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1 PREMESSA 

Il presente manuale descrive le funzionalità del sistema informativo di supporto alla formazione 
(SISFO). In particolare esso presenta le funzionalità dell’ente attraverso l’utilizzo di immagini che 
rappresentano l’interfaccia utente.  

Le diverse funzionalità vengono descritte per ogni tipo di richiesta che l’ente può presentare 
(accreditamento provvisorio, accreditamento definitivo, ecc). 
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2 ACCREDITAMENTO PROVVISORIO 

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento 
provvisorio da parte degli enti. Quest’ultimi devono provvedere alla registrazione alla piattaforma SISFO 
prima di poter procedere all’inoltro della pratica all’amministrazione. 

2.1 Registrazione 
 

Si può accedere alla registrazione al sistema cliccando su “registra il tuo ente”. 

 

 

La registrazione nuovo ente permette la compilazione di tutti i campi per registrare un nuovo ente alla piattaforma SISFO. 

Essa è divisa in 3 sezioni: 

• Rappresentante legale 
• Dati ente 
• Documenti societari 
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Nella prima sezione devono essere inseriti i dati anagrafici del rappresentante legale dell’ente per poi proseguire con l’inserimento 
dei dati dell’ente. Compilando tutti i campi obbligatori e cliccando su “prossimo” è possibile passare alla sezione successiva. 
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Nell’ultima sezione dovranno essere caricati i documenti societari. Cliccando sul tasto “carica” in corrispondenza di ciascuna 
tipologia di documento, il sistema permette di caricare documenti in formato pdf, con la possibilità di inserire delle note facoltative 
e la validità. 
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2.2 Compilazione Formulario accreditamento provvisorio 
L’ente può accedere alla propria pagina personale inserendo username e password, ricevuti sulla posta certificata, nella schermata 
principale. 

Con l’inserimento di tutti i dati è possibile procedere alla conferma. Il sistema invia un messaggio di posta certificata all’indirizzo 
fornito in sede di registrazione. L’accesso alla propria pagina personale è possibile tramite Calabria Login, inserendo le proprie 
credenziali SPID. 
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Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter 
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di accreditamento” 

 

La nuova richiesta di accreditamento è suddivisa in sezioni: 

• Dati identificativi del soggetto 
• Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
• Capacità gestionali e risorse professionali 
• Affidabilità economica e finanziaria 
• Qualità 

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle labelpassa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di 
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti. 
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2.3 Dati identificativi del soggetto 
Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, è richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento 
della scheda. La quasi totalità della sezione è già compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati già inseriti in sede di 
registrazione. 

I dati da inserire obbligatoriamente sono: 

• tipologia di attività formativa 
• settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto 

l’accreditamento) 
 

 
 

Terminata l’operazione di inserimento dei dati si può passare al salvataggio. 
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2.4 Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
In questa sezione è possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede” 
il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilità di aggiungerne ulteriori. 

 

 

Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”: 

• caratteristiche 
• composizione struttura sede 
• attrezzature 
• audiovisivi 
• rispetto della normativa sui luoghi di lavoro  
• rintracciabilità e visibilità dei locali  

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco. 

 

Le caratteristiche delle sede sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco 
rosso. 



 

Versione 1.0 
del 14/12/2021 

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ 
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 

 

Pagina 
14 di 59 

 
 
 

 

 

Il sistema permetterà il salvataggio previo l’inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle percentuali di ore delle 
macrotipologie deve essere uguale a 100. 

 

 

La composizione struttura sede permette di inserire una o più aule, con le diverse caratteristiche. 
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L’inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova 
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” è possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre 
informazioni a riguardo, indicando l’aula di riferimento. 

 

Una volta che si è proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, è necessario scaricarne la lista e caricarla 
con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista 
scaricata, se cosi non fosse la non compatibilità dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento. 

 

 

 

L’azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che l’ente può avere. Nel caso si scelga 
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente. 
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L’azione rintracciabilità presenta un elenco di mezzi di rintracciabilità dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di 
tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura è essenziale che ad ogni voce venga 
selezionato “si”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5 Capacità gestionali e risorse professionali 
Nella sezione “capacità gestionali e risorse professionali” è previsto l’inserimento delle seguente informazioni: 

• organigramma aziendale 
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• docenti  
• utenze speciali 

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto 
interessato. 

 

Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del 
soggetto. 

 

 

Successivamente deve essere inserito l’indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede 
l’inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico 
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno 
tutte parte dell’organigramma aziendale. 
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Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, l’unica di colore rosso. Dovranno 
essere caricati i documenti richiesti. Ciò permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei 
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale. 
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2.6 Affidabilità economica e finanziaria 
Tale sezione prevede l’inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente. 

Il salvataggio dei dati è possibile solo se l’utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della 
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento. 

 

 

2.7 Qualità 
Nella sezione qualità devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 – settore 
37 – o versioni successive. Se l’utente  clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione. 



 

Versione 1.0 
del 14/12/2021 

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ 
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 

 

Pagina 
20 di 59 

 
 
 

 

 

 

2.8 Inoltro pratica 
Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda è completo. Si può procedere 
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permette comunque di riportare la pratica in 
stato di lavorazione. 

 

 

 

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Ciò permette l’invio della 
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”. 
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2.9 Firma verbale Ispettori 
Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, l’ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il 
verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale. 

 

 

Dopo che l’ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni. 
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Cliccando su “si” l’ente può inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo 
firmato digitalmente. 

 

 

2.10 Richiesta integrazioni 
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, l’ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”. 

Visualizzata la scheda, l’ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all’integrazione richiesta. 

 

 

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si è stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il 
nuovo file”. 

 

 

Inseriti i documenti richiesti, si può confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente è possibile scaricare 
il documento di riepilogo delle integrazioni. 
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Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica 
integrazioni”. 
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3 ACCREDITAMENTO DEFINITIVO 

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento 
definitivo da parte degli enti. Per poter creare tale tipo di richiesta si deve partire da una richiesta di 
accreditamento provvisorio in stato “accolta”. 

 

 

3.1 Compilazione Formulario accreditamento definitivo 
L’ente può accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID. 

 

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menù a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”.  Viene quindi 
visualizzato un elenco delle pratiche, nel quale si trovano le richieste di accreditamento provvisorio che sono state accolte e per le 
quali è possibile richiedere l’accreditamento definitivo. 
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Cliccando su “Ric. Definitiva” si apre il dettaglio della pratica. Essa è divisa in sezioni (dati identificativi 
del soggetto, risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche, qualità, ecc). Le sezioni di colore verde 
risultano già compilate in sede di richiesta di accreditamento provvisorio. L’ente quindi deve compilare 
obbligatoriamente  le sezioni di colore rosso e può compilare anche le sezioni di colore grigio. 

 

 

 

3.2 Qualità, efficacia ed efficienza attività precedentemente realizzate 
Per la sezione qualità, si deve possedere il certificato iso uni en 9001-settore 37 o versioni successive. Successivamente si devono 
compilare tutti i dati obbligatori (contrassegnati da asterisco) per poter procedere al salvataggio. La sezione diventa quindi di colore 
verde. 
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Nella sezione efficacia ed efficienza attività precedentemente realizzate devono essere inseriti dei dati riguardanti le attività svolte 
in precedenza. Cliccando sui bottoni verdi si aprono delle schede da compilare. La sezioni passa quindi al colore verde. 

 

La sezione interrelazioni maturate con il territorio non risulta obbligatoria. Le diverse voci possono essere compilate cliccando sui 
BOTTONI blu e inserendo ciò che viene richiesto. 

 

3.3 Inoltro pratica 
Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda è completo. Si può procedere 
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permette comunque di riportare la pratica in 
stato di lavorazione. 

 

 

 

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Ciò permette l’invio della 
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”. 
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3.4 Firma verbale Ispettori 
Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, l’ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il 
verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale. 

 

 

Dopo che l’ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni. 
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Cliccando su “si” l’ente può inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo 
firmato digitalmente. 

 

 

3.5 Richiesta integrazioni 
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, l’ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”. 

Visualizzata la scheda, l’ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all’integrazione richiesta. 

 

 

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si è stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il 
nuovo file”. 
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Inseriti i documenti richiesti, si può confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente è possibile scaricare 
il documento di riepilogo delle integrazioni. 

 

 

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica 
integrazioni”. 
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4 ACCREDITAMENTO PREGRESSO 

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di accreditamento 
pregresso da parte degli enti.  

 

 

4.1 Compilazione Formulario accreditamento pregresso 
L’ente può accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID. 

 

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter 
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di accreditamento pregresso”. 

 

La nuova richiesta di accreditamento  è suddivisa in sezioni: 

• Dati identificativi del soggetto 
• Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
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• Capacità gestionali e risorse professionali 
• Affidabilità economica e finanziaria 
• Qualità 

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle label passa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di 
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti. 

 

  
 

 

4.2 Dati identificativi del soggetto 
Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, è richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento 
della scheda. La quasi totalità della sezione è già compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati già inseriti in sede di 
registrazione. 

I dati da inserire obbligatoriamente sono: 

• tipologia di attività formativa 
• settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto 

l’accreditamento) 
 



 

Versione 1.0 
del 14/12/2021 

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ 
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 

 

Pagina 
32 di 59 

 
 
 

 
 

Terminata l’operazione di inserimento dei dati si può passare al salvataggio. 

 

4.3 Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
In questa sezione è possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede” 
il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilità di aggiungerne ulteriori. 
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Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”: 

• caratteristiche 
• composizione struttura sede 
• attrezzature 
• audiovisivi 
• rispetto della normativa sui luoghi di lavoro  
• rintracciabilità e visibilità dei locali  

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco. 
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Le caratteristiche delle sede sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco 
rosso. 

 

 

Il sistema permetterà il salvataggio previo l’inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle percentuali di ore delle 
macrotipologie deve essere uguale a 100. 

 

 

La composizione struttura sede permette di inserire una o più aule, con le diverse caratteristiche. 
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L’inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova 
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” è possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre 
informazioni a riguardo, indicando l’aula di riferimento. 

 

Una volta che si è proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, è necessario scaricarne la lista e caricarla 
con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista 
scaricata, se cosi non fosse la non compatibilità dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento. 

 

 

 

L’azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che l’ente può avere. Nel caso si scelga 
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente. 
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L’azione rintracciabilità presenta un elenco di mezzi di rintracciabilità dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di 
tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura è essenziale che ad ogni voce venga 
selezionato “si”. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Versione 1.0 
del 14/12/2021 

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ 
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 

 

Pagina 
37 di 59 

 
 
 

 

4.4 Capacità gestionali e risorse professionali 
Nella sezione “capacità gestionali e risorse professionali” è previsto l’inserimento delle seguente informazioni: 

• organigramma aziendale 
• docenti  
• utenze speciali 

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto 
interessato. 
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Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del 
soggetto. 

 

 

Successivamente deve essere inserito l’indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede 
l’inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico 
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno 
tutte parte dell’organigramma aziendale. 
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Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, l’unica di colore rosso. Dovranno 
essere caricati i documenti richiesti. Ciò permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei 
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale. 
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4.5 Affidabilità economica e finanziaria 
Tale sezione prevede l’inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente. 

Il salvataggio dei dati è possibile solo se l’utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della 
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento. 

 

 

4.6 Qualità 
Nella sezione qualità devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 – settore 
37 – o versioni successive. Se l’utente  clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione. 
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4.7 Inoltro pratica 
Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda è completo. Si può procedere 
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permettecomunque di riportare la pratica in 
stato di lavorazione. 

 

 

 

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Ciò permette l’invio della 
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”. 

 

4.8 Firma verbale Ispettori 
Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, l’ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il 
verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale. 
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Dopo che l’ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni. 

 

 

Cliccando su “si” l’ente può inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo 
firmato digitalmente. 
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4.9 Richiesta integrazioni 
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, l’ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”. 

 

 

Visualizzata la scheda, l’ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all’integrazione richiesta. 

 

 

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si è stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il 
nuovo file”. 

 

 

Inseriti i documenti richiesti, si può confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente è possibile scaricare 
il documento di riepilogo delle integrazioni. 
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Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica 
integrazioni”. 
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5 RICONOSCIMENTO ENTE 

Nel seguente capitolo viene descritta la gestione dei processi inerenti alla richiesta di riconoscimento da 
parte degli enti. Viene data la possibilità agli Enti di formazione, che intendono erogare solo corsi di 
formazione per i quali non è necessario l’accreditamento di richiedere ed ottenere dall’amministrazione il 
riconoscimento quale ente di formazione autorizzato ed erogare i corsi riconosciuti dalla regione Calabria. 

 

5.1 Compilazione Formulario riconoscimento ente 
L’ente può accedere alla propria pagina personale tramite Calabria Login, inserendo le proprie credenziali SPID. 

 

Una volta entrati nella propria pagina personale, dal menu a sinistra si deve selezionare “richieste di accreditamento”, per poi poter 
inserire una nuova richiesta di accreditamento, cliccando sul tasto “+ nuova richiesta di riconoscimento ente formazione” 

 

La nuova richiesta di riconoscimento  è suddivisa in sezioni: 

• Dati identificativi del soggetto 
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• Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
• Capacità gestionali e risorse professionali 
• Affidabilità economica e finanziaria 
• Qualità 

Compilando ogni sezione con tutti i dati richiesti, il colore delle label passa da rosso a verde. Inoltre si ha la percentuale di 
popolamento della scheda, grazie alla quale si hanno dettagli sui dati mancanti. 

 

 

 

 

 

5.2 Dati identificativi del soggetto 
Nella sezione “dati identificativi del soggetto”, è richiesto di compilare i soli campi necessari per completare il popolamento 
della scheda. La quasi totalità della sezione è già compilata dal sistema, in quanto si tratta di dati già inseriti in sede di 
registrazione. 

I dati da inserire obbligatoriamente sono: 

• tipologia di attività formativa 
• settore (nel quale possono essere inserite facoltativamente le utenze speciali per le quali viene richiesto 

l’accreditamento) 
 



 

Versione 1.0 
del 14/12/2021 

R.T. I. AlmavivaS.p.A/ Almawave S.r.l/ 
Indra Italia S.p.A/PwcAdvisoryS.p.A 

 

Pagina 
47 di 59 

 
 
 

 
 

Terminata l’operazione di inserimento dei dati si può passare al salvataggio. 

 

5.3 Risorse infrastrutturali e disponibilità logistiche 
In questa sezione è possibile inserire la sede dell’ente con tutte le diverse caratteristiche. Cliccando su “+ inserisci nuova sede” 
il sistema richiama la sede inserita in fase di registrazione, con la possibilità di aggiungerne ulteriori. 

 

 

Inserita la sede, si procede alla compilazione delle diverse “azioni”: 

• caratteristiche 
• composizione struttura sede 
• attrezzature 
• audiovisivi 
• rispetto della normativa sui luoghi di lavoro  
• rintracciabilità e visibilità dei locali  

Con il completamento di ogni singola azione la label passa da rosso a bianco. 
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Le caratteristiche delle sede sono parzialmente compilate. Risultano essere obbligatori alcuni campi evidenziati da un asterisco 
rosso. 

 

 

Il sistema permetterà il salvataggio previo l’inserimento di tutti i dati obbligatori. Inoltre la somma delle percentuali di ore delle 
macrotipologie deve essere uguale a 100. 
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La composizione struttura sede permette di inserire una o più aule, con le diverse caratteristiche. 

 

 

L’inserimento delle attrezzature e degli audiovisivi prevede il medesimo procedimento. Cliccando su “inserisci una nuova 
attrezzatura”/ “inserisci una nuova attrezzatura audio video” è possibile indicare la tipologia delle attrezzature ed altre 
informazioni a riguardo, indicando l’aula di riferimento. 
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Una volta che si è proceduto al salvataggio delle due diverse tipologie di attrezzature, è necessario scaricarne la lista e caricarla 
con firma digitale, in modo da completare la procedura. Il documento firmato digitalmente deve corrispondere alla lista 
scaricata, se cosi non fosse la non compatibilità dell’hash del file non ne permetterebbe il caricamento. 

 

 

 

L’azione“rispetto della normativa sui luoghi di lavoro” presenta un elenco di requisiti che l’ente può avere. Nel caso si scelga 
“si”, deve essere caricato il documento corrispondente. 

 

 

L’azione rintracciabilità presenta un elenco di mezzi di rintracciabilità dell’ente. E’ necessario che quest’ultimo sia dotato di 
tutto quello che viene elencato in tale sezione, infatti per completare la procedura è essenziale che ad ogni voce venga 
selezionato “si”. 
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5.4 Capacità gestionali e risorse professionali 
Nella sezione “capacità gestionali e risorse professionali” è previsto l’inserimento delle seguente informazioni: 

• organigramma aziendale 
• docenti  
• utenze speciali 

Cliccando su “+ inserisci personale” nella sezione “organigramma aziendale” il sistema richiede il codice fiscale del soggetto 
interessato. 
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Inserito il codice fiscale, il sistema compila alcuni dati in automatico, al quale dovranno essere aggiunti nome e cognome del 
soggetto. 

 

 

Successivamente deve essere inserito l’indirizzo della residenza e del domicilio del soggetto interessato. Il sistema poi richiede 
l’inserimento della funzione e dei diversi dettagli. Le figure obbligatorie sono: responsabile dei processi economico 
amministrativi, tutor, responsabile del processo di direzione, responsabile del processo di erogazione dei servizi. Esse fanno 
tutte parte dell’organigramma aziendale. 
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Una volta che vengono inserite le diverse figure, si deve cliccare sull’azione “documenti”, l’unica di colore rosso. Dovranno 
essere caricati i documenti richiesti. Ciò permette il salvataggio dei dati, in quanto non risulta obbligatorio inserire le figure dei 
docenti e delle utenze speciali. La procedura di quest’ultimi risulta essere uguale a quella dell’organigramma aziendale. 
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5.5 Affidabilità economica e finanziaria 
Tale sezione prevede l’inserimento di documenti e dettagli riguardante la parte economica e dei bilanci dell’ente. 

Il salvataggio dei dati è possibile solo se l’utente clicca“no” nella voce “il soggetto si trova nelle condizioni di assolvimento della 
L. 68/69” e caricare il documento di riferimento. 

 

 

5.6 Qualità 
Nella sezione qualità devono essere inseriti dei dati solo nel caso si abbia il possesso del certificato ISO UNI EN 9001 – settore 
37 – o versioni successive. Se l’utente  clicca su “no” il sistema invece permette direttamente il salvataggio delle sezione. 
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5.7 Inoltro pratica 
Terminato il processo dell’inserimento di tutti i dati delle diverse sezioni, il popolamento della scheda è completo. Si può procedere 
quindi a cliccare su “conferma lavorazione”. Prima di inoltrare la domanda il sistema permettecomunque di riportare la pratica in 
stato di lavorazione. 

 

 

 

Confermata la lavorazione della pratica si deve scaricare il riepilogo per poi caricarlo con firma digitale. Ciò permette l’invio della 
richiesta di accreditamento all’amministrazione; la pratica passa in stato “acquisita”. 
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5.8 Firma verbale Ispettori 
Una volta che gli ispettori hanno firmato il verbale, l’ente entrando nella propria pagina personale, deve firmare a sua volta il 
verbale, scaricandolo ed inserendolo con firma digitale. 

 

 

Dopo che l’ente ha caricato il verbale firmato digitalmente, il sistema permette di inviare delle controdeduzioni. 
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Cliccando su “si” l’ente può inviare delle controdeduzioni inserendo delle note. Successivamente si deve scaricare il file e caricarlo 
firmato digitalmente. 

 

 

5.9 Richiesta integrazioni 
Se la richiesta di accreditamento ha bisogno di integrazioni, l’ente la trova nell’elenco nello stato “sospesa in attesa di integrazioni”. 

 

 

Visualizzata la scheda, l’ente deve cliccare su “integra la documentazione richiesta” per poter procedere all’integrazione richiesta. 

 

 

Il sistema permette di sostituire i file per i quali si è stata richiesta integrazione. Selezionati i documenti, si deve cliccare su “carica il 
nuovo file”. 
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Inseriti i documenti richiesti, si può confermare cliccando su “conferma i documenti caricati”. Successivamente è possibile scaricare 
il documento di riepilogo delle integrazioni. 

 

 

Scaricato il documento, deve essere caricato firmato digitalmente, in modo da passare allo stato “sospesa in attesa di verifica 
integrazioni”. 
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6 NOTIFICHE E PEC 

Il Sistema avvisa tramite notifiche direttamente sulla pagina personale dell’utente o tramite l’invio di PEC 
delle azioni che vengono effettuate a sistema. 

 

 

 


