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1 INTRODUZIONE 

Lo scopo del presente manuale è fornire ai cittadini una guida esaustiva ai servizi offerti allôinterno 

del portale ANPAL. Il portale ¯ raggiungibile allôindirizzo www.anpal.gov.it. 

Dopo aver effettuato il collegamento al portale, è possibile accedere allôarea dei servizi ed eseguire 

la registrazione cliccando sul tasto ñAccediò. 

 

Figura 1 - Home page del portale ANPAL 

 

Lôutente sarà reindirizzato al portale dei servizi, in particolare alla pagina ñLa mia homeò. Per 

proseguire con la registrazione è possibile cliccare su ñNon sei ancora registratoò oppure sul tasto 

ñLoginò in alto a destra e quindi su ñNon sei registrato? Iscriviti oraò. 

 

Figura 2 - Home page del portale servizi 

 

Subito dopo aver cliccato su «Non sei registrato? Iscriviti ora», si verrà reindirizzati allôArea di 

Registrazione, dove sarà necessario compilare una serie di campi obbligatori: 

http://www.anpal.gov.it/
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¶ Nome: nome del cittadino; 

¶ Cognome: cognome del cittadino; 

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

¶ Conferma Email: necessario a verificare la correttezza dellôindirizzo di posta elettronica 
indicato nel campo email; 

¶ User Id: identificativo scelto dallôutente da utilizzare per lôaccesso al portale; 

¶ Informativa sulla privacy: da accettare per proseguire; 

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

 

Per dimostrare allôapplicativo di non essere un robot si dovr¨ spuntare la casella «Non sono un 

robot». 

 

Figura 3 - Area di registrazione 
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Dopo aver cliccato sul tasto Registrati, il sistema verificherà il corretto inserimento dei dati. Nel caso 

in cui anche solo un campo obbligatorio non fosse stato valorizzato la registrazione non potrà essere 

finalizzata e il sistema restituir¨ lôavviso ñcampo obbligatorioò come da esempio: 

 

Figura 4 - Alert campo obbligatorio 

 

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

lôutente del corretto inserimento della richiesta di iscrizione al portale visualizzando il seguente 

messaggio: 

 

Figura 5 - Messaggio di avvenuta registrazione 

 

Lôutente dovrà quindi controllare la propria posta elettronica, allôinterno della quale ricever¨ una mail 

contenete il link che permetterà di completare la registrazione: 

 

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

 

Si verrà dunque reindirizzati su una pagina del portale dei servizi ANPAL che avvisa del corretto 

completamento della procedura di registrazione: 
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Figura 7 - Completamento registrazione 

 

A questo punto è necessario controllare nuovamente la posta elettronica per poter conoscere la 

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

 

Figura 8 - Ricezione e-mail con credenziali di accesso 

 

Inserendo le credenziali ricevute via mail sarà quindi possibile accedere allô«Area Riservata» del 

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

 

Figura 9 - Pagina di login 
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Dopo aver effettuato lôaccesso, si verrà reindirizzati alla home page e lôutente sarà riconosciuto come 

ñGuestò: 

 

Figura 10 - Accesso all'area riservata utente Guest 

 

Cliccando sul nome utente si aprirà un popup che permetterà di eseguire le seguenti operazioni: 

¶ Cambiare la password; 

¶ Modificare il profilo; 

¶ Effettuare il Logout. 

 

Figura 11 - Popup area Login 

 

Nella sezione «Profilo utenteè lôutente che decide di ottenere il profilo ñCittadinoò deve inserire i 

propri dati valorizzando i seguenti campi: 

¶ Data di nascita: è un campo selezionabile da un popup che permette di muoversi fra una 



 

 

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro Manuale Cittadino 

 

 

  10/58 

 

 

data e lôaltra tramite un calendario; 

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

«Femminile»; 

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

che preseleziona le occorrenze filtrate in base a ciò che si è digitato; 

¶ Cittadinanza: ¯ la cittadinanza (es. italiana) dellôutente. In tale campo, inserendo alcune 

lettere si apre un menu che preseleziona le occorrenze filtrate in base a ciò che si è digitato; 

¶ Codice fiscale: ¯ il codice fiscale di 16 cifre dellôutente. Il campo appare non appena tuti i 

dati precedenti sono valorizzati. Una volta inserito il codice fiscale non sarà più possibile 

modificare i dati anagrafici; 

¶ Livello di studio: è il livello del titolo studio conseguito dallôutente al momento della 

registrazione; ¯ possibile selezionare lôinformazione dal menu a tendina. 

 

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 dellôutenza. 

 

Figura 13 - Box a disposizione dellôutente 

 

Per attivare le funzionalità riservate ai Cittadini è necessario cliccare sul riquadro «Diventa cittadino» 

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

 

Figura 14 - Box ñDiventa cittadinoò senza compilazione dei dati richiesti 

 

 

Figura 15 - Box ñDiventa cittadinoò con compilazione dei dati richiesti 

 

Una volta che lôutente sar¨ diventato Cittadino, il sistema riconoscerà la nuova profilazione 

mostrando: 
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¶ la dicitura ñCittadinoò accanto al nome utente (in alto a destra); 

 

Figura 16 - Dicitura del profilo Cittadino 

 

¶ la sostituzione della dicitura ñDiventa Cittadinoò con ñCittadinoò; 

 

Figura 17 - Sostituzione del box ñDiventa Cittadinoò con ñCittadinoò 

 

¶ lôabilitazione alle funzionalit¨ messe a disposizione ai cittadini attraverso i menu nellôarea 

riservata. 
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Figura 18 - Area riservata ñCittadinoò 
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2 PROFILO UTENTE 

Il menu ñProfilo utenteò permette la gestione dei dati precedentemente inseriti in fase di profilazione 

come Cittadino (sezione ñDati personaliò) e lôinserimento di ulteriori dati nelle sezioni ñIndirizziò e 

ñRecapitiò. 

 

Figura 19 - Sezione ñIndirizziò 

 

 

Figura 20 - Sezione ñRecapitiò 
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3 ARCHIVIO MESSAGGI 

Il menu ñArchivio messaggiò permette la visualizzazione dei messaggi inviati e ricevuti dal Cittadino 

relativamente alle interazione con le aziende. 

I messaggi inviati sono quelli inseriti in sede di candidatura a unôofferta di lavoro, mentre i messaggi 

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

canale. 

 

Figura 21 - Archivio messaggi 

 

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

vuote. 
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Figura 22 - Nessun messaggio in archivio 
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4 IL MIO CURRICULUM 

Allôinterno della sezione ñIl mio curriculumò, il Cittadino potr¨ compilare e pubblicare il proprio CV 

allôinterno del portale, dopo aver inserito tutte le informazioni obbligatorie. 

 

Figura 23 - CV Cittadino 

 

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

saranno suddivisi in: 

¶ Informazioni generali sul CV; 

¶ Esperienze lavorative; 

¶ Istruzione; 

¶ Formazione; 

¶ Conoscenze Linguistiche; 

¶ Conoscenze Informatiche; 

¶ Abilitazioni, patenti; 

¶ Professioni desiderate; 

 

Solo a valle dellôinserimento delle informazioni generali del curriculum sar¨ possibile proseguire con 

lôinserimento di tutte le altre informazioni: 
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Figura 24 - Box non accessibili previa valorizzazione dei dati obbligatori 

 

 

Figura 25 - Box accessibili dopo valorizzazione dei dati obbligatori 

 

I dati richiesti nelle informazioni generali del cv in questa sezione si riferiscono a: 

¶ Titolo CV: è il titolo da assegnare al CV; è un campo liberamente modificabile; 

¶ Ambito territoriale: un menu a tendina consente di scegliere fra Nazionale e Regionale; 

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

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

«Istruzione»; 

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

quella di compilazione del curriculum; 

¶ Data pubblicazione: campo compilato in automatico con la data e lôora del salvataggio 

dellôoperazione di creazione del CV. 

 

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

con un asterisco. 

 

Figura 26 - Dati principali del CV 

 

Ulteriori dati richiesti in questa sezione si riferiscono a: 

¶ Email: ¯ lôindirizzo di posta elettronica scelto dallôutente che gli permetter¨ di ricevere un link 

per proseguire con la registrazione e successivamente la password generata in automatico 
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dal sistema; 

¶ Telefono: ¯ il numero di telefono fisso dellôutente; 

¶ Cellulare: ¯ il numero di telefono cellulare dellôutente; 

¶ Indirizzo: ¯ lôindirizzo dellôutente; 

¶ Comune: ¯ il comune dellôutente; 

¶ Fax: ¯ il fax dellôutente. 

 

Figura 27 - Dati aggiuntivi del CV 

 

Man mano che vengono valorizzati i dati presenti nelle sezioni riportate, la percentuale generale di 

completamento del CV presenterà valori sempre più vicini al 100%. 

Dopo aver valorizzato ogni sottosezione e aver compilato tutti i campi contrassegnati con il simbolo

, la percentuale generale di completamento del CV raggiungerà il 100% e il pulsante ñPubblicaò 

da grigio diventerà verde, dando la possibilit¨ allôutente di cliccarlo e cos³ pubblicare il CV. 
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Figura 28 - CV pronto per la pubblicazione 

 

Per pubblicare il profilo, previa la compilazione di tutti i campi obbligatori richiesti, bisogna cliccare 

sul pulsante ñPubblicaò. Il sistema segnala, attraverso un popup, la necessità di confermare 

lôoperazione cliccando OK. 

 

Figura 29 - Conferma esplicita per la pubblicazione del CV 

 

A seguito dellôoperazione di conferma, il sistema restituisce un link breve (URL) per accedere 

direttamente al profilo e la possibilità di condividere lo stesso attraverso i più affermati social network. 

Ĉ inoltre presente la possibilit¨ di disattivare il CV pubblicato tramite lôapposito pulsante ñDisattiva 

CVò. 
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Figura 30 - CV pubblicato 

 

4.1 Esperienze lavorative 

La sezione ñEsperienze lavorativeò è inizialmente vuota e riporta la dicitura «Non sono presenti 

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

 

Figura 31 - Box ñEsperienze lavorativeò 

 

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










































































