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Premessa 

Questa guida pratica sulla gestione dellõassegno di ricollocazione, dedicata alle sedi operative dei Soggetti 
Accreditati, sia a livello nazionale sia a livello regionale che partecipano allõerogazione dei servizi di 
assistenza intensiva, fa parte di una serie documenti di approfondimento volta a supportare i diversi attori 
coinvolti nellõattuazione della misura nazionale. 

In questa collana rientrano i Manuali Tecnici per lõuso degli applicativi, i Tutorial per capire meglio i processi 
di lavoro connessi allõuso del Sistema Informativo AdR, gli Upgrade che si focalizzano su alcuni aspetti 
specifici della gestione della misura e, appunto, le ulteriori Guide Pratiche dedicate agli operatori dei CPI, 
agli Istituti di Patronato e ai cittadini (queste ultime di prossima pubblicazione).  

Tutta la documentazione è resa disponibile online ed è sottoposta a versioning. 

I materiali sono predisposti dalla Direzione òProgrammazione operativa con le regioni sui servizi per il 
lavoroó della Divisione òRafforzamento servizi per il lavoroó di Anpal Servizi, con il finanziamento del 
PON-SPAO. 

I nominativi dei destinatari e degli operatori usati nella simulazione nel sito di test per carpire le schermate 

riprodotte in questa Guida sono fittizi. 
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Introduzione 

Lõassegno di ricollocazione (dõora in poi òAdRó) ¯ una misura di politica attiva nazionale del lavoro 
introdotta per la prima volta nellõordinamento italiano con gli artt. 23 e 24 del d.lgs. 150/2015, allo scopo 
di promuovere il reinserimento delle persone disoccupate nel mercato del lavoro e di prevenire la 
disoccupazione di lungo periodo. In particolare, possono godere di questa misura coloro che percepiscono 
la nuova assicurazione sociale per lõimpiego (NASpI) da più di 4 mesi. Il  servizio di assistenza intensiva 
alla ricerca di occupazione, previsto nellõambito di questa misura, può essere erogato sia dalle Regioni per 
il tramite dei Centri per lõImpiego sia dai soggetti accreditati ai servizi per il lavoro a livello nazionale o 
secondo i sistemi di accreditamento regionale. 

Con la delibera n. 1 del 2017, lõANPAL ha previsto una prima sperimentazione dellõAdR sul territorio 
nazionale, destinata a un campione di circa 28.000 persone che sono state selezionate con metodo statistico 
dallõinsieme dei potenziali beneficiari, rappresentati dalle persone disoccupate percettrici di NASpI da 
almeno 4 mesi. La sperimentazione è stata avviata a marzo 2017 e si è formalmente conclusa con la delibera 
ANPAL n. 30 del 2017. 

Parallelamente alla chiusura della fase di sperimentazione, nel 2017 è stato previsto anche un ampliamento 
delle categorie dei destinatari dellõAdR a favore delle persone beneficiarie del REI òreddito di inclusioneó2 
(per le quali il progetto personalizzato preveda la stipula del patto di servizio di cui allõart. 20 del d.lgs. 
150/2015) e di lavoratori e lavoratrici che percepiscono trattamenti di cassa integrazione guadagni 
straordinaria (CIGS) per riorganizzazione o crisi aziendale, in base ad un òaccordo di ricollocazioneó 
sottoscritto tra impresa e rappresentanze sindacali3.  

Con la delibera n. 14 del 2018 e il relativo avviso, lõANPAL ha regolato lõentrata a regime dellõAdR, con 
esclusivo riferimento alle persone disoccupate che percepiscono la NASpI da almeno 4 mesi. Le modalità 
di attuazione della misura a favore degli altri beneficiari (titolari del òreddito di inclusioneó e percettori di 
CIGS) verranno infatti definite con successivi e specifici provvedimenti, da adottare in accordo con il 
Ministero del lavoro e delle politiche sociali. Tutte le informazioni fornite nei capitoli che seguono si 
basano sulla cornice normativa finora tratteggiata. 

Questa guida, nello specifico, vuole supportare il personale delle sedi operative dei soggetti accreditati nella 
gestione dellõAdR e nellõutilizzo dellõapposito sistema informativo predisposto da ANPAL (dõora in poi 
sistema informativo AdR).  
Pertanto, dopo una sintetica panoramica sulle caratteristiche della misura e sulle fasi di richiesta, rilascio, 
gestione e chiusura, la guida illustra nel dettaglio sia le attività preliminari che la sede operativa può porre 
in essere per òprepararsió, sia, in concreto, le modalità di gestione ed erogazione del servizio verso gli 
utenti.  
In particolare, i capitoli che seguono trattano: 

- la configurazione a sistema dellõagenda e le relative funzionalità; 

- la gestione e lõerogazione del servizio di assistenza intensiva; 

- i procedimenti per il cambio del soggetto erogatore, per la sospensione del servizio di assistenza 
intensiva e per lõeventuale proroga; 

- la conclusione del percorso e i possibili esiti della misura; 

- il riconoscimento economico in caso di successo occupazionale e il Fee4Service per le ipotesi di 
insuccesso. 

  

                                                           
2 Sul cosiddetto òREIó vedi la legge 33/2017 e d.lgs. 147/2017. 
3 Secondo quanto previsto espressamente dallõart. 24-bis del d.lgs. 148/2015, inserito dallõ art. 1, comma 136, L. 27 dicembre 
2017, n. 205, a decorrere dal 1° gennaio 2018. 
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1. AdR: cosa è e come funziona (cenni)  

Lõassegno di ricollocazione ¯ una misura di politica attiva ð gestita da ANPAL ð che mira al reinserimento 
nel mercato del lavoro delle persone disoccupate.  Si tratta in concreto di una dotazione 
finanziaria/economica che la persona può spendere presso i centri per lõimpiego o le agenzie per il lavoro 
e gli ulteriori soggetti accreditati, per ricevere un servizio di assistenza intensiva nella ricerca di lavoro.  

Lõimporto dellõassegno non viene, quindi, riconosciuto alla persona ma allõente che la prende in carico e 
solo nel caso in cui riesca effettivamente a ricollocarla a seguito di unõofferta di lavoro congrua. 
Il valore dellõassegno ¯ definito, in fase di presentazione della domanda, dal sistema informativo AdR 
predisposto da ANPAL, in funzione dellõindice di profilazione della persona e del tipo di contratto 
utilizzato per lõassunzione. Varia da un minimo di 250 euro a un massimo di 5.000 (vedi cap. 6). 

INFO UTILI  
Lõindice di profilazione ð o profiling ð misura la distanza della persona dal mercato del lavoro e la sua probabilità 
di restare disoccupata. 
Le caratteristiche considerate per il calcolo sono sia individuali (genere, età, cittadinanza, titolo di studio, stato di 
disoccupazione), sia riferite al territorio in cui si trova la persona e, quindi, alla dinamicità del mercato del lavoro 
locale (tasso di occupazione, incidenza delle famiglie a bassa intensità di lavoro, densità imprenditoriale). 

Possono richiedere lõassegno i percettori di NASpI disoccupati da almeno 4 mesi e che non siano impegnati 
in analoghe misure di politica attiva definite a livello regionale. Lõaccesso allõAdR ¯ consentito anche alle 
persone coinvolte in una misura di Garanzia Giovani, fatta salva esclusivamente la misura 3 
òAccompagnamento al lavoroó (in questo caso il CPI competente è tenuto a rigettare la domanda di AdR). 

La richiesta può essere presentata direttamente dagli aventi diritto tramite il sistema informativo AdR o, 
in alternativa, in modalità intermediata dai centri per lõimpiego o dagli istituti di patronato che hanno 
sottoscritto apposita Convenzione con ANPAL. 

In fase di presentazione della domanda di AdR, la persona sceglie a quale soggetto erogatore rivolgersi 
indicando, tra quelle disponibili a sistema, la sede operativa da cui intende ricevere il servizio di assistenza 
intensiva. Contestualmente, se la sede operativa ha alimentato nel sistema informativo AdR la funzione 
òAgendaó, il richiedente fissa anche data e ore del primo appuntamento; in caso di òAgendaó non 
alimentata, invece, compete alla sede operativa contattare la persona, via telefono o e-mail, per concordare 
tale momento nellõambito di un preciso intervallo temporale definito dal sistema stesso (v. cap. 2 per 
configurazione agenda e fissazione/ripianificazione del primo appuntamento). 

La domanda è verificata dal Centro per lõImpiego competente per territorio, che ha 7 giorni solari di tempo 
per rilasciare lõassegno oppure emettere preavviso di rigetto motivato, prodromico, salvo la presentazione 
di controdeduzioni ritenute soddisfacenti, al rigetto definitivo.  
Se entro il termine previsto il Centro non interviene, lõassegno si considera rilasciato per silenzio-assenso. 

INFO UTILI  
In questa fase, il sistema informativo AdR genera delle comunicazioni e-mail automatiche indirizzate alla sede 
operativa prescelta per informarla: 

- della presentazione di una domanda che la indica come sede per lõerogazione del servizio di assistenza 
intensiva e che fissa la data del primo appuntamento, in caso di òAgendaó alimentata a sistema, 
ovvero individua lõintervallo temporale entro cui pianificarlo;    

- dellõesito della domanda (rilascio assegno oppure preavviso di rigetto con cancellazione del primo 
appuntamento ed eventuale successivo rigetto definitivo).  

Una volta rilasciato lõassegno, il servizio di assistenza intensiva si avvia con lo svolgimento del primo 
appuntamento tra la persona e la sede operativa prescelta e lõassegnazione del tutor che affiancher¨ lõutente 
per tutto il percorso (vedi cap. 3).  

La durata massima della misura è di 180 giorni solari. Se allo scadere dei 6 mesi previsti non è stato possibile 
ricollocare il disoccupato, su iniziativa di questõultimo e in accorso con la sede operativa è possibile 
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prorogare il servizio per ulteriori 180 giorni. (vedi par. 4.3) Il servizio, inoltre, può essere sospeso se la 
persona si occupa con un contratto di breve durata (vedi par. 4.2). 

Il destinatario del servizio può decidere di cambiare soggetto erogatore/sede operativa, sia per motivi 
personali, una sola volta e prima che sia stata formalizzata unõofferta di lavoro congrua, sia ogni qualvolta 
rilevi comportamenti non congrui e non giustificati della sede prescelta (vedi par. 4.1). 

Il servizio di assistenza intensiva si conclude con successo occupazionale, in anticipo rispetto alla naturale 
scadenza prevista o dellõeventuale proroga, nel caso in cui la persona destinataria accetti unõofferta di lavoro 
congrua. Se invece, allo scadere dei 180 giorni di servizio e dellõeventuale periodo di proroga, non ¯ stato 
possibile ricollocare la persona, il servizio si chiude senza successo occupazionale (vedi cap. 5). 

Nel primo caso ð successo occupazionale ð il soggetto erogatore matura il diritto a richiedere e riscuotere 
lõassegno; nel secondo ð insuccesso ð  può invece vedersi riconosciuta unicamente una quota fissa del 
valore massimo di û 106,50, denominata Fee4Service (vedi cap. 6), nelle modalità e condizioni di seguito 
riportate.   
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2. Come configurare e gestire lõAgenda 

 

La tua sede operativa può compiere a sistema alcune attività preliminari che renderanno più semplice la 
gestione del servizio di assistenza intensiva per la ricerca di una nuova occupazione da rendere ai destinatari 
di AdR. 

In questo capitolo, in particolare, ti spieghiamo innanzitutto come configurare a sistema lõAgenda e 
impostare giorni di chiusura e fasce orarie di disponibilità, così da permettere agli utenti di fissare il primo 
appuntamento direttamente in fase di presentazione della domanda di AdR. 

Inoltre, per consentirti di sfruttare al meglio le potenzialità del sistema informativo AdR, nei paragrafi che 
seguono illustriamo tutte le funzionalit¨ dellõAgenda, mostrandoti passo a passo come valorizzare la lista 
appuntamenti, ripianificare un incontro già prenotato e, una volta avvenuto, registrarne lõesito.  

2.1. La configurazione dellõAgenda 

Tramite la configurazione dellõAgenda puoi impostare a sistema giorni e orari per i quali la tua sede 
operativa è disponibile a svolgere il primo appuntamento con i destinatari di AdR che lõhanno scelta per 
lõerogazione del servizio, puoi gestire eventuali modifiche e registrare gli esiti degli incontri svolti.  

Per accedere alle funzionalità entra nel sistema informativo AdR con le tue credenziali e seleziona nel 
menu a tendina òAttività di back officeó la voce òAgendaó. 

 

La sezione ti permette di gestire le seguenti specifiche funzionalità: 

- configurazione globale (v. par. 2.1.1) 

- configurazione specifici periodi (v. par. 2.1.2) 

- gestione chiusura (v. par. 2.1.3) 

- lista appuntamenti (v. par. 2.1.4) 

- gestione richieste appuntamento (v. par. 2.1.5). 

2.1.1. La configurazione globale 

Attraverso questa funzionalità, puoi programmare gli orari e i periodi in cui la tua sede operativa è disponibile 
a svolgere il primo appuntamento con i destinatari di AdR che la scelgono per lõerogazione del servizio di 
assistenza intensiva e che, in questo modo, possono fissare lõincontro direttamente a sistema in fase di 
presentazione della domanda (se lõAgenda non ¯ configurata, la tua sede deve contattare via mail o telefono gli utenti, 
concordare il primo appuntamento e inserirlo a sistema, vedi per maggiori dettagli par. 2.1.5 caso A). 

Per configurare lõAgenda è necessario impostare le seguenti variabili presenti a sistema: 
o Aperto la mattina, indica se la sede operativa è aperta la mattina 
o Aperto il pomeriggio, indica se la sede operativa è aperta il pomeriggio 
o Numero operatori mattina, indica il numero degli operatori disponibili per la mattina 
o Numero operatori pomeriggio, indica il numero degli operatori disponibili per il pomeriggio 
o Fascia oraria mattina, indica lõorario di apertura e chiusura della sede operativa nella fascia oraria 

mattutina 
o Fascia oraria pomeriggio, indica lõorario di apertura e chiusura della sede operativa nella fascia oraria 

pomeridiana 
o Tempo medio slot, indica la durata temporale in cui si svolge orientativamente un appuntamento. 
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Il calcolo degli slot per singola giornata è dato da: 

ὲόάὩὶέ έὴὩὶὥὸέὶὭ άὥὸὸὭὲὥ  zέὶὩ άὥὸὸόὸὭὲὩ  znumero di slot pianificate in 1 ora  
+ 

ὲόάὩὶέ έὴὩὶὥὸέὶὭ ὴέάὩὶὭὫὫὭέ  zέὶὩ ὴέάὩὶὭὨὭὥὲὩ  zὸὩάὴέ άὩὨὭέ ίὰέὸ Ὥὲ ὪὶὥᾀὭέὲὭ ὨὭ έὶὩ 

Esempio 

 

Nel caso di esempio sopra riportato, la formula sarebbe la seguente: 

20 z  (13 Ĭ 8) z  2 + 20 z  (19 Ĭ 13) z  2 = 200 + 240 = 440 slot disponibili al giorno 

Cliccando su òGeneraó il sistema salva i dati inseriti.  

RICORDA 
Non è possibile effettuare una pianificazione retroattiva. La configurazione avrà effetto a partire dal giorno in cui 
si opera a sistema e per il periodo successivo. 

ĉ possibile scaricare in formato Excel la pianificazione globale cliccando su òEsporta in Exceló. Il file 
scaricato, il cui nome è Agenda_ADR_A123C987654.xls (dove il valore finale è il codice intermediario della 
sede operativa), ha la seguente struttura: 

 
 

INFO UTILI  
Per visualizzare la pianificazione globale dellõAgenda della tua sede operativa e le sue modifiche e specificità, devi 
scaricare il relativo file excel secondo la modalità appena illustrata. Non è infatti possibile visualizzare direttamente 
a sistema tale pianificazione. 

 

2.1.2. La configurazione per specifici periodi 

Attraverso la funzionalit¨ òConfigurazione specifici periodió puoi pianificare gli appuntamenti della tua 
sede operativa rispetto ad una data specifica o ad un intervallo temporale (dal ð al). 
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Le informazioni da caricare a sistema sono le stesse di òConfigurazione Globaleó, in pi½ dovrai inserire la 
data di inizio e di fine del periodo considerato. È possibile agire sia su intervallo di tempo, sia sulla singola 
giornata (dal - al). 

 

2.1.3. Gestione della chiusura o indisponibilità della sede operativa 

Tramite la funzionalit¨ òGestione chiusuraó, puoi indicare i giorni di chiusura della tua sede, che 
risulteranno evidenziati in rosso sul calendario visibile a sistema. 
La pianificazione delle chiusure sarà effettiva solo dopo che avrai confermato lõinserimento cliccando sul 
tasto òApplica chiusureó. 

 

Una volta pianificate a sistema le chiusure, in qualsiasi momento puoi: 
o ripianificarle, eliminando la selezione effettuata in precedenza e inserendone una nuova 
o ricercare le chiusure già salvate a sistema, rispetto a una data specifica o un intervallo temporale 
(utilizzando la funzione òRicercaó); 
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o inserire nuove ed ulteriori chiusure (in questo caso è necessario indicare lõintervallo temporale e 
digitare òApplica chiusuraó).  

Dopo il salvataggio, le nuove chiusure saranno acquisite ed evidenziate in rosso sul calendario visibile a 

sistema; comparir¨ quindi un messaggio di conferma del successo dellõoperazione. 

 

Sempre nellõambito della voce òGestione chiusureó, puoi inoltre eliminare singole chiusure 

precedentemente inserite, semplicemente digitando sul tasto òEliminaó che compare a destra della data 

interessata. 

 

A salvataggio avvenuto, il calendario visibile a sistema sarà immediatamente aggiornato e, come per i casi 

precedenti, comparir¨ un messaggio di conferma del successo dellõoperazione.  
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2.1.4. Lista appuntamenti 

Attraverso questa funzionalità puoi visualizzare lõelenco degli appuntamenti già pianificati.  

 

In particolare, il sistema mostra per ogni appuntamento i dati e le funzioni di seguito indicate. 
o Giorno: giorno di prenotazione dellõappuntamento 
o Orario: orario di inizio slot di prenotazione dellõappuntamento 
o Destinatario: nome, cognome e codice fiscale del destinatario dellõassegno di ricollocazione che ha 
prenotato lõappuntamento 

o Esito appuntamento: 
- Prenotato, ancora da valutare da parte del CPI competente che deve rilasciare lõAdR 
- Confermato, rilasciato da parte del CPI competente 
- Assente giustificato, lõutente non si ¯ presentato allõappuntamento ma ha fornito opportuna 

documentazione giustificativa 
- Assente ingiustificato, lõutente non si è presentato e non ha fornito opportuna documentazione 

giustificativa 
o Tasto Modifica/Visualizza: 

- Modifica, consente di ripianificare i soli appuntamenti ancora da svolgere 
- Visualizza, consente di indicare, rispetto ai soli appuntamenti già svolti, la presenza della 

persona, lõassenza giustificata o lõassenza ingiustificata   

o Scarica PDF, permette di scaricare il file in formato .pdf relativo alla richiesta dellõAdR ( ). 
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Puoi ricercare un appuntamento anche selezionando una data specifica o un periodo (dal - al) allõinterno 
del calendario. 

 

Il calendario (presente sulla sinistra) presenta tre fattispecie: 

¶ date evidenziate in verde, ,  indicano uno o più  
appuntamenti confermati oppure la compresenza di appuntamenti sia 
prenotati sia confermati per lo stesso giorno 

¶ date evidenziate in arancione, , indicano uno o più 
appuntamenti prenotati 

¶ date evidenziate in rosso, , indicano i giorni di chiusura della 
sede. 

 

Gli stessi appuntamenti sono riportati per ordine cronologico - dal meno recente al più recente - nel 
riquadro in basso. 

 
 

INFO UTILI  
I l cambio di status da appuntamento prenotato ad appuntamento confermato avviene solo se e quando lõassegno di 
ricollocazione viene rilasciato dal CPI competente. 
Pertanto, nel caso di preavviso di rigetto dellõassegno, lõappuntamento non sar¨ pi½ visualizzabile a sistema. 
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Nel caso di primo appuntamento ancora da svolgere, puoi ripianificare modificando la data dellõincontro gi¨ 
prenotato. Per farlo, clicca sul tasto su òModificaó visibile nella colonna di destra. 

 

Si aprirà così un pop-up da cui selezionare i nuovi giorno e orario. Infine clicca òSalvaó per confermare. 
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Lõesito del cambiamento far¨ scalare quellõAdR rispetto alla lista organizzata per cronologia. 

 

Nel caso di primo appuntamento già svolto, puoi registrarne a sistema lõesito, indicando la presenza o lõassenza 
giustificata/ingiustificata della persona. Utilizza il campo note per tracciare eventuali informazioni utili. 
Per registrare lõesito del singolo appuntamento, clicca sul tasto òModificaó. 

 

Il pop up che si apre ti permette di inserire lõesito. 

 

Clicca su òSalvaó per perfezionare lõoperazione. 

 

INFO UTILI  
Solo dopo aver registrato lõesito del primo appuntamento sar¨ possibile proseguire con le successive azioni 
previste per la gestione di quello specifico assegno di ricollocazione. 
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2.1.5. Gestione richieste appuntamento 

Attraverso la sezione òGestione richiesteó puoi finalizzare la pianificazione del primo appuntamento nei 
casi in cui: 

A. la tua sede operativa non abbia configurato lõAgenda (e, dunque, la persona non abbia potuto 
prenotarlo tramite il sistema informativo AdR) 

B. sia stata registrata a sistema unõassenza della persona al primo appuntamento e si debba, pertanto, 
fissarne uno nuovo. 

A. Fissare un appuntamento in caso di Agenda non configurata a sistema 

Accedendo nella sezione òGestione richiesteó puoi visualizzare lõelenco delle richieste per le quali i 
destinatari non abbiano prenotato alcun appuntamento, in quanto lõAgenda della tua sede non era configurata a 
sistema al momento della presentazione delle domande di AdR.  
Lõordine ¯ in base alla data di richiesta AdR, dalla pi½ vecchia alla pi½ recente. 
 

 
 
Per la corretta gestione del flusso operativo, utilizzando questa funzionalità devi fissare per ogni utente la 
data del primo appuntamento ð a partire dal giorno in cui operi a sistema e per le date successive ð e 
registrarlo a sistema.  
ĉ possibile selezionare la richiesta inserita filtrando attraverso il campo òRicerca Destinatarioó per: 

a. Nome 
b. Cognome  
c. Codice Fiscale (vedi esempio a pagina successiva) 
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Cliccando sul tasto òModificaó si aprir¨ una schermata che ti permetter¨ di scegliere la data del primo 
appuntamento nelle giornate disponibili. 

 

Seleziona la data e lõorario dellõappuntamento e salva la tua scelta. 

 
 
A questo punto puoi visualizzare lõappuntamento registrato nella sezione òLista appuntamentió ed 
eventualmente ripianificarlo tramite la funzione òModificaó (vedi par. 5.1.4). 
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B. Fissare un nuovo appuntamento a seguito di una assenza della persona 

Nel caso in cui sia stata registrata a sistema unõassenza giustificata della persona al primo appuntamento, è 
necessario fissare un nuovo primo appuntamento (per un approfondimento su assenze giustificate e 
ingiustificate vedi Scheda 1).  

Puoi visualizzare le assenze giustificate nella sezione òLista appuntamentió, sotto la voce òEsito 
appuntamentoó. 

 

 
Tramite la sezione òGestione richiesteó e filtrando per nome, cognome o codice fiscale (come gi¨ visto nel 
punto precedente), attraverso il campo òRicerca Destinatarioó, puoi visualizzare tramite il tasto òCensisció 
la persona per cui è necessario ripianificare lõappuntamento. 
 



 
AGENZIA NAZIONALE POLITICHE ATTIVE DEL LAVORO GUIDA PRATICA PER I 

SOGGETTI ACCREDITATI  

 

      Versione 1 del 22 Giugno 2018 Pag. 19/43 

 

 

 

 

Scegli la data del nuovo primo appuntamento. 

 

Quindi lõora di inizio e quella di fine e salva. 

 

A questo punto il nuovo appuntamento sarà visibile nella sezione òLista appuntamentió.  

Se per qualche motivo concordato con il destinatario è necessario procedere a un ulteriore cambio della 
data, sar¨ possibile modificare lõappuntamento tramite la funzione òModificaó (vedi par. 2.1.4). 

3. Come inserire e gestire i Tutor 

 
















































