Accreditamento
dei Servizi per il Lavoro
della Provincia Autonoma di Trento

ALLEGATON. 1

REPERTORIO DEGLI STANDARD DEI SERVIZI PER IL LAVORO
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Premessa
La Provincia Autonoma di Trento definisce, in linean quanto previsto dalle indicazioni
normative nazionali e dalla legislazione provingjalnrepertorio di standard minimi dei servizi
provinciali per il lavoro, rivolti alle persone in cerca di lavoro e ai dath lavoro, in coerenza con
le indicazioni normative nazionali in termini divdlli essenziali delle prestazioni. Il repertorio
individua gli standard di qualita delle prestazierdelle competenze richieste agli operatori asisen
della deliberazione della Giunta Provinciale n. 88824 maggio 2013.
L’obiettivo di tale repertorio é:
- dotare il territorio provincialeli standard minimi per I'erogazione dei servizi gdavoro,
comuni a tutta la rete dei soggetti pubblico/piivat
- garantire la trasparenza e la tracciabilita deiisedi politica attiva;
- supportare lattivita di monitoraggio e valutaziom®l'andamento dei programmi di
intervento e del raggiungimento dei risultati attes
La definizione delle prestazioni standard é stéfiettaata in coerenza con la L.P. 16 giugno 1983,
n.19, nonché con la Disciplina dell’Accreditamemtei servizi per il lavoro e sulla base degli
standard applicati dai Centri per I'impiego dell@®ncia Autonoma di Trento.
Ciascuno standard di servizio provinciale é desciit un’apposita scheda di sintesi suddivisa nei
seguenti campi:
» finalita: definizione degli obiettivi/risultati del servizio;
e attivita: descrizione sintetica delle attivita che costitarszil servizio;
e modalita e durata: modalita di erogazione e durata del servizio;
e output: indicazione dei risultati attesi;
e competenze professionali specifichalescrizione delle competenze specifiche che devono
essere possedute dal soggetto accreditato pergyatgere il servizio.

Di seguito vengono elencati gli standard provin@adicolati in quattraaree di prestazione:

AREE DI PRESTAZIONE E SERVIZI

1) Servizi generali

1A Accoglienza, informazione e primo orientameriteeavizi pag. 7

2) Servizi specialistici per persone in cerca di\ero

2A Orientamento professionale di primo livello pag. 8

2B Orientamento specialistico:

e 2Ba Consulenza professionale pag. 9




» 2Bb Bilancio di competenze pag. 10

2C Accompagnamento al lavoro:

» 2Ca Coaching pag.11
e 2Cb Tutorato personalizzato pag.12
e 2Cc Tirocinio pag.13
* 2Cd Laboratorio pag.14
e 2Ce Inserimento lavorativo pag.15
2D Consulenza per l'avvio di attivitd autonoma pag. 16

3) Servizi specialistici per persone con disabilita svantaggio come definito dal Documento degli
Interventi di Politica del Lavoro

3A Orientamento specialistico pag. 17

3B Accompagnamento al lavoro:

» 3Ba Coaching pag. 18
» 3Bb Tutorato personalizzato pag. 19
» 3Bc Tirocinio pag. 20
e 3Bd Laboratorio pag. 21
» 3Be Inserimento lavorativo pag. 22

4) Servizi specialistici per datori di lavoro

4A Promozione e prima informazione pag. 23

4B Consulenza per la rilevazione e gestione ddiialgni occupazionali e formativi pag.

4C Incontro domanda offerta di lavoro pag. 25




4D Supporto alla verifica delle competenze e alazdone del personale pag. 26

4E Ricollocazione professionale di lavoratori oggeli procedure di riduzione del personale pag. 27

Non vengono standardizzati nel presente documdatmiaservizi che restano funzione esclusiva
dei Centri per I'impiego (Cpi), quali gli avviameéudla pubblica amministrazione (art. 16,56/87)
e la gestione dell’elenco e delle graduatorie aeotatori disabili (L. 68/99).



Aree di prestazione e servizi



1) Servizi generali

1A Accoglienza, informazione e primo orientament@i servizi

Finalita

Garantire informazioni circa le opportunitd occupaali, le principali

I'offerta di servizi per il lavoro.

della acquisizione della immediata disponibilitdasoro.

Attivita

» Lettura del bisogno professionale espresso datitate rilevazione dei
servizi richiesti
* Presentazione delle finalita e delle modalita dizianamento dei serviz
erogati dal sistema della rete dei servizi peanbko
 Attivita di informazione di base nei seguenti ambit
- tipologie degli interventi di politica del lavora@ategorie di
lavoratori interessati, servizi forniti ai lavoratorequisiti e
modalita di accesso ai medesimi;
- percorsi formativi per acquisire, aumentare, adeguéa
professionalita alle esigenze del mercato del avor
- professioni, settori di attivita e loro tendenzeolative
nell'immediato futuro, soprattutto in relazione rakrcato de
lavoro locale;
- opportunita occupazionali nel settore pubblicoiegtio
- politiche passive del lavoro
» Supporto all’accesso ai servizi telematici della Dnline, della stipula
del Patto di servizio e della stampa dei certifioatupazionali
= Funzione di primo filtro verso gli altri servizi dilitica attiva

caratteristiche del mercato del lavoro, gli struthdnpolitica attiva e passiva e

Garantire accessibilita e fruibilita dei servizdelle informazioni, anche al fine

A

Modalita e durata

e Spazio di auto consultazione con messa a dispoasizibdocumentazione
materiali

e Colloquio individuale (durata da 10 a 30 minuti)

e Incontri di gruppo in caso di convocazioni relatigeprogetti collettivi
(durata da 30 minuti a 1 ora)

* Informazione collettiva tramite la realizzazionesdiminari

e

Output

» Erogazione di informazioni all'utenza
+ Eventuale sottoscrizione della Did online e detdrdt servizio
+ Eventualainvio ad altro servizio o a CPI

Requisiti

Come definito in ALLLEGATO 3




2) Servizi specialistici
per persone in cerca ¢
lavoro

li2A Orientamento professionale di primo livello

Finalita

Sostenere l'utente nell’'acquisizione di informazioutili per orientarsi €
promuoversi nel mercato del lavoro e presentarervia offerti dalla rete
provinciale pubblico/privata.
Promuovere un processo di autorientamento finalizzh riconoscimento de
proprio obiettivo professionale e delle stratedigniee al suo conseguimento.
Sensibilizzare e fornire un primo orientamentcagblo, nonché informazioni s
lavoro e sulle politiche del lavoro a specifici gpit

Attivita

« Ricognizione delle esperienze formative, dellei@hidelle conoscenzg
delle potenzialita, delle attitudini e della stgpimfessionale dell’'utente
< Informazione individualizzata nei seguenti ambiti:

- tipologie degli interventi di politica del lavoraategorie di
lavoratori interessati, servizi forniti ai lavoratorequisiti e
modalita di accesso ai medesimi;

- tecniche di ricerca attiva di lavoro;

- percorsi formativi per acquisire, aumentare, adeguda
professionalita alle esigenze del mercato del @vindicazioni
su scuole, universita, corsi di formazione prof@saie a var
livelli, borse di studio in Italia ed all’'estero;

- professioni, settori di attivita e loro tendenze olative
nellimmediato futuro, soprattutto in relazione @mercato de
lavoro locale;

- opportunita occupazionali nel settore pubblicoiegto;

disciplina del rapporto di lavoro;

politiche passive del lavoro

« Verifica del fabbisogno formativo dell’'utente

< Esplicitazione dell'obiettivo professionale e dellenodalita per
conseguirlo

* Supporto nella redazione del curriculum vi(e¥/)

* Inserimento del CV sul portale dedicato della Rwod Autonoma d
Trento per I'incontro domanda offerta

* Valutazione della tipologia di bisogno espresso dpbvane ¢
profilazione

» Predisposizione e sottoscrizione del Piano di Azilodividuale (PAI)

C

Modalita e durata

Colloquio individuale (anche con profiling e prguisizione €
sottoscrizione del PAI) durata minima 1 ora, mass? ore
* Colloquio di gruppo (durata minima 1 ora, massinme)
* Interventi orientativi per Scuole, Universita, Asmszioni ed
Organizzazioni pubbliche e private (durata da P ark)

» Erogazione delle informazioni e registrazione indzadati
» Far acquisire consapevolezza in merito all'obietfprofessionale e all
modalita per conseguirlo

Output » Eventuale redazione del CV

* Eventuale predisposizione e sottoscrizione del PAI

» Eventuale profiling

» Eventuale rinvio ad altro servizio
Competenze 1. Adottare metodologie di orientamento profesdmina
professionali - analizzare I'esperienza formativa e lavorativa’'deghte per
specifihe valorizzarla;




- agevolare i processi di orientamento;
- elaborare le informazioni sulle condizioni, opziaisorse
dell’'utente e sulle possibilita di azione;
- responsabilizzare l'utente;
- motivare I'utente all'inserimento lavorativo;
- programmare le strategie di inserimento lavorativo
2. Applicare tecniche per I'ascolto attivo, tecrdahi espressione e di
comunicazione
3. Possedere competenze trasversali (diagnostiedaigionarsi, affrontare)
4. Conoscere le dinamiche del mercato del lavaraléo
5. Conoscere i servizi formativi e sociali

2) Servizi specialistici
per persone in
cerca di lavoro

2B Orientamento specialistico

2Ba Consulenza professionale

Supportare le persone nell’elaborare decisionipraarne e consapevoli, s
proprio percorso professionale.

Finalita Sviluppare capacita di auto-orientamento, medidiatauisizione di un ruolg
attivo nella definizione di un progetto professienandividuando I'obiettivo, i
tempi, i metodi e gli strumenti per realizzarlo.

» Analisi delle capacita e delle aspirazioni profesali, delle
competenze, delle potenzialita, delle attitudiei,\dncoli e delle
risorse della persona

» Stesura del progetto professionale

» Eventuale supporto nella redazione del curriculitae(CV) e nella

Attivita ricerca attiva di un impiego

* Individuazione di interventi di supporto all'inser@nto lavorativo
coerenti con i bisogni individuati e orientamen&yso eventuali serviz
specialistici e della formazione

» Eventuale predisposizione, sottoscrizione o aggimento del Piano di
Azione Individuale (PAI)

Modalita e durata

» Colloquio individuale (durata minima 1 ora - pesmminimo di 3
colloqui, massimo di 8)

» Colloquio di gruppo, anche per targets specifiarétia minima del
percorso 12 ore, massima di 20)

Output

« Definizione di un progetto professionale individual
» Eventuale redazione del CV
« Eventuale predisposizione, sottoscrizione o aggimento del PAI

Competenze professionali

specifihe

1

1. Adottare metodologie di orientamento profesdmna
- analizzare I'esperienza formativa e lavorativa'dtdhte per
valorizzarla;
- agevolare i processi di orientamento;
- elaborare le informazioni sulle condizioni, opziamsorse
dell'utente e sulle possibilita di azione;
- responsabilizzare l'utente;
- motivare I'utente all'inserimento lavorativo;
- programmare le strategie di inserimento lavorativo
2. Applicare tecniche per I'ascolto attivo, tecrdah espressione e di
comunicazione
3. Possedere competenze trasversali (diagnostiedaigionarsi, affrontare)
4. Conoscere le dinamiche del mercato del lavaraléo

5. Conoscere i servizi formativi e sociali




2Bb Bilancio di competenze

Promuovere nell'utente la capacita di individuaisonse nella propria stori

Finalita socioprofessionale e tradurle in un progetto dilupgio e/o inseriment
lavorativo realizzabile e pianificato.
» Stipula di un contratto individualizzato e formakzo i cui contenut
devono precisare gli obiettivi generali ed operagersequiti, il
percorso e gli impegni reciproci
+ Attivita di investigazione finalizzata all'autovahzione, all'analisi dellg
Attivita esperienze pregresse e al reperimento degli elertrasteribili in

nuove situazioni professionali

Messa a punto di un progetto professionale indaliele di un piano di

azione
Eventuale predisposizione, sottoscrizione o aggimento del Piano @
Azione Individuale (PAI)

Modalita e durata

Colloqui individuali, eventuale attivita di gruppaittivita di autoanalisi
attivita di ricerca individuale, simulazioni (dusatomplessiva da 15
18 ore da svolgersi in un arco temporale di mas@mesi)

a

Output

Produzione di un dossier individuale che compréentiaultati dettagliati
del bilancio di competenze
Eventuale aggiornamento del PAI

Competenze professions
specifiche

1

1. Adottare metodologie di bilancio di competenze:

2. Applicare tecniche per l'ascolto attivo, tecmicdi espressione e
comunicazione

3. Possedere competenze trasversali (diagnostretaeionarsi, affrontare)
4. Conoscere le dinamiche del mercato del lavaraléo

5. Conoscere i servizi formativi e di ricerca eeg@ne del personale

ricostruire I'esperienza formativa e lavorativaldétnte;
analizzare i profili e le competenze professioaa$iociate;
individuare le competenze trasferibili in diversiontesti
professionali;

individuare gli ambiti di miglioramento e le modali per
realizzarlo;

gestire e strutturare informazioni complesse;

pianificare le strategie di raggiungimento deglietiovi

i

10



2) Servizi specialistici
per persone in
cerca di lavoro

2C Accompagnamento al lavoro

2Ca Coaching

Supportare l'utente nel perseguire gli obiettiviofessionali individuati

Finalita attraverso una pianificazione efficace delle sgiateiu idonee e il rispetto ¢
tempi e modalita stabiliti.
e Supporto nella stesura di un piano di azione
« Accompagnamento nell'attivita di ricerca attiva dpportunita di
Attivita inserimento lavorativo e/o formativo

Supporto all'autopromozione
Tutoraggio del percorso
Supporto motivazionale

Modalita e durata

Colloquio individuale (durata rma complessiva 10 ore, massima 15)

Output

Supporto intensivo al conseguimento dell’obiettivo
professionale/formativo o ridefinizione dello sess
Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indigid (PAI)

Competenze professiong
specifiche

1

PwONEe

No o

Organizzare e pianificare le informazioni e le akio

Conoscere le tecniche di ricerca attiva del lavoro

Conoscere tecniche e criteri di selezione e/olocakione del persona
Rinforzare l'autonomia dell'utente, individuandoi gélementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsegararli

Avere nozioni di diritto del lavoro e contrattudilist

Conoscere le dinamiche del mercato del lavoro éocal

Conoscere |'offerta locale dei servizi formatividericerca e selezion
del personale

11

i



2Cb Tutorato personalizzato

Supportare persone in particolare difficolta, cloa nientrano nelle categor

Finalita delle persone con disabilitd o svantaggio certificanella ricerca di unm
impiego e nella fase di inserimento.
» Supporto nella definizione di un percorso persazato in accordd
con eventuali altri servizi territoriali che hanimocarico I'utente
» Accompagnamento, mediato da un tutor, nell’attidiaicerca attiva
di opportunita di inserimento lavorativo e/o foriaat
Attivita e Supporto all'autopromozione

Tutoraggio del percorso
Supporto motivazionale
Adesione attiva alla rete di servizi che suppdttehte
Supporto per il consolidamento della posizione fatiea acquisita, in
caso di assunzione

Modalita e durata

Colloquio individuale e attivita di accompagnamefdorata minima
complessiva 20 ore e massima 40 ore)

Output

Supporto intensivo al conseguimento dell'obiettivo
professionale/formativo o ridefinizione dello stess
Eventuale rimando e/o segnalazione ad altri servizi
Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indizld (PAI)

Competenze professionali
specifiche

WN e

B

©Co~No O

Organizzare e pianificare le informazioni e le akio
Conoscere le tecniche di ricerca attiva del lavoro
Conoscere tecniche e criteri di selezione e/olacakione del
personale

Rinforzare I'autonomia dell’'utente, individuanda glementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsegpararli
Lavorare in rete

Conoscere l'offerta locale dei servizi per fasckalie

Avere nozioni di diritto del lavoro e contrattuais
Conoscere le dinamiche del mercato del lavoro ¢éocal
Conoscere |'offerta locale di servizi formativi

12
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2Cc Tirocinio

Finalita

Favorire la conoscenza diretta del mondo del lavoro
Agevolare la conoscenza di specifici ruoli e prgfibfessionali.
Acquisire conoscenze e competenze specifiche.

Attivita

Individuare direttamente o supportare I'utente 'melividuazione del
soggetto ospitante

Formalizzare I'eventuale Convenzione e il Progidtmativo
Ottemperare agli adempimenti amministrativi préxdsile norme
Accompagnare lo svolgimento dell'attivita mediantetutor
Supportare l'utente nell’analisi dell'esperienzadeg risultati conseguit
Supportare il consolidamento della posizione latregaacquisita, in
caso di assunzione

Modalita e durata

Collogqui con l'azienda e con l'utente e tutorag@ilmrata minima 1(
ore e massima 20 ore )

Output

Realizzazione del tirocinio

Rilascio di un’attestazione contente obiettivij\iti svolte e risultat
conseguiti come previsto dalle norme

Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indigid (PAI)
Eventuale rinvio per la certificazione delle congrete

Competenze professionali
specifiche

1
2

. Predisporre progetti orientativi e formativi
. Individuare soggetti ospitanti rispondenti addiettivi professionali

dell’utente

3. Accompagnare l'utente nell'inserimento in untesto lavorativo,
individuando eventuali elementi di difficolta e regtdo in atto le strategig
idonee a superarli

4. Conoscere le tecniche di ricerca attiva deldawoin particolare le
strategie e le tecniche per la gestione di colloljselezione

5. Conoscere le norme che regolano i tirocini

6. Conoscere la struttura del mercato del lavocale

1%

13



2Cd Laboratorio

Favorire la conoscenza del contesto lavorativatuasioni simulate.

Finalita Agevolare la conoscenza di specifici ruoli e prgfibfessionali.
Acquisire conoscenze e competenze specifiche.
* Realizzare attivita pratiche simulando un contésstorativo specifico
Attivita » Far sperimentare mansioni di profili professiosgkcifici

* Accompagnare lo svolgimento dell’attivita mediantetutor
» Supportare I'utente nell'analisi dell’esperienzdeg risultati conseguiti

Modalita e durata

Attivita pratiche in gruppo e tutoraggio individealdurata complessiva tra 8C
300 ore)

Output

* Realizzazione dell’attivita pratica

* Rilascio di un’attestazione contente obiettivijvitth svolte e risultat
conseguiti

Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indigid (PAI)
Eventuale rinvio per la certificazione delle congrete

Competenze professions
specifiche

1. Predisporre progetti orientativi e formativi

2. Predisporre attivita laboratoriali simulando teti lavorativi reali

3. Accompagnare 'utente nell'inserimento in untesto lavorativo,
individuando eventuali elementi di difficolta e regtdo in atto le strategie
idonee a superarli

4. Conoscere i contenuti dei profili professionali

14



2Ce Inserimento lavorativo

Accompagnare all'inserimento o reinserimento latreoamediante contratti di

Finalita lavoro subordinato, anche di somministrazionejzzéindo interventi integra
di orientamento professionale, formazione e tutgiag
* Supporto nella definizione del progetto professierenella stesura
un percorso personalizzato
» Eventuale predisposizione e sottoscrizione del dPiati Azione
Individuale (PAI)
 Realizzazione di eventuali attivita formative prdeatiche
all'inserimento lavorativo
Attivita .

Tutoraggio del percorso

Supporto motivazionale

Individuazione del datore di lavoro

Supporto all'inserimento nel contesto lavorativo

Eventuale supporto al neo assunto finalizzato &sese nel tempo |
stabilita della posizione lavorativa acquisita

Modalita e durata

Colloqui individuali, attivita di formazione e atiia di
accompagnamento (durata minima 20 ore e massireey0
Tutoraggio a supporto dell'inserimento (durata miail2 ore e
massima 20 ore)

Tutoraggio a supporto della stabilizzazione (durainima O ore e
massima 12 ore )

Output

Inserimento lavorativo
Eventuale rimando e/o segnalazione ad altri servizi
Eventuale aggiornamento del PAI

Competenze professions
specifiche

WN e

No ok

Adottare metodologie di orientamento professionale
Organizzare, pianificare e accompagnare I'espegi@mazienda
Rinforzare I'occupabilita dell’'utente, individuandb elementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsgpararli
Conoscere strategie e tecniche per la gestionaldai di selezione
Avere nozioni di diritto del lavoro e contrattugilis:

Conoscere le dinamiche del mercato del lavoro éocal

Conoscere I'offerta locale di servizi formativi

15
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2) Servizi specialistici
per persone in cerce
di lavoro

2D Consulenza per l'avvio di attivitd autonoma

Finalita

Supporto allavvio di un’attivita autonoma con dervdi orientamento
formazione ed accompagnamento nella fase di gtatellimpresa.

Attivita

Valutare l'idea imprenditoriale, evidenziando pexbhtiche e vincol
che potrebbero ostacolare il positivo iter

Supportare un’indagine sul mercato di riferimento

Supportare nel reperimento di informazioni sullanfe giuridiche
aziendali

Supportare nel reperimento di informazioni sui mgdiscali aziendali
Supportare nel reperimento di informazioni su atggioni e contributi
Erogare eventuale formazione su competenze di Ifgestionali,
amministrative, organizzative e fiscali), funzidnalla gestione di ur
lavoro in proprio
Eventuale realizzazione di azioni di tutoraggiolandhse di start uf
dell’attivita

=4

Modalita e durata

Colloquio individuale (durata minima del percorébdte , massima 20
ore)

Colloquio di gruppo (durata minima del percorsa®, massima 40
ore)

Tutoraggio in fase di start up (durata massimargéQmassima 20 ore)

Output

Redazione del progetto d'impresa (business plan)ewentuale
ridefinizione dell’obiettivo professionale
Eventuale avvio dell'attivita di impresa

Competenze professions
specifiche

N

Redigere un business plan

Motivare e rendere consapevoli gli utenti sulleati@ristiche del lavorg

autonomo
Conoscere la legislazione d'impresa e la legistazitscale
Conoscere i contributi e le agevolazioni proviricial nazionali pef

I'avvio di attivita autonoma

16



3) Servizi specialistici
per persone con
disabilita o
svantaggio come
definito dal
Documento degli
Interventi di Politica
del Lavoro

3A Orientamento specialistico

Finalita

Sostenere le persone con disabiitsvantaggio tramite attivita di:

informazione circa le opportunita di lavoro presdatori di lavoro
pubblici e privati soggetti all'obbligo di assuna@di disabili

offerta di servizi e strumenti atti a facilitafm$erimento lavorativo
definizione di un progetto professionale condiwsa l'interessato ed
eventualmente con i Servizi coinvolti nella gestiaiel caso
individuando I'obiettivo, i tempi, i metodi e gliramenti per realizzarlo
aiuto nella stesura del curriculum vitae (CV)

Attivita

Analisi delle residue capacita lavorative e dedipizioni
professionalidelle competenze, delle potenzialita, delle projpens
attitudini, dei vincoli e delle risorse del lavaved, (tenendo conto, se
presenti, della scheda delle potenzialita lavoeatilella diagnosi
funzionale e della relazione conclusiva formuleadadCommissione
sanitaria Integrata)

Stesura del progetto professionale

Supporto nella redazione del curriculum vigaeella ricerca attiva di ur
impiego

Individuazione di interventi di supporto all'insernto lavorativo
coerenti con i bisogni individuati e orientamen&rso eventuali servizi
specialistici e della formazione

Predisposizione, sottoscrizione o aggiornament®@elo di Azione
Individuale (PAI)

Modalita e durata

Colloquio individuale (durata minima 45 minuti e $sama 60 minuti -
percorso minimo di 3 colloqui massimo 4)

Colloquio di gruppo, anche per targets specificrétia minima del
percorso 16 ore e massima 20 )

Output

(s

Definizione di un progetto professionale individaial
Eventuale redazione del CV
Eventuale predisposizione, sottoscrizione o0 aggimento del PAI

Competenze professions
specifiche

1

1

. Adottare metodologie di orientamento profesdmniderimento

specifiche per persone con disabilitd o svantaggio
2. Analizzare le esperienze formative e lavoratiregresse dell’utente pe
individuarne i punti di forza e di criticita

3. Programmare le strategie di inserimento laveoati
4. Applicare tecniche per I'ascolto attivo, tecrdati espressione e di

comunicazione

5. Possedere competenze trasversali (diagnostredaizionarsi, affrontare)
6. Conoscere le dinamiche del mercato del lavaraléo

7. Conoscere i servizi formativi, sociali e saiigle strutture del privato
sociale
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3) Servizi specialistici
per persone con
disabilita o
svantaggio come
definito dal
Documento degli
Interventi di Politica

3B Accompagnamento al lavoro

del Lavoro
3BaCoaching
Finalita SL_Jpportare l'utente con disabilitésvantaggio in un progetto di collocamento
mirato.
» Elaborazione di un progetto d’inserimento formatio lavorativo,
eventualmente in accordo con i servizi socialirétad se la persona é
in carico agli stessi
* Ricerca di opportunita di inserimento lavorativo 8rmative in
ambienti e con mansioni confacenti alle capacitgenti e potenziabili
Attivita (come da indicazione della relazione conclusivasstialla

Commissione Sanitaria Integrata per quanto rigukrg&rsone con
disabilita)

e Tutoraggio del percorso

» Sostegno al lavoratore e al datore di lavoro rgglstione
dell'inserimento

Modalita e durata

Colloqui individuali con 'utente e colloqui corsérvizi sociali e/o sanitari
(durata massima complessiva 20 ore)

Output

» Conseguimento dell'obiettivo professionale/formatevridefinizione
dello stesso
» Eventuale aggiornamento del Piano di Azione indigld (PAI)

Competenze professions
specifiche

1. Elaborare un progetto di collocamento mirato

2. Conoscere le tecniche di ricerca attiva deliaeoin particolare le
strategie e le tecniche di selezione del persoteieto conto dello
svantaggio o della disabilita della persona.

3. Conoscere e utilizzare servizi mirati in base tipologia di disabilita o
svantaggio

4. Rinforzare I'autonomia dell’'utente individuandounti di forza e gli
elementi di debolezza, mettendo in atto le strat@&lyinee a superarli 0 a
contenerli

5. Avere nozioni di diritto del lavoro e contraflistica e conoscere la
normativa inerente I'inserimento lavorativo delkrgone con disabilita
(L.68/99, relativo regolamento di esecuzione,esia. per quanto riguarda |
gestione degli obblighi di assunzione in capo &badi lavoro sia in
relazione alla certificazione delle persone conhiiga (delibazioni Giunta
Provinciale, norme nazionali ecc.)

6. Conoscere le dinamiche del mercato del lavaraléo

D

7. Conoscere I'offerta locale di servizi formativi
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3BbTutorato personalizzato

Accompagnamento all’inserimento lavorativo o al teaimento del posto di
lavoro, utilizzando interventi integrati di oriemanto professionale, formaziof
e tutoraggio. Il tutoraggio € inteso anche comesttp alle persone con
disabilita o svantaggio, che presentano particdifficolta nella fase di

ne

rte

Finalita inserimento o mantenimento del posto di lavoranita un ruolo di mediazioneg
tra le richieste del datore di lavoro e le capaditdspondere alle stesse da pa
della persona.

e Supporto nella definizione di un percorso persaaalo, in accordo co
eventuali altri servizi territoriali che hanno iarico I'utente

» Eventuali attivita formative propedeutiche all'inseento lavorativo o
finalizzate all'acquisizione di nuove competenzeadite il rapporto di
lavoro

» Accompagnamento nell’attivita di ricerca attiveogiportunita di

o inserimento lavorativo e/o formative
Attivita

e Supporto motivazionale

* Individuazione del datore di lavoro in caso di haiinserimento
lavorativo

» Supporto all'inserimento nel primo periodo di assane o al
mantenimento del posto di lavoro

» Eventuale predisposizione e sottoscrizione deldPthi\zione
Individuale (PAI)

Modalita e durata

e Colloqui individuali con il lavoratore, incontri odl datore di lavoro,
incontri con i servizi sociali e/o sanitari (duratinima 20 e massima
complessiva 60 ore).

» Tutoraggio a supporto del mantenimento del postawtiro (durata
massima 60 ore)

Output

» Supporto intensivo al conseguimento dell’obiettivo
professionale/formativo o ridefinizione dello stess

* Inserimento lavorativo

* Mantenimento del posto di lavoro

» Eventuale rimando e/o segnalazione ad altri servizi

» Eventuale aggiornamento PAI

Competenze professions
specifiche

1. Organizzare e pianificare le informazioni e 2eai

Formulare il progetto di inserimento formativo/laatvo;
Accompagnare I'esperienza lavorativa

2. Rinforzare I'autonomia dell’'utente, individuangdib elementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsgpararli

3. Lavorare in rete con i vari attori coinvolti

4. Conoscere:

- tecniche di ricerca attiva del lavoro

- tecniche e criteri di selezione e/o ricollocasatel personale

- nozioni di diritto del lavoro e contrattualistica

- offerta locale servizi per fasce svantaggiate

- struttura e dinamiche del mercato del lavoroll®ozon particolare
riferimento ai datori di lavoro soggetti agli ol di cui alla L. 68/99

- offerta locale di servizi formativi
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3BcTirocinio

Favorire la conoscenza diretta del mondo del lavagevolare la conoscenza
di specifici ruoli e profili professionali, acquisi conoscenze e competenze

Finalita o
specifiche.
Valutare le capacita della persona con disahilis&antaggio
* Individuare direttamente o supportare I'utente’melividuazione del
soggetto ospitante in accordo con eventuali adtwigi territoriali che
hanno in carico l'utente
» Formalizzare la Convenzione e il Progetto formaswdi orientamentg
Attivita e Ottemperare agli adempimenti amministrativi prexdsile norme

» Accompagnare lo svolgimento dell’attivita mediaatetutor

e Supportare 'utente nell’analisi dell'esperienzades risultati conseguit

e Condividere il percorso di tirocinio con eventualtii servizi
territoriali che hanno in carico l'utente

Colloqui individuali con l'utente, incontri condatore di lavoro, incontri con|i

Modalita e durata servizi sociali e/o sanitari e tutoraggio (duratssima complessiva 50 ore)

* Realizzazione del tirocinio

Rilascio di un'attestazione contenente obiettittiviia svolte e
risultati conseguiti come previsto dalle norme

Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indigid (PAI)

Output

1. Predisporre progetti orientativi e formativi

2. Individuare soggetti ospitanti rispondenti addiettivi professionali
dell'utente e/o agli obiettivi valutativi del proge, per le persone con
disabilita anche in seguito a quanto formulatoanedlazione conclusiva
della Commissione Sanitaria Integrata

3. Accompagnare l'utente nell'inserimento in untesto lavorativo,
Competenze professionali individuando eventuali elementi di difficolta e negtdo in atto le strategig
specifiche idonee a superarli;

4. Conoscere:

- tecniche di ricerca attiva del lavoro e in paftice strategie e tecniche
per la gestione di colloqui di selezione

- norme che regolano i tirocini

- struttura del mercato del lavoro locale con pattire riferimento ai
datori di lavoro soggetti agli obblighi di cui alla 68/99

1%
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3Bd Laboratorio

Favorire la conoscenza del contesto lavorativatuasioni simulate.

Finalita Agevolare la conoscenza di specifici ruoli e prgfibbfessionali.
Acquisire conoscenze e competenze specifiche.
* Realizzare attivita pratiche simulando un contésstorativo specifico
Attivita » Far sperimentare mansioni di profili professiosgkcifici

* Accompagnare lo svolgimento dell’attivita mediantetutor
» Supportare I'utente nell'analisi dell’esperienzdeg risultati conseguiti

Modalita e durata

Attivita pratiche in gruppo e tutoraggio individealdurata complessiva tra 8C
300 ore)

Output

» Realizzazione dell'attivita pratica

* Rilascio di un’attestazione contente obiettivijvitth svolte e risultat
conseguiti

Eventuale aggiornamento del Piano di Azione Indigid (PAI)
Eventuale rinvio per la certificazione delle congrete

Competenze professions
specifiche

1. Predisporre progetti orientativi e formativi

2. Predisporre attivita laboratoriali simulando testi lavorativi real

3. Accompagnare l'utente nell'inserimento in untesito lavorativo
individuando eventuali elementi di difficolta e ne#tdo in atto le strategie
idonee a superarli

4. Conoscere i contenuti dei profili professionali
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3Be Inserimento lavorativo

Accompagnare all'inserimento o reinserimento latrecamediante contratti di
Finalita lavoro subordinato, anche di somministrazionejzzéindo interventi integra
di orientamento professionale, formazione e tutgiag

» Supporto nella definizione del progetto professierenella stesura di
un percorso personalizzato

» Eventuale predisposizione e sottoscrizione del dPiati Azione
Individuale (PAI)

 Realizzazione di eventuali attivita formative prdeatiche

o allinserimento lavorativo

Attivita + Tutoraggio del percorso

» Supporto motivazionale

* Individuazione del datore di lavoro

» Supporto all'inserimento nel contesto lavorativo

» Eventuale supporto al neo assunto finalizzato &sese nel tempo la
stabilita della posizione lavorativa acquisita

e Colloqui individuali, attivita di formazione e attia di
accompagnamento, incontri con il datore di lavaroontri con i servizi

. sociali e/o sanitari (durata minima 20 ore e maagithore )

Modalita e durata e Tutoraggio a supporto dell'inserimento e della #itztazione (durata

minima 20 ore e massima 100 ore )

* Inserimento lavorativo
Output » Eventuale rimando e/o segnalazione ad altri servizi
Eventuale aggiornamento del PAI

Adottare metodologie di orientamento professionale

Organizzare, pianificare e accompagnare I'espegi@mazienda

10. Rinforzare I'occupabilita dell’'utente, individuangb elementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsegpararli

11. Conoscere strategie e tecniche per la gestionaldgai di selezione

12. Avere nozioni di diritto del lavoro e contrattuilist

13. Conoscere le dinamiche del mercato del lavoro éocah particolare
riferimento ai datori di lavoro soggetti agli ol di cui alla L. 68/99

14. Conoscere I'offerta locale di servizi formativi

© x

Competenze professions
specifiche
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4) Servizi specialistici

D

=

per i datori di 4A Promozione e prima informazione
lavoro
Promuovere i servizi pubblici per il lavoro a fagodelle imprese, fornir
Finalita informazioni sui se_rvizj Qisponibili e rilevarg akbb.isogni, .in raccqrdq con
altre strutture provinciali preposte a favorire duiluppo imprenditoriale, [
cultura d'impresa e I'innovazione.
e Promuovere i servizi per il lavoro sul territorio
« lllustrare i servizi erogati e fornire le informani relative a:
- incentivi e agevolazioni per le assunzioni
Attivita - procedure amministrative (es. comunicazioni oblbdiga,

adempimenti del collocamento mirato)
contrattualistica e normativa in tema di lavoro
tirocini

* Impostare uprimo screening dei fabbisogni di servizi e peré®na

Modalita e durata

* Colloquio in azienda o presso un punto della ret@ipciale dei servizi
(durata minima 30 minuti, massima 1 ora)

Output

» Erogazione delle informazioni

» Eventuale rinvio dell’azienda al servizio di coresuta o al servizio di
incrocio domanda-offerta o a uffici che gestisctanformazione
continua o ad altri uffici provinciali

* Realizzazione di materiali informativo/promozionali

Competenze professions
specifiche

1. Conoscere e saper applicare le metodologieapdeVazione e
codificazione dei fabbisogni formativi e professabrdelle aziende

2. Conoscere gli elementi di organizzazione azikenda

3. Conoscere la rete territoriale di servizi altgprese e le misure in vigore
4. Saper identificare i servizi piu idonei sullasbalei bisogni dell'impresa
5. Conoscere il quadro normativo di riferimento srcato del lavoro

6. Conoscere I'evoluzione della struttura profassie dell'occupazione a
livello regionale e nazionale

7. Conoscere il sistema della formazione continua
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4) Servizi specialistici

4B Consulenza per la rilevazione e gestione dei flailsogni occupazionali e

je2)

I[:)aevrolrgatorl di formativi
Supportare le imprese rispetto ai loro fabbisogmgati alla formazione, al
Finalita reperimento e e}ll’i_nserimento delle 'risorse gmgimleraccqrdq con le altre
strutture provinciali preposte a favorire lo svipapimprenditoriale, la cultur
d'impresa e I'innovazione.
* Rilevare i fabbisogni formativi e occupazionalildeipresa
e Sostenere la realizzazione di piani di sviluppoledeisorse umang,
individuando percorsi formativi per il recupero gap formativi o
I'adeguamento di profili professionali
Attivita e Fornire informazioni su contratti, incentivi allamzione €

aggiornamenti normativi in materia di lavoro
Fornire informazioni su horme e misure di accompagento al lavorg
e inserimento di soggetti disabili e svantaggiati

Modalita e durata

Colloquio con il referente aziendale ed eventuisite aziendali (durata da 2 a
10 ore)

Output

Eventuale definizione di un progetto aziendaletratealla formazione
continua per I'aggiornamento e la riqualificaziated personale
Eventuale individuazione di figure professionalirit@rcare
Eventuale invio ad altri servizi

Competenze professiong
specifiche

1

1. Conoscere e saper applicare le metodologieapéeVazione e
codificazione dei fabbisogni formativi e professitirdelle aziende

2. Conoscere gli elementi di organizzazione azilenda

3. Conoscere la rete territoriale di servizi attgorese e le misure in vigore
4. Saper identificare i servizi piu idonei sullssbalei bisogni dell'impresa
5. Conoscere il quadro normativo di riferimento mgircato del lavoro

6. Conoscere I'evoluzione della struttura profesaie dell'occupazione a
livello regionale e nazionale

7. Conoscere il sistema della formazione continua
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4) Servizi specialistici
per i datori di
lavoro

4C Incontro domanda offerta di lavoro

Finalita

Supportare le imprese nella fase di pre-selezioglée digure professional
rispondenti ai fabbisogni espressi.

Attivita

Acquisire il fabbisogno e orientare l'azienda neflividuazione de
profilo piu adeguato al bisogno

Individuare le candidature maggiormente rispondantiequisiti della
ricerca e presenti sul portale dedicato della Pat

Supportare la pubblicizzazione delle posizioni vaica

Contattare i potenziali candidati per la verificalla loro effettiva
disponibilita

Raccogliere e verificare le auto-candidature

Presentare al datore di lavoro una rosa delle datute pre-selezionate

Raccogliere gli esiti/feedback dal datore di lavoro

Supportare il datore di lavoro nell'individuaziowe soluzioni per Ia
copertura di eventuali gap di competenze

Registrare I'esito del processo di selezione rs¢ésia informativo

D

Modalita e durata

Colloquio con il referente aziendale
Ricerche in banca dati
Contatti con i lavoratori

(durata minima 4 ore, massima 8 ore )

Output

Presentazione all’azienda di lavoratori attoporre a selezione

Competenze professions
specifiche

1

1.

2.

No o

Saper leggere e interpretare i fabbisogni aziemaadrmini di figure
professionali

Individuare i requisiti fondamentali richiesti daltienda e definire il
loro ordine in termini di importanza per impostare azione di
machting

Conoscere gli elementi di organizzazione aziendadetecniche di
analisi e descrizione dei processi produttivi adéin

Gestire i rapporti con le aziende e con le relateteterritoriali e
associative

Monitorare l'attivita e i suoi esiti

Conoscere nozioni di diritto del lavoro e contralistica
Conoscere le dinamiche del mercato del lavoro éocal
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4) Servizi specialistici
per i datori di 4D Supporto alla verifica delle competenze e all&kezione del personale
lavoro

Supportare le imprese nella fase di selezione deoratori individuati

Finalita rispondenti ai fabbisogni espressi

» verificare le competenze professionali dichiaratecdndidati, in ordine
Attivita alle propensioni occupazionali espresse e alleasth dell’azienda
e Supportare il datore di lavoro nelle attivita diezdone

» Attivita di verifica delle competenze dichiarate dandidati (durata minima
2 ore e massima 6 ore )

Modalita e durata « Attivita di selezione dei candidati, anche contesenza del referente

aziendale (durata minima 2 ore e massima 6 ore)

Output Individuazione del candidato da assumere

1. Saper leggere e interpretare i fabbisogni aziemaadrmini di profili
professionali

2. Individuare i requisiti fondamentali richiesti datienda e definire il
loro ordine in termini di importanza per impostare azione di
selezione

3. Conoscere tecniche e criteri di selezione e/oldcakione del persona

4. Conoscere e saper applicare tecniche di verificagazione delle
competenze

5. Conoscere gli elementi di organizzazione aziendaddetecniche di
analisi e descrizione dei processi produttivi adén

6. Conoscere nozioni di diritto del lavoro e contralistica

Competenze professiona
specifiche
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4) Servizi specialistici

4E Ricollocazione professionale di lavoratori oggtd di procedure di

per i datori di riduzione del personale
lavoro
Finalita Fa\_/o_rire, ngi casi di crisi, la transizione delqmmale licenziato o cassintegrég
individuato in esubero verso un nuovo posto ditavo
» Individuazione delle competenze del lavoratore [k dtie motivazioni
rapportando entrambi questi elementi alle effettiNgponibilita delle
aziende potenzialmente interessate all'assorbimento
o Definizione di un progetto di reinserimento profesale per |l
riposizionamento del lavoratore (mediante attivalée dipendenze
Attivita mediante attivita autonoma)

Nel caso di scelta di lavoro dipendente, attivagia un servizio d
coaching (vedi scheda 2Ba)

Nel caso di scelta di lavoro autonomo, attivaziaied servizio di
Consulenza per I'avvio di attivita autonoma (verheda 2C)
Eventuale predisposizione di attivita di riquakfzone professional
tesa a far acquisire al lavoratore nuove competenze

to

O

D

Modalita e durata

Colloquio individuale, preferibilmente realizzatoepso I'azienda d
provenienza (durata minima 15 ore, escluse lei@tdi formazione, €
massima 20 ore)

Colloquio di gruppo, preferibilmente realizzato §se l'azienda d
provenienza (durata minima 25 ore, escluse lei@ttdi formazione,€
massima 30 ore)

Output

Inserimento presso altre aziende o medlaxmt@o autonomo

Competenze professions
specifiche

1

1.

aghwn

No

Possedere informazioni e relazioni utili al fineottenere contatti con il
mercato del lavoro locale, anche in collaboraziome'azienda
richiedente

Adottare metodologie di orientamento professionale

Conoscere tecniche e criteri di selezione e/olacakione del persona
Organizzare, pianificare e accompagnare I'espesiémnazienda
Rinforzare l'autonomia dell'utente, individuandoi gélementi di
debolezza e mettendo in atto le strategie idorsegararli

Avere nozioni di diritto del lavoro e contrattuaitis:

Conoscere I'offerta locale dei servizi formatiuviliericerca e selezione
del personale
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