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1. REGISTRAZIONE E ACCESSO 

Per accedere alla procedura per l’inserimento dell’offerta formativa a catalogo, accedere 
al sito www.fondoforte.it, sezione Formazione a catalogo, Offerta formativa” (Fig. 1). 

Fig. 1 – Accesso alla sezione Formazione a catalogo per l’inserimento dell’offerta 

formativa 
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Fig. 1 bis – Pannello di accesso per inserimento credenziali o registrazione nuovo 

soggetto presentatore 

 
 
 

Compilare i campi previsti dal form di login nel caso di soggetti erogatori già attivi per 
l’edizione 2015 (invito 1/2015), oppure effettuare una nuova registrazione (Fig. 2). 
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Fig. 2 – Dati da inserire per nuova registrazione soggetto presentatore  

 
 

 
Dopo aver premuto il tasto “INVIA” apparirà il seguente messaggio 

 

Contestualmente la piattaforma invia una email (mittente noreply@fondoforte.it) 
all’indirizzo indicato, con il seguente testo: 

“Catalogo offerta formativa Fondo Forte 

Per confermare la tua registrazione, clicca sul collegamento seguente. . .”. 
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2. COMPILAZIONE ANAGRAFICA SOGGETTO PRESENTATORE 

Cliccando sul link indicato nella email ricevuta si accede direttamente alla propria 
sezione anagrafica che dovrà essere compilata in ogni suo campo. 
 
I dati relativi alla Denominazione della struttura (soggetto presentatore), la 
Partita IVA e la tipologia soggetto sono compilati automaticamente riportando 
le informazioni inserite nel form di registrazione. 
 
Proseguire inserendo i dati del legale rappresentante o suo delegato (Fig. 3). 
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Inserire nella scheda anagrafica i riferimenti del legale rappresentante e dell’eventuale 

soggetto delegato. 

Gli utenti già attivi nella precedente edizione 2015 (invito 1/2015) possono accedere 

all’anagrafica del soggetto presentatore tramite il link in alto a destra (area utente). 

 

È inoltre richiesto di specificare se i costi, successivamente indicati per ciascun 

modulo formativo, sono fuori campo iva, ai sensi dell’art. 2, c3, lett. A del DPR 

633/72. 

Fig. 3 – Informazioni relative al legale rappresentante/soggetto delegato (le informazioni 

inserite sono a titolo esemplificativo) 

 

 
 

Inserire i dati relativi alla sede legale, a quella operativa e le dichiarazioni del legale 
rappresentante o soggetto delegato (Fig. 4). 
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Fig. 4 – Informazioni relative a sede legale e sede operativa e dichiarazioni del legale 

rappresentante/soggetto delegato (le informazioni inserite sono a titolo esemplificativo) 
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Inserire i requisiti del soggetto presentatore e i riferimenti del referente del catalogo 
(Fig. 5). 

Fig. 5 – Requisiti e referente per il catalogo (le informazioni inserite sono a titolo 

esemplificativo) 
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3. INSERIMENTO INIZIATIVE (MAX 5) 

Una volta compilati i campi della sezione anagrafica, si accede direttamente alla sezione 
“Elenco iniziative” (Fig. 6). 
 
È possibile inserire un numero massimo di iniziative pari a 5.  
L’invio delle iniziative è unico. Una volta effettuato l’invio delle iniziative non è 
possibile inviarne altre. 

Fig. 6 – Elenco iniziative 

 
Cliccando sul tasto “Nuova iniziativa” si accede alla “Sezione inserimento iniziative”. 
In questa sezione è possibile inserire le iniziative formative indicando le seguenti 
informazioni (Fig. 7): 
 
• titolo dell’iniziativa formativa; 

• settori a cui è rivolto l’intervento formativo; 

• area tematica; 

• tipologia dell’iniziativa; 

• presenza modalità FAD (se presente specificare la modalità di svolgimento); 

• destinatari a cui è rivolta l’iniziativa formativa; 

• obiettivi dell’iniziativa; 

• contenuti didattici; 

• numero massimo di allievi previsti; 

• durata in ore complessive dell’intervento; 

• presenza della verifica di apprendimento; 

• tipologia certificazione/attestato rilasciato a conclusione del percorso formativo; 

• riferimenti relativi al coordinatore e l’articolazione del percorso formativo; 

• fruibilità dell’iniziativa in forma modulare. 
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Fig. 7 – Informazioni relative all’iniziativa (le informazioni inserite sono a titolo 

esemplificativo) 
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N.B. Indicare la modalità della FAD se si prevede di inserire, negli step successivi, 
moduli che prevedano tale tipologia. 
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Per inserire il dettaglio delle sedi di svolgimento premere il pulsante aggiungi. 
 

 
 
 
Dopo aver inserito le informazioni principali relative alla iniziativa e alle sedi di 
svolgimento della formazione è possibile inserire i moduli (Fig. 8). 
Per ciascun modulo inserire le modalità formative, tra cui eventualmente la FAD (se si 
inserisce un modulo che prevede la modalità FAD, tale modalità deve essere 
stata già indicata in precedenza nell’inserimento delle iniziative). 
  



  

Pagina 12 

Fig. 8 – Informazioni relative ai moduli e ai docenti (le informazioni inserite sono a titolo 

esemplificativo) 

 

 
 
Per ciascun modulo è necessario inserire i docenti, utilizzando il form di compilazione 
(Fig.9). 
 
Se si desidera tornare ai contenuti dell’iniziativa formativa per effettuare modifiche, 
cliccare il tasto “torna all’iniziativa”. 

Fig. 9 – Informazioni relative ai docenti 



  

Pagina 13 

Per ciascun modulo è possibile inserire più di un docente. Per ciascun docente indicare 

nominativo, profilo e anni di esperienza. 
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Al termine dell’inserimento dei moduli e dei docenti del modulo è possibile inserire le 

edizioni (Fig. 10). 

Inserire, selezionando un modulo, i dettagli per ciascuna edizione. Le date devono 

essere comprese tra novembre 2018 e novembre 2019. Le sedi di svolgimento sono 

selezionabili tra quelle inserite in precedenza. 

Fig. 10 – Inserimento edizioni dell’iniziativa (le informazioni inserite sono a titolo 

esemplificativo) 
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4. INSERIMENTO DOCUMENTI  

Nella sezione “Iniziative” è possibile visualizzare l’elenco delle iniziative inserite e 
crearne di nuove. Lo “stato” delle iniziative inserite è evidenziato con un pallino rosso. Il 
pallino assumerà colore verde solo al termine dell’invio definitivo. 
 
Il numero massimo di iniziative è pari a 5. 
 
Si ricorda che effettuato l’invio delle iniziative non è possibile inserirne altre. 
 
Prima di procedere all’invio delle iniziative è necessario predisporre l’Allegato 1 
“Domanda di partecipazione” (documento precompilato con le informazioni inserite negli 
step precedenti) 
 
Per la stampa dell’Allegato 1 scaricare il fac simile, verificare la correttezza dei dati, 
stamparlo su carta intestata, firmarlo e caricarlo, con gli altri documenti richiesti, sul 
portale (pulsante “fac simile allegato 1”) (Fig. 11 e 12). 
Per inserire i documenti richiesti cliccare il tasto “Documenti”, allegare i file nominandoli 
e cliccare il tasto “Salva” (Fig. 13). 

Fig. 11 – Stampa Allegato 1 (le informazioni inserite sono a titolo esemplificativo) 
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Fig. 12 – Esempio di Allegato 1 precompilato (le informazioni inserite sono a titolo 

esemplificativo) 
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Per l’inserimento dei documenti da allegare seguire la procedura di caricamento dei file. 

Ciascun file deve avere una dimensione massima di 2 MiB, formato .pdf, .zip (Fig. 13). 

Fig. 13 – Inserimento documenti 
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5. STEP CONCLUSIVI 

Al termine della fase di inserimento dei documenti è possibile procedere con l’invio delle 
iniziative. È possibile visualizzare il riepilogo dei dati inseriti per singola iniziativa (Fig. 
14).  

Fig. 14 – Riepilogo iniziativa (le informazioni inserite sono a titolo esemplificativo) 
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Per l’invio definitivo è necessario dare il consenso alla privacy, cliccando il tasto 
“Conferma e invia catalogo”.  
Il sistema effettua il controllo dei dati inseriti. Correggere, eventualmente, i dati e 
ripetere l’operazione di invio delle iniziative (Fig. 15).  
 
Attenzione non è possibile effettuare più di un invio. Una volta effettuato l’invio 
delle iniziative non è possibile inserire altre iniziative. 
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Fig. 15 – Conferma, consenso al trattamento dei dati, controllo dei dati e invio al Fondo 

(le informazioni inserite sono a titolo esemplificativo) 

 
Le iniziative formative inviate sono visualizzabili nel pannello elenco iniziative, 
contrassegnate con il punto verde e data/ora di invio (Fig. 16).  
A invio effettuato il sistema spedisce una email di conferma. 
Le iniziative inviate non saranno più modificabili ma consultabili in sola visualizzazione e 
per la stampa. 

Fig. 16 – Elenco iniziative inviate 

 


