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1. INTRODUZIONE 

1.1. BENVENUTO 

Benvenuto nella nuova Piattaforma di Gestione dei Corsi di Formazione della ATS di Brescia ! 
 

Questo è un manuale di supporto all'utilizzo della Piattaforma. Qua troverai le indicazioni ne-

cessarie per  
 

• procedere alla compilazione delle comunicazioni di Inizio e Fine Corso, 

• richiedere l'abilitazione per l'accesso alla Piattaforma (per i nuovi Enti Formatori)   

1.2. REQUISITI MINIMI DI SISTEMA 

Le pagine della Piattaforma sono utilizzabili con qualunque browser moderno (tra gli altri... 

Firefox, Google Chrome, Microsoft Edge). Le pagine utilizzano codice JavaScript, che normal-

mente non viene bloccato dai criteri di sicurezza preimpostati. Vi raccomandiamo di aggior-

nare sempre il browser all'ultima versione disponibile. 
 

Alcune policies aziendali di sicurezza molto restrittive potrebbero impedire l'accesso alle pa-

gine, o la non corretta visualizzazione di tutte le parti di ogni pagina. Per problemi di visualiz-

zazione, vi invitiamo prima di tutto a verificare le impostazioni del vostro browser, ed in caso 

di impossibilità perdurante all'uso della Piattaforma, di scrivere a entiformatori@ats-brescia.it 

. 
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2. RICHIESTA DI ABILITAZIONE 

Ogni Ente Formatore deve essere preventivamente registrato ed abilitato all'utilizzo della 

Piattaforma. Per ottenere l'abilitazione, l'Ente deve effettuare una Richiesta di Abilitazione, 

con una procedura apposita. 

2.1. ISTRUZIONI PER LA RICHIESTA 

La Richiesta di Abilitazione viene attivata mediante l'apposito bottone che viene visualizzato 

nella pagina iniziale della Piattaforma. 

 

 
 

2.2. DATI DELL'ENTE 

Il modulo richiede l'inserimento di diverse informazioni obbligatorie per identificare l'ente: 

 

Dati Anagrafici e Fiscali 

 

• Ragione Sociale 

• Legale Rappresentante 

• Partita IVA / Codice Fiscale 

 

Contatti 

 

· Telefono 

· Email 

· PEC (Posta Elettronica Certificata) - Fondamentale per le comunicazioni ufficiali. 
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Sedi 

 

· Indirizzo Sede Legale 

· Indirizzo Unità Locale (se diversa) 

 

 
 

Categoria Ente 
 

È necessario specificare la tipologia di ente selezionando una delle opzioni disponibili: 

 

· Soggetti Accreditati (Albo Regionale) 

· Soggetti Istituzionali 

· Aziende utilizzatrici (Corsi interni) 

· Altri Soggetti (Fondi, Associazioni, ecc.) 
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Invio della Richiesta 
 

Al termine della compilazione, in fondo alla pagina sono disponibili i pulsanti per gestire la 

richiesta: 

 

· Controlla la Richiesta: Verifica che tutti i dati inseriti siano corretti e formattati giu-

stamente. 

· Svuota / Ricomincia: Cancella tutti i campi per ricominciare da zero. 

 

Una volta controllata e validata la richiesta, sarà possibile procedere all'invio per ottenere il 

Codice Ente necessario per i futuri accessi. 

 

 

2.3. CONTROLLA, FIRMA ED INVIA LA RICHIESTA  

 

Questa pagina ti consente di scaricare il file pdf contenente la richiesta di Abilitazione, che 

dovrai poi firmare digitalmente e caricare mediante l'apposito bottone. 

 

 
 

(1) premi questo bottone per scaricare il file pdf contenente la Richiesta di Abilitazione. Lo 

stesso file verrà inviato all'indirizzo email che hai indicato nella finestra dei Dati dell'Ente. 

 

(2) con questo bottone puoi caricare sulla Piattaforma il file pdf che hai scaricato, dopo 

averlo firmato digitalmente 
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(3) premi questo bottone per confermare la Richiesta e terminare la Comunicazione 

 

La tua richiesta verrà valutata ed evasa appena possibile, e ti verrà comunicato il Codice Ente 

che dovrai utilizzare per i successivi accessi alla Piattaforma. 
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3. ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 

Per autenticarti ed accedere alle funzionalità della Piattaforma, (1) inserisci il tuo Codice Ente 

e premi il bottone (2) 
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4. COMUNICAZIONI DI INIZIO / FINE / ANNULLAMENTO CORSO  

 
Dopo aver effettuato l'accesso, verrà visualizzata la procedura guidata per l'inserimento di 

una nuova dichiarazione. 

 

Scelta della Normativa 

 

Il sistema chiederà di selezionare la normativa di riferimento per i corsi che si intende dichia-

rare. È necessario scegliere una delle due opzioni disponibili: 

 

· Corsi effettuati ai sensi dell'ASR 17/04/2025 

· Corsi effettuati ai sensi degli ASR precedenti e corsi lavori in quota 
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4.1. COMUNICAZIONI DI INIZIO CORSO 

 

I paragrafi seguenti illustrano le pagine specifiche relative alle Comunicazioni di Inizio Corso. 

 

4.1.1. SCELTA DELLA COMUNICAZIONE DI INIZIO CORSO  

 
Nella schermata successiva, è possibile scegliere tra diverse operazioni. 

 

Innanzitutto, è necessario selezionare anche la tipologia di comunicazione e il corso specifico. 

Esempio: 

 

1. Selezionare "Comunicazione di Inizio Corso". 

2. Scegliere la categoria, ad esempio "1. Corso per Datore di Lavoro". 

3. Cliccare su "Nuova Comunicazione". 
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4.1.2. DATI DELL'ENTE 

Questa pagina, che compare sempre all'inizio dell'iter di registrazione di qualunque tipo di 

Comunicazione, consente di visualizzare i dati dell'Ente 

 

 
 

Per proseguire, premi il bottone (Avanti) 
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4.1.3. DATI DEL CORSO 

Questa pagina consente la registrazione dei dati necessari per la Comunicazione di Inizio 

Corso 

 

 
 

 

 

La Piattaforma genera  automaticamente il Codice del Corso, che andrà poi riportato nella 

successiva Comunicazione di Fine Corso. 

 

Al termine della compilazione, premi il bottone (Avanti) per proseguire 
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4.1.4. ALLEGATI DEL CORSO 

In questa pagina è possibile caricare sulla Piattaforma gli allegati necessari 

 

 
 

Carica gli allegati indicati (files PDF) con gli appositi bottoni, e poi premi (Controlla la Comu-

nicazione) per controllare la Comunicazione registrata 
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4.2. COMUNICAZIONI DI FINE CORSO 

I paragrafi seguenti illustrano le pagine specifiche relative alle Comunicazioni di Fine Corso. 

 

4.2.1. COMUNICAZIONI DI FINE CORSO 

 
Per comunicare la conclusione di un corso, seguire la seguente procedura: 

 

1. Selezionare l'opzione "Comunicazione di Fine Corso". 

2. Immettere il Codice di Comunicazione relativo alla dichiarazione di inizio corso nel 

campo che apparirà. 

3. Cliccare su "Nuova Comunicazione". 
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4.2.2. DATI DELL'ENTE 

Questa pagina, che compare sempre all'inizio dell'iter di registrazione di qualunque tipo di 

Comunicazione, consente di visualizzare i dati dell'Ente 

 

 
 

Per proseguire, premi il bottone (Avanti) 
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4.2.3. DATI DEL CORSO 

 

Questa pagina consente la registrazione dei dati necessari per la Comunicazione di Fine 

Corso. 

 

In questa fase, inserire i dettagli conclusivi del corso. I campi da compilare includono: 

 

· Responsabile del Progetto 

· Dati temporali: Data inizio, Data fine, Data esame. 

· Durata Corso (ore) 

· Luogo del Corso 

· Num. Partecipanti 

· Privacy: Spuntare la casella per l'informativa. 

 

 

 
 

Al termine della compilazione, premi il bottone (Avanti) per proseguire 
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4.2.4. DATI DELLE PERSONE FORMATE IDONEE 

 

Questa pagina consente la registrazione dei dati identificativi delle Persone formate idonee. A 

seconda della tipologia di Corso, alcune informazioni possono essere obbligatorie (per la co-

municazione dei dati dei formandi a Regione Lombardia). 

 

 
 

(1) in questa tabella è possibile registrare i dati delle Persone formate idonee. 

 

(2) con questo bottone è possibile aggiungere alla tabella una nuova Persona. 

 

(3) premi questo bottone per caricare un file csv contenente i dati delle Persone. In questo 

modo potrai evitare il caricamento manuale dei dati nella pagina, nel caso tu disponga di un 

file csv (opportunamente realizzato) che contiene l'elenco. Vedi il capitolo specifico riguar-

dante il formato del file csv, al termine di questa guida. 
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(4) con questo bottone puoi aggiornare i dati visibili nella tabella e verificare la correttezza 

dei dati inseriti  

 

(5) al termine, premi questo bottone per proseguire 
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4.2.5. ALLEGATI DEL CORSO 

In questa pagina è possibile caricare sulla Piattaforma gli allegati necessari 

 

 
 

 

Carica gli allegati indicati (files PDF) con gli appositi bottoni, e poi premi (Controlla la Comu-

nicazione) per controllare la Comunicazione registrata 
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4.3. CONTROLLA, FIRMA ED INVIA LA COMUNICAZIONE  

Questa pagina ti consente di scaricare il file pdf contenente la Comunicazione, che dovrai poi firmare digital-

mente e caricare mediante l'apposito bottone. La firma digitale nella Comunicazione è necessaria per tutte le 

Comunicazioni di Fine Corso, tranne quella relativa ai Corsi per Attrezzature. 

 

 

(1) premi questo bottone per scaricare il file pdf contenente la Comunicazione di Inizio / Fine Corso. Lo stesso 

file verrà inviato all'indirizzo email che hai indicato durante la registrazione dei dati della Comunicazione. 

(2) con questo bottone puoi caricare sulla Piattaforma il file pdf che hai scaricato, dopo averlo firmato digital-

mente 

(3) premi questo bottone per confermare e terminare la Comunicazione 
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4.4. ALTRE OPZIONI DISPONIBILI  

 

· Recupera Comunicazione: Per riprendere una pratica interrotta (richiede il Codice 

di Comunicazione). 

· Visualizza Elenco: Per consultare lo storico delle comunicazioni inviate. 

· Annulla Comunicazione: Per cancellare una comunicazione già registrata. 
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4.5. COMUNICAZIONI DI ANNULLAMENTO CORSO  

 

Il paragrafo seguento illustra la pagina specifica relativa alle Comunicazioni di Annullamento 

Corso. 

4.5.1. DATI DEL CORSO 

Questa pagina consente la registrazione dei dati necessari per la Comunicazione di Annulla-

mento Corso 

 

 
 

Al termine della compilazione, premi il bottone (1) per proseguire. 
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4.6. REGISTRAZIONE PARZIALE DI UNA COMUNICAZIONE  

 

E' possibile registrare parzialmente una Comunicazione, riprendendola in tempi diversi fino 

ad arrivare al completamento. Casi tipici sono: 

 

• il caricamento delle Persone formate per le Comunicazioni di Fine Corso 

• l'indisponibilità temporanea di uno degli allegati da caricare sulla Piattaforma 

• l'attesa per disporre del file pdf contenente la Comunicazione, firmato digitalmente, da ca-

ricare sulla Piattaforma prima di completare la Comunicazione 

 

Ad ogni nuova Comunicazione viene attribuito un Codice univoco, che viene visualizzato 

nelle varie pagine della Comunicazione 

 

 
 

E' possibile recuperare la Comunicazione incompleta utilizzando questo Codice. Nella pagina 

iniziale della Piattaforma è presente una sezione apposita per indicare il Codice della Comu-

nicazione e riaccedere alla Comunicazione. 
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(1) inserisci qua il Codice della Comunicazione 

 

(2) premi questo bottone per recuperare la Comunicazione incompleta, e per proseguire 

nella compilazione. 
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5. FORMATO DEL FILE CSV PER IL CARICAMENTO DI UN ELENCO DI PERSONE FOR-

MATE 

Per poter caricare un elenco di Persone formate sulla Piattaforma, è necessario avere un file 

di tipo ".csv", con un formato predefinito e preciso. 

 

Sul web si trovano moltissimi riferimenti e spiegazioni relative alla creazione e contenuto dei 

files csv. Questa è una pagina che spiega abbastanza bene i concetti principali, e come otte-

nere un file csv a partire da un file excel 

 

https://www.html.it/articoli/file-csv-cosa-sono-come-si-aprono-e-come-crearli/ 

 

Le righe del file .csv accettato dalla Piattaforma devono contenere i seguenti 9 campi: 

 

Cognome,Nome,ComuneNascita, DataNascita,CodiceFiscale,Sesso 

 

I campi devono essere separati dal carattere ",". Anche se un campo non viene compilato, il 

separatore deve essere presente. 

 

La prima riga può anche contenere le intestazioni dei campi. Se la prima riga contiene le inte-

stazioni, viene saltata durante l'importazione nella tabella. 

 

Esempi: 

 

Pinco,Pallino,Milano,20/01/1967,PNCPLL67A20F205F,M 

Rossi,Roberto,Brescia,01/01/1972,RSSRBR72A01R245W,M 

 

 

Cognome,Nome,ComuneNascita, DataNascita,CodiceFiscale,Sesso 

Pinco,Pallino,Milano,20/01/1967,PNCPLL67A20F205F,M 

Rossi,Roberto,Brescia,01/01/1972,RSSRBR72A01R245W,M 

 

 

https://www.html.it/articoli/file-csv-cosa-sono-come-si-aprono-e-come-crearli/

