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Servizi telematici del
portale www.cliclavoroveneto.it

Procedura di registrazione e inserimento dei corsi
dell’offerta formativa per il progetto ‘Assegno per
il Lavoro’ (DGR 1095 del 13/07/2017)

Note di aggiornamento:
Rispetto alla versione 1.0 del 30/11/2017 e stato aggiornato il paragrafo 5 alle pagine 8 e 9.

Rispetto alla versione 1.1 del 12/12/2017 é stata aggiornata a pag 6 la figura relativa alla
possibilita di login preesistenti

Versione 1.2
Data: 23/04/2018
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1 Glossario

account Coppia di credenziali: login + password necessarie ad identificare
’utente e accedere all’area privata del portale
www.cliclavoroveneto.it

login, Sinonimi che identificano l'utente. Non si tratta di dato realmente

username, segreto, infatti spesso coincide con la concatenazione di nome e

userid cognome, oppure con l’indirizzo email, ecc

password E la parola secreta (nota solamente al proprietario del’account) che
unitamente alla login consente [’accesso al portale.

registrazione Procedura guidata che attraverso la compilazione di opportune

maschere on line consente di richiedere il rilascio di una coppia di
credenziali di accesso (account)

2 Cos’e I’Assegno per il Lavoro

La DGR 1095/2017 definisce |’Assegno per il Lavoro come un titolo di spesa che da al
cittadino il diritto di ricevere determinati servizi di assistenza alla collocazione/
ricollocazione al lavoro.

Tali servizi sono erogati sotto forma di una PPA (Proposta di Politica Attiva) che
costituisce il piano individualizzato delle singole attivita, ivi comprese quelle di
formazione, opportunamente costruito dall’Ente erogante.

L’assegno puo essere richiesto da lavoratori di eta superiore ai 35 anni, disoccupati
beneficiari e non di prestazioni di sostegno al reddito.

| destinatari dell’iniziativa sono i disoccupati con alcune determinate caratteristiche che
hanno dichiarato presso il Centro per I’Impiego la propria immediata disponibilita (DID)
allo svolgimento di attivita lavorativa e alla partecipazione alle misure di politica attiva
del lavoro.

Per ulteriori informazioni consultare il testo integrale della DGR.

3 Descrizione del processo

Il presente documento descrive la procedura di registrazione al portale e di inserimento
dei corsi che costituiscono ’offerta delle attivita formative per il progetto Assegno per il
Lavoro.

E innanzitutto necessario disporre di un account abilitato al servizio Assegno per il
Lavoro che puo essere richiesto:

Per i nuovi utenti, compilando una procedura di registrazione specifica per
l’Assegno per il Lavoro
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- Per gli utenti gia registrati, mediante una apposita procedura di abilitazione del

proprio account pregresso al servizio Assegno per il Lavoro

In entrambi i casi € necessario disporre di una casella di posta elettronica certificata
(PEC) che verra utilizzata per la convalida dell’account stesso.

Effettuata la convalida e possibile accedere alla funzione applicativa di inserimento
corsi.

4 Procedura di registrazione

Collegarsi al sito www.cliclavoroveneto.it e selezionare, da menu target ‘Operatori’, la
voce “Corsi Assegno per il Lavoro”.

ENEZA PRESS AREA CONTATTI

ACCEDI {'® RecisTRATI

Eﬂggélﬁsmm REGIONE pe. VENETO
~ STUDENTI " OPERATORI

ACCREDITAMENTO ON LINE

ADEMPIMENTI FORMAZIONE REGIONALE

APPRENDISTATO - AGFA

o
i
ﬁ ANAGRAFE DEGLI STUDENTI - ARS (GIA AROF)
u
&

CERCA CORSI DI FORMAZIONE

CERCA OPPORTUNITA INIZIATIVE REGIONALI

mese @ CORSI ASSEGNO PER IL LAVORO
- t . ﬂ CO_VENETO - COMUNICAZIONI OBBLIGATORIE
HELP DESK
i i |
|ln"s'|] INSERISCI PERCORS! INIZIATIVE REGIONALI
per far conoscere ai giovani le opportunita e i per =
imil  LISTA LAVORATORI MOBILITA

Nella pagina seguente € possibile avviare le procedure di
1) registrazione/attivazione dell’account (Fase 1)
2) accesso all’applicativo (Fase 2)

nonché scaricare copia del presente manuale
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ASSEGNO PER IL LAVORO: CATALOGO DELLE PROPOSTE FORMATIVE

Se sei un ente di formazione e vugi erggare percorsi formativi rivolti ai destinatari dell’Assegno per il Lavoro, puoi
registrarti 2l portale e inserire il tuo percorsa. In questo modo I'offerta formativa sard resa pubblica e dungue visibile sia
ai destinatari dell'assegno per il lavoro, sia ai servizi accreditati. sia ai Centri per I'lmpiege.

SCARICA IL MANUALE OPERATIVO

Fase 1: Registrati al Portale

¥ Se non ti sei mai registrato sul portale www cliclavaroveneto.ic clicca su: 'Muovo Utente'

¥ Se i sei gia registrato in passate sul poriale www_cliclavoroveneto.it clicca su: "Utente Preesistente' per

persanalizzare la tua login

¥ Se sei uno degli enti aderenti all'iniziativa e sei accreditato ai servizi per il lavoro, la tua login & gia abilitata e puoi

passare direttamente alla Fase 2.

NUOVO UTENTE UTENTE PREESISTENTE

La procedura di registrazione prevede di inserire un indirizzo PEC al guale verra trasmessa mail di convalida contenente
un link da cliccare entro 24 ore.

Fase 2: inserisci il tuo modulo formativo

INSERISCI MODULO

Nuovi utenti

Gli utenti privi di account di accesso devono cliccare il tasto “nuovo utente” e quindi
inserire i campi: nome, cognome, codice fiscale e data di nascita.

REGISTRAZIONE A CLICLAVORO VENETO

| dati verranno trateati nel rispetto del d.lgs 196/03 come da informativa resa ai sensi dell’ art 13 del d.Igs 196/03 che La
invitiamo a visionare. | campi obbligatori sono evidenziati.

Dati anagrafici

Nome [Obbligatoria)
Cognome {Obbligatoria)
Codice fiscale (Obbligatoria)

Data di nascita (Obbligatorio)
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Dopo il salvataggio, nel caso in cui esista una login precedente appare un messaggio che
invita U'utente a utilizzare le credenziali pregresse e quindi il tasto funzionale ‘Utente
preesistente’. Sono riportati per comodita i link di accesso alle procedure di recupero
delle credenziali smarrite.

Il riutilizzo dell’account precedente e obbligatorio: non € possibile, in questo caso,
creare ulteriori login.

YWi informismo che nell'srchivio degli utenti esistono sltre login essociate sl vostro codice fiscale personale iMRNARIARRRERIE], E' necessario rutilizzare une
di gueste, In ceso di necessith potete recuperere le credenzieli smerrite:

»  Abbandonala procedura di registrazione e recupera la login smarrita

»  Abbandona la procedura di registrazione e recupera la password smarrita

Appare infine una pagina, di cui la figura mostra solamente gli ultimi campi, nella quale
viene richiesto di completare il caricamento del profilo utente. In particolare e richiesta
obbligatoriamente una casella PEC.

PEC azienda (Obbligatorio)

acconsento al rrattamento dei dati per le finalitd e con le modalita previste nell informativa ai sensi dell’ art. 13 del digs

156/03 che dichiaro di &

visionato. (Obbligatorio)

Login {Obbligatorio)

pietro.pistolato4546

Passwaord (Obbligatorio)

Conferma password (Obbligatorio)

Inseriti tutti i campi obbligatori, e cliccato il tasto di invio (salva), viene inviata una
email alla casella PEC specificata contenente un link di convalida da cliccare entro 24
ore pena il decadimento della richiesta di registrazione/attivazione.

Dopo la convalida si apre la seguente pagina e si fara clic sul tasto ‘Conferma’:
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CONFERMA PEC AZIENDALE

Confermare la PEC

' CONFERMA'

Appare infine il seguente messaggio, confermato anche da una email di cortesia.

CONFERMA PEC AZIENDALE
Operazione eseguita con successo

LA TUA PEC AZIENDALE E STATA CONFERMATA CON SUCCESSO.

Utenti preesistenti

Gli utenti gia registrati ma con account non di tipo ‘Assegno per il Lavoro’, devono
invece cliccare su ‘Utente Preesistente’ e fare login al portale.

Si accede quindi alla pagina del profilo utente le cui informazioni potranno essere
eventualmente aggiornate e in cui soprattutto dovra essere inserito |’indirizzo di posta
elettronica certificata (PEC).
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Provincia

VENEZIA ¥

Comune

VENEZIA A

vid o1

PEC azienda (Obbligatorio)

Vi verra inviata una mail alla casella PEC dichiarata nel campo 'PEC azienda' con un link da cliccare entro 24 ore.

Inseriti tutti i campi obbligatori, e cliccato il tasto “Attiva il servizio ‘Assegno per il
Lavoro’” viene inviata una email alla casella PEC specificata contenente un link di
convalida da cliccare entro 24 ore pena il decadimento della richiesta di
registrazione/attivazione.

L’operazione di convalida si completa nella stessa modalita vista con riferimento ai nuovi utenti.

5 Inserimento dei corsi

Completata la fase di registrazione € possibile avviare la Fase 2 cliccando il tasto
‘Inserisci modulo’ ed accedere alla procedura di inserimento e gestione corsi.

Se dopo l’inserimento delle credenziali appare un menu di selezione come quello della
figura seguente e sufficiente scegliere una qualsiasi delle voci della tabella, trascurando
il fatto che le DGR indicate non sono quelle dell’Assegno per il Lavoro.
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Ti trovi in:

Wy Desk / Servizi Autenticati - Inserisci Percorsi Iniziative Regionali

Selezionare account

Account:) capofilz: 1285-1-837-2017 ¥

capofila:1289-1-837-2017
capofila:1289-1-1285-2016

L’applicazione si presenta come da figura seguente:

MENU
:ﬂ Utente

Pistolato Fietro
Dettagli utente

Y 5 .
w Navigazione

PERCORSI WEB

Corsi

<

Infreduzions

Introduzione

Benvenuto nel servizio "Percorsi Web"”, per lNinserimento su ClicLavoro Veneto dei percorsi previsti dai pro
for Neet" (DGR 677/2016) e successivi bandi "Pari opportunita nel lavoro che cambia”™ (DGR 254/2016),
Di sequito potra trovare delle indicazioni pratiche che l'aiuteranno a portare a termine l'inserimento dei perg
INSERIMENTO DI UN PERCORSD

Per inserire un nuovo percorso si dovra:

» scegliere la voce "Percorsi’ dal mend a sinistra;
» cliccare sul pulsante "Muovo”, inserire i dafi richiesti, infine cliccare sul pulsante "Salva”.

Per aggiungere una o pid esperienze aziendali previste da un percorso si dovra:

« scegliere la voce "Percorsi' dal meni a sinistra;

« cercare il percorso in questione attraverso la maschera di ricerca;

» cliccare il titolo del percorso che compare nell'elenco dei nisultati;

« scegliere la voce "Attivita” dal mend in alto;

» cliccare sul pulsante "Muovo”, inserire i dafi richiesti, infine cliccare il pulsante "Salva”™

Una volta terminata la compilazione dei dati di un percorso, e delle relative esperienze in azienda, dovra ess

« scegliere la voce "Percorsi” dal meni a sinistra;

« cercare il percorso in questione attraverso la maschera di ricerca;
» cliccare il titolo del percorso che compare nell'elenco dei risultati;
» Cliccare sul pulsante "Richiedi validazione”.

L'avvenuta validazione di un percorso verra notificata via e-mail al partner promotore: una volta ricevuta tale
sistema informativo per la gestione delle attivita del Fondo Sociale Europeo, che si trova alla pagina hitp.//ga

Per ulteriori informazioni & possibile fare riferimento alla GUIDA ONLINE.

E possibile che le login di Enti abilitati anche ad altre funzioni presentino un menu pil
complesso di quello evidenziato in figura.

Dopo il clic sulla voce ‘Corsi’ appare una pagina di ricerca in cui ricercare, tramite
appositi filtri, i corsi gia inseriti.
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MENU </| Introduzione Corsi
-~
i Utente Corsi - / Corsi
Pistolato Pietro
Dettagl utente &= Indietro = Avanti [ [} Nuove
Corsi
Ricerca Dettaglio
Tipologia ricerca Ricerca base ~ | Nascondi |
L‘-j Navigazione Codice corso:
PERCORS| WEE Titolo corso:
Richiesta validazione: -
Corsi
Validato! -
Cancellato No =
Cerca Lheset
Data rich. validazione Data pubblicazione Rich. validi Validato | Codice corso Codice accreditamento r¢ Titolo corso

Per inserire un nuovo corso cliccare il tasto ‘Nuovo’:

Corsi
Ricerca Dettaglio

Tipolegia corso:

Codice accreditamento regionale:
Identificativo Corso:

Titolo corso:

Denominazione ente:

Codice fiscale ente:

Indirizzo ente.

Comune

Cap:

Mail ente:

Telefono ente

Ore attivita

Inizio corso:

Fine corso:

Costo attivita:

Esito/Titolo rilasciato:

Finalita corso:

@ Salva

b | Annulla

03180130274

I = ==

[l Eﬂ

| campi indicati sono tutti obbligatori e si precisa che:

Identificativo Corso

Codice identificativo del corso interno dell’Ente.

Codice Accreditamento
regionale

Campo obbligatorio se tipo corso = “Aggiornamento
professionale” altrimenti facoltativo

10
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Tipo Corso

| valori previsti sono:

Preparazione certificazione linguistica (livello minimo
B1) [A oppure B]

Preparazione certificazione informatica ECDL [C]
Esame certificazione linguistica (livello minimo B1) [D]
Esame certificazione informatica [E]

Preparazione abilitazione attrezzature (dlgs n.
81/2008, art 73 c.5) [F]

Aggiornamento professionale [A]

Formazione obbligatoria salute e sicurezza (Accordo
Stato Regioni n. 221/2011) [A]

| valori tra parentesi quadre identificano i possibili esiti/titoli
rilasciati per ciascuna tipologia (vedi riga sottostante)

Esito/Titolo rilasciato

| valori previsti sono:

mmonN®>

Attestato risultati di apprendimento
Iscrizione esame certificazione linguistica
Iscrizione esame certificazione informatica
Certificazione linguistica

Certificazione Informatica

Abilitazione

Salvataggio e invio per la validazione

Il modulo formativo puo essere salvato e modificato piu volte (tasto salva). Quando
’utente ritiene che i dati inseriti siano definitivi si preme il tasto ‘Richiedi Validazione’
che blocca la possibilita di apportare ulteriori modifiche e invia il corso per la
validazione agli uffici di Direzione Lavoro di Regione del Veneto.

Solo a valle di tale validazione il corso potra essere utilizzato dagli Enti eroganti per la
composizione delle proposte di politica attiva (PPA).

Eliminazione, cancellazione e duplicazione corsi

E possibile cancellare un corso gia inserito, e non ancora inviato per la validazione,
selezionandolo e poi cliccando il tasto ‘elimina.

11
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Corsi - / Corsi/ Corsi = test_titolo

= Indietro =» Avanti
Corsi
Ricerca Dettaglio

Tipologia ricerca Rjcerca base

Identificativo Corso
Titolo corso:
Richiesta validazione:
Validato:

Cancellato:

| Cerca | | Reset |

Cancellato

No

=0 Nuovo

Data rich. validazione

|| Modifica

= | Nascondi

No

Data validazione

¥ Elimina " Richiedi validazione

Rich. valid: Validato Identificativo Corso Codice accreditamento r( Titolo corso

No No test ident test cod test titolo

E’ possibile invece cancellare un corso gia inviato per la validazione o gia validato

cliccando il tasto ‘cancella’. In questo caso il corso rimane comunque visibile, pur con

’attributo ‘cancellato’, ma non sara piu utilizzabile nella definizione delle PPA.

Per facilitare ’inserimento di edizioni successive di uno stesso corso, purche gia

validato, e disponibile il tasto ‘duplica’ che puo essere attivato dopo aver selezionato un
corso preesistente e il cui effetto & quello di ricopiare tutti i campi ad eccezione della

‘data inizio’ e ‘data fine’ che dovranno essere opportunamente reimpostate.

| corsi duplicati devono comunque essere inviati per la validazione.

Introduzione Corsi
Corsi -/ Corsi / Corsi = fitolo

= Indietro =p Avanti

Corsi

Ricerca Dettaglio

Codice corso:

Titolo corso:
Richiesta validazione
Validato

Cancellato:

| Cerca Reset |

Data rich. validazione

30/11/2017 09:35

30/11/2017 09:28

Tipologia ricerca Ricerca base -

No

Data pubblicazione

Si

30/11/2017 09:28 Si

Rich. valid: Validato

@ Cancella corso #2, Duplica

Nascondi |

Codice corso Codice accreditamento ri Titolo corso

No codcorso codb titolo

Si codcorso coda titolo

12
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Modifica corsi

Per modificare i dati identificativi di un corso, purché non ancora inviato per la
validazione, é sufficiente selezionarlo e cliccare il tasto ‘modifica’:

Corsi -/ Corsi / Carsi = test_titolo

= Indietro = Avanti  [JNuovo | [ Modifica ] i K Elimina o Richiedi validazione

Corsi

Ricerca Dettaglio

Tipologia ricerca Ricerca base <10 MNascondi ]
Identificativo Corso:
Titolo corso:
Richiesta validazione: -
Validato: -
Cancellato: No -

Cerca Reset

Cancellato Data rich. validazione Data validazione Rich. validi Validato Identificativo Corso Codice accreditamento ry

No No No test ident test_cod 1

6 Recupero delle credenziali smarrite

In caso di smarrimento della login o della password €& sufficiente collegarsi a
www.cliclavoroveneto.it e selezionare il tasto ‘accedi’:

ﬂ- NOTIZIE SERVIZI INFORMAZION] | ASSISTENZA FRESS AREA NEWSLETTER CONTATTI 3"‘ in E.B‘! E

P & recisran

‘ ¢
. - .
ClicLavoroVeneto.it =
‘ Servizi online per Lavoro, Formazione e Istruzione REG]ON E b VEN ETO

Appare la pagina di login che riposta i link per il recupero della login e password
dimenticate.

13
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PASSWORD:

LoGI

Hai dimenticato la password?
Hai dimenticato il login?

Registra un nuovo utente.

Il recupero della password dimenticata prevede di inserire la login e il codice fiscale
personale inseriti al momento della registrazione.

Titrovl In: fCliclavoraVenetofHomesServizifRegistrazione/Recupera Password

Gestione account di accesso ai servizi di \

» Recupera Password Recupera password dimenticata

% Informazioni Codice Fiscale* l (1]
» Recupera Nome Utente Userid* [

> Accordo di servizio [ @

Digitare il testo che compare

nell'immagine J YR Y R

Rigenera Immagine

INVIA

Per il recupero della login dimenticata viene richiesto di inserire il codice fiscale e la
email (inseriti in fase di registrazione).

Gestione account di accesso ai serviz®

Recupera Login dimenticata

Codice Fiscale* [ L]
Email* (
]

Digitare il testo che compare K X v L O

nell'immagine

Rigenera Immagine

INVIA

Entrambe le procedure si concludono con U'invio di una email alla casella di posta
configurata sul profilo dell’account con le informazioni/istruzioni del caso. Per
modificare eventualmente tale casella € necessario contattare il servizio di assistenza al
numero verde gratuito 800.351601.

14
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7 Validita temporale degli account

In ottemperanza alle norme sul trattamento dei dati, gli account hanno una validita
temporale pari a tre mesi. Scaduto questo termine viene richiesta la modifica della
password.

E sufficiente cliccare il tasto giallo “clicca qui per aggiornare la tua password” e
impostare la nuova password

Il sistema verifica che la password non coincida o non sia troppo simile alla precedente e
che sia sufficientemente complessa.

[5 AREA COMTATTI f ,’ 8+ ﬁ Q -

ACCEDI (> REGISTRATI

LA TUA PASSWORD E
SCADUTA.

essere utilizzare da utenti diversi).

Si ricords altresi che gli account di
accesso ai sistemi si suddividono in
master (ad uso del soggetto
autorizzato titolare di Accordo di
Servizio, tipicamente il Legale
Reppresentante o facente funziene) e
in delegari che accedono tramite
esplicita abilitaziene da parte del
master.

CAMBIO PASSWORD

Inserite e confermate la nuova password di accesso avendo cura di rispettare i seguenti criteri di sicurezza:

® |unghezza tra 8 e 15 caratteri

® nonp caratteri speciali (apici,virgolette,accenti,ecc)
d incidere con la logir con una delle ultime tre password impiegate
ere almeno una minuscola, una maiuscala ed una cifra

Userid testlavoratore
Muova Fassword*

Conferma Muova Password*

SALVA

15



