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1 Introduzione

Esistono diversi modi per interagire con la nodB@anca Dati. In questa guida, vengono in
particolare illustrate le funzionalita a disposimodelle Professioniste per: registrarsi; insegire
aggiornare le proprie informazioni; controllar@ibprio profilo e gli aspetti legati alla “privacy”

In fase di registrazione I'utente puo scegliereedistrarsi come:

* Professionista
» P.A./Societa pubblica

L’'utente che si registra come Professionista, dayer fornito le informazioni generali richieste
(vedi Capitolo 2 - Registrazione) e aver compétetatprocedura di registrazione e riconoscimento,
avra la possibilita di completare un proprio pfpersonale, compilando una serie di semplici
“form”. Successivamente, quando il profilo risutecompleto nella sua compilazione, sara
disponibile alle P.A./Societa Pubbliche per laniee

Questo capitolo illustra le funzionalita a dispasie delle “Professioniste”. Che consistono in:
registrazione; compilazione del profilo; controtel profilo (stato di “Visibile” e “Non Visibile”;
cambio della password; controllo su alcuni aspietia privacy).

2 Registrazione

La Professionista che intende pubblicare il propriafilo sul sito, deve innanzi tutto registrarki a
sito e identificarsi come “Professionista”. L'indizo per la registrazione e il seguente:

http://prorete-pa.pariopportunita.gov.it/user/register/professionista

e puo essere raggiunto direttamente dalla “home”gagmendo su “Crea nuovo profilo”
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Figura 1 — Chiedere un profilo “Professionista”

La pagina “Crea nuovo profilo” conduce ad un seogform di registrazione. L'utente che intende
registrarsi come “Professionista” deve indicareusarname valido e libero (1); un indirizzo email
valido e funzionante (2); la dichiarazione di psssedei Requisiti minimi (3) e I'accettazione delle
condizioni d'uso (4). Preme poi su “Crea nuovo podi5).
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Nome utente *

~gi=—

Gli spazi sono permessi; la punteggiatura non € ammessa ad eccezione di punti.
trattini, apostrofi e underscore,

Indirizzo e-mail *

o

Un indirizzo'e-mail valido. |l sistema inviera tutte le e-mail & questo indirizzo. Lindirizzo
e-mail non saré pubblico e verra utilizzato soltanto se desideri ricevere una nuova
password o-se vuoi ricevere notizie & avvisi via e-mail

Requisiti minimi *

Dichiara di essere in possesso di questi requisiti «

La banca dati si rivalge solo a chi & in possesso di adeguati requisiti pacita

giuridica ed onorabilita, vale a dire a soggetti:

1. Mon condannati, anche in via non definitiva, o destinatari del decreto che
dispone il giudizio immediato, ovvero che abbiano chiesto I'applicazione della
pena ex art. 444 c.p.p.

2. Mon condannati definitivamente per la commissione dolosa di un danno
erariale;

3. Non sottoposti a misure di prevenzione disposte dali’Autorita giudiziaria, ai
sensi dell'art. 6 del d.lgs. n. 158/201 (cd. Codice Antimafia) e per i quali non
sussistono le cause ostative previste all'art. 67 del medesimo d.lgs. n. 158/201;

4. Per i quali non ricorre alcuna delle condizioni di inconferibilita previste all'art. 3
del d.Igs. n.39/2013 (recante "Disposizioni in materia di inconferibilita e
incompatibilita di incarichi presso le pubbliche amministrazioni e presso gli
enti privati in controllo pubblice™);

Consulta questo testo per maggiori informazioni

Tipo iscrizione *

Professionista ¥

rarti come Prolessionista, o come P& fSoci
pubbl

a verifiche. Se ti iscrivi come Prols

i registri come

a' pubblica. S

a ti verranno chiesti Codice Fisc o Partita IVA, ct

saranno
sottopos

onista potrai inserire da subito il tuo
"Resume” - ma questo sara disponibile solo quando sara stato sullicientemente

compilato.

Accettazione condizioni d'

Accetto

Registrandomi a questo sito, Olchiaro e accetto quanto segue:

* Diaver letto le Condizioni d'Uso e informativa sulla privacy e di accettarle
integralmente.

Che tutte le informazioni da me inserite sono rese ai sensi del D.P.R, 445/2000 e
s.ami.

Di non aver subito condanne passate in giudicato per delitti non colposi

Di essere informato che i dati personali inseriti nel database sono trattati
secondo quanto previsto dal D.Lgs. 196/2003

Di impegnarmi ad aggiornare tempestivamente le informazioni da me inserite, e
di mantenere aggiornato il mio profilo, con informazioni veritiere e corrette

Le professioniste che procedono all'iscrizione alla banca dati assumono la piena
ed esclusiva responsabilita in ordine alla correttezza e veridicita delle
informazioni trasmesse all'stto dell'iscrizione (o successivamente), con

esclusione di qualsiasi res sabilita, verso terzi o verso le professioniste

medesime, in capo al so

L'accettazione & obbliga

Figura 2 - Finestra di registrazione

Premendo su “Crea nuovo profilo”, il profilo vieoseeato automaticamente, viene visualizzata una
pagina di conferma, le credenziali di accesso veogspedite via posta elettronica all'indirizzo
specificato dall’'utente.

TI SEI CORRETTAMENTE ISCRITTA ALLA BANCA
DATI COME PROFESSIONISTA

Ora devi confermare il tuo codice di accesso.
Hal ricevuto un messaggio di posta elettronica: controlla la posta e
usa il link per I'attivazione; potrai cosi definire una password e
utilizzare il tuo codice di accesso.

Hai preso atta che Iz professioniste che procedona allscrizione alla banca dati assumono fa pie

siva responsabilita in ordine alfa correttezza e veridicita d

informazioni trasmesse allatto delliscrizione (o

con = di qualsiasi re:

terzi o versole professioniste medesime, in capo al soggetto gestore

Figura 3 - Pagina di conferma

All'interno del messaggio un apposito “link” consiea all’utente di definire una propria password
di accesso:
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Password *

Livello di sicurezza della password:

Conferma la password *

Per carnbiare la password attuale dell'utente; inserisci la nuova password inentrambi i c
Questo & un login per candidata valido solo una volta che scadra il Sab, 12/08/2015
Fare clic su questo pulsante per accedere al sito € cambiare la propria password.

Questo login pud essere usato solo una volta

10:52.

ampi

Figura 4 - Pagina per attivare accesso e impostale passwod

Una volta completata la procedura di registrazieneollegamento, l'utente registrato viene
indirizzato alla pagina “Home”, dove appare un mémamite il quale si puo accedere al proprio
profilo per modificarlo e controllarlo.

PRORETE

Professioniste in rete per le P.A.

home il progetto

contatti

faq

Bentornata Talento Mattiniero g

Stato del profile: Completo

e C )
-—0

& Scarica il tuo profilo in PDF

Controllo Profi

& visiona il tuo profilo

# Modifica il tuo profilo

## Modifica le tue impostazioni

O Esci dal tuo profilo

B/

Figura 5 - L'aspetto della pagina "Home" per la Prdfessionista

Nella Home la Professionista trova alcuni strumatli:

A.

proprio profilo, ed uscire.

B.

o Non completo, come illustrato piu avanti)

C.

“Visibile” o “Non visibile” (come illustrato piu aanti)
D. Un menu di gestione, dove la Professionista puo:

a.

b
C.
d.
e

Vedere i contenuti del suo profilo
Modificare i contenuti del suo profilo
Scaricare una versione PDF del suo profilo
Modificare le impostazioni del profilo (passwordivjacy, ecc.)
Uscire dal profilo.

3 Compilazione del profilo

Una volta ottenuto il pieno accesso al sistemaPtafessionista € in grado di inserire le
informazioni nel proprio profilo. Premendo il aelamento “Visiona il tuo profilo”, si possono

Il link “il mio profilo” (A) tramite il quale, in @ni momento, l'utente pud accedere al
Un’area di benvenuto (B), dove viene identificdtprbfilo, e il suo stato attuale (Completo

Il campo di “Controllo profilo”, dove la Professista puo decidere se rendere il suo profilo
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verificare le informazioni gia inserite. Prementlodllegamento “Modifica il tuo profilo”, si accede
al profilo con la possibilita di aggiungere, modéte, eliminare informazioni.

Al primo accesso, non essendo ancora state inggfiot@nazioni, 'aspetto del profilo e quello della
figura seguente.

INFORMAZIONI PERSONALI

‘

nformazioni personali mancanti - A

FORMAZIONE:

CORSI DI FORMAZIONE:

LINGUE CONOSCIUTE:

Figura 6 — L’aspetto di un profilo inizialmente vuao

Il sistema informa che & necessario cominciareaeémskd le “Informazioni personali”.

Quando le informazioni personali sono state inseriome illustrato nei paragrafi successivi,
I'aspetto generale del profilo € quello della figweguente:

Talento Strumenti
et i & Visiona il tuo profilo
. # Modifica il tuo profilo

Friuli-Venezia Giulia
Italiana .
1

F
BRNFFDGGE22K774W

Stato del profilo: Completa

FORMAZIONE:

Laurea triennale Area Sanitaria BARI 100

Figuré 7- L‘aspettb di un profilo compilato

In questo pannello appaiono:
A. Le informazioni personali gia inserite
B. Lo stesso menu di gestione presente anche nellaé&Ho
C. Lo stesso campo di “Controllo profilo” presente lamaoella “Home”
D. Tutte le altre informazioni del profilo (scorrenderso il basso la pagina)

Le informazioni del profilo sono divise in una gedi collezioni, nell’ordine:
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* Informazioni personali: contiene le informazionagnafiche della Professionista: Nome,
Cognome, Residenza, Indirizzo e-madomicilio, Data di nascita, Cittadinanza, Genere
(che in questo momento € limitato al genere feme)innumeri di telefono, Codice Fiscale,
ed eventuale fotografia personale

* Formazione: con indicazioni schematiche sulle espee formative (Diploma, Laurea, ecc.)

» Corsi di formazione: con indicazioni schematichgliseventuali corsi formazione
frequentati, se specifici per ricoprire ruoli in@&gli di Amministrazione

* Lingue conosciute: con indicazioni sulle competdimguistiche; in questo campo € anche
possibile definire lingue che non sono ancora stdestrate, semplicemente aggiungendole
alla lista

» Posizioni e settori di interesse: dove e possihdéecare specifici interessi per settori o per
ruoli.

» Competenze ed esperienza professionale: dove bip@s$srnire informazioni generali
circa le precedenti esperienza professionali

» [Esperienza maturata in Organi di Amministrazior@rgani di controllo — Associazione o
fondazioni: qui e possibile indicare nel dettadgigprecedenti esperienze nei vari ambiti.

» Iscrizione ad albi professionali: dove la Profes&ta puo indicare se € iscritta a specifici
Albi Professionali

* Registro revisori: se la Professionista e iscettRegistro dei Revisori, € necessario indicare
la data di iscrizione

» Profilo professionale e motivazioni: due campi damdorma libera, la Professionista puo
fornire una sua breve descrizione professionaley@ivi di interesse per entrare in un
Organo di Amministrazione o di Controllo

» Aree geografiche di interesse: e possibile limitargropria disponibilita ad una, o piu, area
geografica, oppure selezionare “tutte”

» Allegati: la Professionista é tenuta ad allegasaid C.V. in formato PDF; puo inserire fino
ad un massimo di tre file (compreso il C.V.), seeiprformato PDF. L’esistenza di un C.V.
in formato Europeo, € condizione essenziale penete I'approvazione del profilo.

Per inserire informazioni in ognuna di queste @ifiei, bisogna innanzi tutto premere sul
collegamento “Modifica il tuo profilo”. Cosi faceadappare “Aggiungi” in fondo a ognuna di
gueste categorie di informazioni. Per le informazigia inserite appare, di volta in volta, un link
“modifica” o “elimina” che consente di modificareatiminare le informazioni gia inserite.

! L'indirizzo e-mail qui inserito & reso pubblicdealP.A./Societa Pubbliche, laddove I'utente abligite di impostare
il proprio profilo su stato “visibile”, e viene aahaticamente riempito con l'indirizzo e-mail indicain fase di
registrazione; ma pud essere cambiato con un ditr@juesto modo, la Professionista pud, se vudiézaare un
indirizzo e-mail “privato” per le comunicazioni egive al proprio profilo, ed uno “pubblico” da vaizzare nel profilo.
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ESPERIENZA MATURATA IN ORGANI DI CONTROLLO:

Ente degli Organi di Controllo via degli Enti Membro supplente 3-6 anni Modifica Elimina

”~

ESPERIENZA MATURATA IN ASSOCIAZIONI O FONDAZIONI:

Associazione Delle Associazioni . S . ; & ; Modifica
<R, Via Associati, 1 Vicepresidente 3-6 anni No Profit S
italiane Elimina

Figura 8 - Come aggiungere, modificare, eliminarenformazioni

L’'uso del bottone “modifica” o “aggiungi” apre urfi@estra in sovraimpressione, che consente di
aggiungere o modificare I'informazione desiderata.

Aggiungi una nuova informazione - Formazione

Aggiungi una nuova informazione - Formazione

Tipo Formazione * | Laurea vecchia ordinamento v

Titolo conseguito

Area Laurea *| Area Sanitaria ¥ “

(vedi FAQ: Come individusre a quale area di laurea carrisponde il mio corso di studi?)

Universita *| - Seleziona

Voto o valutazione conseguita

*m-«

Figura 9 - finestra di aggiunta o modifica informazoni

Ovviamente l'aspetto di ogni finestra di questootipa contenuti diversi a seconda del tipo di
informazione richiesta. Alcuni campi informativi @@ono soltanto in determinate circostanze (ad
esempio, nel caso della figura qui sopra, il canipoea Laurea” appare solo se in “Tipo
Formazione” & selezionato “Laurea Magistrale”, “temai Triennale”, “Laurea vecchio
ordinamento”...).

Una volta effettuata la scelta, confermarla cdooiitone “Salva”. Si puo annullare I'operazione sia
con il bottone “Annulla” che tramite il bottone @rfa di croce in alto a destra.

4 Controllo del profilo

La Professionista che e registrata sul sito ha&sipilita di “controllare” lo stato in cui il proj
profilo si trova.

Appena creato, il profilo € automaticamente postbsistema in uno stato di “Non completo”. |
profili che sono marcati “Non completo'dn sono visibili alle P.A./Societa Pubbliche; e quindn
sono elencati tra i risultati delle ricerche dasjaesffettuate. Affinché il profilo diventi dispdmiie
per la ricerca, € necessario compilare il propniofijp, immettendo un numero sufficiente di
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informazioni; & obbligatorio inserire le informamioin “Informazioni personali” ed aggiungere
almeno un allegato PDF contenente il proprio C.V.

Quando il profilo e stato sufficientemente complat sistema lo pone automaticamente in stato
“Completo”. Da quel momentdl profilo diventa accessibile alle P.A./SocietabBliche registrate,
ed e elencato nel motore di ricerca interno.

In qualunque momento, la Professionista € in grdddnascondere” il proprio profilo alle
P.A./Societa Pubbliche (ad esempio, perché startgptm importanti modifiche al profilo, oppure
semplicemente perché, per un periodo, preferisneegsere elencata nel motore di ricerca interno).
Per decidere se il proprio profilo debba esserdbiles o invisibile, esiste I'apposito campo

“Controllo profilo”:
Talento
Mattiniero

Friuli-Venez

Italiana

&
4 F
BRMNFFDEGES
Stato del profilo: Completo
Visibile v —

Puoi nascondere provvisoriamente il
tuo profilo a P.A./Societd registrate
mettendolo in stato "Non visibile™. Puoi
tornare a renderlo disponibile
mettendolo in stato "Visibile". Se vuoi
cancellare definitivamente il tuo
profilo, invece, vai nelle impostazioni
del profilo e sefeziona "Elimina profilo®.

Figura 10 - Controllare la visibilita del profilo

Non esiste un bottone “salva” per questo campouféciente selezionare lo stato voluto tra
“Visibile” e “Non visibile” per ottenerne automa#imente il cambio di condizione.

Si noti che non e sufficiente marcare un profiloneo“Visibile” per renderlo disponibile alle
P.A./Societa Pubbliche registrate — € necessagal aistema lo riconosca come “Completo”.

Un profilo “Visibile” e disponibile per la ricercaolo alle P.A./Societa Pubbliche regolarmente
iscritte al sito. Nessuna informazione relativaralfilo viene divulgata ai visitatori non regisirat

5 Manutenzione del profilo; cambio della password; privacy

L’'utente registrato puo effettuare alcune operazemmanutenzione non solo sulle informazioni
pubbliche del proprio profilo, come illustrato nedpitolo precedente, ma anche su alcuni aspetti
operativi.

2 Per questioni relative alle prestazioni, possoaterei fino a tre ore prima che il profilo “Compbétvenga reso
disponibile nel motore di ricerca interno.
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Tramite il bottone “Modifica le tue impostazioni’possibile accedere al pannello di controllo che
consente di:

A. Modificare l'indirizzo e-mail associato al codiceatcesso. Si noti che questo indirizzo e-
mail €, o pud essere, diverso da quello indicatte rilnformazioni personali”. L'indirizzo
inserito in questo campo € quello che il sistenil@e per tutte le comunicazioni (cambio
di password, modulo di contatto) e non viene radabfpico; invece, I'indirizzo inserito nel
campo “informazioni personali” del profilo € quepabblicato alle P.A./Societa Pubbliche.

B. Cambiare la propria password; per cambiare la mopassword da questo pannello di
controllo, € necessario conoscere la precedemiseeila nel campo “Password corrente”.

C. Impostazioni contatto: Il “modulo di contatto” permle € quello che le P.A./Societa
Pubbliche possono usare per comunicare con la $3iofésta. Normalmente, questa
caratteristica é attivata; in determinate circastatiutente pud decidere di disabilitare
guesta funzione e diventare, provvisoriamente, oomtattabile. Si noti che, se e stato
pubblicato un indirizzo e-mail nel campo “informaai personali”, I'utente pudé comunque
essere contattato dalle P.A./Societa Pubblichétaimente via posta elettronica.

D. Eliminare il proprio profilo: premento il bottoneElimina profilo” € possibile cancellare
completamente il proprio profilo. Prima di cancedla@efinitivamente il codice di accesso, il
sistema chiede conferma tramite apposito messaggiail, che conterra un link per la
effettiva cancellazione. tfenzione questa operazioneigeversibile: una volta cancellato
il profilo, non sara piu possibile ripristinarlo.

E. Per salvare le impostazioni A, B, C, ricordarspaémere il bottone “Salva”

F. Per uscire dal menu impostazioni senza fare npiltanere la croce in alto a destra

talento VISUALIZZA MODIFICA

Password corrente

Inserisci la tua password corrente per cambiare Indirizzo e-mail o Password, Richiedi ni

Indirizzo e-mail *|franco.brunetta+talento@gmail.com

Un indirizzo e-mail valido. Il sistema e
passward o se vugi ricevers natizie & avvisi via e-mail.

Password

Livello di sicurezza della password:

Conferma la password ‘- 9

Per cambiare |a password attuale dellutente, inserisci la nuova password inentrambi i campi.

~Impostazioni contatto

@ Modulo di contatto personale
Consente ad altri utenti di contattarti attraverso il mod( Contatto personale, che mantiene nascosta il tuo indirizzo e-mail. Considera che gli utenti con i giusti
permessi (come gli amministrator] dal sito) son6 camunque in grado di contattarti anche se decidi di nen attivare questa funzione

Oo— -0

Figura 11 - Controllare le impostazioni del profilo

6 Password dimenticata

Se l'utente ha dimenticato la password e non riesteccedere al proprio codice, e sufficiente
utilizzare il link “Richiedi nuova password” nel molo di Accesso utente; un link per generare una
nuova password verra spedito direttamente all'ingir e-mail utilizzato in fase di registrazione.
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PRORETE v 4

Professioniste in rete per le P.A.
> accedi alla rete

sl > hai dimenticato la password?

home il progetto contatti faq

Nome utente o indirizzo e-mail *

~

Figura 12 - Cosa fare se hai dimenticato la passwar

7 Problemi

Per ogni eventuale problema (difficolta di acceslsi, di accesso dimenticati, eccetera) utilizzate
I'apposito link “Contatti” specificando la naturaldproblema e un indirizzo email valido: verrete
senz’altro contattate!
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