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I. Finalità del documento 

La Carta dei Servizi è il documento che definisce gli standard di qualità, i principi fondamentali e i diritti degli 

utenti afferenti ad un servizio. È uno strumento di trasparenza e dialogo tra l'ente erogatore del servizio e i suoi 

utenti, con l'obiettivo di garantire un servizio efficiente, accessibile e orientato alla soddisfazione dell’utente. 

Rappresenta un patto tra chi offre il servizio e chi ne usufruisce, secondo le seguenti indicazioni: 

• Imparzialità nell’erogazione delle prestazioni e uguaglianza del diritto all’accesso ai servizi.  

• Piena informazione dei cittadini utenti sui servizi offerti e le modalità di erogazione degli stessi.  

• Definizione di standard e assunzione di impegni da parte dell’ente gestore rispetto alla promozione della 

qualità del servizio e alla determinazione di modalità di valutazione costante della qualità stessa.  

• Organizzazione di modalità strutturate per la tutela dei diritti dei cittadini.  

• Ascolto delle opinioni e dei giudizi sulla qualità del servizio, espressi dai cittadini direttamente o tramite le 

Associazioni che rappresentano attraverso modalità e strumenti di partecipazione e coinvolgimento.  

 

La Carta Dei Servizi ha le seguenti finalità: 

• fornire ai cittadini informazioni chiare sui loro diritti; 

• informare sulle procedure per accedere ai servizi; 

• indicare le modalità di erogazione delle prestazioni; 

• assicurare la tutela degli utenti e individuare gli obiettivi del Servizio 

• informare le Amministrazioni Locali, le Aziende Sanitarie e Socio-Sanitarie territoriali ed i cittadini in 

generali, delle caratteristiche e modalità di funzionamento del servizio a cui la carta è riferita  

 

II. Presentazione della Cooperativa Sociale SER.e N.A. 
SER.e N.A., il cui acronimo significa Servizi e Nuove Attività, è una Cooperativa Sociale, senza finalità 

lucrative, che ha come scopo il perseguimento dell’interesse generale della comunità, la promozione 

dell’essere umano e l’integrazione sociale dei cittadini. La Cooperativa si impegna a realizzare i propri scopi 

sociali attraverso la gestione di servizi sociali e socio-sanitari orientati prevalentemente ai bisogni di persone 

fragili o che lo diventano in un periodo particolare della loro vita (anziani, minori, persone con disabilità, 

situazioni di svantaggio socio-culturale, ecc.). È orientata ad ottenere per i soci e per i lavoratori la continuità 

di lavoro, le migliori condizioni economiche, sociali e professionali, nonché a provvedere ad ogni forma di 

assistenza e di previdenza applicando i principi e i metodi della cooperazione e della mutualità. La 

Cooperativa vuole porsi nel suo lavoro quotidiano come elemento costruttore di comunità, di relazioni 

significative nei territori in cui lavora e in cui hanno sede i suoi progetti e servizi e come portavoce di valori 

quali: la centralità della persona e di un’economia civile le cui fondamenta sono la reciprocità e la fraternità. 

La Cooperativa si propone di costruire percorsi a sostegno del progetto di vita della persona, cercando di 

sostenere la qualità della vita e la completezza, rispondendo ai bisogni più profondi della persona, che sono 

quelli di essere guardata, accolta, capita e valorizzata partendo da ciò che è. 
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III. Presentazione della struttura 
 

Aspiejob si configura come un’isola formativa dedicata alla conoscenza ed al perfezionamento di molteplici 

abilità informatiche, nonché palestra di apprendimento di abilità sociali, comunicative e relazionali, in un 

contesto propedeutico al mondo del lavoro, con un’attenzione particolare ai processi di dematerializzazione 

digitale. 

Il corso si inserisce all’interno di una filiera che prevede, previo raggiungimento delle competenze utili, ed in 

seguito a valutazione dell’equipe di riferimento, l’accesso ad Aspiefuture (Sturt-up di Cooperativa SER.e.N.A, 

vedi relativa carta dei servizi). 

Gli obiettivi del progetto sono rivolti a fornire ai corsisti competenze pratiche e un'esperienza che possa 

prepararli efficacemente ai contesti lavorativi futuri. 

Il progetto è gestito da SER.e N.A. Cooperativa Sociale e SPAZIO AUTISMO APS 

 

IV. Organizzazione del Servizio 
 

• Obbiettivi del Servizio 

 

Nei confronti dell’ospite 

1. Acquisizione di Competenze Tecniche: Fornire ai partecipanti competenze tecniche 

informatiche, che potranno essere spese all’interno di futuri contesti lavorativi, in particolare 

legate a mansioni di dematerializzazione digitale. 

2. Sviluppo di soft skills o competenze trasversali necessarie all’interno di un contesto lavorativo 

quali, ad esempio: 

- ABILITA’ D’INTERAZIONE SOCIALE: capacità di interagire efficacemente con gli altri, gestire i 

conflitti, risolvere problemi e costruire relazioni. 

- EMPATIA: capire e condividere i sentimenti degli altri, fondamentale per una comunicazione e 

un'interazione positiva. 

-PROBLEM-SOLVING: identificare le soluzioni migliori a un problema. 

-TEAM-WORKING: collaborare efficacemente con gli altri, comunicare i propri pensieri e opinioni e 

gestire le diverse prospettive. 

-GESTIONE STRESS: Saper affrontare le situazioni difficili e gestire lo stress in modo sano. 

-FLESSIBILITA’: Saper adattarsi a nuove situazioni e cambiamenti. 

-COMUNICAZIONE: Saper esprimere le proprie idee in modo chiaro e comprensibile e saper ascoltare 

attivamente gli altri. 
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Nei confronti dei caregiver   

• offrire momenti di collaborazione e di condivisione con la famiglia considerata depositaria principale della 

conoscenza della persona e quindi principale interlocutore nell’elaborazione del progetto educativo; 

• favorire processi di inclusione e momenti di scambio con gli altri genitori. 

 

• Modalità di Accoglienza 
 
Visite guidate alla struttura 

È prevista la possibilità di visite guidate ad Aspiejob da parte dei possibili corsisti e dei loro familiari, dei 

Servizi Sociali ed in generale da chiunque fosse interessato a conoscere il progetto. 

Si può prenotare la visita chiamando la Coordinatrice del servizio, dottoressa Sara Locatelli, al numero 

aziendale: 3 6 6 7 8 7 6 4 6 8 .  O il responsabile del servizio, Zucchinali Manuel al num. 338-7351163. 

 

Destinatari 

Il servizio è rivolto a giovani adulti (dai 18 anni) nello spettro autistico con livello 1 di supporto, che volessero 

acquisire competenze informatiche spendibili in contesti lavorativi. 

Su richiesta, è possibile organizzare progetti PCTO con gli istituti superiori di secondo grado. 

 

Ammissione al servizio 

L’ammissione al servizio è valutata da una commissione formata da: 

- Responsabile di Progetto e/o di area 

- Coordinatore del servizio 

- Servizio Sociale Comunale inviante 

- Famiglia 

 

Per accedere ad Aspiejob è necessaria la presentazione a Cooperativa SER.e NA di apposita domanda da 

parte dell’interessato o del Servizio Sociale comunale di riferimento. 

 

Le domande di ammissione vengono valutate sulla base dei seguenti criteri: 

1. Rispetto delle condizioni per l’ammissione, come descritto nel paragrafo “Modalità di 

accoglienza/destinatari”  

2. Priorità alle situazioni caratterizzate dalla necessità di un elevato presidio sulle dinamiche comportamentali 

e/o con medio o elevato livello di assistenza  

 

Contratto d’Ingresso 

 

L’ammissione è subordinata alla sottoscrizione del Contratto d’Ingresso che regola i rapporti giuridici ed economici 

per la partecipazione al laboratorio, e viene sottoscritto da parte del famigliare/tutore/amministratore di sostegno/ente 

inviante, prima dell’accesso al servizio. 

Il Contratto d’Ingresso è disponibile chiamando il coordinatore al numero 3 6 6 7 8 7 6 4 6 8  oppure scrivendo 

all’indirizzo mail sara.locatelli@serenacoop.it 
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Dimissioni: 

Le dimissioni vengono condivise e/o accolte dopo un’attenta riflessione con tutti gli attori coinvolti nel progetto 

di vita (corsista, famiglia/tutore/amministratore, referenti del servizio, servizi sociali) qualora si verificassero una 

delle seguenti condizioni: 

• Espressa volontà al ritiro da parte del corsista, della famiglia/ADS o del tutore legale. In questo caso 

servirà un preavviso di almeno un mese. Durante il mese di preavviso la retta dovrà essere 

corrisposta; 

• Su proposta dell’equipe, in accordo con la famiglia e i servizi sociali, nei casi in cui sia necessario 

modificare questa parte del progetto di vita del corsista. Questo avviene dopo un’attenta valutazione 

dei bisogni e dei servizi più idonei al loro soddisfacimento; 

• In caso di mancato pagamento della retta di frequenza per oltre 4 mensilità; 

• A seguito di assenza consecutiva di almeno sei mesi. 

• manifestazioni frequenti di agiti etero aggressivi che ledono il benessere e la sicurezza delle persone 

presenti in struttura. Gli agiti devono avere le caratteristiche di essere persistenti anche in seguito ad una 

attenta analisi dell’equipe di lavoro e della famiglia. 

 

In caso di dimissione, il servizio rilascia contestualmente all’ospite una relazione conclusiva, tale da facilitare la 

presa in carico da parte di una diversa Unità d’Offerta, con particolare riferimento allo stato di benessere, alle attività 

proposte ed interventi effettuati. 

 

Frequenza part-time 

È prevista, la possibilità di frequenza part-time articolabile nell’arco della settimana, in base al programma 

personalizzato. 

 

 

Progetto di Orientamento 

Questo progetto offre al richiedente la possibilità di frequentare il servizio al fine di valutare l’appropriatezza dello 

stesso ai bisogni del candidato.  

Il percorso viene realizzato in accordo con gli specialisti, i referenti del servizio Aspiejob e la famiglia. Viene 

stipulato un protocollo d’intesa, sottoscritto dalla famiglia e dal servizio inviante, dove vengono definiti gli obiettivi, 

i tempi, le modalità di presenza e i relativi oneri. 

Il progetto di PCTO (percorso per le competenze trasversali e l’orientamento), definito bilateralmente dalla scuola 

inviante e dai responsabili del Servizio, può risultare uno strumento valido di attuazione dei progetti di orientamento. 

 

Il progetto di PCTO (percorso per le competenze trasversali e l’orientamento), definito bilateralmente dalla scuola 

inviante e dai responsabili del Servizio, può risultare uno strumento valido di attuazione dei progetti di orientamento 

e/o dei progetti ponte. 
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• Erogazione delle Prestazioni 
 
Prestazioni standard (incluse nella retta) 

Le prestazioni incluse nella retta socioassistenziale sono: 

• Progettazione Individualizzata 

• Progettazione Educativa 

• Assistenza alla persona attraverso personale qualificato 

• Gestione dei rapporti con la famiglia 

 

Funzionamento 

 

Attività 

Aspiejob è aperto dal lunedì al venerdì, dalle ore 9:00 alle ore 12:00 per 235 giorni all’anno e può accogliere fino 

ad un massimo di 10 corsisti. 

L'iscrizione è possibile due volte l'anno, nei mesi di settembre e gennaio. 

La frequenza può essere personalizzata, da un minimo di due momenti settimanali fino a un massimo di cinque 

mattine. 

9:00 – 9:10 Accoglienza, compilazione registro presenze 

9:10 – 9:40 Condivisione e soft skills 

9:40 – 10:30 Sezione di corso 

10:30 – 10:50 Pausa 

10:50 – 11:45 Sessione di corso 

11:45 – 12:00 Riordino, restituzione giornata e congedo 

 

Pianificazione delle attività formative settimanali 

 
Giornata Ambito di attività Contenuti e attività 

previste 

Finalità formative 

Lunedi’ Digitalizzazione 

documenti 

Attività di 

normalizzazione dei 

documenti, scansione e 

indicizzazione. 

Acquisizione di 

competenze operative 

nella gestione 

documentale e sviluppo 

di precisione e continuità 

lavorativa. 
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Martedì Fogli di calcolo Utilizzo dei fogli di 

lavoro excel: inserimento 

dati, organizzazione delle 

informazioni, semplici 

elaborazioni.  

Sviluppo di competenze 

nell’elaborazione e 

gestione dei dati. 

Mercoledì Grafica digitale Utilizzo dei principali 

applicativi grafici 

(Canva, Power Point, 

strumenti di grafica base) 

Acquisizione di 

competenze di 

comunicazione visiva e 

progettazione grafica 

Giovedì videoscrittura Utilizzo di word: 

redazione, formattazione 

e impaginazione dei 

docmenti. 

Produzione di documenti 

testuali corretti e 

strutturati 

Venerdì Digitalizzazione 

documentale 

Attività di 

normalizzazione, 

scansione e 

indicizzazione dei 

documenti, 

consolidamento delle 

procedure operative 

Rafforzamento delle 

abilità tecniche, della 

metodologia di lavoro e 

della tenuta su attività 

ripetitive.  

 

PROGRAMMA CORSO  

 

Premessa 

Il programma è stato progettato per fornire strumenti pratici, supporto e orientamento necessari per affrontare 

con successo le sfide dell'inserimento lavorativo, valorizzando le competenze uniche e le potenzialità di ogni 

partecipante. 

 

Il nostro obiettivo è creare un ponte tra i corsisti afferenti allo Spettro dell’Autismo di livello 1 e il mondo del 

lavoro, favorendo un percorso di inserimento positivo e gratificante. La nostra convinzione è che ogni individuo 

abbia un potenziale unico e che, con il giusto supporto, possa trovare il proprio posto nel mondo del lavoro e 

nella società. Il lavoro non è solo una fonte di sostentamento, ma soprattutto mezzo per acquisire un ruolo 

sociale attivo e significativo. Essere parte del mondo del lavoro permette alle persone autistiche di sentirsi 

valorizzati, indipendenti e di contribuire alla società in modo positivo. 

 

L'inserimento lavorativo presenta diverse criticità per i giovani. La competizione è alta e le aspettative sono 

elevate, spesso non tenendo conto delle diverse esigenze e delle peculiarità di ciascun individuo. Le persone 

autistiche di livello 1, in particolare, possono incontrare ostacoli specifici legati alle loro caratteristiche, in 

primis i deficit nelle abilità sociali, che rendono il percorso ancora più complesso. 
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Obiettivi specifici del Corso 

1. Fornire Strumenti Pratici: offrire competenze trasversali concrete per affrontare le dinamiche 

lavorative quotidiane, dall'interazione con i colleghi alla gestione delle proprie responsabilità. 

2. Sviluppare Abilità Sociali: lavorare sulle abilità di comunicazione e relazione, fondamentali per 

un'integrazione armoniosa nel contesto lavorativo. 

3. Orientamento al Lavoro: aiutare i partecipanti a comprendere meglio il mercato del lavoro attuale, 

identificare opportunità e prepararsi per colloqui e selezioni. 

4. Supporto e psicoeducazione: fornire un ambiente di supporto in cui ogni partecipante possa sentirsi 

compreso e valorizzato, affrontando insieme le difficoltà specifiche legate alle sue peculiarità. 

 

Metodologia del Corso 

Il corso si articola su tre principali aree di competenza necessarie per l'inserimento lavorativo: 

 

• Orientamento e Consapevolezza: sessioni informative sul mondo del lavoro, esplorazione delle 

proprie abilità e interessi. 

• Competenze Tecniche: formazione su competenze specifiche richieste dal mercato del lavoro. 

• Soft Skills: sviluppo di abilità trasversali come la comunicazione efficace, la gestione dello stress e il 

problem solving. 

 

Come afferma Attwood “le persone autistiche hanno uno stile percettivo, di apprendimento e di pensiero 

atipico, che può coinvolgere talenti, ma anche difficoltà di apprendimento”. Ciò rende necessario un focus su 

determinati punti di debolezza e rigidità che spesso portano al fallimento degli inserimenti lavorativi delle 

persone neurodivergenti: 

 

• Bisogno di coerenza e certezza: il forte desiderio di coerenza e certezza nella vita quotidiana, porta 

le persone autistiche a dare il meglio in presenza di routine e prevedibilità. Necessitano quindi di 

una preparazione mentale ai cambiamenti inaspettati e ai momenti di transizione.  

• Difficoltà di attenzione: possono essere presenti fatiche relative all’attenzione sostenuta (per es.  il 

rimanere sullo stesso argomento per lunghi periodi rende le persone poco interessate o confuse), 

all’attenzione selettiva (per es. spostare l'attenzione su argomenti nuovi, o essere facilmente 

distraibili a causa della loro immaginazione). Alcune persone sono inoltre impulsive, iperattive o 

irrequiete sul piano motorio, e posso essere fortemente influenzate dalle esperienze sensoriali.  

• Difficoltà nelle competenze di organizzazione e di pianificazione: spesso si riscontrano 

problematiche relative all’area delle “funzioni esecutive”, ovvero nelle competenze di 

organizzazione e pianificazione, gestione del tempo, programmazione, memoria di lavoro (in 

particolare nel riuscire a ricordare le istruzioni verbali), o relative al procrastinare o stabilire priorità. 

• Paura dell’errore: le persone neurodivergenti sono molto inclini ad aver paura di commettere errori 

e all'ansia da prestazione. Altra caratteristica dello spettro autistico è la determinazione a essere 

percepiti dagli altri come persone intelligenti, mentre commettere un errore può portare all'errata 

percezione di essere incompetenti o stupidi, e al timore di essere giudicati o messi in ridicolo dagli 

altri. 
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• Alessitimia: circa l'80% delle persone neurodivergenti fa esperienza dell'alessitimia, condizione 

che consiste nel disporre di un vocabolario limitato per descrivere le proprie esperienze emotive e i 

propri sentimenti con le parole. 

• Difficoltà nella comunicazione e nella relazione con l’altro: molto spesso si registrano 

problemi da parte della persona nell'aprirsi agli altri sul lavoro e in generale nelle abilità sociali. 

Prima di affrontare un inserimento lavorativo è necessario potenziare le diverse sottocategorie delle 

abilità sociali: abilità espressive, recettive o di percezione sociale, etero sociali. 

 

Programma E d u c a t i v o  

 

Introduzione 

Il programma educativo e informatico è strutturato per offrire un percorso formativo completo, mirato a 

potenziare competenze trasversali e digitali utili sia nella vita quotidiana che nel mondo del lavoro. Ogni mese 

ci si focalizza su specifiche tematiche, con l'obiettivo di fornire strumenti pratici, affrontare sfide cognitive ed 

emotive e migliorare la padronanza delle tecnologie informatiche. Durante i mesi estivi, saranno ripresi 

argomenti fondamentali per consolidare le conoscenze acquisite. 

 

• Affrontare consegne indesiderate. 

• Gestire l’attesa e le urgenze. 

• Reagire a imprevisti e modifiche nella routine. 

• Accettare critiche e affrontare gli errori. 

• Riconoscere e gestire emozioni negative.  

• Approccio alla sensibilità individuale e strategie di adattamento. 

• Comunicazione efficace e assertiva. 

• Gestione dei rapporti personali. 

• Affrontare situazioni di bullismo. 

• Identificazione di schemi mentali ricorrenti. 

• Applicazione di strategie di problem solving. 

• Distinzione tra approcci funzionali e disfunzionali. 

• Pianificazione delle attività. 

• Potenziamento della memoria di lavoro. 

• Controllo degli impulsi e automonitoraggio. 

• Gestione del tempo e delle priorità. 

• Integrazione di nuove strategie operative. 

• Conoscere le aspettative dei datori di lavoro. 

• Prepararsi per i colloqui. 

• Allineare le proprie competenze alle richieste del mercato. 

 

Programma Didattico 

• Concetti di base dell’informatica  

▪ Definizione di sistema di elaborazione 

▪ Architettura del computer 

▪ Componenti hardware e software 
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▪ Software di sistema e software applicativo 

• Grafica e presentazioni  

▪ Principi di comunicazione visiva 

▪ Struttura di una presentazione digitale 

▪ Utilizzo di PowerPoint, LibreOffice Impress, Google Presentazioni e Canva 

▪ Creazione e gestione di slide 

• Fogli di calcolo  

▪ Introduzione ai fogli di calcolo elettronici 

▪ Struttura di celle, righe e colonne 

▪ Inserimento, organizzazione e modifica dei dati 

• Concetti di base dell’informatica (Parte 2) 

▪ Sistema operativo Windows 

▪ Gestione di file e cartelle 

▪ Operazioni di copia, spostamento, rinomina e archiviazione 

• Videoscrittura (Parte 1) 

▪ Introduzione ai software di videoscrittura (Word, LibreOffice Writer, Google 

Documenti) 

▪ Creazione e modifica di documenti di testo 

▪ Salvataggio in diversi formati 

• Concetti di base dell’informatica (Parte 3) 

▪ Utilizzo dei dispositivi mobili 

▪ Sistemi operativi Android e iOS 

▪ Applicazioni principali e sincronizzazione dei dati 

• Fogli di calcolo (Parte 2) 

▪ Formattazione avanzata 

▪ Utilizzo di formule e funzioni di base 

▪ Ordinamento e filtraggio dei dati 

• Videoscrittura (Parte 2) 

▪ Impaginazione del testo 

▪ Inserimento di elementi grafici e tabelle 

▪ Strutturazione professionale dei documenti 

 

• Posta elettronica 

▪ Creazione e configurazione di un account e-mail 

▪ Scrittura formale e informale delle comunicazioni 

▪ Gestione di allegati, rubriche e cartelle 

▪ Sicurezza e protezione dei dati 

 

• Grafica e presentazioni (Parte 2) 

▪ Progettazione di materiali grafici informativi 

▪ Creazione di volantini con Canva 

▪ Ricerca e utilizzo di immagini nel rispetto delle licenze 

 

• Fogli di calcolo (Parte 3) 

▪ Tabelle pivot 

▪ Analisi e riconciliazione dei dati 
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▪ Gestione di fatture e rendicontazioni 

▪ Applicazioni pratiche su casi reali 

• Videoconferenze 

▪ Utilizzo di piattaforme di comunicazione sincrona (Google Meet, WhatsApp Web, ecc.) 

▪ Gestione di riunioni online 

▪ Condivisione di schermo e documenti 

▪ Netiquette e comportamento digitale 

 

• Elaborazione di documenti professionali 

▪ Redazione del Curriculum Vitae 

▪ Struttura, contenuti e formati del CV 

▪ Utilizzo di modelli, stili e funzionalità avanzate 

▪ Preparazione di documenti per il contesto lavorativo 

 

 

Programma di Digitalizzazione Documentale 

Parallelamente al percorso educativo generale e al percorso informatico in senso stretto, verrà attivato un 

programma specifico di avviamento alle attività di digitalizzazione documentale, svolto nelle giornate di 

lunedì e venerdì. 

Finalità del percorso 

Il percorso ha lo scopo di fornire competenze operative di base nel settore della digitalizzazione, favorendo lo 

sviluppo di abilità tecniche, metodologiche e comportamentali utili in contesti lavorativi strutturati. 

I corsisti saranno impegnati in attività pratiche finalizzate a: 

• Normalizzazione documentale 

▪ Preparazione e verifica dei documenti cartacei 

▪ Controllo dell’integrità e della leggibilità 

▪ Ordinamento secondo criteri predefiniti 

• Scansione dei documenti 

▪ Utilizzo di scanner e dispositivi di acquisizione 

▪ Impostazione dei parametri di scansione 

▪ Controllo qualità delle immagini digitali 

• Indicizzazione e archiviazione 

▪ Attribuzione di metadati 

▪ Classificazione e denominazione dei file 

▪ Inserimento nei sistemi di archiviazione digitale 

 

 

 

 

Struttura e organizzazione 

Il programma si configura come percorso propedeutico alle attività di digitalizzazione professionale e 

prevede il coinvolgimento dei corsisti in attività pratiche regolari, quotidiane e sistematiche, svolte in un 

contesto operativo controllato. 

 

Le attività saranno orientate a: 

• acquisire familiarità con i processi di gestione documentale; 
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• sviluppare precisione, continuità operativa e rispetto delle procedure; 

• consolidare abilità attraverso la ripetizione guidata delle operazioni 

 

 

Valenza orientativa e professionale 

Il percorso fornisce ai corsisti informazioni dettagliate e concrete sul funzionamento delle attività di 

digitalizzazione, consentendo una comprensione realistica delle opportunità di futuro inserimento 

lavorativo in ambiti connessi alla gestione documentale e alla digitalizzazione degli archivi. 

L’esperienza formativa contribuisce inoltre allo sviluppo di: 

• senso di responsabilità 

• rispetto dei tempi e delle consegne 

• capacità di lavorare in modo continuativo e organizzato 

 
Trasporto 

Il trasporto giornaliero dell’utente dall’abitazione alla struttura e ritorno è a carico della famiglia. 

 

Strumenti operativi utilizzati: 

 
□ Griglia osservativa per le competenze trasversali attirudinali 

□ Griglia osservativa per le competenze tecniche informatiche 

□ Progetto educativo individualizzato  

□ Diario giornaliero  

□ Equipe settimanale 

 

 

Personale 

Un’adeguata e qualificata progettualità è favorita dalla collaborazione di varie figure professionali. Per questo 

Aspiejob, nell’ambito della propria fisionomia e in relazione ai Progetti Individualizzati, deve assicurare la presenza 

delle seguenti figure professionali: 

 

Aspiejob si avvale del seguente personale: 

 

Responsabile Intermedio del servizio: supervisiona i processi organizzativi e l’andamento complessivo del 

progetto. partecipa agli incontri di valutazione per l’ingresso dei candidati 

 

Coordinatore: è responsabile della programmazione e dell’organizzazione di tutte le attività, assicura la 

periodica verifica sia in termini educativi che tecnici. Assolve il ruolo di collegamento e riferimento rispetto ai 

corsisti, famigliari/ADS/tutori, al servizio sociale e al territorio. Gestisce e coordina l’équipe degli operatori. 

 

Educatore: predispone e realizza i percorsi educativi individualizzati (osservazione, programmazione, 

verifica) di concerto con l’équipe. Gestisce le dinamiche relazionali ed educative all’interno del setting 

quotidiano; 
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Tutor d’aula/Docente di informatica-grafico: facilita l’apprendimento e il supporto dei corsisti per quanto 

riguarda la conoscenza, la comprensione e l’utilizzo dei principali applicativi. 

 

• Rapporti con le Famiglie 
La collaborazione con le famiglie si realizza con le seguenti modalità:  

 
• Il coordinatore incontra le singole famiglie in due incontri cadenxati ad inizio anno ed a fine anno per 

condividere quanto osservato dello studente e l’andamento del percorso. 

• Il coordinatore incontra ogni famiglia al bisogno, su richiesta della famiglia o dell’équipe stessa. 

• Le famiglie vengono convocate in assemblea generale dall’équipe generale di Hub Nadir 

rappresentata dal coordinatore una volta all’anno per presentare il progetto generale e la 

programmazione annuale. 

 

Diritti e doveri delle famiglie e degli ospiti 

Aspiejob riconosce l’importanza del rispetto assoluto della valorizzazione dei diritti dei corsisti e delle loro famiglie. 

 

Il corsisita ha diritto: 

• a essere ascoltato per essere meglio compreso nei suoi bisogni; 

• al riconoscimento di opportunità per migliorare la qualità della propria vita; 

• all’educazione, all’assistenza e alla cura della sua persona per migliorare la qualità della propria vita; 

•  

La famiglia ha diritto: 

• all’informazione relativa al funzionamento e alle attività proposte dal servizio Aspiejob; 

• a confrontarsi e partecipare alla scelta degli obiettivi durante la stesura del progetto individualizzato 

• alla segretezza sui dati del relativo familiare disabile rispettando la legge sulla privacy; 

• a presentare reclami che debbono essere sollecitamente esaminati, analizzati ed evasi. 

 

La famiglia ha il dovere: 

• di rispettare il regolamento di Aspiejob e il lavoro degli operatori 

 

• Sistema di Valutazione delle Soddisfazione 
La valutazione della soddisfazione delle famiglie verso il Servizio viene rilevata tramite le seguenti azioni: 

• Colloqui periodici con il coordinatore 

• Assemblea generale in presenza dell’intera equipe del servizio (operatori, coordinatore, responsabile) 

 

• Contenziosi 
In caso di contenzioso legale si farà riferimento al foro di Bergamo. 
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V. Aspetti Economici 
 

Il servizio prevede una retta mensile, che varia in base ai giorni di frequenza.  La frequenza è 

personalizzabile, con una possibilità che va da un minimo di due giorni a settimana a un massimo di 

cinque. 

La quota di compartecipazione della Comune di residenza (ove prevista) è stabilita in relazione a specifici 

accordi tra Comune/ambito, ente gestore e beneficiario del servizio. 

La retta deve essere versata entro trenta giorni dalla data di emissione della fattura che sarà inviata mensilmente alle 

famiglie e/o al Comune di residenza e/o all’Ambito Territoriale di riferimento. 

L’intera retta mensile è dovuta per le assenze temporanee nel corso del mese. 

In caso di assenza di almeno mese intero, comunicata con congruo preavviso (almeno un mese prima dell’assenza), 

l’importo dovuto sarà pari al 50% della retta standard. 

In caso di mancato preavviso, l’importo dovuto sarà pari al 100% della retta standard per il primo mese di assenza e 

pari al 50% per i successivi.  

La conservazione del posto è garantita in caso di assenza motivata per malattia per un periodo non superiore ai sei 

mesi e l’importo dovuto per la tenuta posto è pari al 50% della retta standard per ogni mese. 

Su richiesta dell’interessato, l’Ente Gestore rilascia annualmente la certificazione delle rette valida ai fini fiscali (ex 

dgr. 26316/97). 

 

FREQUENZA PART TIME 

In caso di frequenza part time, la retta giornaliera sarà definita in base ai giorni di presenza al progetto, secondo la 

seguente tabella riepilogativa: 

 

Da Settembre 2025 ad Agosto 2026 

 

FREQUENZA 

RETTA MENSILE iva 

esclusa 
 

Iva 5% 

TOTALE RETTA MENSILE iva 

inclusa 

5 GG/SETT 644,49 € 
32,22 € 

676,72 € 

4 GG/SETT 517,91 € 
25,90 € 

543,80 € 

3 GG/SETT 422,95 € 
21,15 € 

444,10 € 

2 GG/SETT 290,02 € 
14,50 € 

304,53 € 
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VI. Contatti 
 

ASPIEJOB  (Bergamo, Via Piacentini 7) 
Coordinatore: Locatelli Sara 

Tel: 366-7876468 

e-mail: sara.locatelli@serenacoop.it 

 

Ente Gestore: SER.e. N.A. COOPERATIVA SOCIALE 

Sede: Via Pizzo Scais 1D - 24125 Bergamo 

Tel. 035 313880 

e-mail: info@serenacoop.it                 c: pecserena@legalmail.it 

C.F. P.I. 01957640160 

Iscrizione Registro Imprese BG N. 250484 

Iscrizione Albo Cooperative N° A115129 
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