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Carta dei servizi al lavoro

Premessa

Il mondo del lavoro & in continua evoluzione e considerando I'attuale momento, caratterizzato da
crisi economico, finanziaria e occupazionale, Afor opera con lo scopo di affiancare I'utenza
nell’ingresso e nel reinserimento nel mondo del lavoro.

Cos'e la carta dei servizi?

La Carta dei Servizi & uno strumento mediante il quale Afor si presenta all’'utenza dichiarando
quali servizi possa offrire al cittadino e all’azienda, ed assumendo I'impegno di mantenere nel
tempo determinati standard. Consente, inoltre, all‘'utente-cliente di esprimere il livello della propria
soddisfazione rispetto alle prestazioni avute, di proporre eventuali suggerimenti per il
miglioramento dei servizi e anche di presentare reclami qualora ritenesse di non essere stato
soddisfatto nelle sue aspettative e richieste.

Finalita e principi fondamentali

1l servizio offerto dal’Ente ha lo scopo di orientare nel mercato del lavoro gli utenti che ne siano in
qualche modo esclusi o necessitino di un reinserimento; questo servizio viene offerto tramite
alcune fasi:

1. contatto iniziale: & la prima fase del servizio durante la quale ¢’ un primo incontro conoscitivo
con |'utente con lo scopo di ricevere le informazioni necessarie;

2. colloqui: durante questa seconda fase I'ente effettua dei colloqui, individuali o di gruppo, con
I'utenza al fine di chiarire le aspettative della stessa;

3. corsi di formazione: a seguito del colloquio, I'utente viene indirizzato a corsi di formazione
professionale volti ad un aggiornamento professionale o ad una riqualificazione necessaria per
Iinserimento lavorativo;

4. attivita di orientamento;

5. ricerca attiva del lavoro

1 servizi al lavoro si rivolgono a: inoccupati o disoccupati, anche in mobilita o in cassa
integrazione, utenti segnalati dai Centri per I'Impiego
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Servizi disponibili

ACCOGLIENZA

Ela prima fase del servizio durante la quale c’@ un primo incontro conoscitivo con I'utente con lo
scopo di ricevere le informazioni necessarie. In questa fase, Afor si impegna a garantire
informazioni pertinenti e complete circa le opportunita occupazionali, le principali caratteristiche
del mercato del lavoro, gli strumenti di politica attiva e I'offerta di prestazioni disponibili nella rete
dei servizi per il lavoro. Garantire accessibilita ed usabilita dei servizi e delle informazioni.

COLLOQUIO PER LA PIANIFICAZIONE DEI PERCORSI PERSONALIZZATI

Durante questa seconda fase I'ente effettua dei colloqui, individuali o di gruppo, con l'utenza al
fine di chiarire le aspettative della stessa e creare un percorso individualizzato in relazione alle
specifiche esigenze; garantire |'analisi della domanda dell’'utente al fine di concordare quali
prestazioni siano pill adeguate in ragione del contesto del mercato del lavoro, dell’offerta di servizi
disponibili e delle caratteristiche soggettive della persona.

CORSI DI FORMAZIONE PROFESSIONALE

A seguito del colloquio, I'utente viene indirizzato a corsi di formazione professionale volti ad un
aggiornamento professionale o ad una riqualificazione necessaria per l'inserimento lavorativo,
mediante la mobilitazione di servizi, strumenti e risorse economiche adeguate alle condizioni
professionali e personali dello stesso.

ATTIVITA’ DI ORIENTAMENTO
Attivita di consulenza finalizzata alla rilevazione delle competenze e delle predisposizioni
dell’'utenza.

RICERCA ATTIVA DEL LAVORO

L’ente informare le aziende sulle persone che il servizio sta sequendo, attivando le reti
formali/informali presenti sul territorio ai fini di aumentare le opportunita di ricollocazione
dell’'utente.
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Modalita di erogazione dei servizi

ACCESSO E INFORMAZIONE

- informazione sui servizi disponibili e modalita di accesso

- informazione e invio ad altri servizi territoriali

- informazione su mercato del lavoro e opportunita occupazionali

VALUTAZIONE DEL CASO INDIVIDUALE
- colloquio individuale diagnostico finalizzato alla definizione ad un percorso personalizzato di
accompagnamento al lavoro.

MEDIAZIONE PER L'INCONTRO DOMANDA / OFFERTA DI LAVORO
- raccolta e diffusione curriculum vitae

- ricerca e segnalazione delle vacancie

- preselezione, verifica disponibilita e gestione del contatto.

DEFINIZIONE DI UN PROGETTO INDIVIDUALE DI ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO
E ATTIVAZIONE DI MISURE DI SOSTEGNO ALL'INSERIMENTO LAVORATIVO

- consulenza per la redazione di un progetto personalizzato di inserimento

- tutoraggio in itinere dello stesso (definizione e stipula PAI)

- accesso a misure di sostegno per l'inserimento lavorativo di natura orientativa, formativa e
professionalizzante.
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Struttura e competenze del personale

Afor ha sede legale in via Grasceta, 5 San Salvo (CH) e sede operativa in via Grasceta, 5 San
Salvo ed in via Maddalena, 85 Vasto (CH).

Presso le sede operative sono disponibili locali per I'attesa e I'erogazione dei servizi.

Gli uffici sono dotati delle necessarie attrezzature per lo svolgimento dei servizi.

E garantita la possibilita di accesso a sistemi informativi e banche dati regionali.

I locali garantiscono la riservatezza durante i colloqui individuali.

Presso la sede di Afor sono disponibili tre operatori.

Responsabile Unita organizzativa

Si occupa del coordinamento delle risorse umane, tecnologiche e finanziarie. Supervisiona la
manutenzione e gestione del servizio nonché le relazioni locali con imprese, istituzioni e attori
locali. Promuove il servizio, attua il monitoraggio delle azioni e gestisce il sistema informativo.

Figure trasversali:

Addetto all’accoglienza e all’'informazione

Gestisce l'accoglienza e lo screening dell’utenza, fornisce la prima informazione e la consulenza di
primo livello e infine supporta all’'autoconsultazione.

Operatore del Mercato del lavoro locale

Opera per la diagnosi dei bisogni e della domanda individuale di orientamento. Analizza ed
eventualmente ridefinisce la domanda di orientamento; analizza le esperienze formative,
professionali e sociali dell’'utenza.

Individua con l'utente delle risorse, dei vincoli e delle opportunita orientative formative e
professionali, con particolare riguardo al contesto sociale. Identifica con l'utente le competenze
individuali e degli interessi professionali valorizzabili in relazione alle opportunita esterne da
individuare; supporta l'utente nella predisposizione di un progetto personale, verificabile e
completo nei suoi elementi interni.

Sottoscrive e gestisce il patto di servizio e il piano di azione individuale; monitora le azioni
orientative, formative, di inserimento lavorativo intraprese e valuta la loro conformita al piano di
azione individuale.
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Diritti e doveri dell’utente e porocedure di reclamo

Afor

- tutela la privacy dell’'utente in accordo alla normativa vigente fin dalle prime fasi della presa in
carico del servizio;

- si impegna ad analizzare con tempestivita ed attenzione i reclami e i suggerimenti ricevuti,
preziosi per il miglioramento della qualita dei servizi offerti.

L’utente:

- si impegna a fornire tempestivamente all'Ente eventuali aggiornamenti sul proprio stato
occupazionale;

- pud recedere dal servizio concordando le modalita;

- deve garantire il rispetto degli impegni presi al momento della stipula del Piano di Azione
Individuale.

Reclami e suggerimenti:
- saranno inoltrati al responsabile del servizio utilizzando apposita modulistica;
- saranno esaminati dal nostro staff che si impegna a fornire una risposta entro 5 giorni.

Dove siamo

Sede Legale:
Via Grasceta, 5 San Salvo (CH)

Sedi Operative
Via Grasceta, 5 San Salvo (CH)
Via Maddalena, 85 Vasto (CH)

Orari di apertura:

Lun-Ven: dalle ore 9:00 alle 13:00
dalle ore 14:00 alle ore 18:00

Sab: dalle ore 9:00 alle 13:00

04/01/2018 il legale rappresentante
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