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1. Modalità di adesione 

 
La Provincia di Roma nell’ambito di una politica di governance  attenta alla più semplice 
fruizione dei servizi rivolti al cittadino, consente ora, agli utenti iscritti ai propri Centri per 
l’Impiego, l’inserimento delle  autocandidature relative ai tirocini direttamente dal pc di 
casa, senza dover più recarsi presso il proprio Centro per l’Impiego. 
Per usufruire di questo nuovo servizio è necessario il semplice accreditamento all’area 
iscritti del portale Informaservizi (www.informaservizi.it).  
 
Si riportano di seguito le modalità di accesso e fruizione  del servizio: 
  
 

·  Per gli utenti iscritti al Cpi in possesso di passw ord : attraverso il portale gli 
utenti, possono visualizzare le offerte di lavoro, modificare ed integrare le 
informazioni riguardanti il proprio profilo professionale, partecipare a qualsiasi 
richiesta di autocandidatura on line  

 
 
 
 

·  Per gli utenti iscritti al Cpi che hanno smarrito l a password : gli utenti hanno la 
possibilità di richiedere in tempi immediati la password andando su “accesso iscritti” 
nella voce “hai perso la password”, un e-mail personale verrà inviata 
istantaneamente con la nuova password. 

 
 
 
 

·  Per gli utenti iscritti al Cpi senza password e per  gli utenti non iscritti al Cpi  : 
Dalla sezione Offerte di Lavoro su www.informaservizi.it, selezionare Preselezione 
On-Line (come mostrato in fig. 1). 

 
 
 

 
  Fig. 1. – Home page di Informaservizi. 

 
 

·  Viene mostrato l’elenco delle preselezioni on line. 
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  Fig. 2 – Elenco dei tirocini. 

 
·  Cliccando su una qualsiasi voce relativa al tirocinio prescelto si accederà alla 

scheda completa del tirocinio. 
 

 

 

 
Fig. 3 – Scheda completa del tirocinio. 

 
·  Utilizzando il tasto  si accede alla fase di registrazione. 
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Fig. 4 – Modulo inserimento autocandidatura. 

 
·  Premere ora  il tasto   . 

 

 
Fig. 5 – Modulo di registrazione. 

 
·  Compilare i il modulo con i propri dati anagrafici per registrarsi al portale, per 

calcolare il proprio Codice Fiscale inseriti i propri dati digitare il pulsante 

, quindi premere il tasto  . 
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Fig. 6 – Avviso di conferma dell’avvenuta registrazione 
 

·  Viene visualizzato un messaggio a conferma della registrazione e inviata una mail 
contenente user e password per accedere al servizio. 

 
 
 
N.B. Attraverso la registrazione on line  è possibile pre-candidarsi  all’autocandidatura on 
line. All’utente verrà assegnata una ricevuta  della prenotazione in versione stampabile. 
E’obbligatorio per gli utenti convalidare l’autocan didatura on line presentandosi allo 
sportello del Cpi di riferimento in base al domicil io e regolarizzare l’iscrizione. 
Contestualmente si deve presentare la ricevuta dell a pre-candidatura con il numero 
di protocollo.  
 
 

2. Utilizzo del  servizio 
 

·  Per accedere al servizio, dalla pagina principale del portale Informaservizi cliccare 
su “ACCESSO ISCRITTI AI SERVIZI PER L’IMPIEGO” come mostrato nella 
seguente figura. 

 
 
 
 

 
 
Fig. 7 – Accesso iscritti ai Servizi per l’Impiego 
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·  Nella pagina di Accesso al sistema inserire la propria User Name e Password. 
 
 

·  Nel caso si sia smarrita la propria Password seguire le indicazioni sullo schermo 
per il suo recupero. 

 
 

 
                                                   Fig. 8 – Accesso al sistema 

 
 

·  Dalla pagina principale della  propria scheda Anagrafico Professionale cliccare sulla 
linguetta “Offerte CPI” come mostrato in figura. 

 
 

 

 
 

Fig. 9 – Schermata principale della Scheda Anagrafico Professionale. 
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·  Dalla pagina delle Offerte selezionare la voce “Preselezioni On Line” 

 
 
 

 
Fig. 10 – Pagina principale delle Offerte proposte dai CPI 

 
·  Ora verranno visualizzate le proposte relative ai tirocini. 

 

 

 
Fig. 11 – Elenco dei tirocini disponibili 
 
 

·  Premendo il tasto   posto alla destra di ogni richiesta è possibile verificare il 
possesso o meno dei requisiti per partecipare alla selezione. 
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·  Cliccando su una qualsiasi voce relativa al tirocinio prescelto si accederà alla 
scheda completa del tirocinio. 

 
 

 
 Fig. 12 – Scheda completa relativa ad un tirocinio. 

 
 

·  Verificate che le caratteristiche del tirocinio siano di proprio interesse, e di 
possedere i requisiti richiesti, è possibile inviare la propria autocandidatura 
cliccando sul tasto , verrà mostrato un’ulteriore check di conferma al 
proseguimento dell’operazione. 

 
·  Per tornare all’elenco dei tirocini disponibili chiudere la finestra con il tasto . 

 

 
                                                      Fig. 13. – Check di conferma alla propria autocandidatura. 
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·  Per confermare di voler proseguire nell’inserimento della propria autocandidatura 
premere il tasto , il sistema vi porterà automaticamente alla Vostra Scheda 
Anagrafico Professionale. 

 
 
·  Per tornare alla pagina precedente premere il tasto . 
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Fig. 14 – Scheda Anagrafico Professionale. 
 
 

·  In questo modulo è possibile apportare modifiche al la propria Scheda 

Anagrafico Professionale utilizzando il tasto   posto in alto a sinistra di ogni 
sezione. 

 
·  Le voci contrassegnate in rosso non possono essere modificate o eliminate,                        

è necessario reinserire i propri dati con dei titol i aggiornati secondo le nuove 
classificazioni del “Ministero del Lavoro"  

 

·  Per proseguire nell’autocandidatura premere il tasto . 
 
 
·  Verrà mostrata  ora una scheda riepilogativa relativa alla Vostra autocandidatura. 
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Fig. 15 – Scheda riepilogativa dell’autocandidatura. 
 
 
 

·  Dopo aver controllato che i dati presenti nel riepilogo siano esatti premere sul tasto 
, verrà  mostrato un’avviso che conferma il buon esito dell’operazione.  
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Fig. 16 – Conferma del buon esito dell’operazione 

 

·  premere il tasto   per completare l’autocanditatura. 
 
·  Il sistema vi riporterà automaticamente nella schermata principale, per verificare lo 

status della Vostra autocandidatura cliccare sulla linguetta “AUTOCANDIDATURE” 
 
 

 
 

Fig. 17 – Sezione autocandidature. 

 
 

·  Nella lista Partecipazione a preselezione ordinaria deve essere presente la Vostra 
aucandidatura. 

 
·  Da questa sezione è possibile visualizzare e stampare la ricevuta 

dell’autocandidatura inserita premendo il tasto . 
 

 

 
Fig. 18 - Lista delle autocandidature presenti nel sistema. 


