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1. Introduzione 
Il presente manuale ha l’obiettivo di fornire agli operatori dei CPI una guida relativa ai 
servizi offerti all’interno del portale ANPAL per la Profilazione Qualitativa. 

2. Accesso applicativo per la Profilazione 
Qualitativa 

Per la gestione dei servizi di Profilazione Qualitativa, l’operatore del CPI deve essere 
registrato al portale ANPAL ed accedere con le relative credenziali.  
L’applicativo di Profilazione Qualitativa è raggiungibile tramite scrivania applicativa. 

2.1 Accesso da Scrivania 
Si effettua l’accesso alla Scrivania Applicativa del portale ANPAL al seguente link 
https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal. 
 

 
 

Cliccando sul bottone “Accedi” si viene indirizzati alla pagina di Login. 
 

https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal


 
 
 

 

 

Agenzia Nazionale Politiche Attive del Lavoro | Manuale Operatore Cpi      4 

 

 
 

Per l’accesso ai servizi online è necessario disporre delle credenziali rilasciate da ANPAL. 
 
Una volta che l’utente è stato riconosciuto dal sistema, viene presentata la seguente 
schermata che consente la gestione dei servizi della Scrivania Applicativa a lui 
accessibili. 
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Selezionare il servizio “Profilazione Qualitativa” e cliccare sulla voce “Vai al servizio”. 
 
L’operatore viene quindi reindirizzato sulla Home-Page di Profilazione Qualitativa. 
 

2.2 Home page 
Qui sono presenti vari contenuti, quali: 

 una breve descrizione della funzionalità dell’applicazione 
 Manuali, FAQ e messaggi relativi all’applicazione 
 La possibilità di andare alla piattaforma di formazione online 
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3. Funzionalità 
Da qui è disponibile la navigazione tra le funzioni previste dall’applicazione: 

 ‘Ricerca’, consente di visualizzare le profilazioni dei cittadini afferenti allo stesso 
CPI dell’operatore prendendo in input dei filtri; 

 ‘Inserisci’, consente di cercare un cittadino tra quelli afferenti allo stesso CPI 
dell’operatore e quindi inserire o modificare una profilazione qualitativa. 
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3.1  Inserisci 
Cliccando sulla voce “Inserisci”, l’operatore del CPI visualizza la schermata di seguito 
riportata, dalla quale è possibile ricercare il cittadino da profilare tra quelli afferenti al 
proprio centro per l’impiego. 

 
 
È necessario inserire almeno un filtro per abilitare la ricerca (Codice fiscale, Cognome, 
Nome), quindi premere sul tasto “Ricerca”.  
Un esempio del risultato di ricerca è visibile nella figura in basso. 
 

 
 
Per poter procedere alla profilazione, si clicca sul record del cittadino da profilare. 
Nel caso in cui si vuole fare una nuova ricerca, è possibile premere il tasto “Cancella”, che 
comporta la pulizia dei filtri prima inseriti, quindi la scomparsa della lista filtrata. 
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3.1.1 Controlli sulla funzione di inserimento profilazione 
Alla selezione del cittadino vengono eseguiti i seguenti controlli: 

 Esistenza della DID per il cittadino 
 Verifica che la DID sia valida 
 Esistenza del profiling quantitativo  
 Verifica che il profiling quantitativo sia stato effettuato da meno di 90 giorni  

  
Solo in caso di esito positivo di tutti i punti sopra elencati, sarà possibile inserire o 
modificare una profilazione. 
 
DID non rilasciata 
Nel caso in cui il cittadino da profilare non abbia ancora rilasciato la DID, viene presentato 
un messaggio bloccante che richiede di effettuare il rilascio della DID per poter 
procedere alla profilazione. 
 

 
 
Da qui l’operatore può: 

 tornare alla schermata precedente di ricerca del cittadino attraverso il tasto 
‘Indietro’ 
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 vedere le precedenti profilazioni del cittadino selezionato nel caso in cui ne abbia 
attraverso l’eventuale tasto ‘Visualizza tutte le profilazioni’ 

 andare al servizio di DID online cliccando sulla frase ‘Vai al servizio Dichiarazione 
di immediata disponibilità’. 

 
DID non valida 
Nel caso in cui sia presente una DID non più valida, viene presentato un messaggio 
bloccante che richiede di effettuare un nuovo rilascio della DID prima di procedere alla 
profilazione. 

 
 
Da qui l’operatore può: 

 tornare alla schermata precedente di ricerca del cittadino attraverso il tasto 
‘Indietro’ 

 vedere le precedenti profilazioni del cittadino selezionato nel caso in cui ne abbia 
attraverso l’eventuale tasto ‘Visualizza tutte le profilazioni’ 

 andare al servizio di DID online cliccando sulla frase ‘Vai al servizio Dichiarazione 
di immediata disponibilità’ 

 
Indice di profilazione quantitativo non presente 
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Nel caso in cui per il cittadino selezionato non sia presente un indice di profilazione 
quantitativo, viene presentato un messaggio bloccante che richiede di effettuare il 
calcolo dell’indice quantitativo per poter procedere alla profilazione del cittadino. 
 

 
 
 
Da qui l’operatore può: 

 tornare alla schermata precedente di ricerca del cittadino attraverso il tasto 
‘Indietro’ 

 vedere le precedenti profilazioni del cittadino selezionato nel caso in cui ne abbia 
attraverso l’eventuale tasto ‘Visualizza tutte le profilazioni’ 

3.1.2 Controlli sulla funzione di inserimento profilazione 
Dopo aver eseguito la ricerca del cittadino da profilare e selezionato il cittadino, nel caso 
in cui tutti i controlli di cui sopra siano stati superati, il sistema esegue controlli sullo 
stato della profilazione in base ai quali vengono abilitati/disabilitati i tasti di 
inserimento/modifica della profilazione o inserimento dell’indice. 
 
Nessuna Scheda di Orientamento o Indice in Stato "Bozza" 
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Nel caso non sia presente alcuna profilazione per l’utente, o se esistono sono complete 
di valutazione, è possibile inserire per l’utente una nuova profilazione. 
 

 
 
Da qui le funzioni possibili sono: 

 ‘Nuova profilazione’, attraverso la quale l’operatore del CPI può iniziare la 
compilazione di una nuova scheda di orientamento di base; 

 ‘Visualizza tutte le profilazioni’, attraverso la quale l’operatore del CPI può 
visualizzare le profilazioni relative al cittadino selezionato nel caso in cui ne abbia. 

 
Scheda di Orientamento Base in Stato "Confermata" 
Nel caso sia presente una Scheda di Orientamento Base in stato ‘Confermata’, ma non 
è stato ancora confermato l’indice di valutazione oppure l’indice di valutazione è in stato 
di ‘Bozza’, viene mostrata la seguente schermata. 
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Da qui le funzioni possibili sono: 
 ‘Inserisci Indice profilazione’, attraverso la quale l’operatore del CPI può assegnare 

l’indice di valutazione del profilo o confermare/modificare l’indice di valutazione 
salvato in ‘bozza’; 

 ‘Visualizza tutte le profilazioni’, attraverso la quale l’operatore del CPI può 
visualizzare le profilazioni relative al cittadino selezionato. 

 
Scheda di Orientamento Base in Stato "Bozza" 
Nel caso sia presente una Scheda di Orientamento Base in stato ‘Bozza’, dopo aver 
selezionato il cittadino da profilare, viene mostrata la seguente schermata. 
 

 
 
Da qui le funzioni possibili sono: 

 ‘Modifica profilazione’, attraverso la quale l’operatore del CPI può 
modificare/continuare la profilazione della Scheda di orientamento di base 

 ‘Visualizza tutte le profilazioni’, attraverso la quale l’operatore del CPI può 
visualizzare le profilazioni relative al cittadino selezionato. Di seguito un esempio. 

3.1.3 Compilazione Scheda di Orientamento di Base 
La Scheda di Orientamento Base può essere compilata in due modi: 

 “Diretta”, ovvero compilata in maniera autonoma dal cittadino; 
 “Intermediata”, compilata dall’operatore CPI in presenza del cittadino. 
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Una scheda compilata inizialmente in modalità diretta, ma non ancora confermata, può 
essere portata avanti in modalità intermediata dall’operatore, cambiando quindi la 
modalità di compilazione da ‘Diretta’ a ‘Intermediata’, ma non è possibile il contrario. 
Cliccando sulla voce “Nuova Profilazione” si apre la pagina che mostra la prima domanda 
della Scheda di orientamento base. 

 
 
La schermata presenta: 

 dati del cittadino 
 dati dell’operatore che sta eseguendo l’operazione 
 Lo “stato” della scheda di orientamento e la relativa data di aggiornamento 
 La domanda da compilare 

La Scheda di Orientamento Base si presenta dalla prima all’ultima domanda in 
schermate successive. Non è possibile visualizzare la schermata successiva finché non 
viene completata quella attuale. 
Fino ad avvenuta conferma del questionario, è sempre possibile navigare fra le 
schermate completate e modificarle senza perdere le risposte inserite. 
Al termine del questionario viene presentata una schermata di riepilogo. 
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Qui l’operatore del CPI visualizza le domande del questionario con le relative risposte 
fornite dal cittadino. 
Alla selezione del pulsante di conferma viene presentato un ulteriore messaggio di 
conferma dell’operazione. 

 
 
Cliccando sul tasto ‘Conferma’ viene presentato un messaggio di operazione avvenuta 
con successo. 
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A questo punto all’operatore sarà mostrata una schermata dove potrà assegnare in 
questa fase o successivamente un proprio indice di valutazione del cittadino. 
 

 
 
L’ indice di valutazione è espresso in termini di occupabilità ed è compreso in una scala 
che va da 1 a 5.  
Possono essere inserite ulteriori note descrittive nell’apposita sezione “Note” se 
ritenuto necessario. 
Dopo aver assegnato l’indice di valutazione, l’operatore può: 

 Premere il tasto “Conferma” e sarà presentato un ulteriore messaggio di 
conferma dell’operazione; 
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 Premere il tasto “Salva in bozza”, quindi rivedere successivamente l’indice 
assegnato. 
 

3.2 Visualizza tutte le profilazioni 
Questa sezione è specifica per l’utente selezionato. 
 

 
 

Qui l’operatore può visionare tutte le profilazioni con le relative informazioni effettuate 
per quel cittadino, e per ognuna sono previste varie operazioni in base allo stato in cui si 
trovano: 

 Scheda in stato bozza (indice non inserito): 
o Elimina scheda (icona cestino) 
o Modifica scheda (icona foglio con penna) 

 Scheda in stato ‘confermata’ e indice non inserito o in stato ‘bozza’: 
o Annulla profilazione (icona divieto) 
o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 
o Aggiungi valutazione (icona penna su colonna ‘Valutazione’) 
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 Profilazione in stato ‘annullata’ 
o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 

 Scheda e indice in stato ‘confermato’ 
o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 

 
3.3 Funzione di ricerca profilazioni 

Cliccando sulla voce “Ricerca”, l’operatore del CPI visualizza la seguente schermata. 
 

 

 

Per cercare la Profilazione di un cittadino, è necessario compilare almeno uno dei campi 
e cliccare sul pulsante “Ricerca”. Viene visualizzato l’elenco filtrato per i cittadini collegati 
al suo CPI.  
 
L’operatore CPI potrà filtrare l’elenco per: 

 Codice fiscale cittadino 
 Nome del cittadino 
 Cognome del cittadino 
 Stato, ovvero profilazioni da valutare, valutate o annullate 
 Di propria competenza, ovvero profilazioni per le quali l’operatore ha effettuato 

l’ultimo inserimento/modifica. 
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Nel caso in cui si vuole fare una nuova ricerca, è possibile premere il tasto “Cancella”, che 
comporta la pulizia dei filtri prima inseriti, quindi la scomparsa della lista filtrata. 
 
Un esempio di risultato della ricerca è visibile nella tabella contenuta nell’immagine di 
seguito riportata. 
 

 
 
Per ogni profilazione sono riportate le seguenti informazioni: 

 Codice fiscale, cognome, nome del cittadino cui corrisponde la profilazione 
 Operatore che ha effettuato l’ultima operazione sulla profilazione 
 Stato della scheda di orientamento base 
 Data dell’ultimo cambio di stato della profilazione 
 Valutazione, che contiene l’icona ‘check’ solo nel caso in cui quella profilazione ha 

inserito un indice in stato ‘Confermato’ 
 Data valutazione, ovvero la data di conferma dell’indice 
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A partire dalla tabella di elenco delle profilazioni, l’operatore CPI ha la possibilità di 
svolgere alcune funzioni in base allo stato in cui si trovano: 

 Scheda in stato bozza (indice non inserito): 
o Elimina scheda (icona cestino) 
o Modifica scheda (icona foglio con penna) 

 Scheda in stato ‘confermata’ e indice non inserito o in stato ‘bozza’: 
o Annulla profilazione (icona divieto) 
o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 
o Aggiungi valutazione (icona penna su colonna ‘Valutazione’) 

 Profilazione in stato ‘annullata’ 
 

o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 
 Scheda e indice in stato ‘confermato’ 

o Visualizza riepilogo scheda (icona lente di ingrandimento) 
 
Di seguito è riportata l’immagine ad esempio di una schermata di riepilogo della 
profilazione. 
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