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ACCESSO E RECUPERO PASSWORD

Dalla home page del sito è possibile accedere alla area riservata con il riquadro posto in alto a destra, 
indicando nome utente e password assegnati all’utente.

È anche possibile recuperare la password, richiedendone una nuova, cliccando sul pulsante Recupera 
password che apre la seguente pagina

In questa pagina basta indicare il nome utente, la
mail associata a questo utente (non deve essere
però una PEC) ed il codice di controllo numerico
per  richiedere  l’invio di  una  nuova password di
accesso.
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MENU UTENTE

MENU UTENTE - HOME

La parte superiore della pagina contiene i pulsanti di [Logout] e di ritorno  alla 
[Home], pulsanti presenti anche in basso ad ogni pagina.
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Segue la barra di menu principale dalla quale è possibile accedere anche ai sottomenu cliccando sulle singole
voci.

La sezione centrale presenta sulla sinistra un
pannello con tre schede:

• News: specifica le ultime modifiche
apportate al sistema;

• FAQ: rimanda ad una pagina con un
elenco di domande e risposte comuni di
utilizzo;

• Profilo utente: apre una scheda
contenente i dati dell’utente che è
possibile modificare cliccando sul
pulsante [Modifica] (accessibile
anche dal menu superiore UTENTE >
MODIFICA UTENTE)

Nella pagina di modifica utente sarà possibile cambiare le informazioni di contatto dell’utente collegato ed 
eventualmente richiedere l’invio di una nuova password con l’apposito pulsante.
N.B.     I     campi     contrassegnati     con     *     sono     da     intendersi     obbligatori.  
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Sul lato destro della home page è invece
presente il Pannello Comandi dal quale
è possibile accedere ai corsi ed alle
istanze degli Enti di formazione che
compariranno solo dopo aver
selezionato un bando di riferimento
dall’apposito menu a tendina posto
sulla destra del pannello stesso.  Si
accede  a   diverse funzioni cliccando
sugli appositi pulsanti:

• [Nome ente]: Seleziona e rende
attivo il lotto per
quell’Ente (per lotto si intende il gruppo di corsi assegnati ad un ente dal bando selezionato);

• [Corsi]: apre una pagina nella quale visualizzare l’elenco dei corsi assegnati all’Ente;
• [Istanze] apre una pagina nella quale visualizzare l’elenco delle istanze ricevute dall’Ente.

In fondo alla pagina è infine presente una tabella con l’indicazione del numero delle istanze presentate per
l’Ente di formazione  che devono essere ancora accettate oppure assegnate ai corsi. Cliccando sul nome
dell’Ente di formazione sarà possibile accedere all’elenco delle istanze per quell’Ente.
NB. Per visualizzare questo dettaglio occorre aver preventivamente selezionato il bando di riferimento dal
menu a     tendina     posto     sotto     il Pannello     Comandi.  
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GESTIONE CORSI

Dal pannello comandi presente in home page, cliccando sul pulsante [Corsi] (dopo aver selezionato un bando
con il menu a tendina) è possibile visualizzare i corsi associati a quell’Ente di formazione.

Lo stato di un corso non è modificabile e può essere uno dei seguenti:
Programmato / Approvato / Non approvato / Annullato / Sospeso / Concluso.

Nello stato PROGRAMMATO è possibile creare istanze di iscrizione al corso (se l’Avviso risulta aperto) ed
assegnare  i  partecipanti al  corso.  Negli  altri  stati non sarà  più  possibile  presentare istanze o assegnare
partecipanti al corso.

Sotto lo stato sono visibili dei simboli che corrispondono alle operazioni da svolgere durante il corso per il
Responsabile di Sottomisura o del Procedimento:

 Il menu a tendina giallo serve ad indicare il
numero di ISPEZIONI eseguite presso la
sede del corso;

 Il pulsante ELENCO ALLIEVI va attivato dal
Responsabile del Procedimento dopo aver ricevuto dall’Ente  di  formazione  l’elenco  dei
partecipanti assegnati al corso e dopo le verifiche eseguite su questi ultimi;

 Il  pulsante CALENDARIO  LEZIONI viene attivato dal Responsabile di sottomisura dopo aver
ricevuto il calendario formativo da parte dell’Ente di formazione;
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 Il pulsante REGISTRO PRESENZE va attivato dal Responsabile del Procedimento alla fine del corso,

dopo aver controllato la corrispondenza dei registri cartacei (o log in caso di FAD) con le presenze
annotate sul sistema;

 Il pulsante IDONEI va attivato dal Responsabile del Procedimento alla fine del corso, dopo l’esame
finale  e dopo aver indicato gli idonei  con la relativa  data di esame. 

N.B.  Questo  pulsante  sarà  visibile  SOLO  per  i  corsi  con  esame  finale.  In  caso  contrario  la
definizione  degli  idonei  potrà  essere  eseguita  direttamente  dall’ente  formatore  cliccando  sul
pulsante  posto a destra sotto il registro delle presenze.  Se questo pulsante è colorato
di giallo con un clic verranno automaticamente  definiti gli idonei; se è colorato di
verde allora questa operazione è stata già eseguita.

Sul lato destro di ogni riga è presente il pulsante di modifica, utile a cambiare alcuni dati del corso (es. titolo,
sede, avviso, data di inizio o fine, etc.)

Per poter assegnare  i  partecipanti  ad  un  corso  è  necessario  indicare  la  sede di  svolgimento  (Comune,
descrizione ed indirizzo) nonché la data di inizio e fine (presunte) che potranno essere modificate
successivamente dal Responsabile di Sottomisura nel momento in cui procederà alla APPROVAZIONE e
quindi all’avvio del corso.

Questa sezione sarà visibile e andrà aggiornata 
solo per i corsi con Esame previsto 
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GESTIONE PARTECIPANTI CORSI

Questo pulsante presente sulla pagina con l’elenco dei corsi serve a gestire l’elenco dei
partecipanti. Indica il numero di partecipanti iscritti rispetto al totale di quelli previsti per il

corso e subito dopo il numero dei partecipanti che saranno risultati idonei dopo aver sostenuto l’esame
finale del corso. All’inizio sarà possibile aggiungere i partecipanti al corso cliccando sul pulsante che aprirà
l’elenco degli iscritti. Si ricorda che per poter assegnare i partecipanti ad un corso è necessario modificare il
corso indicandone         la         sede         di         svolgimento         (Comune,         descrizione         ed         indirizzo)         nonché         la         data         di         inizio         e         fine  
(presunte)  .      

Per aggiungere un nuovo nominativo occorre cliccare sul pulsante in alto [+ Aggiungi nuovo] che aprirà una
pagina dalla quale selezionare le istanze ACCETTATE dall’Ente ma non ancora assegnate a nessun corso di
formazione.
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Scorrendo la lista o filtrandone i contenuti con la ricerca in alto a destra, sarà possibile individuare i
nominativi da assegnare al corso cliccando sul pulsante [Aggiungi] posto vicino la rispettiva istanza. Questa
verrà rimossa dalla lista ed assegnata al corso. Contestualmente il sistema invierà in automatico al
partecipante una email che gli comunicherà la assegnazione dell’istanza al corso indicato.
Da questa pagina sarà anche possibile modificare l’istanza per cambiare dati eventualmente non corretti,
oppure eliminare l’istanza stessa (in caso di richiesta del destinatario ad esempio se è stata inviata per errore
al  corso  sbagliato).  Cliccando  sul  pulsante [Torna  ai  partecipanti]  sarà  possibile  ritornare  alla  lista  dei
partecipanti già assegnati al corso.

Il pulsante [Esporta istanze in xls] presente sulla pagina contenente l’elenco dei partecipanti ne consente la
esportazione in un file Excel.

Il cestino posto alla sinistra di ogni partecipante serve invece a rimuoverlo dalla lista dei partecipanti,
qualora fosse stato assegnato per errore. La sua istanza tornerebbe di nuovo allo stato ACCETTATA in

modo da poter essere assegnata ad un altro corso ed il richiedente riceverà una comunicazione via email del
passaggio della sua istanza allo stato ACCETTATA.
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GESTIONE PRESENZE CORSI

 Il pulsante di gestione presenze sulla pagina con l’elenco dei corsi, apre la schermata che visualizza il
totale di ore di presenza per i partecipanti del corso selezionato. Il pulsante sarà attivo solo dopo che il corso
verrà APPROVATO dal Responsabile di Sottomisura.

Dopo l’apertura della pagina con le presenze, cliccando sul nominativo interessato sarà possibile visualizzare
un dettaglio di tutte le giornate per quel partecipante.
La maschera di caricamento di una nuova lezione con il pulsante laterale [Aggiungi presenze] prevede in
primo luogo l’indicazione della data e delle ore previste per la lezione, con successiva pressione del tasto
[Conferma] che assegnerà la presenza automatica a tutti i partecipanti del corso. Successivamente vanno
modificate le ore reali  di  presenza per i  partecipanti assenti o che abbiano fatto meno ore rispetto alla
giornata complessiva,
per poi salvare il tutto
con l’apposito pulsante
in basso.

NB.     Le     ore     vanno  
necessariamente
inserite     con     un     valore  
decimale     (es.     3.0     o     3.5)   
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Una volta salvata la data verranno aggiornati i totali delle ore e comparirà sul lato destro della schermata 
anche la data della lezione che sarà possibile visionare e modificare cliccandoci sopra.

NB.         L’Ente di formazione         può         solo         inserire         le         presenze         (non         eliminarle         o         modificarle)         e         comunque         entro         il         
giorno     successivo a quello della         lezione.  
Il termine di inserimento è incrementato ad un massimo di 4 giorni SOLO PER I CORSI A DISTANZA.
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GESTIONE ISTANZE

Dal pannello comandi presente in home page, cliccando sul pulsante [Istanze] (dopo aver selezionato un
bando con il menu a tendina) è possibile visualizzare, creare o eliminare le istanze per l’Ente di formazione.

Le istanze possono inoltre essere  filtrate  con  il menu a tendina in alto  in  base  allo  stato  (Presentata,
Accettata, Incompleta, Rigettata) oppure indicando un nominativo nella casella di ricerca posta alla tabella a
destra. Anche il colore del numero di istanza sul lato sinistro sarà diverso in base allo stato della istanza.
Per ogni istanza sono presenti sul lato destro i seguenti pulsanti: Modifica, Stampa, Invio email.

Il pulsante [Cambia] consente la modifica dello stato della istanza e quindi la sua accettazione o rigetto  senza
dover aprire e modificare i dati della stessa. Il partecipante riceverà una email con indicata la variazione
dello stato di quella istanza. Una volta ACCETTATA o RIGETTATA l’istanza, non potrà più esserne modificato
lo stato se non richiedendolo al Responsabile del Procedimento indicandone la motivazione.
Il pulsante [Esporta tutte in XLS] serve a generare un documento xls contenente tutte le istanze filtrate per
l’ente selezionato.
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Cliccando sul pulsante [Aggiungi istanza] è possibile creare una nuova istanza. Si aprirà una finestra con i lotti
attivi tra i quali selezionare sul lato destro il corso di riferimento sul quale creare la nuova istanza.  Saranno
visibili tutti gli avvisi ATTIVI, ma sarà possibile presentare istanza soltanto ai corsi dell’Ente di formazione che
ha eseguito l’accesso.

Successivamente verrà richiesto di immettere il codice fiscale del destinatario, per verificare se esiste già in
anagrafica e se ha già presentato una istanza per il corso specificato. Il pulsante [Verifica] si attiva dopo aver
inserito un codice fiscale corretto.

Se l’utente è già presente in banca dati vengono caricati in automatico i dati anagrafici associati a quel
codice fiscale; in caso contrario comparirà la seguente scheda vuota da compilare con tutte le informazioni
richieste.
NB.     I     campi     contrassegnati     con     *     sono     obbligatori.  
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I dati del corso selezionato saranno già indicati e non modificabili. Occorre servirsi ove disponibili dei menu a
tendina (titolo di studio, qualifica professionale). Infine cliccare sul pulsante [Salva] per confermare oppure
sul pulsante [Torna alle istanze] per annullare l’operazione di inserimento.

Se l’utente non era ancora presente nel sistema, una volta creata l’istanza, riceverà una email con i dati di
accesso alla sua area riservata dove potrà visualizzare e stampare l’istanza oppure crearne di nuove in
futuro.

Solo le istanze accettate potranno essere successivamente assegnate ad un corso (anche diverso da quello
per cui sono state presentate purché il corso appartenga allo stesso ente).
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MENU UTENTE – MODIFICA UTENTE

Questo menu apre la maschera con i dati dell’utente come visto in precedenza dalla home page.

Nella pagina di modifica utente sarà possibile cambiare le informazioni di contatto dell’utente collegato ed 
eventualmente richiedere l’invio di una nuova password con l’apposito pulsante.
N.B.     I     campi     contrassegnati     con     *     sono     da     intendersi     obbligatori.  
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MENU UTENTE – MESSAGGI

Questo menu consente la visualizzazione, la creazione e l’invio dei messaggi agli altri utenti

Sul lato sinistro sarà presente la lista dei messaggi in entrata o in

uscita che sarà possibile visionare cliccandoci sopra. Per passare
da una cartella all’altra usare il menu posto in alto a destra con le
rispettive voci.

Sotto ogni messaggio è presente invece il tasto per la Stampa
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Con la creazione di  un Nuovo messaggio sarà necessario indicare il  destinatario dal  menu a tendina ed
eventualmente aggiungere uno o più allegati al testo del messaggio che si va ad inviare.

Dopo aver inviato il messaggio il destinatario riceverà una notifica via email e comparirà un riquadro su ogni
pagina del sistema dopo aver eseguito l’accesso all’applicazione, fino a quando non avrà visionato il
messaggio nella apposita sezione e che potrà aprire cliccando sulla voce [Leggi il messaggio] presente in quel
riquadro.
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MENU ISTANZE E CORSI

MENU ISTANZE E CORSI – SELEZIONA LOTTO M1

Per visualizzare altre voci del menu ed eseguire alcune operazioni, bisogna selezionare un lotto cliccando sul 
link collegato al nome del lotto stesso in home page.

MENU ISTANZE E CORSI – RIEPILOGO ISTANZE LOTTO
Questo menu visualizza un dettaglio con il numero totale di istanze ricevute dall’Ente di formazione. 
Occorre  prima selezionare un lotto, ovvero cliccare sul nominativo dell’Ente di formazione in home page per 
selezionarlo.

MENU ISTANZE E CORSI – ELENCO ISTANZE LOTTO

Visualizza l’elenco delle istanze presentate per il lotto attivo ( vedi     sezione     Gestione     istanze     )

MENU ISTANZE E CORSI – GESTIONE CORSI LOTTO

Visualizza l’elenco dei corsi, come quando si clicca sulla voce corrispondente dall’elenco dei lotti (vedi 
 sezione     Gestione     cors     i)
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MENU REPORT

MENU REPORT – REPORT INIZIALI LOTTO

Per     visualizzare     questo     menù     occorre     in     primo     luogo     selezionare     il     lotto     di     riferimento     indicando     in     home   
page     il     bando     e     successivamente     cliccando     sul     nominativo     dell’Ente di formazione     che     compare     nella     tabella.  

Con questo menu è possibile scegliere tra uno dei report previsti per la fase iniziale di un corso con il menu a

tendina.

Dopo aver selezionato la tipologia di report comparirà una seconda tendina dalla quale scegliere il corso di 
riferimento del report da generare.

Dopo aver selezionato il corso di riferimento,
cliccando  sul  pulsante  [Salva  report]  verrà
aperta una pagina dalla quale scaricare il
report oppure tornare al menu dei report.

Il report generato potrà essere
visualizzato in formato PDF.
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MENU REPORT – REPORT FINALI LOTTO

Per     visualizzare     questo     menu     occorre     in     primo     luogo     selezionare     il     lotto     di     riferimento     indicando     in     home   
page     il     bando     e     successivamente     cliccando     sul     nominativo     dell’Ente di formazione     che     compare     nella     tabella.  

Con questo menu è possibile scegliere tra uno dei report previsti per la fase conclusiva di un corso con il 
menu a tendina.

Dopo aver scelto la tipologia di report sarà possibile scegliere il corso di riferimento.
N.B.     Per     visualizzare     i     corsi     nella     lista     è     necessario     che     siano     state     eseguite     le     operazioni     descritte     in     alto.  

Cliccando poi sul pulsante [Salva report] si aprirà la pagina dalla quale salvare il report in formato PDF 
oppure tornare alla lista dei report finali (Vedi report iniziali lotto).
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MENU REPORT – REPORT FINALI ALLIEVO

Per     visualizzare     questo     menu     occorre     in     primo     luogo     selezionare     il     lotto     di     riferimento     indicando     in     home   
page     il     bando     e     successivamente     cliccando     sul     nominativo     dell’Ente di formazione     che     compare     nella     tabella.  

Con questo menu è possibile stampare l’attestato di partecipazione singolo per un solo utente.
In aggiunta ai report finali sarà necessario specificare dal menu a tendina il nominativo del partecipante per il
quale produrre il report.

Eventualmente potranno essere inseriti i dati dell’esame (facoltativi) che saranno utili nel caso il
partecipante non avesse sostenuto l’esame con tutti gli altri ma in un secondo momento, dinanzi ad una
diversa commissione esaminatrice.
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MENU DB UTILITIES

• Ricerca anagrafiche: Con questa funzione
è possibile cercare un nominativo
partendo dal cognome ed inserendo
eventualmente altri dati. È possibile
quindi modificare i dati anagrafici e
consultare l’elenco delle istanze
presentate e dei corsi cui ha partecipato
il nominativo in questione.

• Variabili sessione: Log con le variabili
registrate sulle pagine (accessibile anche
su ogni pagina cliccando sulla versione
del browser in basso a sinistra).
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MENU HELP

MENU HELP – ELENCO FAQ

Con questo menu è possibile visualizzare una pagina contenente le principali domande e risposte per 
l’utilizzo della applicazione suddivise per categoria.

È anche possibile accedere al sistema di messaggistica per contattare l’ADMIN qualora non si trovi una 
risposta adatta.

MENU HELP – SCRIVI AD ADMIN

Questo menu apre la pagina dei messaggi per scrivere all’ADMIN e chiedere assistenza (Gestione     messagg  i).
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