
 Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda 
 

MANUALE UTENTE 

 
 

1  

  

Avviso pubblico formazione 2022 
Presentazione domanda 

Manuale utente 



 Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda 
 

MANUALE UTENTE 

 
 

2  

 
 

 
 
 
   
   
Sommario 

1 PREMESSA ....................................................................................................... 3 

1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO ................................................................................ 3 

2 LOGIN ............................................................................................................ 3 

3 HOMEPAGE ...................................................................................................... 3 

4 INSERIMENTO DOMANDA .................................................................................. 4 

4.1 INSERIMENTO DATI PROGETTO ....................................................................... 6 

4.2 CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE................................................................... 7 

4.3 INSERIMENTO CORSI ..................................................................................... 8 

4.4 INSERIMENTO DOCENTI ............................................................................... 10 

4.5 RIEPILOGO E INVIO DOMANDA ...................................................................... 11 
 
  



 Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda 
 

MANUALE UTENTE 

 
 

3  

 
 
 
1 PREMESSA  

Obiettivo del documento è descrivere le funzionalità del portale INAIL per l’inserimento e 
la gestione delle domande dell’Avviso pubblico di finanziamento per la realizzazione ed 
erogazione di interventi formativi e aggiornamenti tematici a contenuto prevenzionale 
2022. 

 
1.1 SCOPO DEL DOCUMENTO 

Il presente documento descrive le funzionalità per l’inserimento e l’invio delle domande 
dell’Avviso pubblico rivolte agli utenti che invieranno le domande per conto dei soggetti 
proponenti. 

Ove possibile si fa riferimento a screenshot di alcune fasi della procedura al fine di fornire 
elementi utili, per una più semplice comprensione. 
 

 
2 LOGIN 

Gli utenti, che abbiano precedentemente eseguito la registrazione per conto del soggetto 
proponente prevista per poter partecipare alla fase di presentazione delle domande, 
potranno accedere al portale per l’inserimento della domanda, attraverso il seguente 
percorso: 

1. Dal sito istituzionale di Inail (www.inail.it) accedere alla Sezione “Accedi ai 
Servizi on line”. L’accesso al Portale sarà consentito solo agli utenti censiti 
su SPID, CIE o CNS. 

2. Nel solo caso di utenti con “multiprofilo” l’accesso ai Servizi Online dovrà 
essere eseguito scegliendo l’opzione “Utente con credenziali dispositive”. 

3. Dalla Sezione MyHome accedere dalla voce di menu “Avvisi pubblici”  
“Avviso pubblico formazione 2022 - Domanda”. 

 

3 HOMEPAGE 

Dopo aver effettuato il login - come da Capitolo 2 - si aprirà l’Homepage del Portale 
dedicato.  
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4 INSERIMENTO DOMANDA 

Per effettuare l’inserimento di una domanda di partecipazione, l’utente può cliccare sul 
pulsante “DOMANDA” collocato in basso a destra dell’Homepage nella figura precedente. 

Il sistema visualizzerà una nuova pagina per l’inserimento dei dati relativi alla domanda: 
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La pagina “Inserimento dati progetto” presenta una sezione con una sintesi delle 
informazioni indicate dall’utente compilatore nella fase di registrazione. 

Si precisa che i campi contrassegnati con l’asterisco (*) sono obbligatori.  
Si fa inoltre presente che tutti i file da allegare, nella domanda di partecipazione, devono 
essere obbligatoriamente in formato PDF e di dimensione non superiore a 2Mb. 

Si richiama l’attenzione sulla necessità di salvare il contenuto della pagina che si 
sta compilando prima di spostarsi dalla stessa altrimenti tutti i dati inseriti 
verranno persi e dovranno essere reinseriti. Fa eccezione a questa regola la 
pagina “caricamento documentazione” in cui i file vengono caricati direttamente 
dal sistema e quindi non è presente il tasto “salva” per la loro memorizzazione. 
Per tutte le altre sezioni il sistema avvisa tramite apposito messaggio: 

 
 

Scorrendo la pagina è possibile visualizzare anche la sezione per l’inserimento delle 
informazioni relative al progetto, descritta nel prossimo capitolo. 

Dalla pagina è possibile anche accedere alle altre sezioni che l’utente dovrà compilare per 
poter inviare la domanda, utilizzando la barra di navigazione, che resterà sempre visibile 
permettendo all’utente di spostarsi da una sezione all’altra: 

 

 
 

 
L’utente può spostarsi da una sezione all’altra utilizzando anche i pulsanti “PRECEDENTE” e 
“SUCCESSIVO” presenti nell’area in fondo a ciascuna sezione: 

 

 
  
Le sezioni da compilare sono di seguito descritte nel dettaglio. 
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4.1 INSERIMENTO DATI PROGETTO 

 

 
 
I dati richiesti nella sezione “Progetto” sono editabili nei campi: 

• Titolo del progetto formativo 
• Descrizione sintetica del progetto formativo 

 

Entrambi i campi sono obbligatori ai fini del salvataggio dei dati e dell’invio della domanda. 

L’utente può eseguire il salvataggio dei dati tramite l’apposito pulsante “Salva Progetto” 
presente nell’area in basso a destra della sezione. 

Nel caso in cui non siano stati valorizzati tutti i campi obbligatori il sistema visualizzerà 
apposito messaggio in pagina, come di seguito mostrato: 

 

 
 
L’utente può eventualmente modificare i dati già salvati, editando nuovamente i campi e 
premendo nuovamente il pulsante “Salva dati progetto”.   
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4.2 CARICAMENTO DOCUMENTAZIONE 

 

Nella sezione “Caricamento documentazione” è richiesto all’utente di allegare la 
documentazione necessaria come indicato nell’avviso. 

Per allegare i documenti l’utente dovrà: 

 
1. selezionare il tipo di documento tramite l’apposita tendina che conterrà la lista delle 

tipologie richieste nel caso specifico della domanda corrente 
2. selezionare il file da caricare tramite il pulsante “Scegli file” 
3. premere il pulsante “Carica il file”. 

 
Il sistema visualizzerà i documenti caricati nell’apposita lista: 

 

 
 
L’utente può eventualmente rimuovere un file erroneamente allegato utilizzando l’icona  
presente in corrispondenza di ciascun documento. 

 

Nella pagina è presente il pulsante “Verifica allegati obbligatori” che permette all’utente di 
verificare se sono stati caricati tutti gli allegati richiesti. Il sistema mostra in pagina l’esito 
della verifica tramite messaggio: 
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4.3 INSERIMENTO CORSI 

 

 
 
 
Nella pagina di “Inserimento corsi” è richiesto all’utente di inserire le seguenti informazioni: 

• Sedi dei corsi: da valorizzare se il progetto prevede almeno un corso erogato in 
presenza 

• Piattaforma: da valorizzare se il progetto prevede ameno un corso erogato in 
remoto 

• Lista dei corsi: per ciascun Corso è richiesto di indicare le seguenti informazioni: 
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o Tipologia destinatari 
o Ambito del Corso (che può essere obbligatorio o facoltativo) 
o Modalità di erogazione del Corso 
o Numero totale discenti 
o Numero di edizioni 

Una volta valorizzate tutte le informazioni per ciascun corso il pulsante “Aggiungi corso” 
consente all’utente di aggiungere il corso alla lista “CORSI”: 
 

 
 
L’utente può eventualmente rimuovere un corso erroneamente inserito utilizzando l’icona 

 presente in corrispondenza di ciascun corso. 

 

Una volta inseriti tutti i corsi previsti nel progetto è necessario premere il pulsante “Salva 
corsi” per eseguire il salvataggio di tutte le informazioni. 

L’importo totale del finanziamento è calcolato automaticamente dal sistema, all’atto 
dell’inserimento dei corsi, sommando gli importi di ciascun corso. L’importo di ogni singolo 
corso è ottenuto moltiplicando il numero dei partecipanti per numero di ore (4 ore) e per il 
costo orario (20 € se in presenza, 15 € se in remoto). 

Dopo il salvataggio il sistema avviserà l’utente tramite apposito messaggio se i corsi inseriti 
risultano completi, in base alle regole previste dall’avviso. 

Di seguito il riepilogo delle regole verificate dal sistema: 

1. Per poter essere inviata la domanda l'importo totale deve essere compreso tra un 
minimo pari a 20.000 Euro e un massimo pari a 140.000 Euro. 

2. Il numero di partecipanti deve essere lo stesso per tutti i corsi obbligatori relativi alla 
stessa categoria di partecipanti. Il numero di edizioni può variare. 

3. Il numero di partecipanti per i corsi facoltativi non può superare il numero di 
partecipanti indicato per i corsi obbligatori nell’ambito della stessa categoria di utenti. 

4. Il numero di partecipanti per singola edizione deve prevedere un minimo di 15 (in 
questo caso il sistema mostrerà un avviso non bloccante per permettere di gestire le 
classi miste) e non deve superare i 35 . Il controllo è eseguito calcolando i 
partecipanti per singola edizione (numero partecipanti / numero di edizioni). 

5. Nei casi in cui il progetto formativo sia destinato ad una sola tipologia di partecipanti 
deve essere previsto almeno un corso facoltativo, oltre quelli obbligatori, secondo 
quanto indicato nell’avviso. 
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Nella pagina l’utente può anche indicare se desidera richiedere l’anticipo sul finanziamento 
utilizzando l’apposito check ed indicando la relativa percentuale: 

 

 
 
La richiesta del finanziamento è disciplinata dall’ avviso: 
 

 
 
 
4.4 INSERIMENTO DOCENTI 

 
 
Nella pagina di “Inserimento docenti” è richiesto all’utente di inserire le informazioni relative 
ai docenti. Per ciascun docente l’utente dovrà inserire negli appositi campi le seguenti 
informazioni: 

• Nome   
• Cognome   
• Codice fiscale   
• Titolo di studio  
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Premendo il pulsante “Aggiungi docente” l’utente può aggiungere il docente alla relativa 
lista  
 

 
 
L’utente può eventualmente rimuovere un docente erroneamente inserito utilizzando l’icona 

 presente in corrispondenza di ciascun docente. 

Una volta inseriti tutti i docenti è necessario premere il pulsante “Salva docenti”, presente 
in fondo alla pagina per eseguire il salvataggio di tutte le informazioni. 
 

4.5 RIEPILOGO E INVIO DOMANDA 
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La pagina “Riepilogo e invio domanda” riporta il riepilogo completo delle informazioni 
inserite in fase di registrazione e di tutte le informazioni compilate in tutte le sezioni 
precedenti. In fondo alla pagina è anche disponibile un campo per inserire eventuali note 
aggiuntive prima di procedere all’invio definitivo della domanda. 

L’utente può procedere all’invio definitivo tramite il pulsante “Invia domanda”. 

Al momento dell’invio il sistema verificherà che le informazioni obbligatorie siano state 
compilate in tutte le sezioni precedentemente descritte. In caso contrario non eseguirà 
l’invio della domanda e mostrerà un messaggio di avviso di cui si riporta un esempio: 
 

 

 
 
In questo caso l’utente potrà ritornare sulle pagine precedenti tramite la barra di 
navigazione e completare le informazioni mancanti salvandole per poi procedere 
nuovamente all’invio della domanda. 
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