
FAC SIMILE 
ALLEGATO “A” ALLA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

SCHEDA PROGETTUALE
(generato dalla procedura telematica)

	Denominazione Progetto

	Da definire


	Soggetto proponente

	Da indicare


	Referente del  Progetto

	Cognome e nome _______________________________

Ruolo                      _______________________________
Tel                           _______________________________

Cell.                         _______________________________

E-mail                     _______________________________

PEC                          _______________________________



	Soggetti da accogliere e sedi operative

	Num. Soggetti da accogliere ______    in num. ____ sedi operative


	Descrizione del Progetto di tirocini per l’inclusione

	Obiettivi produttivi

· Implementare l’efficienza e l’efficacia dei servizi offerti mediante il potenziamento delle attività di segreteria amministrativa;
· Migliorare la soddisfazione dei clienti ad extra e dei lavoratori ad intra attraverso l’introduzione di nuovi servizi e prestazioni di segreteria tecnica e organizzativa.

Attività progettuali

Il progetto prevede il potenziamento dell’organico interno di segreteria (attraverso i beneficiari della Misura assegnati al progetto) in modo da realizzare uno sviluppo dello/degli sportello/i territoriale/i secondo due linee strategiche:

A. Maggiore efficienza ed efficacia dei servizi di segreteria già erogati mediante le seguenti attività:
· verso gli utenti esterni: maggiore velocità di risposta ai quesiti pervenuti attraverso il potenziamento del personale; più tempo procapite concesso ad ogni utente e quindi riduzione della domanda impropria di prestazioni e maggiore soddisfazione dei clienti; ecc.

· verso il personale interno: gestione dei procedimenti interni più veloce ed efficace, in riferimento a: assegnazione carichi di lavoro, gestione richieste di ferie, permessi, ecc.

B. Introduzione di nuovi servizi e prestazioni innovative, quali:

· Recalling dei clienti per fornire aggiornamenti sullo stato di avanzamento delle pratiche;
· Marketing territoriale mediante, per esempio, elaborazione di depliant e/o altri prodotti di promozione e spiegazione delle agevolazioni e dei servizi offerti, gestione del sito web, ecc.

· Attività di customer satisfaction per recepire e analizzare i punti di forza e di debolezza percepiti dai clienti ed intraprendere eventuali azioni correttive e/o di rafforzamento;

· Attività di job satisfaction per recepire e analizzare i punti di forza e di debolezza percepiti dai dipendenti ed intraprendere eventuali azioni correttive e/o di rafforzamento;

· …

Risultati attesi di inclusione sociale dei tirocinanti (compilazione facoltativa)

· Aumento del pronostico di occupabilità dei beneficiari della Misura assegnati mediante l’aumento delle skills individuali rispetto alle dimensioni del saper fare e del saper essere

Valore sociale per la comunità (compilazione facoltativa)

· Aumento dell’efficacia e dell’efficienza dei servizi offerti

· Implementazione del pacchetto di servizi e prestazioni offerti alla clientela

· Aumento della qualità percepita dai clienti e dai dipendenti

· Contributo al benessere della comunità mediante l’empowerment dei beneficiari e dei loro nuclei familiari

· Collaborazione con le Istituzioni Locali per eventuali ulteriori iniziative di collaborazione per le categorie svantaggiate.


	SEDE OPERATIVA N.1

	Ubicazione e modalità operative

	Comune di ________________ (provincia di ____), via ____________________, n. ___

Catalogo di Ambito territoriale competente: _______________________________

N. dipendenti assegnati alla sede operativa: ___

Descrizione della struttura, del personale impiegato e delle attività ordinarie ivi svolte

	Numero soggetti da accogliere nella sede operativa

	di poter dunque ospitare un numero massimo di beneficiari del Reddito di Dignità pari a _____
di avere, senza soluzione di continuità per il periodo previsto dal progetto allegato, nel proprio organico un numero di tirocinanti, nelle forme previste dalla L.R. 23/2013 e s.m.i., pari a __________;

di essere disponibile ad ospitare un numero di beneficiari del Reddito di Dignità di cui alla L.R. 3/2016, pari a _______;



	Numero dei tutor aziendali coinvolti e rispettivo inquadramento nell’Ente/Organizzazione/Azienda:

	Num. tutor impiegati: __________________

Inquadramento tutor n. 1: _____________________

Inquadramento tutor n. 2: _____________________

Inquadramento tutor n. …: _____________________



	Modalità di svolgimento dei percorsi

	N° percorsi da attivare presso la sede operativa: ___

di cui N°____ percorsi per 12 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica
di cui N° ____percorsi per 18 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica
di cui N° ____percorsi per 24 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica


	Descrizione delle attività di competenza dei beneficiari

	Descrizione sintetica delle attività
I beneficiari della Misura assegnati al progetto dovranno svolgere le seguenti attività:

· Front office con l’utenza rispetto alla promozione di alcune prestazioni

· Supporto alla realizzazione di azioni di marketing territoriale come specificato nel progetto

· Segreteria organizzativa di azioni di customer satisfaction e job satisfaction

· Segreteria amministrativa di potenziamento della gestione del personale interno

· Recalling dell’utenza per aggiornamento sullo stato di avanzamento delle pratiche

Indicazione delle principali mansioni che si richiede di svolgere:

1. Attività amministrativa di gestione pratiche
2. Attività di relazione con i clienti

3. Analisi documenti ed elaborazione prodotti di marketing

4. Attività di segreteria telefonica e di front office (in affiancamento agli operatori e mai da soli)

5. Attività di relazione con i dipendenti

6. Somministrazione questionari di customer e job satisfaction

7. Supporto all’analisi ed elaborazione dati



	Eventuale necessità di integrare e completare il percorso di tirocinio con apposito progetto formativo individuale, da individuare nell’ambito delle opportunità di cui all’apposito catalogo formativo regionale (art. 17 co7 del Regolamento Regionale n. 8/ del 23/06/2016)

	

	Eventuali esigenze anagrafiche e curriculari (non vincolanti)
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