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CAP 1 MODALITÀ DI ACCESSO ALLA PROCEDURA PRESENTAZIONE CANDIDATURA ESPERTO DI AREA PROFESSIONALE/QUALIFICA
Per accedere alla procedura web PRESENTAZIONE CANDIDATURA ESPERTO DI AREA PROFESSIONALE/QUALIFICA occorre collegarsi al sito:
https://formazionelavoro.regione.emilia-romagna.it/entra-in-regione/bandi-regionali/candidatura-ruolo-eapq
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liccare successivamente il link https://sifer.regione.emilia-romagna.it/candidature_esperto_qual/ per visualizzare la pagina di accesso alla procedura.
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 Cliccare il pulsante [image: image3.png]Accesso




 per visualizzare la maschera di login.
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Per effettuare l’accesso alla procedura è necessaria la registrazione dell’utente tramite l’inserimento dei propri dati anagrafici. La registrazione comporta il rilascio di un codice identificativo che la procedura invia via e-mail all’indirizzo inserito nella scheda anagrafica di registrazione. Tale codice deve essere utilizzato (insieme al Codice Fiscale) per effettuare i successivi accessi al sistema.
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CAP 2 REGISTRAZIONE UTENTE

Per effettuare la registrazione cliccare l’apposito link [image: image6.jpg]Reqgistrati



.
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Inserire il codice fiscale e cliccare il pulsante [image: image8.png]Conferma




.
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L’inserimento del codice fiscale permette di procedere con la compilazione della scheda anagrafica.

I campi contrassegnati con il simbolo asterisco “*” sono da ritenersi obbligatori.

[image: image10.png](%) Campo obbligatorio
(**) La candidatura & accoglibile con eta, allatto della domanda, pari o superiore ad anni 26,

NB: Gli utenti stranieri devono selezionare dal mend a tendina della provincia di nascita la voce "EE" e, cliccando 'apposita pulsante, verra visualizzata la
lista degli Stati.
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Per la compilazione del campo “Comune di nascita”, è necessario selezionare prima la provincia dall’apposito menù a tendina. Successivamente viene caricata la lista a tendina dei comuni relativi alla provincia selezionata.
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Se i dati anagrafici inseriti sono discordanti con il codice fiscale indicato dall’utente, la procedura visualizza un messaggio in cui viene esplicitata la difformità tra il codice fiscale inserito e quello proposto, calcolato dalla procedura in base ai dati anagrafici inseriti.
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Cliccando il pulsante [image: image13.png]Canferma CF inserito



 si procede alla conferma del codice fiscale inserito dall’utente.

Cliccando il pulsante [image: image14.png]Conferma CF proposto



 si procede alla conferma del codice fiscale proposto dalla procedura.

Cliccando il pulsante [image: image15.png]Indietra



 si torna alla videata di inserimento dei dati anagrafici per effettuare le eventuali correzioni.

La conferma della scheda anagrafica comporta la registrazione dell’utente nel database e, quindi, il rilascio di un codice identificativo che dovrà essere obbligatoriamente utilizzato per i successivi accessi al sistema. Tale codice viene inviato via e-mail all’indirizzo inserito nella scheda anagrafica di registrazione.
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Dando conferma al messaggio si ritorna alla pagina di accesso.
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Recuperare il codice identificativo rilasciato dalla e-mail e cliccare il pulsante [image: image18.png]Accesso




 per effettuare la procedura di login.
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CAP 3 PRIMO ACCESSO ALLA PROCEDURA

Inserire le credenziali di accesso negli appostiti campi e cliccare il pulsante [image: image21.png]Entra



 per confermare l’inserimento.
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Trattandosi di primo accesso, viene visualizzato il prospetto di inserimento delle informazioni relative alla residenza e alle altre informazioni personali dell’utente.
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Inserire le informazioni necessarie e cliccare il pulsante [image: image24.png]Conferma




 per memorizzare i dati. 
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 A seguito della conferma, la procedura crea automaticamente il primo record di candidatura.
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Cliccando il pulsante [image: image27.png]Nuova candidatura




 viene inserita una nuova candidatura.
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I pulsanti  [image: image29.png]Mostra tutte




, [image: image30.png]Inviate




 e [image: image31.png]1In lavorazione




 consentono di filtrare le candidature presenti in archivio. 
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Cliccando il pulsante [image: image33.png]Mostra tutte




 si visualizzano tutte le candidature inserite. Cliccando il pulsante [image: image34.png]Inviate




 si visualizzano solamente le candidature inviate. Cliccando il pulsante [image: image35.png]1In lavorazione




 si visualizzano solamente le candidature in fase di lavorazione.

CAP 4 COMPILAZIONE CANDIDATURA

Per procedere con l’inserimento della candidatura occorre cliccare sul pulsante [image: image36.png]Dettaglio




.
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CAP 4.1 SCELTA DELL’AREA PROFESSIONALE / QUALIFICA E AMBITO

Una volta entrati nel dettaglio della candidatura occorre procedere con la scelta dell’Area professionale per mezzo dell’apposita lista a tendina.
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Dopo la selezione dell’Area professionale la procedura visualizza la lista delle qualifiche corrispondenti, quindi scegliere la qualifica per mezzo della lista denominata “qualifica” ed infine spuntare almeno una provincia per la quale si dichiara la disponibilità all’esercizio del ruolo.
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Cliccare sul pulsante [image: image40.png]Conferma




  per salvare i dati e proseguire con la compilazione della candidatura.

Attenzione: è presente una seconda funzionalità che permette di selezionare direttamente la qualifica desiderata senza passare dall’area professionale. Cliccando il pulsante [image: image41.png]Visualizza qualifiche




 si predispone l’elenco completo delle qualifiche disponibili.
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Si seleziona la qualifica desiderata cliccando il link che identifica l’ID della qualifica stessa.
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CAP 4.2 RICOSTRUZIONE TEMPORALE DELL’ESPERIENZA PROFESSIONALE

(PERIODO)
L’esperienza professionale a cui si fa riferimento è quella maturata per almeno 5 anni negli ultimi 6 per un totale di almeno 5 anni, che costituisce un requisito essenziale per candidarsi al ruolo di Esperto di area professionale/qualifica.

L’esperienza professionale, per essere pertinente, deve essere stata maturata ricoprendo o supervisionando ruoli professionali riconducibili ad una o più qualifiche e svolgendo o supervisionato le attività che esse prevedono.

Ad esempio, ci si può candidare a svolgere il ruolo di Esperto per la qualifica di “Carpentiere” se si è ricoperto un ruolo riconducibile alla qualifica (ad esempio: Cassonista in cemento armato, Armatore edile, Ponteggiatore) che ha comportato lo svolgimento delle attività previste dalla qualifica oppure si è ricoperto un ruolo che comportava la supervisione di cassoniti, armatori edili, ecc.

L’esperienza professionale deve essere riportata per periodi; un periodo è l’intervallo di tempo nel quale si è ricoperto o supervisionato ruoli riconducibili alla qualifica per la quale ci si candida. 
Per inserire un periodo di riferimento sulle proprie esperienze lavorative occorre cliccare il link[image: image44.png]Aggiungi perioda



.
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I campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori
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Periodo dal*: indicare mese e anno di inizio del periodo di esperienza che si intende segnalare

Periodo al*: indicare mese e anno di conclusione del periodo di esperienza che si intende segnalare

Denominazione Azienda*: indicare la denominazione dell’azienda nella quale si è maturata l’esperienza professionale oggetto di inserimento

I campi: telefono, indirizzo, prov., comune e cap sono tutti riferiti all’azienda

Ruolo*: indicare la denominazione del ruolo ricoperto, ad esempio: “Contabile”, “Cuoco”, “Addetto al confezionamento”, “Operatore macchine utensili”;

Se i periodi di esperienza lavorativa da indicare sono più di uno cliccare nuovamente il link[image: image47.png]Aggiungi perioda



.
Attenzione: la procedura non effettua nessun controllo di correttezza formale sulle informazioni inserite. Pertanto, se nel campo “Periodo dal” viene indicata una lettera od un numero, la procedura, a seguito della conferma dei dati, non visualizza nessun messaggio di errore.
Cliccare il pulsante [image: image48.png]Conferma




 per memorizzare le informazioni inserite.

Una volta salvati i dati, in corrispondenza del periodo si visualizzano due nuovi pulsanti:

· [image: image49.png]Dettaglio attivita




 che permette di accedere alla sezione per l’inserimento di una o più attività legate al periodo di riferimento;

· [image: image50.png]


 che permette di eliminare l’intero periodo (con attività annesse).
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Per procedere con l’inserimento dell’attività cliccare sul pulsante [image: image52.png]Dettaglio attivita




.

CAP 4.3 INSERIMENTO DETTAGLIO ATTIVITA’ 

Per ciascun Ruolo che è stato inserito è necessario fornire le informazioni relative alle attività professionali svolte nell’esercizio del ruolo stesso. E’ necessario inoltre indicare a quali unità di competenza della qualifica tali attività risultano correlate
Per creare un’attività cliccare il link [image: image53.png]Aggiungi attivita



. 
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Supponiamo di aver ricoperto il ruolo di  “Contabile” e di candidarsi per la qualifica di “Tecnico contabile”; nella breve descrizione delle attività svolte dovremo riportare le attività principali esercitate, ad esempio:  

- registrazione dati e tenuta libri contabili.

Inserita l’informazione sull’attività svolta è necessario indicare a quale Unità di Competenza tale attività risultati collegata; ad esempio, riprendendo il caso precedente, l’attività “registrazione dati e tenuta libri contabili” risulta collegata all’Unità di Competenza 2, “Gestione del processo amministrativo contabile”, della qualifica di “Tecnico contabile”.
Attenzione: un’attività può essere messa in relazione anche con più Unità di Competenza. 

Ricordiamo che, per candidarsi al ruolo di Esperto di Area professionale/qualifica, devono essere state svolte o supervisionate, durante i periodi di esperienza lavorativa indicati, attività professionali corrispondenti a tutte le unità di competenza componenti una qualifica.
Inserire i dati richiesti e cliccare il pulsante [image: image55.png]Conferma




 per confermare.
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Attenzione: si ricorda che per ogni attività deve essere spuntata almeno una UC di competenza.

CAP 5 STAMPA CONFERMA CANDIDATURA/E
Una volta completato l’inserimento dei dati richiesti è possibile procedere con la conferma definitiva della/e candidatura/e presente/i nella lista “Elenco candidature”. Pertanto, occorre selezionare le candidature per le quali si vuole stampare il documento definitivo spuntando il check nella colonna “Sel. per stampa” .
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Successivamente cliccare il pulsante [image: image58.png]Stampa modello da presentare alla PA




.
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La procedura genererà un file “.PDF” già compilato che dovrà essere stampato, firmato ed inviato alla PA.
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Tornando alla pagina “Elenco delle Candidature”, cliccare il pulsante [image: image61.png]visualizza




 per visualizzare il riepilogo della candidatura stampata.
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Cliccare il pulsante [image: image64.png]Elenco PDF generati




 per visualizzare l’elenco dei PDF che sono stati generati.
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Il link [image: image66.png]


 consente la visualizzazione del file PDF precedentemente generato.
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CAP 6 MODIFICHE AL PROFILO UTENTE

Dalla pagina “Elenco delle candidature” l’utente ha la possibilità di modificare in qualsiasi momento le seguenti informazioni:

· il Codice Identificativo: utilizzando la funzionalità [image: image68.png]Cambia Codice indentificativa



;  

· la residenza e le altre informazioni personali: utilizzando la funzionalità          [image: image69.png]Modifica residenza e altre informazioni personali



.
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CAP 6.1 CAMBIA CODICE IDENTIFICATIVO

Dalla pagina “Elenco delle candidature” cliccare il pulsante [image: image71.png]Cambia Codice indentificativa



 per modificare il codice identificativo attualmente in uso.

[image: image72.png]ELENCO DELLE CANDIDATURE

e

Cambia Codice indentificativa

Nuova candidatura

Modifica residenza e altre informazioni personali

Dati anagrafici
Nome e cognome: Nome Cognome

Data e luogo di nascita: 1/1/1980 - SIRACUSA (SR)

Codice fiscale: FMRVNTE1A461904v  Sesso:




Inserire il nuovo codice nel campo “Nuovo codice identificativo”, confermare tale codice inserendolo nuovamente nel campo “Conferma Codice Identificativo” e cliccare il pulsante [image: image73.png]Salva



 per memorizzare la modifica.

[image: image74.png]Nuove Codice Identificative: [ ]
Conferma Codice identificative: [ ]

i codice identificativo:

- Deve contenere almeno una lettera e una cifra;

- Deve essere diverso dallultimo inserito;

- Non deve contenere caratteri di punteqgiatura, speciali o spazi bianchi;
- Deve essere lunga almeno 8 caratteri alfanumeric;

- Non deve essere pit lunga di 10 caratteri alfanumerici

Salva | [ Annuila





 Un apposito messaggio conferma l’avvenuta modifica del codice.

[image: image75.png]Codice indentificativo modificato correttamente

Continua




CAP 6.2 MODIFICA RESIDENZA E ALTRE INFORMAZIONI PERSONALI

Dalla pagina “Elenco delle candidature” cliccare il pulsante [image: image76.png]Modifica residenza e altre informazioni personali



 per modificare la residenza e le altre informazioni personali.

[image: image77.png]ELENCO DELLE CANDIDATURE

e
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Dati anagrafici
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Data e luogo di nascita: 1/1/1980 - SIRACUSA (SR)

Codice fiscale: FMRVNTE1A461904v  Sesso:




Viene predisposta nuovamente la pagina relativa all’anagrafica e alle informazioni personali dell’utente.

[image: image78.png]1 campi contrassegnati con * sono obbligatori
Anagrafica
Nome & cognome: Nome Cognome
Data & luogo di nascita: 01/01/1970 - SIRACUSA (SR)
Codice fiscale: XXXXKXDDXDDX000K  Sesso: F
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prov*: [sr_ ] Comune*: [siRacusa ¥ cap*: [e100 prov: [~ %] Comune: [~ %] cap: [ ]
Telefono fisso [ — Telefono fisso: [ ]  Fax [ ]
Altre informazioni Titolo di studio e condizione occupazionale
Telefono mobile: ] Stato occupazionale*: [occupate
E-mail* Titolo di studio*: [Diplema di maturta e diploma di scusla superiore =
Iscrizione albi professionali*: [©si [T JNo Specifica titolo di studio*
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Effettuare le modifiche e cliccare sul pulsante [image: image79.png]Conferma




 per salvare i dati.

CAP 7 SCADENZA CODICE IDENTIFICATIVO

Il codice identificativo (sia quello rilasciato in automatico dalla procedura al primo accesso che quello eventualmente modificato in seguito) ha una validità di 90 giorni. Se si accede alla procedura con un codice identificativo scaduto, viene predisposto in automatico un prospetto di modifica dello stesso. Non è possibile effettuare l’accesso senza modificare il codice identificativo scaduto. 

[image: image80.png]1i Codice igentificativo & scaduto il 01/01/1970, per continuare ad accedere alla procedura & necessario cambiario.

Nuova Codice Identificative: [ ]
Conferma Codics identificative: [ ]

il codice identificativo
- Deve contenere almeno una lettera e una cifra;
- Deve essere diverso dalfuitimo inserito;

- Non deve contenere caratteri di punteqgiatura, speciali o spazi bianchi;

- Deve essere lunga almeno 8 caratteri alfanumeric;
- Non deve essere pit lunga di 10 caratteri alfanumerici

Salva

Annulla





Inserire il nuovo codice nel campo “Nuovo codice identificativo”, confermare tale codice inserendolo nuovamente nel campo “Conferma Codice Identificativo” e cliccare il pulsante [image: image81.png]Salva



 per memorizzare la modifica. 

Un apposito messaggio conferma l’avvenuta modifica del codice.

[image: image82.png]Codice indentificativo modificato correttamente

Continua
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