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PREMESSA

Scopo della seguente guida € quello di illustrare le nuove modalita di registrazione delle aziende
all'interno del portale Lavoro per Te, evidenziando nel dettaglio il processo operativo e i passaggi da

svolgere a sistema.

&
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1. PROCESSO DI REGISTRAZIONE AZIENDA

Ogni utente, sia che voglia utilizzare il portale come cittadino che come azienda, a partire dal
03/04/2023 potra accedere al portale Lavoro per Te esclusivamente tramite la propria identita digitale
(SPID/CIE/CNS/elDAS).

IL processo di seguito riportato illustra i principali passaggi da compiere per l'azienda per registrarsi al
portale e contestualmente nominare il proprio amministratore aziendale.

Nomina
Amministratore

Accesso al
profilo cittadino

Accesso tramite
identita digitale

Registrazione
dati azienda

Verifica e
Abilitazione da
ARL

AMMINISTRATORE- AZIENDA
@ ABILITATORI ARL

Come visibile dallimmagine il punto di partenza iniziale e rappresentato dall'accesso come cittadino al

portale tramite identita digitale per poi, tramite specifiche funzionalita presenti, procedere alla
registrazione dell'azienda all'interno di questo. Tale processo si concludera con l'abilitazione da parte
dell'Agenzia Regionale per il Lavoro dell'azienda e dell' Amministratore che poi potra iniziare ad operare
all'interno del portale.

2. ACCESSO AL PORTALE LAVORO PER TE TRAMITE IDENTITA DIGITALE

Per procedere con la registrazione dell'azienda al portale Lavoro per Te, nella pagina di accesso a
questo si dovra cliccare su uno dei quattro pulsanti, relativi alle specifiche identita digitali, presenti nella
schermata di login e proseguire con l'autenticazione.

Accedi ai servizi online

Clicca qui per accedere con:

9 Entra con SPID Clia Entra con CIE
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Una volta eseguito l'accesso con le proprie credenziali dellidentita digitale scelta, si possono
configurare due scenari:

1) Se la persona ha gia effettuato un accesso in precedenza al portale tramite la propria identita
digitale, accedera direttamente alla scrivania cittadino.

2) Se la persona invece sta effettuando il primo accesso al portale, dovra procedere con
lintegrazione di alcuni dati necessari ai fini della registrazione e non ricavabili dalla propria
identita digitale. Nello specifico, dovra integrare le informazioni gia presenti con i dati relativi alla
propria residenza ed al proprio domicilio. Sara inoltre necessario indicare la propria provincia di
riferimento per l'attribuzione della competenza amministrativa per l'accesso ai servizi online dei
Centri per lImpiego e presa visione dell'informativa sulla privacy. Una volta completato
linserimento obbligatorio di questi dati, sara sufficiente cliccare sul tasto “Salva e vai alla mia
Scrivania” per accedere alla propria scrivania del portale.

La struttura generale della nuova Scrivania del Portale Lavoro per Te € composta principalmente da due
aree: 'Area Widget e 'Area Portlet.

> Nell'Area Widget, situata sulla sinistra, si trovano i Widget per l'accesso rapido ai servizi presenti
sul Portale;

> Nell'Area Portlet, situata invece nella parte centrale, si trovano i moduli per l'accesso ai servizi
principali riservati all'utenza con la quale si &€ eseguito l'accesso.
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Area Portlet

Elenco candidature

Questa & la tua scrivania di Lavoro per Te. Puoi consultare gli annunci di lavoro, mettere a punto il tuo curriculum vitae e candidarti
B! = —alle offerte di lavoro di tuo interesse. Puoi inoltre usufruire dei servizi online messi a disposizione dall’Agenzia regionale per il lavoro.
Profilo Gestione tirocini
Offerte di Lavoro Garanzia Giovani
Qui trovi le offerte di lavoro sul territorio regionale inserite dai In questa sezione puoi compilare la richiesta di adesione a
@ « Centri per I''mpiego dell'Emilia-Romagna e dalle imprese che le Garanzia Giovani, il programma dell'Unione Europea che intende
Eortitie St hanno pubblicate autonomamente. Per rendere pi semplice e assicurare opportunita per acquisire nuove competenze e per
veloce la consultazione, puoi salvare i tuoi parametri di ricerca e entrare nel mercato del lavoro ai ragazzi e alle ragazze fino ai 29
Appuntamenti Amministrativi

anni (30 non compiuti, che hanno assolto fobbligo di
istruzione/formazione, che non studiano, non lavorano e non sono
inseriti in percorsi di tirocinio e/o formazione.

Aderisci alla Garanzia Giovani

3. REGISTRAZIONE AZIENDA

La scrivania del cittadino permette di accedere ai servizi all'insieme dei servizi online presenti, tra questi
vi e la possibilita di registrare una nuova azienda sul Portale Lavoro per Te. Per farlo € necessario cliccare

sul widget “Abilitazione azienda - Amministratore” presente sulla sinistra.
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Ricerca Aziende azienda -
Amministratore

Una volta cliccato sul pulsante, si aprira una finestra in cui sara necessario inserire il codice fiscale

dell'azienda che si vuole registrare.

Inserimento codice fiscale

azienda
Inserisci il codice fiscale dell'azienda

Codice Fiscale

# Torna alla scrivania

Inserito il codice fiscale il sistema effettuera in automatico una serie di controlli, per verificare la
presenza o meno di una registrazione dell'azienda gia all'interno del portale.

Nel caso in cui il codice fiscale non sia gia in uso, si aprira quindi la pagina di registrazione, in cui dovranno
essere inserite alcune informazioni e documenti relativi all'azienda, che verranno illustrati nel dettaglio
nei paragrafi successivi.

E bene sottolineare come contestualmente alla registrazione dell'azienda, la persona che sta
effettuando la registrazione venga in automatico identificata come LU'Amministratore aziendale
all'interno del portale Lavoro per Te. Tale figura, che risulta essere fondamentale nel nuovo sistema di
profilatura aziende del portale, sara colei che una volta abilitata potra intervenire sui dati e la struttura
aziendale all'interno di questo andando a definire l'organigramma e i collaboratori che potranno
accedere tramite la propria identita digitale al portale e operare per conto della propria azienda.

Per la medesima azienda potranno esserci pi Amministratori. Questi potranno essere abilitati
direttamente dal primo Amministratore abilitato dell'azienda, assegnandogli lo specifico ruolo, oppure
potranno richiedere di essere abilitati da parte dellAgenzia Regionale per il Lavoro, seguendo la
medesima procedura svolta dal primo amministratore (in questo caso il sistema riconoscera che
l'azienda e gia registrata e parte dei dati saranno precompilati).

&

A IA R NAl
MSRegioneEmilia Romagna ,) BGENZRREGIONALE

EMILIA-ROMAGNA




Contatto Aziendale

Emall di contatto * Teletana di contatto *

Dati Azienda

In questa sezione devi inserire le informazioni relative all-azienda che stai registrando e per la quale stai richiedendo I'abilitazione in qualita di amministratore aziendale:

er proseguire.

Il salvataggio delle infarmazioni riportate & obbligatos
Stato Richiesta
dice Fiscale * 0000000002 Partita VA

In compilazione O

Rag]
Dati Azienda
ndirlzzo cas
cite: P
Telefono * Provincia di riferimento @ *
Cellulare
Emal ot
PEC

Datadi Nascita * Comune o stato di nascita *

NOTA BENE

In caso ci sia gia una domanda in attesa di abilitazione per la stessa azienda, da parte di un altro
Amministratore, non sara possibile procedere. La seconda richiesta verra infatti bloccata tramite un
messaggio di errore. In questo caso si consiglia di verificare all'interno della propria organizzazione
chi sia la persona che ha gia svolto.

3.1 SEZIONE DATI AZIENDA

In questa sezione sara necessario inserire i dati anagrafici dell'azienda, i riferimenti di questa e i dati
relativi al legale rappresentante.

Una volta inseriti tutti i dati aziendali obbligatori, contrassegnati dall'asterisco, e sufficiente cliccare su
“Salva e Continua" per passare alla sezione successiva e procedere con linserimento della richiesta di
abilitazione della propria utenza aziendale.

Contatto Aziendale

Email di contatto * Telefono di contatto *

Dati Azienda

In questa sezione devi inserire le informaziani relative all'azienda che stai registranda e per |a quale stai richiedendo I'abilitazione in gualita di amministratore aziendale.

Il salvataggio delle informazioni riportate & abbligatorio per proseguire.

Codice Fiscale * 0000000002 Partita VA

Raglone Seclale ¢

ndirizzo cap
citta * Provincia *

Telefono Pravincia di riferimento & *
Fax Cellulare

Emal Note

PEC

&
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NOTA BENE

La sezione “Contatto Aziendale" dovra essere compilata con l'email e il telefono della persona che sta
effettuando la registrazione e che quindi si configura come 'Amministratore aziendale.

Si consiglia sempre di inserire un indirizzo mail valido e “presidiato” in quanto sara a questo, che verra
inviata la mail con l'esito delle verifiche svolte da parte dell Agenzia Regionale per il Lavoro che
consentiranno o meno l'abilitazione dell'azienda a usufruire dei servizi e delle funzionalita presenti
all'interno del portale e all' Amministratore di operare con tale ruolo per limpresa.

3.2. SEZIONE TIPOLOGIA AZIENDA

Nella sezione “Tipologia azienda” sono riportate tutte le tipologie di accreditamento al SARE per le
utenze di tipo azienda disponibili per operare nel Portale Lavoro per Te. L'’Amministratore aziendale
deve quindi selezionare almeno una delle tipologie presenti tra le seguenti:

> Agenzia di somministrazione;

> Agenzia per il lavoro (all'art. 4, comma 1 lettere a), b) e c) del D.lgs. 276/2003);
> Datore di lavoro privato;

> Datore di Lavoro Pubblico (PA);

> Soggetto Abilitato ad agire per conto del datore di lavoro;

> Soggetto promotore di tirocini.

L'amministratore aziendale in questa sezione puo richiedere l'autorizzazione a operare per piu tipologie
di azienda selezionando le caselle di proprio interesse. Si ricorda, che la selezione di una specifica
tipologia azienda determinera una volta abilitati, specifici automatismi all'interno del sistema SARE e
della piattaforma tirocini.

Tipologia Azienda

In questa sezione devi indicare la tipologia di accreditamento al SARE con la quale intendi abilitare la tua azienda. Puoi selezionare piu’ tipologie di accreditamento. In caso di abilitazione come "Soggetto Abilitato
ad agire per conto del datore di lavoro™ devi anche indicare i dati richiesti nella sezione che comparira’ a seguito della selezione.
Agenzia di Somministrazione
Agenzia per il lavoro (all'art. 4, comma 1 lettere a), b) e ¢) del D.Igs 276/2003)
Datore di lavoro privato
Datore di Lavoro Pubblico (PA)

Soggetto Abilitato ad agire per conto del datore di lavoro. (Allegare autocertificazione dei titoli di autorizzazione)

Consulenti del Lavoro (art. 1, co. 1, L.. 12/79)

Soggetto promotore di tirocini

Delegato: Promotori di tirocini (art. 18, L. 196/97)

Dati soggetto Abilitato

Ordine professionale * Provincia Iscrizione *

N° Iscrizione * Data Iscrizione *

Nel caso la tipologia scelta sia quella di “Agenzie di Somministrazione" o “Soggetti Abilitati ad agire per
conto del datore di lavoro” occorrera completare i campi necessari per la specifica tipologia di
accreditamento.

&
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In particolare, nel caso delle “Agenzie di Somministrazione" verra richiesto il numero e la data di
iscrizione all'Albo e se si tratti di un’Agenzia Estera.

Nel caso invece dei “Soggetti abilitati ad agire per conto del datore di lavoro” sara invece richiesto di
selezionare il proprio ordine professionale dal menu a tendina che comparira sotto la casella selezionata.
A seconda dell'ordine selezionato, il sistema potra richiedere di indicare liscrizione all'ordine provinciale
di riferimento, il numero di iscrizione, la data di iscrizione e la provincia di iscrizione per concludere
l'operazione.

Al termine dell'operazione sara necessario cliccare sul tasto “Salva e Continua” per poter salvare i dati
inseriti e passare alla sezione successiva.

3.3. SEZIONE UNITA OPERATIVE

In questa sezione sara possibile strutturare la propria organizzazione aziendale all'interno del Portale
Lavoro per Te, cosi da poter gestire singolarmente ad esempio le diverse sedi dell'impresa o i diversi
uffici di questa.

Le Unita Operative possono sempre essere aggiunte, disattivate o modificate dall Amministratore
aziendale sia in questa che una volta ottenuta l'abilitazione. Al fine di procedere nell'iter di registrazione
€ necessario inserire almeno un'Unita Operativa.

Per inserire manualmente un'Unita Operativa riferibili alla propria azienda, € possibile cliccare sul tasto
in alto a destra della schermata “Aggiungi un'unita operativa”.

<+ Aggiungi un'unita operativa

(10f 1) 10 v

DRSCRIZIONS UNITA COMUNE cap INDIRIZZO DATA INIZIO VALIDITA DATA FINE VALIDITA AZIONI

OPERATIVA

Cliccando su questo tasto, si aprira un pop-up in cui & necessario inserire i dati e le informazioni della
nuova Unita Operativa e cliccando sul tasto “Salva” presente in basso a destra, l'unita operativa verra
creata e aggiunta nella tabella di riepilogo.

Dettaglio Unita Operativa

Nome unita operativa *

Comune *

Indirizzo *

AP *

Telefono *

Fax

E-mail /PEC @ *

Data inizio Validita *

Data fine Validita * 31/12/2100

@ Richiedo le ricevute delle Comunicazioni Obbligatorie al segue:
Acconsento @ Non acconsento

E-mail /PEC

&
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Una volta terminato linserimento di almeno un'Unita Operativa, cliccando sul tasto “Continua” e
possibile per passare all'inserimento dei documenti.

3.4. SEZIONE DOCUMENT]I

In questa sezione sara necessario caricare i documenti obbligatori al fine di procedere correttamente
con la registrazione dell'azienda e l'abilitazione dell' Amministrare. | documenti variano sulla base della
persona che sta compilando la richiesta di registrazione che sara poi identificato come 'Amministratore
dell'azienda all'interno del portale.

Se la figura dellamministratore coincide con quella del rappresentante legale dell'azienda, sara
sufficiente generare:

> Il documento di iscrizione al portale, tramite 'apposito tasto “Genera documento di iscrizione al
portale”. Il documento verra ricaricato in automatico dal sistema.

Se la figura dellamministratore NON coincide con quella del rappresentante legale dell'azienda,
dovranno essere caricati:

> Il documento di iscrizione al portale, tramite l'apposito tasto “Genera documento di iscrizione al
portale”. Il documento verra ricaricato in automatico dal sistema.

> Il modulo di delega, disponibile cliccando sul tasto “Scarica documento di delega
amministratore”, che dovra essere compilato e firmato dal legale rappresentante e ricaricato a
sistema tramite la funzionalita “Aggiungi documento”.

> Copia del documento diidentita in corso di validita del rappresentante legale, che dovra essere
caricato a sistema tramite la funzionalita “Aggiungi documento”.

& Genera documento di iscrizione al portale <+ Aggiungi un documento

(10f1) 10
DOCUMENTO PO CARICATO IL VALIDATO AZIONI
to chiesta ne
Richiesta_registrazione_portale _r Documento dirichiestalscrizio 06/03/2023 15:28
al portale
(1ot 1) 10

[ < Scarica documento di delega amministratore ]

Per caricare un documento é sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiungi un documento” e scegliere, dal
menu a tendina, la voce corrispondente al documento che si vuole caricare. Una volta selezionato il
documento, cliccando sul tasto “Carica File" si procede con il caricamento. Si specifica che possono
essere caricati documenti solo in formato .pdf, jpg. .png, .p7m.

Una volta finito, occorre cliccare sul tasto “Salva” per aggiungere il documento all'elenco.

&
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In questa sezione sara necessario caricare i documenti obbligatori al fine di procedere correttamente con la registrazione. Questi documenti variano sulla base della
persona che sta compilando la richiesta di registrazione che sara poi identificato come I'amministratore dell'azienda all'interno del portale.
Se 'amministratore coincide con il rappresentante legale dell'azienda, sara sufficiente generare:

+ |l documento di iscrizione al portale, tramite 'apposito tasto "Genera documento diiscrizione al portale”. Il documento verra ricaricato in autormatico dal
sistema.

Se I’ ini: e NON coincide con il rappr legale dell'azienda, dovranno essere caricati:

 lldocury "+ Imento verra ricaricato in automatico dal

sistema  Aggiungi Documento

« |l modul sere compilato e firmato dal legale
rappresi
« Copiade T - na tramite la funzionalitd "Aggiungi documenta”.
ipo
N.B. Nel casa _ tumento di iscrizione al portale, tramite
I'apposito tag Documento

Delega di amministratore aziendale

| Documento di riconoscimento del Rappr. Legale
& Genera o : pprteg =+ Aggiungi un documento
| ocumento generico

\ 3070372023 1211 I

{10f1) |I| 10 v

&, Scarica documento di delega amministratore

Ricl hlesta_registraziune_purta| i

Oltre ai documenti obbligatori, € inoltre possibile caricare sul portale altri documenti. Per farlo bastera
procedere come descritto sopra e selezionare la voce “Documento generico” all'interno del menu a
tendina. Una volta aggiunti i documenti, & possibile passare alla sezione successiva cliccando sul tasto
“Continua”.

NOTA BENE

In caso in fase di registrazione dell'azienda, si vadano a modificare dei dati dopo aver generato il
documento di iscrizione al portale, € obbligatorio procedere a generare nuovamente il documento di
iscrizione, in quanto questo viene alimentato dai dati inseriti. La corrispondenza tra i dati presenti nel
documento di iscrizione e quelli riportati a sistema, sara oggetto di verifica da parte dell'Agenzia
Regionale per il Lavoro in fase di abilitazione dell'azienda.

3.5 SEZIONE INFORMATIVE

In questa sezione sara necessario dichiarare di aver preso visione:
> Dell'informativa sulla Privacy;
> Del disciplinare relativo alle responsabilita connesse al ruolo di amministratore;

> Delle dichiarazioni presenti nella richiesta di iscrizione al portale generata nella sezione
documenti;

Una volta presa visione di queste e barrate le rispettive caselle, sara possibile passare all'ultima sezione,
cliccando sul pulsante “Salva e Continua”.

3.6 VERIFICA DATI

Nell'ultima sezione “Verifica dati", il sistema rilevera effettuera dei controlli automatici per rilevare
eventuali errori 0 incongruenze presenti nella richiesta. In caso di errori il portale generera dei messaggi

&
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con le istruzioni per risolvere il problema, completare la domanda e procedere con linvio della richiesta
all'Agenzia Regionale per il Lavoro.

Una volta superata la verifica dei dati, sara possibile concludere la richiesta cliccando sul pulsante “Salva
ed invia la richiesta".

A seguito del salvataggio, lo stato della domanda passera da “In compilazione” ad ‘In attesa di
abilitazione".

QD e @

Stato Richiesta

Stato Richiesta IN ATTESA DI
IN COIVIPILAZIONE ABILITAZIONE

In questo modo la richiesta sara inoltrata all'Agenzia Regionale per il Lavoro che effettuera delle
verifiche sulla correttezza e sulla coerenza delle informazioni e della documentazione inserita.

4. ABILITAZIONE DA PARTE DELL'AGENZIA PER IL LAVORO

Una volta presa in carico la richiesta, 'Agenzia Regionale per il Lavoro procedera a svolgere dei controlli
sulla validita e coerenza dei documenti caricati.

Terminato il controllo, lesito dell'attivita di verifica verra comunicato via mail all'indirizzo inserito
dallAmministratore nella sezione “Contatti Aziendali” in fase di registrazione dell'azienda. Gli esiti
potranno essere i seguenti:

ESITO RICHIESTA DESCRIZIONE

In questo caso l'azienda risultera correttamente registrata al portale e
UAmministratore aziendale potra iniziare a operare all'interno del portale
gestendo l'organigramma aziendale e abilitando eventuali collaboratori
all'accesso al portale per conto dell'azienda. Potra inoltre a questi, ma anche
ABILITATO sé stesso, associare specifici ruoli per accedere alle funzionalita del portale

disponibili per le aziende.

L'Amministratore ricevera una mail di avvenuta abilitazione all'indirizzo mail
indicato nella sezione “Contatti aziendali”.

e ——_
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In questo caso L'Amministratore dovra apportare delle
modifiche/integrazioni alla richiesta presentata. Per farlo dovra accedere al
proprio profilo cittadino e ripetere l'operazione di accesso alla richiesta
attraverso il widget “Abilitazione azienda - Amministratore”. Dopo aver
ripetuto l'accesso inserendo il codice fiscale della propria organizzazione,
DA INTEGRARE l'Amministratore potra procedere con le modifiche segnalate e potra
sottoporre nuovamente la richiesta all'’Agenzia Regionale per il Lavoro per la
successiva abilitazione.

L'amministratore ricevera una mail con l'esito “Da integrare” all'indirizzo mail
indicato nella sezione “Contatti aziendali”; tale mail oltre a contenere l'esito
della richiesta, presentera gli elementi su cui € necessario intervenire.

In questo caso la richiesta risulta essere respinta, in quanto non ha superato i
controlli e le verifiche svolte da parte dell Agenzia Regionale per il Lavoro.
Preso atto dell'esito del controllo, l'Amministratore potra inserire
RESPINTA nuovamente una richiesta per l'azienda, ripetendo la registrazione dall'inizio.

L'amministratore ricevera una mail con l'esito “Richiesta Respinta” all'indirizzo
mail indicato nella sezione “Contatti aziendali”; tale mail oltre a riportare
l'esito della richiesta, presentera anche le motivazioni di tale decisione.
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