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1 ISCRIZIONE

Il professionista interessato a iscriversi ad un albo professionisti deve collegarsi al portale 
http://www.albofornitori.it e cliccare sulla sezione dedicata agli Albi dei Professionisti. Questa 
sezione è  altrimenti raggiungibile digitando l’indirizzo http://www.albodeiprofessionisti.it/.

Nella  nuova  pagina  si  deve  selezionare  l’ente  di  interesse  e  successivamente  cliccare 
sull’ultimo link presente nella schermata, cioè “Iscrizione”.
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Dopo aver accettato le condizioni di utilizzo del servizio e aver cliccato su “Inizia procedura 
d’iscrizione” il sistema inizierà l'iscrizione.

La procedura di iscrizione ad un albo professionisti comprende:
• compilazione della scheda anagrafica;
• compilazione della scheda linee-categorie professionali;
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Figura 1-2: Accesso

Figura 1-3: Termini d'utilizzo
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• inserimento di eventuali documenti necessari;
• inserimento del curriculum.

1.1 Compilazione scheda anagrafica

La scheda anagrafica chiede anzitutto di specificare se ci si sta registrando come azienda o 
come  privato:  le  informazioni  richieste  dal  sistema  differiscono  infatti  a  seconda  della 
tipologia di iscrizione.

Per potersi registrare è necessario compilare almeno i dati obbligatori, contrassegnati con un 
asterisco (*). 
Nel caso di un’azienda questi sono:

• Ragione sociale;
• Nominativo  e  indirizzo  email  del  referente  (colui  che  può  essere  contattato 

relativamente all’iscrizione all’albo);
• Partita IVA;
• Autocertificazioni.
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Nel caso di un privato sono:
• Nome e cognome;
• Indirizzo email;
• Codice fiscale.

La scheda può essere compilata completamente o parzialmente, l’importante è che vengano 
inserite le informazioni obbligatorie riportate sopra, senza le quali non si può procedere. Una 
volta inserite  le  informazioni,  si  procede al  loro salvataggio premendo sul link “salva”,  in 
conseguenza del quale viene inviata una mail all’indirizzo del referente, contenente il PIN di 
accesso. Da questo momento si può decidere di continuare l’iscrizione completando tutte le 
informazioni  richieste  oppure  di  sospendere,  rinviando  a  un  secondo  momento  il 
completamento.  In  ogni  caso  si  viene  rediretti  alla  successiva  pagina  obbligatoria  da 
compilare, la scheda linee-categorie professionali.

1.2 Compilazione scheda linee-categorie professionali

Dopo  la  scheda  anagrafica  si  deve  compilare  la  scheda  riportante  le  linee  e  categorie 
professionali. E’ necessario selezionare almeno una voce, cliccando sull’apposita casella, e 
premere sul link “salva modifiche relative alle linee categorie professionali” per salvare 
le modifiche. 

1.3 Inserimento documenti

Qualora in uno specifico albo professionisti sia richiesto di allegare della documentazione 
aggiuntiva, questa va inserita nella “scheda documenti”, dove è fornito l'elenco dei documenti 
obbligatori da inserire. La procedura prevede di selezionare che tipo di documento si sta per 
caricare,  selezionarlo  dal  proprio  computer  tramite  il  tasto  “sfoglia...”  e  cliccare  sul  link 
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“aggiungi”  per  completare  l'inserimento.  E'  necessario  attendere  finché  il  sistema  non 
conferma  l'inserimento,  altrimenti,  abbandonando  la  pagina,  l'inserimento  in  corso  verrà 
annullato.  Quando  tutti  i  documenti  obbligatori  sono  stati  inseriti  si  viene  rediretti  alla 
successiva pagina obbligatoria da compilare.

1.4 Inserimento curriculum vitae

Qualora  in  uno  specifico  albo  professionisti  sia  previsto  l'inserimento  obbligatorio  del 
curriculum vitae, dopo la “scheda linee-categorie professionali” o dopo la “scheda documenti” 
si viene redirezionati alla “scheda curriculum”.
Un professionista che si iscrive come azienda può inserirne più di uno.
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Per inserire un curriculum vitae bisogna cliccare sul bottone “Inserisci dati CV”: il sistema 
proporrà una maschera per l'inserimento delle generalità della persona. Anche in questo 
caso i campi obbligatori sono contrassegnati dall’asterisco (*).

Dopo aver salvato le generalità sarà possibile inserire:
• Esperienze lavorative;
• Studi effettuati;
• Competenze di varia natura;
• Altre informazioni;
• Eventuali file allegati.

Al  salvataggio  di  ogni  sottoscheda  di  dettaglio  (esperienze  lavorative,  istruzione  e 
formazione, ecc) il corrispondente sfondo diventa di colore verde.

Se per uno specifico albo l'inserimento del curriculum vitae è considerato obbligatorio, lo 
sfondo dei link alle sottoschede considerate obbligatorie (al fine considerare il  curriculum 
completo) sarà rosso, fintanto che le sottoschede relative  non saranno complete. Si riceve 
notifica di quale sottoscheda deve essere compilata anche nel messaggio in calce.
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Figura 1-8: Generalità curriculum

Figura 1-9: Sottoschede curriculum
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Il  curriculum  inserito  (parzialmente  o  completamente)  è  successivamente  recuperabile 
attraverso  il  link  “Curriculum vitae”  presente  nel  menu  sulla  sinistra.  Nel  caso  i  cui  il 
professionista registrato sia un’azienda,  il  sistema proporrà in  questa pagina l’elenco dei 
curriculum registrati.
 
In  corrispondenza di  ogni  curriculum una serie  di  icone consentono di  effettuare  alcune 
operazioni:

•  elimina il curriculum
•  modifica il curriculum 
•  visualizza l’anteprima del curriculum in formato html 
•  visualizza l’anteprima del curriculum in formato pdf 

1.5 Pagina home e completamento dell'iscrizione

Ogni volta che si effettua l'accesso  all'albo come professionista, appare la schermata di 
home, la quale propone diverse informazioni a secondo dello stato dell'iscrizione.
Se l'iscrizione non è ancora stata completata si notifica la data nella quale è stata creata e 
viene fornito un link alla prima scheda obbligatoria ancora da compilare, dalla quale ripartirà 
l'iter sequenziale di compilazione.
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Figura 1-10: Sottoschede se sussiste l'obbligo di inserire il curriculum

Figura 1-11: Home - Iscrizione incompleta
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Qualora invece tutte le schede obbligatorie sono state dovutamente compilate, in home e 
solo  in  home,  apparirà  il  link  per  confermare i  dati  inseriti  e  completare  definitivamente 
l'iscrizione all'albo.

Una volta cliccato sul sopracitato link si è considera pienamente ed effettivamente iscritti 
all'albo.
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Figura 1-12: Home - link di completamento
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2 GESTIONE DELL’ISCRIZIONE

Il professionista già registrato all’albo di un Ente può in qualunque momento accedere alla 
sua area riservata per variare i dati di iscrizione. Si sottolinea come l'aggiornamento costante 
delle proprie informazioni sia una pratica raccomandata.

2.1 Accesso

Dal  portale  http://www.albofornitori.it il  professionista  è  necessario  cliccare  sulla  sezione 
dedicata agli  Albi  dei Professionisti;  successivamente sull’Ente di interesse e quindi sulla 
voce “Accesso“, presente nell’area intitolata “Accesso professionista”.
Inserendo nella prima maschera l’email di riferimento e il PIN si accede alla propria home.

2.2 Aggiornamento dell’iscrizione

Dal menu Iscrizioni è possibile aprire le schede compilate durante la prima iscrizione all’albo. 
Per  aggiornarle  è  sufficiente  sovrascrivere  i  dati  di  registrazione  che  devono  essere 
modificati.  Dopo il  salvataggio la variazioni sono da subito attive, l’Ente ne ha immediata 
visione senza bisogno di successive operazioni di conferma da parte del professionista.

2.3 Modifica PIN

Il menu “Modifica PIN”, presente nella parte in alto a sinistra della propria area riservata, 
consente in qualunque momento di variare il PIN di accesso. Cliccando sul link Modifica si 
apre una semplice scheda che chiede di inserire il  PIN in uso, il  nuovo PIN scelto (deve 
essere  una  stringa  alfanumerica  lunga  almeno  8  caratteri)  e  lo  stesso  nuovo  PIN  per 
conferma.  Cliccando  sul  link  “Salva”  il  sistema registra  il  nuovo codice e  lo  invia  come 
promemoria all'indirizzo email di riferimento del professionista.
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2.4 Richiesta del PIN

Se non si  è più in  possesso del  PIN per entrare nella  propria area riservata in un albo 
professionisti è sufficiente collegarsi alla pagina di “Accesso”. In questa schermata, oltre alla 
maschera  di  accesso,  è  presente  una  seconda  maschera,  denominata  “Richiedi  PIN”: 
inserendo il proprio indirizzo email di riferimento e il proprio codice fiscale (se si è registrati  
come privati) o la partita IVA (se si è registrati come aziende) e cliccando su “Richiedi” si 
otterrà dal sistema un nuovo PIN (generato casualmente) che verrà inviato all'indirizzo email 
del referente.
Una volta entrati nella propria area riservata è possibile variare il PIN di accesso.
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Figura 2-2: Modifica PIN
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