BREVE GUIDA OPERATIVA

Per richiedere |’autorizzazione all’intermediazione e sufficiente espletare la procedura
informatica di “comunicazione preventiva di svolgimento dell’attivita di Intermediazione”.

1. Andare sul portale della Borsa Continua Nazionale del Lavoro (art. 15, D. Lgs.vo 276/2003)

www.cliclavoro.gov.it

N

. \) . § Mercoledi 2 Dicembre 2015
Cllclavoro Portale Unico della Rete Nazionale
dei Servizi per le Politiche del Lavoro
Area riservata Cittadini Aziende Operatori E-learning Norme e Contratti Bandi e Concorsi Progetti CliComunica Ae

Cerca lavoro Cerca curriculum Cerca sportello
tra le offerte e trova quella che fa per te tra i profili e trova il lavoratore che fa per te piu’ vicino a te per orientarti nel lavoro

Ricerca per qualifica Ricerca per qualifica Seleziona citta... X

CERCA

elenco news

Calendario eventi >

«< DICEMBRE 2015 »»
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Professione "maker"  Come aprire un bar A scuola di Coding Age management: le  Settore Green
prassi
Eures > Barometro del lavoro > 7 ' Media&App > Blog >
Nuovi servizi Qui trovi dati statistici JEN | > Rassegna Stampa 1l tuo spazio di
Nuove opportunita & previsioni > App e Video discussione
sul mercato del lavoro /- N per il lavoro
ﬁh

Cittadini i QOperatori > ‘ E-learnin

“licLavoro @ 2012 - Tutti i diritti riservati Q Miniskno dol Savse o o . Todidihe Socialt

PIMENTI fgd SONDAGGIO

lappa del sito - Contatti - Privacy policy

2. cliccare su ALBO INFORMATICO nella home
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3. Cliccare su “registrazione al Portale Cliclavoro”

Il O.M. del 20 settembre 2011 ha allargato la platea dei soggetti autorizzati

all'intermediazione nel mercato del lavoro, aggiungendo cosi la sub

sezione 3.1, dedicata ai Regimi particolari di intermediazione. Questa
particalare sottosezione & dedicata ai soggetti indicati dall’'art.29 della lzaae
n. 111 del 15 luglio 2011 {che ha nowvellato la previsione dell'art. 6 del D.lLgs

276 2003).

Se svalgi le attivitd afferenti alla sub sezione 3.1 dell’Albo dedicata ai regimi
particolari di intermediazione, ovwero se fai parte dei soggetti autorizzati
all'intermediazione dall'articolo 6 del decreto legislativo n. 276/03 cosi come
madificato dall'articolo 29 della legge 111/2011 a te & dedicata l'area
riservata alla quale puni accedere tramite le credenziali -:he ti vengono

fornite durante la registrazione al Fortale Cliclawvoro.

e

FPer ulteriori informazioni sull'accreditamento clicca qui.

4. Sul format che si aprira occorrera creare un “Nome utente” (es. ISTPAST3012, la Username
infatti dovra essere alfanumerica e di almeno 8 caratteri) e compilare i campi con i dati del
Legale Rappresentante dell’Ente.

Compilare tutti i campi e barrare la dicitura “Sei un operatore”.
Nella seconda schermata che si aprira compilare tutti | campi.

pravincia di: wj TUTTE

Carnbia localita

CIIC laVO rO{/Il portale pubblico per il lavoro

Lunadi 7 Gennaio 2013

Area niservata Citzadin Aziende Jperaton E-learn ng MNorme € Contratt 8andi e Concorsi .'-‘I'Og-':f'. ClhiComunica ﬁe
Registrazione Sagiiicr i m n m ! i‘é
: - 2
Blog > at B4
Tl s spazio di gl b P, Noma tarte -
discuseions - b bl e Importante:
per || lavoro - / y

Multimedia >

> Campagnn

£ l-alalacors

Cognome *
Noms ™
Codice Fiscale *
Telefono

Fax

Indirizzo di posta slettronica

Conferma indirizzo di posta *

1 Sel un attadino? % Sel un‘azienda? Sel un operstora?

VAR 7T

Indicare una casella di posta
elettronica, cui si ha facile e
sistematico accesso. A
quell’indirizzo di posta il
Ministero inviera, infatti, I'esito
della procedura e le credenziali
per I'accesso al portale (login e
password)

Cerca sportello

piu'vidino a te per erlentarti nel lavero
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5. La dicitura “Denominazione operatore” corrisponde al nominativo dell’Ente.
Terminata la compilazione ed inserito il codice e 'accettazione dell’informativa sulla
sara possibile cliccare sul pulsante “REGISTRATI”.

£ l-alalacors

provincis di: wje TUTTE

Cambia locafitd

Provincia safe l=gale

Comure sade legale =

[F] 2ccorsento = ricsvers messaggi SMS @i nolifica st numer indicato

Cellolsre

Informative solls privecy

Inf iva sul dei dati per=onali

(arc. 123 del d.lg=. 20 giugno 2003, n. 196 — Codice

in materia di protezicne dei dati pers=onali)

Il Ministero del lavorc e delle politiche sociali, 3
qualita di titolare del trattamento, La informa che
tutti i dati per=onali che la riguardano, raccolti

attraversc Cliclavoro, =arannc trattati in osservanza
dei presupposti e dei limiti stabiliti dal Codice, al
fine di svolgere le funzioni istituzionali in materia

di incontro tra domanda ed offerta di lavoro.

@ Gec=tts (7 Rifivts

Insarire ii codice come

REGISTRATI

\L/AL NS

. SR X A

m

Privacy,
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6. A questo punto, il sistema generera automaticamente una mail che sara inviata all’indirizzo di posta
elettronica indicato dall’utente. Clicca sul link “Conferma iscrizione”.

La mail sara simile alla seguente:

cliclavoro“

Grazie per la regisirazione
Per confermare la registrazione & necessario cliccare sul seguente link

Conferm iscrizione NN

Tl invitiamo a non rispondere a questa mail.
Per qualsiasi informazione, contattaci su Cliclavoro

7. Si verra automaticamente reindirizzati ad una nuova pagina, che compilata, generera una seconda mail

che conterra Username (la stessa indicata dall’utente) e Password, generata automaticamente dal
sistema (come da figura).

: A
cliclavoro
Benvenuto in Cliclavoro!
La fua registrazione & avvenuta con successo!
Per accedere a Cliclavoro utilizza le seguenti credenziali:
Usemame: patronatofl2013

Password: 123456789

Al primo accesso, il sistema chiedera di cambiare la password

Tinvitiama a non rispondere a questa mail.
Per qualsiasi nformazione, contattac su Cliclavoro
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8. Con Username e Password effettuare il primo LOG IN (pulsante in alto a destra nella Home Page) al
portale Cliclavoro e sara possibile completare ’iscrizione all’Albo Informatico. Al primo accesso il

sistema chiedera di modificare la Password.'

\/

By,
cliclavoro™ s i ses vaziole

Area riservata Cittadini Aziende QOperatori E-learning Norme e Contratti Bandi e Concorsi Progetti CliComunica

=

Mercoledi 2 Dicembre 2015

e

www.cliclavoro.gov.it

9. Effettuato il log in, barrare la Sezione 3 - Intermediazione e la Sottosezione “Ex. Art. 6”.

Prosegui.

U

AL

ChClaVOYO\/u portale pubblico per il lavoro

Area riservata Cittadini Aziende Operatori E-learning Norme e Contratti Bandi e Concorsi

Lunedi 7 Gennaig 2013

Progetti CliComunica Ae

A - Area riservata -

formatico

> Profilo -
= Scelta sezione
> Messaggi
> Iscrizione Albo () Sezione 1: Somministrazione di lavoro di tipo generalista
> Medifica Documentazione ) Sezione 2: Somministrazione di lavoro di tipo specialista
@) Sezione 3: Intermediazione
(7) Sezione 4: Ricerca e selezione del personale
Blog > . ¢ = .
(%) Sezione 5: Supporto alla ricollocazione professionale
1| tuo spazio di Z
discussione 7
per il lavoro / ) .
y Selezionare una delle sottosezioni relative alle agenzie di

intermediazione

i i () Soggetti privati
Multimedia > ~) Soggetti pi

> App
> Campaana

@ Ex Art. 6

PROSEGUI
Newsletter >

Scarica la
Newsletter di
Cliclavore

Seguici su: a n m ':. &

Cerca in ClicLavoro

Cerca

@ @ @
Lavoro Curriculum  Curriculum
studenti

Ricerca per gualifica
Ricerca per Luogo

CERCA

Cerca sportello

piu‘vicino a te per orientarti nel lavoro

Normativa >

ed SONDAGGIO

! Una volta registrati, in ogni momento sara possibile modificare nuovamente la Password di accesso

al proprio profilo cliccando sul pulsante in alto a destra (previo log in).

£ l-alalacors
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10. Inserire le credenziali di accesso al sistema per il soggetto (in cui occorrera flaggare la

tipologia di soggetto nel menu a tendina);

ﬁ » Area rigervata > 1scriz

Area riservata

> profile
) Messagyr
> Iscrizicne Albo

> Modifica Documentazione

Blog >
Il e
discus

peril i3

di N
%

Multimedia >

~F

mpagna

2

Newsletter >

Flaggare, nel menu atending,

latipologia dell’ente

Compilare | relativi moduli

con | Dati della Sede Legale

£ l-alalacors

—>

Iscrizione Albo Informatico

Nodulo per |a precompilazione automatca della comunicazione preventiva
nizio attivitd da utilzzare solamente dai seguenti soggetti:

- Istituto éh scucla secendarnia di secande grado

- Universitd pubblica o privata

- Conserzio universitano

- Comune, sngolo 0 assocato, Comuniad Montane

- Camera di commercio

- Asscciazione dei datani di lavero & dei prestaton di lavore pid
rappresentativa sul piana nazionale anche per # tramite delle azscciazieni
ternitoriali & delle sccieta di sarizi contrallate

- Patronato

- Ente bilaterale

- Gestore di sito intemet

- Aszoaazione senza fini di lucro dedicata alls tutela del lsvora e della
disabdita, alle attivita imprenditanal & a1 percors: farmativi

Tipalcgia soggetio Selezona Tip

Codice Fiscale / PAVA™ v it st s hots waar

Denominazone *  TaldeiTali Soceta

Sito wed

Sito web

Dati della sede legale

Provincia sede legale ‘ Roma v
Comune sede legale * ‘ ROMA v
Cap * 00100

Indirizzo sede legale *
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Compilare | relativi moduli

—
con i Dati del Legale = i

Rappresentante Legale. Cognome *

Nome *

Codice Fiscale *

Indirizzo *

Telefono *

Fax *

Pag. 7a 10
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11.

Accettare U’Informativa sulla Privacy.
Cliccare su “INVIA COMUNICAZIONE PREVENTIVA”.

NB. specificare un indirizzo di posta elettronico valido ed a cui si accede con facilita e
sistematicamente in quanto diverra il riferimento a cui il Ministero inviera tutte le

(axt. 13 del d.1gs. 30 giugno 2003, a. 196 -
Codice in materia di protezione dei dati personali) |

|

comunicazioni
Importante:
Codice Fiscale * Indicare una casella di
: posta elettronica, cui si
Indirizzo * ha facile e sistematico
accesso. A quell’indirizzo
Telsfono * di posta il Ministero
inviera, infatti, I'esito
Fax * della procedura e le
: credenziali per I'accesso Ao
i’l‘g.;:f_fc:',m“’ al portale (login e =
password) : 0
40
Informativa sulla privacy - B¢
Inforrxativa sul trattamento dei dati personali - ! O
= 5
)]

I1 Xinistero del Lavorc e delle Politiche Scciali,
in qualitd di tigolare del tractaxento, La informa
che cutti i dati perscnali che la rigusrdanc,
raccoltl attraverse Cliclavoro, saranno trattati
in osservanza dei presupposti e dei limitd
stabiliti dal Codice, al fine di svolgere le
funzionl istituzionmall in maveria di incontro tra v

)

@ Accetto () Rifiute

INVIA COMUNCAZIONE PREVENTIVA m

£ lalalarors
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12. A questo punto si generera automaticamente un file in .pdf che potra essere stampato ed inviato a
mezzo raccomandata A/Ra:

MINISTERO DEL LAVORO E DELLE POLITICHE SOCIALI - Direzione Generale Politiche dei Servizi per il
Lavoro - Divisione Il - Via Fornovo, 8 - 00192 Roma - alboinformaticoagenzie@lavoro.gov.it

NB Gli Istituti Scolastici sono esenti dall’imposta di Bollo

ﬁ \IMvnﬁbm”u 3 e
0 4% Pinarcr. €14,62
& Py, OUTBIICLS g

> Wb A

o l&'lil'ln‘l'ﬁ"il‘ﬁm AL MINISTERO DEL LAVORO

E DELLE POLITICHE SOCIALI
Direzione Generale Politiche dei Servizi per il lavoro

Denominazione del soggetto

IC.F. P.IVA

con sede in

comune di provincia di
regione stato

cognome, nome, codice fiscale e indirizzo del legale rappresentante

COMUNICA

Fawvio dello svolgimento dell’attivita di intermediazione in qualita di ........... , al sensl e per gll effetti dell’articolo 6,
del Decreto Legislativo 10 settembre 2003, n. 276

SRR R LR R

O Dichiara di svolgere I"attivita di intermediazione e sl impegna all'invio delle informazioni relative al monitoraggio
del fabbisogni professionall & al buon funzionamento del mercato del lavoro al sensi di quanto disposto dall"articolo 6,
comma 3 del D. Igs 276/03. Al contempo provvede alla pubblicazione sul sito medesimo dei propri dati identificativi.
O Siimpegna a pubblicare | curricula dei propri studenti, compresi | diplomati e | laureati per un periodo di un anno
dal conseguimento del titolo di studio sui propri siti web (solo per le Universita e gli istituti di scuola secondaria
uperiore)

O Richiede I'inserimento all'Albo delle Agenzie per |l Lavoro, sezione lIl, sub-sezione II1.1, come previsto dall'articolo
, comma 4 del D. Igs n. 276/03.

O Allega copia fotostatica del documento di identita debitamente firmata in originale.
Data

FIRMA AUTENTICA
DEL LEGALE RAPPRESENTANTE
(ai sensi degli artt 46 e 76 del D.P.R_ n. 445/2000)

NB Da allegare alla Domanda di partecipazione dell’Avviso Pubblico rivolto e Istituti Tecnici
e Professionali della Regione Lazio Per Diventare Soggetti Attuatori delle azioni previste da
Garanzia Giovani nell’ambito del Programma FIxO YEI Regione Lazio

Cliclavoro inviera via mail (generalmente dopo un paio di settimane) una conferma
dell’avvenuta iscrizione, a seguito di accettazione della comunicazione.

RVIZIT 780 NN RN/ ARy ZI /AR MNTLt Pag. 92 10
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HELPDESK E RIFERIMENTI

In caso di problematiche, contattare Cliclavoro secondo le seguenti modalita:

cliccare su https://www.cliclavoro.gov.it/Clicomunica/Pagine/Contatti.aspx e selezionare, tramite
SCRIVI A, il servizio a cui si vuole richiedere un chiarimento. Per le tematiche inerenti la presente guida il
servizio competente € ALBO INFORMATICO.

Per problemi di natura tecnica inviare una mail a clic4help®@lavoro.gov.it, indicando i seguenti dati:

= “Nome Utente” scelto in fase di accreditamento al portale se si € registrati;
= Nome e Cognome;
= Tipo di utente (es. azienda, agenzia del lavoro, cittadino, ecc.).

Per consultare la normativa o per aggiornarsi sui trend e sulle statistiche del Mercato del Lavoro, basta
riferirsi agli appositi link:

FAQ: http://www.cliclavoro.gov.it/Operatori/Pagine/FAQ.aspx

Norme e Contratti: http://www.cliclavoro.gov.it/NormeContratti/Pagine/default.aspx
ClicComunica: http://www.cliclavoro.gov.it/Clicomunica/Pagine/Cos-e-ClicLavoro.aspx
Newsletter: http://www.cliclavoro.gov.it/Clicomunica/Pagine/Newsletter.aspx

Blog: http://www.blogcliclavoro.it/

Barometro del Lavoro:

http://www.cliclavoro.gov.it/Barometro-Del-

Lavoro/Pagine/default.aspx

Altrimenti, visionando il portale del Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali al seguente indirizzo:
http://www.lavoro.gov.it/
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