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1 Introduzione

Per effettuare la prenotazione dell’Assegno di Ricollocazione é necessario essere
registrati al portale Anpal ed accedere con un profilo Cittadino.
Per approfondimenti sulla registrazione fare riferimento al seguente link

https://www.anpal.gov.it/manuali-myanpal-cittadini.

| lavoratori coinvolti negli accordi di ricollocazione potranno effettuare una
prenotazione di richiesta di assegno, accedendo al seguente indirizzo
https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/

..
ANCPAL sooovos 3 ez pes =
Agenss Naziondle Poliiche Astive del Lavora *

VANSIAL  MVANPAL
LATUA SN La porta di accesso ai servizi digitali ANPAL
MyANPAL & la scrivania digitale su misura per te che progressivamente ti permettera di:

» accedere a tutti i servizi
= monitorare e attivita
» consultare domande frequenti (Faq) e manuali

Presto saranno disponibili ulteriori funzionalita, tra cui notifiche sullo stato di avanzamento delle pratiche e messaggistica.

Accedi a MyANPAL. Se non hai le credenziali Anpal, registrati.

Figuran 1 - Accesso portale Anpal

L'applicativo e raggiungibile anche dalla home page del sito istituzionale di ANPAL
(www.anpal.gov.it ).
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2 Accedere al Sistema

La maschera per effettuare il Login consente I'immissione delle proprie credenziali

per I'accesso al sistema.

AANOAL

Fondo sociale eurapea X ]

Figura n 2 - Accesso Sistema

N.B.: é necessario che il profilo dell'utente sia stato completato con l'indicazione del
proprio codice fiscale. Se il sistema rileva | assenza del codice fiscale il lavoratore viene
reindirizzato ad una pagina informativa per richiedere il completamento della

registrazione al portale ANPAL.
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3 Home Page

Una volta che l'utente e stato riconosciuto dal sistema vengono presentati i servizi ai

quali I'utente e abilitato

ANPAL o QB e =
T

Benvenu ta UTENZA !

XY Servii Attivi R\ Newsin evidenza

W ALSERIDO S

@ Manuali @ FAQ [ e ——————

Figura n 3 - Home Page Scrivania

Cliccando su “Assegno di Ricollocazione CIGS” e “Vai al servizio”, verra mostrata la
seguente schermata che fornisce informazioni sulle modalita di erogazione

dell'Assegno di Ricollocazione CIGS (AdR CIGS).
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/\NP/\L “asoooooas | € IlEs... { PEs =

Benvenuta in Assegno di ricollocazione CIGS
Cose

Manuali 1 tuol messaggi
au Zione puoi are | manuali che t supPOrtana nella richiesta e nella gesti fla Hai 0 messagg) da leggere

VA ALLA FORMAZIONE -

(::) FAQ

VAI AL SERVIZIO

Figura n 4 - Home Page AdR CIGS

La Home Page dell’AdR presenta le seguenti sezioni:

/A\NFPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Figuran 5 - Menu AdR CIGS

Home, Home Page di AdR CIGS.
Prenotazione AdR, per effettuare la prenotazione di AdR CIGS.
Richiesta AdR, per effettuare la richiesta di AdR CIGS.

Le tue richieste, per visualizzare lo stato di prenotazioni e richieste effettuate.
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Gestione AdR, per visualizzare le informazioni relative all’AdR CIGS, ivi compresa la

modifica della Sede Operativa.
Dati Personali, per visualizzare e gestire le informazioni relative ai dati anagrafici e ai

dati di pagamento.

4 Prenotazione AdR

La sezione “Prenotazione AdR" consente all'utente di effettuare Ia prenotazione della
domanda per ottenere I'AdR CIGS.

Viene presentata la seguente maschera contenente l'informativa sul trattamento dei
dati personali per il rispetto della normativa sulla privacy.

L'utente, una volta letta l'informativa, deve espressamente dichiarare di averne preso
visione spuntando la casella indicata dalla freccia rossa in figura. Quindi, si abilita il

pulsante verde, in basso a destra, che permette di procedere.

Numero Unica Laver . #* %
ANP/\I— 800.00.00.39 Q -:':r.?n:;::::.mm ';*.ng a8,
Prenotazione AdR

Home » / Prenotazione AdR

Regolamento UE 679/2016.
si alla gestione delle attivita

ud comportare impossibilita o
dette Il tratt 1o ¢ 3

. v Dichiaro di avere letto la presente informativa sulla privacy*

* & necessario dichiarare di aver letto l'informativa per proseguire

Linformativa completa & disponibile al seguente link

Figura n 6 - Prenotazione AdR CIGS

Viene presentata la seguente maschera per l'inserimento dei dati.
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ANPAL T moo000038 ﬁ Feade sosols venoss -::EI!';‘S =

Diaki Parsonall

Figuran 7 - Prenotazione AdR CIGS

L'utente deve digitare il codice fiscale dell'azienda di appartenenza.

N.B.: il codice fiscale dell'azienda di appartenenza e disponibile sulla propria busta

paga/cedolino

Il codice fiscale dell'azienda puo essere un codice di undici caratteri numerici oppure
un codice alfanumerico di 16 caratteri.

Sono mostrate a video alcune informazioni fornite al momento della registrazione che
caratterizzano il profilo utente: nome, cognome, codice fiscale, indirizzo e-mail e
numero di cellulare.

| campi nome, cognome, codice fiscale non sono modificabili; i campi indirizzo e-mail
e numero di cellulare possono essere modificati.

L'email specificata viene utilizzata per tutte le comunicazioni relative alla propria
richiesta di AdR CIGS.

Il numero cellulare e obbligatorio e deve essere quello di un cellulare in modo da

potere ricevere eventuali SMS con aggiornamenti sullo stato della richiesta. Sono
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accettati solo valori numerici, senza spazi. Per specificare prefissi internazionali

n n

anziché il simbolo "+" inserire “00".

Ad esempio: il codice internazionale della Tunisia dovra essere 00216 anziché +216

Una voltaimmessi correttamente i dati e confermata l'operazione mediante |I'apposito
pulsante, viene mostrato a video il seguente messaggio.
volta immessi correttamente i dati e confermata I'operazione mediante I'apposito

pulsante, viene mostrato a video il seguente messaggio.

Per completare I'operazione si invita I'utente a prestare attenzione ai dati inseriti. Si ricorda che la
data di inserimento della domanda deve essere successiva alla data di stipula dell'accordo di CIGS
ed il codice fiscale dell'azienda deve essere corretto, altrimenti la prenotazione sard respinta. In
caso non si disponga del codice fiscale azienda, ci si pud rivolgere al proprio datore di lavoro o
controllate i dati presenti sulla busta paga

Si e sicuri di procedere?

G

Figuran.8 - Prenotazione AdR CIGS

Premendo il pulsante “No” si torna alla schermata di inserimento dati ed e possibile
rettificare i dati inseriti.

Premendo il pulsante “Si” 'operazione di inserimento viene completata.

Dopo aver completato l'inserimento corretto dei dati appare un riquadro con il

riepilogo dell'operazione effettuata.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




SUCCESSO
La prenotazione di AdR CIGS & stata acquisita in data 29/03/15 101 2:25 con
wmars 132 Fer ottenere una copla del dati dalla prenotazione, cicca sul
pulsante RICEVUTA

Figuran.9 - Prenotazione AdR CIGS

Cliccare il pulsante "OK" per chiudere il riquadro.
Se viene inserito un codice fiscale azienda gia presente per |'utente collegato appare

un riquadro con il messaggio di prenotazione AdR gia presente:

ATTENZIONE!

Figuran.10 - Prenotazione AdR CIGS

4.1 Ricevuta Prenotazione
A completamento dell'operazione il sistema produce una ricevuta (in formato pdf)

contenente il riepilogo delle informazioni della prenotazione comprensive di numero
della domanda e data/ora di prenotazione
La data/ora della prenotazione, in particolare fa fede nella graduatoria delle

prenotazioni della richiesta di assegno di ricollocazione CIGS.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




Per scaricare la ricevuta sul proprio dispositivo elettronico premere il pulsante

RICEVUTA nella figura sottostante.

Dati Personal

Figuran 11 - Ricevuta Prenotazione AdR

4.2 Esito Prenotazione
A seguito della fase di inserimento della Prenotazione, il cui stato e “Prenotazione

Inserita”, vengono inviate delle mail al lavoratore in base all'esito della Prenotazione

stessa.

e Se la Prenotazione e in stato “Respinta fuori lista” il lavoratore ricevera la

seguente mail:
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[Oggetto mail:]
Verifica della prenotazione dell'assegno di ricollocazione per percettori di CIGS

[testo mail]

Egregio sig./sig.ra nome cognome CF

La informiamo che, a seguito delle verifiche effettuate, la prenotazione da Lei inserita per
I'attivazione dell’assegno di ricollocazione (di cui all'art. 24-bis, del D.Igs. n. 148/2015) ha avuto
esito negativo in quanto il Suo nominativo non rientra tra quelli comunicati al Ministero in
occasione della domanda di integrazione salariale straordinaria. Avverso questa verifica e sua
facolta presentare ricorso gerarchico ai sensi degli artt. 1 e 8 del D.P.R. 1199/1971.

L'unita responsabile del procedimento é la Divisione 5 di ANPAL.

Per ulteriori informazioni La invitiamo a contattare il Nul — Numero unico lavoro di Anpal tramite
il modulo di contatto online (https://www.anpal.gov.it/modulo-di-contatto)

Distinti saluti.

ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica
automatico. Non e possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

e SelaPrenotazione € in stato “Respinta fuori termine” il lavoratore ricevera la

seguente mail:
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[Oggetto mail:]
Verifica della prenotazione dell'assegno di ricollocazione per percettori di CIGS

[testo mail]

Egregio sig./sig.ra nome cognome CF

La informiamo che a seguito delle verifiche effettuate, la prenotazione da Lei inserita per
I'attivazione dell'assegno di ricollocazione (di cui all'art. 24-bis, del D.Igs. n. 148/2015) ha avuto
esito negativo in quanto effettuata dopo 30 giorni dalla data di sottoscrizione dell'accordo di
ricollocazione relativo alla Sua azienda. Avverso questa verifica € sua facolta presentare ricorso
gerarchico ai sensi ai sensi degli artt. 1 e 8 del D.P.R. 1199/1971.

L'unita responsabile del procedimento é la Divisione 5 di ANPAL.

Per ulteriori informazioni La invitiamo a contattare il Nul — Numero unico lavoro di Anpal tramite
il modulo di contatto online (https://www.anpal.gov.it/modulo-di-contatto)

Distinti saluti.
ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica

automatico. Non é possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

e SelaPrenotazione € in stato “Respinta per accordo non presente” il lavoratore

ricevera la seguente mail:
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[Oggetto mail:]
Verifica della prenotazione dell'assegno di ricollocazione per percettori di CIGS

[testo mail-]

Egregio sig./sig.ra nome cognome CF

La informiamo che a seguito delle verifiche effettuate, la prenotazione da Lei inserita per
I'attivazione dell'assegno di ricollocazione (di cui all'art. 24-bis, del D.Igs. n. 148/2015) non puo
essere valutata perché non risulta alcun accordo sottoscritto dall’azienda da Lei indicata < CF
Azienda indicato nella prenotazione >)

L'unita responsabile del procedimento e la Divisione 5 di ANPAL.

Per ulteriori informazioni La invitiamo a contattare il Nul — Numero unico lavoro di Anpal tramite
il modulo di contatto online (https://www.anpal.gov.it/modulo-di-contatto)

Riepilogo dati della prenotazione:
Numero prenotazione:

Data Presentazione:

Codice Fiscale Azienda:

Indirizzo e-mail:

Telefono:

Distinti saluti.

ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica

automatico. Non possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo
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e Sela Prenotazione e in stato “Prenotazione Accolta” il lavoratore ricevera la

seguente mail:

[Oggetto mail:]
Verifica della prenotazione dell'assegno di ricollocazione per percettori di CIGS

[testo mail-]

Egregio sig./sig.ra nome cognome CF

La informiamo che, a seguito delle verifiche effettuate, la prenotazione da Lei inserita per
I'attivazione dell’assegno di ricollocazione (di cui all'art. 24-bis, del D.Igs. n. 148/2015) ha avuto
esito positivo. Ha 30 giorni dalla presente comunicazione per effettuare la richiesta completa di
ADR accedendo con le proprie credenziali al portale ADR CIGS (inserire collegamento
ipertestuale). Si rappresenta, comunque, che I'accordo di ricollocazione prevede limiti numerici
per il rilascio degli ADR e che verra data priorita alle richieste pervenute in ordine temporale.

Per ulteriori informazioni La invitiamo a contattare il Nul — Numero unico lavoro di Anpal tramite
il modulo di contatto online (https://www.anpal.gov.it/modulo-di-contatto)

Distinti saluti.
ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica

automatico. Non e possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

5 Richiesta AdR

La sezione “Richiesta AdR" consente all'utente di effettuare la richiesta per ottenere
I’'AdR CIGS dopo che una Prenotazione € in stato “Prenotazione Accolta”.

L'inserimento della richiesta si compone di vari step.
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Alla selezione della voce di menu “Richiesta AdR" sono effettuati i seguenti controlli.
e Seasistema sono presenti solo prenotazioni in stato “Commutata in richiesta”

presenta il messaggio:

Richiesta AdR

E Artenzione! Esiste Qid A sistema una Richiesta di AdR. E possibile wenficame o stato delly Richsestas dal mend “Le Tue Richieste

Figuran 12 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se asistema non e presente alcuna prenotazione presenta il messaggio:

Richeesta AdR

i Alteruons! Prima di effettuare una Rehiestd i AR & Recssiang inenine wnd Prenolalions i AGR attrinverio d mend "Prenclinons AR

Figura n 13 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se a sistema e presente una prenotazione in stato “Annullata” presenta il

Richisita AdR

l Aftercione! Non & posisbee effetiusre una Fichiests db AdR poiche s prevotsnone & stafa sreadllats | possible verficare bo stabo della prenotazaone dal mend Le

Figura n 14 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se a sistema e presente una prenotazione in stato “Respinta per accordo non

presente” presenta il messaggio:
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Rachieila AdR

Aripnzone’ hioa b ponbde efletaace g Richeerts o AdR posche [ prenctidond & STAtH Mesgentl pie BCords nom peeente § possbde verdoane b 1uts dela

erengbancee ool meng ‘Le Tue Richegtte

Figura n 15 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Seasistema e presenta una Prenotazione in stato “Respinta fuori lista”

presenta il messaggio:

Richiesta AdR

attentione! Non & possibie effettuane una Richiests di AdR poiché la prenotabone & stats respinta foon lista. E possibile venficare bo stato defla prenotazsone daf

rrapris "L T Richipsie

Figura n 16 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se a sistema € presente una prenotazione in stato “Respinta fuori termine”

presenta il messaggio:

Richiedita AdR

Artenziors! Mon & possibile effethuane wna Richaesta di AdJR poiché la prenotazione & stata respinta fuce terming. £ possibile verificare lo stato dells prenotazicne
ol mansds "Le Tue Pachoeste

Figuran 17 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se a sistema e presente una prenotazione in stato “Prenotazione Accolta”, ma

sono trascorsi piu di 30 giorni solari presenta il messaggio:

Ruchiesta AdR

Attenzone! Non & potubie effesuace una Richiests & AR poiché s prenctanions & stata accolts da pr) di 30 giormi | possitsle verficare ko siato della prenciasione dal s “Le

Figura n 18 - Messaggio Richiesta AdR CIGS
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e Se a sistema e presente una prenotazione in stato “Inserita” presenta il

Richbesta AdR

Ameazsane! Nos & passibde ellettupee ung Racheerts d 'I-f-= poeifie L ShendlilDne ROM & FLILE AANOFR RSO BLE Pl Dildegeit ¢ elel g (N L BrendtaDind
sin sccoita E possibde verficare o stato dells prenotazone dl mend “Le Tue Richaeste

Figura n 19 - Messaggio Richiesta AdR CIGS

e Se a sistema e presente una prenotazione in stato “Prenotazione Accolta” e non
sono trascorsi pit di 30 giorni solari, mostra il primo step di una procedura guidata

in step che consente di inserire la Richiesta di AdR.

Nel 1° step viene presentata una maschera per il consenso al trattamento dei dati
personali per il rispetto della normativa sulla privacy.
L'utente, una volta letta l'informativa, deve dichiarare di averne preso visione

spuntando la casella indicata dalla freccia rossa in figura.

Acosttanone 7

Privacy

‘ [#bichiaro di avere letto I presente informeativa sulla privacy®
.

& nacessans Scharare o st lttn Tedormatia per prosegire

Linformativa completa é disponibile al seguente ik

Figura n 20 - Richiesta AdR CIGS

Il pulsante Avanti, in basso, si abilitera permettendo di procedere allo step successivo.
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Nel 2° step viene presentata una maschera contente le informazioni personali del

lavoratore e la data e il numero della prenotazione.

Richiesta AdR

Accsttazions Datl Personall

Numero prenotazione: 114 Data prenotazione: 26/10/2018 13:11:37

Figuran 21 - Richiesta AdR CIGS

Sono mostrate a video alcune informazioni fornite al momento della prenotazione che
caratterizzano il profilo utente: nome, cognome, codice fiscale, codice fiscale
dell'azienda, genere, data di nascita, comune o stato estero di nascita e indirizzo e-
mail.

| campi nome, cognome, codice fiscale, codice fiscale dell’azienda, genere, data di
nascita, comune o stato estero di nascita non sono modificabili a differenza del campo
email che puo invece essere modificato.

L'email specificata viene utilizzata per tutte le comunicazioni relative alla propria
richiesta di AdR CIGS.

Il numero telefonico é obbligatorio e deve essere quello di un cellulare in modo da

potere ricevere SMS con eventuali aggiornamenti sullo stato della richiesta. Sono
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accettati solo valori numerici, senza spazi. Per specificare prefissi internazionali

n n

anziché il simbolo "+" inserire “00".

Ad esempio, il codice internazionale della Tunisia sara 002 16 piuttosto che +216

Sono altresi obbligatori i campi cittadinanza, comune italiano di domicilio, indirizzo di
domicilio e CAP di domicilio. Per quest'ultimo campo sono accettati solo valori

numerici, senza spazi e deve essere di almeno 5 cifre.

Nel 3° step viene presentata schermata contente condizioni di partecipazione.

L'utente, una volta lette, puo procedere con lo step successivo.

Richiesta AdR

Accettanone Dati Persanal Congzon i
Prvacy partespazione

Figuran 22 - Richiesta AdR CIGS

Nel 4° step viene presentata schermata contente i dati di profiling.
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Richiesta AdR

® @ o) o °

Datl Parscnal Candizioni i Das prasiing
sartazicazuni

Campi otiligacari

Figura n 23 - Richiesta AdR CIGS

Sono mostrate a video alcune informazioni che non € possibile modificare:
cittadinanza, eta, genere, hai mai avuto un lavoro?, condizione occupazionale un anno
prima, da quanti mesi si & concluso il tuo ultimo rapporto di lavoro?.

Devono invece essere inseriti perché obbligatori i campi: regione di residenza,
provincia di residenza, titolo di studio, posizione nella professione dell’'ultima
occupazione svolta, da quanti mesi stai cercando lavoro?, attuale iscrizione
scuola/universita o corso di formazione, numero componenti famiglia, presenza di
figli coabitanti e/o a carico, presenza di figli minorenni.

Per i campi “da quanti mesi stai cercando lavoro? N° mesi” e “Numero componenti
famiglia”, sono accettati solo valori interi positivi.

Una volta compilati tutti i campi e possibile procedere allo step successivo.
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Nel 5° step vengono presentati i dati calcolati di profiling in base ai dati inseriti nello

step precedente.

Richiesta AdR

. - . o .

[ profiteg

Valore di massimo ricollocazione per contratto

Watore masma del asepre
Tempe indeterminatn:
Tampe deberminatn == & mast 154

Tmpe detarminate tra 30 6 ms

Figura n 24 - Richiesta AdR CIGS

Nello step 6 e possibile selezionare una sede operativa mediante ricerca geografica.

Richbesta AdR
coe Bur Pensora Corsizon d Baa groting Loata vads
Friv SRRz g o

r—— - [T
4 i R engee 0
Francia e
i B s tugiivia Romania
roaais g
Buwiawd| * .
i .
[ #
Sk !
halia te
e o B B
il s [
L ] 160
Var A R
e
Spagna el
TR
fr
o :
s g, Tre
L= P e
o e
> Sectuirit s B

Figura n 25 - Richiesta AdR CIGS
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| campi regione, provincia, comune é possibile inserirli o con testo libero con auto

completamento o per scelta multipla. La scelta di una o piu regioni filtrera province e
comuni selezionabili (nell'ambito delle regioni selezionate); la selezione di una o pit
province filtrera i comuni selezionabili (nell'ambito delle province selezionate).
Viceversa, la selezione di uno o piu comuni non filtrera le province e le regioni
selezionabili cosi come la selezione di una o piu province non filtrera le regioni
selezionabili. La modifica di un campo di ricerca aggiornera automaticamente
I'elemento grafico che riporta il numero di sedi che soddisfano i filtri di ricerca inseriti.
E possibile effettuare la scelta della sede operativa anche attraverso la mappa.

Nello step 7 vengono riportati i dati riepilogativi degli step precedenti
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Home Prenotazione AdR Richiesta AdR Le tue richieste Aluto?

Richiesta AdR

Riapilogo finale

Dati personali

Cognome: BIANC
Mome: MARI
Genere: FEMMINS
Data di nascita;

Comune o stato estero nascita:

Comune italiano domicilio: ROMA

Indirizza di domicile: via roma.
CAP: B1004

Codice fiscale lavoratore: ENCMRAZOMATHS01T
Codice fiscale azienda: 13029381004

Email lavoratore: valelowabu-3679@yapmail com

Recapito cellulare lavoratore: 11112274
Dati Profiling

Data concessione: 01/01/2018
Datafine: 01/01/2020
Profiing: 0.78 calcolato al: 05/11/2018

Valore massimo di ricollocazione per contratto
Valore massimo dell'assegna: 3289 €
Tempe indeterminate: 3285 €

Temnpa determinata >= 6 mesi: 1644 &

Tempo determinata tra 3 e 6 mesk: 822 €
Sede Operativa

Sede operativa: FON
Indirizzo sede aperativa: Via Mairabl, 40
Telefona sede operativa:

Richiesta assegno di ricollocazione

Numero prenotazione: 114
Data prenctazione:
Numero richiesta: 7

Data richiesta: 05/11/2018

|| WB.lirichiedente sara contattato dalia sede operativa selezionala per prenctare un appuntamento entro 10 glomi dalia richissta

Figura n 26 - Richiesta AdR CIGS

Premendo il pulsante “Conferma” I'operazione di inserimento della richiesta viene
completata.
N.B.: Se I'utente interrompe la compilazione della richiesta, guando rientra, ricomincia

aallo step dal guale si e fermato.
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A completamento dell’'operazione il sistema produce una ricevuta (in formato pdf)

5.1 Ricevuta Richiesta

contenente il riepilogo delle informazioni della richiesta comprensive di numero della
domanda e data/ora della richiesta.
Per scaricare la ricevuta sul proprio dispositivo elettronico premere il pulsante

RICEVUTA nella figura sottostante.

BNCHIESTA, AQE - INWLATA

Figura n 27 - Ricevuta Richiesta AdR CIGS

A questo punto sara inviata una mail al lavoratore e una mail alla sede operativa

prescelta dal lavoratore.

Il testo della mail inviata al lavoratore € il seguente:

[Oggetto mail:]
ADR CIGS: Comunicazione di rilascio dell’Assegno di ricollocazione per i percettori di CIGS

[testo mail-]

Egregio sig./sig.ra nome cognome CF

La informiamo che é stato rilasciato I'Assegno individuale di ricollocazione — AdR CIGS (di
cui all'art. 23, del D.Igs. n. 150/2015) da lei richiesto in data gg/mm/aaaa.

Sara contattato dalla sede operativa da lei scelta che dovra proporle un incontro per la
definizione del programma di ricerca intensiva entro e non oltre 10 giorni solari dalla data
della presente mail.

Distinti saluti.

ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica
automatico. Non é possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo
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|l testo della mail per Ia sede € il seguente:

[Oggetto mail.]
ADR CIGS: Comunicazione di rilascio dell'’Assegno di ricollocazione per i percettori di CIGS

[testo mail;]
La informiamo che I'Assegno individuale di ricollocazione (di cui all'art. 23, del D.lgs. n.

150/2015) da parte del/la sig/sig.ra nome cognome che ha chiesto di fruire dei suoi servizi &
stato rilasciato.

La informiamo che del/la sig/sig.ra nome cognome CF

e-mail

cell.

ha completato in data gg/mm/aaaa la richiesta di I'Assegno individuale di ricollocazione (di
cui all'art. 23, del D.Igs. n. 150/2015) e ha chiesto di fruire dei suoi servizi. Le ricordiamo che
il primo appuntamento dovra svolgersi entro 10 giorni solari dal ricevimento di questa mail.

Distinti saluti.
ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica

automatico. Non e possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo
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6 Le Tue Richieste

La sezione “Le tue richieste” consente all’'utente di visualizzare la sezione “Le tue

prenotazioni” e la sezione “Le tue richieste”.
Nella sezione “Le tue prenotazioni”, se é presente piu di una prenotazione, viene

presentato |'elenco delle prenotazioni effettuate:

DATA PRONGTATICNG

Figura n 28 - Elenco Prenotazioni AdR CIGS

Su ogni riga sono disponibili le azioni corrispondenti alle icone di seguito descritte:

@  pervisualizzare il dettaglio della prenotazione

< per effettuare il download della ricevuta

D | pervisualizzare lo storico degli stati assunti dalla prenotazione

@ | perannullare una prenotazione

Se sivuole annullare una prenotazione selezionando l'icon. viene visualizzato

il messaggio

x

ATTENZIONE! L'operazione comporta la rinuncia alla prenotazione dell'Assegno di Ricollocazione
CIGS. Se in seguito sara effettuata una nuova prenotazione, sara presa in considerazione la
nuova data di inserimento. Procedere con I'annullamento della prenotazione?

Figura n 29 - Messaggio Cancellazione Prenotazione AdR CIGS

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




Premendo il pulsante “No” si torna alla visualizzazione dell’elenco prenotazioni.

Premendo il pulsante “Si” si competa |'operazione di annullamento: I'annullamento
della prenotazione ne modifica lo stato in “Annullata”.
Nella sezione “Le tue richieste”, se e presente piu di una richiesta, viene presentato

I'elenco delle richieste effettuate:

Le tue richieste

CF AZIENDA DATA RICHIESTA N* RICHIESTA STATO AZIONI

12312312312 05/11/2018 8 Rilasciato ® & D

Figura n 30 - Elenco Richieste AdR CIGS

Su ogni riga sono disponibili le azioni corrispondenti alle icone di seguito descritte:

@  per visualizzare il dettaglio della richiesta

== per effettuare il download della ricevuta

D pervisualizzare lo storico degli stati assunti dalla richiesta
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7 Gestione AdR e Cambio Sede

La sezione “Gestione AdR" consente all'utente di visualizzare il dettaglio
dell'eventuale AdR attivato.
Se a sistema non e presente una richiesta di AdR, cliccando sul menu “Gestione AdR"

apparira il seguente messaggio:

GESTIONE ADR

I Attenzione! Non sono presenti Richieste di AdR.

Figura n 31 - Messaggio Gestione AdR

Al contrario, se e presente una richiesta di AdR, il sistema visualizza il dettaglio
dell’ADR, ed in particolare:

e Scheda Anagrafica: contiene i dati anagrafici del destinatario di AdR.

e Scheda Tutor: contiene i dati del Tutor assegnato. Premendo il pulsante L' Idalla

scheda Tutor, sara possibile visualizzare lo storico dei Tutor associati.

e Scheda Programma: contiene Ia barra di progressione che indica lo stato in cui si

trova il programma. Premendo il pulsante D |, sara possibile visualizzare lo

storico dei Servizi dell'AdR.

e Scheda Sede Operativa: contiene i dati della sede operativa attuale, un‘icona D
per mostrare lo storico dei cambi sede ed un pulsante per effettuare il Cambio
Sede.

e Scheda Informazioni AdR: contiene le informazioni dell’AdR incluse se I'AdR e

stato o meno prorogato.
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e Scheda Stato AdR: contiene le informazioni dello stato dell’AdR. Premendo il

pulsante D ldalla scheda, sara possibile visualizzare lo storico degli stati AdR e

lo storico delle Comunicazioni Obbligatorie.

Dettagho Richiesta Destinatario

Tutor Programma

Non & ancora statn assegnat un Tutor [ reE—

e EEN )

Sede Operativa Informazioni AdR Stato AdR

ASSIST SRL - Rss Stato AR: Attvatn
Indisizzn: Via Toled
Comune: Napol fne)

Telefone:

Emait: dlag

0 ®

Figura n 32 - Dettaglio Gestione AdR
7.1 Cambio Sede
Premendo il pulsante Cambio Sede dalla Scheda Sede Operativa, si attivera la
funzione di Cambio Sede che consente all’'utente di effettuare il cambio sede della

sede operativa selezionata al momento della richiesta dell’AdR CIGS.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




Numera Unico Lavoro ; "%
p -
ANP/\L 800.00.00.39 Q -Jﬂtﬁﬁimm :*ggg =
Gestione AdR

Home» / Gestione AdR

CAMBIO SEDE RICHIESTA ADR

aaaaaa

Valexcia

Figura n 33 - Cambio Sede

E possibile inserire i campi regione, provincia, comune con testo libero con auto
completamento e a scelta multipla. La scelta di una o piu regioni filtrera province e
comuni selezionabili (nell'ambito delle regioni selezionate); la selezione di una o pit
province filtrera i comuni selezionabili (nell'ambito delle province selezionate).
Viceversa, la selezione di uno o piu comuni non filtrera le province e le regioni
selezionabili cosi come la selezione di una o piu province non filtrera le regioni
selezionabili. La modifica di un campo di ricerca aggiornera automaticamente il
pulsante Sede Operativa che riporta, fra parentesi, il numero di sedi che soddisfano i
filtri di ricerca inseriti.

E possibile effettuare la scelta della sede operativa attraverso i segnalini che
compaiono sulla mappa, o mediante la pressione del pulsante Sede Operativa e

successiva selezione dall'elenco.
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E possibile selezionare solamente una sede diversa da quella precedentemente

selezionata.

E possibile effettuare il cambio sede con motivazione “Per motivo personale” una sola
volta, e "Per reclamo” piu volte; in quest'ultimo caso & necessario indicare le
motivazioni del reclamo nel campo Note.

La registrazione del cambio sede avra effetto a partire dalla data di inserimento e non
puo essere modificata; un cambio sede non puo essere registrato il giorno in cui si
completa la richiesta di AdR o il giorno in cui si svolge il primo appuntamento presso
la sede operativa; non puo essere registrato piu di un cambio sede nella stessa
giornata.

Una volta effettuato il cambio sede sara inviata una mail alla sede operativa
precedentemente selezionata e una alla nuova sede operativa scelta; se il motivo del

cambio sede e “Per Reclamo” sara inviata anche una mail ad ANPAL Divisione 5.

|l testo della mail inviata alle sedi operative precedente e nuova € il seguente:

[Oggetto mail:]
Assegno di ricollocazione CIGS- Richiesta cambio sede operativa

[testo mail-]

La informiamo che il/la sig./sig.ra << nome cognome >> (CF <<riportare il codice fiscale>>),
titolare di assegno di ricollocazione (di cui all'art. 23, del D.lgs. n.150/2015) ha richiesto un
cambio di sede Operativa da <<soggetto erogatore + sede operativa>> a << soggetto
erogatore + sede operativa>>, per il seguente motivo:<<motivazione>>

Distinti saluti.
ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica

automatico. Non e possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo
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Il testo della mail che inviata alla Divisione 5 se il motivo del cambio sede é “Per

Reclamo” e il seguente:

[Oggetto mail:]

Assegno di ricollocazione CIGS- Richiesta cambio sede operativa per reclamo
[testo mail:]

La informiamo che il/la sig./sig.ra << nome cognome >> (CF <<riportare il codice fiscale>>),
titolare di assegno di ricollocazione (di cui all'art. 23, del D.lgs. n.150/2015) ha richiesto un
cambio di sede Operativa da <<soggetto erogatore + sede operativa>> a << soggetto
erogatore + sede operativa>>, per il seguente motivo:<<motivazione>> + <<eventuale testo
aggiuntivo>>

Distinti saluti.

ANPAL

Non rispondere a questo messaggio. E stato inviato da un indirizzo di posta elettronica
automatico. Non e possibile quindi rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

7.2 Storico Sedi Operative

Premendo il pulsante D ldella scheda Sede Operativa sara possibile vedere lo

storico delle Sedi Operative scelte
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STORICO SEDI OPERATIVE RICHIESTA N° 27 <

DATA
CAMBEID SEDE OPERATIVA MOTIVD NOTE
SEDE
24/01/2019 ADECCO ITALIASpA. -
AGENZIA:ROMAANICIOGALLO 025
0901/2015 LAVORO - ACENZIA GIANCARLO oo T T T
- 2 eclamao
CAMBIO SEDE
GAMBALONGA 03 VIA MONTE RICCO
08/01/2019  AdIM sl Rec| NOMN CONSIDERARE QUESTA MAILTEST
= seisme PER CAMEIO SEDE
03/12/2018 CPl ABBADIA SAN SALVATORE (ZONA B TEST CAMBIO SEDE SVILUPPO -
ro
AMIATA) IGNORARE LA SEGNALAZIONE
Elementi per pagina 10 v 1-4di4 1< 4 > >

Figura n 34 - Storico Sedi Operative

Per chiudere la schermata di storico premere il pulsante “Chiudi”.

7.3 Scheda Programma

D

Premendo il pulsante

storico dei servizi

dalla scheda Programma sara possibile visualizzare lo

Cliccando il pulsante “Apri” si aprira il Pannello Programma all'ultima fase svolta.

e La fase "Riepilogo Primo appuntamento” conterra le informazioni di quando €

avvenuto il primo appuntamento.
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Riepilogo primo appuntamenta Tutor Prograrmma di ricerca intensiva

Il primo appuntamento & avvenuto il giorno 27/12/2018 alle ore 09:00:00.

Figura n 35 - Scheda Programma

e Lafase "Tutor” contiene I'elenco dei Tutor assegnati.

Riepilogo primo appuntamenta Tutor Programima di ricerca intensiva

Tutor: Dippolio Digo

Codice Fiscale: DPPDGI78B13E958D
Email: ddd@al.it

Telefono1: 301312939

Telefono2: 23919239

DATA ASSEGNAZIONE CODICE FISCALE TELEFONO 1 TELEFONO 2

07/03/2019 DPPDGI78B13E958D Dippolio Digo ddd@al.it 301312939 23919239

06/03/2019 VRDGPPBOAOTH501U VERDI GIUSEPPE m.rossi@ggg.com 5345453453453

Figura n 36 - Scheda Programma

e la fase "Programma di ricerca intensiva” conterra l'elenco delle attivita

pianificate.

Programma df s isnsha

Figuran 37 - Scheda Programma
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Il pulsante VISUALIZZA PRI consente di visualizzare i file: Programma di Ricerca

Intensiva sottoscritto e documento d'identita

VISUALIZZA PROGRAMMA DI RICERCA INTENSIVA
Identificativo: 68 Destinatario: UTENZA TRE (TRETNZ70A41H501Q)

* Campi obbligatori

Data Sottoscrizione® 08/04/2019
ngramma Ricerca Intesiva* ADRCIGS_PRI_F2055000263_TRETNZ70A41H501Q_349.pdf E
Documento di Identita* Documento_TRETNZ70A41H501Q.docx u

Figura n 38 - Scheda Programma

Cliccando sull'icona E in prossimita del Programma di Ricerca Intensiva é possibile

scaricare il Programma sottoscritto, cliccando sull'icona a in prossimita del
Documento d'ldentita e possibile scaricare il documento d'identita.
Cliccando il pulsante “Indietro” si ritorna alla schermata precedente.

e Lafase “Esito attivita” conterra I'elenco delle attivita con i relativi esiti

Riepilogo primo appuntamenta Programma di ricerca intensiva Esito attivitd

MACRO ATTIVITA ATTIVITA DATA INIZID DATA FINE FEE4SERVICES

d
"% consuLenzamiceRcA
. 01/04/2019
IMPIEGO

alla personaBILANCIO D
COMPETENZE

Figura n 39 - Scheda Programma
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in prossimita di un'attivita, e possibile visualizzare il dettaglio

Cliccando sull'icona

dell'esito

VISUALIZZA ESITO ATTIVITA'

Figura n 40 - Esito Attivita

Cliccando “Indietro” si torna alla schermata precedente.

Premendo il pulsante STAMPA é possibile stampare gli esiti delle attivita in formato
PDF.

e |afase "Offerte occupazionali” conterra I'elenco delle offerte occupazionali

Riepiloga primo appuntamento Tutor Programma diricerca intensiva Esitoattivit Offerte occupazionali

el CONGRUITA DATA OFFERTE ESITO MOTALITE LPART TIME DATA INIZIO DATAFINE CF DATORE PROVINCIASEDE o1k co AZIONI
CONTRATTO LAVORD LAVORO

LAVORO CON
ORARID SPEZZATO

VRDGNNSOAOTHS01)A0STA
FULL TIME 07/04/2019 BNCGPP80A01HS01EALESSANDRIA

PART TIME 4 07/05/2019 3/05/2019 BNCGPP80AOTHSOTEANCONA

LAVORO CON

- 26/04/2019 VRDGNNBOAO1HS01AREZZ0
ORARIO SPEZZATO

K < > >l

Figura n 41 - Offerte Occupazionali

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Cittadino




Cliccando sull'icona

@

in prossimita di un’offerta, e possibile visualizzare il dettaglio

dell'offerta occupazionale

VISUALIZZA OFFERTA OCCUPAZIONALE

Figura n 42 - Offerte Occupazionali

Cliccando “Indietro” si torna alla schermata precedente.

Se un'offerta e stata sottoscritta, & possibile visualizzare i documenti caricati

cliccando sull'icona

in prossimita dell’'offerta. Si aprira la seguente schermata
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GESTISCI DOCUMENTO

SCARICA MODELLO OFFERTA PRECOMPILATA

Identificativo: 30 Destinatario: DUE UTENZA(DUETNZ70A4THS01M)

* Campi obbligatori

Data Firma Offerta Occupazionale* 01/05/2019

Offerta Occupazionale Sottoscritta* ADRCIGS_OFFERTA_F2055000263_DUETNZ70A41H501M_2133.pdf n
Data Firma Esiti Sottoscritti* 01/05/2019

Esiti Sottoscritti* ADRCIGS_PRI_F2055000263_DUETNZ70A41H501M_2154.pdf

Figura n 43 - Gestione Documenti

&
Cliccando sull'icona e possibile effettuare il download dei documenti.

Per tornare alla schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”.

7.4 Storico AdR/CO

Premendo il pulsante D |della scheda Stato AdR sara possibile vedere lo storico

degli stati AdR e lo Storico delle Comunicazioni Obbligatorie
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< < > 2

Tipa (Tipaloga €O

Modalitd Lavore

Figura n 44 - Storico Stati AdR e Storico CO

Per chiudere la schermata di storico premere il pulsante “Chiudi”.
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8 Dati Personali

La sezione "Dati Personali” consente all'utente di visualizzare i dati anagrafici e

modificare i dati di pagamento: intestatario conto corrente e IBAN.

s s #th
M Unic 3 -
/\I\IPAL 800.00.00.39 Q -;!;';::;ZW % Pes =2

Dati Personali

BNCN
Dati Pagamento

ntestatario Conto Corrente*

Figura n 45 - Dati Personali

Una volta inseriti i dati di pagamento “Intestatario conto corrente” e "IBAN”,
cliccando il pulsante “Conferma” vengono salvati i dati a sistema, se non si vuole
effettuare nessuna modifica cliccare il tasto “Indietro” e si torna alla Home Page.
Nel caso in cui a sistema sia presente una richiesta, ma non sono stati inseriti i dati

di pagamento, accedendo all'applicazione comparira il seguente messaggio
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0 & pr

asante

ATTENZIONE

codice |BA

M del Littadino

Figura n 46 - Messaggio IBAN assente

Per chiudere il messaggio, cliccare sul pulsante “OK".
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