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1 GENERALITA

1.1 Scopo

Lo scopo di questo documento € di costituire un manude utente di riferimento per la
compilazione online della domanda di partecipazione a un progetto di Servizio Civile Regionae.

2 PRESENTAZIONE

Il presente documento costituisce un manuale utente di riferimento per la compilazione online
delladomanda di partecipazione a un progetto di Servizio Civile Regionale.

L’indirizzo attraverso cui e possibile accedere I applicazione e
https://serviz.toscana.it/siSsDAC/.

3 FUNZIONALITA

3.1 Modalita compilazione domanda
Esistono due modalita di compilazione della domanda:

1. Compilazione con accesso tramite CNS
2. Compilazione con accesso senza CNS

3.1.1 Compilazione con accesso tramite CNS
| passaggi che I” utente deve eseguire per I’ accesso all’ applicativo sono i seguenti:

1. Inserire la carta CNS nell’ apposito lettore (la quale deve essere stata preventivamente
attivata presso uno degli sportelli della ASL di residenza e opportunamente configurata
nel caso di primo accesso sul sistema’) e digitare I’ apposito PIN;

2. Effettuare attraverso un browser web |’ accesso a link https://serviz .toscana.it/siSs DASC/

Eseguite le operazioni di autenticazione I'utente visudizza la schermata di inserimento della
domanda (le parti componenti la schermata sono mostrate in Figura 1, Figura 2, Figura 3, Figura
4, Figura 5, Figura 6, Figura 7).

L’ utente in fase di compilazione della domanda deve specificare:

Il Bando di interesse

L’ ente di interesse (tra quelli afferenti al bando selezionato)

Il progetto di interesse (tra quelli afferenti all’ ente e bando selezionato)

| dati generdli richiesti per |a partecipazione al progetto di servizio civile.
Caricare Curriculum Vitae

| dati richiesti per ladomanda del servizio civile.

SUurwWNE

Il caricamento del curriculum vitae € possibile cliccando sul pulsante ‘Carica CV'. E' possibile

1| passi per la configurazione della carta CNS a primo utilizzo sono forniti su http://www.regione.toscana.it/servizi-
online/servizi-sicuri/carta-sanitaria-el ettronica
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caricare un UNICO file, di dimensione inferiore ai 5 MB, che pud essere in formato testo (PDF,
DOC, DOCX oppure ODT) oppure in formato immagine (JPG oppure PNG). L’avvenuto
caricamento e confermato dal messaggio ‘ Curriculum caricato correttamente!’. 1l caricamento del
Curriculum Vitae e OBBLIGATORIO.

L’ utente pud eseguire I’inserimento di una sola domanda per stesso Bando e Progetto ma puo
inserire pitu domande su Bandi distinti.

Il sistema mostra i dati anagrafici dell’ utente che ha effettuato |’ accesso recuperati dall’ anagrafe
regionale sociosanitaria: tali dati sono mostrati in sola visualizzazione e non possono essere
modificati.

Bandi Aperti

Ent

e} omul
Progett
Sedi Progeth e Sede: Sede Prave
Soggetto richiedente

Nome complet:
Data d t Luoga di t
Cadice Fizcale Stato di nascita

Figura 1

UPLOAD DOCUMENTI

1. | documenti da allegare sono obbligatori;
2. Il formato dei file deve essere di tipo PDF/JPG/DOC/DOCK/PNG/ODT;
3. La dimensione massima dei file da caricare &' di 5 MB.

DICHIARA

dinen aver svolto il servizio civile nazionale o il servizio civile regionale in Toscana o in altra Regione o Provincia autonoma;
di non aver riportato condanna anche non definitiva alla pena della reclusione superiore ad un anno per delitto non colposo;
di aver preso visione dell'avvise di servizio civile e prestare il proprio consenso a tutto quanto in esso stabilita,

Figura 2
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Titoli-Occupazione soggetto richiedente

Di far parte del seguente gruppo vulnerabile:

01. Appartenente a famigia i cui componenti sono senza lavoro, senza figl a carico

No .
[ famigiia i cui componenti sono senza & figha carica
No -
0. lo. senza & Figh carico i nel nuckeo)
No .

04 Genitore solo, voratore & con figh 2 carico (senza altri component adult nel nuclea)

No .

05. Persane disabili

s .
06 Migranti
No M

07. Appartenente a minoranze (comprese le comunita’ emarginate come | Rom)

No -

08 Persone inquadrabili nei fenomen di nuova poverta’ {leggi di settore)

No .

08. Tossicodipendenti/ ex tossicodipendenti

No -

10. Detenuti/ex detenuti

Ne .

1. Vittima diviolenza, ditratta e grave sfruttamento

No -

12. Senza dimora e colpito da esclusione abitativa

No .

13. Altro tipo di vulnerabilita”

Ne -

4. Nessuna tipologia di vuinerabilita”

No .

Figura 3

Di essere in possesso del titolo di studio di:

loma di laurea del vecchio ordinamento annil, diploma accademico di ll livello v

isegnamento nella scuols materna, attestato diq profassionsle

ello (p

accademia di balle arti, accademia d

Di aver & interrotto iltitolo di studio, 1a scuola & la classe

inferiore - prima classe v

Di essersiscritto al Centro per I'impiego:

Inserire la data in formato GG/MM/AARA

Inatt;

rs0 da studenta (casalingafo, ritirata/a dal law condizions) -

*} per compilare L2 ) per compilare La sezione ‘2

Figura 4
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Sezioni

SEZIONE '1' - IN CERCA DI PRIMA OCCUPAZIONE

Di cercare lavoro:

- DISOCCUPATO, IN MOBILITA' O C.1.G. STRAORDINARIA

Di essere disoccupato: In Mobilita' o C.1.

11/ 1a settoscritta | a dichiara inoltre:

Di essers disponibile v

steszo ambito provinciale o limitrafo) che abbi
posto presso altro ente non comporta Iz cancellazione

qualora i seguito alle selezioni effettuate risulti idonea non selezionato, ad essere assegnato 3 qualsiasi aitro progetto di sevizio chile contenuto nel present prese desimo ente o da altro ente (con prierits’ per pragetti di enti
e ot che si siang resi sux mente dispanibil; al procedure selettive, a seguita di finuncia o impedimento da parte dei giovani selezionati per quel progetta {la mancata accetiazione

dalia graduatori

Ulteriori dichiarazioni:

@ Di aver presovisione del progstto indicato nella domanda & di essére in possesso dei requisitirichiesti dall'snte per  assegnazione di giovani nel progetto stesso;

# Di non aver presentato ultsriori domande di partecip: alle selezioni per altri progett i servizio civile regionale inclusi nel presents Avviso;

# Di non aver avusto con 'snte che realizza il progetto rapporti dilavoro o di coll e retribe lunque titolo nell'ulti per almeno & mesi

Figura5
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ULTERIORI INFORMAZIONI

Dichiaro

precedent esperienze presso IEnte che realizza il progetto

Inserire un valore. |1 valore deve corrispondere al modella (Di aver avuto|Di non aver avuto)

Specificare la tipologia delle esperienze ¢ la durata delle stesse:

Dichiaro

precedent esperienze pressa altri Enti nel settore d'impiegn cui il progetto si riferisce

Inserire un valore |1 valore deve corrispondere al modella (Di aver avuto|Di non aver avuto)

Specificare la tipologia delle esperienze e la durata delle stesse:

Dichiara

precedenti esperienze in settori d'impiego analoghi a quello cui il progetio si rik

sz

Inserire un valore. Il valore deve corrispondere al modello (Di aver avito|Di non aver avuto].

Specificare la tipologia delle esperienze ¢ la durata delle stesse:

Diessere in possess del seguente fitolo di studio di

In casa di nessun titolo posseduto, inserire 'Nessun titola' nel campo di testo

Inserire un valore.

Conseguito prasso:

Inserire |3 data in formato GG/MMjARAA

il titolo

Diaver frequentato e interrotio senza conseg udio, la scuola ela classe sotto indicate:

Scuola mediainferiors - prima classs v

Pressa scuola media-superiore | corso di Laurea presso 'Universita's

Di essere in possesso dei seguenti altri titol

= eventuali ttoll di specializzazione, professionali o di

Di aver efisttuato i sguenti corsi, tirocini, applicazion pratiche :

Diaver avuto le seguenti i il al fine della selezione per il progetto prescelto):

Altre conoscenze & professionalita’:

Indicare altre competenze tecniche, inform

sanitarie, ect.

Di aver scelto il progetto per i seguenti motivi

ogni socials, ecc. utile i fini della valutazione dell'Ente:

Figura 6
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pr—— —

INFORMATIVA Al SENSI DEL "CODICE IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI"
D.L. 196 DEL 30 GIUGNO 2003"

e dei dati personali”) prevede ls tutela delle persone e di altris

1o al trattal

Il Decreto Legislativo n. 196 del 30 giugno 2002 ("Codice in mate: nto dei dati personali

Secondo la normativaindicata, tale trattamento sara' improntato ai principi di correttezza, liceita’ e trasparenza e di tutela della Su stezzae dei Suci diritti

i sensi dell'articolo 13 Dllgs. n. 196/2003, pertants, Le forniamo le ssguentiinformazioni

del Fondo

successive modificazioni e dai Regelamenti Com

nenti FSE & l'sventusle rifiuto di fornire tal dati comportera’ ls mancata prosecuzione del rapporto.

ri o con altre finslits’ diverse dalle <l pravista dalla normativa.

| dati mon saranne comunicati ad sl
Iltitolare del trattamento &' la Regi
I bile del. il
. Gli incaricati sona individ

igente responsabile del Settors Politiche i rla famiglia = perlo
peratori dell'Ents titolare del progstto per il quale &' stata presantata domand

In ogni momento potra’ esercitare i Suci diritti nei confronti del titolare del trat:

Figura 7

Compilate le informazioni richieste I'utente invia la domanda all’ente tramite la pressione del
pulsante ‘Inoltra domanda all’ente’ visualizzando il messaggio di operazione avvenuta con
successo e contestualmente ricevera una e-mail al’indirizzo dichiarato nella domanda attestante
I"avvenuto invio con successo della domanda.
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3.1.2 Modifica oppure Eliminazione Domanda

Nel caso in cui I'utente che accede tramite CNS abbia la necessita di modificare i dati della
domanda inserita pud rieseguire l'accesso dla domanda tramite il Link
https://servizi.toscana.it/SsISDASC/ mediante la sezione di compilazione (accessibile come
mostrato in Figura 8). Selezionando il bando e progetto per cui era stata inserita la domanda che
s intende modificare il sistema caricai dati della domanda: a quel punto € possibile modificare i
dati einviare le modifiche al’ ente attraverso il pulsante ‘Inoltra domanda al’ ente’.

L’utente puod anche procedere ala cancellazione della domanda inserita attraverso il pulsante
‘Elimina.

La modifica oppure €iminazione della domanda € possibile fino a quando il Bando Volontari &
aperto. Una volta che il Bando & chiuso la domanda inserita non pud essere piu modificata o
aiminatain guanto non piu visualizzabile.

Richiesta partecipazione al progetto di Servizio Civile

rg
L] s POR FSE 6’0 VAN’J’ Regione Toscana [
= * FONBA SOCIALE EUROPEQ REPUBBLICA ITALIANA
Fando sociae auropeo
. . - Dati Bando
Sezione di compilazione
Bandi Apert BANDO TEST DASC 17-10-2018
Ente Sarteano 53047
CORSO GARIBALDI, 7 whwnw comune.sarteano.siena. i
Progetto Progetto DASC TEST 2 Movembre
Sedi Progetto * MNomsz Sede: COMUNE DI SAERTANO- BIELIOTECA

Nome completo

Data di nascita

Codice Fiscale

Sesso

Cittadinanza

(Residenza) via/piazza

(Domicilio) Provincia - Comune*

(Domicilio) Via/Piazza - Cap®

E-mail*

Telefono™

Soggetto richiedente

Luogo di nascita

Stato di nascita
M OF
ITALIA
VIA ROMA 15
PISA r Pisa
manzoni 4 56121
Conferma E-mail

giovanna monni@eng.it

334343434

Figura 8

ERITREA
Comune Orune
giovanna. monni@eng. it
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3.1.3 Compilazione con accesso senza CNS
La compilazione della domanda nel caso di accesso senza CNS s compone dei passaggi seguenti:

1. L’utente esegue|’accesso al link https://serviz.toscana.it/sissDASC/
2. L’utente compila la richiesta per ricevere |’ abilitazione alla compilazione della domanda

attraverso la form di Figura 9 e ne esegue I'invio attraverso il pulsante ‘Invia Richiesta
Domanda .

Richiesta partecipazione al progetto di Servizio Civile

1\<0 QI;:E) rﬁ“FsE 6’0 VM,I,‘ Regione Toscana W

FONDO SOCIALE =

Dati Richiesta

Nome* Cognome™
Sesso” v Data di nascita”
Cod. Fisc.* Bandi Aperti*
E-mail* Conferma E-mail*

Telefono*

~
=

Rispendi al quesito.

3 +dicianove -2 +5 -1

Note: - La domanda puo’ essere modificata o cancellata utilizzando il link presente nella mail. Tale link resta attivo fine a scadenza bando.

- Nel caso in cui 'accesso non avviene tramite Smart Card, procurarsi una copia (FRONTE-RETRO) del proprio documento di identita’ in formato pdf.
Re-Invio Email

Figura 9

3. L’ utente riceve dl’indirizzo e-mail specificato nella richiesta d punto 2 il link per la
compilazione della domanda vera e propria (in Figura 10 st mostra il contenuto della e-
mail ricevuta).

Dopo aver cliccato sul pulsante ‘Invia Richiesta Domanda’, come spiegato nel punto 2,
I" utente ha a disposizione un'ora per accedere alla seconda parte della domanda utilizzando
il link ricevuto. Se dopo un'ora I’ utente non ha effettuato |'accesso tramite il link la sua
richiesta viene cancellata e I'utente dovra inserire una nuova richiesta ripetendo la
procedura dal punto 1. S sottolinea che I’ ora a disposizione e calcolata a partire dala
pressione del pulsante ’Invia Richiesta Domanda e non dall’ orario di recapito della mail
contente il link. Nel momento dell’accesso tramite il link ricevuto nel'email, per
I"inserimento della domanda di partecipazione a servizio civile, s interrompe il conteggio
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ddl’ora: I'utente potra quindi compilare la domanda subito o piu tardi nel tempi a lui
necessari (I'unico limite temporale rimane la data di scadenza del bando).

Domanda di ammissione al servizio civile

Il presente link permette di accedere alla form di inserimento della domanda di partecipazione alle attivita' di servizio civile.

Link:

https://servizi.toscana.it/sis/DASC-stg/#/inserimentodomandalUUID/a408e5ef3762786327297260fb2b3aa4

Per poter procedere correttamente all'inserimento della domanda, e' necessario disporre di una copia del proprio documento di identita’ in uno dei seguenti formati:
pdf/jpg/png.

Questa e' una mail generata automaticamente, si prega di non rispondere all'indirizzo. Eventuali risposte saranno cancellate automaticamente.

La richiesta sara’ cancellata automaticamente entro un 1 ora dall' inserimento della stessa. Se il link viene utilizzato nei termini, la richiesta sara' attivata, altrimenti
verra' cancellata e sara’ possibile inserirne una nuova ripetendo la procedura.

Cordiali Saluti

Figura 10
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4. L’utente cliccato il link ricevuto tramite e-mail visualizza la schermata di compilazione
della domanda. La schermata di compilazione della domanda é uguae a quella compilata
nel caso di uso di CNS (vedi sezione 3.1.1). Rispetto a quella descritta nella sezione 3.1.1
s hain aggiuntail pulsante mediante cui caricare il documento di identita (vedi Figura 11).
Il caricamento del documento di identita € obbligatorio per concludere I'invio della
domanda al’ ente di servizio civile.
Il caricamento del Documento di identita avvienein 2 modalita

Alla voce ‘Num. Allegati Documento di Identital selezionare ‘1 file' qualora s
voglia caricare il documento didentita fronte-retro in un unico file (vedi Figura
12): I'utente con un click sul pulsante ‘Carica il Doc. di Identitd pud caricare
sull’ applicazione il file riportante il documento d'identita fronte-retro nei formati
testo PDF 0 DOC o0 DOCX o ODT oppure nei formati immagine JPG o PNG. Il
file caricato non deve superare i 5 MB. L’ avvenuto caricamento e confermato dal
messaggio ‘ Documento caricato correttamente!”.

Alla voce ‘Num. Allegati Documento di Identitd selezionare ‘2 file'qualora s
voglia caricare il documento d'identita con due file, uno per il fronte ed uno per il
retro (vedi Figura 13): I’utente con un click sul pulsante ‘Carica il FRONTE del
Doc. di Identitd puo caricare sull’ applicazione un unico file o in formato testo (il
formato deve essere PDF o DOC o DOCX o ODT) o in formato immagine (il
formato deve essere JPG 0 PNG) riportante solo il fronte del documento d'identita
e con un click sul pulsante ‘Carica il RETRO del Doc. di Identitd puo caricare
sull’ applicazione un unico file o in formato testo (il formato deve essere PDF o
DOC o DOCX o ODT) o in formato immagine (il formato deve essere JPG o
PNG) riportante solo il retro del documento d'identita . Ogni file caricato non deve
superare i 5 MB. L’avvenuto caricamento € confermato dal messaggio
‘Documento caricato correttamente!”.

UPLOAD DOCUMENTI

Num. Allegati Documento di Identita': 1 file 2 file

1. I documenti da allegare sono obbligatori;
2. Il formato dei file deve essere di tipo PDF/JPG/DOC/DOCK/PNG/ODT;
3. La dimensione massima dei file da caricare e’ di 5 MB.

Figura 11
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UPLOAD DOCUMENTI

Num. Allegati Documento di Identita': ® 1file Zfile 2]

Carica il Doc. di Identita’

1. | documenti da allegare sono obbligatori;
2. Il formato dei file deve essere di tipo PDF/JPG/DOC/DOCK/PNG/ODT;
3. La dimensione massima dei file da caricare ' di 5 MB.

Figura 12
UPLOAD DOCUMENTI

Num. Allegati Documento di ldentita': 1file ® 2file |

Carica il FRONTE del Doc. di Identita’ Carica il RETRO del Doc. di Identita’

1. | documenti da allegare sono obbligatori;
2. Il formato dei file deve essere di tipo PDF/JPG/DOC/DOCK/PNG/ODT;
3. La dimensione massima dei file da caricare ' di 5 MB.

Figura 13

Allineato alle opzioni per la scelta del numero dei file da allegare per il caricamento del
documento d'identita & presente un icona ‘ cestino’. Questo pulsante permette di resettare la scelta
effettuata, relativa a numero di documenti di identita da inserire. Se per esempio I’utente ha

selezionato I'opzione ‘2 file' e desidera cambiare la sua scelta puod cliccare sul pulsante cestino e
ricominciare.
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3.1.4 Uso del pulsante ‘Re-invio email’

Nel caso in cui I’ utente che ha compilato e inviato la domanda (con accesso senza CNS) abbia la
necessita di visuaizzare e modificare la domanda inserita puo rieseguire I’ accesso attraverso il link
inviato al’indirizzo e-mail specificato in fase di compilazione richiesta.

Nel caso in cui I'utente abbia smarrito tale link pud fars re-inviare il link attraverso i seguenti
passagar:

1. Eseguirel’accesso d link https://serviz .toscana.it/si'DASC/

2. Compilata la richiesta attraverso la form di Figura 9 deve premere il pulsante ‘Re-invio
Email’

Richiesta partecipazione al progetto di Servizio Civile

Regione Toscana Y

o
REPUBBLICA ITALIANA

¢ PORFSE GIOVANISi i

FONDO SOCIALE =

Dati Richiesta

Nome* Cognome™
Sesso” v Data di nascita”
Cod. Fisc.* Bandi Aperti*
E-mail* Conferma E-mail*

Telefono*

~
=

Rispendi al quesito.

3 +dicianove -2 +5 -1

Note: - La domanda puo’ essere modificata o cancellata utilizzando il link presente nella mail. Tale link resta attivo fine a scadenza bando.

- Nel caso in cui 'accesso non avviene tramite Smart Card, procurarsi una copia (FRONTE-RETRO) del proprio documento di identita’ in formato pdf.
Re-Invio Email

Figura 14

3. L’utente riceve dl’indirizzo e-mail specificato il link per la visualizzazione della domanda
inserita attraverso il quale pud accedere alla sezione di compilazione (vedi Figura 8).

Una volta eseguito I'accesso alla domanda € possibile modificare 0 eiminare la domanda.
Selezionando il bando e progetto per cui era stata inserita la domanda che s intende modificare il
sistema carica i dati della domanda: a quel punto € possibile modificare i dati e inviare le
modifiche all’ ente attraverso il pulsante ‘Inoltra domanda all’ ente’ .

L’ utente pud anche procedere ala cancellazione della domanda inserita attraverso il pulsante
‘Elimina.
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La modifica oppure €iminazione della domanda € possibile fino a quando il Bando Volontari &
aperto. Una volta che il Bando é chiuso la domanda inserita non puo essere piu modificata o
eiminatain guanto non piu visualizzabile.
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3.1.5 Funzionalita aggiuntive

¢ PORFSE GlOVANIS/

Richiesta partecipazione al progetto di Servizio Civile

Contatti Helpdesk

E-mail: helpsis@regione foscana.it

. Numero verde: 800558080

© Orario: lun-ven 8-18, sab §-18

Figura 15

Nella parte superiore della pagina adibita ala compilazione della domanda di presentazione per il
Servizio Civile sono presenti alcune icone (vedi cerchi gidli in Figura 15) che permettono
I’ accesso alle seguenti funzionalita:

1.

2.

3.

‘Compila la domanda’ (icona [Ed), il click su questa icona reindirizza I’ utente alla pagina
per I'inserimento dei dati;
‘Istruzioni Compilazione' (icona E]), il click su questa icona reindirizza |’ utente ad una
paginariportante le istruzioni per |’ utilizzo dell’ applicazione;
‘Elenco Progetti’ (icona ), il click su questa icona reindirizza I" utente ad una pagina
riportante tutti i progetti;
‘Contatti Helpdesk’ (icona E), al fine di supportare gli utenti nell’utilizzo del sistema,
Regione Toscana fornisce un apposito servizio di assistenza. Nel caso in cui I’ utente:
Riscontri problematiche di natura tecnica (problemi nell’ accesso, problemi nella
compilazione delle informazioni ecc..)
Necessiti di informazioni ulteriori rispetto a quanto riportato nel presente manuale
(relativamente al’ utilizzo dell’ applicativo e ale funzionalitd)
ha la possibilita di contattare il servizio di assigenza i cui riferimenti sono visualizzabili
cliccando sull’icona; I utente visualizza la scheda (mostrata in Figura 16) che contiene
tutte leindicazioni per contattare il servizio.

Contatti Helpdesk
i E-mail: helpsis@regionetoscana.it
. MNumero verde: 800558080

@ Orario: lun-ven B-18, sab 8-18

Figura 16
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