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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 e altri servizi di 

politica attiva promossi dalla Regione Campania. Il portale è collegato 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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3. Registrazione utente 

Registrarsi a Cliclavoro Campania permette di inserire il proprio Curriculum, consultare le Vacancies 

pubblicate dalle aziende o dagli intermediari accreditati e candidarsi a quelle di proprio interesse. 

  

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. 

 
 

Una volta indicato l’accesso di tipo lavoratore, il sistema mostra i campi da compilare dedicati a questa 

tipologia di utenza: occorre inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, contrassegnate 

dall’asterisco.  
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E’ inoltre necessario esprimere il proprio consenso al trattamendo dei dati personali, selezionando 

l’opzione “Accetto”, dichiarare che l’indirizzo di posta elettronica indicato può essere utilizzato come 

domicilio digitale 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  

 

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. 

 

 

 

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 accedi 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. 

 

Inserire la password ricevuta via e-mail nel campo “Pas-

sword”, quella di propria scelta nel campo “Nuova Pas-

sword” e ripetere l’inserimento di quest’ultima sequenza 

alfanumerica nel campo “Conferma Password”: completa-

re l’operazione cliccando sul pulsante Modifica. 
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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 o il codice fiscale oltre all’indirizzo e-mail 

indicato al momento della registrazione. 

 

Per portare a termine la procedura, in-

serire il codice di controllo e cliccare 

Recupera. 

 

Se il contenuto dell’immagine di con-

trollo non dovesse risultare comprensi-

bile, è possibile generarne una nuova 

cliccando sul pulsante . 

 

A fronte della richiesta di recupero pas-

sword, 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 personali dell’utente. 

 

 

 
 

È possibile apportare variazioni ai dati relativi al domicilio ed ai recapiti: per procedere con il salvatag-

gio delle modifiche cliccare sul pulsante AGGIORNA. 
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I dati presenti nel Profilo vengono utilizzati dal sistema per precompilare la sezione Anagrafica all’atto 

di creazione di un CV e per compilare la sezione Domicilio del modulo di Adesione a Garanzia Giova-

ni. I dati relativi all’IBAN sono obbligatori in caso di partecipazione a progetti di Tirocini formativi 

nell’ambito del programma Garanzia Giovani, al fine di consentire i pagamenti delle indennità di parte-

cipazione al progetto formativo. 

 

6. Il mio CV 

Attraverso la sezione IL MIO CV si accede alla creazione guidata del Curriculum Vitae da utilizzare 

per candidarsi alle Vacancies presenti su Cliclavoro Campania.  

 

 
 

Al primo accesso, l’unica funzionalità a disposizione è quella di inserimento del CV. 

 

 
 

Una volta portata a termine la procedura di inserimento del Curriculum (vedi paragrafo 6.1 Creazione 

Curriculum vitae), con conseguente pubblicazione dello stesso sul portale Cliclavoro Campania, la 

sezione IL MIO CV consente l’accesso a nuove funzionalità e riporta le seguenti informazioni: 

 

 Data di pubblicazione del CV; 

 Data di scadenza; 

 Numero di visualizzazioni del profilo; 

 Percentuale di completamento del Curriculm pubblicato. 
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Cliccando sul collegamento che mostra le possibili informazioni da aggiungere per aumentare la 

percentuale di completamento del CV, si ha accesso diretto alla sezione da integrare ed è possibile 

procedere ad una nuova pubblicazione. 

 

Il Curriculum pubblicato può essere integrato/modificato anche cliccando sull’apposito pulsante 

MODIFICA: si ha accesso alle varie sezioni del CV ed è possibile salvare una bozza od eseguire tutta 

la procedura per effettuare una nuova pubblicazione. 

 

In occasione di ogni nuova pubblicazione, il Curriculum precedentemente pubblicato, passa in stato 

Scaduto e rimane consultabile nella sezione ARCHIVIO CV, raggiungibile per mezzo dell’omonimo 

pulsante. 

 

Nel caso si voglia invece interrompere la pubblicazione sul portale di un Curriculum, è possibile farlo 

utilizzando il pulsante DISATTIVA CV: per portare a termine questa operazione, occorre selezionare 

una motivazione dall’apposito menu a tendina e cliccare sul pulsante PROCEDI. 

 

 

 

Una volta disattivato, il CV passa in stato Annullato e rimane anch’esso consultabile nella sezione 

ARCHIVIO CV. 

 

La sezione ARCHIVIO CV, in aggiunta a quanto già visto, contiene anche tutte le eventuali bozze 

salvate e permette di riprenderne la compilazione, per mezzo del pulsante , o di eliminarle 

cliccando su . 

Per i CV in stato Scaduto e Annullato è possibile visualizzare il dettaglio utilizzando il tasto . 
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In ultimo, viene fornita la possibilità di effettuare ricerche filtrate nell’archivio, grazie all’apposito filtro 

Stato Candidatura. 

 

La bottoniera posta sulla sinistra della sezione IL MIO CV 

permette di usufruire anche di ulteriori funzionalità aggiuntive: 

tramite i pulsanti ESPORTA (PDF) e ESPORTA (WORD) è 

possibile salvare un file PDF o un file Word contentente le 

informazioni del proprio Curriculum pubblicato in formato 

Europeo. 

 

E’ inoltre possibile importare un Curriculum personale aggiuntivo 

in formato PDF, da affiancare a quello pubblicato su Cliclavoro 

Campania, tramite il pulsante CARICA CV IN PDF: è sufficiente cliccare sul pulsante Sfoglia, 

selezionare il file desiderato e premere su SALVA. 

 

Una volta effettuata questa operazione, 

nella bottoniera compare il nuovo pulsante 

DOWNLOAD CV IMPORTATO e, in fase 

di contatto per candidarsi a una Vacancy, 

viene fornita la possibilità di allegare ai 

propri messaggi anche questo secondo 

Curriculum. 

 

 

 

 

6.1 Creazione Curriculum vitae 

Per procedere alla creazione del Curriculum cliccare sul pulsante INSERISCI IL TUO CV. 
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6.1.1 Anagrafica 

La prima sezione contiene i dati personali e di contatto, precompilati con le informazioni presenti nel 

Profilo. È possibile apportare modifiche alle sezioni Domicilio e Recapiti. 

  

 
 

Se lo si desidera, si ha la facoltà di caricare una foto da associare al CV: cliccando sullo spazio 

dedicato, si accede alla procedura per la selezione dell’immagine. 

Una volta indicato un titolo per il Curriculum che si sta creando, è possibile proseguire nella compila-

zione, cliccando sul pulsante SALVA. 

6.1.2 Esperienze lavorative 

In questa sezione è possibile inserire le proprie esperienze lavorative: per farlo, cliccare sul pulsante 

AGGIUNGI. 
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Il sistema espande un modulo in cui inserire le informazioni relative ad ogni singola esperienza. I dati 

contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori. 

 

 
 

È necessario indicare il tipo di esperienza utilizzando il pulsante SELEZIONA: cliccando su di esso, il 

sistema mostra l’elenco di tutte le tipologie selezionabili.  
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Se si desidera effettuare una ricerca mirata, è possibile inserire uno o più caratteri nel campo “Tipo 

esperienza” prima di cliccare su SELEZIONA: in questo modo, il sistema mostra solo le voci conte-

nenti la sequenza indicata. 

Una volta individuata la tipologia desiderata, è necessario selezionarla cliccando sul relativo pulsante 

.  Per proseguire occorre poi compilare almeno uno tra i campi “Attività svolta” e “Principali man-

sioni e responsabilità”. 

Per compilare il campo “Attività svolta”, 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 aggiungere l’esperienza al proprio 

CV. 
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Ripetere la procedura per inserire ulteriori esperienze. 

 

Ogni esperienza lavorativa salvata può essere modificata per mezzo dell’icona o eliminata utiliz-

zando il pulsante .  

 

È possibile navigare tra le sezioni del Curriculum, sia utilizzando i pulsanti INDIETRO e AVANTI, sia 

servendosi della bottoniera posta alla sinistra dei moduli.  

6.1.3 Istruzione 

È possibile inserire un titolo di studio cliccando sul pulsante AGGIUNGI: così facendo viene espanso il 

modulo da compilare per effettuare l’operazione. 
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È 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. È possibile scorrere tra le pagine utilizzando i 

numeri e le frecce presenti sul fondo del riquadro.  

 

 
 

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 

.  

 



Il mio CV 

 

 

  Pag. 17 / 44 

 

Dopo aver indicato il livello, è possibile integrare l’informazione utilizzando gli altri campi presenti nel 

modulo.  

Per terminare la compilazione selezionare SALVA e ripetere la procedura per inserire ulteriori titoli. 

Ogni titolo di studio salvato può essere modificato per mezzo dell’icona o eliminato utilizzando il 

pulsante . 

6.1.4 Formazione 

Nella sezione Formazione è data la possibilità di inserire i corsi di formazione frequentati. Per fare 

questo, cliccare sul pulsante AGGIUNGI e compilare il modulo dedicato. 
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Per procedere con il salvataggio di un corso di formazione è necessario indicarne obbligatoriamente il 

titolo. E’ poi possibile integrare tale informazione utilizzando gli altri campi del modulo. Una volta ter-

minata la compilazione, cliccare su SALVA e ripetere la procedura per inserire ulteriori corsi. 

Ogni corso di formazione salvato può essere modificato per mezzo dell’icona o eliminato utiliz-

zando il pulsante . 

6.1.5 Conoscenze linguistiche 

In questa sezione è possibile registrare le proprie conoscenze linguistiche ed i relativi gradi di padro-

nanza secondo i livelli del Quadro Comune Europeo di riferimento per la conoscenza delle lingue. 

 
Per inserire una nuova conoscenza, cliccare sul pulsante AGGIUNGI in modo da avere accesso 

all’apposito modulo.  
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Per selezionare la lingua che si desidera inserire, compilare, anche parzialmente, il campo “Lingua 

conosciuta” e cliccare su SELEZIONA: il sistema fornisce l’elenco delle voci rispondenti alla ricerca 

effettuata. Una volta selezionata quella desiderata, per mezzo del pulsante , indicare tramite le 

tendine il livello di conoscenza in almeno uno dei campi Letto, Scritto e Parlato. Cliccare su SALVA 

per aggiungere le informazioni al CV. 

 

Ripetere la procedura per inserire ulteriori conoscenze linguistiche. 

Ogni conoscenza salvata può essere modificata per mezzo dell’icona o eliminata utilizzando il 

pulsante . 

6.1.6 Conoscenze informatiche 

Questa sezione mette a disposizione due campi di testo per indicare le conoscenze acquisite in ambi-

to informatico. 

 

 
 

Una volta terminata la compilazione cliccare su SALVA. 

 

6.1.7 Abilitazioni, Patenti 

Questa parte di modulo permette di indicare le eventuali iscrizioni ad Albi od Ordini professionali e il 

possesso di Patenti di guida e/o Abilitazioni professionali. 

 



Il mio CV 

 

 

  Pag. 20 / 44 

 

 
 

Per inserire queste informazioni, è necessario cliccare sul tasto SELEZIONA, posto in corrispondenza 

di ognuno dei tre campi della sezione, e selezionare le voci desiderate attraverso il pulsante . 

 

Ad ogni selezione, il sistema inserisce 

l’elemento nell’elenco sottostante. 

 

In tutte e tre le sottosezioni è possibile inseri-
re molteplici voci ed effettuare cancellazioni 

mediante il pulsante . 
 

Una volta indicati tutti gli elementi deside-

rati, cliccare sul pulsante SALVA per ese-

guire il salvataggio e passare alla fase 

successiva. 
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6.1.8 Lavoro ricercato 

Per pubblicare il proprio Curriculum su Cliclavoro Campania è necessario specificare almeno una pro-

fessione desiderata. 

 
 

Per iniziare la compilazione cliccare sul pulsante AGGIUNGI. 
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Per compilare il campo “Lavoro ricercato”, inserire tre o più caratteri della qualifica che si intende indi-
care e selezionarla tra quelle proposte dal sistema. 
 

 
 

Le informazioni aggiuntive sul lavoro desiderato e le indicazioni relative ad esperienza, disponibilità e 

preferenze sono facoltative. 

 

Per indicare eventuali preferenze sulle modalità di lavoro o sulle tipologie contrattuali, è necessario 

cliccare sul tasto SELEZIONA e scegliere le voci di interesse mediante il pulsante . 
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Per entrambi i campi è possibile inserire molteplici voci ed effettuare cancellazioni mediante il pulsante . 

 

Una volta terminata la compilazione, cliccare sul pulsante SALVA per aggiungere la professione desi-

derata e le relative informazioni al proprio Curriculum. 

 

 

È possibile ripetere la procedura per inserire ulteriori professioni desiderate. 

Ogni professione salvata può essere modificata per mezzo dell’icona o eliminata utilizzando il 

pulsante . 
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6.1.9 Altre informazioni 

In questa sezione è necessario indicare l’ambito territoriale di diffusione del CV: attraverso l’apposita 

tendina, selezionare quello desiderato tra regionale, nazionale ed europeo.  

 
 

Cliccare poi su SALVA per passare alla fase successiva. 

6.1.10 Scadenza 

Per completare l’inserimento del Curriculum, 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. 

 

 

Una volta scelta la data, cliccare su SALVA. 

6.1.11 Pubblicazione 

A questo punto tutte le informazioni sono state inserite ed è possibile procedere con la pubblicazione. 
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Cliccando sul pulsante PUBBLICA, si ha accesso al riepilogo del CV inserito, da cui è possibile verifi-
care 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. DID 

Nella sezione DID presente nel menù orizzontale è possibile effettuare on-line la Dichiarazione di Im-

mediata Disponibilità. 

 

 
 

Selezionando la voce “Nuova DID” il sistema indica che non è possibile effettuare una nuova dichiara-

zione di disponibilità in caso sia già presente a livello nazionale una DID attiva.  

Procedere selezionando Verifica e il sistema effettuerà il controllo on line e in caso di riscontro positivo 

sarà possibile procedere come mostra l’immagine seguente. 

 

 
 

Selezionando la voce “Continua” si avrà accesso al form di rilascio della Dichiarazione di immediata 

disponibilità.  
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Procedendo il sistema chiederà di caricare un documento di riconoscimento a corredo della DID. 

 

 

 



Garanzia Giovani 

 

 

  Pag. 28 / 44 

 

Una volta caricato il documento di riconoscimento si avrà accesso all’ultima sezione per il rilascio della 

DID che richiede la compilazione dei dati che concorrono alla definizione del profiling (fascia di aiuto). 

 

 
Se tutti i controlli sono superati il sistema invia la DID che resterà in consultazione nell’apposita sezio-

ne e accessibile attraverso la funzionalità sotto riportata. 

 

 
 

8. Garanzia Giovani 

8.1 Adesione 

La voce Nuova Adesione nella sezione Garanzia Giovani permette di accedere al modulo da compila-

re per inviare la propria richiesta di adesione a Garanzia Giovani.  
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Le adesioni inviate vengono poi mostrate sotto forma di elenco con la Data Adesione, CPI / Ente e 

Stato.  

Lo Stato può essere: 

 

 
 

L’utente può procedere all’invio di una nuova adesione se non ne ha ancora una o se la precedente è 

in uno dei seguenti stati: C, D, F, N, R, U, X. 

 

Il Modulo da compilare per inviare la propria richiesta di adesione a Garanzia Giovani è riportato di 

seguito a titolo esemplificativo: 
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La prima sezione, Domicilio, è compilata sulla base dei dati presenti nel Profilo.  

Al fine di agevolare la compilazione, le informazioni del Profilo vengono utilizzate anche per valorizza-

re automaticamente i campi della sezione Residenza: a differenza dei dati del Domicilio, però, questi 

elementi possono essere modificati in fase di compilazione della richiesta. 

Se si seleziona “SI” ad una iscrizione ai sensi della legge 68/99, compare automaticamente la casella 

di testo “Categorie” con il seguente elenco da compilare obbligatoriamente con almeno una categoria: 
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Una volta indicati tutti i dati corretti e selezionato il Servizio per l’Impiego da cui si desidera far gestire 

la propria richiesta, è necessario indicare eventuali iscrizioni alla L.68/99: a questo punto è possibile 

procedere all’invio cliccando sul pulsante Prosegui. 

 

Ad operazione completata, il sistema mostra un messaggio di conferma di avvenuto invio. 

 
 

A questo punto gli stati successivi dell’adesione dipendono innanzitutto dall’esito delle verifiche del si-

stema e, successivamente, dalla valutazione del Servizio per l’Impiego. 

8.1.1 Adesione attiva 

Se non esiste già un’adesione, la richiesta viene accettata e passa alla valutazione del Servizio per 

l’Impiego indicato nel modulo. Se l’invio avviene correttamente, l’adesione viene posta in stato A -

 Nuova adesione o ri-adesione e la si considera Attiva. 

8.1.2 Richiesta cancellata 

Cancellazione dell’adesione per mancanza di requisiti del cittadino riscontrata al momento della “Pre-

sa in Carico”. 

Chiusure delle adesioni:  

 

C – Cancellazione per mancanza requisiti 

U - Chiusura da parte di un servizio per l’impiego, per mancato rispetto di un appuntamento per la 

presa in carico. 

N - Chiusura d' ufficio dell'adesione (ricevuta da MLPS la notifica che un’altra Regione ha preso in ca-

rico il giovane). 

8.1.3 Richiesta in carico 

Quando il Servizio per l’Impiego attiva un’adesione, mediante la compilazione del Patto di Attivazione, 

il nuovo stato viene notificato dal sistema con l’indicazione del Servizio per l’Impiego che ha preso in 

carico la richiesta. 

In questa fase, il menu Garanzia Giovani si arricchisce della nuova voce SAP, che permette di visua-

lizzare la propria Scheda Anagrafico Professionale. 

8.2 Scheda Anagrafico Professionale 

Accanto all’adesione al programma Garanzia Giovani si accede alla visualizzazione della propria 

Scheda Anagrafico Professionale. 
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Per mezzo dei pulsanti freccia si ha la possibilità di espandere le singole sezioni che compongono la 

SAP. 

 

9. Consultazione Vacancies 

Attraverso la voce di menu DOMANDE DI LAVORO è possibile avere accesso alle Vacancies pubbli-

cate sul sistema dalle aziende o dagli intermediari accreditati ed effettuare ricerche mirate. 
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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 della Vacancy, è pos-

sibile effettuare una ricerca mirata; 

 

 Ricerca per Profilo ricercato  consente di filtrare in base alla qualifica professionale ricerca-

ta indicata nelle Vacancies; 

 

 Ricerca per Regione  permette di selezionare la Regione della sede di lavoro; 

 

 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 indicato come re-

quisito; 

 

 Ricerca per Contratto  consente di estrarre le Vacancies in cui è offerta una specifica tipolo-

gia contrattuale; 

 

 Ultime offerte pubblicate  permette di indicare, tramite il menu a tendina, che si desidera vi-

sualizzare le Vacancies pubblicate in uno specifico arco temporale (è possibile scegliere tra 

ultimi 5/7/10/20 giorni e ultimo mese); 

 

 Domande di lavoro in scadenza  permette di indicare, tramite il menu a tendina, che si de-

sidera visualizzare le Vacancies in scadenza in uno specifico arco temporale (è possibile sce-

gliere tra ultimi 5/7/10 giorni) . 
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Cliccando sul pulsante Trova risultati viene visualizzata la lista completa delle Vacancies presenti sul 

sistema che soddisfano i parametri impostati.  

La presenza di un bollino “Garanzia Giovani” caratterizza la vacancies come una esperienza di lavoro 

proposta agli aderenti al programma Garanzia Giovani e solo con tali requisiti sarà possibile candidar-

si all’annuncio. 

Per ciascuna, già dal riepilogo, è possibile conoscere: 

 

 Qualifica Ricercata; 

 

 Codice Vacancy; 

 

 Numero Lavoratori Ricercati; 

 

 Sede di lavoro; 

 

 Titolo di Studio (se indicato); 

 

 Data Pubblicazione; 

 

 Data Scadenza. 
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Cliccando sul tasto DETTAGLI, è possibile visualizzare il dettaglio della Vacancy, dove sono indicati 

tutti i requisiti richiesti e le informazioni sulle condizioni lavorative offerte. 

 

 
 

Se l’offerta di lavoro consultata risulta interessante, è possibile proporre la propria candidatura clic-

cando sul tasto CONTATTA: così facendo, il sistema espande il modulo tramite cui è possibile inviare 

un messaggio all’azienda o all’intermediario che ha pubblicato la Vacancy. 
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N.B.: per inviare messaggi è necessario aver pubblicato il proprio CV su Cliclavoro Campania. 

 

 

 
 

 

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. 

 

Se si desidera, è data l’opportunità di allegare al messaggio anche l’eventuale Curriculum personale 

in formato PDF caricato sul portale. In questo caso, apporre una spunta anche sulla seconda casella: 

così facendo, il sistema allega il file PDF in aggiunta al Curriculum pubblicato su Cliclavoro Campania. 

 

10. Tirocini GG 

Dall’apposita voce Tirocini GG del menu Consultazione il Cittadino ha la possibilità di ricercare le of-

ferte di Tirocini GG e visualizzarne il dettaglio. 
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Attraverso il pulsante DETTAGLI è possibile accedere alla maschera del dettaglio dell’offerta  

Se l’offerta di lavoro consultata risulta interessante, è possibile proporre la propria candidatura clic-

cando sul tasto CONTATTA: così facendo, il sistema espande il modulo tramite cui è possibile inviare 

un messaggio all’azienda che ha pubblicato la Vacancy. 

 

N.B.: per inviare il messaggio e la propria candidatura è necessario aver pubblicato il proprio 

CV su Cliclavoro Campania e aver fatto l’adesione al progetto Garanzia Giovani. 

 

Per completare la candidatura sarà poi necessario recarsi al Servizio per il Lavoro scelto in fase di 

adesione e procedere con l’invio del PIP (Piano di Intervento Personalizzato) avendo cura di indicare 

all’operatore il codice dell’offerta per cui si è effettuata la candidatura.  

 

11. 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 Vacancies di interesse e avere accesso ai 

messaggi ricevuti.  
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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; 

 

 Riferimento Curriculum  permette di visualizzare il CV di riferimento; 

 

 Riferimento Vacancy  se il messaggio è collegato ad una Vacancy specifica, permette di vi-

sualizzarne il dettaglio; 

 

 Riferimento CV PDF  se, al momento dell’invio del messaggio, si è deciso di allegare anche 

il CV personale in formato pdf, consente di aprire tale file. 
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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. 

 

12. Prenotazione appuntamenti 

Cliccando sulla voce di menu PRENOTAZIONE APPUNTAMENTO è possibile prenotare un appun-

tamento presso uno dei Centri per l’Impiego della Regione Campania, visualizzare gli appuntamenti 

prenotati e il relativo stato. 

 

 
 

 

 
 

Per prenotare un appuntamento cliccare sul tasto  e si aprirà la seguente scherma-

ta: 
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Dopo aver selezionato la Provincia del Centro per l’Impiego, l’indirizzo dell’ufficio (Seleziona Ufficio) 

e il motivo (Servizio) per cui si richiede l’appuntamento, cliccando sul tasto  verranno 

mostrate la data e l’ora/le ore del primo appuntamento disponibile per il Centro per l’Impiego prescelto.  

 
 

Se il giorno e l’ora dell'appuntamento proposto presso il Centro per l'Impiego prescelto non è di tuo 

gradimento, è possibile selezionare un altro Centro per l’Impiego oppure collegarsi un altro giorno. 

Cliccando sull’icona  posta accanto a ciascuna riga, è possibile confermare l’appuntamento. Si 

aprirà un alert di conferma come mostrato nell’immagine seguente:  

 

 
 

Cliccare su OK per confermare l’appuntamento altrimenti su Annulla per tornare alla Lista Disponibili-

tà degli appuntamenti. 
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N.B.: confermare l’appuntamento solo se si ha la certezza di presentarsi presso il Centro per 

l’Impiego nella data e nell’ora prescelta. 

 

 

Dopo aver cliccato su OK, verrà mostrata una schermata come da immagine seguente: 

 
 

Una e-mail di conferma sarà inviata all’indirizzo di posta elettronica presente all’interno del profilo 

con le informazioni dell’appuntamento. 

Cliccando sul tasto  si potrà visualizzare l’appuntamento prenotato. 

 

Cliccando sull’icona  è possibile vedere il dettaglio dell’appuntamento 

Cliccando sull’icona  è possibile annullare l’appuntamento in stato prenotato. 

 

N.B.: è possibile annullare l’appuntamento confermato entro 48 ore prima dalla data e l’ora 

prescelta. 

Inoltre, è possibile effettuare massimo due annullamenti nella stessa giornata. 

 

 

12.1 Gestione appuntamenti 

Cliccando sull’icona  in corrispondenza di ciascun appuntamento si aprirà la schermata del detta-

glio dell’appuntamento come mostrato di seguito: 
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Cliccando sul tasto è possibile scaricare il file .pdf con i dettagli dell’appuntamento. 

Cliccando sul tasto è possibile annullare l’appuntamento e si aprirà la seguente 

schermata: 

 
 

Dal menu a tendina selezionare il motivo dell’annullamento (campo obbligatorio) e inserire le motiva-

zioni dell’annullamento (campo facoltativo). Successivamente, cliccare sul tasto per 

confermare l’annullamento dell’appuntamento. 

Una e-mail di conferma annullamento sarà inviata all’indirizzo di posta elettronica presente 

all’interno del profilo con le informazioni dell’appuntamento. 

Al termine dell’operazione, si viene reindirizzati nella schermata I MIEI APPUNTAMENTI nella quale: 

 cliccando sull’icona , è possibile vedere il dettaglio dell’appuntamento annullato; 

 cliccando sul tasto  è possibile prenotare un nuovo appuntamento  



Altro 
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 N.B.: È possibile prenotare un solo appuntamento alla volta presso il Centro Per l’Impiego  

Per prenotare un secondo appuntamento è necessario che nella sezione I MIEI APPUNTAMENTI lo 

Stato dell’appuntamento sia Annullato oppure attendere il giorno successivo la data del colloquio 

già prenotato. 

 

13. Altro 

13.1 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. 

 

 

 


