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1. Introduzione

Lo scopo del presente manuale é fornire ai cittadini una guida esaustiva alla procedura

di registrazione sul portale MyANPAL. Il portale e raggiungibile all'indirizzo

800.00.00.39 ik Fonda sociale eurcpeo
Agenzia Nazionsle Poliiche Ative del Lavoro

[MyANPAL  MyANPAL
LA TUASCHYANIA La porta di accesso ai servizi digitali ANPAL

MyANPAL é la scrivania digitale su misura per te che progressivamente ti permettera di:

® accedere a tuttii servizi
® monitorare le attivita
® consultare domande frequenti (Faq) e manuali

Presto saranno disponibili ulteriori funzionalita, tra cui notifiche sullo stato di avanzamento delle pratiche e messaggistica.

Accedia MyANPAL. Se non hai le credenziali Anpal, registrati.

Figura 1 - MyANPAL Accesso al sistema

Dopo aver effettuato il collegamento al portale, € possibile accedere all'area dei servizi

ed eseguire la registrazione cliccando sul tasto “Accedi”.

L'utente sara reindirizzato al portale dei servizi, in particolare alla pagina
“Autenticazione”. Per proseguire con la registrazione e possibile cliccare su “Non sei

registrato? Iscriviti ora”.
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Figura 2 - MyANPAL Autenticazione

Subito dopo aver cliccato su «Non sei registrato? Iscriviti ora», si verra reindirizzati
all'Area di Registrazione, dove sara necessario compilare una serie di campi

obbligatori:

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 dell'indirizzo di posta
elettronica indicato nel campo email;

User Id: identificativo scelto dall'utente da utilizzare per I'accesso al portale;
Informativa sulla privacy: da accettare per proseguire;

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

Per dimostrare di non essere un robot si dovra spuntare la casella «Non sono un

robot».
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Registrazione

Nome:

Cognome:

Email:

(mmipa non macifcablle dopa & reglstrazione)

Conferma Email:

Userid:

(=mipa non macifcablle dopa & reglstrazione)

La us=ric gave sggers conforme al seguent] reguist].

Infarmativa sLIIa privacy _

attraverss Cliclavors, saranno trattati in osservanzs de preauppostl e dei ~
limiti stabiliti dal Codice, al fine di svolgere le funziconi istituzionali in materia
di incontro tra domanda ed offerta di lavore.

S s s m g i e

1l trattamenta dei dati awvwerra con |'utilizzo di strumenti automatizzati, idonei
a garantire |z sicurezza = |a riservatezza dei dati & atti @ memorizzare, gestire
& trasmetters | dati stessi, i

Accetto © Rifiuto

Il sotroscritto dichiara inoltre di essere pienamente informato e presta il suo
specifice consenso alla comunicazione dei suoi dati personali ai soggetti terzi
autorizzati per le medesime finalitd

Accetto O Rifiuto

Mo 2 un sbek

Problemi di accesso all'account?

Figura 3 - Area di registrazione

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 sistema restituira I'avviso “campo

obbligatorio” come da esempio:

Userid:

campo obbligatorio

Figura 4 - Alert campo obbligatorio

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Profilo: Cittadino




/\NFPAL

—m=
Ag Nazionale Politiche Attive del Lavoro

Nel caso in cui invece tutti i campi obbligatori siano stati compilati correttamente, il
sistema avvertira I'utente del corretto inserimento della richiesta di iscrizione al

portale visualizzando il seguente 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'utente dovra quindi controllare la propria posta elettronica, allinterno della quale
ricevera una mail 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=
Y 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:

https-//servizi anpal gov it/Pagine/Registrazione aspx?g=activate&ActivationRequestCode=e87e581e-591b-4987-a18d-80f3d4db2dee

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 link di conferma registrazione

Siverra 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 e stata inviata all'email associata
all'account.

Figura 7 - Completamento registrazione

A questo punto e 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 Postainarivo x

2 Anpal <noreply@servizi.anpal.gov.it>

Y oamels
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.//servizi anpal gov.it//AreaRiservata/Pagine/Profilo-utente. asp:

Buona navigazionel

Figura 8 - Ricezione e-mail con credenziali di accesso

Inserendo le credenziali ricevute via mail sara quindi possibile accedere all'«Area
Riservata» del sistema, inserendo Username e password e cliccando sul tasto

«Login»:
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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
accreditatott ~ sssss sesssssses .
Ricordami su questo computer LOGIN

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

Figura 9 - Pagina di login

Dopo aver effettuato I'accesso, si verra reindirizzati alla home page e l'utente sara

riconosciuto come “Guest”:

@ https://servizi.anpal.gov.it/ar

provincia di: + TUTTE

ACCREDITATO UNDICI (Guest)

ANFPAL

Agenzis Nazionale Politiche Attive del Lavoro

ﬁ > Area riservata > Profilo utente

> Profilo utente

> La mia home

c Userid: accreditatoll
ures >

Nuovi servizi

Nuove opportunita Email: accreditatol1@gmail.com

£l

LR NG

Figura 10 - Accesso all'area riservata utente Guest

Cliccando sul nome utente (Userid) si aprira un popup che permettera di eseguire le

seguenti operazioni:

Cambiare la password;
Modificare il profilo;

Effettuare il Logout.

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Profilo: Cittadino




/\NFPAL

—m=
g

Nazionale Politiche Attive del Lavoro

| ACCREDITATO UNDICI (Guest) |

NAVIGA IL PORTALE COME:

Guest A

Cambia password Modifica profilo Logout

Figura 11 - Popup area Login

Nella sezione «Profilo utente» I'utente che decide di ottenere il profilo “Cittadino” deve

inserire i propri dati valorizzando i seguenti campi:

Data di nascita: € un campo selezionabile da un popup che permette di
muoversi fra una data e I'altra tramite un calendario;

Sesso: il campo é 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 cio che sie
digitato;

Cittadinanza: e la cittadinanza (es. italiana) dell’'utente. In tale campo, inserendo
alcune lettere si apre un menu che preseleziona le occorrenze filtrate in base a
cio che si e digitato;

Codice fiscale: e il codice fiscale di 16 cifre dell'utente. Il campo appare non
appena tutii dati precedenti sono valorizzati. Una volta inserito il codice fiscale
non sara piu possibile modificare i dati anagrafici;

Livello di studio: e il livello del titolo studio conseguito dall'utente al momento

della registrazione; € possibile selezionare I'informazione dal menu a tendina.
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Dati anagrafici

Cognome: !z Undici
Nome: b!z Accreditato
Data di nascita: !}.

Sesso: !}.

&
Comune o stato !/
estero di nascita:

S
Cittadinanza: !/

Altri dati

~
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 e attivi i riquadri relativi a quattro operazioni che possono essere

effettuate per completare il processo di profilazione dell'utenza.

8 Diventa cittadino Aziende
é‘) Operatori é‘) Enti

Figura 13 - Box a disposizione dell'utente
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Per attivare le funzionalita riservate ai Cittadini € necessario cliccare sul riquadro

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

9 Diventa cittadino

Se vuoi accedere alle funzionalita riservate ai CITTADINI, completa prima
i tuoi Dati Anagrafici.

Figura 14 - Box “Diventa cittadino” senza compilazione dei dati richiesti

g Diventa cittadino

Clicca qui per attivare le funzionalita riservate ai CITTADINI.

Figura 15 - Box “Diventa cittadino” con compilazione dei dati richiesti

Una volta che 'utente sara diventato Cittadino, il sistema riconoscera la nuova

profilazione mostrando la dicitura “Cittadino” accanto al nome utente (in alto a destra);

@© https:/servizi.anpal gov.i

ACCREDITATO UNDICI (Cittadino)

Figura 16 - Dicitura del profilo Cittadino

La sostituzione della dicitura “Diventa Cittadino” con “Cittadino” nella sezione «Profilo

utente».
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8 Cittadino Aziende
é) Operatori é‘) Enti

Figura 17 - Sostituzione del box “Diventa Cittadino” con “Cittadino”
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