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1. Cos'è lo Sportello ASO 
 
Lo Sportello ASO è una piattaforma online che mette in contatto due categorie di utenti del settore 
odontoiatrico: 

• ASO (Assistenti di Studio Odontoiatrico) - professionisti che cercano lavoro in strutture 
odontoiatriche 

• Studi / Strutture Odontoiatriche (SO) - realtà che cercano personale qualificato 

La piattaforma funziona in modo bidirezionale: sia gli ASO possono candidarsi alle offerte degli Studi, sia 
gli Studi possono inviare proposte di contatto ai candidati. I dati personali (e-mail, telefono, CV) restano 
nascosti fino a quando entrambe le parti non accettano il contatto. 

 

2. Come iniziare 
 

2.1  La pagina di benvenuto 
 
La pagina iniziale presenta due sezioni affiancate: 

• Sezione rosa (sinistra) — per gli ASO che cercano lavoro 

• Sezione blu (destra) — per gli Studi che cercano personale 

Cliccando sul pulsante "+" nella sezione di interesse si avvia la registrazione. Se si ha già un account, il 
link "Sei già registrato? Accedi qui" in fondo alla pagina permette di effettuare il login. 

 

2.2  Registrazione come ASO 
 
Per registrarsi come ASO compilare il form con: 

• Nome e Cognome 

• Indirizzo e-mail (sarà il nome utente) 

• Password (minimo 8 caratteri) e conferma 

• Consenso al trattamento dei dati personali 

Dopo la registrazione si viene automaticamente collegati e reindirizzati alla propria area personale. 

Nota: un indirizzo e-mail può essere usato per un solo account. 
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2.3  Registrazione come Studio 
 
Per registrarsi come Studio compilare il form con: 

• Nome e Cognome del referente 

• Indirizzo e-mail 

• Telefono dello Studio 

• Password (minimo 8 caratteri) e conferma 

• Consenso al trattamento dei dati personali 

Anche in questo caso, dopo la registrazione si accede subito alla propria area personale. 

 

2.4  Attivazione per utenti già registrati al sito 
 
Chi ha già un account sul sito può attivare il ruolo ASO o Studio dalla pagina di benvenuto, senza dover 
creare un nuovo account. Sarà sufficiente scegliere "ASO" o "Studio" e completare l'attivazione. 

Nota: non è possibile avere contemporaneamente sia il ruolo ASO che quello Studio. 
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3. Guida per l'ASO 
 
3.1  La tua area personale (Dashboard) 
 
Dopo il login, l'ASO accede alla propria area personale, organizzata in 4 sezioni accessibili tramite i tab in 
alto: 

Sezione Contenuto 

Il mio profilo Gestione del proprio profilo professionale 

Le mie candidature Elenco delle candidature inviate alle offerte di lavoro 

Proposte ricevute Proposte di contatto inviate dagli Studi 

Account Modifica dati personali, password ed eliminazione account 
 
I numeri accanto ai tab indicano quante candidature o proposte sono attive. 

 

3.2  Pubblicare il proprio profilo 
 
Il profilo è il biglietto da visita dell'ASO sulla piattaforma. Per pubblicarlo, dal tab "Il mio profilo" cliccare 
su "Pubblica il mio profilo" e compilare: 

Campo Obblig. Descrizione 

Nome e Cognome Sì Visibili agli Studi solo in forma abbreviata (es. "Mario R.") 
fino all'accettazione di una candidatura 

Descrizione Sì Presentazione professionale: esperienze, competenze, 
obiettivi 

Città Sì Una o più città in cui si è disponibili a lavorare 

Figura professionale Sì Es. ASO, Igienista Dentale, Receptionist di Studio... 

Tipo di contratto No Tempo determinato, indeterminato, part-time... 

Disponibilità oraria No Mattina, pomeriggio, sera, weekend... 

Anni di esperienza No Anni di esperienza nel settore 
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Campo Obblig. Descrizione 

Età No Facoltativo 

Telefono No Visibile solo dopo accettazione di una 
candidatura/proposta 

CV No PDF, DOC o DOCX (max 3 MB). Scaricabile solo dagli Studi 
che accettano il contatto 

Data di scadenza Sì Il profilo sarà visibile fino a questa data (poi rinnovabile) 
 

È possibile pubblicare un solo profilo per account. Per modificarlo basta tornare nella stessa 
pagina: il form sarà già compilato con i dati attuali. 
 

3.3  Gestire il proprio profilo 
 
Dal tab "Il mio profilo" della dashboard sono disponibili le seguenti azioni: 

• Modifica — apre il form di modifica del profilo 

• Rinnova — prolunga la visibilità del profilo di 30, 60 o 90 giorni 

• Disattiva — nasconde temporaneamente il profilo dalle ricerche degli Studi; riattivabile in qualsiasi 
momento 

• Elimina — cancella definitivamente il profilo e le candidature collegate; azione irreversibile. 

 

Lo stato del profilo è indicato da un badge colorato: 

• Attivo (verde) — visibile nella ricerca candidati 

• Scaduto (arancione) — non più visibile, può essere rinnovato 

• Disattivato (grigio) — nascosto per scelta, può essere riattivato. 

 

3.4  Cercare e consultare le offerte di lavoro 
 
Dalla barra di navigazione, cliccare su "Offerte di lavoro" per accedere all'elenco delle posizioni aperte 
pubblicate dagli Studi. È possibile filtrare le offerte per città, figura professionale, tipo di contratto, 
turno/orario e con una ricerca libera per parola chiave. 
Cliccando su un'offerta si apre il dettaglio completo con tutte le informazioni sulla posizione. 
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3.5  Candidarsi a un'offerta 
 
Dalla pagina di dettaglio di un'offerta, l'ASO può inviare la propria candidatura scrivendo un messaggio 
di presentazione e cliccando "Invia candidatura". La candidatura viene inviata allo Studio, che riceverà 
anche una notifica via e-mail. 

Nota: è necessario aver pubblicato il proprio profilo prima di potersi candidare. Non è possibile 
inviare più di una candidatura alla stessa offerta; se una candidatura precedente è stata archiviata, è 
possibile inviarne una nuova. 

 
 
3.6  Gestire le candidature inviate 
 
Dal tab "Le mie candidature" si possono monitorare tutte le candidature inviate. Per ciascuna viene 
mostrato il titolo dell'offerta, lo stato e la data di invio. 

Lo stato può essere: Inviata, Visualizzata (lo Studio l'ha aperta), Accettata o Rifiutata. 

Quando una candidatura viene accettata, nella card appaiono i contatti diretti dello Studio (nome, e-
mail, telefono) per organizzare un colloquio. 

Azioni disponibili: 

• Archivia — rimuove la candidatura dalla lista attiva 

• Elimina — cancella definitivamente la candidatura 

 

3.7  Ricevere e gestire le proposte dagli Studi 
 
Gli Studi possono contattare direttamente un ASO inviando una proposta. Le proposte ricevute 
appaiono nel tab "Proposte ricevute", ciascuna con nome dello Studio, eventuale offerta collegata, 
messaggio e stato. 

Azioni disponibili: 

• Accetta — i contatti diretti vengono sbloccati per entrambe le parti; lo Studio riceve una notifica via 
e-mail 

• Rifiuta — la proposta viene contrassegnata come rifiutata; lo Studio riceve una notifica 

• Archivia — rimuove la proposta dalla lista attiva. 
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4. Guida per lo Studio Odontoiatrico 
 
4.1  La tua area personale (Dashboard) 
 
Dopo il login, lo Studio accede alla propria area personale, organizzata in 4 sezioni: 

Sezione Contenuto 

I miei annunci Gestione degli annunci di lavoro pubblicati 

Candidature ricevute Candidature inviate dalle ASO ai propri annunci 

Proposte inviate Proposte di contatto inviate ai candidati ASO 

Account Modifica dati personali, password ed eliminazione account 
 

I numeri accanto ai tab indicano quanti elementi attivi ci sono in ciascuna sezione. 

 

4.2  Pubblicare un annuncio di lavoro 
 
Per pubblicare un nuovo annuncio, cliccare su "Pubblica nuovo annuncio" dal tab "I miei annunci" e 
compilare: 

Campo Obblig. Descrizione 

Titolo Sì Titolo descrittivo della posizione (es. "Cercasi ASO per studio a 
Milano") 

Descrizione Sì Mansioni, requisiti, condizioni di lavoro 

Città Sì Una o più città dove si trova la posizione 

Figura professionale Sì Il ruolo ricercato (ASO, Igienista, Receptionist...) 

Tipo di contratto No Tempo determinato, indeterminato, part-time... 

Turni e orari No Mattina, pomeriggio, sera, weekend... 

Nome dello Studio Sì Nome della struttura (precompilato) 

E-mail di contatto Sì Email dello Studio (precompilata) 

Telefono di contatto Sì Telefono dello Studio (precompilato) 
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Campo Obblig. Descrizione 

Esperienza richiesta No Anni di esperienza minimi richiesti 

Data di scadenza Sì L'annuncio sarà visibile fino a questa data 
 

È possibile pubblicare più annunci contemporaneamente, uno per ogni posizione aperta. 

Nota: i dati di contatto dello Studio saranno visibili ai candidati solo dopo l'accettazione di una 
candidatura. 

 
4.3  Gestire i propri annunci 
 
Dal tab "I miei annunci" si gestiscono tutti gli annunci pubblicati. Per ciascuno sono mostrati titolo, stato, 
data di scadenza e numero di candidature ricevute. 

Azioni disponibili: 

• Modifica — riapre il form precompilato per aggiornare l'annuncio 

• Rinnova — prolunga la visibilità di 30, 60 o 90 giorni 

• Disattiva / Riattiva — nasconde o mostra l'annuncio nella ricerca 

• Elimina — possibile solo se non ci sono candidature attive (in attesa o accettate); in caso contrario, 
bisogna prima rifiutare o archiviare le candidature. 

 

4.4  Cercare candidati 
 
Dalla barra di navigazione, cliccare su "Cerca candidati" per sfogliare i profili degli ASO disponibili. I filtri 
disponibili sono gli stessi delle offerte: città, figura professionale, tipo contratto, turno e ricerca libera. 

Ogni candidato viene mostrato con nome abbreviato (es. "Mario R."), città, ruolo, contratti desiderati, 
disponibilità oraria, anni di esperienza e anteprima della descrizione. Cliccando sul profilo si apre il 
dettaglio completo. 

 

4.5  Inviare una proposta di contatto 
 
Dalla pagina di dettaglio di un candidato, lo Studio può inviare una proposta di contatto: 

• Selezionare (opzionale) l'annuncio per cui si contatta il candidato 
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• Scrivere un messaggio di presentazione 

• Cliccare "Invia proposta" 

Il candidato riceverà una notifica via e-mail e potrà accettare o rifiutare la proposta. 

Nota: non è possibile inviare più proposte allo stesso candidato se una è già attiva; se la 
proposta precedente è stata archiviata, è possibile inviarne una nuova. 
 

 
4.6  Gestire le candidature ricevute 
 
Dal tab "Candidature ricevute" si visualizzano le candidature inviate dalle ASO, con nome del candidato 
(abbreviato, completo solo se accettato), offerta di riferimento, messaggio e stato. 

Azioni disponibili: 

• Accetta — sblocca i contatti del candidato (nome completo, e-mail, telefono, CV); il candidato riceve 
una notifica 

• Rifiuta — contrassegna la candidatura come rifiutata; il candidato riceve una notifica 

• Vedi profilo — apre il profilo completo, con i dati così come erano al momento della candidatura 

• Archivia — rimuove la candidatura dalla lista attiva 

 
4.7  Monitorare le proposte inviate 
 
Dal tab "Proposte inviate" si tiene traccia di tutte le proposte di contatto inviate ai candidati, con 
relativo stato e data di invio. Quando una proposta viene accettata, nella card appaiono i contatti diretti 
(e-mail, telefono) e il pulsante per scaricare il CV. 

 

5. Privacy e sblocco contatti 
 
La piattaforma tutela la privacy di entrambe le parti attraverso un meccanismo di sblocco progressivo: 

Informazione Prima dell'accettazione Dopo l'accettazione 

Nome del candidato Abbreviato (es. "Mario R.") Completo 

E-mail del candidato Nascosta Visibile 

Telefono del candidato Nascosto Visibile 
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Informazione Prima dell'accettazione Dopo l'accettazione 

CV del candidato Non scaricabile Scaricabile 

E-mail dello Studio Nascosta Visibile 

Telefono dello Studio Nascosto Visibile 

Nome dello Studio Visibile Visibile 
I contatti vengono sbloccati solo quando il destinatario (ASO o Studio) accetta la candidatura 
o la proposta. Questo vale in entrambe le direzioni. 
 
 

6. Scadenze e rinnovi 
 
Ogni annuncio e profilo ha una data di scadenza. Quando la scadenza si avvicina: 

• 5 giorni prima della scadenza — si riceve un’e-mail di promemoria con l'invito a rinnovare 

• Il giorno della scadenza — l'annuncio o profilo scompare automaticamente dalle ricerche 

Per rinnovare, dalla propria dashboard selezionare la durata desiderata (+30, +60 o +90 giorni) e cliccare 
"Rinnova". L'annuncio o profilo tornerà immediatamente visibile. 

È anche possibile disattivare temporaneamente un annuncio o profilo senza attendere la scadenza, e 
riattivarlo quando si desidera. 

 

7. Notifiche via e-mail 
 

La piattaforma invia automaticamente notifiche via email nei seguenti casi: 

Evento Chi riceve la notifica 

Nuova registrazione L'utente appena registrato (e-mail di benvenuto) 

Candidatura ricevuta Lo Studio a cui l'ASO si è candidato/a 

Proposta ricevuta L'ASO a cui lo Studio ha inviato una proposta 

Candidatura/proposta accettata Chi ha inviato la candidatura o proposta 

Candidatura/proposta rifiutata Chi ha inviato la candidatura o proposta 

Scadenza in avvicinamento L'autore dell'annuncio o del profilo (5 giorni prima) 
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Nota: se non si ricevono le e-mail, controllare la cartella spam. Le notifiche vengono inviate 
dall'indirizzo del sito. 

 
 

8. Archiviazione di candidature e proposte 
 
L'archiviazione permette di ripulire la propria lista senza eliminare definitivamente le 
Candidature o proposte. 
 
Cosa succede quando si archivia: 

• La candidatura o proposta scompare dalla propria lista attiva 

• Se i contatti erano stati sbloccati (accettata), vengono nuovamente nascosti per chi archivia 

• Diventa possibile inviare una nuova candidatura o proposta allo stesso utente 

• L'altra parte continua a vedere la candidatura normalmente 

 

Esempio pratico: uno Studio accetta la candidatura di un ASO, ma dopo qualche tempo la posizione viene 
coperta. Lo Studio archivia la candidatura. Se in futuro avrà una nuova posizione aperta, potrà inviare 
una nuova proposta allo stesso candidato. 

 

9. Caricamento del CV 
 
Gli ASO possono allegare il proprio CV al profilo professionale. 

Requisiti del file: 

• Formati accettati: PDF, DOC, DOCX 

• Dimensione massima: 3 MB 

 

Il CV viene conservato in modo sicuro e può essere scaricato esclusivamente da: 

• Il candidato stesso (proprietario del profilo) 

• Gli Studi che hanno una candidatura o proposta accettata con quel candidato 
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Nota: il CV viene sottoposto a una scansione di sicurezza automatica al momento del caricamento; 
se il file non supera il controllo, viene rifiutato. 

 
 
10. Gestione dell'account 
 
 
10.1  Modificare i dati personali 
 
Dal tab "Account" della propria dashboard è possibile modificare nome, cognome, indirizzo e-mail e - 
solo per gli account Studio - il telefono dello Studio. 

10.2  Cambiare la password 
 
Per cambiare la password inserire la password attuale, la nuova password (minimo 8 caratteri) 
e la sua conferma. 
 
10.3  Eliminare l'account 
 
Attenzione: l'eliminazione dell'account è definitiva e irreversibile. 

Eliminando l'account vengono cancellati: 

• Il profilo candidato e il CV (per ASO) 

• Tutti gli annunci pubblicati (per Studio) 

• Tutte le candidature e proposte, sia inviate che ricevute 

• L'account utente 

Per procedere è necessario digitare "ELIMINA" nel campo di conferma e cliccare il pulsante di 
cancellazione. Viene chiesta anche una conferma aggiuntiva. 

 

11. Filtri e ricerca 
Le pagine "Offerte di lavoro" (per ASO) e "Cerca candidati" (per Studi) offrono un sistema di filtri per 
trovare rapidamente i risultati più rilevanti: 

Filtro Descrizione 

Città Una o più città per restringere la ricerca 
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Filtro Descrizione 

Figura professionale ASO, Igienista Dentale, Receptionist, Odontoiatra Collaboratore, 
Segretaria di Studio 

Tipo di contratto Tempo determinato, indeterminato, pieno, part-time, sostituzione, 
tirocinio 

Turni e orari Mattina, pomeriggio, sera, dal lunedì al venerdì, weekend, festivi 

Ricerca libera Cerca una parola chiave nel titolo e nella descrizione 
 
Dopo aver impostato i filtri, cliccare "Filtra" per aggiornare i risultati. Il link "Reset filtri" 
rimuove tutti i filtri applicati. I risultati vengono mostrati 10 alla volta con paginazione. 
 
 

12. Dati conservati nella candidatura 
Quando si invia o si riceve una candidatura o proposta, la piattaforma salva una "fotografia" dei dati del 
profilo/annuncio così come sono in quel momento. Questo significa che: 

• Se il profilo o l'annuncio viene modificato dopo l'invio, i dati originali restano consultabili 

• Se il profilo o l'annuncio viene eliminato, i dati della candidatura restano accessibili 

• Se i dati sono cambiati, viene mostrato un avviso con la possibilità di vedere la versione aggiornata 

Questo meccanismo garantisce trasparenza: entrambe le parti possono sempre verificare quali 
informazioni erano disponibili al momento del contatto. 

 

13. Navigazione nella piattaforma 
Una volta effettuato l'accesso, in cima a ogni pagina della piattaforma appare una barra di navigazione 
con due voci. 

Per gli ASO: 

• La mia area — per tornare alla dashboard 

• Offerte di lavoro — per sfogliare le posizioni aperte 

 

Per gli Studi: 

• La mia area — per tornare alla dashboard 
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• Cerca candidati — per sfogliare i profili dei candidati 

 

14. Domande frequenti 

Come faccio a modificare il mio profilo o annuncio? 
Dalla propria dashboard, cliccare il pulsante "Modifica" accanto al profilo o all'annuncio. Il form si aprirà 
precompilato con i dati attuali. 

Perché non vedo il mio annuncio/profilo nella ricerca? 
Può essere per uno di questi motivi: 

• Scaduto — la data di scadenza è passata; dalla dashboard, cliccare "Rinnova" 

• Disattivato — è stato disattivato manualmente; cliccare "Riattiva" per renderlo nuovamente visibile 

Perché non riesco ad eliminare un annuncio? 
Un annuncio non può essere eliminato se ha candidature in attesa di risposta o accettate. Bisogna prima 
rifiutare o archiviare tutte le candidature attive, quindi riprovare. 

Posso ricontattare un utente che ho già contattato? 
Sì, a condizione che la candidatura o proposta precedente sia stata archiviata. Archiviarla "chiude" la 
relazione precedente e permette di avviarne una nuova. 

I miei dati personali sono visibili a tutti? 
No. Il nome del candidato appare in forma abbreviata (es. "Mario R.") e i contatti (e-mail, telefono, CV) 
sono nascosti fino a quando la candidatura o proposta non viene accettata da entrambe le parti. 

Ho dimenticato la password, come faccio? 
Dalla pagina di login, utilizzare il link "Password dimenticata" per ricevere un’e-mail con le istruzioni per 
reimpostarla. 

Come posso cancellare il mio account? 
Dal tab "Account" della propria dashboard, nella sezione "Elimina account" in fondo alla pagina. Leggere 
attentamente l'avviso prima di procedere: l'eliminazione è definitiva e non reversibile. 

Non ricevo le email di notifica 
Controllare la cartella spam o posta indesiderata. Le e-mail vengono inviate dall'indirizzo del sito. Se il 
problema persiste, contattare l'assistenza. 
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Cosa succede se il candidato modifica il profilo dopo la mia proposta? 
La piattaforma conserva i dati del profilo così come erano al momento della proposta. Se nel frattempo 
il profilo è stato aggiornato, viene mostrato un avviso e un link per visualizzare la versione attuale. 
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