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2. Presentazione 
 
Cliclavoro Campania offre gratuitamente a cittadini, datori di lavoro e operatori pubblici e privati uno 
strumento per l’utilizzo in autonomia di servizi di incrocio domanda – offerta di lavoro. Il portale è col-
legato al Sistema Cliclavoro Nazionale per permettere lo scambio di informazioni tra i sistemi facenti 
parte della rete dei Servizi per il lavoro. 
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Dalla home page è possibile effettuare ricerche tra le Vacancies e i CV inseriti nel portale ed accedere 
ad altri servizi, tra cui La rete dei Servizi ed il portale Eures. 
 
Le aziende che intendono inserire le proprie Domande di Lavoro e consultare i CV pubblicati sul porta-
le Cliclavoro Campania possono registrarsi secondo le modalità descritte nel capitolo seguente. 
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3. Registrazione utente 
 
Registrarsi a Cliclavoro Campania permette di inserire le Vacancies della propria Azienda, consultare i 
CV pubblicati sul portale e contattare i cittadini con profili rispondenti ai propri fabbisogni. 
  
Per accedere al modulo di registrazione è sufficiente cliccare sul collegamento presente in alto a de-
stra all’interno della home page. 

 

 
 

3.1 Compilazione del modulo di registrazione 

 
Per effettuare la procedura di registrazione è necessario innanzitutto selezionare la propria tipologia di 
utenza. 
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Una volta indicato l’accesso di tipo azienda, il sistema mostra i campi da compilare dedicati a questa 
tipologia di utenza: occorre inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, contrassegnate 
dall’asterisco. E’ inoltre necessario esprimere il proprio consenso al trattamendo dei dati personali, 
selezionando l’opzione “Accetto”, e inserire il codice di controllo presente nell’immagine a fondo 
modulo.  
Se il contenuto dell’immagine di controllo non dovesse risultare comprensibile, è possibile generarne 

una nuova cliccando sul tasto . 
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Terminate queste operazioni, occorre cliccare sul pulsante REGISTRATI per portare avanti la 
procedura. 
A questo punto, se la compilazione del modulo è stata effettuata correttamente, il sistema mostra un 
messaggio di conferma di accreditamento eseguito con successo ed invia un’e-mail all’indirizzo indica-
to nel modulo di registrazione.  
 

 
 
 

3.2 Attivazione utente 

 
Per accedere a Cliclavoro Campania è necessario confermare la propria registrazione: per fare questo 
è sufficiente cliccare sull’apposito collegamento Conferma iscrizione, presente nell’e-mail inviata dal 
sistema a fine registrazione. 
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Una volta effettuata questa operazione, il sistema visualizza un messaggio di avvenuta attivazione 
dell’utente ed invia una nuova e-mail contenente le credenziali per effettuare l’accesso a Cliclavoro 
Campania. 
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4. Login 
 
Per accedere al servizio è possibile utilizzare il collegamento LOGIN posto in alto a destra. 
 

 
 
Inserire username e password negli omonimi campi e cliccare sul pulsante Accedi. 
 

 
 

Al fine di garantire una maggiore sicurezza, al primo accesso il sistema richiede di sostituire la 
password ricevuta via e-mail con una di propria scelta. La nuova password deve essere composta da 
almeno 8 caratteri alfanumerici e non può contenere il nome utente. 
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Inserire la password ricevuta via e-mail nel campo “Password”, quella di propria scelta nel campo 
“Nuova Password” e ripetere l’inserimento di quest’ultima sequenza alfanumerica nel campo “Confer-
ma Password”: completare l’operazione cliccando sul pulsante Modifica. 

 

4.1 Recupero password 

 
In caso di password dimenticata è possibile riottenere l’accesso con la propria utenza cliccando sul 
collegamento evidenziato: 
 

 
 
E’ necessario inserire nell’apposito modulo il nome utente e l’indirizzo e-mail indicato al momento della 
registrazione. 
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Per portare a termine la procedura, inserire il codice di controllo e cliccare Recupera. 
 
 

Se il contenuto dell’immagine di controllo non dovesse risultare comprensibile, è possibile generarne 

una nuova cliccando sul pulsante . 
 

A fronte della richiesta di recupero password, il sistema invia via e-mail una nuova password 
all’indirizzo di posta elettronica indicato. 
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5. Profilo 
 
Nella sezione PROFILO sono riepilogati i dati dell’Azienda. 
 

 
 

E’ possibile apportare variazioni a tutti i dati, fatta eccezione per la Denominazione ed il Codice Fisca-
le: per procedere con il salvataggio delle modifiche cliccare sul pulsante AGGIORNA. 
 
I dati presenti nel Profilo vengono utilizzati dal sistema per precompilare la sezione Datore di Lavoro 
all’atto di creazione di una Vacancy. 
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6. Le tue Vacancies 
 
Attraverso la sezione LE TUE VACANCIES si accede alla creazione guidata di una Domanda di Lavo-
ro da utilizzare per cercare profili professionali adatti alla propria azienda.  
 

 
 
All’interno della sezione vengono visualizzate le Vacancies eventualmente già inserite dall’azienda, 
con l’indicazione delle seguenti informazioni:  Luogo di lavoro, Professione ricercata, Scadenza e Sta-
to della Vacancy. 
 

 
 
Tramite il pannello di ricerca posto sulla sinistra, è possibile effettuare selezioni mirate delle offerte di 
lavoro, filtrando in base alle seguenti informazioni: 
 

• Stato � selezione da tendina contenente i possibili valori (Attiva/Bozza/Annullata/Scaduta); 
 

• Professione desiderata � campo di testo libero; 
 

• Tipo contratto � selezione da tendina contenente i possibili valori; 
 

• Sede lavoro � compilazione assistita tramite suggest (dopo l’inserimento di almeno tre caratteri 
il sistema mostra le possibili opzioni fra cui scegliere); 
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• Ricerca per Codice Comunicazione � permette di estrarre in maniera mirata una Vacancy per 
mezzo del Codice Comunicazione associato al momento della pubblicazione. 

 
 
Gli stati associati alle Vacancies corrispondono alle seguenti situazioni: 
 

• Attiva � Vacancy presente fra quelle pubblicate sul portale; 
 

• Bozza � Vacancy compilata in parte o totalmente ma non ancora pubblicata; 
 

• Annullata � Vacancy la cui pubblicazione è stata annullata per mezzo del pulsante di disattiva-

zione ; 
 

• Scaduta � Vacancy chiusa automaticamente dal sistema perché giunta alla data di scadenza. 
 

 
 
Le Offerte di lavoro in stato Attivo possono essere:  

• visualizzate attraverso il tasto ; 

• utilizzate per crearne di nuove a partire dagli stessi dati, premendo il tasto ; 

• disattivate con l’uso del tasto . 
 

Le Vacancies in stato Bozza possono essere modificate con l’icona o eliminate con il tasto . 
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Le Vacancies non più attive, perché in stato Annullata o Scaduta, possono essere visualizzate, per 

mezzo del pulsante . Per quelle in stato Scaduta è fornita, inoltre, la possibilità di creare nuove 

copie da elaborare/pubblicare, utilizzando il tasto . 
 
 
 

6.1 Creazione Vacancy 

 
Per procedere all’inserimento di una Vacancy, selezionare il pulsante AGGIUNGI OFFERTA. 
 

 
 

6.1.1 Datore di Lavoro 

 
La prima sezione contiene i dati del datore di lavoro e i dati di contatto, precompilati con le informazio-
ni presenti nel Profilo. E’ possibile apportare modifiche a tutti campi, fatta eccezione per il Codice Fi-
scale e per la Denominazione. 
Per proseguire nella compilazione, cliccare sul pulsante SALVA. 
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6.1.2 Profilo ricercato 

 
In questa sezione occorre inserire i dati utili alla ricerca di personale, indicando il numero di lavoratori 
richiesti, la qualifica cercata e le altre informazioni che delineano il profilo professionale ricercato.  
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I dati contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori. 

 
Per compilare il campo “Qualifica Professionale Offerta”, inserire tre o più caratteri della qualifica che 
si intende indicare e selezionarla tra quelle proposte dal sistema. 

 

 
 
Una volta terminata la compilazione utilizzare il tasto SALVA per passare alla fase successiva. 
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E’ possibile navigare tra le sezioni della Vacancy, sia utilizzando i pulsanti INDIETRO e AVANTI, sia 
servendosi della bottoniera posta alla sinistra dei moduli.  

 

6.1.3 Requisiti richiesti 

 
Nella sezione Requisiti richiesti è possibile indicare le informazioni relative a titoli di studio, conoscen-
ze linguistiche, possesso di patenti di guida e patentini, iscrizione ad albi od ordini professionali, cono-
scenze informatiche, disponibilità. 
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Se si desidera inserire un titolo di studio, cliccare sul pulsante AGGIUNGI presente nella relativa 
sottosezione: viene espanso il modulo da compilare per effettuare l’operazione. 

 

 
 
E’ necessario indicare il livello del titolo di studio utilizzando il pulsante SELEZIONA: cliccando su di 
esso, il sistema mostra l’elenco di tutti i livelli di studio. E’ possibile scorrere tra le pagine utilizzando i 
numeri e le frecce presenti sul fondo del riquadro.  
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Per effettuare una ricerca mirata, è possibile inserire uno o più caratteri nel campo “Titolo di studio” 
prima di cliccare su SELEZIONA: in questo modo, il sistema mostra solo le voci contenenti la sequen-
za indicata. 
Una volta individuato il livello di studio desiderato, occorre selezionarlo cliccando sul relativo pulsante 

.  
 

Dopo aver indicato il livello, è possibile integrare l’informazione con una descrizione del titolo di studio 
che si richiede come requisito.  
 
Per terminare la compilazione selezionare SALVA. 
 

 
É possibile inserire più titoli di studio, che possono essere eventualmente eliminati utilizzando il pul-

sante . 
 

 
 
Nella parte successiva della sezione Requisiti richiesti è possibile registrare le conoscenze linguistiche 
ed il grado di padronanza, secondo i livelli del Quadro Comune Europeo di riferimento per la cono-
scenza delle lingue. 
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Per inserire una nuova conoscenza, cliccare sul pulsante AGGIUNGI in modo da avere accesso 
all’apposito modulo.  
 

 
 
Per selezionare la lingua che si desidera richiedere come requisito, compilare, anche parzialmente, il 
campo “Lingua Conosciuta” e cliccare su SELEZIONA: il sistema fornisce l’elenco delle voci rispon-

denti alla ricerca effettuata. Una volta selezionata quella di interesse, per mezzo del pulsante , 
indicare tramite le tendine il livello di conoscenza richiesto in almeno uno dei campi Letto, Scritto e 
Parlato. 
 

 
 
Anche in questo caso è possibile eseguire inserimenti multipli ed effettuare eventuali cancellazioni 

utilizzando il pulsante . 
 
 

Per inserire informazioni relative al possesso di Patenti di guida e di Patentini, richiesti per il profilo 
professionale ricercato, è necessario cliccare sul tasto SELEZIONA, posto in ogni sottosezione, e se-

lezionare le voci desiderate attraverso il pulsante  .  
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Sia per le Patenti di guida che per i Patentini è possibile inserire molteplici voci ed effettuare cancella-

zioni mediante il pulsante . 
 

 
 

L’ultima sottosezione, Ulteriori informazioni, permette innanzitutto di specificare un’eventuale iscrizio-
ne richiesta ad Albo od Ordine professionale, cliccando su SELEZIONA e selezionando la voce desi-

derata tramite il tasto . 
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Proseguendo nella compilazione è possibile inserire indicazioni su capacità e conoscenze informati-
che richieste, altre conoscenze e capacità ricercate, eventuali ulteriori requisiti, oltre che sulla disponi-
bilità ad effettuare trasferte e sulla disponibilità di mezzi di trasposto.  

 

 
 
Terminata la compilazione delle varie sottosezioni, cliccare su SALVA per effettuare il salvataggio di 
tutte le informazioni inserite e passare alla sezione successiva. 
 

6.1.4 Condizioni lavorative 

 
Questa parte di modulo permette di indicare le condizioni lavorative offerte: Sede di lavoro e Tipologia 
contrattuale sono obbligatorie. Per valorizzare questi campi, utilizzare il pulsante SELEZIONA e sce-

gliere le voci desiderate mediante il corrispondente tasto . Come sempre, è possibile velocizzare 
l’operazione compilando almeno parzialmente i campi prima di cliccare su SELEZIONA. 
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Tramite lo stesso procedimento è possibile indicare Contratto Collettivo Nazionale Applicato, Livello 
contrattuale offerto e Modalità di Lavoro. 
Ulteriori informazioni possono essere inserite mediante i campi di testo “Durata del Contratto”, 
“Retribuzione annua lorda” e “Ulteriori Condizioni Offerte”. 
 
Una volta terminata la compilazione, cliccare sul pulsante SALVA per avanzare nella procedura di 
pubblicazione. 

 

6.1.5 Scadenza  

 
Per completare l’inserimento della Vacancy, occorre indicarne la data ultima di pubblicazione sul por-
tale: la durata della pubblicazione non può superare i 60 giorni ma può eventualmente essere ridotta.  
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Una volta scelta la data, è necessario valorizzare anche il campo “Nulla Osta”, indicando se la Vacan-
cy che si sta per pubblicare è preordinata ad una richiesta di Nulla Osta ai sensi dell’Art.9 comma 8 
del DL 28 Giugno 2013 n.76. 
Terminata la compilazione, cliccare su SALVA per passare allo step successivo. 
 
 

6.1.6 Pubblicazione 

 
A questo punto tutte le informazioni sono state inserite ed è possibile procedere con la pubblicazione. 
 

 
 
 
Cliccando sul pulsante PUBBLICA, si ha accesso al riepilogo della Vacancy inserita, da cui è possibi-
le verificare le informazioni e confermare la pubblicazione mediante il pulsante CONFERMA. 
In alternativa, si ha la possibilità di cliccare sul tasto ANNULLA per apportare modifiche o aggiunte. 
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7. Consultazione CV 
 
Attraverso la voce di menu CONSULTA I CV è possibile avere accesso ai CV pubblicati sul sistema 
dai cittadini o dagli intermediari accreditati ed effettuare ricerche mirate. 
 

 
 
Attraverso i filtri di ricerca si ha la possibilità di impostare i seguenti parametri: 
 

• Ricerca per Codice Comunicazione � se si è a conoscenza del codice del Curriculum, è 
possibile effettuare una ricerca mirata; 

 
• Ricerca per Professione desiderata � consente di filtrare in base alla professione desiderata 

indicata nei CV; 
 

• Ricerca per Regione � permette di selezionare la Regione di domicilio dei cittadini; 
 

• Ricerca per Provincia � una volta indicata la Regione, permette di restringere ad una Provin-
cia; 

 
• Ricerca per Comune � una volta indicata la Provincia, permette di restringere ad un Comune; 

 
• Ricerca per titolo di studio � consente di filtrare in base al titolo di studio dichiarato dai citta-

dini; 
 

• Ricerca per Contratto � consente di estrarre i CV in cui è indicata la preferenza per una de-
terminata tipologia contrattuale; 

 
• Ultimi CV pubblicati � permette di indicare, tramite il menu a tendina, che si desidera visua-

lizzare i CV pubblicati in uno specifico arco temporale (è possibile scegliere tra 5/7/10/20 gior-
ni e ultimo mese); 

 
• Fascia d’età DA � dà la possibilità di indicare l’età minima dei lavoratori ricercati; 

 
• Fascia d’età A � dà la possibilità di indicare l’età massima dei lavoratori ricercati. 
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Cliccando sul pulsante Trova risultati viene visualizzata la lista completa dei CV presenti sul sistema 
che soddisfano i parametri impostati.  
 
Per ognuno, già dal riepilogo, è possibile conoscere: 
 

• Professione/i desiderata/e; 
 

• Codice CV; 
 

• Comune di Domicilio; 
 

• Titolo di Studio (se indicato); 
 

• Data Pubblicazione; 
 

• Data Scadenza. 
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Cliccando sul tasto DETTAGLI, è possibile visualizzare il dettaglio completo, in forma anonima, del 
CV del cittadino.  
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Se il profilo professionale consultato risulta rispondente alle proprie esigenze, è possibile segnalare il 
proprio interesse cliccando sul tasto CONTATTA: così facendo, il sistema espande il modulo tramite 
cui è possibile inviare un messaggio al cittadino o all’intermediario che ha pubblicato il CV. 
 

 
 
Dopo aver inserito il testo, è necessario apporre la spunta in corrispondenza dell’informativa sul trat-
tamento dei dati personali, per dichiararne l’accettazione (il contenuto dell’informativa è consultabile 
cliccando sulla parola stessa). A questo punto è possibile procedere all’invio del messaggio mediante 
l’apposito pulsante INVIA. 
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8. Consultazione CV Studenti 
 
Attraverso il tasto CONSULTA I CV STUDENTI è possibile avere accesso ai CV pubblicati sul sistema 
da Istituti Scolastici e Università per i propri studenti. I filtri presenti nel pannello OPZIONI permettono 
di effettuare ricerche mirate. 
 

 
 
Attraverso i filtri di ricerca si ha la possibilità di impostare i seguenti parametri: 
 

• Ricerca per Codice Comunicazione � se si è a conoscenza del codice del Curriculum, è 
possibile effettuare una ricerca mirata; 

 
• Ricerca per Regione � permette di selezionare la Regione di domicilio degli studenti; 

 
• Ricerca per Provincia � una volta indicata la Regione, permette di restringere ad una Provin-

cia; 
 

• Ricerca per Comune � una volta indicata la Provincia, permette di restringere ad un Comune; 
 

• Anno di conseguimento � dà la possibilità di filtrare in base all’anno di conseguimento del ti-
tolo di studio; 
 

• Selezione Università / Scuola � in base alla selezione effettuata tramite questo filtro viene 
definito il bacino di ricerca tra i CV pubblicati dalle Università o tra quelli pubblicati dalle Scuo-
le. Inoltre, in base alla scelta effettuata, il sistema fornisce filtri specifici per personalizzare ul-
teriormente la ricerca; 

 
• Università – Studenti � permette di selezionare solo gli studenti Laureati o solo quelli Iscritti; 

 

• Università – Ateneo � dà la possibilità di selezionare, tramite menu a tendina, l’Università di 
appartenenza; 

 
• Università – Corsi Laurea � permette di filtrare in base al nome del Corso di Laurea; 

 
• Scuola – Nome Istituto � permette di filtrare in base al nome dell’Istituto Scolastico di appar-

tenenza; 
 

• Fascia d’età DA � dà la possibilità di impostare l’età minima degli studenti; 
 

• Fascia d’età A � dà la possibilità di impostare l’età massima degli studenti; 
 

• Lingua � permette di filtrare in base alle conoscenze linguistiche degli studenti, sulla scorta di 
quanto indicato nell’apposita sezione del CV. 
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Cliccando sul pulsante Trova risultati viene visualizzata la lista completa dei CV presenti sul sistema 
che soddisfano i parametri impostati.  
 
Per ognuno, già dal riepilogo, è possibile conoscere: 
 

• Facoltà o Indirizzo di studio, Università o Istituto Scolastico, età dello Studente; 
 

• Codice Comunicazione; 
 

• Comune di Domicilio; 
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• Titolo di Studio (se indicato); 
 

• Ente Scolastico; 
 

• Facoltà\Corso; 
 

• Data Pubblicazione. 
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Cliccando sul tasto DETTAGLI, è possibile visualizzare il dettaglio completo, in forma anonima, del 
CV dello Studente.  
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Se il profilo consultato risulta rispondente alle proprie esigenze, è possibile segnalare il proprio inte-
resse cliccando sul tasto CONTATTA: così facendo, il sistema espande il modulo tramite cui è possi-
bile inviare un messaggio all’Università o all’Istituto Scolastico che ha pubblicato il CV. 
 

 
 

Dopo aver inserito il testo, è necessario apporre la spunta in corrispondenza dell’informativa sul trat-
tamento dei dati personali, per dichiararne l’accettazione (il contenuto dell’informativa è consultabile 
cliccando sulla parola stessa). A questo punto è possibile procedere all’invio del messaggio mediante 
l’apposito pulsante INVIA. 
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9. Messaggi 
 
La voce di menu MESSAGGI permette di accedere alla relativa pagina di gestione: da qui è possibile 
rivedere i messaggi inviati a partire dalla consultazione di CV di interesse e avere accesso ai messag-
gi ricevuti.  
 

 
 
Per passare da ricevuti ad inviati e viceversa, è sufficiente cliccare sugli appositi bottoni posti a sinistra 
della griglia dei messaggi. 

E’ inoltre possibile utilizzare la tendina di ricerca per visualizzare, tra i ricevuti, solo i messaggi da leg-
gere (evidenziati in grassetto) o quelli già letti. 

 

 
 
Per ogni messaggio, sia esso ricevuto od inviato, è possibile visualizzare varie informazioni cliccando 
sui seguenti collegamenti: 
 

 
 

• Testo del messaggio � dà accesso al testo completo del messaggio e ai dettagli del mittente; 
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• Riferimento Curriculum / Curriculum Studente � permette di visualizzare il CV di riferimen-
to; 

 
• Riferimento Vacancy � se il messaggio è collegato ad una Vacancy specifica, permette di vi-

sualizzarne il dettaglio; 
 

• Riferimento CV PDF � se il cittadino ha deciso di allegare anche un proprio CV personale in 
formato pdf, in aggiunta a quello pubblicato su Cliclavoro Campania, consente di aprire tale fi-
le. 

 
 

L’icona  permette di rispondere a un messaggio ricevuto, a patto che per esso non sia già stata 
inviata una risposta (in questo caso, l’icona non è presente in corrispondenza del messaggio). 
 

Cliccando sul tasto , invece, si può procedere all’eliminazione del messaggio corrispondente, sia 
esso ricevuto od inviato. 
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10. Gestione Delegati 
 
La voce di menu GESTIONE DELEGATI permette di accedere alla pagina da cui è possibile creare e 
gestire utenti delegati. 
 

 
 
Per creare un nuovo delegato, cliccare sul pulsante Aggiungi e compilare l’apposito modulo: 
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Una volta inserite tutte le informazioni necessarie, cliccare su SALVA per procedere con la creazione 
dell’utente: il sistema inserisce il delegato nella griglia e dà conferma dell’avvenuta creazione 
dell’utente, mostrandone i dati di accesso.  
 

 
 
Username e Password vengono anche recapitati via e-mail sia al delegato, all’indirizzo indicato in fase 
di creazione, sia alla casella di contatto dell’utente “padre”. 
 
Da questo momento il delegato può effettuare l’accesso a Cliclavoro Campania con le proprie creden-
ziali e gestire Vacancies e contatti dell’utente che lo ha creato. 
 

E’ possibile eliminare un delegato e impedirne, quindi, l’accesso utilizzando il pulsante . 
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11. Altro 

11.1 Modifica password 

 
Per mantenere alto il livello di sicurezza, è consigliabile cambiare frequentemente la password. E’ 
possibile effettuare questa operazione tramite la voce di menu MODIFICA PASSWORD: 
 

 
 

La password deve essere composta da almeno 8 caratteri alfanumerici e non può contenere il nome 
utente. 
 

 
 

Inserire la password in uso nel campo “Password”, la nuova scelta nel campo “Nuova Password” e ri-
petere l’inserimento di quest’ultima sequenza alfanumerica nel campo “Conferma Password”: comple-
tare l’operazione cliccando sul pulsante Modifica. 
 
 


