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1 Introduzione

Per perfezionare I'adesione alla Garanzia Giovani e fissare un appuntamento con il Centro per
I'Impiego competente ti chiediamo di collegarti alla nuova Piattaforma dei Servizi al Lavoro
Piemonte (PSLP).

La piattaforma web & utilizzabile da tutti i giovani maggiorenni con domicilio nel territorio
Piemontese che hanno aderito alla Garanzia Giovani sul portale nazionale, o se sei ancora
minorenne da un soggetto con responsabilita genitoriale che puo perfezionare la tua adesione.

Accedendo alla piattaforma web potrai:

v’ visualizzare ed aggiornare i tuoi dati anagrafici (e quelli del soggetto con responsabilita
genitoriale, se sei minorenne);

v’ prenotare e gestire un appuntamento con il Cpl competente;

v stampare I'adesione alla Garanzia Giovani.

Nei paragrafi seguenti troverai le istruzioni da seguire durante I'utilizzo della piattaforma web:
se avrai prenotato I'appuntamento correttamente, al termine riceverai una mail con i dati
dell’'incontro da te prenotato. Buon lavoro!

2 Acronimi e abbreviazioni

CPI: Centro per I'Impiego
SPID: Sistema Pubblico di Identita Digitale
PSLP: Piattaforma Servizi Lavoro Piemonte

MLPS: Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali

3 Avvertenze

Prima di continuare a leggere il presente manuale devi sapere che:
v per accedere al portale & necessario avere una connessione internet;

v per accedere alla Piattaforma Servizi Lavoro Piemonte (PSLP) & obbligatorio avere una
identita digitale SPID? (Sistema Pubblico di Identita Digitale);

v i Browser compatibili con la piattaforma web sono:

Google Chrome 32+

Mozilla Firefox 34+

Microsoft Internet Explorer 11+
Microsoft Edge Edge 12+
Opera 20+

Apple Safari 9+

1 Sia per i maggiorenni che per coloro che hanno la responsabilita del minore.
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4 Identita digitale

Come indicato al paragrafo precedente, devi sapere che per accedere alla Piattaforma Servizi
Lavoro Piemonte (PSLP) é indispensabile che tu o colui che perfeziona la tua adesione (se sei
minore) sia in possesso di un’identita digitale SPID (Sistema Pubblico di Identita Digitale), che
garantisce a tutti i cittadini un accesso unico, sicuro e protetto ai servizi digitali della Pubblica
Amministrazione.

Per avere informazioni, richiedere ed ottenere le credenziali SPID consulta il sito
https://www.spid.gov.it/richiedi-spid.
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5 Accesso alla piattaforma web

La piattaforma web & raggiungibile partendo da Sistema Piemonte: accedi all’area Lavoro e
attiva la sezione dedicata Servizi ai cittadini®. Qui troverai il collegamento a PSLP, a cui potrai
accedere con la tua identita SPID.

E Sistemapiemonte X

&« c o (® U www sistemapiemonte.it/cms/privati/ E 0% v @ In @ =

SERVIZI PER PRIVATI SERVIZI PER LA PA

Servizi online della Regione Piemonte per i privati e la PA Profilo personale 1

- -
istemapiemonte

e a tutli i servizi della Pubblica Amministrazione Nazionale e Locale

S ° Sisterma Pubblico  Richiedile tue credenziali SPID il Sistema Pubblico di Connettivita che ti permette di accedere a Sistema Piemonte
i Identita Digital
p = di ldentita gitale Approfondisci

Se I'ViZi Tutti i servizi

Agricoltura Ambiente e energia Attivita economico produttive

include: Anagrafe Agricola del Piemonte - Utenti Motori L

Agricoli buoni carburante - PSR 2014-2020 - PSR avoro

2007-2013 - Regime Pagamento Unico - Dichiarazioni Una sezione dedicata a cittadini, professionisti e imprese: servizi per 'incontro tra domanda e offerta, notizie sullo stato occupazionale, strumenti
vitivinicole - Servizi statistici e di monitoraggio - Certificati operativi per la gestione delle pratiche

fitosanitari

23 Senvizi agi Accreditati

Cultura, Turismo e Sport o ;; o el
include: TUrismo Amivi e Presenze - Acguisizione dei flussi Se viZi » Gu’:::“e applza:»oni
turistici (TUAP) - gestore struttura - Osservatorio del turismo 3 Altri servizl
congressuale (CONG) - Osservatorio del turismo - Piemonte

dati turismo

»» Servizi agli Accreditati

[vai alla sottoarea]

mclu!e Gestione Ogline Comunicazioni Obbligatorie -

Gestione accreditangento - Sistema Informative Lavoro

o »» Servizi ai Cittadini [vai alla sottoarea]
Territorio

include: Foreste - Mobilita e trasporti - Montagna -
Urbanistica - Tutela del suolo - Aree naturali

protette - Cartografia e georeferenziazione - Protezione civile
ed antincendi boschivi - Opere pubbliche - MUDE - Modello
Unico Digitale per I'Edilizia- Usi Civici

» Servizi alle Aziende

[vai alla sottoarea]

In evidenza archivio

< CSi

piemonte Citta metropolitana di Torino

Figura 1 — Servizi Sistema Piemonte/Servizi ai cittadini

2 Link diretto http://www.sistemapiemonte.it/cms/privati/lavorotservizi-ai-cittadini
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&« C ® © @& https//tst-www.spid.piemonte.it/gasprp_lavoro/start.do B &% v @ W |

E# REGIONE icazi
G R Autenticazione

SPID é il sistema di accesso che consente di Accedi con |a tua Carta di Identia Elettronica;

utilizzare, con un‘identita digitale unica, i ricordati che per farlo devi disporre di uno SistemaPiemonte e Torino Facile sono due
servizi online della Pubblica specifico lettore collegato al tuo computer portali di servizi voluti dalla PA piemontese
Amministrazione e dei privati accreditati. oppure, se stai accedendo tramite uno per agevolare i rapporti can i propri utenti.

smartphone android con lettore NFC, &
richiesta I'app CIE ID, che, se presente, verra
richiamata automaticamemte in fase di

Puoi accedere a questo servizio se disponi
gia della registrazione a SisternaPiemonte o
Torino Facile, oppure se possiedi un

Se sei gia in possesso di un'identita digitale,
accedi con le credenziali del tuo gestare.

accesso.

Se non hai ancora un‘identita digitale, certificato digitale in formato CNS (es. TS-
richiedila ad uno dei gestori CNS).
Maggiori info
2
Maggiori info on hal CIE?
Non hai SPID?
- Agenzia per
spdv’ {3 AglID s

Figura 2 - Autenticazione

Dopo aver attivato I'accesso con utenza SPID e selezionato il gestore che I'ha rilasciata, e
necessario:

v" inserire Nome Utente & Password;
v’ seguire le indicazioni definite dal tuo gestore SPID;

v prendere visione e accettare I'informativa sul trattamento dei dati personali ad uso

dei responsabili esterni e attivare il pulsante m;

A questo punto il sistema propone differenti livelli di operativita in base alla tua situazione:

- se sei maggiorenne e hai aderito alla Garanzia Giovani, potrai operare, oltre che al
perfezionamento della tua adesione, anche a quella di uno o piu minori di cui sei in
possesso di responsabilita genitoriale® (Figura successiva). Nella prima ipotesi ti sara
richiesto di prendere visione dell’'informativa sul trattamento dei tuoi dati personali.
Nella seconda ipotesi, dopo aver aggiunto il minore e prima di proseguire con il
perfezionamento dell’adesione alla Garanzia Giovani il sistema ti chiedera di scegliere
uno tra i tre livelli di responsabilita previsti dal portale e di prendere visione della
relativa informativa;

3 tutore, genitore e affidatario
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Desideri operare:

O Per te

O Per un minore di cui sei in possesso di responsabilita genitoriale

Figura 3 — Selezione livello operativita

- se sei maggiorenne ma non hai aderito alla Garanzia Giovani, il sistema ti mettera nella
condizione di operare solo per conto di uno o piu minori di cui sei in possesso di
responsabilita genitoriale. Dopo aver aggiunto il minore e prima di proseguire con il
perfezionamento dell’adesione alla Garanzia Giovani il sistema ti chiedera di scegliere
uno tra i tre livelli di responsabilita* previsti dal portale. In funzione al tipo di
responsabilita definita ti verra richiesta la presa visione dell’informativa.

Scelta minore

Minori a carico

Cognome e nome Codice fiscale Appuntamento

AGGIUNGI UN MINORE

Figura 4 — Aggiungi minore

Per perfezionare I'adesione alla Garanzia Giovani i passaggi richiesti sono:

o -

dati_ = informazioni conferma  appuntamento
anagrafici ~aggiuntive dati

1. Dati anagrdfici: verifica ed eventuale aggiorna i dati relativi a residenza, domicilio,
recapito. Se stai perfezionando I'adesione di uno o pil minori € richiesta in aggiunta
anche la verifica e I'inserimento dei tuoi dati anagrafici;

2. Informazioni aggiuntive: rispondi alle domande previste dal sistema;

4 tutore, genitore e affidatario.
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3. Conferma dati: a questo punto ti sara richiesta la conferma dei dati precedentemente
inseriti;
4. Appuntamento: prenota I'appuntamento presso il tuo CPI ed inizia il tuo percorso.

Nei prossimi paragrafi vediamo quali sono le informazioni richieste per perfezionare I'adesione
alla Garanzia Giovani.

5.1 Dati anagrdfici tutore

o 2 3 < 5

dati dati_ = informazioni conferma appuntamento
anta rafici anagrafici  aggiuntive dati
utore

Solo nel caso in cui tu stia operando nel sistema per conto di un minore, prima di procedere al
perfezionamento dell’adesione, verifica e aggiorna i tuoi dati anagrafici oltre a quelli relativi a
residenza, domicilio e recapiti (tra cui telefono, cellulare, email).

Una volta terminata questa fase attiva il pulsante m e procedi alla verifica e
all’aggiornamento dei dati anagrafici del minore, come descritto al paragrafo seguente.

5.2 Dati anagradfici

0 -

dati_ . informazjoni conferma  appuntamento
anagrafici aggiuntive dati

Se sei maggiorenne o stai perfezionando I'adesione di un minore, accedendo alla sezione dati
anagrafici puoi:

v’ visualizzare i tuoi dati anagrafici (o quelli del minore di cui stai perfezionando ’adesione)
v’ visualizzare e aggiornare i dati relativi a:

o residenza

o domicilio

o recapiti

Qualora si rendesse necessario un aggiornamento attiva il pulsante |M°D'FICADATI ‘
modificare i dati e attivare SALVA MODIFICHE

Laddove i dati non siano da aggiornare attiva il pulsante m disponibile in fondo alla
pagina e passa allo step successivo.
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5.3 Informazioni aggiuntive

oo - -

dati_ = informazioni conferma appuntamento
anagrafici aggiuntive dati

Prima di confermare i dati e fissare I'appuntamento, con il tuo Cpi o quello del minore per
conto del quale stai perfezionando I’adesione, il sistema ti chiede di rispondere a 2 brevi
domande sulla condizione lavorativa/formativa in cui ti trovi (se stai operando per conto di un
minorenne le risposte devono riguardare la sua situazione).

Per inserire un’informazione aggiuntiva:

v selezionare tramite il pulsante | il tipo informazione richiesta. Le informazioni
aggiuntive richieste sono:

01- Il cittadino é attualmente iscritto a un corso di formazione?
02 - Il cittadino attualmente ha un lavoro autonomo?
v’ valorizzare opportunamente la risposta (SI/NO)

aggiungere, laddove si ritenga utile, informazioni a corredo della risposta

attivare il pulsante m per memorizzare la risposta

Terminata la compilazione di entrambe le domande attiva il pulsante m per passare
allo step successivo.

5.4 Conferma dati

©O—0 © :

dati_ . informazioni conferma  appuntamento
anagrafici aggiuntive dati

Da questa sezione sono accessibili nel dettaglio le informazioni precedentemente

inserite/confermate attivando il pulsante > .

Dati anagrafici >

Informazioni aggiuntive )

Figura 5 — Sintesi sezioni precedenti per conferma dati
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Laddove riscontrassi |'esigenza di modificare le informazioni contenute in una o piu sezioni,

\J
attiva il pulsante . e prosegui come illustrato per ciascuna sezione nei precedenti paragrafi.

Terminate le operazioni di aggiornamento/modifica attiva il pulsante M

5.5 Prenotazione appuntamento

dati_ =~ informazioni conferma  appuntamento
anagrafici aggiuntive dati
La prenotazione dell’appuntamento con il Cpi richiede [I'inserimento delle seguenti

informazioni:

v' Centro per I'lmpiego: selezionare I'indirizzo dello sportello Cpl presso cui prenotare
I"'appuntamento. |l sistema ti guida impostando il tuo Cpl, ed in presenza di piu sportelli
ti proporra quelli disponibili;

v/ Data e orario: seleziona una data e un orario tra quelli disponibili: il calendario si
posiziona automaticamente al primo giorno di disponibilita, in base alle prenotazioni
inserite dagli altri utenti. Scorrendo gli appositi pulsanti in corrispondenza del mese hai
la possibilita di definire un giorno o un mese differente da quello proposto, con l'ausilio
degli appositi tasti < e

v Note: se hai delle informazioni che vuoi segnalare al tuo Cpi inseriscile qui;

v' Conferma appuntamento: cliccando il pulsante m il sistema mostra le
informazioni sull’appuntamento prenotato e invia una email all’indirizzo che hai definito
nella sezione Dati anagrafici (se stati lavorando per conto di un minore I'email viene
inviata solo a lui).

o Il tuo appuntamento:

Centro per I'lmpiego CPI DI TORINO - VIA BOLOGNA 153
5/07/2019-19:00
Stato:

Riceverai una mail di conferma del tuo appuntamento all'indirizzo prova.mail@gmail.com e un promemoria qualche
giorno prima.

TORNA ALLA HOME

Una volta terminata la procedura di perfezionamento della domanda di adesione, utilizzando il

pulsante MEAEEILIILD il sistema ti permette di:

v stampare I'adesione;

Figura 6 — Informazioni appuntamento
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v’ visualizzare le informazioni precedentemente inserite;

v" modificare le informazioni precedentemente inserite (l’attivazione del pulsante

VISUALIZZA
LRSS permette di selezionare la sezione da visualizzare/modificare tra quelle

illustrate nei paragrafi precedenti);

v" modificare un appuntamento.
5.6 Annullamento e spostamento appuntamento

Se devi annullare o spostare un appuntamento i passaggi da seguire sono i seguenti:
v’ accedi al portale;

v’ se stai operando per conto di un minore attiva il dettaglio della domanda per suo conto;

v' se sei maggiorenne sara sufficiente selezionare, in corrispondenza delle informazioni

relative all’appuntamento da erogare, una delle opzioni messe a disposizione (cfr. figura
successiva).

Lo spostamento e |'annullamento di un appuntamento & permesso solo nel caso in cui il tuo
incontro si trovi in stato [Da Erogare

Il tuo appuntamento al Centro per L'impiego

Da Erogare

CPI DI TORINO - VIABOLOGNA 153
12/07/2019 - ore 19:00 ANNULLA SPOSTA

Figura 7 — Annullamento appuntamento

L'annullamento di un appuntamento € sempre consentito. Per chiedere I'annullamento di un
appuntamento attiva il pulsante ANNULLA : per verificare che I'annullamento sia andato a buon

fine, controlla che in corrispondenza dello stato dell’appuntamento sia riportata la descrizione
Disdetto dal cittadino

Il tuo appuntamento al Centro per L'impiego

Disdetto dal cittadino

CPIDITORINO - VIABOLOGNA 153
12/07/2019 - ore 19:00 ANNULLA SPOSTA

Figura 8 — Annullamento appuntamento (esito)
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A questo punto per prenotare un nuovo appuntamento attiva il pulsante

ebaebbeda WL LUUSLLER disponibile dalla pagina principale.

Lo spostamento di un appuntamento & consentito solo se effettuato entro un tempo massimo
definito da ciascun Cpl°. Per spostare un appuntamento attiva il pulsante SPOSTA . j| sistema,
con le medesime modalita gia descritte al paragrafo 5.6 Prenotazione appuntamento, ti
chiedera di selezionare lo sportello e prenotare il nuovo appuntamento.

Richiesta appuntamento

Centro per I'lmpiego

Sportello
CPI DI TORINO

Data e orario
Scegli la data e I'orario che preferisci, sulla base della disponibilita della sede selezionata.
{

D

Seleziona una data disponibile Seleziona un orario disponibile

Selezionare uno sportello. Selezionare una data.

Figura 9 — prenotazione nuovo appuntamento

Una volta definito il nuovo appuntamento il sistema:
- mostra il nuovo promemoria;

- ti invia una nuova mail di conferma del nuovo appuntamento, che annulla e sostituisce la
comunicazione precedente (se stai operando per conto di un minore la mail sara indirizzata a
lui).

Per confermare lo spostamento dell’appuntamento attiva il pulsante (vedi figura

successiva).

5 Generalmente 48 ore prima.
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Q Il tuo appuntamento:

Centro per I'lmpiego CPI DI TORINO - VIA BOLOGNA 153
18/07/2019-18:00
Stato:

Riceverai una mail di conferma del tuo appuntamento all'indirizzo
FFF@G)GJ.COM e un promemoria qualche giorno prima.

SALVA

Figura 10 — Prenotazione appuntamento

5.7 Stampa adesione

Ora che hai fissato il tuo appuntamento puoi stampare la tua adesione o quella del minore per
cui ti sei collegato: seleziona la domanda (la propria o quella del minore per il quale si &
STAMPA

provveduto a gestire il perfezionamento dell’adesione) e attiva il pulsante ADESIONE

Ricordati che potrai stampare |'adesione alla Garanzia Giovani solo dopo aver prenotato
I’'appuntamento con il Cpl.

5.8 Logout

Per terminare la sessione attivare il pulsante ® ESCI

barra dell’indirizzo web.

che trovi in alto a destra rispetto alla
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