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I SERVIZI OFFERTI



Obiettivi

IL PORTALE ISTITUZIONALE PER CHI CERCA E OFFRE LAVORO 

Creare un 
“luogo di 

incontro 

virtuale” per un 
rapporto 

dinamico tra i 
soggetti

potenziare e 
rendere più 
fruibile la 

gestione dei 
servizi e degli 

adempimenti di 
legge 

trasformare il 
possesso 

dell’informazion
e di istituzioni ed  

enti in una 
risorsa per il 

sistema



I tre target



I tre target



I tre target



Novità della nuova release

Tante le novità della nuova release andata on line il 5 dicembre 2012: 

� L'aggiornamento e l'ampliamento delle sezioni informative di 

approfondimento e dell'area news, opportunità di lavoro, formazione, 
bandi&concorsi, incentivi&finanziamenti per le imprese, aspetti normativi 
sul mondo del lavoro, e-learning. 

� Nuova la sezione dedicata ai progetti promossi dal Ministero del lavoro e 

realizzati da Italia Lavoro

� Presenza nei principali Social Network: i profili Facebook, Twitter, Linkedin
ed il BlogCliclavoro

� Rassegna stampa settimanale, nella quale vengono selezionati articoli 
dedicati a tutto ciò che ruota intorno al mondo del lavoro.



I servizi offerti: Cerca …

� Cerca Lavoro

� Cerca curriculum Studenti e Laureati

� Cerca Servizi: localizzare – attraverso la cartina di georeferenziazione -
tutti i Centri per l’Impiego, le Agenzie per il lavoro, le DPL, le DRL, gli 
Informagiovani e gli Uffici di collocamento della Gente di Mare più vicini 
inserendo la Provincia di riferimento.



Primo piano e Approfondimenti



I servizi offerti

� Rassegna Stampa con notizie della settimana sull’universo lavoro 

� Barometro del Lavoro con i dati statistici e le previsioni sul mercato del 
lavoro ed una panoramica sull’andamento delle professioni organizzato in 
diverse sezioni e con i link alle principali banche dati (Andamento del 
mercato del lavoro, Rapporti ISTAT, Rapporti Excelsior, altri Rapporti 
nazionali e Rapporti internazionali), 

� Multimedia con  le applicazione iCliclavoro e le campagne di 
comunicazione del Ministero, 

� Blog di discussione sui temi del lavoro.



I servizi offerti

Sempre dalla home è poi possibile accedere alle ultime tre 
sezioni:

� E-learning: con la possibilità di accedere ad alcuni corsi on line previa 
registrazione. 

� Bandi e Concorsi con i consigli utili e la parte dedicata alla 
consultazione dei concorsi.

� Progetti: con la possibilità di accedere ai progetti di politica attiva del 
lavoro del Ministero attivati tramite la sua agenzia tecnica, Italia 
Lavoro.



I servizi offerti



I servizi offerti

decreto 20 settembre 2011
Allegato 1 - informazioni minime che i Cv 

conferiti devono contenere

nota del 20 dicembre 2011



Decreto 20 settembre 2011

Tra le sue indicazioni il decreto e la nota del 20 dicembre 2011 prevedono che 
le scuole iscritte debbano assolvere un doppio obbligo per i CV e :

PUBBLICARE CV

- Pubblicare e rendere gratuitamente accessibili sui propri siti istituzionali i curricula 
dei propri studenti all’ultimo anno di corso e fino ad almeno dodici mesi successivi 
alla data di conseguimento del titolo di studio 

- Conferire a Cliclavoro i curricula dei propri studenti all’ultimo anno di corso e fino 
ad almeno dodici mesi successivi alla data di conseguimento del titolo di studio

PUBBLICARE VACANCY



I tre target



ACCESSO AI SERVIZI E GESTIONE 
PAGINA PERSONALE



Accesso da intermediario: Login

Per poter accedere all’area riservata dei servizi del sistema Cliclavoro 
l’operatore può cliccare su “Area Riservata” o su “LOGIN” ed inserire le proprie 
credenziali (login e password). Entrambe le sezioni, in caso di mancata 
registrazione, reindirizzano alla pagina dedicata.

Effettuato il login è possibile iniziare ad utilizzare le funzionalità previste per 
l’Operatore.



Il Profilo

Cliccando su “Profilo” si visualizza il proprio profilo.



Area Riservata: il Profilo



GESTIONE CURRICULA



Gestione curricula

Cliccando sulla sezione “Gestione CV” presente nel menù sulla sinistra 
dell’Area riservata è possibile visualizzare i curricula presenti.



Gestione curricula

� ricercare e visualizzare e modificare la 
bozza di un CV precedentemente 
salvata (opzione “Bozza”); 

� ricercare e visualizzare i CV 
precedentemente archiviati 

(opzione “Scaduti”).

� ricercare e visualizzare i CV annullati 
(opzione “Annullati”).

Cliccando sulla funzione RICERCA e selezionando dall’apposito menù a tendina 
lo stato della candidatura è possibile:

� ricercare e visualizzare un CV già attivo e crearne uno nuovo 

(opzione “Attivo”);



Aggiungi CV 

Cliccando sulla funzione “AGGIUNGI CV” è possibile inserire nuovi curricula:



Sezione Istituto (solo Università e Scuole)



Sezione Anagrafica
Nella sezione Titolo è possibile inserire un 
nome da assegnare al proprio curriculum 

vitae.  Cliccando sulla figura si può inserire 
una foto del cittadino (queste sezioni non 

sono presenti per Università e Scuole, 

mentre c’è una sezione SOCIAL NETWORK 
che contrassegnata con asterisco in realtà non è 

obbligatoria).



Sezione Esperienze lavorative



Sezione Esperienze lavorative

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Istruzione

Attraverso il pulsante AGGIUNGI si procede con la compilazione.



Sezione Istruzione

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Formazione

Cliccando sul pulsante AGGIUNGI è possibile procedere con la compilazione.



Sezione Formazione

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Conoscenze linguistiche

Cliccando AGGIUNGI è possibile procedere con la compilazione.



Sezione Conoscenze linguistiche

Cliccando sui campi successivi è possibile definirne il livello di conoscenza tra 
letto, scritto e parlato.



Sezione Conoscenze linguistiche

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Conoscenze informatiche

In questa sezione è possibile menzionare tutti i pacchetti, i linguaggi di 
programmazione ed i tool specifici che si conoscono e il grado di competenza 
di ciascuno.

Se si è conseguita la Patente Europea del Computer ECDL può essere indicato 
anche in questa sezione.



Sezione Abilitazioni e Patenti

Compilando questa sezione puoi offrire all’azienda informazioni aggiuntive di 
maggior dettaglio sul profilo professionale (Sezione non presente per 

Università e Scuole)



Sezione Abilitazioni e Patenti

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Professioni desiderate

Per inserire le informazioni relative alla professione desiderata ed alla 
disponibilità al lavoro, cliccare sul pulsante AGGIUNGI e procedere con la 
compilazione.



Sezione Professioni desiderate



Sezione Professioni desiderate

Un riquadro riepilogativo rende possibile visualizzare la sintesi e modificare 
oppure eliminare il dato con gli appositi pulsanti, mentre è possibile inserire 
altre informazioni cliccando sul pulsante AGGIUNGI.



Sezione Altre informazioni

In questa sezione è possibile inserire informazioni relative alla diffusione 
territoriale del CV (la Sezione non è presente per Università e Scuole).



Sezione Scadenza

Immettere la data di scadenza del CV ed effettuare il salvataggio. Il CV viene 
disattivato a seguito di comunicazione da parte del soggetto che l’ha 
pubblicata, ovvero automaticamente alla scadenza e comunque decorsi 
sessanta giorni dalla data di inserimento o di ultima modifica (questa sezione 

non è prevista per i Cv inseriti da Università e Scuole).



Pubblicazione

A questo punto viene chiesto di indicare se rendere visibili i dati di contatto:

• Valorizzare “SI” per rendere visibili i dati di contatto contenuti nella 
candidatura;

• Valorizzare “NO” per non rendere visibili i dati di contatto contenuti nella 
candidatura. Il contatto (vedere funzionalità Messaggi) avverrà pertanto 

tramite i riferimenti dell’intermediario. 
La valorizzazione del dato non è presente per Università e Scuole



Pubblicazione

Al termine sarà visualizzato il riepilogo espandibile attraverso il pulsante v di 
tutte le informazioni sinora inserite. Premendo:

• ANNULLA è possibile ritornare alla visualizzazione della schermata 
precedente;

• CONFERMA è possibile confermare la pubblicazione sul portale del CV che 
hai inserito.



Pubblicazione

E’ possibile visualizzare il CV in formato pdf e stamparlo 

(possibilità non presente per Università e Scuole).

NB: nel PDF non è presente il riferimento normativo all’autorizzazione per il 
trattamento dei dati personali e per prorogare la durata del CV e per 
apportarvi modifiche dopo la scadenza è necessario clonarlo prima della data 
di scadenza definita dal sistema o di quella inserita dall’operatore 
intermediario attraverso il comando “CLONA CV”.    



GESTIONE OFFERTE



Gestione offerte

La pagina mostra le offerte con il relativo Stato (“Attive”, “Bozze”, “Annullate”, 

“Scadute”). Le offerte possono essere eliminate tramite il comando        o 
modificate tramite il comando      .

Cliccando sul pulsante sulla destra in basso
“Aggiungi Offerta” è possibile inserire e 
gestire una nuova offerta



Aggiungi offerta

La prima sezione dell’offerta di 
lavoro è precompilata in 
automatico con le informazioni 
inserite in fase di registrazione 
dall’operatore intermediario. 

Il campo settore, da inserire 
obbligatoriamente, si riferisce al 
settore dell’operatore. 



Sezione Profili ricercati

Descrivere negli appositi spazi la 
posizione ricercata e fornire le 
indicazioni mirate sulla durata 
dell’esperienza.

Procedere inserendo tutti i dati 
richiesti e poi salvare e 
proseguire.



Sezione Requisiti richiesti

Procedere inserendo tutti i dati 
richiesti e poi salvare e 
proseguire.



Sezione Condizione lavorativa

Descrivere negli appositi spazi la 
posizione ricercata e fornire le 
indicazioni mirate sulla durata.

Procedere inserendo tutti i dati 
richiesti e poi salvare e 
proseguire.



Sezione Scadenza

Immettere la data di scadenza dell’offerta appena inserita, ed effettuare il 
salvataggio. La Vacancy viene disattivata a seguito di comunicazione da parte 
del soggetto che l’ha pubblicata, ovvero automaticamente alla scadenza e 
comunque decorsi sessanta giorni dalla data di inserimento o di ultima 
modifica. 



Pubblica

Pubblicare l’offerta cliccando sul pulsante PUBBLICA.



Pubblica

Dopodiché appare la schermata di riepilogo controllabile ed espandibile 
tramite il pulsante V. Effettuato il controllo si può procedere con il pulsante
CONFERMA.



Pubblica più CV e Vacancies



Conferimento web e/o massivo

E’ possibile conferire i Cv a Cliclavoro anche attraverso un importo massivo di dati. 
L’importo massivo dei Cv avverrà attraverso il caricamento (con l’apposito tasto per 
l’upload), in un formato compresso .zip, di uno o più file XML. Questi file conterranno 
tutte le informazioni richieste dagli standard specifici stabiliti. Il servizio informatico 
non accetterà l’invio nei casi in cui non siano rispettati i vincoli previsti, che riguardano, 
ad esempio, la struttura dei dati, le informazioni obbligatorie e il rispetto delle 
codifiche indicate. Sarà necessario l’invio dei Cv aggiornati a ogni cambiamento 
significativo del percorso formativo e professionale. 

• Cv studente scuola (esempio xml)

• Cv studente università (esempio xml)

• Cv studente (file .xsd)

http://www.cliclavoro.gov.it/Aziende/Adempimenti/Pagine/Area-download.aspx



Importa

Cliccando sul pulsante sulla destra in basso
“Pubblica più CV e Vacancies con un clic” è 
possibile effettuare un conferimento massivo 
di dati.

La funzionalità di “IMPORTA” permette di caricare a sistema, e rendere 
consultabili, archivi .zip di file .xml di offerte di lavoro e curricula.



Importa

Ogni file viene debitamente controllato per verificarne la conformità agli 
standard ministeriali in vigore.



Importa

Se uno o più file .xml risultano errati, il sistema rigetta l’archivio .zip, 

segnalando i file non conformi e indicando la problematica riscontrata.

NB: vengono presi in carico e messi in elaborazione per la successiva fase di 
importazione solo le offerte e i curricula contenuti negli archivi per cui non 
viene indicato nessun file in stato KO.

In caso di archivi contenenti file non conformi agli standard, è necessario 
correggere o rimuovere i file recanti stato KO e procedere nuovamente con 
l’importazione.



Importa

Una volta caricato un archivio 
.zip contente esclusivamente file 
formalmente conformi agli 
standard (la schermata non 
segnala la presenza di errori e da 
indicazione OK), si visualizza 
l’elenco di questi file



Controllo elaborazione

La pagina principale mostra l’elenco di tutti gli archivi .zip caricati a sistema. 
Nella colonna stato è possibile vedere se i files .zip caricati risultano “Elaborato 

con successo”, “Elaborato con errori” o ancora “Da elaborare”. Il sistema 
fornisce la possibilità di effettuare la RICERCA, filtrando per mezzo dei campi 
Data importazione (dal), Data importazione (al) e Stato



Controllo elaborazione

L’accesso al dettaglio dei singoli file ci segnala eventuali anomalie:

� Il pallino giallo segnala i file che devono ancora essere elaborati dal sistema.

� Il pallino verde indica che l’offerta o il CV corrispondente é stato importato 
correttamente, e risulta pubblicato, consultabile e modificabile nelle 
apposite sezioni di gestione (“Gestione offerte” e “Gestione curricula”).

� Il pallino rosso, invece, indica che non è stato possibile importare l’offerta o 
il cv: occorrerà quindi correggere e poi caricare nuovamente il file .xml. 
Nella colonna errori viene specificata la ragione che ha impedito che 
l’importazione andasse a buon fine.



Controllo elaborazione

E’ sempre possibile attraverso la funzionalità VERIFICA controllare i file .xml che 
si desidera caricare a sistema prima di effettuarne effettivamente l’import. Per 
ogni .xml contenuto all’interno dell’archivio .zip che si decide di analizzare, il 
sistema effettua un controllo di conformità con gli standard ministeriali in 
vigore.



Controllo elaborazione

I file che presentano errori 
sono segnalati dallo stato KO 
e nella colonna Errore viene 
evidenziato il relativo 
messaggio di errore. 

È così possibile procedere 
alla correzione di eventuali 
errori prima di effettuare 
l’importazione degli archivi 
di offerte e curricula che si 
desidera pubblicare.



La ricerca di offerte/CV e i messaggi



Messaggi

I messaggi vengono inviati a seguito della ricerca di vacancies o curricula nel 
sistema Cliclavoro. L’operatore intermediario, al pari degli utenti azienda e 
cittadino, può inviare messaggi per avviare un contatto verso i soggetti di 
interesse. Il flusso è controllabile nella Sezione Messaggi del Menù della 
scrivania dell’intermediario che permette di visionare sia il flusso degli Inviati 

che quello dei Ricevuti cliccando sulla relativa icona.



Recruiting on line

ESEMPIO: Si effettua una ricerca 
di un CV (ma stesso discorso vale 
anche per l’Offerta) e si seleziona 
un lavoratore. Il portale mostra 
se vi sono:

� Incentivi all’assunzione 

� Disponibilità a lavorare 

all’estero



Controllo elaborazione

ESEMPIO: a questo punto si visualizza 
il CV ed, in fondo alla pagina, si trova 
la funzione “CONTATTA” cliccandovi 
sopra  è possibile inserire il 
messaggio di contatto da inviare.



In caso di aiuto!



Contatti

In caso di problematiche dalla HOMEPAGE in fondo sulla destra è possibile 
cliccare su CONTATTI  e si aprirà la seguente maschera:



Contatti

Dal menù a tendina è possibile individuare l’ufficio di riferimento al quale 
indirizzare richieste di chiarimenti.



Contatti

Nella fattispecie: 

� per problemi tecnici e malfunzionamenti: Clic4help

� per suggerimenti o segnalazioni sulle tematiche trattate e la normativa: 
Redazione Cliclavoro

� per questioni normative e di flusso: Albo Informatico
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