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1. Introduzione

Il presente manuale fornisce una guida per la registrazione ai servizi digitali del Portale
per le politiche attive del lavoro.

2. Registrazione Utente
Per usufruire dei servizi digitali il Cittadino deve registrarsi sul Portale per le politiche

attive del lavoro.

2.1 Paginadiaccesso

| servizi del Portale per le politiche attive del lavoro sono fruibili dopo aver effettuato
I’accesso dalla pagina del portale Servizi Lavoro (https://servizi.lavoro.gov.it/) tramite
I"autenticazione con Spid (o altra modalita).

N Focus On ~ Guide ~ Barometro del lavoro ~ Concorsi News ~

clic

Servizi > Login

Accesso Cittadino Estero
nao elDAS

o Entra con SPID Cli,a Entra con CIE 2 Login with eIDAS

Maggiori informazioni su SPID Maggiori informazioni su CIE Maggiori informazioni su elDAS Recupera la tua password
Guida all'accreditamento

Non hai SPID?
English Guide

Accesso can SPID Accesso can CIE Accesso con elDAS

Figura n 1 - Accesso a cliclavoro

Successivamente, per registrarsi al Portale per le politiche attive del lavoro, |'utente
deve cliccare sul seguente bottone:
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4
FO)
5
e Accedi ai servizi del Portale Politiche Attive del Lavoro (ex MyAnpal
PORTALE PER LE POLITICHE
ATTIVE DEL LAVORO

Figura n 2 — Bottone del portale per le politiche attive del lavoro

Cliccando sul bottone della figura 2, il Cittadino accede alla pagina di registrazione del
Portale per le politiche attive del lavoro.

2.2 Registrazione con SPID, CNS, CIE

Il Cittadino che accede tramite SPID (oppure altro metodo di autenticazione) visualizza
la seguente schermata.

Ti diamo il benvenuto nell’area di registrazione al Portale per le politiche attive.

Registrarsi al Portale per le politiche attive & semplice.

Entra con le credenziali Spid, Cie o Cns e completa la registrazione inserendo i dati richiesti. Riceverai una email per confermare la registrazione.

Una volta registrato come Utente potrai accedere ai servizi del Portale per le politiche attive per le tue esigenze personali.

Se invece lavori per conto di un‘azienda o organizzazione registrata al Portale per le politiche attive e devi usare il Portale per le politiche attive per le pratiche
della tua azienda/arganizzazione, dopo la registrazione come Utente contatta I'Amministratore della tua azienda/organizzazione o sede sul Portale per le
politiche attive e richiedi le deleghe per accedere al Portale per le politiche attive.

&

Utente

Figura n 3 — Registrazione con Spid

L’'utente seleziona il pulsante “Utente”.
Viene visualizzato un form di registrazione con dati precompilati. Eventuali dati
obbligatori non ereditabili da SPID dovranno essere inseriti.
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Registrazione utente
Inserimento dati utente
Registrazione utente Codice fiscale Nome * Cognome *
RSSLNAOS551D612M ALINA ROSSETTI
Sesso * Cittadinanza *
Femminile - TALIANA
Data di nascita * Comune di nascita o Stato estero *
06/07/2021 & ‘ PALAGIANELLD
Contatt
Email * Cellulare
RSSLNADSS51061 2M@mailinator.com

Figura n 4 - Registrazione con SPID

Nella stessa schermata il Cittadino deve apporre un flag al campo “Dichiaro di aver
Ietto la presente informativa sulla privacy” e premere sul pulsante “Registrati”.

D D@amdmmrmmmalnmemdammwdamm;mdegﬁm1322@&&(%(&679&01&

L necessano dichiarare o aver letto Ninformata per prosegure

<« h&e”o

I INFORMAZIONI SUL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Figura n 5 - Registrazione con SPID

Il sistema effettua un controllo sulla congruenza dei dati inseriti e in caso di esito positivo
il Cittadino riceve una e-mail contenente il link di conferma della registrazione.
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Registrazione utente

Completa la registrazione

nea MyANPAL A breve riceveral una email contenente if link per

&

Registrazrione utente

e

Figura n 6 - Registrazione con SPID

Cliccando sul link di conferma, Il sistema visualizza un messaggio con l'avvenuta
registrazione e il riepilogo delle informazioni inserite dal Cittadino in fase di
registrazione.
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Registrazione utente
Registrazione completata con successo.
@
£
Registrazione utente Riepilogo registrazione
Codice fiscale Nome Cognome
RSSLNADSSS1D0612M ALINA ROSSETTI
Sesso Cittadinanza
Femminile ITALIANA
Data di nascita Comune di nascita o Stato estero
11/1905 FIRENZE
Indirizzo & Re
Email Cellulare
2055510612m@m

Figura n 7 - Registrazione con SPID
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3. Registrazione Persona Giuridica

Una volta che il Cittadino e registrato sul Portale per le politiche attive del lavoro come
utente potra registrare, qualora volesse, una persona giuridica per la quale sara il suo
rappresentante legale o delegato. La funzione di registrazione persona giuridica &
presente all'interno della sezione '"Dati persona fisica e giuridica" esposta sulla
scrivania del Portale per le politiche attive del lavoro.

Benvenuta ALINA'!

MyANPAL & la scrivania virtuale per accedere ai servizi online di Anpal e alle misure di politica attiva. Seleziona il servizio che ti interessa dal menu verticale e va

S

Qg Servizi

Dati Persona Fisica e Giuridica

Anagrafica

Registrazione Persona Giuridica

SAP - Scheda anagrafica professionale

Disponibilita al lavoro

Politiche attive e servizi per il lavoro

Ricerca di lavoro e incentivi all'occupazione

Garanzia Giovani

Figura n 8 - Registrazione persona giuridica
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Nota bene: la funzione di registrazione persona giuridica € a disposizione solo dopo che
il Cittadino si & registrato come utente sul Portale per le politiche attive del lavoro
(paragrafo 2) ed ha effettuato la login sulla scrivania del Portale.

Cliccando sul link di registrazione persona giuridica il sistema mostrera una maschera di
inserimento dati relativi alla persona giuridica da registrare.

Registrazione persona giuridica

Inserisci i dati della persona giuridica

Tipo operatare *

| ~]

Codice fiscale * Partita VA Raglone soclale *
Nazione * Numero REA

Data costituzione * Numero kscrizione CCIAR Data iscrizione COIAA

- E p— O

Attivita economica * Farma gluridica*

| | v

ndirizza & Recapt

Comune sede legale * Indirizzo sede legale * cap e

Email * Telefona *

Specifica i tug rualo esecutivo rispetto alla persana giuridica

Ruolo esecutiva

Figura n 9 — Registrazione persona giuridica

Le tipologie di operatore indicate come servizi per il lavoro saranno visibili alle regioni
per I'accreditamento regionale e al Ministero del lavoro e delle politiche sociali per
Iiscrizione all’albo.
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Le altre saranno disponibili alle regioni unicamente per 'abilitazione alla gestione di
politiche/attivita in carico alla regione.

Inseriti tutti i dati obbligatori I'utente dovra identificarsi come legale rappresentante o
delegato selezionando la corrispondente voce dal menu.

Specifica il tuo ruolo esecutivo rispetto alla persona giuridica

Ruolo esecutivo

Rappresentante Legale

Delegato del rappresentante legale

Figura n 10 - Registrazione persona giuridica

Se seleziona delegato del rappresentante legale, il sistema mostrera una successiva
sezione in cui dovra inserire il codice fiscale del legale rappresentante e cliccare sul
pulsante a fianco il campo. Se il codice fiscale inserito & gia presente nella base
informativa del Ministero del lavoro e delle politiche sociali, il sistema popolera i campi
con le informazioni e permettera all'utente di cliccare sul pulsante "Conferma'.
Altrimenti, se non presente il codice fiscale, I'utente dovra inserire i dati richiesti del
rappresentante legale.
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Ruolo esecutivo

Delegato del rappresentante legale ~

Dati Rappresentante Legale

Codice fiscale * Nome * Cognome *

Sesso* Cittadinanza *
Data di nascita * Comune di nascita o Stato estero *
gg/mm/aaaa - |

Email * Cellulare

Figura n 11 - Registrazione persona giuridica

Successivamente, cliccando sul pulsante conferma, il sistema inviera una mail
all'indirizzo di posta dell'utente (se si € dichiarato come rappresentante legale) oppure
del rappresentante legale indicato durante la registrazione della persona giuridica. la e-
mail conterra un link per confermare la registrazione della persona giuridica.

Il processo di registrazione di una persona giuridica puo essere ripetuto piu volte per
permettere la registrazione di diverse persone giuridiche.

Nota bene: |'utenteche registra una persona giuridica (sia esso rappresentante legale o
delegato) verra profilato come operatore master della persona giuridica registrata.
Pertanto, gli verranno assegnati tuttii ruoli per operare interamente sull'anagrafica della
persona giuridica.
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