il motore
di ricerca avanzata oppure effettuando la ricerca nominale di una candidatura.

Attraverso questo strumento € possibile creare una lista provvisoria di lavoratori piu 0 meno
compatibili con la richiesta dell’azienda. La fase di abbinamento quindi, attraverso un motore di
ricerca avanzata 0 una ricerca automatica (ricerca nominale della candidatura), permette di
impostare filtri piu 0 meno dettagliati per ottenere un elenco di lavoratori dal quale, dopo aver
consultato le singole schede, scegliere 1 lavoratori da proporre concretamente all’azienda.

Per la descrizione di questo strumento si veda il paragrafo 5.1.
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415, Contratto badanti

Qualora la richiesta di personale inserita riguardi un profilo professionale da assumere tramite
CCNL del rapporto di lavoro domestico (es. badante, collaboratore domestico, baby sitter, ecc.) &
possibile cliccare su => Contratto badanti => Nuovo contratto per accedere alla modulistica
necessaria per stipulare il contratto di lavoro.

Per prima cosa, attivare i filtri richiesti oppure premere il pulsante => Mostra tutti per consultare
una parte o la totalita dei lavoratori. Selezionare il lavoratore di interesse apponendo I'apposita
spunta a destra della denominazione e cliccare su => Seleziona.

Controllare la correttezza dei dati e premere => Invia.

Compilare la scheda con informazioni relative al datore di lavoro, al lavoratore e alla sede della
prestazione lavorativa e cliccare su => Invia.

DATORE DI LAYQORO

Tipo* % Personafisica © Societd
Denominazione

Codice Fscale

Referente

DATI PERSOMALL O LEGALE RAPPRESENTAMNTE

Home* Maria
Cognome* Ferrari
Cittadinanza* Italiana

DATAE LUCGO DI MASCITA DATORE DI L&WORO O LEGALE RAPPRESEMTAMTE

Data di nascita* [ j rAario j 1976 j
Comune* Rovigo [ RO |
Stato* Italia

RESIDENZA DATORE DI LAVORO O LEGALE RAPPRESENTANTE

Indirizzo* _
Cap/Comune;Prouv.* 45026 LEMDIMARA { RO ]
Telefono _

L&y O RAT ORE
Mominativo /T
Data di nascita 1984-07-08 00:00:00
Luogo di nascita WICEMZA
Mazione di nascita
Cittadinanza ITALLA
Indirizzo domicilio _
Cap/Comune/Prov. 36034 MALD [ W1 ]
Codice Fiscale _

LD RAT ORE
Hr. passaporto

Autorita rilascio

A questo punto, nel menu a sinistra compaiono alcuni link:
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CONTRATTO
Inizio

Fine

LUOGD DI LAYORD

Indirizzo

Cap,/Comune;/Prov.

INFORMAZIOMI LAYORD
Tipo di servizio
Categoria contratto
Tipo di rapporto
Presso la famiglia

Convivenza

_________

wia Piave &

45026 LENDINARA [ RO)

seleziona ﬂ
seleziona ﬂ
Seleziona j

PERSOMA ASSISTITA E PARENTELS COM IL DATORE DI LAWVORD

Hominativo

Parentela

ORARI

Ore settimanali

Lunedi

Martedi

Mercoledi

Giovedi

venerdi

Sabato

Domenica

GIORNO DI RIPOSO
Extradomenicale

Sostit. Domenica

- =
dalle — =] — =|ale - =]
dalle — =] — =|ale - =]
dalle - =] -~ [=|alle ~ =]
dalle - =] -~ 7| alle ~ =]
dalle - =] -~ 7| alle ~ =]
dalle — x| ~ =|alle ~ x|
dalle — x| ~ =|alle ~ x|

Contratto badant

Huovo contratio

Informazioni
Lettera assunzione

Dichiarazione di ospitalits

Richiesta Ferie

Fodello CUD

Modulistica
- jedalle - j - jaHe - j - j
- jedalle - j - jaHe - j - j
- j edalle - j - jaHe - j - j
- j edalle - j - jaHe - j - j
- j edalle - j - jaHe - j - j
- ﬂ edalle -- j - jaHE - j - j
- ﬂ edalle -- j - jaHE - j - j
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In corrispondenza del link =>
Lettera di assunzione, compilare i
campi relativi alle caratteristiche
del contratto di lavoro (inizio e
fine contratto, informazioni sul
lavoro, nominativo della persona
assistita e sua parentela con il
datore di lavoro, orario
settimanale, giorno di riposo,
retribuzione e ferie).

Una volta cliccato su => Invia, &
possibile premere il tasto =>
Stampa lettera assunzione per
stampare copia del contratto da far
firmare alle parti.

TILITIES

stampa Lettera Assunzione

N.B. Nel caso intervengano
variazioni nelle caratteristiche del
rapporto di lavoro, e possibile
modificare i parametri inseriti e
valorizzare l'apposito campo Data
accordo di trasformazione del
rapporto.

Successivamente cliccare su =>
Stampa Variazione Condizioni
rapporto per stampare il relativo
accordo.



Cliccando sul link => Dichiarazione di
ospitalita, inserendo i dati richiesti e cliccando
su => Stampa dichiarazione di ospitalita, €
possibile stampare la dichiarazione di ospitalita
nei confronti del lavoratore convivente rilasciata
dal datore di lavoro.

DAT| RICAAT] DALLA PaG] WA COMTRATTO BADANTI / IMFORRAZI DM

Datore di lavoro

DATI RICAMAT] DALLA PaG]MA COMTRATTS BADSNTI f LETTERA DI A55UNZI ONE

Data contratto

DIPEMDENTE DAL

Data . j

DATE FERIE

Dal - j
al - =

DATE ASSEMNZA

Dal - j
al - j

DATA PRESEMZA

A partire dal - j

Invia

UTILITIES

stampa Richiesta ferie / Permesso non retribuito

JATORE DI L&YOR0 O LEGALE RAPPRESENTAMTE [DATI RI CAVATI DALLS PAGIMA COMTRATTO BADAL

Datore di lavoro

Cittadinanza

Data di nascita

Luogo di nascita
Residenza o 0 oo o == )
Telefono

_AYORATORE (DATI RICEVAT] DALLA PAGINA CONTRATTO BADANTI / INFORMAZIONI)
Nr. passaporto
Autorita rilascio
Data rilascio

Data scadenza

OGO DI LAVORD [DATI RICAAT] DALLA PAGIMa CONTRATTO BADANTI f INFORMAZI QNI
Indirizzo

Cap,/Comune,/Prov. 31050 PONZANO VENETO [TV )

PERIODO OSPITALITA

A partire dal - J ______ j — j
Fino al - j ...... j - j
JICHIARD IMOLTRE DN PROVVEDERE AL

mantenimento ® o O g

spese mediche ®no O g

Invia

JTILITIES

stampa Dichiarazione di Ospitalita

Cliccando invece sul link => Richiesta ferie,
compare la maschera per l'inserimento dati
relativi a eventuali periodi di ferie o permessi
richiesti dal lavoratore. Completare con i dati
richiesti e premere => Stampa richiesta
ferie/permesso non retribuito.
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PERIODC CUD

Anno dichiarazione* 2012
Anno retribuzione* 2011
Inizio periodo* 3 x| febbraio x| 2011 |
Fine periodo* Slj dicernbre j Zﬂllj

Il link => Modello CUD consente la stampa del

modello CUD da consegnare al lavoratore. "

Inserire a tal proposito i dati richiesti e premere " 6.000,00
=> Stampa CUD. INPS* 400,00
Hetto* 5.600,00
Invia
UTILITIES
Stampa CUD

Infine, accedendo al link => Modulistica, € possibile consultare o stampare alcuni moduli utili.

4.1.6. Richieste LSU

Da questa voce del menu e possibile inserire le richieste di personale rivolte a lavoratori da
impiegare in lavori socialmente utili (LSU).

Cliccare su Richieste LSU => Nuova richiesta LSU, controllare i campi valorizzati e premere =>
Invia.

Cosi facendo il menu a sinistra si arricchisce di nuovi link:

Richieste L3I

Muova richiesta L5U
Informazioni
Personale

Pubblicazione richiesta

Elenco abbinament

Elenco proposte

Elenco preselezioni

Aggiornamenti

In particolare, nella scheda => Informazioni € possibile decidere se pubblicare la richiesta nelle
bacheche di altri sportelli pubblici, nonché procedere alla sua chiusura
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Cliccare su => Personale ed inserire i dati "% "' RE

relativi a: Localita* C957 - COMEGLIAND  info
P ) ATTEMZIOME: SEDE DI LAYORO ES
sede di lavoro seleziona
v’ tipologia di attivita richiesta
o RICHIESTA
v qualifica richiesta _
.. . . Tipologia* Servizi alla persona hd|
v’ ulteriori requisiti non essenziali ma
preferenziali. CUALIFICA RICHIESTA,
Cliccare su => Invia. Codice HUP 8.L5.L0 - Bidelli e professiani
Seleziona

N.B.: Quanto piu complete sono le informazioni
inserite in questa sezione, tanto piu efficace e
puntuale sara I’incontro tra la domanda e
I’offerta di lavoro. Ueeriori requisiti

LITERIORI REQUISITI MOMN ESSEMZIALL WA PREFEREMNELALI

E’ ora possibile procedere alla pubblicazione della richiesta LSU.

Dopo aver controllato che tutti i dati obbligatori siano stati inseriti con successo, cliccare nel menu
a sinistra su => Pubblicazione richiesta, valorizzare la data di inizio e di scadenza e premere il
tasto => Invia. Una volta ultimata la pubblicazione, la richiesta € attiva nel sistema di incontro fra
domanda e offerta di lavoro.

@ La pubblicazione & avvenuta con successo.

AGA PUBBLICAZIOME (O AGGIORMNA PUBBLICAZIOMI PREESISTENTI)

Inizio™* 14 »| mazgio x| 2013 |

Scadenza™ 14;' maggio LI 2013;|

Invia

SOSPEMDI PUBBLICAZIOME

Sospendi

WERIFICA LILTIMA PUBBLICAZIOMNE

visualizza la sintesi

scarica la sintesi

In calce alla pagina sono presenti i pulsanti per la sospensione della pubblicazione e per visualizzare
e scaricare la sintesi della richiesta di personale per LSU.

Per sospendere la richiesta LSU, cliccare su => Sospendi. Per riattivarla, impostare una nuova data
di inizio e di scadenza utilizzando I'apposito calendario e premere => Invia.

La sintesi degli aggiornamenti alla pubblicazione della richiesta ¢ visibile cliccando sul link =>
Aggiornamenti.

Athivazione Scadenza

&r035 14-05-2013 14-07-2013 Pubblicata in 100 | 5
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ATTENZIONE: Nel caso in cui siano stati modificati o aggiunti dati relativi alla richiesta LSU
dopo la pubblicazione, € necessario pubblicare nuovamente la richiesta impostando adeguatamente
la data di inizio e di scadenza della stessa.

In seguito alla pubblicazione di una richiesta LSU, attraverso un apposito motore di ricerca €
possibile creare abbinamenti con lavoratori idonei e segnalarli all'ente intermediario che ha in carico
I'azienda titolare della richiesta. Lavoratori idonei sono tutti quelli che hanno dato disponibilita a
lavori socialmente utili (questo dato si puo consultare nella sezione => Gestione lavoratori =>
Profilo => Disponibilitd) e che risultano inseriti in lista di mobilita ai sensi della L. 223/1991.

La procedura per effettuare abbinamenti e preselezioni e dettagliatamente descritta al paragrafo 5.2.

4.1.7. Tirocini ospitati
In questa sezione é possibile registrare informazioni sui tirocini ospitati dall'azienda.
A tal proposito seguire la procedura gia descritta al par. 3.18.3.

4.2. Marketing
Gestione clienti

@ IMarketing

[M] Seleziona cliente
_| Convenzioni tirocini
| Richieste da approvare

_J Aziende

La sezione marketing permette di associare ad una scheda cliente dei profili professionali
approfonditi indipendentemente dall’attivazione di una vacancy da parte dell’azienda. In genere, si
tratta di profili “tipici” della specifica realta aziendale per i quali si prevedono possibili posizioni
vacanti. In tal modo, all’attivazione di una ricerca di personale 1’operatore potra approfittare di
profili dettagliatamente descritti in precedenza e rispondere in tempi brevi alle necessita
dell’azienda.

Tali profili sono utili, ad esempio, per rendere piu veloce la pubblicazione di richieste di personale
che vengono attivate ripetutamente dall’azienda (ad esempio per figure stagionali, per figure
difficilmente reperibili, per picchi di lavoro pianificabili, ecc.). Questo strumento é utile, inoltre,
qualora 1’azienda sia disponibile per determinati profili a valutare candidature anche nei momenti in
cui non ha posizioni effettivamente aperte.

4.2.1. Registrazione nuova scheda marketing

Per aprire una scheda marketing per un’azienda cliente cliccare su => Marketing e quindi su =>
Seleziona cliente.

Naturalmente, la scheda dell’azienda deve essere stata precedentemente inserita in => Gestione
clienti.

Gestione clienti

@ Marketing

[N] Seleziona cliente

Scegliere 1’azienda e cliccare su => Seleziona per registrare una nuova scheda marketing.
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Record trovat: 5791 - pagina 1 diS80

l‘s Seleziona
g EEEEE T 1 P
s EEEEEE T 1 - T O

Muova stheda markating

Completare con le informazioni sul .. ... ..
referente aZiendale e Cliccare SU => |nV|a Attivita 10.85.09 - Produzione di altr prodot alimentan nea  (nfo
Contratic 175 - Conl peralimentan st argiani infg

Una volta inviati i dati apparira in calce s
alla scheda un’utility per stampare una
lettera promozionale da utilizzare per il e

primo contatto con 1’azienda. Fax
Cellulane
Email
UTILITIES
. Sportello® Frowincta i Verona - (antre per UImpiage di &M b
stampa lettera promozicnale
Unita Opérativa 100 VERCHHA 9
Operatore* '1.: w
4.2.2. Patto di Azione Aziendale
@ Marketing
[M] seleziona cliente
Informazicni
Attivits Dopo aver inserito il primo set di dati & disponibile un menu per
Scheda aziendale la registrazione del Patto di azione da stipulare con ’azienda, le
oG Gl varie attivita effettuate dagli operatori con ’azienda e ulteriori

informazioni relative all’azienda e ai profili ricercati.

Profili marketin
Client correlat

Beport Cliente

Webfeedback
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Cliccare su => Attivita, => Nuova
attivita per inserire informazioni sulle
azioni marketing svolte per 1’azienda su
cui si sta lavorando. Inserire tutte le
informazioni richieste e cliccare su =>
Invia.

IMFORMAZIGHI

Data* 30 (% aprile || 2013 [w
Ora M- =

COMNTATTO

Modalita* Seleziona ~

Note

RECALL

DataRecall [ | ceeee v ||

Memo recall

CLIENTE DI RIFERIMENTO

Cliente* Seleziona »

REFERENMT| OPERATIVI

Sportello® Provi di Verona - Centra per 'lmpiege di Verons
Unita Operativa -
Operatore* Scupola Carle =

ABILITAZI ONE / DISABILITAZIONE

Status O] a < o

P cellare disabilitare prima il record

Cliccando su => Scheda aziendale ¢ possibile completare le informazioni sull’azienda con
descrizioni dettagliate sull’attivita aziendale, sulle tipologie contrattuali utilizzate per la propria
forza lavoro, 1’organizzazione del lavoro, il mercato di riferimento, i canali utilizzati per il
reclutamento del personale e altre informazioni di dettaglio.

In calce alla pagina, un'utility permette di inviare automaticamente all’azienda una e-mail
contenente una richiesta di customer satisfaction per la valutazione del servizio ricevuto.

3 NUoVa richiesta customer satisfaction

di la scheda marketing ~

n & stata ancora inviata la email per customer satisfaction

1 Vuoi davvero inviare una email?

len Inviare

Invia

1 La email di richiesta customer satisfaction & stata inviata.

La mail ricevuta dall’azienda contiene I’invito a compilare online il questionario di gradimento del
servizio e riporta automaticamente 1’intestazione del CPI inviante.
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"Sistema IDO Veneto DEMO - Richiesta per customer satisfaction

"Sistema IDO Veneto DEMO" <ido venetolavoro@gruppod.com= [ido venetolavoro@gruppo4.com]
A:  Bettella Ilaria

Provincia di Verona - Centro per I'lmpiego di Verona

Gent le llaria Bettella,

Una delle principali priorita della Pubblica Amministrazione & ascoltare gli utenti per consentirci di identificare velocemente gli elementi
di miglioramento dei nostri servizi.

Vorremmo esortarLa a partecipare Sondaggio relativo alla gestione Marketing sulla Soddisfazione dei Clienti la cui compilazione
richiede circa 5 minuti

Per iniziare la compilazione o per ricollegarsi al sondaggio, La preghiamo di accedere al seguente link. ‘

Qualora avesse difficolta ad accedervi o necessitasse assistenza tecnica, La preghiamo di contattare:

Ufficio progetto per il marketing - Provincia di Verona
Via Delle franceschine, 10
Verona

www j4u provincia vr.it

Sistema IDO Veneto DEMO
Accesso via Intranet Regione Veneto: https /10 4 0 42
_Accesso via Intemet: https //88 55 96 250

Per registrare il Patto di azione, cliccare sul link dedicato e quindi su => Nuovo Patto di azione
aziendale.

Patto di azione
Muova Patto di azione
aziendale

Compilare i campi e cliccare su => Invia.

Una volta inviati i dati apparira in calce alla scheda
un’utility per chiudere il Patto di azione aziendale.

INFORMAZICONI
Per chiuderlo € necessario inserire una data di fine. e 0 8l e 820 &
Fine I | — P |
_ ! Attenzione, Per chiudere il Patto di Azione Aziendale @ necessario:inserire la data difine Tipo di azione O \nformazioni

Consulenza

Cliccare su => Invia e quindi su => chiudi il Patto di L incontro domanda e offerta
Azione Aziendale.

REFEREMTI OPERATIVI

LTILITIES Sportello® Provincia di Verona - Centra per I'lmpiego
Unita Operativa 100 VEROMA
chiudi il Patto di Azione Aziendale Operatore* Scupola Carlo
State Aperts
..  Vuoiveramente chiudere il Patto di Azione Aziendale? MOTE
i -
MNote

Mo Si

Cliccando nuovamente su => Patto di azione aziendale

verra visualizzato 1’elenco dei PAA registrati per
I’azienda.

Invia

30-04-2013 chiuso VRN 100 VERGNA

aperto VEN 100 VERONA
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4.2.3. Profili marketing, pubblicazione e abbinamenti

A ciascuna scheda marketing possono essere associati pit profili marketing. Cliccare su => Profili
marketing => Nuovo profilo per inserire, a partire dalla qualifica, la scheda del profilo aziendale.

@ Marketing Nuavo profilo
Scheda marketing di: «DEA S.R.L. - llaria Bettella
ERCA

@ pertesto

Recordtrovat: 6
Seleziona

(& [3] PROFESSIONI TECHICHE info

U Convenzioni tirocini
[ [(32] Professioni tecniche nelle scienze della salute e dellavita infc
L Richieste da approvare
& [3.21] Tecnici della saluts info
O Aziende

@ 3211R

[® (321117 Professioni sanitarie infermigristiche info scheda

L i R R
5]

[ [3:211.2] Frofessioni sanitari= ostetriche info scheda ]

Entrare nella singola scheda dall’elenco => Profili marketing per procedere con I’inserimento di
tutte le informazioni relative allo specifico profilo.

» Cod. NUP Fig. prof. NUP

\’rgl Professioni sanitarie infermieristiche
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LAYORD A TEMPO INDETES

FART TIME

O Grosnaugro i puBsUQ
ONTRATTO STAGIONALE
(] reeesvon

DIFENDENTE IN COMNVIVENTA

UALS1ASI MODALITA

Inserire le informazioni riguardanti
- sede di lavoro;
- dati sulla difficolta di reperimento della figura;

- indicazioni sulle tipologie contrattuali e
modalita di lavoro tipiche dell’utilizzo di tale
figura in azienda;

- la necessita di selezionare lavoratori
disponibili alle trasferte;
- la necessita di selezionare lavoratori con

esperienza nella stessa qualifica;

- la dimensione territoriale di utilizzo della

figura.
Cliccare quindi su => Invia.

Ora é possibile completare la scheda con le
informazioni sul titolo di studio richiesto e
procedere alla pubblicazione come una normale
richiesta di personale.

Per questo motivo, per la descrizione delle
funzionalita per I’incontro domanda e offerta si
veda il paragrafo 5.1.

Profili marketing
Nuovo profilo
Infarmazioni
Titoli di studia

Pubblicazione

4.2.4.

Altre funzionalita marketing

Completano lo strumento marketing le seguenti funzionalita:

1. Clienti correlati: per collegare ad un’azienda uno o piu clienti (nel caso siano previsti nella

scheda azienda);

2. Report cliente: per visualizzare una sintesi della scheda marketing caricata per il cliente;

3. Web feedback: per visualizzare le valutazioni registrate dalle aziende dopo I’invio del
questionario di costomer satisfaction. Il questionario € compilabile direttamente anche da
IDO cliccando su link => Nuovo questionario.
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1 fan [} 1di an abt ie] 5 il an Jds "t
hieste da approva
P ette
nde (i 4 J b Jdis%10 3y sf 97
3 r ispocibilith def p
nsoddistano O poco soddistans abbastanza soddistante O soddisfano
ot
e tlo 4|
non seddistatto O poco soddisfane O abbastanaa soddistane O soddistatto
ort the @l Centro per Fimplego ha 3Wvato per 1odeisfare le evigenie®
on soddizfatto \J peco soddistane abbastanza soddisfatte &) soddisfatto
R W otteren
non seddisfatte O poco soddistane O abbastanza soddistane O zoddistarno

Nella pagina Convenzioni tirocini, a cui si accede tramite il menu a sinistra, & possibile registrare
le convenzioni che vengono stipulate con le aziende per i tirocini.

Cliccare su => Convenzioni tirocini => Nuova convenzione per inserire i dati su tipologia
(convenzione aziendale o convenzione quadro), numero di protocollo, data di stipula, data di inizio
e data di fine della convenzione, nonché sul numero di soggetti che potranno essere coinvolti, e
cliccare su => Invia. L’ente promotore, automaticamente, sara quello dello sportello di
appartenenza.

Nuowva convenzione
SPECIFICHE DELLA CONVENZIONE
Tipologia™ Convenzione aziendale w

Numero protocalla

Data stipula® 27 % aprile w| 2011 W
Numero soggetti 5

Data inizio™® 27 % aprile v | 2011 »
Data fine R | | p— P |
5OGGETTO PROMOTORE/REFERENTE OPERATIVO

Ente promotare™® Provincia di Venezia

ABILITAZIONE / DISABILITAZIONE

Status ® 0 O 'o

Invia

Completare quindi la scheda con tutti i dati su Ente promotore ed Ente ospitante e cliccare
nuovamente su => Invia.

A questo punto ¢ possibile attivare la convenzione cliccando sull’apposito pulsante in calce alla
pagina.
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UTILITIES

ATTEMNZIOME: Per stampare la Convenzione & necesario compilare i campi obbligatori. Dopo I'attivazione non sara piu possibile modificare tutti i campi
abbligatori.

attiva la Convenzione

Attivata la convenzione ¢ possibile stamparla mediante 1’apposito pulsante.

Cliccando su => Tirocini ¢ possibile consultare I’elenco dei lavoratori per i quali € stato avviato un
tirocinio collegato alla presente convenzione. L’associazione del lavoratore al tirocinio ¢ alla
convenzione viene gestita nella sezione Lavoratori (cfr. paragrafo 3.18.3) o nella sezione Datori di
lavoro (cfr. paragrafo 4.1.7).

44. Aziende e richieste da approvare

Cliccando su => Aziende e possibile consultare 1’elenco completo delle aziende clienti presenti in
IDO e accedere alle varie schede anagrafiche.

E’ presente, inoltre, al link => Richieste da approvare uno strumento per risolvere eventuali
problemi di disallineamento tra le tabelle di classificazione Sill e IDO. Per approvarle
(standardizzarle) e attivarle selezionare per ciascuna categoria di dati attraverso 1’apposita funzione
di selezione i corrispondenti delle tabelle IDO e cliccare su => Invia.

SEDE DI LAVORD

Proposta Padaova

Standardizzata

Selezicna
QUALIFICA RICHIESTA
Propesta programmatore java
Codice NUP
Seleziona
Ilansioni programmatore & dba oracle
COMTRATTO
Proposto COMIMErci o
Standardizzate
Seleziona
Invia
UTILITIES
per atlivare |a richiesta termina |a standarizzazione
4.5. Aziende prospetti

Nella sezione => Aziende prospetti & possibile visualizzare i prospetti informativi per il
collocamento mirato inviati dai datori di lavoro con almeno 15 dipendenti ai servizi provinciali
competenti e le eventuali relative posizioni di lavoro scoperte.

Cliccare su => Aziende prospetti ed effettuare una ricerca testuale. E’ possibile filtrare i risultati
impostando filtri relativi alla presenza di vacancy, al settore Ateco, alla provincia della sede
aziendale e alle categorie dimensionali dell’azienda.

Cliccare quindi sull’icona dell’azienda per accedere all’elenco dei prospetti disponibili.
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Aziende prospetti
un qualsiasi campo 3 contiene la frase 3

CON O senza richiests coll, mirato | v n Vacancy rat ' v quaisiasi provincia v Qualsiasi categona dimensionale | v

]

Qualsiasi ateco

<

frova Mostra Tutti

J ., SOGASPA 00001640242 2016 Vicenza
-
al o RME HELVETIA SRL 00006520282 2016 Pacovs
-
,‘l' MANIFATTURA VALCISMON SPA 00023370257 2016 Batiuno
J  BOTTAZZO & CINETTO $8L 00023690274 2016 Venezia
Jd  VAPO.RUSASPA 00027320233 016 Brescia 1

Cliccare sull’icona relativa al prospetto d’interesse per accedere alle informazioni di dettaglio della
comunicazione effettuata dal datore di lavoro.

Anno
| & _T0B183 272668 2016 CO VENETO VICEMZA,
_.g R 263760 2015 CO VENETD VICEMZA
| 4 554388 243687 2014 CO VENETO VICEMNZA,
_; 379129 201488 2009 CO VENETOD VICEMZA,
_& 63454 203815 2008 CO VENETOD VICEMZA

Cliccando invece su “Posti disponibili coll.mir. si accede all’elenco delle vacancies attive per il
datore di lavoro relative alla copertura degli obblighi di assunzione con il dettaglio delle qualifiche,
delle mansioni, della specifica categoria di lavoratore e del comune della sede di lavoro.

Codice qualifica  Qualifica Mansioni N Comung
o 311222018 Vicenza 613702 Hattncssta impantista & canbiace ELETTRICISTA 1 DISABLE ROSA
% INZ2008  Vicer2a OPERAIQ ELETTRICISTA 1

‘r‘mm 10 nedna  ascandanta (v cedeaos | ID v

5. I.D.O.

Nella sezione 1.D.O. sono presenti tutti gli strumenti per effettuare concretamente
I’incontro tra una richiesta di personale ¢ il cv di uno o piu lavoratori.

N.B. E’ sempre a partire dalla RICHIESTA che avviene il match. Dal lato
“lavoratore” (quindi a partire da un cv) ¢ solo possibile inviare delle
segnalazioni per una specifica richiesta di personale. La preseleizone, quindi,
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avviene sempre ad opera dell’operatore dello sportello che gestisce 1’azienda
cliente, indipendentemente da chi ha invece inserito il profilo del lavoratore e
pubblicato il suo cv (pud dunque trattarsi di un altro sportello, di un altro ente o
di un’autocandidatura inserita da un lavoratore in Cliclavoro Veneto).

5.1. Richieste

Cliccare su => Richieste per accedere al motore di ricerca che permette di creare gli abbinamenti
tra una specifica richiesta di personale e la banca dati dei cv dei lavoratori.

Home Messagaqi Lavoratori Datori di lavoro 1.D.0. Gesti

Posizione: = Home = |.D.0.

[ Richieste 1.D.O.

U Richieste LSU o Indici della sezione:
+ Richieste

Attraverso il motore di ricerca presente nella pagina, individuare la richiesta di personale interessata
(oppure utilizzare il pulsante => Mostra tutti per visualizzare 1’intera lista di richieste gestite dallo

sportello di appartenenza), e cliccare sul simbolo a destra per aprirla. Si viene cosi rimandati
alla sezione Gestione clienti, nella pagina della specifica richiesta, da cui & possibile gestire le
segnalazioni di candidati all’azienda.

»  Cliente Sede di lavoro Qualifica M.L. Scadenza Abb. Prop. Rif. Pre. Concl. Sportello - Ente
Centro per
acietto aka fmpiego o
) SUSEGAMA, gestione degl 1 21092017 4 - - - - Conegliano -
Provincia di
Acquist Treviso
Centro per
) addetto alla I'mpéego di
& =] PAESE gestonedegll 1 21-09-2017 4 - s - Treviso-
stock Provincia di
Treviso

Ricerca di candidature da abbinare allarichiesta

Cliccare sul link => Elenco segnalazioni e successivamente su => Cerca candidature per
accedere al motore di ricerca avanzata.
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Gestione clienti

[N] Nuovo cliente
Informazioni

Altre informazioni
Contatti

Paosti disponibili coll. mir
Richieste di personale

Nuova richiesta
Informazioni
Personale
Formazione
Albi e abilitazioni
Condizioni
Contratto badanti
Aggiornamenti
Pubblicazione richiesta
Elenco segnalazioni
Cerca candidat

Ricerca nominal
candidatura

E’ altrimenti possibile utilizzare => Ricerca nominale della candidatura per effettuare una ricerca
nominale tra le candidature attive e non scadute gestite esclusivamente dalla propria
organizzazione.

CERCA RECORD IN CUI

un gualsiasi campo contiene la frase +
RESTRINGI LA RICERCA Al RECORD CON

qualsiasi sportello qualsiasi unita operativa

qualsiasi operatore referente gualsiasi situazione candidatura con o senza abbinamenti

con o senza proposte di segnalazione con o senza proposte rifiutate da visionare con o senza preselezioni da visionare

con o senza selezioni concluse da visionare

Trova Mostra Tutti
Solo candidature attive e non scadute alla propria organizzazione

Il motore di ricerca a disposizione su => Cerca candidature & composto da piu sezioni, ciascuna
delle quali permette di effettuare delle ricerche testuali (o per codice) e/o di impostare dei filtri che
rendano pit 0 meno mirata la ricerca delle candidature.

Nella sezione Esperienze e aspirazioni professionali del candidato, il sistema riporta
automaticamente la qualifica richiesta dall’azienda, unitamente al profilo professionale descritto
nella sezione Datori di lavoro (cfr. paragrafo 4.1.3).

Il match ¢ controllato per mezzo di un’area di inserimento testuale in cui € possibile inserire sia
codici numerici (sempre racchiusi fra parentesi quadre e senza spazi) come da Classificazione delle
Professioni 2011 (CP 2011), sia contenuti liberi.

In particolare, € possibile cliccare sopra il codice, la denominazione della qualifica ricercata e la
descrizione del profilo professionale riportati automaticamente sopra al box per la ricerca testuale:
in tal modo il testo cliccato viene copiato direttamente all'interno del box per essere usato come
parametro per la ricerca.
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RICERCA PER ESPERIEMZE E ASPIRAZION] PROFESSIOMALN DEL CANDIDATO

Oualitica richiesta: [3.4.1.3.0.6] Portalettere e fattorini postali

Profilo professionale: PORTALETTERE ADDETTO AL RECAPITO CORRISPOMDENZS COMN IS0 MOTOWEI COLD
LIBERTY PIAGGEI0 125 CC- OBBLIGATOR|A RAT. B

Ricerca testuale
e,/0 per codici professione ¥ Seleziona Professione

[4.41506]

L’inserimento di uno o piu codici attiva un filtro sulle aspirazioni e sulle esperienze professionali
dei lavoratori candidati. In questo caso una richiesta per [1.2.3.4] si suppone possa venire
soddisfatta anche da candidature piu specifiche [1.2.3.4.x] che quindi verranno incluse nella ricerca.

L’inserimento di testo libero attiva una ricerca sulla denominazione delle qualifiche di aspirazioni
professionali, sulla denominazione delle qualifiche e sul testo delle attivita svolte nelle esperienze
professionali e sul testo descrittivo delle aspirazioni professionali, ove presente (es. candidatura
pervenuta da Cliclavoro).

La ricerca verte su:
v' Aspirazioni professionali
o denominazione qualifica (5° digit della classificazione)

o eventuale attivita svolta nelle aspirazioni professionali di cui il lavoratore possiede
anche esperienza

o denominazione delle voci professionali al 6° digit della classificazione
v’ Esperienze professionali

o denominazione qualifica (5° digit della classificazione)

o attivita svolte.

Come anticipato, il campo di testo risulta sempre pre-compilato con il codice della qualifica oggetto
della richiesta. L operatore ha pero la possibilita di restringere la ricerca nei modi seguenti:

v’ sostituendo il codice della qualifica riportato in automatico con un codice piu restrittivo (cio
avviene semplicemente aggiungendo una cifra, come quando si passa, ad esempio, da
[1.2.3.4.5] a[1.2.3.4.5.6])

v’ aggiungendo al codice riportato in automatico del testo libero per selezionare le esperienze
precise del lavoratore.

L’operatore ha inoltre la possibilita di espandere la ricerca come segue:

v’ sostituendo il codice della qualifica riportato in automatico con uno piu generico (cio
avviene semplicemente togliendo una cifra, come quando si passa, ad esempio, da
[1.2.3.4.5.6] a[1.2.3.4.5])

v’ aggiungendo altri codici

v' eliminando il codice della qualifica riportato in automatico ed eseguendo una ricerca testuale
libera

v’ se la richiesta di personale prevede come requisito il possesso di esperienza lavorativa, il
motore di ricerca restituira tra i risultati solo le candidature di lavoratori che risultano avere
esperienza nella qualifica ricercata. Per allargare la ricerca & pero data la possibilita di
spuntare la casella a fianco della dicitura "Cerca anche candidati senza esperienza lavorativa
(richiesta)".

Esperienza I_ Cerca anche candidati senza esperienza lavarativa (richiesta)
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Se non si conosce il codice o la denominazione della qualifica e possibile utilizzare il pulsante =>
Seleziona Professione per accedere alla classificazione e selezionarlo direttamente dall’albero.

Per comprendere al meglio il funzionamento del motore di ricerca nella sezione Professione, €
importante aver presenti le seguenti indicazioni:

v/ se vengono inseriti pit codici, il sistema li interpreta come alternativi tra loro, dunque il
motore di ricerca restituira i risultati relativi a ciascuno di essi (per questo motivo si tratta di
un modo per allargare la ricerca)

Esempio:
Il sistema restituisce risultati sia relativi a
[5.2.2.1.0] Cuochi in alberghi e ristoranti

- che relativi a
Ricerca testuale
e/o per codici professione (522101512101 [51210] Commessi e assimilati

PROFESSIOMNE

v/ se vengono inseriti sia codici che testo libero, il sistema ricerca risultati che soddisfino
contemporaneamente le condizioni inserite, restringendo cosi i possibili risultati della

ricerca.
Esempio: Il sistema restituisce come risultati le
PROFESS| ONE candidature di lavoratori che aspirano a
lavorare/hanno lavorato come
Ricerca testuale (5221 0] messicana [5.2.2_.1.0] puochl in alperghl e rlstorar_1t|_ \
/o0 per codici professione e per i quali, nella descrizione delle attivita

relative alle esperienze professionali
svolte, compare la parola "messicana”

Nella sezione Studi e formazione e Competenze sono a disposizione filtri che riguardano il match
su titoli di studio ed esperienze formative richieste dall’azienda.

La prima ricerca verte su:
v" nome esteso dei titoli di studio posseduti (attenzione: non sui codici dei titoli di studio!);

v competenze fornite dal titolo di studio;
v’ titolo del corso frequentato;
v competenze fornite dal corso.

La seconda verte sui nomi estesi delle conoscenze relative a lingue, conoscenze informatiche,
organizzative, sociali, ecc. e patenti.

Negli appositi box per la ricerca testuale & possibile inserire parole chiave per trovare risultati in
linea con la richiesta di personale, specificando titoli di studio e competenze di cui deve essere in
possesso il lavoratore. Nel caso vengano inserite piu parole chiave, il sistema ricerca risultati che
soddisfino contemporaneamente le condizioni inserite, restringendo cosi i possibili risultati della
ricerca.

Le patenti vengono abbinate in maniera puntuale e automatica, ossia non vengono mostrate
candidature che non siano in possesso di patenti esplicitamente richieste. E presente un checkbox
per disattivare questo filtro.
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STUDI E FORMAZIOME
Titeli di studic:
[4.L4.8] Maturita professionale peril commercio - Tecnico gestione aziendale

Ricerca testuale

COMPETENZE

Lingue richieste:

IMNGLESE iLetto: buono - Scritto: buono - Farlato: buona)

FRANCESE (Letto: sufficiente - Scritto: sufficients - Parlato: sufficients)

Conoscenze infarmatiche richieste:

Utilizzo di strumenti per ['affice automation (videascrittura, fogli elettronic, ecc) (conoscenza spedalistica)
Patenti richieste:

patents B

Ricerca restuale

Patenti L] cerca anche candidati senza patenti richieste

In Modalita di lavoro sono inclusi filtri puntuali e automatici sulle agevolazioni in possesso del
lavoratore, sulla condizione di mobilita o di disoccupazione di lunga durata, sui tipi di rapporto e
sulle modalita di lavoro.

In tutti i casi vengono esclusi i risultati in cui i valori richiesti non sono compatibili con quelli
selezionati dal lavoratore. In ogni caso € presente un checkbox per disattivare ogni specifico filtro
automatico, nel caso 1’operatore lo ritenga opportuno.

IAODALITA DI LAVORD

Tipi i rapporto Al e i R e disponibilitd per il tipo di rapporte richiesto (LAVORD & TERMINE)

Modalita di lavoro ] Cerca anche candidati senza disponibilitd per la modalita di lavere richiesta (FULL TIME)

Il filtro che si attiva nella sezione Sede di lavoro consente di restringere la ricerca ai lavoratori
domiciliati in particolari Comuni e/o Province del Veneto.

Per inserire il luogo di domicilio dei lavoratori ricercati sono previste due modalita:

v" Se si desidera attivare la ricerca considerando solo un Comune/Provincia per volta, si deve
digitare nell'apposita barra accanto all'etichetta "Domicilio” il Comune o la Provincia di
domicilio del lavoratore. Il sistema restituisce alla digitazione delle prime tre lettere i possibili
risultati, da selezionare poi nel menu a tendina.

v' Se invece si intende compiere la ricerca considerando al contempo piu Comuni e/o Province,
occorre scrivere nella barra accanto all'etichetta "Domicilio™ le denominazioni dei Comuni e/o
delle Province separate da una virgola.

E’ inoltre previsto un checkbox che permette di ignorare le preferenze di mobilita geografica
espresse dai candidati (preferenze registrate nella sezione Lavoratori => Gestione lavoratori =>
Profilo => Disponibilita, vedi par. 3.8). Nel caso in cui tale checkbox non venga attivato
dall'operatore, il sistema restituisce solo i profili di lavoratori che hanno espresso disponibilita a
muoversi per lavoro entro il raggio in cui ricade la distanza luogo di domicilio-sede di lavoro.
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SEDE DI LAYORO

Sede di lavoro:
TAGLIO DI PO

Distanza massima I_ lgnora le preferenze di mobilitd geografica dei candidat

Domicilio Inserire o selezionare camuni o province di domicilio
separati davirgola

La sezione Dominio della ricerca include tutte le restanti opzioni generiche da applicare al
dominio delle candidature oggetto della ricerca.

Un checkbox permette di ignorare la richiesta di tirocinio e di mostrare anche lavoratori che non
abbiano espresso disponibilita a questo tipo di rapporto (tale filtro e presente nel caso in cui la
richiesta di personale riguardi un tirocinio).

DOmMINIO DELLA RICERCA

Tirocinio I Cerca candidati senza disponibilitd peril tirocinio

Una serie di caselle a scelta multipla permette di impostare lo stato occupazionale dei lavoratori
oggetto della ricerca, scegliendo tra quelli in cerca di occupazione, quelli gia occupati o in altri stati
occupazionali. E presente inoltre un campo per specificare I'anzianita di disoccupazione minima
(inserire il numero di mesi) ed un campo in cui inserire I'etd minima e massima dei candidati
oggetto della ricerca.

Rispetto alla tipologia, un apposito flag consente di scegliere se effettuare la ricerca tra le
candidature pubblicate in IDO oppure in Cliclavoro.

Ulteriori caselle consentono infine, se spuntate, di allargare la ricerca anche alle candidature scadute
oppure di restringerla prendendo in considerazione solo i candidati in carico all'ente (Provincia) o
allo sportello (CPI o altro sportello) cui appartiene I'operatore.

DOMINID DELLA RICERCA
Stato occupazionale NOCCUPRATO
DISOCCUPATO
OCCUPATO (ALLA RICERCA DI ALTRA QCCUPAZIOME)
OCCUPATO
ALTRO
Disoccupazione IMinima: Festringi la ricerca ai candidat con anzianita di disoccupazions in mesi
Eta IMinima: Massima: FEestringi la ricerca ai candidat con |'eta indicata
Tipologia Cerca tra le candidature 1D0
Cerca tra le candidature CLIC
Scadenza [ cerca anche tra le candidature scadute
Ente e sportello [ cerca solo tra i candidati di Provincia di Verana
D Cerca solo tra i candidati di Centro per 'lmpiego di Verona

Una volta definite le impostazioni desiderate, cliccare su => Trova per visualizzare le schede dei
lavoratori compatibili con la richiesta.
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Abbinamento di candidati alla richiesta di personale

Nel caso in cui venga visualizzata una candidatura coerente con la richiesta dell’azienda (cliccare
sulla lente d'ingrandimento per consultare nel dettaglio il cv del lavoratore) € possibile procedere
all’abbinamento spuntando la casella presente a destra e cliccando sul tasto => Abbina.

abbina

Candidature

P

CAMDIDATURA: S06965 - Tipo: 100 - Validita dal 03-01-2013 al 30-11-2013 - Sitwazione: Pubblicata in clic Weneto
Intermediario: Provincia di Padowva - Centro per I'lmpiego di Padowa - PaDOWa, (POY

(PO -
Condizione occupazionale: Disoccupato - LISTA DI MOBILITA' CON SUSSIDIO (fino al 30-11-2015)
Aspirazioni professionali: [2.21.1.1.1] ingegnere meccanico; [3.1.3.1.0] Tecnici meccanici;

CAMDIDATURA: 496510 - Tipo: 100 - Yalidita dal 23-11-2012 al 19-10-2013 - Situazione: Pubblicata in clic Weneto
Intermediario: Provincia di Padowva - Centro per I'lmpiego di Padowva - PaDOWe, (PDY

I
Condizione occupazionale: Disoccupata - LISTA DI MOBILITA' CON SUSSIDIO (fino &l 19-10-2015) r
Aspirazioni professionali: [3.4.3.1.0] Personale non gqualificato delle attivita industriali e professioni
assimilate;
CAMDIDATURA: 493140 - Tipo: 100 - Yalidita dal 12-11-2012 al 19-10-2015 - Situazione: Pubblicata in clic Weneto
Intermediario: Provincia di Padowva - Centro per 'lmpiego di Padowva - PaDOywa, (PD)
-

Condizione occupazionale: Disoccupato - LISTA DI MOBILITA' COM SUSSIDIO (fino al 19-10-2015)
Aspirazioni professionali: [5.1.2.2.08] cormmesso di banco; [5.1.2.2.014] operatore di vendita;

Tutte le candidature cosi abbinate alla richiesta di personale saranno inserite tra gli abbinamenti,
come ricorda un apposito alert:

o Le candidature selezionate sono state inserite tra gli abbinamenti

Per visualizzare gli abbinamenti effettuati, cliccare di nuovo sul link => Elenco segnalazioni ed
impostare il menu a tendina “qualsiasi situazione” alla voce “abbinamento”.

mntam
15l disponibili coll. mir

chieste di personale abbinament: ;? autosegnmaﬂone

Muova richiesta
Informazion

Personale -
Formazione

Albi € abilitazioni Record trovati: 6 - pagina 1 di 1

Condizion A

_— 3 3

Contratto badanti

Aggiornamenti » Candidatura

Pubblicazione richiesta CANDIDATURA: 2193936 Tipo: IDO - Validita dal 02
Elenco segnalazioni Situazione: Pubblicata in clic Veneto
Cerca candidature Intermediario: Italia Lavoro Spa - Sportelio lavoro -
Ricerca nominale della | | TREVIGNANO (TV)
candidatura Condizione cccupazionale: OCCUPATO
= Indice di rischio occupazionale: medio-alto - Indic
ospetti =1 31.01.2015: basso
chieste LSU Aspirazioni professionali: [4.1.1.2.0] Addetti agli a
chieste collncamento mirato impiegato addetto alla gestione deqli acquisti; [4.1.1.
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Abbinamenti con profili inseriti tramite Cliclavoro

Se I’abbinamento ¢ fatto con una candidatura inserita direttamente in Cliclavoro, cliccando
sull'icona gialla é possibile inviare una manifestazione di interesse attraverso il pulsante => Invia
manifestazione di interesse situato dentro la scheda dell’abbinamento..

Stampa

454466 Tipo: |D0 - Yalidita dal 22-11-2012 &l 11-10-2014 - Sitwazione: Pubblicata in olic Yeneto
fo: Provincia di Treviso - Centro per 'lmpiego di Treviso - TREVISO (TW)
IVILO' MADGLLAMNO YEMETO (T

Condrzmne occupazionale: Disoccupato - LISTA DI MOBILITA' SEMZ4 SUSSIDIO (fino al 11-10-2014) WO F I—
| Aspirazioni professionali: [3.5.35.0.2] tecnico del web marketing; [3.5.35.0.5] tecnico di marketing operativo; [3.534.01] ~s _é

operatore commerdale estero; [33.3406] tecnico cormmerciale; [251.6.01] addetto starnpa; [25.1.60.3] espertoin

relazioni pubbliche e cormunicazione d'impresa; [3.3.1.2.1.6] addetto alla contabilitd di bilancio; [3.53.1.21.8] addetto alla

contabilitd generale; [4.32201] addetto stipendi e paghe; [3.3.2 2.08] operatore crediti bancari;

Richiesta: « Commessi delle vendite al minutos
1D Richiesta: 71311 - Creazione: 09/04,/2013 - 16:34 [Lara Perissinotta] - Modifica: 09/04,/2013 - 17:13 [Lara Perissinotta)
SIMTESI
CANDIDATURA: 515999
PROCEDURA Dl PRESELEZIOME

Situazione -- in

Autocandidatura ne w

MOTA [l PRESELEZIONE

esto

Invia

UTILITIES
invia manifestazione di interesse

Cosi facendo I'abbinamento non viene trasformato in preselezione (come da procedura ordinaria),
ma parte automaticamente un messaggio di interesse al titolare della candidatura (lavoratore o
intermediario), il quale lo ricevera direttamente in Cliclavoro nell'apposita sezione dedicata ai
messaggi ricevuti.

Cliccando sul link => Manifestazioni di interesse inviate ¢ possibile visualizzare 1’elenco di
candidature attive su Cliclavoro cui ho inviato un messaggio di interesse.

B Richieste

Carca candidature

Recrea naminale dells

candidatiura '
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Recordtrovati: 1- pagina L dil

r!'A
Zz
» Candidatura Sit. PAutosepn. CV  Stampa 10
CANDIDATURA: 515995 Tipo: VEN - Validita dal 27-03-2013 al 27-04-2013 -
B Situazione: Chiusa inviata manifestazione d'interesse b [ b
,‘l MO ,‘l
(richiesta) \-r'\, D

Aspirazioni professionali: [5.1.2.2.0] Commessi delle vendite al minuto;

Copia del messaggio viene automaticamente salvata nella sezione Messaggi => Messaggi inviati.

Segnalazione di
15-04-2013 & - BETTELLA Frovincia di Padova, Centro per

| | A -
= 103 interesse perla Franco Andrao

T ARIA e i B e <SICA
153128 candidatura n. 516003 ILARI I'l'mpiego di Padova, JESSICA BEDC

A questo punto il lavoratore (o I’intermediario), se interessato, rispondendo alla manifestazione
d’interesse attraverso 1’interfaccia di Cliclavoro inviera in chiaro tutti i dati per il contatto.

Solo dopo che il lavoratore ha risposto positivamente alla manifestazione di interesse il record viene
spostato in => Elenco preselezioni e puo essere trattato come di consueto.

Se la risposta & negativa, il record viene trasferito in => Elenco proposte ed € segnato come
“Rifiutato”.

Trasformazione di abbinamenti in preselezioni

Gli abbinamenti effettuati possono essere trasformati in preselezioni vere e proprie, al fine di
segnalare i profili dei candidati ritenuti idonei all'azienda che ha avanzato la richiesta di personale.

Ogni abbinamento & accompagnato a sinistra da un’icona di colore giallo.

» Sit, Autosegn. CV Stampa
CANDIDATURA: 2193936 Tipo: IDO - Validita dal 03-10-2016 al 03-01-2018 -
Situazione Pubbicata In chc Veneto
Intermediario. taka Lavoro Spa - Sportelio lavoro - VENEZIA (VE)

[ |JGNANO (TV)

Condizione occupazionale OCCUPATO

— Indice di rischio occupazionale medio-ailo - Indice ¢l nschio ante o
31.01.2015: basso e . -, 9
Aspirazioni professionali: {4 1 1.2.0] Addetti agll affari generali, (4311 04]
impeegato addetto alla gestione degli acquisti, [4.1.1.2 0.6) implegato
amministrativo, [5.1.2.2.0 11] commesso ¢ negodo, [5 1.2 2.0 6] assistente alia
vendia
SEGNALAZIONE INVIATA NO - ESITO DEL COLLOQUIO

Cliccando su di essa si apre una schermata in cui e possibile indicare se si tratta di
un’autocandidatura, aggiungere eventuali note e trasformare 1’abbinamento in preselezione
cliccando sul pulsante => Trasforma in preselezione.

UTILITIES

trasforma in preselezione

A questo punto, tornando all’Elenco segnalazioni, la preselezione appena effettuata apparira
contrassegnata a sinistra da un'icona verde e la sua situazione sara settata a “preselezione”.
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CANDIDATURA 2193936 Tipo 1UO - Validita dal Us-10-2016 a1 U3-01-2018 -
Situazione: Pubblicata in clic Ve

I_Lnumammn_".’;'_;ﬁ Spa - Sportelio lavoro - VENEZIA (VE)
WANO (TV)

Condizione occupazionale OCCUPATO

— Indice di rischio occupazionale medio-alto - Indice di nschio ante @ = ®
=J 31012015 basso e s ) -

Aspirazioni professionali: {4 1.1 2 0] Addetti agh affan generad [43.11.04]
implegato addetio ne degh acquish, [4.1.1 2.0 6] mplegato
amministrativo; [51.220.1 $S0 di negozio, [5.1.2 2.0 6] assistente aka
vendita

SEGNALAZIONE INVIATA NO - ESITO DEL COLLOQUIO

Nell’Elenco segnalazioni l'operatore ha a disposizione alcune utilities per gestire il match tra
candidati e richiesta di personale:

Modifica la situazione dell’invio della preselezione:

MDD FICA LA SITUAZ OME DELL'IMYI O DELLA PRESELEZIOMNE (SPUMTARE IL CHECKEBOX DELLE PRESELEZIOMI DESIDERATE)

Stato invio Seleziona j

Questa funzione permette all'operatore di appuntarsi se ha gia proposto la candidatura all'azienda o
meno.

Spuntare la casella a destra della preselezione, scegliere dal menu lo stato di invio (preselezione da
inviare oppure preselezione inviata) e premere il pulsante => Salva.

Chiudi le segnalazioni selezionate:

CHIUDI LE SEGMALAZI QM SELEZI OMATE

Esito colloquin teleziona ﬂ

Salva

Dopo che I'azienda avra comunicato I'esito della selezione, I'operatore puo chiudere la preselezione.
A tal fine spuntare la casella a destra, scegliere dal menu a tendina I'esito del colloquio e premere il
pulsante => Salva.

Ad alcune delle funzioni qui descritte si accede anche cliccando sull'icona verde posta a sinistra di
ogni singola preselezione inclusa nell'elenco. La pagina che si apre offre infatti la possibilita di
segnare se la preselezione & stata inviata all'azienda, aggiungendo inoltre alcune note sulla
comunicazione al cliente (azienda). Inoltre, cliccando sugli appositi pulsanti, consente di scaricare il
curriculum vitae del candidato per I'invio in azienda e di chiudere la preselezione.

ALTRE AZIOMI
Chiudi La Preselezione

UTILITIES

curriculum vitae per segnalazione

Per chiudere la preselezione, come ricorda un apposito messaggio, € necessario inserire sempre
I'esito del colloquio con I'azienda che ha avanzato la richiesta di personale, premere => Invia e dare
un'ulteriore conferma.
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¥. Per chiudere la preselezione devi prima inserire I'esito del colloquio e inviare i dati

MOTE ALLA CHIUSURA DELLA PRESELEZIOME (LATO RICHIESTA)

Esito colloquio non disponibile |

Testo

Invia

¥ Vuoi veramente chiudere questa preselezione?

e

Mo Si

Tornando all'Elenco segnalazioni, I'icona della preselezione chiusa sara rossa anziché verde ed
apparira in fondo I'esito del colloquio.

Stato occupazionale: DI S0CCUPATO - Mobilita: 51 - Lunga durata: B0

Aspirazioni professionali: [5.1.2.1.0] Muratori in pietra e mattoni; [3.6.3.0.0.44] manovale in ferro;
[6.21.4.068] carpentiere in ferro; [5.2.2.2.0.4] lavapiatt; [6.2] Artigiani ed operai metalmeccanici
specializzati ed assimilati; [6.2.1.2.0] aldatari e tagliatori a fiamma; [F.1L52.051] pompista (impianti
chimici); [2.1.2.4.0] Addetti ai distributori di carburanti ed assimilati

SEGHALAZIONE IMYIATA: MO

ESITOD DEL COLLOOWID: non idonea

'"l||||]

Trasformazione di proposte in preselezioni

Nell’Elenco segnalazioni é anche possibile per 1’operatore consultare i profili di lavoratori che altri
sportelli hanno proposto per la sua richiesta di personale. A tal proposito impostare il menu a
tendina “qualsiasi situazione” alla voce “proposta di preselezione”.

chiesic G personale v| autosegnalazone v| slato Invio v| | esl
Nuova richiesta

nalk

Trova Mostra Tuttl

Candidatura

CANDIDATURA 2391771 Tipo DO - Validita dal 20-.09-2017 al 21-12.2017

Elenco segnalazion! - Situazione Pubblicata In cik Veneto
Cerca candidature Intermediario Provincia ¢l Treviso - Centro per Nmpiego ¢ Treviso -
nevacs oy
Ricerca nominale della 10 DI TRE .
UINTO DI TREVISO (TV)
candidatura - / '
- lonale INOCCU prpposin

> reselezione
Aspirazioni protessionall: [3 P

3.7 1.8] disegnatore edile. [3.44 40.2]

maaw

Le schede che compaiono sono I’esito di un processo di abbinamento effettuato da sportelli terzi.

L’operatore puo decidere di rifiutare la proposta ricevuta oppure trasformarla in una preselezione,
eventualmente chiudendola in un secondo momento.
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Per trasformare o rifiutare la proposta, cliccare sugli appositi pulsanti cui si accede tramite l'icona
gialla.

Inserire eventualmente delle note negli spazi appositi e cliccare sui pulsanti in basso per utilizzare le
utilities a disposizione:
ALTRE AZIONI
Trasforma La Proposta In Preselezione

Rifiuta La Proposta Di Preselezione

UTILITES

curriculum vitae per segnalazione

Trasforma la proposta in preselezione: consente di trasformare la proposta ricevuta in una
preselezione vera e propria; pertanto, 1’icona del profilo nell'Elenco segnalazioni diventera verde e
sara possibile gestire la preselezione come precedentemente indicato.

Rifiuta la proposta di preselezione: consente di rifiutare la proposta ricevuta, che sara pertanto
contraddistinta da un‘icona di colore viola.

Curriculum vitae per segnalazione: consente di scaricare e stampare il cv del candidato per l'invio
all'azienda.

5.2. Richieste LSU

Cliccare su => Richieste LSU per accedere al motore di ricerca che permette di creare gli

abbinamenti tra una specifica richiesta di personale da impiegare in lavori socialmente utili e i cv
dei lavoratori disponibili.

Home IVlessaggi Lawvoratori Datori di lavoro |02,

Posizione: = Horne = | .D.0.

[ Richieste SESSIOME DI LAY DRO: Provincia di Yio
U Candidature LD.0.
O Richieste LS 0 Indici della sezione:

& Richieste
o  Candidature
s Richieste L5U

Attraverso il motore di ricerca individuare la richiesta di personale LSU interessata (oppure
utilizzare il pulsante => Mostra tutti per visualizzare 1’intera lista di richieste LSU gestite dall'ente

di appartenenza), e cliccare sul simbolo eé per aprirla.

Scadenza Sportello 0 diente
43273 Centro per |'Impiego di 4 ATHOS E PAOLO
) - - ) 47383 0 bidello  CARTIGLIANO 01-12-2012 B del G - &
eé Ld /D0 taetie assano et brappa W scconciaTorl

Provincia di Wicenza
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Richieste LSU: cerca candidature

A questo punto é possibile effettuare una ricerca cliccando su => Cerca candidature per accedere
al motore di ricerca avanzata.

8 Richieste LSU

Elenco abhinament

Cerca candidature

Elenco proposte

Elenco preselezioni

Il motore di ricerca, semplificato rispetto a quello esaminato al paragrafo 5.1, € composto dalle
seguenti sezioni:

- Esperienze e aspirazioni professionali del candidato: sezione gia descritta al paragrafo
precedente.

- Disponibilita del candidato alle tipologie LSU richieste: il sistema riporta in automatico la
tipologia di LSU evidenziata nella richiesta. Spuntare la casella a sinistra se si desidera ottenere tra i
risultati della ricerca solo lavoratori disponibili per lavori socialmente utili che ricadano nella
tipologia indicata.

- Durata mobilita: scegliere dal menu a tendina la durata del periodo di mobilita del lavoratore.
N.B.: si fa riferimento alla durata residua della mobilita, ossia al numero di mesi rimanenti prima
che la mobilita scada.

- Tipologia di mobilita: selezionare dal menu a tendina il tipo di mobilita di cui il lavoratore deve
risultare in possesso.

- Sede di lavoro: sezione gia descritta al paragrafo precedente.

- Dominio della ricerca: sezione che permette di allargare la ricerca anche alle candidature scadute
oppure di restringerla prendendo in considerazione solo i candidati in carico all'ente (Provincia) o
allo sportello (CPI o altro sportello) cui appartiene I'operatore.

- Ricerca per ID candidatura: nell'apposita casella & possibile scrivere il numero identificativo di
una candidatura attiva (quindi non scaduta) che si desidera abbinare alla richiesta LSU. Attenzione:
il numero identificativo, una volta inserito, sovrascrive tutti i filtri gia impostati, che pertanto
vengono annullati!

RICERGCA PER 1D CAMDIDATURA [SO%RASCRIYE TUTTI | FILTRI IMPCSTATI)

1D candidatura Inserire il numera identificativa di una candidatura atbva

Una volta definite le impostazioni desiderate, cliccare su => Trova per visualizzare le schede dei
lavoratori compatibili con la richiesta LSU.

Abbinamenti, elenco proposte e preselezioni

La gestione degli abbinamenti, la loro trasformazione in preselezioni e la consultazione delle
proposte di profili di lavoratori provenienti da altri sportelli avvengono secondo le modalita gia
descritte per le richieste di personale (cfr. par. 5.1).

5.3. Curriculum Vitae (Candidature)

Come gia specificato, in questa sezione é possibile inviare delle proposte di cv per una specifica
richiesta di personale ma non effettuare una preselezione. Le preselezioni vanno effettuate solo ed
esclusivamente a partire dalle richieste.
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Cliccare su => Candidature per accedere al motore di ricerca che permette di creare gli
abbinamenti tra una candidatura e la banca dati delle richieste di personale.

Candidature

@ Hfettuare una ricerca o usare il pulsante Mostra Tutti

CERCA RECORD M CUI:

un qualsiasi campo LI contiene |afrase LI +

RESTRIMG| LA RICERCA Al RECORD COM:

gualsiasi sportello vl qualsiasi unita operativa v| qualsiasi operatare referente j
attiva v| hnoh scadute ;I con o senza abbinarment v| CoR O SenIa proposte vl con o senza preselezion v|
Trova Mostra Tuth

Attraverso il motore di ricerca individuare la candidatura interessata (oppure utilizzare il pulsante
=> Mostra tutti per visualizzare ’intera lista di candidature gestite dall'ente di appartenenza), e

cliccare sul simbolo & per aprirla.

34

- B e o o oo sportello privato di prova - = B -
& L = L - 15-03-2001 - 13-07-2011 Ente privato di prova 001 5—\9 BETTELLA ILARIA

} 3 ) [ 23.03-2011  23-06-2011 _|3.|t-ell|. |Z‘Ilvﬁt. di |:-|_._ua
- a:? Ente privato di prova 001

FERIZSINOTTO  LARA

=

Candidature: cercarichieste

A questo punto é possibile effettuare una ricerca cliccando su => Cerca richieste per accedere al
motore di ricerca avanzata.

B Candidature
Elenco abhinament

Cerca richieste

Ricerca nominale della
richiesta

Manifestazioni dlinteresse

inviate
Elenco proposte

Elenco preselezioni

Formazione abbinament

Formazione proposte

Formazione preselezioni

E’ altrimenti possibile utilizzare => Ricerca nominale della richiesta per effettuare una ricerca
nominale tra le richieste gestite esclusivamente dalla propria organizzazione.

Come per il lato Richieste, il motore di ricerca a disposizione su => Cerca richieste & composto da
pit sezioni, ciascuna delle quali permette di effettuare delle ricerche testuali (o per codice) e/o di
impostare dei filtri che rendano piu 0 meno mirata la ricerca delle richieste di personale.
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Nella sezione Figura professionale richiesta il sistema riporta automaticamente le esperienze e le
aspirazioni professionali del lavoratore inserite nella sezione Lavoratori (cfr. paragrafi Error!
Reference source not found. e 3.9).

Il match ¢ controllato per mezzo di un’area di inserimento testuale in cui e possibile inserire sia
codici numerici come da Classificazione delle Professioni 2011 (CP 2011), sia contenuti liberi.

In particolare, é possibile cliccare sopra il codice e la denominazione delle qualifiche corrispondenti
alle esperienze e alle aspirazioni del lavoratore e sulle mansioni svolte affinché il testo cliccato
venga copiato direttamente all'interno del box e possa quindi essere usato come parametro per la
ricerca.

RICERCA PER FIGURA PROFESSIOMALE RICHIESTA (OUALIFICA E PROFILO)

Esperienze professionali del candidato:

Qualifica svolta: [5.2.2.2.3] Addett al banco nei servizi di ristorazione

Mansioni e responsabilita; addetta servizio di cameriera e bar

Qualifica svolta: [8.1.4.3.0] Personale non qualificato addetto ai servizi di pulizia di uffici ed esercizi commerciali
Mansioni e responsabilitd: addetta pulizie inistitut ospedalieri.

Aspirazioni professionali del candidato:

Oualifica desiderata: [%2.2.3.1.1] aiuto cameriere ai piani

Qualifica desiderata: [%.2.2.3.2.1] aiuto cameriere di ristarante

QOualifica desiderata: [6.1.4.3.0] Personale non qualificato addetto ai servizi di pulizia di uffici ed esercizi cormmerciali

QOualifica desiderata: [5.2.2.2.3] Addett al banco nei servizi di ristoraziane ¥ Seleziona Professione

Ricerca testuale [52223][522311][522321][81430]
e /o per codici professione

La ricerca verte su:
v denominazione qualifica della professione richiesta;
v’ profilo professionale descritto nella richiesta di personale.

L’inserimento di uno o piu codici attiva un filtro sulle professioni richieste dalle aziende, con la
seguente espansione: una candidatura con professionalita [1.2.3.4] si suppone sia in grado di
rispondere anche alle richieste piu generiche [1.2.3], [1.2] e [1] - che pertanto verranno incluse nella
ricerca - ma non necessariamente alle richieste piu specifiche [1.2.3.4.x]. Le richieste piu specifiche
possono sempre essere trovate inserendo a mano i relativi codici, quando 1’operatore lo ritenga
opportuno, oppure specificandoli in forma abbreviata con un asterisco: [1.2.3.4.*].

L’inserimento di testo libero attiva una ricerca testuale sulla denominazione delle qualifiche
richieste dall'azienda e sul testo dei profili professionali oggetto della richiesta.

Il campo di testo viene pre-compilato in ingresso con i codici di tutte le aspirazioni e le esperienze
professionali del lavoratore. L’operatore ha comunque la facolta di restringere la ricerca

v eliminando alcuni di questi codici

v’ aggiungendo del testo libero per raffinare la selezione di richieste di personale.
L’operatore ha inoltre la possibilita di espandere la ricerca

v" aggiungendo nuovi codici o famiglie di codici con I’asterisco

v"eliminando completamente i codici ed eseguendo solamente una ricerca testuale.

Se non si conosce il codice o la denominazione della qualifica e possibile utilizzare il pulsante =>
Seleziona Professione per accedere alla classificazione e selezionarlo direttamente dall’albero.

Per guanto riguarda le modalita di funzionamento del motore di ricerca nel caso in cui vengano
inseriti piu codici oppure codice e testo libero, si rimanda a quanto descritto nel paragrafo
precedente.

Nella sezione Studi, formazione e competenze sono a disposizione filtri che riguardano il match
su titoli di studio, esperienze formative e competenze possedute dal lavoratore.
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Nell'apposito box per la ricerca testuale e possibile inserire parole chiave relative a questi campi
(anche automaticamente, per farlo e sufficiente cliccare sulle parole evidenziate sopra al box) per
trovare richieste di personale in linea con la candidatura. Nel caso vengano inserite piu parole
chiave, il sistema ricerca risultati che soddisfino contemporaneamente le condizioni inserite,
restringendo cosi i possibili risultati della ricerca.

Le patenti vengono abbinate in maniera puntuale e automatica, ovvero non vengono mostrate
richieste che necessitino di patenti che il lavoratore non possiede. E presente un checkbox per
disattivare questo filtro.

STUDI, FORMAZIOMNE E COMPETEMZE

Titoli di studio:

[4.2.7.1] Maturita tecnica peril turismo - Turismo

Lingue conosciute:

IMGLESE (Letto: buono - Scritto: buono - Parlato: buono)
TEDESCO (Letta: sufficiente - Scritto: sufficiente - Parlato: suffic
FRAMCEZE [(Letto: sufficiente - Scritto; sufficiente - Parlato: suff
Conoscenze informatiche:

Utilizzo di strurmenti per 'office automation (wideoscrittura, fc
MNote: wiard, excel

Litilizzo di strurmenti per operare con internet (posta elettroni

Ricerca testuale

Patenti:
patente B (rilasciata il 09-01-2002 con scadenza il 09-01-2012)

Patenti I cerca anche richieste per patenti non possedute

In Tipo rapporto e modalita di lavoro offerte sono presenti filtri puntuali e automatici per
includere nella ricerca anche richieste per tipologie contrattuali e modalita lavorative per cui il
lavoratore non ha espresso preferenza.

RICERCA PER TIPO R&PPORTO E MODALITA DI L&YORO OFFERTE

Tipi di rapporto [l carcaranche rcnieste per tipi di rapporto diversi da quelli selezionat dal candidato

Modalita di lavore - Cerca anche richieste per modalita di lavoro diverse da quelle selezionate dal candidato

La sezione Agevolazioni richieste permette invece di considerare tra i risultati della ricerca anche
richieste rivolte a candidati in possesso di determinate agevolazioni , come la condizione di mobilita
o di disoccupazione di lunga durata.

RICERCA PER AGEWOLAZION] RICHIESTE

Agevolazioni I Cerca anche richieste per agevolazioni non possedute dal candidato
Mobilita I_ Cerca anche richieste per candidat in mobilitad (agevalazione non posseduts dal candidato)
Lunga durata I_ Cerca anche richieste per candidati in disoccupazione di lunga durata (agevalazione non posseduta dal candidato)

In tutti i casi vengono esclusi i risultati in cui i valori richiesti non sono compatibili con quelli
selezionati dal lavoratore. E comunque presente un checkbox per disattivare ogni specifico filtro
automatico, nel caso 1’operatore lo ritenga opportuno.

In Sede di lavoro viene mostrata una barra di selezione scorrevole su una scala graduata in
chilometri. In ingresso il puntatore indica la distanza media calcolata in base alla disponibilita del
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lavoratore, ma 1’operatore pu0 farlo scorrere per allargare il raggio di distanza delle richieste da
mostrare.

SEDE DI LAVORO
Domicilio:
BOVOLENTA
Distanza massima | fino a 50 km

{preferenza del lavoratore: §

La sezione Dominio della ricerca include tutte le restanti opzioni generiche da applicare al
dominio delle richieste oggetto della ricerca.

Le richieste possono essere semplici richieste di personale oppure richieste per tirocinio. Pertanto
vengono mostrati 3 checkbox che in ingresso sono pre-compilati in base alla preferenza del
lavoratore, ma che 1’operatore puo attivare o disattivare per restringere o allargare la ricerca. Uno &
relativo alla ricerca di richieste per tirocinio, gli altri due consentono di cercare o meno le richieste
presenti in IDO o pubblicate in Cliclavoro.

Normalmente la ricerca non viene effettuata tra le richieste scadute, ma € previsto un checkbox che
permette di farlo.

E previsto altresi un checkbox per restringere la ricerca alle richieste in carico allo stesso Ente
(Provincia) o sportello (CPI o altro sportello) cui appartiene la candidatura.

DOMIMIO DELLA RICERCA
Tipelogia Cerca tra le richieste DO
Cerca tra le richieste CLIC
Cerca tra le richieste di tirocinio
Stadenza D Cerca anche tra le richieste scadute
Ente & sportello O] Cerca solo tra le richieste di Provincia di Verona
D Cerca solo tra le richieste di Centro perl'lmpiggo di Legnago

Infine é possibile effettuare la ricerca per ID Richiesta, eliminando automaticamente tutte le altre
impostazioni.

RICERCA PER ID RICHIESTA (SOVRASCRIVE TUTTI | FILTRI IMPOSTATI)

1D richiesta {inserire il numerc identificative di una richiesta attiva)

Una volta definite le impostazioni desiderate, cliccare su => Trova per visualizzare le schede delle
richieste compatibili con la candidatura.

Elenco Abbinamenti

Nel caso venga visualizzata una richiesta di personale coerente con la candidatura del lavoratore e
possibile procedere all’abbinamento spuntando la casella presente a destra e cliccando sul tasto =>
Abbina.
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Record trovati: 7 - pagina 1 di 1
Abbina
n Richieste 10
RICHIESTA: 22475 - Tipo: richiesta personale - Situazione: attiva - Attivazione: 04-10-2010 - Scadenza: 31-12-2011
Referenti: IDO - Ente: OBIETTIVO LAVORO 5PA - Sport.: Sportello Lavore - U.0.-— - Operatere: MARIANGELA TREPPETE
Qualifica richiesta: [4.1.1.4.0] Personale di segreteria - Mansioni: gestione del centraline - Num. lav. 1
Sede dilavoro: MONTECCHIO MAGSI ORE
Titoli di studio:
Lingue richieste:---
Conoscenze informatiche richieste: -
a Patenti richieste: ---
CCNL:Cenl. per gli addetti alle industrie manifatturiere delle pelli, del cusio e rispettivi succedanei. - Durata: 1
Tipo rapporto: LAVORO TRAMITE AGENZIE (S ORMMINISTRAZI ONE/INTERINALE)
Mobilita: MO - Lunga durata: NC
Altre agevalazioni: -—
Modalita di lavoro: FULL TIME - Orario: -
Attivita azienda: Servizi di ricerca, selezione, collocamento & supporto per il ricollocamento di personale

oy

¥ Le richieste selezionate sono state abbinate alla candidatura

Abbinamento con unarichiesta di Cliclavoro

Se I’abbinamento ¢ stato fatto con una richiesta proveniente da Cliclavoro, cliccando sull'icona
gialla & possibile inviare una manifestazione di interesse attraverso l'apposito pulsante posto in
fondo alla pagina => Invia una manifestazione di interesse.

Cosi facendo non viene trasformato lI'abbinamento in proposta di preselezione (come da procedura
ordinaria), ma verra inviato automaticamente un messaggio di interesse al titolare della richiesta
(azienda o intermediario), il quale potra consultarlo direttamente in Cliclavoro nell'apposita sezione
dedicata ai messaggi ricevuti.

Cliccando sul link => Manifestazioni di interesse inviate ¢ possibile visualizzare 1’elenco di
richieste presenti in Cliclavoro cui e stato inviato un messaggio di interesse.

W Candidature
Elznco abbinameant

Elenco proposte

Manifestazioni d'interssse ’

Candidatura: «515973»

1D Candidatura: 515973 - Creazione: 09/04,/2013- 13:37 [Lara Perissinotto] - Modifica: 09,/04,/2013 - 14:01 [Lara Perissinotto]

Record trovati: 1 - pagina 1 di 1

b2

RICHIESTA: 66916 Tipo: VEN - Validita dal 02-04-2013 al 30-05-2013 - Situazione: Pubblicata in clic veneto
MNum. lav.: 1 Qualifica richiesta: [5.2.2.4.0] Baristi e e professioni assimilate
Profilo professionale richiesto: attivita di gestione del bar & cassa
Sede dilavoro: PADOVA (Padaova) - .
. - . . . L . ) . inviata manifestazione
Contratto offerto: C.onl. peri dipendenti di: aziende alberghiere; pubblici esercizi; stabilimenti balneari; . . . X L o] O
d'interesse (candidatura) =y
alberghi diurni; imprese di viaggio & turisme; campeggi e villaggi turistici. (durata: & mesi measi)
Tipalogia di rapporto: LAVORO A TERIMINE Orario e forme d'impiego: ORARIO SPEZZATO
Settore azienda: Attivita degli organi legislativi ed esecutivi, centrali e locali; amministrazione
finanziaria; amministrazioni regionali, provinciali e comunali
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Copia del messaggio viene automaticamente salvata nella sezione Messaggi => Messaggi inviati.

Record trovati: 18 - pagina 1 di 2

i-:—l.l-—l—;l.ll 3 Segnalazione di interesse  BETTELLA ravincia di Padova, Centro per 'lmpiego VENETO LAV/ORO

61906 per larichiestan. 66921 ILARIA di Padova, MARTA ANDREATTA

A questo punto 1’azienda (o D’intermediario), se interessata, rispondendo alla manifestazione
d’interesse attraverso 1’interfaccia Cliclavoro avra a disposizione i riferimenti dell’operatore per il
contatto diretto.

Solo dopo che 1’azienda ha risposto positivamente alla manifestazione di interesse il record viene
spostato in => Elenco preselezioni” e puo essere trattato come di consueto.

Se la risposta & negativa, il record viene trasferito in => Elenco proposte ed e segnato come
“Rifiutato”.

Preselezione e proposta di preselezione

Una volta effettuato ’abbinamento ¢ possibile visualizzare la lista delle richieste che soddisfano la
ricerca in => Elenco abbinamenti.

@ Candidature
Elenco abbinament

Cerca richieste

Ricerca nominale della
richiesta
Elenco proposte
Elenco preselezioni
Formazione abbinament

Farmazione proposte

Formazione preselezioni

Gli abbinamenti sono distinguibili perché riportano sulla sinistra un’icona di colore giallo.
Cliccando su quest'ultima si apre una scheda in cui e possibile indicare se si tratta di
un’autocandidatura, aggiungere eventuali note e comunicare I'abbinamento all'operatore referente
della richiesta.

A tal proposito, cliccare sul pulsante => Trasforma in proposta di preselezione.
UTILITIES

trasforma in proposta di preselezione

A questo punto la trasformazione della proposta in preselezione vera e propria € a carico
dell'operatore referente della richiesta che ricevera un messaggio di avviso e dovra procedere
di conseguenza (vedi box sotto).

L'operatore che ha proposto la candidatura visualizzera in Elenco proposte la richiesta di personale
a cui ha proposto il lavoratore, ma non potra agire in nessun modo, in quanto l'eventuale
trasformazione dell'abbinamento in preselezione é a carico dell'operatore gestore della richiesta.

Solo quando la richiesta si spostera dall'Elenco proposte all'Elenco preselezioni, I'operatore gestore
della candidatura sapra che la sua proposta é stata presa in carico (ed eventualmente chiusa in un

102



secondo momento). Allo stesso modo, se la proposta rimarra nell'Elenco proposte ma con un'‘icona
viola anziché gialla, sapra che e stata rifiutata dall'operatore avente in carico la richiesta.

LA PROCEDURA PER L'OPERATORE CHE HA IN CARICO LA RICHIESTA

Quando l'operatore che ha in carico la candidatura trasforma in proposta di segnalazione I'abbinamento,
l'operatore che ha in carico la richiesta di personale trovera il nominativo del lavoratore nella sezione 1.D.O.
=> Richieste => Elenco proposte.

Dopo aver visionato il curriculum del candidato, cliccando sull'icona gialla posta a sinistra entrera in una
scheda dove potra decidere se trasformare la proposta in una preselezione vera e propria oppure rifiutarla,
motivando eventualmente la sua decisione in un apposito box per le note.

| pulsanti per compiere queste operazioni sono rispettivamente => Trasforma la proposta in preselezione e
=> Rifiuta la proposta di preselezione.

trasforma la proposta in preselezione

rifiuta la proposta di preselezione

Nel caso in cui la proposta venga trasformata, la scheda del lavoratore si spostera dall'Elenco proposte
nelllElenco preselezioni, dove sara contraddistinta da un'icona di colore verde e dove potra essere
eventualmente chiusa.

Nel caso in cui la proposta venga rifiutata, la scheda del lavoratore restera nell'Elenco proposte ma sara
accompagnata da un'icona viola anziché gialla.

Contemporaneamente, anche l'operatore che gestisce la candidatura vedra spostarsi in [.D.O. =>
Candidature la richiesta di personale dall'Elenco proposte allElenco preselezioni (nel caso in cui la
candidatura proposta sia stata trasformata) oppure la vedra rimanere nell'Elenco proposte; inoltre, dal colore
dell'icona (verde = preselezionata; viola = rifiutata; rosso = chiusa) potra capire se la sua proposta & stata
presa in carico (ed eventualmente chiusa) oppure rifiutata dall'operatore che ha in carico la richiesta.

N.B. Il processo sopra descritto vale anche nel caso in cui l'operatore che gestisce la candidatura sia
lo stesso che ha in carico la richiesta di personale. In ogni caso, infatti, I'abbinamento viene
trasformato in una proposta di segnalazione e la trasformazione di quest'ultima in preselezione vera
e propria avviene entrando in 1.D.O. => Richieste => Elenco proposte.

Elenco preselezioni
In => Elenco preselezioni si trova l'elenco delle richieste di personale alle quali é stato agganciato
il lavoratore per essere presentato all'azienda.

Si ricorda che la trasformazione della proposta in preselezione vera e propria € sempre a carico
dell'operatore che gestisce la richiesta di personale.

Nell'elenco ogni preselezione &€ accompagnata da un'icona, il cui colore indica I'esito del processo di
preselezione: verde = preselezionata; rosso = chiusa.

N.B. Per tutte le richieste di personale preselezionate I'operatore proprietario della candidatura non
puo agire direttamente ma solo consultare le azioni compiute dall'operatore dello sportello che ha in
carico la richiesta.

103




Formazione abbinamenti, proposte e preselezioni

@ Candidature
Elenco abbinament

Elenco proposts

fManifestazioni d'interesse
inviate

Elenco praselezioni
Formazione abhinament

Cerca corsi

Formazione proposte

Formazione preselezioni

Entrando nella candidatura del lavoratore, € possibile cercare tra tutti i corsi di formazione inseriti
in IDO quelli che risultano piu in linea con le sue preferenze. Cliccando su Formazione
abbinamenti => Cerca corso, compaiono infatti in automatico i campi valorizzati nella sezione del
profilo => Disponibilita alla formazione (cfr. par. Error! Reference source not found.) e il sistema
restituisce come risultato della ricerca solo i corsi attinenti alle preferenze espresse.

E' possibile selezionare i corsi per i quali il lavoratore ha interesse e trasformare i relativi
abbinamenti in proposte che saranno inviate automaticamente all'ente gestore del corso, affinché
abbia i riferimenti del lavoratore e possa contattarlo. Solo quando I'ente gestore cui il lavoratore €
stato proposto prendera in carico quest'ultimo, I'abbinamento si trasformera in preselezione.

Per consultare come avviene in dettaglio questa procedura, si rimanda al cap. 5 del Manuale d'uso
IDO Formazione.
6. Gestione servizi

@ Cerca Utenti

| Cerca Aziende

_I CPI Online

| Formazione
Il contesto => GESTIONE SERVIZI contiene 1’insieme delle _ Orientamento di gruppo
funzionalita a disposizione dell’operatore per la gestione, la Troc
registrazione e il monitoraggio delle attivita e dei servizi erogati agli R
utenti. ) Voucher

Sono inoltre presenti due strumenti per 1’estrazione di elenchi di
lavoratori e aziende con caratteristiche determinabili dall’operatore.

L Garanzia Giovani
Assistenti Familiari

_ Proposte di Politica Attiva

| Patti di servizio

| Verifica stato e anzianita
disoccupazione
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6.1. Cerca Utenti

La sezione => Cerca Utenti permette agli operatori dei Centri per 1’Impiego di estrarre liste di
lavoratori impostando dei filtri specifici sui seguenti ambiti:

e Dati anagrafici;
e Dati occupazionali;
e Competenze e aspirazioni professionali;
e Patto di servizio e DID;
e Politiche attive;
e Collocamento mirato.
Per effettuare una ricerca € necessario impostare i filtri d’interesse e poi cliccare su => Trova.

Il sistema restituisce un elenco di lavoratori con codice fiscale, nome e cognome, data di nascita e
comune di domicilio. Effettuando il download del file, I’elenco si completa con tutte le
informazioni relative al domicilio, telefono, cellulare e indirizzo e-mail.

Nel file scaricato € sempre presente un’intestazione che riporta la data di download e I’elenco dei
filtri impostati.

Cerca Utenti

Domicilio v Genere v
Cittadinanza v Eta -
Stato occupazionale v Anzianita di disoccupazione -
Titolo di studio v Aspirazioni -
Ultima professione - Pubblicazione candidatura -
Garanzia giovani v Ente patto di senizio -
Indice svantaggio G.G. - Distanza del patto dalla DID -
Con patto di senvizio v Distanza dalla DID a oggi v
Proposta di politica attiva v Tirocinio -
Ente PP.A. - Promotore tirocinio -
Iscrizione elenco disabili v Provincia di iscrizione -
Beneficiari collocamento mirato - Tipo disabilita -
Percentuale di invalidita v

Per impostare un filtro € necessario cliccare sulla tendina specifica (vedi nella figura seguente il
punto 1). Nella maggior parte dei casi, i valori presenti sono aggregati e ulteriormente scomponibili
agendo sui pulsanti “+” o riaggregabili utilizzando il pulsante “-” (punto 2,3). Finché ¢ disponibile
un livello di maggior dettaglio il menu riportera il pulsante “+”. L’ultimo livello disponibile
riportera invece il pulsante “-”.
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Per selezionare il dettaglio desiderato, cliccare sulla stringa corrispondente (4). Possono essere
selezionati piu dettagli contemporaneamente. Cliccare quindi su => Applica (5) per impostare il
filtro. Per eliminarlo, invece, agire sul pulsante => Rimuovi filtro.

Domicilio e Gen

Cittadinanza & ALTRA REGIONE 1‘#5

-1 ACCLIPATIONAL | -

Stato occupazionale & VICENZA Anz
& BELLUNO

DMPETENZE & TREVISO

Titolo di studio @ VENCZA Asp

Ultima professione = Pub
3 NI PADOVA v

ITO DI SERVIZIO E DID uCPIDIABANOTERR‘I_

& CPI DI PIOVE DI SACCO

Garanzia giovani & CPI DI MONSELICE Ents
Indice svantaggio G.G. & CPI DI CONSELVE Dist
Con patto di servizio & CPIDIESTE Dist

CPI DI MONTAGNANA
= CPI DI CITTADELLA

4

Proposta di politica attiva < CPI DI CAMPOSAMPIERO Tiroi
Ente PPA. L ROVIGO Prot
OLLOCAMENTO MIRATO

Applicg
Iscrizione elenco disabili \ 5 Proy

Dall’elenco risultato della ricerca ¢ possibile scaricare il file in formato excel oppure accedere

direttamente alla scheda del lavoratore attraverso la consueta icona. &5

Record trovati: 17.979 Download @
»  Cognome Nome Cod. Fisc. Nato/a il Comune Domicilio Prov.
.}‘5_; GURIAM MARIA ELISA GRNMLS56RATHE20D 07/10/1956  PADOVA PD
g_; MITROVIC MIROSLAV MTRMSLE0B142153M 14/02/1960  PIOMBINOG DESE PD
g_; CARTA ANDREA CRTNDR83A21B354Q 21/01/1983  CASALSERUGO PD
g_; BOTAN ZINAIDA BTNZMD5IME6Z135G 16/08/1959  PADOVA PD
g_; CASSARA SONIA CARMELA CS5SCRT5TE1MOEEE 211121975 PADOVA PD
.}‘5_; BENFANTE BALDASSARE BMFBDST74T03G273P 03/12/1974  PONTELONGO PD
g_; MBAYE MOUHAMETH MBYMMT92D037343Q 03/04/1992  TREBASELEGHE PD
g_; [YOHA OSARIMEN YHISMNBTC68Z335V 28/03/1987  PADOVA PD
g_; SEVERINO GIUSEPPE SVRGPPG5MO5C342E 05/08/1965  PADOVA PD
g_; STANCOVIC SMILJA STNSLIG0SE4Z118N 24/11/1360  PADOVA PD
g_; LORUSS0 CELESTE LRSCST86L44A662E 04/07/1986 ~ CAMPODARSEGO PD
.‘{5_; ZOLA LUSALUSU BAMBA AIME ZLLMAIBBR16Z3130Q 16/10/1968  PADOVA PD
g_; HEBERT GUY JOSEPH REAL HBRGJS64D217401D 21/04/1964  PADOVA PD
g_; LEPRE EMANUELE LPRMNL31P21L424Y 21/09/1991  PADOVA PD
g_; S0SA MARIA SS0MRAGTDEOZ129P 20/04/1967  CASALE DI SCODOSIA PD
55—; SACCO DANIELA SCCDNLT8R49M208R 09/10/1978  CORREZZOLA PD
g_; DANIELE FEDERICA DMLFRC90B63F839R 23/02/1980  PADOVA PD
=1 nan INKFT A ROXANA I IANRYTQAA1719003 /0141979 PANNVA =}

Alcuni filtri sono strutturati per permettere di scegliere tra una serie di categorie predeterminata
oppure per impostare un range di valori personalizzato. Questi filtri sono:

o Eta;
e Anzianita di disoccupazione;
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e Distanza del patto dalla DID;
e Distanza della DID a oggi;

e Percentuale di invalidita.

Ente patto di senvizio -
Distanza del patto dalla DID -
Distanza dalla DID a oggi Min- | Max- | giomi
< 90 gg
91-180 gg
Tirocinio 181-365 gg
Promotare tirocinio 1-2 anni
2-3 anni
=3 anni
Provincia di iscrizione Non disponibile
Tipo disabilita

I filtri relativi alle aspirazioni professionali, all’ultima professione ¢ al titolo di studio sono
impostabili:

e tramite scorrimento dell’albero di classificazione (espandendo o restringendo con i pulsanti +
e-);

¢ iniziando a digitare la qualifica/titolo di studio: la funzione di auto complete aiutera la ricerca
proponendo le variabili coerenti con quanto digitato.

SEZIONE IN AGGIORNAMENTO: lo strumento
consentira di estrarre dei file excel con gli output della

& ricerca impostata. Per ogni azienda, inoltre, sara
possibile accedere ad una scheda con dati di dettaglio
sulle assunzioni.

Cerca Aziende
RAPPORTO DI LAVORO

Durata v Sede v
Tipologia v Professione v
AZIENDA
Settore v
6.3. CPI Online

Entrando nel ment => CPI Online ¢ possibile visualizzare 1’elenco delle DID pervenute da
Cliclavoroveneto. Ciascun CPI vedra le DID inviate da utenti domiciliati nei comuni della propria
circoscrizione.
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Pratiche
CERCARECORD IN CUI:

un qualsiasi campo contiene la frase +

RESTRINGI LARICERCA Al RECORD CON:

qualsiasi tipologia qualsiasi stato CON 0 Senza errore

Trova Mostra Tutti

Record trovati: 750 - pagina 1 di 75

32

Cod. Fisc. Creazione Ult. modifica Tipo Id pratica sill

@ GIRALDO FEDERICO GRLFRCB7TH08GE93U  19-07-2017 19-07-2017 CERT_DISABILI COMPLETATA
;Q Tzeggai Mogos ~ Sennait TZGSNT86D67Z133T 21-08-2017  21-06-2017 INOLTRO_DID ~ COMPLETATA 2754443
Q Di Grado Mariagrazia DGRMGRS1AS1B15TM  20-06-2017  20-06-2017 INOLTRO_DID ~ COMPLETATA 2753735
W Soldan Carlotta SLDCLT84L51HB5TB 20-06-2017  20-06-2017 INOLTRO_DID  IN_ELABORAZIONE 2753730
;Q Bozza Fabio BZZFBASSMA3C136W  20-06-2017 20-06-2017 INOLTRO_DID  COMPLETATA 2753580
;Q PACCAGNELLA GABRIELLA  PCCGRL53TE5GZ224C  19-06-2017  19-06-2017 INOLTRO_DID  COMPLETATA 2753439
@ carpanese andrea CRPNDRI6L09G224G  19-06-2017 19-06-2017 INOLTRO_DID ~ COMPLETATA 2753366
@ Facciolo Alessandra FCCLSNB6B41G224D  18-06-2017  18-06-2017 INOLTRO_DID ~ COMPLETATA 2753003
;Q FUGAZZA DANIELE FGZDNL84D01G224Y  15-06-2017 15-06-2017 INOLTRO_DID ~ COMPLETATA 2751394
;Q DE MESA JAIIE:{TEEEY DMSJFRE6D07TZ216J 15-06-2017  15-06-2017 INOLTRO_DID  COMPLETATA 2751385

Per tutti i CPI sara comunque possibile prendere in carico un lavoratore (creandone la scheda
attraverso il consueto strumento in => Gestione Lavoratori) che abbia rilasciato una DID on line
indicando un domicilio in un comune non appartenente alla propria circoscrizione. Non sara quindi
necessario cambiarlo.

-r

Record trovati: 750 - pagina 1 di 75
3
Creazione Ult, modifica Tipo Stato Id pratica sill
E; GIRALDO FEDERICO  GRLFRC8THOSGEI3U  19-07-2017 19-07-2017 CERT_DISABILI COMPLETATA -
ﬁ zeggai Mogos  Sennait TZGSNTBEDETZ133T  21-06-2017  21-06-2017 INOLTRO_DID  COMPLETATA 2754443
;; o Mariagrazia ~ DGRMGRI1AS1B15TM  20-06-2017  20-06-2017 INOLTRO DID  COMPLETATA 2753735

Cliccando sull’icona della pratica ricevuta si accede a una pagina informativa nella quale ¢ possibile
inserire e salvare eventuali note.

Informazioni
Lavoratore: «Tzeggai Mogos Sennait»

INFORMAZIONI
Data creazione 21 giugno 2017
Id pratica 2754443
Stato COMPLETATA
Tipo INOLTRO_DID
Note
Invia
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6.4. Formazione

In questa sezione l'operatore con account di Responsabile ente, Operatore ente 0 Responsabile
sportello puo inserire una scheda dettagliata sui corsi di formazione gestiti dallo sportello cui
appartiene. Ogni operatore ha inoltre la possibilita di ricercare tra le candidature presenti in IDO
lavoratori cui proporre un dato corso, consultare i profili di lavoratori che operatori appartenenti ad
altri enti/sportelli gli hanno segnalato e consultare le auto-candidature inserite via web da lavoratori

interessati al corso.

Per una spiegazione dettagliata di queste procedure si rimanda al ""Manuale IDO Formazione -
operatore sportello IDO™.

6.5. Orientamento di gruppo
Cliccare su => Orientamento di gruppo => Nuovo orientamento di gruppo.

@ Orientamento di gruppo
[N] Nuovo orientamento di gruppo

Inserire le informazioni relative all’incontro di orientamento di gruppo che si sta organizzando e
cliccare su => Invia.

Nuovo orientamento di gruppo

Catay 21 [v] settemore [v] 2017 [v]

Inizio* 9 [v] {}0'\,]

Fine* 1 [v] 00 El

Sportelio*

Unita Operativa [v]
Operatore” EI
Luogo Presso sede in via Piave 5 - Padova

Progetto Addetto web marketing [v

Note

INVIA

_| Orientamento di gruppo
[M] Nuovo orientamento di gruppo
Informazioni
Lavoratori
Seleziona lavoratori

A questo punto ¢ possibile associare all’incontro
i lavoratori che si vuol invitare. Cliccare su =>
Lavoratori => Seleziona lavoratori nel menu
verticale a sinistra.
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Effettuare una ricerca per nominativo o codice fiscale e premere => Trova.

o Effettuare una ricerca

CERCA RECORD IN CUI
Codice Fiscale inizia con

Mominativo contiene la frase E mario rossi

RESTRINGI LA RICERCA Al RECORD CON:

gualsiasi provincia di domicilio E|
Trova

Spuntare la casella a destra e cliccare su => Seleziona.

!.i Seleziona

Cognome Cod. Fisc.

Hatala il Domicilic

TG 16M11/1989 QUINTO DI TREWVISO ™

Ripetere la procedura per ciascuno dei lavoratori che si desidera inviare all’incontro. Per avere
I’elenco dei nominativi, cliccare di nuovo a sinistra sul link => Lavoratori. Cliccando sull’icona a
fianco del cognome € possibile aprire e consultare il profilo del lavoratore.

‘2 Ripristina Cestina
Inizio » Cognome Nome Sportello Un.Op. Operatore
. Sporteiio Lavoro - ECIPA -
u v
o 10-07-2009 0900 13.00 50 SCARL
Sportelio Lavoro - ECIPA .
10-07- 1 4
) 0-07-2009 09:.00 13.00 ao SCARL

N.B.: il dato sulla partecipazione di un lavoratore ad un determinato incontro di orientamento e
consultabile anche dalla sezione Lavoratori => Gestione Lavoratori => Gestione attivita =>
Orientamento di gruppo.

Altre informazioni per CV o
Note operatore » Data Inizio Fine
Candidature g 10-07-2009 09:00 13:00

Ricerca nei progetti GG
Ricerca dei profili Marketing
Gestione attivita

Proposte di Politica Attiva

PREFERENZE DI VISUALIZZAZIONE DELL'ELENCO

Assegni ricollocazione n® record |10 ordine | ascendente
Voucher

Tirocini

Appuntamenti » INFORMAZIONI SULLA PAGINA

Contatti
Aftivita individuali
Orientamento di gruppo
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6.6. Tirocini

Cliccando su => Tirocini, si apre I'elenco di tutti i tirocini di cui I'ente di appartenenza e soggetto
promotore. L'elenco riporta in sintesi, per ogni tirocinio, data di avvio e di fine, durata in mesi,
denominazione soggetto ospitante, cognome e nome del tirocinante, ente e sportello promotore.

Cliccando sull'icona lﬂ si accede ad ulteriori informazioni sul tirocinio d'interesse.

Per inserire un nuovo tirocinio, cliccare invece su => Tirocini => Nuovo tirocinio e completare la
procedura come indicato al par. 3.18.3 del presente manuale.

6.7. GARANZIA GIOVANI

Per la gestione delle attivita relative alla Garanzia Giovani si rimanda al “Manuale Youth Corner
Garanzia Giovani”.

6.8. Proposte di politica attiva e Patti di servizio

In queste sezioni sono presenti gli indici di tutte le PPA e i Patti di servizio registrati con le
funzionalita precedentemente illustrate.

Proposte di Politica Attiva Sessione di lavoro: Provincia di Padova - Centro per I'lmpiego di Padova

Proposte di Politica Attiva
CERCARECORD IN CUI:

un qualsiasi campo IZ| contiene la frase E +

RESTRINGI LA RICERCA Al RECORD CON:

qualsiasi Situazione |E| qualsiasi Scadenza |E| qualsiasi Tipologia |E|

Trova Mostra Tutti

Record trovati: 657 - pagina 1 di 33

&A
F4
Scadenza Sportello - Ente (Proponente) Progetto - Ente Tipo Ambito Atti.
g ERRICO  ROBERTA 30082017 29092017 CEMoPeriimpiegodiPadoa- Standard — 1
Provincia di Padova
3 DanB NABIL 07-08-2017 06-09-2017 CeNtre Perlmpiego di Padova - Standard —
Provincia di Padova
VERONICA A o Centro per [mpiego di Padova -
_3 VETTORE ANDREA 07-08-2017 06-09-2017 Provincia di Padova Standard
(3 NCOLN  ELISABETTA 07082017 06092017 SEMoPerlimpiegodiPadoa- Garanzia
Provincia di Padova Giovani
DALLA A o Centro per [mpiego di Padova -
_g GUARDA SERGIO 07-08-2017 06-09-2017 Provincia di Padova Standard 1
DALLA A o Centro per llmpiego di Padova- Garanzia
_3 GUARDA SERGIO 07-08-2017 06-09-2017 Provincia di Padova Giovani
[ BETN IVANO 07-08-2017 06-09-2017 CENtre Per lmpiego di Padova - Standard —
Provincia di Padova
[ BETN IVANO 07-08-2017 06-09-2017 CENtre Per lmpiego di Padova - Standard —
Provincia di Padova

Per quanto riguarda i Patti di Servizio, il motore di ricerca permette di impostare la ricerca per
diversi parametri, tra cui il cognome del Responsabile del patto.
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Patti di servizio

un qualsiasi campo E] contiene la frase
un qualsiasi campo

= Nominativo lavoratore
Codice fiscale

Responsabile patto (cognome asi tipologia PdS |E|
ID lavoratore
ID patto
Trova Mostra Tutti

L’icona a fianco del nome del lavoratore fornisce informazioni circa lo stato del patto (inserito,
attivato, in modifica, chiuso) e di accedere direttamente alla scheda lavoratore nella specifica
sezione del patto.

Inizio Chiusura  Un.Op. Sportello [ Ente
Patto di semvizio Centro per 'mpiego di Padova / Provincia
— f09/ —
s BETTIN IVANO 150 18/09/2017 di Padova
/ SCALESE DEBORA Patto di servizio IDO PADOVA C.entro per [mpiego di Padova / Provincia
\=7e, 150 di Padova
i Patto di semvizio . UM. ORG. Centro per 'mpiego di Camposampiero /
:Z JwiE MBAYE 150 23mizonr CAMPOSAMPIERD Provincia di Padova
Patto di semvizio UM. ORG. Centro per mpiego di Camposampiero /
1 11/,
A STEVANATO MORENO 7, o2zt CAMPOSAMPIERO Provincia di Padova
Y BETTIN VANO Patto di semvizio 18/09/2017 — C_entro per Ilmpiego di Padova / Provincia
=2 150 di Padova
7/ DEPOLI  ISABELLA ' atodisenizio 0400047 UN. ORG. CITTADELLA  Centro per lmpiego di Cittadella /
=3 150 Provincia di Padova
6.9. Verifica stato e anzianita di disoccupazione

In questa sezione di IDO, lo strumento Verifica stato e anzianita disoccupazione (presente anche
nella Gestione lavoratore), permette di verificare lo stato occupazionale di un lavoratore in un
preciso giorno a partire dall’inserimento di un codice fiscale.

Verifica stato e anzianita disoccupazione
INFORMAZIONI

Codice fiscale®

Data* - EI ______ EI E

INVIA

> INFORMAZION] SULLA PAGINA

7. Agenda

N.B.: S| RACCOMANDA DI NON UTILIZZARE LE FUNIONALITA’ DEL PORTALE
ANPAL RELATIVE ALLA GESTIONE DEL CALENDARIO E DEGLI APPUNTAMENTI.
CIO’ CAUSEREBBE DISALLINEAMENTO NEI SISTEMI INFORMATIVI E PROBLEMI
DI GESTIONE DELLE ATTIVITA’

La sezione, cui si accede dal menu orizzontale posto sotto la barra del titolo, consente agli operatori
di creare e visualizzare gli appuntamenti fissati con i lavoratori per lo svolgimento di determinate
attivita.

In particolare, dal link => Appuntamenti si accede all’elenco degli appuntamenti gia fissati e alla
funzionalita per la creazione di un nuovo appuntamento.

112



Il link => Calendario, invece, offre una rappresentazione grafica degli appuntamenti fissati.

Home Messaggi Lavoraton Datoni di lavoro 1.D.0O. Gestione Servizi Agenda

O Appuntamenti Agenda

U Calendario 0 Indici della sezione:

« Appuntamenti
 Calendario

Lo strumento a disposizione dei CPI per la gestione degli appuntamenti comprende anche la possibilita di
inserire delle DISPONIBILITA’ di date e orari per la prenotazione di appuntamenti per I'erogazione di
specifici servizi.

Tali disponibilita vengono utilizzate anche dal sistema per fissare automaticamente gli appuntamenti per il
colloquio e la stipula del PSP ai lavoratori che hanno fatto richiesto di NASPI (per i quali viene registrata una
DID proveniente dall'Inps). All'arrivo nel SILV della DID Inps, infatti, vengono inviati al lavoratore una e-mail
e un sms (se presenti indirizzo mail e cellulare) con la data e I'ora dell’appuntamento per la sottoscrizione
del Patto.

Nel caso in cui il CPI non abbia registrato alcuna disponibilita, i messaggi inviati al lavoratore riporteranno
solamente indicazione di contattare il CPI di riferimento per fissare I'appuntamento.

7.1. Inserimento calendario (SLOT) disponibilita (lato Amministrazione — Account
ResponsabileCPI)

Per inserire gli slot, entrare nel lato => Amministrazione dal pulsante presente nella HOME PAGE
(account Responsabile CPI).

Home Messaggl Lavoratori Datori di lavoro  [1] LD.O. Gestione Servizl Agenda Utilita Escl dal CAS

Posizione \ Sessione di lavorg; Provincia di Padova

Homae
100 Operatore Sportello
ILICO

Manuale 100 Collocamentio mirato

Manuals 100 Responsabile Ente Reset preferenze utente

Manuale 100 SISTEMA DI

REGISTRAZIONE Hel case non si riesca a visualizzare una pagina indice a causa di un numero eccessivo di recard per pagina richiesto nelle preferenze utente
questa funzionalita parmatte di mpastinans | valon di defaultl delle preferenze

Manuale 100 PROGETTI GARANTIA

GIOVANI

ati 8 NOVEME
Amministrazione

Manuale 100 PROGETT] g
STANDARD
Aggemate a FEBBRAID 2017

Cliccare =>Sportelli pubblici e selezionare il CPI per il quale si intende caricare il calendario.

Posizione: > Home = Enti e Sportelli = Spo

[ Enti pubblici

@ Sportelli pubblici
[M] Nuovo sportello pubblico
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Attivazione

[ centroperNimpiego di Abano Terme  01-01-2006 CPI 13 1 1 2434 6M9 379 6% L) S;‘;‘;’;Z'a d O
B Centro per lmpiego di 01-01-2006 CPI 33 1 1 7537 23674 860 191 @y Prownciadi O
Camposampiero & Padova
[ centro per fimpiego di Cittadella 01012006 CPI 43 1 1 8743 23203 1792 3182 1 Ry E;?:':;'a i O
[ centro per Nimpiego di Conselve 01012006 CPl 17 1 1 4632 9708 461 1043 % E:;:::'a a O
[, centro per Nmpiego di Este 01012006 CPI 25 1 1 6042 12737 627 1253 % Efaz“o::a di O
= \ - Provancia di —
Poi su =>Calendario disponibilita
) Enti pubblici Informazioni
Ente: «Provincia di Padova»
) Sportelli pubblici Sportello- «Centro per Impiego di Este»

[N] Nuovo sportello pubblico

Infonnazioni ID Sportello: 1009 - Creazione: 01/01/2008 - 09:00 [Admin Sistema] - M

Operatori PERIODI VALIDITA

Unita operative

Circoscrizioni Attivazione® 1 EI gennaio E 2006 EI

Candidature Scadenza —- [e] — —

Clienti E E E

Richieste INFORMAZIONI

Semzi

Calendario disponibilita_,, Denominazione Centro per lmpiego di Este

Viene proposta una rappresentazione grafica del calendario, dove trascinando il mouse si puo
creare una disponibilita, che deve essere di durata corrispondente alla singola attivita che si
intendera erogare.

Calendario disponibilita

Sportello: «Centro per IImpiego di Este»

ID Sportello: 1009 - Creazione: 01/01/2008 - 09:00 [Admin Sistema] - Modifica: 29/02/2016 - 11:40 [FABIOLA DALL'O?

Ambito Garanzia Adulti Ambito Patti di Servizio

18 — 23 set 2017 Oggi Mese Settimana Giorno < >
lun 18 mar 19 mer 20 gio 21 ven 22 sab 23
07
08
09
10
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lun 18 mar 19 mer 20

o7

08

: 08:30 - 11:00

09

1

Appena rilasciato il mouse si apre una finestra che permette di specificare i dettagli. Per ogni
disponibilita segnata sul calendario (o “slot”) ¢ necessario indicare 1’ora di inizio e di fine
dell’attivita, il numero di posti disponibili, I’ambito e la tipologia di servizio.

Dettaglio disponibilita

19/09/2017

O Ripeti ogni settimana
Inizio * 08:30
Posti *

Ambito * Seleziona

Servizi *

La durata della disponibilita deve essere uguale alla durata del singolo appuntamento.

Il numero di “Posti” deve corrispondere al numero di operatori messi a disposizione per la specifica
attivita.

Se ad esempio il lunedi mattina ho 2 operatori disponibili e voglio organizzare 8 colloqui per la
stipula del Patto, dovro caricare 4 SLOT di disponibilita distribuiti nella mattinata.

Ad esempio: uno slot dalle 9:00 alle 9:30, uno slot dalle 9:30 alle 10:00, uno slot dalle 10:00 alle 10:30
e uno slot dalle 10:30 alle 11:00, con 2 posti disponibili ciascuno.

Da evitare I'inserimento di un unico slot dalle 9:00 alle 11:00 con 8 posti disponibili perché questo
implicherebbe che tutti i lavoratori che si prenotano avranno I'appuntamento (e si presenteranno)
alle ore 9:00.

Ogni slot puo essere spostato in un’altra zona del calendario mediante trascinamento con il mouse,
e puo essere modificato o eliminato mediante un doppio click.
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Per visualizzare correttamente gli slot inseriti, verificare sempre che in alto a sinistra risulti
valorizzato (tasto di colore blu) il pulsante “Ambito Patti di Servizio”. In caso il pulsante compaia
di colore grigio (pulsante inattivo), cliccarci sopra per riattivarlo.

Ambito Patti di Servizio Ambito Patti di Servizio

L’operatore del Centro per I'Impiego visualizzera il calendario delle disponibilita inserite dal
Responsabile per lo specifico CPI, e lo utilizzera anche per fissare al lavoratore un appuntamento
tramite la sezione => Appuntamenti di seguito illustrata.

Eventuali appuntamenti fissati dirrettamente dall’operatore tramite IDO andranno a riempire lo slot
di disponibilita e si sommeranno agli appuntamenti fissati in automatico dal sistema per i lavoratori
che abbiano avanzato la richiesta di NASPI fino ad esaurimento dei posti disponibili.

7.2. Appuntamenti — Agg. 22/09/2017

Gli slot di disponibilita sono consultabili dall’operatore attraverso il link => Disponibilita
sportello, al fine di evitare di fissare piu appuntamenti rispetto alle effettive disponibilita

I Appuntamenti
_| Calendario

@ Disponibilita sportello

Una volta verificala la disponibilita, per registrare un nuovo appuntamento, cliccare su =>
Appuntamenti => Nuovo appuntamento, cercare un lavoratore attivando i filtri opportuni del
motore di ricerca e selezionarlo (mettendo la spunta sulla casella a destra e cliccando in alto su =>
Seleziona).

@ Appuntamenti
[N] Nuove appuntamento
Log appuntamenti

Seleziona lavoratore

0 Effettuare una ricerca

CERCA RECORD IN CUI
Codice Fiscale inizia con E

Nominativo contiene la frase E Leomox

RESTRINGI LA RICERCA Al RECORD CON

qualsiasi provincia di domicilio E
Trova
Completare la scheda dell’appuntamento con i dati richiesti, in particolare data, ora di inizio e fine

dell’appuntamento, tipologia; segnare poi se la convocazione del lavoratore ¢ avvenuta oppure no.
Controllare i dati inseriti, aggiungere nell’apposito box eventuali note e premere => Invia.
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HNuovo appuntamento

Lavoratore |
Data* 19 |v| settembre [v| 2017 j
Inizio® _ |e] = T|
Fine* - [v] - j
Situazione inserito
Tipologia® Seleziona T
Convocazione* s no
Note
Sportello® Citta metropolitana di Vienezia - Centro per 'impiego di Portogruang 3
Unita Operativa nessuna Lo T|
Operatore’ Perissinotto Lara j
INVIA

Il sistema riporta in automatico l’indirizzo della convocazione (di default ¢ I’indirizzo dello
sportello, in ogni caso modificabile dall’operatore) e offre la possibilita — solo per i lavoratori con
candidatura attiva — di associare all’appuntamento un determinato progetto. Inoltre, compare la
sezione in cui 1’operatore potra successivamente registrare 1’esito dell’appuntamento e il relativo
motivo.

N.B.: Gli Slot di disponibilita caricati dal responsabile, al momento, sono unicamente relativi
alla stipula del Patto di Servizio. Per caricare un appuntamento su IDO che vada a colmare le
disponibilita di posti stabilite tramite slot, quindi, & necessario inserire come Tipologia di
appuntamento “Definizione Patto di Servizio.
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Nuovo appuntamento

LAVORATORE
Lavoratore BETTELLA ILARIA  info
DATA E ORA
Data® 26 [v]  settembre [v] 2017 [v]
Inizio* 10 [+]/ 00 [¥]
Fine* 10 [v] 30 [v]

Situazione inserito

INFORMAZIONI

Tipologia® Definizione Patto di Senizio E-
Convocazione® O s ®-m \
Note |

REFERENTI OPERATIVI
Sportello® Provincia di Padova - Centro per llmpiego di Padova E
Unita Operativa STAGE TIROCINI PADOVA |E|
Operatore® SPATOLA VINCENZO

IRVTLA

Cliccare su => Invia per salvare i dati inseriti.

i1 <
Conferma _

Uno specifico alert avvisa della disponibilita del pulsante per la stampa della convocazione solo ad
appuntamento confermato.

o Per poter stampare la convocazione I'appuntamento deve essere confermato (data, ora, indirizzo e tipologia non saranno pill
modificabili)

Premere quindi il tasto => Conferma per confermare 1’appuntamento. Cliccare su => Si in risposta
all’alert che chiede conferma per procedere.

2

/1y Confermi questo appuntamento?
No Si <—

La situazione dell’appuntamento passera quindi da “inserito” a “confermato” e comparira tra le
utilities poste in fondo alla pagina il pulsante per la stampa della convocazione.
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UTILITIES

stampa la convocazione

Cliccando su => Appuntamenti, ¢ possibile visualizzare 1’elenco degli appuntamenti confermati.

@ Appuntamenti Appuntamenti in agenda
[N] Nuovo appuntamento CERCA RECORD IN CUL
L¢ 1 1
P AR un qualsiasi campo |z| contiene la frase E| +
O Calendario
U Disponibilita sportello solo record attivi Provincia di Padova - Gentro per lmpiego di Padova qualsiasi unita operativa
qualsiasi operatore referente qualsiasi tipologia qualsiasi situazione qualsiasi convocazione
Trova Mostra Tutti
Record trovati: 172 - pagina 1 di 18 O
34 Ripristina Cestina
Tipologia Operatore Sportelio Coanome Nome 10
., Definizione Patto di SPATOLA Centro per lmpiego di Padova - Provincia i =
1% 25-09-2017 09:00 09:30 Senizio VINCENZO Padova §¢ BETTELLA ILARIA [}
., Definizione Patto di SPATOLA Centro per lmpiego di Padova - Provincia i =
3’52 25-09-2017 09:00 09:30 Senizio VINCENZO Padova §¢ BETTIM IVAMC O
0 " Definizione Patto di SPATOLA Centro per 'Tmpiego di Padova - Provincia di —
3"72 25-09-2017 10:00  10:30 Senizio VINCENZO Padova §¢ DURAVIAU PIERLUIGIA [
v " Definizione Patto di SPATOLA Centro per llmpiego di Padova - Provincia di =
r_{% 25-09-2017 09:30 10:00 i VINCENZO Padova 50 PERISSINOTTO LARA O

Entrando nella sezione => Calendario e visualizzando la data d’interesse, ¢ possibile vedere gli
appuntamenti confermati come organizzati nell’agenda.

O Appuntamenti ) - ; -
Maostra solo appuntamenti per:  Definizione Patto di Servizio

@ Calendario

) 25 - 30 set 2017 Oggi
O Disponibilita sportello
lun 25 mar 26 mer 27
07
08

UEN 09:00 - 09:30  09:00 - 09:30
BETTELLAIL BETTIN

A KL
09:20 - 10:00
PERISSINOTTO LARA

('R 10:00 - 10:30
DURAVIAU PIERLUIGIA

Tutti gli appuntamenti fissati nel range di uno slot di disponibilita precedentemente inserito e che
abbiano come tipologia “Definizione Patto di Servizio”, andranno a coprire le disponibilita dello

slot stesso. Nella sezione => Disponibilita sportello e possibile visualizzare un contatore del
numero di posti occupati.
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O Calendari
FEneEne 25— 30 set 2017
@ Disponibilita =portelio
a7
08

09 FeRoBicl]
Posti 2 - COPDS - Occupati: 2

03 - 1000
Posti 1 - COPDS - Occupati: 1

D 1000 - 10:30
Posti 2 - COPDS - Occupati: 1

1030 - 1100
Posti 2 - COPDS

11

Una volta confermato 1’appuntamento ¢ possibile creare una nuova attivita individuale da associare
all’incontro. Cliccare a tal scopo sul pulsante dedicato:

crea una nuova attivita individuale per questo appuntamento

In questo modo il sistema rimandera alla sezione Gestione attivita => Attivita individuali =>
Nuova attivita all’interno della scheda del lavoratore per registrare 1’attivita individuale.

Per la gestione dell’appuntamento, rientrare nella scheda dedicata (cfr. paragrafo successivo) e
registrare ’esito (eventualmente con il motivo), salvando poi tramite il tasto => Invia i dati inseriti.

ESITO

Esito O Presentata ' Non presentato ' Annullato per altro motiva O Rinviato

Motivo

ABILITAZIONE ! DISABILITAZIONE

Status attivo
INVIA
ALTRE AZIOMI
Chiudi Positivamente

Chiudi Negativamente

Rinvia
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Il sistema mette a disposizione anche i seguenti pulsanti:

Chiudi positivamente: da utilizzare quando I’appuntamento si ¢ realizzato secondo le previsioni;
cliccando questo pulsante 1’esito sara settato in automatico a “Presentato”.

L Vuoi veramente chiudere positivamente questo appuntamento? Attenzione: verra settato I'esito a Presentato.

No Si

Chiudi negativamente: da utilizzare quando I’appuntamento non si ¢ realizzato secondo le
previsioni (ad esempio perché il lavoratore non si € presentato); cliccando questo pulsante il sistema
invita a compilare 1’esito — scegliendolo tra “non presentato” e “annullato per altro motivo”
specificandone eventualmente la motivazione.

=,

/¥ Compilare l'esito ed eventualmente inserire il motivo e salvare.

Rinvia: da utilizzare quando si presenta la necessita di rinviare 1’appuntamento; cliccando questo
pulsante verra creato un nuovo appuntamento modificabile che poi dovra essere confermato.

i Vuoi veramente rinviare questo appuntamento? Attenzione: verra creato un nuovo appuntamento modificabile che poi dovra
essere confermato nuovamente.

No Si

7.2.1. Visualizzazione di un appuntamento
Per visualizzare un appuntamento fissato con il lavoratore, cliccare sul link => Appuntamenti.

Comparira I’elenco di tutti gli appuntamenti gestiti dall’ente, filtrato in automatico per sportello di
appartenenza. L’elenco riporta per ciascun appuntamento i seguenti dati: data, ora di inizio e fine,
tipologia, operatore e sportello, cognome e nome del lavoratore.

» Data Inizic Fine Tipologia Opesatore Sponelio » Cognome Nome 10

Centro per Mmpego d

v— colloquio di Penssinotio

e 19092017 1200 13.00 Portogruaro - Ctta metropolitana
) onentamento Lara P ”w'i‘ e po by
Venez
= Centro per Nmpiego di
o 26 1A A , < . an COlOQUIO O Penssinotto - . -
i 1509-201 00 0 “on aro - Lt elropoinana
Z 1909 2017 1200 13.00 orlensaments Vs ;(‘l;::‘;:\:];l Citta metropoinana &0
o ¢ Centro per Nmpego di
Y- = R _ Colloguio ¢ Penssinotio v g
'Y 19092017 1200 1300 = ° :, ) ‘ Portogruaro - Citta metropolitana ‘—'».’l
oS & Veneza
o Contro per Nmpego di
19092017 14:00 143g Odranzia Giovani Penssinotto P-;rr:;p\a X (:' 3 stropoltans B
12, 1909-201/ 1400 1430 s 'ortogruarg - Litta metropols
2 definizione PAI Lara : =2
g o & Venezia
s Centro per Nmpeego
- aner 1nne 1nan  CONOQUIO di Porissinctto  Coniro Per fimpeego d
Y 18 09-2017 10:00 1030 orlsnkaunents e Portogruaro - Catd metropoltana 50

& Venena

L’elenco € scaricabile in vari formati utilizzando le icone in alto a destra.

'5; Ripristina Laslna

Inizie Eing Iipclogin Opprators Sportolle

Cantro pat Nmgiago &

- T 9T 4 3 collogquin o Fendamatia - . _ "
;a 15.00-201 00 1300 P . Lara I:-'.:\.-L-1I-:\:_-|_.;z_.:. - Citta matropoliana E:'ﬂ LI:[—
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Per ogni appuntamento sono inoltre disponibili due icone, rispettivamente a sinistra e a destra di

12,
ogni record. Cliccando sull’icona di sinistra si entra nella scheda del singolo appuntamento,
da cui ¢ possibile la gestione dello stesso (ad esempio per inserire 1’esito). Cliccando invece

: . Lo . . . -
sull’icona di destra = si viene rimandati alla scheda dello specifico lavoratore.

Per selezionare uno o piu appuntamenti in base a criteri specifici, & disponibile un motore di ricerca
che consente di attivare i seguenti filtri: sportello, unita operativa, operatore referente, tipologia di
appuntamento, situazione (inserito, confermato, chiuso positivamente, chiuso negativamente,
rinviato), presenza 0 meno di una convocazione.

E possibile effettuare la ricerca anche per parola chiave utilizzando il campo “cerca record in cui”.

Una volta impostati i filtri di interesse, premere il tasto => Trova per visualizzare nell’elenco solo
gli appuntamenti di interesse.

S0l0 recaord att |z| Citta metropolitana di Yenezia - Centro per mplegqo c :i".C;:';?'i |z|

qualsiasi unita operativa E qualsiasi operatore referente |z|

qualsiasi tipologia gualsiasi situazione qualsiasi convocazione
Trova Mostra Tutti

7.3. Calendario

Tramite il link => Calendario e possibile visualizzare sotto forma di agenda gli appuntamenti
fissati ed elencati al link Appuntamenti.

Per ciascun appuntamento fissato compare un riquadro (detto “slot”) con il dettaglio dell’orario e il
nominativo del lavoratore, cliccando sul quale il sistema rimanda alla pagina di informazioni
dell’appuntamento.
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Mastra solo appuntamenti par:  Seleziona [+] Filtra

18 - 23 set 2017 Oaggi Mese Settimana Giarna

lun 18 mar 13 mar 20 gio 21 wen I2 5
|:|?

08

09

13

La vista del calendario € prevista per mese, settimana e giorno, e puo essere modificata di volta in
volta utilizzando gli appositi pulsanti in alto a destra nella pagina.

E possibile selezionare gli appuntamenti da visualizzare nel calendario in base alla tipologia (ad es.
solo gli appuntamenti per il colloquio di orientamento) attraverso la barra dedicata e il pulsante =>
Filtra.

Mostra solo appuntamenti per:  colloguio di orientamento |E| Filtra

7.4. Prenotazione appuntamento da CPI ON LINE — Agg. del 22/09/17

Attraverso un account semplice, il lavoratore potra prenotare un appuntamento presso il CPI anche
attraverso il Cpi Online di CliclavoroVeneto. Con la medesima funzionalita, un lavoratore che abbia
ottenuto un appuntamento in automatico in funzione del rilascio di una DID Anpalo o di una
richiesta di Naspi, il lavoratore potra modificare data e/o orario dell’appuntamento (sempre in
funzione degli slot di disponibilita presenti per il CPI).

Gli appuntamenti prenotati andranno a sommarsi a quanti fissati dalla procedura automatica in caso
di did Inps/Anpal e a quelli fissati direttamente dall’operatore del CPI fino ad esaurimento dei posti
disponibili.

Si riportano per conoscenza le schermate relative alla funzionalita di prenotazione presente in
CliclavoroVeneto.
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© FASCICOLO PROFESSIONALE

© LE MIE PRATICHE

© PRENOTAZIONE
APPUNTAMENTI

> PRENOTAZIONI E APPUNTAMENTI

Per fissare un appuntamento con un Centro per I'impiego, compila il modulo sottostante indicando il
tipo di operazione che desideri svolgere allo sportello e aggiungendo eventuali annotazioni allinterno
del campo “Note".

A prenotazione avvenuta riceverai una e-mail e un sms con indicati il luogo, il giorno e l'ora
dell'incontro: potrai poi tornare su questa pagina per consultare i dettagli delfappuntamento ed
eventualmente disdirlo.

NUOVO APPUNTAMENTO
Provincia * Padova j
Sportello * Centro per I'lmpiego di Padova j

© FASCICOLO PROFESSIONALE

© LE MIE PRATICHE

© PRENOTAZIONE
APPUNTAMENTI

> PRENOTAZIONI E APPUNTAMENTI

Per fissare un appuntamento con un Centro per Fimpiego, compila il modulo sottostante indicando
il tipo di operazione che desideri svolgere allo sportello e aggiungendo eventuali annotazioni
allinterno del campo “Note”,

A prenotazione awenuta riceverai una e-mail e un sms con indicati il luogo, il giorno e 'ora
dellincontro: potrai poi tornare su questa pagina per consultare i dettagli del'appuntamento ed
eventualmente disdirlo.

NUOVO APPUNTAMENTO

Seleziona dal calendario del "Centro per I'lmpiego di Padova" uno slot disponibile per proseguire

25 - 30 SET 2017 Oggi Mese |Settimana | Giorno = < >
lun 25 mar 26 mer 27 gio 28 ven 29 sab 30
07
08
09 09:00 - 11:00
PDS (Posti
10 liberi; 2)
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> PRENOTAZIONI E APPUNTAMENTI

o FASCICOLO PROFESSIONALE Per fissare un appuntamente con un Centro per I'impiego, compila il module sottostante indicando il
\ tipo di operazione che desideri svolgere allo sportello e aggiungendo eventuali annotazioni allinterno
del campo “Note”.

© LE MIE PRATICHE
A prenotazione awenuta riceverai una e-mail e un sms con indicati il luogo, il giorno e l'ora
dell'incontro: potrai poi tornare su questa pagina per consultare i dettagli dell'appuntamento ed
eventualmente disdirlo.

© PRENOTAZIONE

APPUNTAMENTI
& APPUNTAMENTO PRENOTATO IL 26 SETTEMBRE 2017
Appuntamento Fissato per il giorno 26 settembre 2017 alle ore 9:00
presso il Centro per I'lmpiego di Padova
in Sottopassaggio Saggin, 135129 Padova (PD)
> PRENOTAZIONI E APPUNTAMENTI
© FASCICOLO PROFESSIONALE Per fissare un appuntamento con un Centro per I'impiego, compila il modulo sottostante indicando il

tipo di operazione che desideri svolgere allo sportello e aggiungendo eventuali annotazioni allinterno
del campo “Note”.,

© LE MIE PRATICHE
A prenotazione avvenuta riceverai una e-mail e un sms con indicati il luogo, il giorno e l'ora

dell'incontro: potrai poi tornare su questa pagina per consultare i dettagli dell'appuntamento ed
eventualmente disdirlo.

© PRENOTAZIONE
APPUNTAMENTI

NUOVO APPUNTAMENTO

Confermi la prenotazione di un appuntamento per il 26 settembre 2017 dalle ore 09:00 alle ore
11:00 presso Provincia di Padova - Centro per I'impiego di Padova?

8. Messaggi

La sezione Messaggi consente di gestire la funzione di messaggistica tra gli operatori che utilizzano
IDO (ad esempio con segnalazioni di candidature o di richieste compatibili con vacancy o lavoratori
in carico all'operatore) e contiene inoltre tutti i messaggi scambiati con Cliclavoro.
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Home Wl Essaggi Lavoratori Datori di lavoro I.Dn o, Formazione Agenda Utilita Esci dal CAS

Posizione: = Home > Messaggi

1 Messaggi SESSIOME DI LAYORD: Provincia di Padova - Centro per I'lmpiego di Padova

U Messaggi inviat Messaggi

0 Scegliere una sezione dal menu di navigazione a sinistra

O Archivio Messagg

8.1. Messaggi

Cliccando sul link => Messaggi nel menu a sinistra, & possibile visualizzare tutti i messaggi che
I'operatore ha ricevuto. Un apposito motore di ricerca permette di filtrare i messaggi per sportello,
unita operativa e/o operatore destinatario. Per attivare il motore di ricerca, impostare i filtri
desiderati e premere => Trova. Cliccando sul tasto => Mostra tutti, l'elenco risulta invece
completamente visibile.

Per ogni risultato sono dettagliati la data, I'oggetto, I'autore, il mittente e il destinatario.

L'oggetto del messaggio permette in particolare di stabilire la natura dello stesso: il messaggio puo
infatti riguardare una proposta di preselezione per l'attivita di incrocio domanda/offerta di lavoro,
per l'attivita di marketing oppure di formazione, la chiusura o il rifiuto di una preselezione, ecc.

Inoltre, nella sezione vengono registrati anche i messaggi che provengono direttamente da
Cliclavoro. In tal caso puo trattarsi di:

1. risposte alle segnalazioni d'interesse che I'operatore ha manifestato verso candidature/richieste
di personale inserite direttamente in Cliclavoro (segnalazioni inviate dall'Elenco abbinamenti
mediante il pulsante => Invia una manifestazione di interesse, come descritto al paragrafo 5.1
e 5.3);

2. segnalazioni d'interesse per candidature/richieste di personale gestite dall'operatore e inviate
tramite Cliclavoro.

Messaggi di risposta alle segnalazioni d'interesse manifestate dall'operatore verso
candidature/richieste di personale inserite in Cliclavoro

Dopo aver cliccato sull'icona a sinistra per aprire il messaggio (che risulta sempre contrassegnato
dall'oggetto "RE: segnalazione di interesse per la candidatura/richiesta™), compare una scheda che
riporta I'esito del contatto (Si o No) con I'eventuale motivazione e il tasto => Prendi in carico.

Provincia di Padova, Centro per ['Impiego di

/Data Autore Mittente Destinatari
an

i 09-04-2013  RE:Segnalazionz di - VERETO Padova, MARTA ANDREATTA, Perissinotto
— 14:44:01 interesse perlarichiesta  LAWORO
Lara
Messaggio
IMFORMAZI NI
Testo risposta ad una segnalazione di interesse, candidatura 515920, in riferimento alla richiesta 66916

cantatto positivo: 5

motivazione: ok

UTILITIES

Prendi in carico <:
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Dopo aver cliccato qui, compare il pulsante => Vai alla segnalazione di interesse. Questo tasto
rimanda a sezioni diverse di IDO, a seconda che il messaggio sia una risposta ad una segnalazione
di interesse manifestata per una richiesta piuttosto che per una candidatura.

UTILITIES

E stato preso in carico da te,

Yai alla segnalazione di interesse

Caso 1. Messaggio riguardante una risposta alla segnalazione di interesse per la richiesta

Cliccando sul tasto => Vai alla segnalazione di interesse il sistema rimanda direttamente alla
sezione Candidature di 1.D.O e apre la specifica manifestazione di interesse inviata di cui e giunta
risposta. Al suo interno e possibile visualizzare la scheda completa della richiesta di personale.
Rispetto alla procedura di preselezione, il campo **Situazione" riporta la dicitura "*manifestazione
di interesse accettata” se l'azienda o [lintermediario hanno risposto positivamente,
""manifestazione di interesse rifiutata” in caso contrario.

@ Candidature Informazioni
S — LaVDratDrEI «P_

Elenco proposte

Manifestazioni d'interesse Candidatura: «313973»

e

% o 1D Candidatura: 515973 - Creazione: 09/04/2013 - 13:37 [Lara Perissinotta] - Modifica: 09/04/20013 - 14:01 [Lara Perissinotto]
rmazioni

Elenco preselezioni INFORMAZIONI RICHIESTS
Farrnazione abbinarment
Formmazione proposte Riferimen tirichiesta
Farrazione preseleziani

Richiesta n° 66916 - Tipo: VEN - Yalidita dal 02-04-2015 al 30-05-2015 - Sitwazione: Pubblicata in clicvenero - Ulim o aggiornamento: 0

Richieste L5U Cotored; lavarn

YEMETO LAYORO - Settare azienda: Attvita degli argani legislativi ed esecutivi, centrali e locali; amministrazione finanziaria; a
cormunali
Recapiti Wia Ca Marcello 67/B- 30172 VENEZIA (Wenezia)

Emazil: lara.perissinotto@wenetolavoro. it

Frafita ichiesta

Mum ero lavoratori richiesti: 1
Dualitica richiesta: Baristi e e professioni assimilate [5.2.2.4.0]
Profilo professionale richiesto: attivita di gestione del bar e cassa

Titoli & studia iichiest

Diploma di istruzione secondaria superiore che p I'accesso all'uni

Condiziani afferte

Sede di lavoro: PADOYA (Padova)

Contratbe offerto: C.cn.l. peri dipendent di: aziende alberghiere; pubblici esercizi; stabiliment balneari; alberghi diurni; impn
villaggi tiristd. (durata: 6 mesi mesi)

Tipologia di rapporte: L&70R0 & TERMIME

Orario e forme d'impiego: ORARIO SPEZZATO

FPROCEDURA DI PRESELEZIONE

Sitiazione manifestazione d'interesse accettata (candidatura) info
Data pro posta _—

Data presslezions ——

Data chiusura —

Autocardidatura no

Caso 2. Messaggio riguardante una risposta alla segnalazione di interesse per la candidatura

Cliccando sul tasto => Vai alla segnalazione di interesse il sistema rimanda direttamente alla
sezione Richieste di 1.D.O. e apre all'interno dell'Elenco Preselezioni la scheda della candidatura
proveniente da Cliclavoro. In calce alla pagina sono presenti le utilities “curriculum vitae per
segnalazione™, che consente di visualizzare la candidatura, e *chiudi la preselezione™, per
chiudere la preselezione una volta inserito I'esito del colloquio con il lavoratore.
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@ Richieste SESSIONME DI LAYORO: Provinda di Padova - Centro per impiego di Padova
Elenco abbinament

IManifestazioni d'interesse Informazioni

Elenco proposte

Elenco preselezioni Richiesta: impiegato amministrativos
Informazioni o _ .
|0 Richiesta: 65493 - Creazione: 22,/11/2012 - 12:57 [MARIA PADLA BUSIMARDLO] - Madifi
BLSINARDLD]
O Candidature
SINTES!
O Richieste LS CAMDIDATURA: 515999 - Intermediario:

Franco Andrao [MDRFMNCESB13G224C]

FROCEDURA DI PRESELEZIONE

Situazione preselezione  nfo
Data proposta == —---em -

Data preselezione 11 aprile 2013

Data chiusura = - ——

Autocandidatura no

MOTA ALLA PROPOSTA D1 PRESELEZIOME (LATO CAMDIDAT LIRA)

Testo

MOTA ALLA PRESELEZIOME (LATO RICHIESTA) O AL RIFIUTO DELLA PROPOSTA DI PRESELEZIOME

Testo

Messaggi di interesse per la richiesta/candidatura gestita dall'operatore e ricevuti
direttamente da Cliclavoro

Cliccando sulliicona di un messaggio avente come oggetto "Segnalazione di interesse per la
richiesta/candidatura™, si apre una scheda che riporta il testo del messaggio, due tasti per rispondere
positivamente 0 negativamente alla manifestazione di interesse e le utilities per visualizzare la
sintesi della candidatura e della richiesta.

B pessaggi SESSIONE DI LAYORO: Provincia di Padova - Centro per I'ilmpiego di Padova
Informazioni
Messaggio
C Messaggi inviati IMFORRMAZI NI
Testo 4" stata manifestata una segnalazione di interessa alla richiesta numero 60741
C Archivio Messaggi dalla candidatura 515993

RISPOMDI ALLA MANIFESTAZIOME DI INTERESSE

Esito positivo
Bsito negativo

visualizza la sintesi candidatura

visualizza la sintesi richiesta

Cliccare su => Esito positivo oppure su => Esito negativo in base alla risposta che si desidera dare a
chi ha inviato la manifestazione d'interesse per la richiesta/candidatura che si ha in carico.

Un apposito alert avvisa dell'avvenuto recapito del messaggio.
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Messaggio
0 Il messaggio é stata inviato correttamente.

IMFORIMAZ QNI

Testo & stata manifestata una segnalazione di interessa alla richiesta numero 60741
dalla candidatura 515999

RISPONDI ALLA MAMIFESTAZIOMNE DI INTERESSE

E gia stata inviata la risposta con esito: positivo

visualizza la sintesi candidatura

visualizza la sintesi richiesta

A questo punto il lavoratore, I'azienda o I'intermediario ricevera il messaggio inviato da IDO - con
tutti i dati dell'intermediario in chiaro se I'esito del contatto é positivo - direttamente su Cliclavoro e
potra contattare il gestore della richiesta o della candidatura.

8.2. Messaggi inviati

Questa sezione riporta tutti i messaggi inviati dall'operatore, inclusi quelli inviati direttamente a
Cliclavoro. Nella fattispecie questi ultimi possono essere:

1. risposte  alle  segnalazioni  d'interesse =~ manifestate  tramite  Cliclavoro  da
lavoratori/aziende/intermediari verso candidature o richieste in carico all'operatore;

2. segnalazioni d'interesse per candidature/richieste di personale inserite direttamente in
Cliclavoro.

Un apposito motore di ricerca permette di filtrare i messaggi inviati per unita operativa, operatore
e/o autore mittente. Per attivare il motore, impostare i filtri desiderati e premere => Trova.
Cliccando sul tasto => Mostra tutti, I'elenco risulta invece completamente visibile. Per ogni risultato
sono dettagliati la data, I'oggetto, l'autore, il mittente e il destinatario.

8.3. Archivio messaggi

Questa sezione contiene tutti i messaggi inviati dal sistema IDO all'operatore prima della modifica
messa a punto per I'implementazione dell'interoperabilita con Cliclavoro.
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