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1. Applicativo per la gestione delle richieste di AdR CIGS

Per la gestione delle richieste di AdR & necessario essere registrati al portale ANPAL ed accedere
con un profilo di Sede Operativa o Soggetto Erogatore. Gli operatori della Sede Operativa
potranno gestire le richieste di ADR CIGS accedendo all’indirizzo
https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/ che mostra la seguente schermata.

N , ~ ¥ —
AI\IP/\L 800.00.00.39 Q -?gﬁisﬁﬁmm Y PEE

ANSAL MyANPAL
LATTIASRIVANIA 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 le attivita
» consultare domande frequenti (Fag) e manuali

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

Accedia MyANPAL. Se non hai le credenziali Anpal, registrati.

Analogamente i soggetti erogatori potranno accedere al sistema per visualizzare le richieste di
ADR CIGS gestite dalle proprie sedi operative.

L'applicativo & raggiungibile anche dalla home page del sito istituzionale di ANPAL
(www.anpal.gov.it).

Cliccando su “Accedi”, della precedente schermata, si viene indirizzati alla pagina di Login.

2. Accedere al sistema

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

sistema.
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https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/
http://www.anpal.gov.it/

Autenticazione

Nome utente

Per laccesso ai servizi online &
necessario disporre delle
credenziali rilasciate da ANPAL.

Password
Non riesci ad accedere?

Recupera la tua password

o - “

Agenzia Nazionale Politiche attive lavoro

Una volta che I'utente e stato riconosciuto dal sistema vengono presentati i servizi ai quali I'utente
e abilitato

ANPAL QM= o=
e —

Benvenuta UTENZA!

0 Servizi Attivi R\ Newsin evidenza

[}

= MyLeaming

a Manuali @. FAQ

EmAT -+

Cliccando su “Assegno di Ricollocazione CIGS” e “Vai al servizio”, vengono mostrate le sezioni

“Home”, “Gestione AdR”, “Gestione Tutor”, come evidenziato nella seguente schermata ed é
possibile consultare i Manuali e le FAQ.
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VANP/\L s () [l pes =

Benvenuto in Assegno di icollocazione Cigs

N
E Manuali D | tuoi messaggi

& Wiearing

3L FORAATIRE

@rea

e

‘Agenzia Nazionale Poitiche ative lavoro

3. Home Page Gestione AdR CIGS

Una volta che I'operatore & stato riconosciuto dal sistema viene presentata la seguente schermata
di “Home” che fornisce le informazioni sulle modalita di gestione dell’AdR CIGS.

|1 © MARIO ROSSI Esd

/__\NP/\L coocoss | € [z o pes :

Benvenuto in Assegno di ricollocazione Cigs

4. Gestione AdR e Storico Cambi Sede

Cliccando nella sezione “Gestione AdR” dal menu, |'operatore potra gestire le richieste di AdR
che ha in carico.
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e
ANANCPAL

[=————
Hom¢ Gestione AdR Gestione Tu

Verra mostrata la seguente schermata

Al\ll:)/\l_ O

GESTIONE ADR

Se si e acceduto come Soggetto Erogatore o operatore delegato su piu Sedi Operative, & possibile
effettuare un filtro per Sede Operativa e visualizzare solo le richieste che quella determinata Sede

Operativa deve gestire. Il Supervisore invece, puo effettuare un filtro sia per Soggetto Erogatore che
per Sede Operativa.

Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore nell’apposito riquadro

“Codice Fiscale” e cliccare sull’icona n si aprira la seguente schermata
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Dettaglio Richiesta Destinatario

Tutor Programma

Data assegazione: 29/03/2013

Codice Fiscale: VRDGPPBOAQ1L219M

Telefono: 12895478

Dt rarichiesta
27/03/2018 140855

Sede Operativa

RSSISTSRL - Assist SriNapoll

Indirizz0: Via Toledo 292 - 80132 Napoli Na)

Emait d dippolito@almavivait

Premendo il pulsante "D della scheda Sede Operativa sara possibile vedere lo storico delle Sedi

Operative scelte

STORICO SEDI OPERATIVE RICHIESTA N° 27

SEDE OPERATIVA

ADECCO ITALIA S p.A. -
AGENZIAROMAANICIOGALLO 025

FONDAZIONE CONSULENTI PER IL
09/07/2019 LAVORO - AGENZIA: GIANCARLO Reclamo
GAMBALONGA 03 VIA MONTE RICCO

24/01/2019

NON CONSIDERARE QUESTA MAIL: TEST
CAMEBIO SEDE

NON CONSIDERARE QUESTA MAIL.TEST

08/01/2019  AdIM srl Reclamo BER CAMEID SEDE
03/12/2018 CPl1 ABBADIA SAN SALVATORE (ZONA o TEST CAMBIO SEDE SVILUPPO -
ro
AMIATA) IGNORARE LA SEGNALAZIONE
Elementi per pagina 10 - 1-4di4 1< £ > >

Il motivo del cambio sede pud essere “Per motivo personale”, “Per Reclamo” o, riservato agli
operatori di Back Office, “Altro”. Ad ogni cambio Sede Operativa viene inviata una mail alla
precedente sede operativa e alla nuova sede operativa. Se il motivo del cambio & “Per Reclamo” &
inviata una mail anche ad ANPAL Divisione 5.
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Il 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 & possibile quindi
rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

Il testo della mail che inviata alla Divisione 5 se il motivo del cambio sede & “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 & possibile quindi
rispondere ad alcun messaggio inviato da questo indirizzo

Per chiudere lo storico cliccare sul pulsante “Chiudi”.

Per tornare alla schermata di “Gestione AdR” cliccare sul pulsante “Indietro”.

Premendo il pulsante "D della scheda Programma sara possibile visualizzare lo storico dei servizi
associati ad un AdR
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STORICO SERVIZIO RICHIESTA N°68

SOGGETTO EROGATORE DATA INIZIO SERVIZIO DATA FINE SERVIZIO AZIONI

ASSIST SRL 13/12/2018 @

Elementi per pagina 10 - 1-1di1 1< < > >l

a
Per visualizzare il PRI associato al servizio cliccare sull’icona ,verra mostrata la seguente
schermata.
STORICO ASSOCIAZIONI PRIN® 47

Destinatario:

UTENZA TRE (TRETNZ70A41H501Q)

Servizio dal al

ASSIST SRL 13/12/2018

Richiesta

68

MACRO ATTIVITA ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DURATA DATA INIZIO PREVISTA
Elementi per pagina 10 - adio 1< < > >l

5. In Attesa di PRIMO APPUNTAMENTO

Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “In attesa di PRIMO APPUNTAMENTO”, verra mostrata
la seguente schermata.
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| © MARIO ROSS

In attesa di
Primo Appuntamento

RICERCA

Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore nell’apposito riquadro
“Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il cognome del
lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome
del lavoratore nell’apposito riquadro “Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”.

Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante “Cerca” e il
risultato della ricerca sara visibile nella schermata in basso, come segue.

| © MARIO ROSSI Esci

/_'_\NPAL soooomss | £3 [l {pesz

Home Gestione AdR

In attesa di

Primo Appuntamento

RICERCA
[_za | sen |
— — N — — P,
K < > 2l

5.1. Operazioni su In Attesa di PRIMO APPUNTAMENTO

Per ogni lavoratore cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene la seguente
schermata, da cui si possono effettuare quattro azioni

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
TRETNZ70A41H501Q TRE UTENZA ASSIST SRL-Assist Srl Napoli  VENETO TREVISO 13/12/2018 @ & 8
Element per pagina 10 ¥ 1-1di1 1< < > 2l
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5.1.1. Dettaglio AdR

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile visualizzare i dettagli della richiesta dell’AdR, cliccando

i
sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustria Servizi Srl-

BNCMRA70M41H501T BIANC MARI APINDUSTRIA SERVIZI ABRUZZO LAQUILA 03/12/2018 & M 9
SRL - BELLUNO

Elementi per pagina 10 - 1-1di1 1< £ > 2l

Si aprira la seguente schermata

Dettaglio richiesta Destinatario

MARIBIANC Tutor Programma
Codice Fiscale Non & ancora stato assegnato un Tutor

BNCMRATOM41HSOTT @ Riepiogo

Email

vis@ava it

Telefono
1234321

Numero richiesta

27

Data e ora richiesta Stato AdR
03/12/2018 10:62:32 Attivato

Sede Operativa

WORK S.p.A. - WORKS
Indirizzo: VIA DELLE|BOLLE, 12
Comune: Acqui terme (AL)
Telefono: 2673381

Email: didi@terme.it

)

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

5.1.2. Download Ricevuta

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile effettuare il download della ricevuta della richiesta

L

dell’AdR, cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.
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CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustria Servizi Srl-

BNCMRA70M41H501T BIANC MARI APINDUSTRIA SERVIZI ABRUZZO LAQUILA 03/12/2018 @ E B 9
SRL - BELLUNO

Elementi per pagina 10 v 1-1di1 1< £ > 2l

5.1.3. Gestisci appuntamento

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile tracciare I’esito del primo appuntamento, cliccando

. = . .
sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustria Servizi Srl-

BNCMRA70M41H501T BIANC MARI APINDUSTRIA SERVIZI ABRUZZO LAQUILA 03/12/2018 @® X 2
SRL - BELLUNO

Elementi per pagina 10 A 1-1di1 1< < > >l

Si aprira la seguente schermata

Home Gestione AdR
me: Gestions AdR> R R
INSERISCI APPUNTAMENTO
* Campi abbligator
Cognome® me’
N MARI
Emai ulare
ris@. ivait
Data appuntamento® Dalle* Alle
a- B 5
Esito appuntamenta* Note Allegat
v Scagiifile | Nessun file selezionato

In questa schermata & possibile inserire un appuntamento a consuntivo, inserendo almeno i
seguenti campi obbligatori: la data dell’appuntamento nel riquadro “Data appuntamento”, I'orario
di inizio nel riquadro “Dalle” e I'esito del primo appuntamento nel riquadro “Esito Appuntamento”,
cliccare sul pulsante “Conferma” per completare I'inserimento. Invece, per tornare alla schermata
precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”.

Manuale_ADR_CIGS_Operatoresedeoperativa_02.04.2019 Pag. 12 di 32



5.1.4. Visualizza storico appuntamenti

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile visualizzare lo storico degli appuntamenti, cliccando

D
sull’icona l , sotto la sezione “Azioni”.

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI

Apindustria Servizi Srl-
BNCMRAYOM4TH501T BIANC MARI APINDUSTRIA SERVIZI ABRUZZO LAQUILA 03/12/2018 @ X M
SRL - BELLUNO

Elementi per pagina 10 A 1-14di1 1€ < > >

Si aprira la seguente schermata

Storico appuntamenti
DATA ESITO
111272018 Assente Giustificato

1311272018 Assente Giustificato

Per tornare alla schermata precedente, cliccare sul pulsante “Chiudi”.

6. Gestione Tutor

Cliccando nella sezione “Gestione Tutor” dal menu, I'operatore potra gestire I'anagrafica dei Tutor
associati alla propria sede e assegnare i Tutor ad un AdR.
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A\NPAL

Agonzia Mazionale Politiche Attve del Lavoro

Gestione Tutor

Verra mostrata la seguente schermata

Home Gestione Tutne

GESTIONE TUTOR

RICERCA

COnICE FISCALE DOGHDME HoME xzom

TR ]

Se si € acceduto come Soggetto Erogatore o operatore delegato su piu Sedi Operative, € possibile
filtrare per Sede Operativa e visualizzare la Lista dei Tutor caricati a sistema e associati alla sede
prescelta. Se invece si accede con un profilo di Supervisore & possibile filtrare sia per Soggetto
Erogatore che per Sede Operativa.

Per cercare uno specifico Tutor, inserire il codice fiscale del Tutor nell’apposito riquadro “Codice
Fiscale” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il cognome del Tutor nell’apposito riquadro
“Cognome” e cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome del Tutor nell’apposito riquadro
“Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”.

Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante “Cerca” e il
risultato della ricerca sara visibile nella schermata in basso, come segue.
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RICERCA

Codice fiscale

Cognome

Nome

INSERISCI TUTOR
CODICE FISCALE COGNOME NOME AZIONI
MRARSSB0A0THS01T mario rossi ® & %
VRDGPPBOAOTH501U VERDI GIUSEPPE @ &
Elementi per pagina 10 - 1-2diz2 £ < > 2l

6.1. Inserisci Tutor
Cliccando il pulsante “Inserisci Tutor” presente nella sezione “Gestione Tutor” del menu, I'operatore
potra inserire I'anagrafica di un Tutor e associarla, contestualmente, alla Sede.

I
ADAS i | Q Ml (e
GESTIONE TUTOR
Seleziona il Soggetto Erogatore e/o la Sede Operativa per la quale vuoi operare o d gitane | nome
RICERCA
=]
p— - -
wana ahaEn0 ® T

Verra mostrata la seguente schermata
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INSERIMENTO TUTOR

Dopo aver compilato correttamente tutti i campi obbligatori, cliccare sul pulsante “Conferma” per
inserire in anagrafica il nuovo Tutor e associarlo alla Sede selezionata.

Se il codice fiscale inserito € gia presente in anagrafica il sistema precarica in automatico i campi:
Cognome, Nome, Data di nascita, Genere, Comune o stato estero di nascita, Cittadinanza,
Documento d'identita, Data scadenza del documento.

Per tornare alla schermata precedente, cliccare sul pulsante “Chiudi”.

6.2. Operazioni su Gestione Tutor

Per ogni tutor cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene la seguente

schermata, da cui si possono effettuare quattro azioni: “Visualizzazione Tutor”, “Modifica Tutor”,
“Associazione Sedi”, “Cancella Tutor”.

(CODICE FISCALE COGNOME NOME AZIONI

MRARSSBOADTHS01T mario rossi [

VRDGPPBOADTH501U VERDI GIUSEPPE ® & %

Tra le azioni presenti, la cancellazione del Tutor dall’anagrafica & disabilitata poiché riservata solo
agli operatori di Help Desk.
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6.2.1. Visualizzazione Tutor

Per ogni tutor trovato, sara possibile visualizzare i dati anagrafici del Tutor e le informazioni di

-
dettaglio relative all’ associazione del Tutor alla Sede Operativa, cliccando sull’icona , sotto

la sezione “Azioni”.

VROGPPEOADTHSOIY VERDI GIUISEPPE & @ B

< < >

Si aprira la seguente schermata

VISUALIZZAZIONE TUTOR

K ¢ > o3l

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

6.2.2. Modifica Tutor

Per ogni tutor trovato, sara possibile visualizzare e modificare i dati anagrafici e le informazioni

<

relative all’associazione del Tutor alla Sede Operativa, cliccando sull’icona , sotto la sezione

“Azioni”.
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MEARSSBOANTHEOT mania ossi * et

YRDGPFEDADTHSOIY VERDH GILISEFPE ® F T
- < < ¥ Xl
Si aprira la seguente schermata
ANP/\L oo | €Y Il | pes s

MODIFICA TUTOR

SEDE QPERATIVA FORZ20 EMAL TELEFOND TELEFONIZ nan

255157 st gt e @

€ € 3 3l

| campi modificabili relativi alla sezione dati anagrafici sono:

e Cognome

e Nome

e Documento d'identita:

e Data scadenza del documento

Per salvare le modifiche apportate cliccare sul pulsante “Conferma”. Invece, per tornare alla
schermata precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”.

Per modificare invece i dati relativi all’associazione del Tutor alla Sede Operativa (email, telefono 1

&

(obbligatori) e telefono 2 (facoltativo), cliccare sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.
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Si aprira la seguente schermata

Sede Operativa*

ASS|
Email* Telefono 1* Telefono 2
prova@mail.com 0812551167

Per salvare le modifiche apportate all’associazione Tutor-Sede cliccare sul pulsante “Conferma”.

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

6.2.3. Associazione Sedi

Per ogni tutor trovato, sara possibile gestire I'associazione del Tutor alla Sede, cliccando sull’icona

7|\‘S

, sotto la sezione “Azioni”.

CODICE ASCALE COGHOME
MRARSSAIADTHENT s ol L)
SEDGPPEOAIIHSINL WERDI GIISEPPE &« @F
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Si aprira la seguente schermata

/\l\lp/\L : OB P

ASSOCIAZIONE SEDI

SEDE OPERATIA FORIZZ0 EMAL TEEFOND TELEFONGE

1 ¢ 3> 3l

Per rimuovere I'associazione tra il Tutor e le Sede operative, selezionare almeno una sede mediante
I'apposita icona check e cliccare sul pulsante “Elimina associazione sede”.

/\I\up/\L x O Bl pes =

ASSOCIAZIOME SEDI

SEDE OPERATIA ORI EMAL TELEFOND TELEFONGE

LN SRl

Le associazioni eliminate non verranno piu visualizzate. Al termine dell’operazione nel caso in cui
risulti che I'anagrafica del tutor non € mai stata assegnata ad un AdR e non ha associazioni attive
con nessuna sede, verra eliminata dando opportuna comunicazione all'utente.

Per inserire una nuova associazione tra il Tutor e una delle Sedi per le quali I'operatore ¢ abilitato,
cliccare sul pulsante “Aggiungi associazione sede”.
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Nel caso in cui il Tutor risulti gia associato a tutte le Sedi a cui I'operatore ¢ abilitato, il pulsante non
e attivo. In alternativa, il pulsante aprira la seguente schermata che consente di:

e selezionare la Sede Operativa (obbligatorio), tra I'’elenco delle sedi per le quali 'operatore &
abilitato e che non risultano gia associate al Tutor
e inserire Email, Telefono 1 (obbligatori) e Telefono 2 (facoltativo).

Sede Operativa®

Email* Telefono 1% Telefono 2

Per salvare |'associazione del Tutor alla Sede cliccare sul pulsante “Conferma”. Per tornare alla
schermata precedente cliccare sul pulsante “Indietro”.

7. In Attesa di ASSEGNAZIONE TUTOR

Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “In attesa di ASSEGNAZIONE TUTOR”, verra mostrata la

seguente schermata.

Home Gestione AdR

In attesa di
Assegnazione Tutor

RICERCA

Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore nell’apposito riquadro
“Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il cognome del
lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome
del lavoratore nell’apposito riquadro “Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”.
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Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante “Cerca” e il
risultato della ricerca sara visibile nella schermata in basso, come segue.

In attesa di
Assegnazione Tutor

RICERCA

WosRTVD

7.1. Operazioni su In Attesa di ASSEGNAZIONE TUTOR

Per ogni lavoratore cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene la seguente

schermata, da cui si possono effettuare tre azioni

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI

Apindustria Servizi Sd-

TRETNZ70A4IHID TRE UTEMZA APIMDUSTRIA SERVIZI SRL -VEMETD TREVISO 13122018 ® L o
BELLUNO
Apindustria Servizi Si-

DUETHZ70AZTHZDIM DUE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL -BOLZANO BOLZANO-BOZEN 28/01/2019 ® & &
BELLUNO

7.1.1. Dettaglio AdR

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile visualizzare i dettagli della richiesta dell’AdR, cliccando

o
73 . “ . 4
sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

CODICE FAISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustriz Servizi Sr-

TRETNZ70A41HS01Q TRE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL-VENETO TREVISO 13/12/2018 & &
BELLUNO
Apindustria Servizi Sr-

DUETNZ70A4THSOTM DUE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL-BOLZANO BOLZANO-BOZEN 28/01/2019 ® & &
BELLUNO

Si aprira la seguente schermata
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AANEAL e | QM=

Dettaghe Richicsta Dustinataria

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

7.1.2. Download Ricevuta

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile effettuare il download della ricevuta della richiesta

<

dell’AdR, cliccando sull’icona

, sotto la sezione “Azioni”.

CODICE AISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustriz Servizi Sr-

TRETNZ70441H501Q TRE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL -VENETO TREVISO 13/12/2018 @® E &
BELLUNO
Apindustna Servizi St-

DUETNZ70A4THS0IM DUE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL -BOLZANO BOLZANO-BOZEN 28/01/2019 ® & &
BELLUNC

7.1.3. Assegna Tutor

a4
Per ogni lavoratore trovato, sara possibile assegnare un Tutor, cliccando sull’icona , sotto la
sezione “Azioni”.
CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
Apindustna Servizi Sri-
TRETNZ70A41H501Q TRE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL -VENETO TREVISO 13/12/2018 @ i E
BELLUNO
Apindustria Servizi Sri-
DUETNZ70A4THSOIM DUE UTENZA APINDUSTRIA SERVIZI SRL -BOLZANO BOLZANO-BOZEN 28/01/2019 @ & &
BELLUNO

Si aprira la seguente schermata
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Assegna Tutor

* Campi abbligatori

Data assegnazione Tutor*

25/02/2019 n

Tutor

Nome, Cognome o Codice Fiscale del Tutor

NOME SELEZIONA

Carlo O

CODICE FISCALE COGNOME

MGNCRLG6DAOTHS01X Magno
- 1-3di3 1<K < > 3

Elementi per pagina 10

In questa schermata e possibile assegnare un Tutor, inserendo come campo obbligatorio la “data di
assegnazione del Tutor” e selezionando in corrispondenza del nome del Tutor che appare nella
schermata sottostante. Il pulsante “Conferma” consente di confermare |'operazione, in alternativa

il pulsante “Indietro” permette di tornare alla schermata precedente.

7.1.4. Cambia Tutor

Una volta che il Tutor & stato assegnato, & possibile cambiarlo inserendo il codice fiscale del

lavoratore nell’apposito riquadro “Codice Fiscale” in “Gestione AdR” e cliccare sull’icona n Si

aprira la seguente schermata

Dettaglio Richiesta Destinatario

Tutor Programma
Cata assegnazone: 257027201 Fepiogo i appuntament
(Cognome: Leone
Nome: Annalisa
Emaik @hotmai t
Teefono: 3331111111

e EEN

Sede Operativa

Apindustria Senvizi Srl - APINDUSTRIA SERVIZI SRL - BELLUNO
/1A DEGLI AGRICOLTOR! 11 - BELLUNO

Emaik d.dippolto@aimavivat

Manuale_ADR_CIGS_Operatoresedeoperativa_02.04.2019 Pag. 24 di 32



Cliccare sul pulsante “Apri” della Scheda “Programma”. Si aprira il Pannello Programma nel quale
viene riportato il Tutor assegnato e un pulsante per cambiare il Tutor.

Riepilogo primo appuntamento

Tutor: LeoAnna
Codice Fiscale: LNS80A41H501B
Email: a@hotmail it

Telefono1: 3331111111

Telefono2:

DATA ASSEGNAZIONE CODICE FISCALE TELEFONO 1 TELEFONO 2

25/02/2019 LNS80A41H5018 Leo&nna a@hotmail.it 33311111

Cliccando sul pulsante “Cambia Tutor”, si puo assegnare un nuovo Tutor (vedere paragrafo 7.1.3).

8. In Attesa di FIRMA PROGRAMMA

Cliccando sul pulsante “Vedi” nella sezione “In attesa di FIRMA PROGRAMMA”, verra mostrata la

seguente schermata.

In attesa di
Firma Programma

RICERCA

Codice Fiscale Lavoratore Cognome Nome

Per cercare uno specifico lavoratore, inserire il codice fiscale del lavoratore nell’apposito riquadro
“Codice Fiscale Lavoratore” e cliccare sul pulsante “Cerca”, oppure, inserire il cognome del
lavoratore nell’apposito riquadro “Cognome” e cliccare sul pulsante “Cerca” oppure, inserire il nome
del lavoratore nell’apposito riquadro “Nome” e cliccare sul pulsante “Cerca”.

Una volta, impostati i parametri di ricerca, tutti o una parte di essi, cliccare sul pulsante “Cerca” e il
risultato della ricerca sara visibile nella schermata in basso, come segue.
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In attesa di
Firma Programma

RICERCA

Codice Fiscale Lavoratore Cognome Nome

DUETNZ70A41HS0TM

CERCA SVUOTA
CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
DUETNZ70A4TH501M DUE UTENZA ASSIST SRL-ASSIST SRL Lombardia Milano 27/03/2019 e i B
lementi per pagina 10 ¥ 1di < < > 2l

8.1. Operazioni su In Attesa di FIRMA PROGRAMMA

Per ogni lavoratore cercato in base ai diversi parametri di ricerca impostati, si ottiene la seguente
schermata, da cui si possono effettuare tre azioni

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
NUOTNZ70A4 1H5018 UNO UTENZA ASSIST SRL-Assist 5rl Napali  Campania Napoli 27/03/2019 ©® X @
DUETNZ70A4 THSOTM DUE UTENZA ASSIST SRL-ASSIST SRL Lombardia Milano 27/03/2019 @ i @8
Elementi per pagina 10~ 2di2 1< < > >l

8.1.1. Dettaglio AdR

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile visualizzare i dettagli della richiesta dell’AdR,

an
. . . e m
cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.
CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
NUOTNZ70A41H5018 UNO UTENZA ASSIST SRL-Assist Srl Napoli  Campania Napoli 27/03/2019 i a
DUETNZ70A41H501M DUE UTENZA ASSIST SRL-ASSIST SRL Lombardia Milano 27/03/2019 ® X B8
v € € ¥ 3

Si aprira la seguente schermata
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Dettagio Richiesta Destinatario

Tutor Programma

ope
Emait:appp@eit

Tedefono: 12895478

Sede Operativa

ASSIST SRL - Assist Sd Napoli

n 0292 - 80132 Napoli (Na)
Comune: Napoli (NA]
Teiefeno:

Emait d dppolito@aimavivait

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

8.1.2. Download Ricevuta

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile effettuare il download della ricevuta della richiesta

L

dell’AdR, cliccando sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATARICHIESTA AZIONI
NUOTNZ70A41H5018 UNO UTENZA ASSIST SRL-Assist Srl Napoli Campania Napoli 27/03/2019 © ]
DUETNZ70A41H501M DUE UTENZA ASSIST SRL-ASSIST SRL Lombardia Milano 27/03/2019 © L B8

ment X d K < & 2

8.1.3. Gestisci PRI

Per ogni lavoratore trovato, sara possibile gestire il Programma di ricerca intensiva, cliccando

7 H o« H H4
sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.
CODICE FISCALE NOMINATIVO SOGGETTO/SEDE REGIONE PROVINCIA DATA RICHIESTA AZIONI
NUOTNZ70A41H5018 UNO UTENZA ASSIST SRL-Assist Srl Napoli  Campania Napoli 27/03/2019 ® I
DUETNZ70A41H501M DUE UTENZA ASSIST SRL-ASSIST SRL Lombardia Milano 27/03/2019 © L 8
nti per p v K € 2 N

Si aprira la seguente schermata
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INSERISCI ATTIVITA'

Identificativo:29 Destinatario:UTENZA UNO (NUOTNZ70A41HS018)

* Campi obbligatori

Macro Attivita* Attivita® Dettaglio Attivita

Tipologia Durata® Durata* Data Inizio prevista®

In questa schermata e possibile inserire le attivita del programma di ricerca intensiva, inserendo
come campi obbligatori la “macro attivita”, “attivita”, “tipologia durata”, “durata” e “data inizio
prevista”, cliccare sul pulsante “Conferma” per confermare I'operazione. Invece, per tornare alla

schermata precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”.

8.2. Operazioni su Programma di ricerca intensiva

8.2.1. Dettaglio attivita

Per ogni attivita inserita, sara possibile visualizzare i dettagli dell’attivita inserita, cliccando

a

sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

Riepilogo primo appuntamento Programma diricerca intensiva

MACRO ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DATA INIZIO PREVISTA

Collogui del pr ~
= 5 Giorni 28/03/2019

Assistenza alla persona e tutoraggio

CCONVALIDA E STAMPA

Si aprira la seguente schermata
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Macro Attivita*

Assistenza alla persona e tutoraggio

pologia Durata®

Giomi

Attivita®

Bila

Durata*

VISUALIZZA ATTIVITA'

icio delle Competanza

Destinatario:UTENZA DUE {DUETNZ70A&1HS0 M)

Dettaglio Attivita

abcdef

Data Inizio prevista®

28/03/2019

* Campi obbligator

8.2.2. Modifica attivita

Per ogni attivita inserita, sara possibile modificare i dettagli dell’attivita inserita, cliccando

r4

sull’icona , sotto la sezione “Azioni”.

Riepilogo primo appuntamento

MACRO ATTIVITA

Assistenza alla persona e tutoraggio

programma

Si aprira la seguente schermata

Programma diricerca intensiva

DETTAGLIO ATTIVITA

DATA INIZIO PREVISTA

Macro Attivita*

Tipologia Durata®

Attivita*

Bilancio dell

Durata®

MODIFICA ATTIVITA'

e Competenza

Dettaglio Attivita

Data Inizio prevista*

* Campi obbligatori

E possibile modificare i seguenti campi:
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e Macro attivita

e Attivita

e Tipologia durata

e Durata

e Datainizio prevista

Per salvare le modifiche apportate cliccare sul pulsante “Conferma”. Invece, per tornare alla
schermata precedente, cliccare sul pulsante “Indietro”.

8.2.3. Cancella attivita

Per ogni attivita inserita, sara possibile cancellare I'attivita inserita, cliccando sull’icona ,

sotto la sezione “Azioni”.

Riepilogo primo appuntamento Programma diricerca intensiva

MACRO ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DATA INIZIO PREVISTA

Collogui di verifica del programma
Assistenza alla persona e tutoraggio abede 28/03/2019
(attestazione)

CONVALIDA E STAMPA [\ C

Si aprira la seguente schermata

ATTENZIOME! L'attivita verra eliminata. Si é sicuri di voler continuare?

Cliccando su “Sl”, I'attivita viene eliminata, cliccando su “NO” si ritorna alla schermata precedente.

8.2.4. Convalida e stampa PRI

Una volta che sono state inserite tutte le attivita, si procede con la convalida e la stampa

si clicca sul pulsante “Convalida e Stampa”
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Riepilogo primo appuntamento Programma diricerca intensiva

MACRO ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DATA INIZIO PREVISTA

Assistenza alla persona e tutoraggio Bilancio delle Competenza 5 Giorni 28/03/2018

CONVALDAESTAMPA |

Comparira il seguente messaggio

ATTENZIONE! Una volta confermata questa operazione non
sara piu possibile modificare le attivita. 5i e sicuri di voler
continuare?

corin | onnin_

Premendo il pulsante “Annulla” si ritorna alla schermata precedente.

Premendo il pulsante “Conferma” si attiveranno i pulsanti “Stampa” e “Carica PRI”.

Riepilogo primo appuntamento Programma diricerea intensiva

MACRO ATTIVITA ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DATA INIZIO PREVISTA

Assistenza alla persona & tutoraggio  Bilancio delle Competenza abedef 28/03/2019

Elementi perpagina 10~ 1-1din K < > >l

Premendo il pulsante “Stampa” & possibile stampare il programma di ricerca intensiva.
Una volta firmato il programma ¢ possibile caricarlo mediante il pulsante “Carica PRI”.

Si aprira la seguente schermata
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CARICA PROGRAMMA DI RICERCA INTENSIVA

PRLID:30 Destinatario:UTENZA DUE [DUETNZ70A4THS01M)
Data Sottoscrizione* 01/04/2019 n
Programma Ricerca Intesiva® | Sceglifile |ADRCIGS_PRI_F2055000263_DUETNZ70A41H501M _286.pdf
Documento di ldentita® | Sceglifile | Cartad'identita.docx

Premendo il pulsante “Indietro” si torna alla schermata precedente, premendo il pulsante

“Conferma” viene effettuato il caricamento del PRI sul sistema.

Dopo aver confermato il caricamento del PRI sottoscritto, apparira la seguente schermata

Riepiloge primo appuntamento Tutor Programma di ricerca intensiva  Esito attivita

MACRO ATTIVITA ATTIVITA DETTAGLIO ATTIVITA DURATA DATA INIZIO PREVISTA AZIONI

Assistenza alla persona e ‘
Bilancio delle Competenza abcdef 28/03/2019
tutoraggio

Elementi per pagina 10 A

STAMPA VISUALIZZA PRI

Premendo il pulsante “Stampa” & possibile stampare, in formato PDF, il PRI sottoscritto.

Premendo il pulsante “Visualizza PRI” & possibile visualizzare il PRI sottoscritto.
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