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1 INTRODUZIONE

Lo scopo del presente manuale é fornire ai cittadini una guida esaustivaai ser vi zi of fert

del portale ANPAL. 1 portale =~ r awgvwbewalgpvitbi | e all éindirizz

Dopo aver effettuato il collegamento al portale, € possibile accedereal | 6 ar ea deseguizer vi z
la registrazione cliccandosult ast o @A Accedi 0

& C  ® www.anpal.gov.it/Pagine/default.aspx

Seguici su: ¥ N

) ¥ ¥
Unione europea * Pes o
Fondo socile cuopeo % I

/A\NPAL

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Figura 1 - Home page del portale ANPAL

L 6 ut eamatrendirizzato al portale dei servizi, in particolare al a pagina dALa mia |
proseguire con laregistrazioneép os si bi | e Nohseiaecara mgidratooh oppur e sul

ALogino in alt o Nonseersgistraao? éscrigitiorandi s u A

ANPA Accedi

Utente...
Ricordami su questo computer LOGIN
ﬁ > Area riservata > La mia home
Non riesci ad accedere?

e mia fome

> La mia home Registrati per entrare nell’area privata, potrai acced
___ inserire e consultare i curriculum vitae, disporre di {

Eures >

| EURES messaggi, inviare e ricevere proposte di candidatur
& | personalizzate in linea con il tuo profilo e le tue esigenze, consultare notizie sul

Nuovi servizi . | q mondo del lavoro e opportunitd adatte a te.
Nuove opportunita
Non sei ancora registrato? Be sei gia registrato clicca su Login ed entra in

Se non riesci ad accedere scrivi a supportotecnico@anpal.gov.it, indicando il
tuo nome utente - se lo conosci - e il codice fiscale inserito al momento della
registrazione.

Se hai problemi con la tua password clicca qui per resettarla

Consulta la guida al funzionamento del sistema dedicata ai cittadini e la guida
per la creazione del profilo azienda e |'assegnazione delle deleghe!

Figura 2 - Home page del portale servizi

Subito dopo aver cliccato su «Non sei registrato? Iscriviti ora», si verra reindirizzati all Adea di

Registrazione, dove sara necessario compilare una serie di campi obbligatori:
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Nome: nome del cittadino;
Cognome: cognome del cittadino;

Email: indirizzo di posta elettronica valido scelto per la registrazione;

= =4 =4 =

Conferma Email: necessario a verificare |l a corrette
indicato nel campo email;

User Id: identificativos c el t o ddd | Wtuitleinzaz zar e pey | 6accesso
Informativa sulla privacy: da accettare per proseguire;

Consenso sul trattamento dei dati personali: da accettare per proseguire.

Per dimostrare all éapplicat ispontard la caseflanckNensene ure un |
robot».

Registrazione

Mome:

Cognome:

Email:

{=mipa non maciicablle dopo k2 reglstrazions)

Conferma Email:

Userid:
(campo non madificablle dopo la registraziona)
La userid deve esser= canforme al seguent! reguistl.
Informativa sulla privacy
e e ey e e
attraverso Clidavers, saranne trattati in csservanza dei presupposti & dei ~

limiti stabiliti dal Codice, al fine di svolgere le funzioni istituzionali in materia
di incontro trz domanda ed offerta di lavora,

Il tratzamente dei dati avwerrd con ['utilizzo di strumenti auromatizzati, idenei
a garantire |z sicurezza e |a riservatezza dei dati & atti 2 memerizzare, gestire
2 trasmetters | dati stessi. B

Accetto O Rifiuto

Il sottoscritto dichiara incltre di essere pienamente informato e presta il sue
specifics consense alla comunicazione dei suci dati persenali ai soggetti terzi
autorizzati per le medesime finalita

Accetto O Rifiuto

Her menzun mbet

Problemi di accesso all'account?

Figura 3 - Area di registrazione
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Dopo aver cliccato sul tasto Registrati, il sistema verifichera il corretto inserimento dei dati. Nel caso
in cui anche solo un campo obbligatorio non fosse stato valorizzato la registrazione non potra essere

finalizzata e il sistemar e st i t u i fitampd dblligatoricda@ome da esempio:

Userid:

campo obbligaterio

Figura 4 - Alert campo obbligatorio

Nel caso in cui invece tutti i campi obbligatori siano stati compilati correttamente, il sistema avvertira

| 6utente del corretto inserimento del | édseguentehi est
messaggio:
Registrazione

Grazie per il vostro interesse ai Servizi ANPAL!

A breve riceverete un'email con un link per confermare la vostra registrazione.

Figura 5 - Messaggio di avvenuta registrazione

L 6 u t dowd qgeindi controllare la propria posta elettronica,a |l | 6i nt er no deuhamail qual ¢
contenete il link che permettera di completare la registrazione:

La tua registrazione su www.servizi.anpal.gov.it Postainarivo  x

2 Anpal <noreply@servizi.anpal.gov.it=
° amels

Gentile utente,

La ringraziamo per Il vostro interesse nel sito Anpal

Cliccate sul link sottostante per completare il processo di attivazione del vostro account:
htips.//servizianpal.gov.it//Pagine/Registrazione.aspx?g=activate&ActivationRequestCode=e87e551e-591b-4987-a18d-80f9d4db2dee

Se non & possibile confermare la registrazione cliccando sul link, copiate il link completo di barra degli indirizzi del browser e premere Invio.
Cordiali saluti,

Anpal

Figura 6 - Ricevuta e-mail contenente link di conferma registrazione

Si verra dunque reindirizzati su una pagina del portale dei servizi ANPAL che avvisa del corretto
completamento della procedura di registrazione:
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Registrazione

Registrazione Completata

La procedura di registrazione & andata a buon fine.
Una mail con le credenziali di accesso & stata inviata all'email associata

all'account.

Figura 7 - Completamento registrazione

A guesto punto & necessario controllare nuovamente la posta elettronica per poter conoscere la

propria password di accesso al portale, che sara assegnata automaticamente dal sistema.

www.servizi.anpal.gov.it : Conferma registrazione FPostainarivo x
2 Anpal <noreply@servizi anpal gov.it=
Y oames
Complimenti Accreditato Undici, la tua registrazione a Anpal & andata a buon finel
| tuoi dati di accesso sono!
User Name: accreditato11
Password: BqtM7N8dSc7ZyTOw
Se devi assolvere agli adempimenti di legge riservati alle aziende (deposito contratti, offerta di conciliazione, esonero certificativo, ), completa il tuo profilo utente e salva i
dati dell'azienda, accedendo alla pagina
https:/iservizi.anpal.gov.it'/AreaRiservata/Pagine/Profilo-utente .aspx
Buona navigazione!
Figura 8 - Ricezione e-mail con credenziali di accesso
Inserendo le credenziali ricevute via mail saraq ui n d i possi b«Area Risecvata»delr e all

sistema, inserendo Username e password e cliccando sul tasto «Login»:

ATTENZIONE!

Caro utente & possibile accedere al portale anche con le credenziali di ClicLavoro

Per accedere ai contenuti richiesti, effettua il login attraverso il box in basso o il pulsante "Login" in alto a destra.

Accedi

esecscscsccccces

accreditatol1

Ricordami su questo computer LOGIN

Non riesci ad accedere?
Recupera la tua password
Non sei registrato? Iscriviti ora

Figura 9 - Pagina di login
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Dopo aver effettuato| 6 a ¢ ¢ everma eeindirigzati allahomep a g e e daf rconestititeecome

ACCREDITATO UNDICI (Guest)

ﬁ > Area riservata > Profilo utente

> Profilo utente

> La mia home

£ Userid: accreditatoll
ures >

Nuovi servizi

Nuove opportunita Email: accreditatol1@gmail.com

Figura 10 - Accesso all'area riservata utente Guest

Cliccando sul nome utente si aprira un popup che permettera di eseguire le seguenti operazioni:
I Cambiare la password;
1 Modificare il profilo;

9 Effettuare il Logout.

| ACCREDITATO UNDICI (Guest) |

NAVIGA IL PORTALE COME:

Guest =

Modifica profilo Logout

Figura 11 - Popup area Login

Nella sezione «Profilo utenteé | 6 ut ent e che decide di ottenere

propri dati valorizzando i seguenti campi:

1 Data di nascita: € un campo selezionabile da un popup che permette di muoversi fra una
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data e | 6altra tramite un calendari o;

1 Sesso: il campo € selezionabile da un menu a tendina con due opzioni: «Maschile» e

«Femminile»;

1 Comune o stato estero di nascita: in tale campo, inserendo alcune lettere si apre un menu

che preseleziona le occorrenze filtrate in base a cio che si é digitato;

9 Cittadinanza: ~ la cittadinanza (es. italiana) del |

lettere si apre un menu che preseleziona le occorrenze filtrate in base a cio che si € digitato;

1 Codice fiscale: =~ i | codi ce f i s c dllcenpodapparé ton appehartii d el | C
dati precedenti sono valorizzati. Una volta inserito il codice fiscale non sara piu possibile

modificare i dati anagrafici;

1 Livello di studio: € il livello del titolo studio conseguito dal | 6ut ent e al mo m

registrazione; = possibile selezionare | 6infor

Dati anagrafici
~ g
Cognome: 'i Undici
Ay
Nome: :'i Accreditato
Data di nascita: !i
Sesso: !i

Comune o stato !f
estero di nascita:

Cittadinanza: !i
Altri dati

~g
Livello di studio: !i

Figura 12 - Elenco dati anagrafici da inserire

Una volta inserite tutte le informazioni relative al profilo utente, in fondo alla sezione saranno presenti
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e attivi i riquadri relativi a quattro operazioni che possono essere effettuate per completare il

processo di profilazione dell utenza.

Diventa cittadino Aziende

é‘){b Operatori é}@ Enti

Figural3-Box a di sposizione dell dutente

Per attivare le funzionalita riservate ai Cittadini € necessario cliccare sul riquadro «Diventa cittadino»

e quindi sul link «Clicca qui», previo inserimento dei dati richiesti.

Diventa cittadino

Se vuoi accedere alle funzionalita riservate ai CITTADINI, completa prima

i tuoi Dati Anagrafici.

Figural4-Box fADi venta cittadinoo

senza compilazion

Diventa cittadino

Clicca qui per attivare le funzionalita riservate ai CITTADINI.

Una volta c h e

Figural5-Bo x fA Di v e nt con comptlaziene deirdatigichiesti

mostrando:

| 6 ut dainentato Gttadind, il sistema riconoscera la nuova profilazione
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9 la dicitura fiCittadinooaccanto al nome utente (in alto a destra);

@® hitps://servizi.anpal.gov.it/Ar

provincia di: + TUTTE ACCREDITATO UNDICI (Cittadino)

--
Agenzia Nazionale Politiche Attve del Lavoro

Figura 16 - Dicitura del profilo Cittadino

M la sostituzione della dicitura fDiventa Cittadinod0 con A Ci tt adi noo

Cittadino Aziende

Operatori Enti

O O

Figura 17 - Sostituzione delboxiDi vent a Ci ttaddnod con ACitta

T 'édabilitazi on enesaelaldspodzione aiicitadinilait t T aver so i me n u

riservata.
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ﬁ > Area riservata

> Profilo utente

> Archivio messaggi

> Il mio curriculum

> Interest Profiler

> Archivio curricula

> La mia home

> Documentazione adempimenti

> Did Online

Figura 18 - Areariservatai Ci t tbadi no
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2 PROFILO UTENTE

I I merofilbufented per mette | a gestione dei daprofilaziomee cede
comeCi tt adi noDal geesanaldne efi | 0i chis euw li tmemit @r i Ilddrizazido neel | e
fRecapitio .

Residenza

»

Indirizzo: b'i
Ny

Comune: !/

Il domicilio &

uguale alla
residenza
Domicilio
~ ]
Indirizzo: ,’!i
»
Comune: b'i
Figural9-Sezi one Alndirizzio
»
Telefono: ,!i
»
Cellulare: I!?
| Invia SMS di notifica a questo numero @&
~
Fax: b'i

Figura20-Sezi one fARecapiti o
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3 ARCHIVIO MESSAGGI

I |  mArohivioimessaggio p e r Imdstalizeazione dei messaggi inviati e ricevuti dal Cittadino

relativamente alle interazione con le aziende.

I messaggi inviati sono quell.| idnlavao; mentie i messaggie d e d

ricevuti sono quelli inseriti dalle aziende che ricevono la candidatura e rispondono attraverso questo

canale.
Ricevuti
Mittente Data Tipo Canale
: _ 22/11/2016 : i &
Giuseppe Verdi 17:36:27 Risposta Mail o &
: _ 22/11/2016 : i o Vi
Giuseppe Verdi 13:48:18 Risposta Mail B
20/10/2016 . y
luca malo 16:44:45 Vacancy Mail O =l
Inviati
Mittente Data Tipo Canale
Giuseppe Verdi 21/11/2016 1%:17:34  Candidatura Mail
Giuseppe Verdi 20/10/2016 16:48:15  Risposta Mail O
Giuseppe Verdi 20/10/2016 16:01:23  Candidatura Mail

Figura 21 - Archivio messaggi

Qualora il Cittadino non avesse ricevuto né inviato alcun messaggio, le rispettive sezioni risulteranno

vuote.
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Ricevuti

Mittente Data Tipo Canale

Mon é presente alcun elemento

Inviati

Mittente

Data Tipo Canale

Mon é presente alcun elemento

Figura 22 - Nessun messaggio in archivio
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4 IL MIO CURRICULUM

Al
al |

(@}

i dhe lelr a1 oslledoi carrncallumio |, il Cittadino potitproprioGvnpi | ar

(@)}

i nt er ndopodeet insgrito tutte delinBormazioni obbligatorie.

Il mio curriculum

Giuseppe Verdi

Il CV @ completo al 3%

‘ I campi contrassegnati
con 4 sono obbligatori
per |a pubblicazione del
curriculum

Figura 23 - CV Cittadino

Una percentuale di completamento del CV indichera lo stato di inserimento dei dati richiesti che

saranno suddivisi in:
1 Informazioni generali sul CV;
1 Esperienze lavorative;
9 Istruzione;
Formazione;
Conoscenze Linguistiche;
Conoscenze Informatiche;

Abilitazioni, patenti;

= =/ =4 =4 =4

Professioni desiderate;

Solo a valle dell odinserimento delle informazioni

| 6i nser i ment onfodnaziohiut t e | e al tr e
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Esperienze Istruzione

lavorative

Formazione Conoscenze
Linguistiche

Conoscenze Abilitazioni, patenti

Informatiche

Professioni
desiderate 4

Figura 24 - Box non accessibili previa valorizzazione dei dati obbligatori

Esperienze Istruzione

lavorative .,

Formazione Conoscenze
Linguistiche

Conoscenze Abilitazioni, patenti

Informatiche

Professioni
desiderate 4

ki [ = B3

Figura 25 - Box accessibili dopo valorizzazione dei dati obbligatori

| dati richiesti nelle informazioni generali del cv in questa sezione si riferiscono a:
1 Titolo CV: e il titolo da assegnare al CV; e un campo liberamente modificabile;
1 Ambito territoriale: un menu a tendina consente di scegliere fra Nazionale e Regionale;

1 Ultima formazione: compilato in automatico con le informazioni inserite nella sottosezione

«Formazione»;
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9 Istruzione: il campo si alimenta in automatico con le informazioni inserite nella sottosezione

«Istruzione»;

9 Data scadenza: in tale campo deve essere inserita una data di scadenza entro 60 giorni da

guella di compilazione del curriculum;

1 Data pubblicazione: campocompi | at o in automatico con | a
del CV

del |l 6operazione .di creazione

Al fine di poter pubblicare il CV vanno compilati necessariamente i campi obbligatori contrassegnati

con un asterisco.

Titolo CV *: L

&
Ambito territoriale ,g

Ultima Nessuna formazione inserita
formazione:
Istruzione: Nessuna istruzione inserita

a
Data scadenza *: Q’

Data ultima
modifica:

I campi contrassegnati con * sono obbligatori.

Figura 26 - Dati principali del CV

Ulteriori dati richiesti in questa sezione si riferiscono a:

T Email: =~ 1 6indirizzo di posta el

ettronica scel

per proseguire con la registrazione e successivamente la password generata in automatico
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dal sistema;
1 Telefono: I A numer o di telefono fisso dell dutent
9 Cellulare: I numer o di tel efono cellul are dell 61
M Indirizzo:™ | 6indirizzo dell 6utent e;
1 Comune; I comune dell dutent e;
1 Fax: I A fax dell utent e.
S
Email *«4: Q’ zsvmgdfe@abyssmail.com
LS
Telefono: ﬁg
&
Cellulare: gf
~
Indirizzo *: L‘Q’
»
Comune *«f: t!i
N
Fax: l!i

Figura 27 - Dati aggiuntivi del CV

Man mano che vengono valorizzati i dati presenti nelle sezioni riportate, la percentuale generale di
completamento del CV presentera valori sempre piu vicini al 100%.
Dopo aver valorizzato ogni sottosezione e aver compilato tutti i campi contrassegnati con il simbolo

‘-ﬂ, la percentuale generale di completamento del CV raggiungera il 100% e il pulsante fPubblicad

da grigiodiventeraver de, dando | a possibilit”™ alloéutente di
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Il mio curriculum

Giuseppe Verdi

NCv e completo al 100% e

con «@ sono obbligatori
per la pubblicazione del
curriculum.

Figura 28 - CV pronto per la pubblicazione

Per pubblicare il profilo, previa la compilazione di tutti i campi obbligatori richiesti, bisogna cliccare
sul pulsante fPubblicad Il sistema segnala, attraverso un popup, la necessita di confermare

| 6operazione cliccando OK.

Il mio curriculum

»
Message from webpage @

Gius i
Ihcv ':0] Continuare? ——

.I /[ campi contrassegnati

n <4 sono obbligatori
[ ok | [ cancel | |perlapubblicazione del
rriculum.

Figura 29 - Conferma esplicita per la pubblicazione del CV

A seguito dell 6oper azi orasétuisceiun lnlo brdvee (URLYR per dcdeders i st en
direttamente al profilo e la possibilitd di condividere lo stesso attraverso i piu affermati social network.

C inoltre presente la possibilit”™ di di fisativavar e
Cva
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Figura 30 - CV pubblicato

4.1 Esperienze lavorative

La sezione fEsperienze lavorativeo € inizialmente vuota e riporta la dicitura «Non sono presenti

elementi». Cliccare su «Aggiungi» per inserire dati aggiuntivi.

Figura3l-Box fAEsperienze | avorativeo

Nella schermata di seguito riportata sono presenti i campi da valorizzare. Cliccare infine su «Salvax.
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