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1. Introduzione

Per accedere ai servizi di Veneto Lavoro € necessario essere registrati sul portale
www.venetolavoro.it ed aver sottoscritto un Accordo di servizio per ogni singolo servizio di
interesse.

‘-’ REGIONE pr. VENETO
S e R Il portale di Veneto Lavoro

Home Osservatorio & Ricerca Servizi Online intranetVlL
Ente In Primo Piano
Chi siamo 12 figure tra animatori e istruttori sportivi per |a stagione estiva 2013 da inserire in
villaggi turistici, campeggi e resort
Contatti W

‘ Sede di lavero Verona e Venezia
| candidzti devono conoscers olre 2l malizno anche |z ingus Inglese /o tedesco, Per candidarsi
VENETO LAYORO bisogna compilare il form nella sezione LAVORA COMN NOL su wiay. art=showit

Pubblicita legale

Amministrazione trasparente

Attivita Incontro internazionzle sullinclusione lavorativa dei giovani immigrati. Uno scambio
di buone pratiche

Politiche del aly . ~ .

olftiche del Lavoro \ _ B glugno 2013. 5ala Raffaello, Palazzo Raffacllo, Reglone Marche. Via Gentile da Fabriane 3,
(T =

Sistema Informativo Lavero Venato — I ANEOHA

Linclusione lavorativa dei giovani immigrati sara il tema del terzo workshop territoriale

Qeservatorio & Ricerca organizzato nell'ambito del Pregetto Gi-Fel ‘Giovani Immigrati: formazione ed esperienze di
Integrazione' (pregette finanziato dal Fondo Eurepec per Integrazione) che vede come capofila
Progettl Speciall |z Regione del Weneto - Unita di progetzo Flussi Migrator

Le procedure di registrazione e sottoscrizione dellAccordo di Servizio devono essere
eseguite seguendo le istruzioni sul sito dell’ente nell'area Servizi Online.

Per le pubbliche amministrazioni e possibile sottoscrivere I’Accordo via Posta Elettronica
Certificata.



2. Comuni ed Enti Pubblici

a. Verificare i dati dell’'account

Per accedere al sistema, dalla sezione Servizi Online, si accede all'area ‘Accesso e

assistenza agli utenti’.

Home Osservatorio & Ricerca Servizi Online

Servizi Online | Accesso e assistenza agli utenti | Arcesso al sistema

Servizi

Comunicazioni Obbligatorie
Tirocini in Veneto

Cigin deroga

Apprendiveneto

Anagrafe Regionale degli Studenti
Servizilavoro

VerificheP4

Accesso e assistenza agli utenti
Accesso al sistema
Registrazione
A Accordo di servizio
Modifica profilo
recupero credenzialifsblocco account
Forum Assistenza
Contact Center
550

Domande frequenti account

Procedura di Accesso

Il rilascio di credenziali (user - password) ahilitate ad accedere ag
orocedura a due fasi;

1. registrazione conrilascio dilogin e password {non abilitate)
2. stipula diun Accordo di Servizio, laddove richiesto, (per 'abil

La registrazione & una procedura che deve essere effettuata da i
applicativi del portale {responsahili/legali rappresentanti e operz

La stipula dell’AdS viene eseguita fisicamente dal soggetio giuria
“soggetto sutorizzatd (a nome e per conto del responsabile/leg:
profilo per il servizio/applicativo richiesto secondo le modalita pi
Mastear.

Dopo I'attivazione dell'Ads l'utente master pud, sottola propriar
delegat?, altrimenti definiti "Utenti Dejegail, che accedono ai ser
utenti delegati & richiesto semplicemente di registrarsi.

Per ulterior informazioni consultare le pagine:
procedura di registrazione

procedura per |a stipula dell'Ads e I'abilitazione di utenti delegati

Nella sezione ‘Accesso e assistenza agli utenti’ € possibile registrarsi (link ‘Registrazione’)
e, una volta registrati, inserendo le proprie credenziali, sottoscrivere/aggiornare/modificare
un accordo di servizio (link ‘Accordo di servizio’) e/o gestire il proprio profilo (link ‘Modifica

profilo).



Da Modifica profilo & possibile verificare i dati del Profilo, dell’Account e I'elenco dei servizi
di interesse.

Gestione account di accesso ai servizi di Veneto Lavoro

Benvenuta ERRy

J” AZIONI

Accesso Profilo

& Registrati
Modifica profilo' per variare l'indirizzo email e gli altri

& Recupera password dimenticata dati personali/aziendali del profilo utente

& Recupera Login dimenticata ) o . _ )
Modifica dati account’ per variare la password e la

« Modifica profilo domanda/risposta segreta

Modifica dati account 0 e _— . . .. e
* Modifica servizi' per variare i servizi sottoscritti

& Modifica servizi

& Esci

Cliccando su ‘Modifica servizi’ si accede alla gese seguente:

Modifica servizi

Attenzione: la procedura di archiviazione dati potrebbe richiedere qualche secondo.

Servizio Abilitato
|CO—Comunicazioni Obbligatorie/Apprendivensto |S
|ARGF / ARIS / SopraLaMedia s
|Forum asziztenza on line |S

da dove é possibile eventualmente aggiungere ragovizi per i quali occorrera sottoscrivera il
relativo Accordo di Servizio.



b. Un nuovo accordo di servizio

Collegarsi al sito www.venetolavoro.it e selezionare la voce ‘Accordo di Servizio’

Accesso e assistenza agli utenti
Accesso al sistema
Registrazione
— Accordo di servizio
Modifica profilo
recupero credenziali/sblocco account
Forum Assistenza
Contact Center
550

Domande frequenti account

Per sottoscrivere un nuovo Accordo di Servizio cliccare su ‘Nuovo’

Per procedere alla stipula dell’ Accordo di Servizio & necessario:

1 Selezionare la voce "Huovo" e seguire |a procedura guidata

¢ Geslione comunicazioni 2 Selezionare il "Tipo di stipula": Firma Digitale (Smart Card) oppure modalitd cartacea

« AROF

2 Scegliere i servizi ai quali abilitarsi (CO-Veneto, AroffAris/Sopralamedia, ecc)

4 Inzerire le informazioni richieste (datore di lavorofente & responzabile legale/dirigente scolastico, profilatura servizi)

":.:I) Accordo di sa In caso di stipula rediante firma digitale: scaricare il testo dell'accorda di servizio in formato pdf, firmarlo digitalmente con il
Servizio software 'Dike' & inviarle al sisterna mediante upload

h In caso di stipula in modalitd cartacea scaricare il testo dell'Accordo di Servizio, firmarlo in tutte le pagine & inviarlo a rmezzo
¢ Nuovo Sb fax al nurmero 041 2919312 unitamente alla fotocopia della carta di identitd del legale rappresentante e alla visura camerale

[ze dizponibile). Veneto Lavors procederd alla abilitazione dell'ads entra di norrma 24 ore,
¢ Subento

Attenzione: |'utente corrente risulta delegato dall'utente mmaster 'CYLGPPSIL11G2242" Per la gestione del relative Accordo di
& Uscita Servizio e dei relativi utenti delegati rivolgersi a tale master

Cliccare poi su ‘Continua’

Codice

Data Protocollo Tipo utente Fiscale

Ragione Sociale

Annulla Continua | G




L’applicazione chiedera la scelta del servizio di interesse (tra quelli scelti nel Profilo
Utente, vedi paragrafo precedente).

NMuoveo Accordo di servizio » scegliere il servizio

Avanti

Salazionare un servizic
AROF ARIS, Sopra La Media O
CO, CO-ANAG, ADS O

Una volta scelto il servizio e cliccato su Avanti I'applicazione chiedera la modalita di
sottoscrizione del servizio.

Avanti

Modalita df sottoscrizione
Servizio AROF
Modalita di sottoscrizione O modalita cartacea (CPI) O Firma Digitale (Smart card) O posta Elettronica Certificata (PEC)(I)

(1) Riservata ai soli enti pubhblici

La sottoscrizione dell’AdS tramite PEC e consentita solo se all'interno degli appositi
elenchi pubbilici ufficiali esiste una corrispondenza tra il "Codice IPA" e I"'indirizzo email
PEC" inseriti. Al momento tale verifica e possibile solo per gli e nti pubblici



Scegliendo la modalita Posta Elettronica Certificata si arrivera al seguente form:

Modalits di sottoscrizione
Servizio AROF, ARIS, Sopra La Media
Modalitd di sottascrizione OFirma Digitale [Smart card) @Posta Elettranica Certificata (PEC)(I) OModaIité cartacea [(CPI)

Le Pubbliche Amrinistrazioni hannao 'abbligo, introdotto dal Codice dell'Armrministrazione Digitale (CAD), Dulgs, 7 marzo 2005 n, 82 art 47, di
(1) utilizzare |la Posta Elettronica Certificata per cornunicare tra di loro,

Pertanto si invit; le PA ad util e la dalita di sottoscrizione della richiesta di accesso e Accordo di Servizio tramite PEC.
Verifica della sottoscrizione con PEC
Tipo Verifica @ Ente pubblica
Codice iPA I
Indirizzo ernail PEC I

Occorre inserire il codice IPA e I'indirizzo di posta elettronica certificata del Comune/Ente
per consentire al sistema di verificare i dati sull'elenco delle Pubbliche Amministrazioni
gestito da IndicePA,; si ricevera quindi una mail all'indirizzo indicato con un link da seguire
per la convalida dell’Accordo di Servizio una volta terminata la compilazione dello stesso.
Cliccando sul bottone ‘Avanti’ si accede alle pagine effettive di compilazione dell’Accordo
di servizio.

Compilare mettendo la spunta su ‘Comune’ o ‘Ente Formatore’ per le scuole

€3 Selezione servizi Accordo di Servizio - Mozilla Firefox

File Modfica  Visuslizea  Cromologia  Segnalibrl  Strumentl 2

@ - (o | @ hitp:fpwew. venetolavora itjadsstagefserviceChoice do 12 -| |Gl Google 2l [ﬂ;&
8] Pit visitati 3 Come iniziare 2] Ultime notizie: [&] http: v, venetola...

= Weneto Lavoro - 1| portale del lavaro ve [ mail - Inheoe (26) - stefano.chinagla@... | | weneta Lavora Identity Provider Login (€0 Selezione servizi Accordo di Serv... [ |

A \ ~ VENETO LAVORO
VENETO LAVORO | l[eiizle Gl e NG
] REGIONE on VENETO Vexsione 2.1.1004

Accordo di sgFvizio » Profilo AROF, ARIS, SopraLaMedia

& Gestione comunicazioni =
Avanti v

Profile ARDF (= Aris/Soprslaiadia)

4 Mecordo di Tipo profils O comune @ ente formators
Servizio Regions VENETC

Nuovo
Subentro
& Uscita Prafils ARIS

Tipo Utente |Dirigents/Master
Incarichi al trattamento di dati sensibili per:

Alung itka di non italiana [¢

Alun &

Alun Is

Completata

4 start CFEE* i % skype.. [ /7 venet.. B8R0 = vle S s




Inseriti i dati corretti si clicca su Avanti

Accordo di servizio » Profilo AROF, ARIS, SopraLaMedia

Avanti

o AROF (e Aris/SepralaMedia)

Tipo profilo O comune @ Ente formatars

Regione |VENETO

Provincia VEMEZIA vl
Cornune WEMEZLA \_&
Ente Formatore ISCUOLA PER. MAMUALE AROF f ARIS \___%

Frofile ARIS

Tipo Utente IDirigente.l"Master
Incarichi al trattarmento di dati sensibili per:

Alunni con cittadinanza non italiana 3

Alunni attrazionisti & nomadi B

Alunni disabili IS

Si compilano infine i dati per I’Accordo di Servizio,

3 Accordo di servizio Regione - Aziende - Mozilla Firefox

Fle Modfica Wisualzza  Cromologia  Segnalibri  Strumenti 2

@ ~ © 0 G | @ |http:fwew. venetolavaro.ifadsstage/arofProfile.do 7+ |[Gl+| regione veneto leggi regioni

[ Pit visitati P Come iniziare & | Ulkime notizie hitp: ffuwew venetala ..

11 Gmail - Inbee (27) -
* vesuone comunicaziont |

= Venetolavoro-Tip.. | | <~ Yenetolavoro-Tp.. | | < Vemetolaworo-Ip.| | < Venetolavoro-Tp. Accesso profilo pers..| | v Yeneto Lavoro - 1l p.. (@ Accordo di servi... -

Salva o

« AROF
Dati aziendsi
& ARLS Data Accordo di servizio : =
_}J Accordo di Frotocollo
Servizio Tipo Utente
& Nuavo Codice Fiscale
e Ragione Sodiale
Indirizzo
« Modifica /Rinnovo
CAR
« Revoca
Comnuna
« Vadi/stampa Provindia
Iscrizione (tipo, numero, provinca)
_‘}J Utenti Telefana
Delegati Fax
© Nuavo Erniail
()
3 Eiica Indirizzo per comunicazioni
& Elimina Dati Legale Rapprasantanta o ‘Facents Funzioni

Worne LR

- Cognome LR
4 Uscita

Codice Fiscale LR

Comune Nascita LR (2

stato Nascita LR )
Data nascita LR

Documento i Heonoscimento

Tipe decumnents

Hurnero documento

Rilasciato da

Data rilazeio fog/mm/aas) [Ergzans T T teefmanasas)

Consenso Privacy ©@a One
(1) Se diversa dall'indirizza sopraindicato
(2) Obbligatori in alternstiva

Serviz salezionati

co s1
AROF, ARLS, SopraLaMedis s1
sil HO

Sarvizi abilitsti
AROF, ARLS, SopraLaMedia

Completate

Una volta verificato la correttezza dei dati cliccare su Salva
Si é cosi salvato I'’Accordo di Servizio e si riceve il messaggio seguente:



Operazione conclusa con successo
Per attivare I'accordo di servizio occorre seguire le istruzioni che arriveranno via email.

Una volta cliccato sul link di convalida della mail certificata ricevuta per la convalida
dell’Accordo, ottenendo il seguente avviso,

# Cperazione esequita con sUCCESSO

L'operazione di abilitazione del'accordo di servizio si & conclusa correttamente

sara possibile accedere al servizio richiesto.
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