Il portale del servizio civile

E-ZIVI
Tutto a portata di mano

Nuove possibilita per gli istituti d’impiego
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Benvenuti su E-ZIVI

Il portale del servizio civile semplifica ’esecuzione delle attivita degli
istituti d’impiego e garantisce una comunicazione piu efficace tra i civilisti,
gli istituti d’impiego e I’Ufficio federale del servizio civile. E possibile

registrarsi in ogni momento.

Come registrarsi

Per registrarvi rivolgetevi alla vostra per-
sona di riferimento presso il centro regio-
nale; soltantoi civilisti possono farlo online.
Oltre ai dati relativi all’istituto (numero Idl)
occorre fornire anche nome, cognome, indi-
rizzo e-mail personale e numero di cellulare.
Quest’ultimo serve come prova di autentica-
zione aggiuntiva per qualsiasi notifica — per
una maggiore sicurezza.

Il nome utente vi verra inviato via e-mail e
riceverete la password per posta entro due
giorni lavorativi. Se siamo in possesso di
tutti i dati necessari, trasmetteremo le infor-
mazioni di accesso anche ad altre persone
di riferimento registrate.

Le informazioni di accesso sono personali e
bisogna conservarle in un luogo sicuro. Se
altre persone dell’istituto desiderano avere
accesso a E-ZIVI, dovete rivolgervi al vostro
centro regionale.

Come accedere

Dal sito del servizio civile (www.civi.admin.
ch) potete avere accesso a E-ZIVI cliccando
su «E-ZIVI». Sipuo accedere a «ll mio E-ZIVI»
inserendo il proprio nome utente e la propria
password. In seguito riceverete un numero di
transazione (TAN) sul vostro numero di cel-
lulare da inserire nella pagina successiva.
Una volta effettuato ’accesso per la prima
volta dovete cambiare la password e appro-
vare le condizioni d’uso. La prima persona
dell’istituto d’impiego che utilizza E-ZIVI
deve indicare se listituto d’impiego desi-
dera ricevere le decisioni in futuro in for-
mato elettronico. In tal caso non verranno
pill inviate per posta bensi esclusivamente
su E-ZIVI. Questa modalita puo essere atti-
vata o disattivata sul proprio profilo anche
in un secondo momento.
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Panoramica

Navigazione principale

Dopo aver effettuato I’accesso verrete riman-
dati direttamente su «Il mio E-ZIVI». In questa
rubrica trovate tutte le informazioni specifiche
relative al vostro istituto d’impiego. Le altre
due rubriche sono accessibili anche senza do-
ver effettuare il login e si rivolgono in partico-
lare ai civilisti: «Attualita» mostra i posti da
occupare urgentemente e i nuovi istituti d’im-
piego riconosciuti, mentre la rubrica

«Cercare e concordare un impiego» € il punto
di partenza peri civilisti alla ricerca di un im-
piego (» pagina 10).

Navigazione di servizio

«Contattare il centro re-
gionale»: questa funzione
vi permette di comunicare
con la vostra persona di
riferimento presso il centro
regionale e di trasmettere
documenti in modo sicuro
(» pagina 10).

«Assistenza»: non sapete
come procedere? Queste
spiegazioni potrebbero es-
servi utili. In caso contrario
non esitate a contattarci.

»  Bundesverwaltung »

Schweizerische Eidgenossenschaft
Confédération suisse

Confederazione Svizzera
Confederaziun svizra

Departement: WBF
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Navigazione laterale

Dopo aver effettuato I’accesso vi troverete
nella sezione «Compiti», dove potete seguire
i processi in cui siete coinvolti. Cosi potrete
sempre avere la situazione sotto controllo

(> pagina 5).

La seconda sezione fornisce una panoramica
dei «Mansionari» del vostro istituto d’impie-
go. Qui € possibile consultare tutti i dettagli e
modificare direttamente determinati campi
(» pagina 10).

La sezione «Pianificazione del fabbisogno»

e il punto di partenza peri civilisti alla ricerca
di un impiego. Dovete quindi inserire per ogni
mansionario i dati concernenti il vostro fabbi-
sogno effettivo (» pagina 8).

«Impieghi» futuri, presenti e passati: E-ZIVI vi
permette di avere sempre la situazione sotto

controllo e consultare i dettagli e i documenti
relativi a ogni impiego (» pagina 10).

Durante il periodo d’impiego bisogna «Noti-
ficare i giorni di servizio» all’Ufficio federale
del servizio civile. Con E-ZIVI € possibile com-
pilare i moduli di notifica online (» pagina 6).

Niente piti moduli cartacei: E-ZIVI archivia
tutti i «Documenti» relativi a riconoscimen-
to, mansionari, impieghi, aiuto finanziario
e ispezioni (» pagina 10).

Nella sezione «Profilo» potete consultare ed
elaborare i vostri dati (» pagina 10).

Attualita | Cercare e concordare | Il mio E-ZIVI

un impiego

- -

oI Compiti

Mansionari

Pianificazione del
fabbisogno

Impieghi

Motificare i giorni di
servizio

Documenti

Profilo

Compiti

Attivita da svolgere oO——

Compiti ¢ Informazione :

Prolungamento del Il civilista Luca |

periodo d'impiego: vorrebbe prolu

» Verificare la periodo d'impi
richiesta del civilista Ajuto cucina (8
al 15.05.2015.

Processi in corso r—

Processo

Motificare cambiamento di indirizzo

Convenzione d'impiego

Convenzione d'impiego

Processi conclusi o——

Processo %

Convenzione d'impiego

Modulo di notifica




«Logout»: fatto tutto? Per
la vostra sicurezza effet-
tuate il logout. Trascorsi 15

In quest’area oltre al vostro
nome trovate anche quello
dell’istituto d’impiego che

minuti di inattivita, il logout gestite. Se siete la persona

avviene automaticamente,
dopo un avviso da parte
del sistema. Per evitare che
la sessione termini, basta

un clic. lingue ufficiali.

di riferimento di pid istituti,
qui potete selezionarli per
passare dall’uno all’altro.
E-ZIVI € disponibile nelle tre

o Contattare il centro regionale  Assistenza Logout Franca Bassi Ospedals San Siro

DE FR [I¥

Compiti

In questo riquadro sono elencate le attivita
da svolgere: se un civilista intende concor-
dare un impiego con il vostro istituto, qui
potete trovare la convenzione d’impiego

da compilare (» pagina 9). In questa lista
appaiono anche le richieste da approvare
per il prolungamento del periodo d’impiego
(> pagina 10), le approvazioni delle con-
venzioni, i documenti per il riconoscimento
e altre comunicazioni.

vile

.

; In scadenza ¢ Arrivato ¢ Da ¢
Jernardi 08.04.2015 Luca Bernardi
ngare il

=go

468) fino

Informazione %

Il suo cambiamento di indirizzo notificato si trova
al centro regionale per la verifica.

La convenzione d'impiego si trova presso Olivero
Ruggia per la verifica.

La convenzione d'impiego si trova presso Enzo
Donati per la verifica.

07.04.201511:51
02.04.2015 15:18

01.04.2015 19:49

Avviato <

Se avete approvato la trasmissione
elettronica dei documenti (» pagina 10),
in questa sezione potete consultare anche
i documenti ricevuti in precedenza per
raccomandata. Riceverete i documenti e
dovrete scaricarli entro sette giorni.

Il momento in cui scaricherete i documenti
é considerato il momento della consegna.
Tenete presente che se non avete scaricato
la decisione prima della scadenza di

sette giorni, 'ultimo giorno del termine
vale come data di consegna.

Processi

Informazione %

La convenzione d'impiego fra Ospedale San Siro e
Luca Bernardi & stata inviata al centro regionale
competente.

Il modulo di notifica 27.139 del Nicola Rubin peril
periodo di notifica dal 01.02.2015 al 28.02 2015 &
stato inviato al centro regionale competente.

Concluso %

24.03.2015 16:54

02.03.201511:16

Qui & possibile seguire i propri processi.
Questi riquadri indicano lo stato delle
vostre attivita. Potete vedere chi si sta
occupando della vostra richiesta (riquadro
superiore) e i processi gia conclusi
(riquadro inferiore).
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Notificare i giorni di servizio

E-ZIVI consente di compilare i moduli di notifica in formato elettronico. Le vostre indicazioni
relative ai giorni di servizio prestati servono al civilista per richiedere 'indennita per perdita
di guadagno. E quindi necessario trasmettere queste indicazioni al pili tardi cinque giorni
dopo la fine di ogni singolo periodo di notifica — di norma alla fine del mese.

Si possono registrare i giorni di servizio a partire dal primo
giorno di un periodo di notifica. | moduli di notifica da ela-
borare sono consultabili in «Notificare i giorni di servizio».
Si pud avere accesso in ogni momento a tutti i moduli di
notifica, inviati e ancora dainviare, cliccando su «Impieghi».
Dopo aver selezionato il modulo di notifica desiderato,
cliccate su «Elaborare». Se questo comando & assente, il
periodo di notifica non & ancora iniziato oppure il modulo
& gia stato inviato.

Occorre riportare giorno per giorno se il civilista ha lavo-
rato, ha preso libero, & stato malato, in ferie oppure conge-
dato. E possibile anche aggiungere delle osservazioni clic-
cando sull’icona (D).

Se necessario si possono anche allegare altri documenti al
modulo di notifica: ad esempio & possibile scannerizzare
le domande di congedo autorizzate o i certificati medici e
inviarliin allegato al modulo. Cliccare su «Selezionare file» e
selezionareiltipo di documento. Durante questa procedura
é ancora possibile annullare 'inserimento del documento
caricato. Con un ulteriore clic si pud trasmettere definitiva-
mente il documento all’Ufficio federale del servizio civile —
in seguito non sara pill possibile eliminarlo.

Unavolta registrate e verificate le indicazioni relative a tutti
i giorni del periodo di notifica, inoltrare il modulo di noti-
fica al centro regionale competente cliccando su «Inviare».
Inviatelo subito dopo il termine del periodo di notifica, il
civilista ve ne sara grato.
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Con «Giorno lavorativo» si intende ogni
giorno di lavoro svolto dal civilista nonché
i giorni in cui € assente per compensare
eventuali ore supplementari.

| fine settimana e i giorni festivi sono da in-
dicare come «Giorno non lavorativo». Se il
civilista ha lavorato durante il fine settima-
na, questi giorni sono da registrare come
lavorativi mentre i giorni di compensazione
come non lavorativi.

Se il civilista & assente per malattia o infor-
tunio, registrare i giorni con «Malattia». Dal
secondo giorno di malattia il civilista & te-
nuto a presentare un certificato medico che
e possibile allegare al modulo di notifica
cliccando su «Selezionare file».

A partire da una durata dell’impiego di 180
giomi il civilista ha diritto alle «Vacanze».
La convocazione, consultabile tra i docu-
menti relativi all’'impiego, definisce il nume-
ro di giorni di vacanze che gli spettano.

Su richiesta del civilista in determinati casi
é possibile concedere fino a tre giorni di
«Congedo». Bisogna allegare la richiesta
autorizzata al modulo di notifica. Le assen-
ze ingiustificate sono da registrare come
giorni di congedo.

Vogliate consultare anche le informazioni
dettagliate da noi inviate con ogni convo-
cazione.
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Pianificazione del fabbisogno

Il vostro fabbisogno pud variare. E necessario pertanto indicare quanti civilisti
intendete impiegare e in quale periodo. In tal modo faciliterete la ricerca ai civilisti

ed eviterete richieste inutili.

La tabella presente nella sezione «Pianificazione del fabbi-
sogno» mostra per ogni mansionario i dati relativi al fabbi-
sogno inseriti ogni settimana e i posti gia occupati.
Innanzitutto indicate il periodo in cui desiderate aggiornare il
vostro fabbisogno. Delimitate il periodo inserendo due date
e infine cliccate su «Visualizzare». Questa operazione non
influisce sul vostro fabbisogno, serve soltanto come indi-
cazione. A seconda della grandezza dello schermo & neces-
sario spostare la barra di scorrimento per potervisualizzare
tutto il periodo.

Le prime due colonne della tabella mostrano i mansionari e
il numero massimo di civilisti che possono lavorare in base

allo stesso mansionario contemporaneamente. Se ilnome del
mansionario non dovesse essere leggibile per intero, posi-
zionare il mouse sul nome per visualizzare il testo completo.
Per ogni settimana e per ogni mansionario nella tabella si
trovano due cifre: quella superiore indica il fabbisogno da
voi indicato (o due punti nel caso non ’aveste ancora fatto),
quella inferiore segnala i posti gia occupati.

La riga inferiore mostra il numero di posti d’impiego occu-
pati ogni settimana. Al momento del vostro riconoscimento
& stato stabilito quanti civilisti al massimo possono lavorare
contemporaneamente presso divoi. Questa cifra si trova nella
prima colonna dell’ultima riga (numero massimo di civilisti).

Pericdo visualizzato: da  [06.042015 | s [1os20s ST Consiglio: posizionare
—_— il mouse sul numero della
Bete Apr 15 Mai 15 hm 15 Il 1% Aapg 15 settimana p.erV|sual|zzare
Mantonario Man la data precisa.
Lerrienana 15 16 17 ™ 79 J0 2 X 23 4 25 3 A7 43 B ¥ N i3 3% 34
Aiute | Fabbiogna | 2 |2 |2 |2 |2 |2 2|2 |2 S T T T A
Infermisrs 7 Cherupatn o (o (o6 le |0 (g 0o 0|s 0|00
Alute cucing Fabkisagno d a4 i d 4 [ d d 4 d
{iEad) 4
Ceeupsts 300 = S O T T R T O O |
Numem masimmo di | Oeoupatn d A [} r ] ¥ 3 ] 3 1 ] 3 2 2 2 2 2 ¥ | 2 r}
oivilist 1
Le celle colorate indicano:
Grigio: fabbisogno non indicato, Bianco: fabbisogno indicato, nessun posto occupato
Giallo: fabbisogno indicato, in parte occupato, Rosso: tutti i posti sono occupati
Si possono inserire i dati relativi al fabbisogno soltanto per . e
i intera. Cli lla cifra ( d Ao cusina (824831 Consiglio: state cercando
na settimana intera. Cliccare cifr re sui due .
una S ana a ) are sufla a} opPu suidu Penoda  |27.07.2015 | urgentemente un civilista?
punti) nel campo «Fabbisogno» per ogni settimana. Nella stuaalirrate Se il vostro fabbisogno &
finestra che appare si pud modificareilvalore anche manual- : : da ricoprire entro i prossimi
mente: in questo modo potete inserire i dati relativi al fab- ll - J due mesi, potete indicar-
bisogno per pil settimane. lo come urgente. La vostra
Nel campo «Fabbisogno» selezionate il numero di civilisti tabbscans |3 || indicazione sara messa in
che intendete impiegare nelle settimane selezionate per eV|d.enza e apPaf'ra sulla
. . . s s . pagina «Attualita».
ogni mansionario. La possibilita di selezione va da zero Eabbaoars
(nessun fabbisogno) al numero massimo di civilisti che puo e s
i . . & e 7 i o opgl
lavorare in base a questo mansionario.
. =




Convenzione d’impiego

| civilisti interessati a svolgere un impiego nel vostro istituto vi contattano direttamente.
Per ragioni di protezione dei dati questo avviene al di fuori di E-ZIVI. Sul portale potete
concordare un periodo d’impiego con il civilista e concludere la convenzione d’impiego.

Se un civilista presenta richiesta per una convenzione d’im-
piego, viverra mostrato su E-ZIVI nell’elenco delle attivita da
svolgere (»pagina 5). Sempre che abbiate gia preso accordi
in precedenza per telefono o di persona sul periodo e sulla
durata dell’impiego. Ecco come si compila la convenzione
d’impiego in cinque passagi.

Il civilista ricevera infine la convenzione d’impiego compi-
lata per un ultimo controllo. Se anche il civilista conferma
le indicazioni, che non pud pit modificare, inoltra la con-
venzione d’impiego in formato elettronico al centro regionale
competente, il quale stila la convocazione necessaria per
'impiego. Seilcivilista non & d’accordo, ritira la convenzione
d’impiego definitivamente. Tutte queste procedure possono
essere seguite nella sezione «Processi» (»pagina 5).

1

Controllo del periodo e dei dati relativi al civilista

Un civilista deve prestare servizio nel periodo indicato per
il mansionario selezionato? Controllate le indicazioni rela-
tive alllimpiego e al civilista e consultate la vostra pianifi-
cazione del fabbisogno. E possibile approvare o rifiutare la
convenzione d’impiego. In caso dirifiuto & necessario fornire
una breve motivazione selezionando tra quelle proposte.

Informazioni supplementari sull’impiego

Abbiamo bisogno di ulteriori informazioni relative all’im-
piego: le vacanze dell’istituto rientrano nel periodo d’im-
piego selezionato? Tenete presente che i giorni festivi ordi-
nari non sono da registrare. Dove si svolgera concretamente
limpiego?

Offerta di vitto e alloggio

Ilvostro istituto d’impiego pud offrire vitto e alloggio durante
la settimana? Per queste indicazioni & irrilevante che il civi-
lista benefici o meno delle prestazioni.

Indennita

Riportate sia per i giorni lavorativi sia per quelli non lavo-
rativi se vitto e alloggio sono offerti oppure indennizzati.
E necessario verificare anche se il civilista intende benefi-
ciare dell’alloggio offerto. Selezionate le spese di viaggio
per il tragitto giornaliero che intendete rimborsare al civi-
lista, tenendo conto del fatto che di norma un civilista uti-
lizza i trasporti pubblici. Occorre inoltre indicare se il civi-
lista necessita di indumenti di lavoro speciali e in tal caso,
se questi sono messi a disposizione oppure indennizzati.

Conferma delle indicazioni

Alla fine si possono consultare ancora una volta tutti i dati
della convenzione d’impiego. E possibile aprire e chiudere le
diverse opzioni con un semplice clic. Occorre in particolare
controllare le indicazioni che riguardano la vostra relazione
conilcivilista «Conferme». Tutte le indicazioni della conven-
zione d’impiego sono complete e corrette? In tal caso si pud
concludere la procedura cliccando sull’apposito comando.

E-ZIVI-IL PORTALE DEL SERVIZIO CIVILE 08
09



Funzione ulteriore

Attualita
Questa sezione mostra i posti da occupare urgentemente e i nuovi isti-
tuti d’impiego riconosciuti e si rivolge principalmente ai civilisti.

Cambiamenti di indirizzo

Per comunicare un cambiamento di indirizzo cliccate su «Profilo». Qui
troverete tre indirizzi: uno di riferimento, uno per Uinvio delle fatture e
uno per la corrispondenza. | cambiamenti di indirizzo annunciati ver-
ranno controllati dal vostro centro regionale di riferimento.

Cercare e concordare un impiego

In questa sezione i civilisti cercano i posti d’impiego. E possibile re-
stringere la ricerca secondo diversi criteri, i risultati verranno visualiz-
zati anche su una mappa. | civilisti possono contattare Uistituto d’im-
piego direttamente dai risultati di ricerca o dai preferiti e avviare una
convenzione d’impiego. Il fatto che un mansionario appaia o meno nei
risultati di ricerca dipende dal vostro aggiornamento del fabbisogno. In
questa sezione potete verificare personalmente le indicazioni dei vo-
stri mansionari.

Contattare il centro regionale

Contattate la vostra persona di riferimento del centro regionale; in que-
sta sezione trovate il suo nome e il suo numero di telefono. Qui potete
anche inoltrare in modo sicuro altri documenti, che allegate alla vostra
comunicazione cliccando su «Caricare documento».

Documenti

Se la trasmissione elettronica dei documenti & attivata, E-ZIVI archivia
tutte le fatture e tutti i documenti relativi a riconoscimento, mansio-
nari, impieghi, aiuto finanziario e ispezioni. Noi ci occuperemo della
classificazione.

Impieghi

Questa sezione fornisce una panoramica di tutti gli impieghi offerti dal
vostro istituto: in corso, conclusi e per i quali avete convocato civilisti.
Cliccate sui singoli impieghi per visualizzare i dettagli, i moduli di noti-
fica e i relativi documenti.

Mansionari

In questa sezione sono consultabili tutti i mansionari del vostro isti-
tuto. Cliccate su una riga all'interno della tabella per visualizzare i
dettagli del mansionario. E possibile modificare le singole indicazioni:
durata minima dell’impiego, persona di riferimento (da selezionare tra
le persone registrate), orario di lavoro, vitto e alloggio offerti oppure
competenze richieste del civilista. Tutti gli altri campi necessitano di
una nuova decisione; se intendete effettuare altre modifiche rivolgete-
vi direttamente alla vostra persona di riferimento del centro regionale.

Persone di riferimento
Per registrare altre persone di riferimento nel vostro istituto d’impiego,
rivolgetevi al vostro centro regionale.

Profilo

Qui sono consultabili i dati principali e gli indirizzi del vostro istituto.
Elaborate le indicazioni relative al vostro istituto direttamente online.
La descrizione dell’istituto contenuta in questa sezione & presente an-
che nei mansionari. Per modificare la vostra decisione, rivolgetevi al
vostro centro regionale di riferimento.

Nel vostro profilo potete adattare anche le impostazioni relative all’e-
government: & possibile ad esempio attivare o disattivare la trasmis-
sione elettronica dei documenti. Inoltre potete decidere se rendere
visibili a tutti le indicazioni concernenti il vostro istituto. Attenzione:

togliendo questo segno di spunta, i vostri mansionari non appariranno
tra i risultati di ricerca.

Prolungamento del periodo d’impiego

Se un civilista desidera prolungare il periodo del suo attuale impiego,
lo puo fare anche su E-ZIVI. In qualita di istituto d’impiego dovete veri-
ficare le indicazioni fornite dal civilista e confermare la richiesta di pro-
lungamento.

Trasmissione elettronica dei documenti

E-ZIVI pud trasmettervi una decisione in formato elettronico. Questa
funzione pud essere attivata direttamente al primo accesso su E-ZIVI.
E possibile modificare questa impostazione nel proprio profilo anche
in un secondo momento. Se avete deciso di ricevere i documenti in for-
mato elettronico, vi verranno recapitati su E-ZIVI anche documenti che
avete ricevuto per raccomandata in precedenza. Vi informeremo anche
per e-mail. Riceverete i documenti e dovrete scaricarli entro il termine
di ritiro di sette giorni. Il momento in cui scaricherete i documenti &
considerato il momento della consegna. Tenete presente che se non
avete scaricato la decisione entro sette giorni, l'ultimo giorno del termi-
ne vale come data di consegna.

Avete dimenticato la password?

Nessun problema: cliccando su «ll mio
E-ZIVI» & possibile modificare la password
inserendo il proprio nome utente. Dopo
aver inserito il codice di verifica ricevuto
sul vostro cellulare, vi verra inviata per po-
sta una nuova password entro due giorni
lavorativi.

Non sapete come procedere?

Se questo opuscolo, le spiegazioni nel si-
stema e la funzione «Assistenza» presen-
te nell’intestazione di E-ZIVI non bastano,
rivolgetevi alla vostra persona di riferimen-
to del centro regionale.
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