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Introduzione 
Scopo del documento è fornire una guida all’inserimento dei dati da parte dei soggetti promotori al 
catalogo dell’offerta formativa della Regione Toscana. 
 
Prima di procedere all’inserimento dei dati relativi alla singola offerta formativa si raccomanda di 
prendere visione della normativa di riferimento. 
 
Per un utilizzo ottimale delle funzionalità si consiglia di utilizzare il browser Mozilla Firefox o MS 
Internet Explorer Ver 6 
 
 
Ulteriori informazioni possono essere richieste all’indirizzo di posta elettronica: 
 

catalogo@saforet.it 
 
o contattando l’ATI Saforet ai seguenti riferimenti 
 
Ati Saforet – P.zza M. D’Azeglio, 38 – Firenze 
Tel. 055/2343479 
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Pagina generale del catalogo 
La pagina principale del catalogo risponde all’indirizzo: 
 

http://web.rete.toscana.it/OffertaFormativa 
 
La pagina, riportata sotto, consente l’accesso alle principali funzioni del catalogo. 
 
 

 
 
In particolare la pagina consente: 

• L’accesso all’area riservata del catalogo dell’offerta formativa 
• L’indirizzamento ai dispositivi di finanziamento presenti 
• Il collegamento ai corsi on-line TRIO 
• L’accesso alla base dati dei fondi strutturali della Regione Toscana 
• L’accesso ad altri cataloghi regionali 

 
Il collegamento indicato in rosso permette l’accesso ai promotori e alle funzioni descritte nelle 
pagine successive. 
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Accesso all’area riservata ai promotori 
I soggetti promotori dell’offerta formativa presente nel catalogo possono essere: 

• Soggetti accreditati dalla Regione Toscana o ATI/ATS costituite da soggetti accreditati dalla 
Regione Toscana 

• Soggetti accreditati da altre regioni italiane o in possesso della certificazione di qualità o 
ATI/ATS costituite da soggetti accreditati in altre regioni italiane e/o in possesso della 
certificazione di Qualità 

 
Gli enti afferenti al primo gruppo hanno una procedura di registrazione semplificata e possono 
inserire username e password già rilasciate durante il processo di accreditamento. 
 
Gli altri soggetti dovranno seguire la procedura di registrazione di un nuovo utente attivata dal 
pulsante evidenziato in figura. 
 
Per gli organismi costituiti in ATI/ATS si ricorda che le singole offerte formative possono  essere 
inserite  una sola volta a cura dell’organismo capofila.  
 
 

 
 

Aiuto contestuale 
Le pagine dell’applicazione contengono dei collegamenti identificati dalla parola “Guida” che 
consentono la visualizzazione di un testo descrittivo della funzione identificata. 
L’elenco completo delle descrizioni inserite è riportato in allegato al presente documento. 
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Registrazione di un utente non accreditato 
La scheda consente la registrazione di un nuovo soggetto non accreditato dalla Regione Toscana 
 

 
 
L’utente dovrà compilare le sezioni relative a: 

• Dati generali 
• Sede legale 
• Legale rappresentante 
• Sezione accreditamento 
• Sezione qualità 

 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
In generale il soggetto deve compilare almeno una fra le sezioni accreditamento e qualità. Se però il 
“Tipo di organismo” selezionato coincide con “Università” entrambe le sezioni accreditamento e 
qualità sono facoltative. 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Accesso dell’utente registrato 
All’inserimento delle credenziali il sistema riconosce l’utente e consente l’effettivo ingresso 
nell’area riservata. 
 
 

 
 
Si ricorda che i soggetti già accreditati dalla Regione Toscana possono utilizzare username e 
password già in loro possesso. 
Qualora la sede ne fosse sprovvista può contattare gli uffici Saforet (tel. 055/2343479) oppure 
inviare una mail ad info@saforet.it. 
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Definizione di ATI/ATS 
La schermata successiva consente di definire eventuali raggruppamenti che eroghino l’offerta 
formativa. 
 

 
 
La scheda consente di: 

• Inserire nuove ATI/ATS (1 in figura) specificando: 
o denominazione 
o data di costituzione 

• Visualizzare le ATI/ATS definite (2 in figura) con la possibilità di: 
o modificare i dati inseriti (all’interno della sezione “Partenariato”) 
o eliminare le ATI/ATS inserite (utilizzando la colonna “Elimina ATI”) 
o andare al dettaglio delle ATI/ATS inserite (utilizzando la colonna “Partenariato”) 
o visualizzare i prodotti inseriti (utilizzando la colonna “Prodotti”) 

 1 

 2 
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Definizione del partenariato per le ATI/ATS  
 
La scheda consente di esplicitare i dati relativi alle ATI/ATS definite. 
 

 
 
In particolare è possibile definire l’elenco dei soggetti facenti parte alla compagine o aggiornare le 
informazioni generali già inserite nella definizione dell’ATI/ATS (denominazione e data di 
costituzione). 
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Inserimento di organismi in ATI/ATS 
Dalla schermata precedente, seguendo il collegamento “Inserimento partner in ATI” viene proposta 
la seguente schermata di riepilogo per l’inserimento dei dati anagrafici degli organismi che 
costituiscono l’ATI/ATS 
 

 
 
La schermata consente la registrazione di un nuovo organismo all’interno del raggruppamento. 
Per l’inserimento di un organismo già accreditato dalla Regione Toscana è sufficiente l’inserimento 
del suo codice di accreditamento. 
Per gli altri organismi occorre riempire le sezioni relative a: 

• Dati generali 
• Sede legale 
• Legale rappresentante 
• Sezione accreditamento 
• Certificazione di qualità 

 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Accesso alla sezione prodotti 
I soggetti promotori possono inserire prodotti formativi nel catalogo con due modalità: 

• come organismo formativo operante autonomamente (1 in figura, seguendo il link indicato) 
• come capofila di una ATI/ATS (2 in figura attraverso la colonna “Prodotti”) 

 

 
 
La schermata sopra riportata propone le due modalità cerchiate in rosso. 

 
1 

 

2 
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Definizione dei prodotti formativi 
Dalla linguetta “Prodotti” si accede alla schermata riportata di seguito 
 

 
 
La schermata permette di inserire nuovi prodotti (attraverso il link “Nuovo prodotto” – 1 in figura) e 
di visualizzare i prodotti formativi inseriti (nella griglia sottostante). 
 
La schermata consente inoltre di agire sui prodotti definiti nelle seguenti modalità: 

• Visualizzazione dello stato del prodotto formativo (2 in figura) 
• Modifica dei prodotti inseriti (3 in figura) 
• Cancellazione dei prodotti inseriti (4 in figura) 
• Stampa dei prodotti inseriti (5 in figura) 

 
L’ultima colonna (6 in figura) consente di avere informazioni sullo stato del prodotto inserito e sulle 
eventuali cause che ne impediscono la chiusura. 
 
Il prodotto formativo può trovarsi in uno degli stati seguenti; 

• Nuovo. Il prodotto inserito non è ancora stato chiuso dal promotore. E’ possibile apportare 
modifiche e stampare una bozza. Il prodotto non è disponibile per la ricerca sul catalogo. 

• Chiuso. Il prodotto inserito è stato chiuso dal promotore, ma non è ancora disponibile per la 
ricerca sul catalogo. È in atto la validazione dei requisiti formali da parte della Regione 
Toscana. 

• In catalogo. Il prodotto inserito è stato validato ed è disponibile per la ricerca sul catalogo. Il 
soggetto promotore può operare una manutenzione limitata ad alcune sezioni. 

• Scaduto. Il prodotto inserito ha superato la data di scadenza e non è più disponibile per la 
ricerca sul catalogo. Il soggetto promotore deve aggiornare le sezioni richieste per riportare 
il prodotto fruibile al’interno del catalogo. 

 
Maggiori dettagli sulla gestione degli stati esposti potranno essere trovate più avanti nel presente 
documento. 
 
 
 

 
1 
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Dettaglio dei prodotti inseriti 
I paragrafi seguenti elencano le sezioni che compongono il dettaglio del prodotto formativo. 

Sezione “Dati generali” 
 

 
 
È la sezione introduttiva del prodotto formativo e contiene le informazioni su: 

• Tipologia del prodotto formativo 
• Dati generali del prodotto formativo 
• Descrizione dei servizi connessi 

 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Verifiche e materiali” 
 
È la sezione che consente di specificare le verifiche previste dal percorso formativo e i materiali 
utilizzati. 
 

 
 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Articolazione del percorso formativo” 
 
Questa sezione consente di specificare l’articolazione del percorso formativo in unità formative. 
 

 
 
Per inserire un nuovo elemento del percorso basta seguire il link “Nuova unità formativa”. 
È possibile inserire più unità formative per descrivere il percorso previsto dal prodotto inserito. 
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La schermata seguente riporta i dettagli richiesti per ogni unità formativa inserita: 
 

 
 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Requisiti di ingresso” 
È la sezione che consente di specificare i requisiti minimi richiesti agli utenti  per accedere al 
percorso formativo. 
 

  
 
La sezione è strutturata in 

• Titoli di istruzione 
o Istruzione di primo ciclo 
o Istruzione di secondo ciclo 
o Laurea triennale 
o Laurea specialistica 

• Titoli di formazione 
o Qualifiche professionali 

• Requisiti aggiuntivi 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Obiettivi di competenza” 
 
È la sezione che consente di specificare gli obiettivi di competenza previsti dal percorso formativo. 
 

  
 
Per ciascun prodotto è possibile indicare un numero minimo ed un numero massimo di obiettivi di 
competenza a secondo della macrotipologia di prodotto inserito. 
 
Per specificare un nuovo obiettivo occorre: 

• inserirne la descrizione nel campo “Descrizione obiettivo” 
• premere il tasto “SALVA”.  

 
Questa operazione permetterà di ritrovare l’obiettivo di competenza definito nella griglia sottostante 
e di aggiungere le relative conoscenze e capacità agendo sull’icona riportata nella colonna 
“Inserisci/Modifica”. 
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Per ogni obiettivo di competenza andranno definite le conoscenze e capacità assegnate secondo la 
maschera seguente: 
 

 
 
La maschera suggerisce la sintassi da utilizzare per esprimere le capacità e le conoscenze da 
inserire. 
Alla fine della compilazione di ogni conoscenza o capacità premere il tasto “SALVA” per 
confermare e salvare i dati immessi. 
 
La maschera consente inoltre di modificare la descrizione dell’obiettivo di competenza variando la 
dicitura nel campo apposito e premendo infine il tasto “MODIFICA”. 
 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
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Sezione “Risorse professionali” 
 
È la sezione che consente di specificare le professionalità utilizzate per l’erogazione del percorso 
formativo. 
 

 
 
È possibile inserire più professionalità per ogni prodotto inserito, seguendo il link “Nuovo profilo 
docente/esperto” o su “Nuovo altro profilo”. 
 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Periodi/Orario” 
 
È la sezione che consente di specificare i periodi di svolgimento del percorso formativo e gli orari 
relativi. 
 

 
 
Come indicato in figura è possibile selezionare 

• il periodo di svolgimento 
• i giorni di erogazione 
• la fascia oraria 

 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Sezione “Locali di svolgimento” 
 
È la sezione che consente di specificare i locali di erogazione del prodotto formativo. 
 

 
 
L’elenco proposto corrisponde alle scelte dei locali operate nelle sezioni precedenti e in particolare: 

• per i soggetti accreditati dalla Regione Toscana è l’elenco totale dei locali accreditati degli 
organismi partner della ATI/ATS 

• per i soggetti non accreditati dalla Regione Toscana è l’elenco dei locali di proprietà delle 
sedi accreditate identificate e dei locali aggiuntivi definiti 

 
L’utente potrà marcare con un segno di spunta il locale interessato dal particolare prodotto 
formativo. 
 
Si ricorda che per gli eventuali locali aggiuntivi devono essere compilati e sottoscritti i segg. 
Allegati: 

• 9, 10, 11 per i locali non appartenenti a sedi già accreditate. 
• 10, 11 per i locali che appartengono a sedi già accreditate.  
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La maschera di definizione di un locale aggiuntivo fa riferimento alla seguente schermata 
 

 
 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
L’indicazione del titolo di disponibilità può richiedere informazioni aggiuntive relative al 
proprietario del locale. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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La schermata sotto riportata mostra invece la modalità di definizione della sede accreditata, i cui 
locali possono essere utilizzati per l’erogazione del prodotto formativo. 
 

 

 
In figura, cerchiato in rosso, è mostrato il campo in cui inserire il codice di accreditamento della 
sede individuata. 
Premere il tasto “INSERISCI” per rendere disponibili i locali corrispondenti. 
 
 
La tabella mostra infine, per ogni tipologia i soggetto erogatore, le possibilità previste di 
individuazione dei locali. 
 
Soggetto erogatore Disponibilità di locali accreditati Possibilità di definire locali 

aggiuntivi 

Sede singola accreditata Locali della sede No 

ATI/ATS sedi accreditate Locali di ogni sede partecipante 
all’ATI/ATS No 

Sede singola non accreditata  
Locali di sedi accreditate 
specificando il codice di 
accreditamento 

Si 

ATI/ATS sedi non accreditate 
Locali di sedi accreditate 
specificando il codice di 
accreditamento 

Si 
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Sezione “Condizioni di accesso” 
 
È la sezione che consente di specificare le condizioni di accesso al percorso formativo. 
 

 
 
Il soggetto promotore potrà in particolare indicare: 

• le modalità di iscrizione 
• le quote di partecipazione 
• le condizioni di attivazione del corso 

 
I campi contrassegnati con asterisco (*) sono obbligatori. 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Chiusura del prodotto formativo 
Il soggetto promotore, al termine dell’inserimento dei dati, può chiudere il prodotto formativo 
dall’apposito pulsante della schermata di riepilogo (lucchetto aperto nella colonna “Chiudibile”). Il 
sistema analizza la presenza dei dati minimi e conferma la chiusura. 
 
 

 
 
In figura è mostrato un prodotto in questa condizione. La parte cerchiata in rosso evidenzia, con la 
presenza del lucchetto, che alcune azioni risultano inibite. 
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Manutenzione di un prodotto formativo chiuso 
La modifica di un prodotto formativo chiuso è limitata alle sezioni: 

• Risorse professionali 
• Periodi/Orario 
• Condizioni di accesso 

 
come evidenziato nella figura seguente 
 

 
 
Alla fine della compilazione della scheda premere il tasto “Salva” per confermare e salvare i dati 
immessi. 
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Scadenza del prodotto formativo 
Il sistema assegna automaticamente una data di scadenza al raggiungimento della quale il soggetto 
promotore può operare gli aggiornamenti necessari alle sezioni: 

• Risorse professionali 
• Periodi/Orario 
• Locali di svolgimento 
• Condizioni di accesso 

Terminati gli aggiornamenti il prodotto sarà nuovamente presente nel Catalogo regionale 
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Appendice 1 – Aiuto contestuale 
La tabella successiva riporta l’elenco completo dei messaggi di aiuto visualizzabili nelle diverse 
schermate dell’applicazione. 
 
Etichetta Messaggio visualizzato 
D2? L'operazione consente di visualizzare i prodotti formativi gia' definiti o di 

inserire nuovi prodotti. 
M2? L'operazione consente di definire l'elenco dei partner dell'ATI/ATS indicata o 

di modificarne i dati. 
E2? L'operazione consente di eliminare l'ATI/ATS indicata. 
Guida(sez.1) La pagina consente di effettuare l'identificazione per accedere all'area riservata 

del sito. 
Guida(sez.1a) Il collegamento consente di effettuare il riconoscimento dell'utente per essere 

autorizzati ad accedere all'area riservata del sito. 
Guida(sez.1b) Il collegamento consente di navigare alla pagina di registrazione per essere 

autorizzati ad accedere all'area riservata del sito. 
Guida(sez.2) La pagina consente di effettuare l'identificazione per accedere all'area riservata 

del sito. 
Guida(sez.2a) Il pulsante consente l'inserimento di una nuova ATI/ATS definendone 

denominazione e data di costituzione. 
Guida(sez.2b) Il pulsante -MODIFICA- consente salvare le modifiche. 
Guida(sez.2c) Il collegamento consente di navigare alla pagina che mostra i dati relativi al 

soggetto proponente. 
Guida(sez.2d) Il collegamento consente di definire se il soggetto propone prodotti formativi 

come sede singola. 
M3? L'operazione consente di visualizzare e modificare i dati relativi all'organismo 

inserito nell'ATI/ATS. 
E3? L'operazione consente di eliminare il partner dall'ATI/ATS. 
Guida(sez.3a) Il pulsante consente l'inserimento di un organismo partner dell'ATI/ATS 

selezionata. 
M4? L'operazione consente di modificare il dati del locale selezionato. 
E4? L'operazione consente di eliminare il locale selezionato. 
S9? L'operazione consente di compilare automaticamente l'allegato 9 -Sicurezza- 
S10? L'operazione consente di compilare automaticamente l'allegato 10 -

Disponibilità a sopralluoghi- 
S11? L'operazione consente di compilare automaticamente l'allegato 11 -Titoli 

disponibilità dei locali- 
Guida(sez.4a) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di un nuovo 

locale. 
E5? L'operazione consente di eliminare la sede accreditata selezionata per l'uso dei 

locali relativi. 
Guida(sez.5a) Il pulsante consente, tramite la definizione del codice di accreditamento, di 

indicare una sede formativa accreditata dalla Regione Toscana per l'uso dei 
locali relativi. 

S6? Il prodotto puo' trovarsi in uno dei seguenti stati: 
Nuovo - Il soggetto promotore puo' inserire e modificare i dati in tutte le 
sezioni previste. Il prodotto non e' visibile nel catalogo. 
Chiuso – Il prodotto è in attesa di essere validato. Non è possibile apportare 
alcuna modifica in alcuna sezione. 
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Etichetta Messaggio visualizzato 
In catalogo - Il soggetto promotore puo' modificare alcuni dati relativi alle 
sezioni: Risorse professionali, Periodi e Orario, Condizioni di accesso. Il 
prodotto e' visibile nel catalogo. 
Scaduto - Il soggetto promotore puo' confermare il prodotto eventualmente 
aggiornando tutti i dati delle sezioni: Risorse professionali, Periodi e Orario, 
Condizioni di accesso, Locali di svolgimento. Il prodotto non e' visibile nel 
catalogo. 

P6? Al prodotto formativo, al momento della chiusura, viene attribuito una 
matricola. Finche' si trova nello stato 'Nuovo' la matricola viene indicata con 
'******'. 

M6? L'operazione consente di modificare i dati relativi al prodotto formativo 
indicato. Il tipo di sezioni visualizzabili dipende dallo stato del prodotto (vedi 
S6). 

E6? L'operazione consente di eliminare un prodotto formativo. 
SP? L'operazione consente di stampare il formulario del prodotto formativo. 
CH? La colonna visualizza l'esito di una validazione del prodotto per potere chiudere 

il formulario relativo con le informazioni complete.<br>Nel caso di 
incompletezza la colonna presenta un collegamento per visualizzare le sezioni 
mancanti. 

Guida(sez.6a) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di un nuovo 
prodotto formativo. 

Guida(sez.7a) Il pulsante consente il salvataggio dei dati della sezione generale del prodotto 
da inserire nell'offerta formativa. 

Guida(sez.8a) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di una nuova 
unita' formativa. 

M9? L'operazione consente di modificare le informazioni relative all'obiettivo di 
competenza selezionato e ad inserire le Conoscenze e Capacita' correlate.. 

E9? L'operazione consente di eliminare l'obiettivo di competenza selezionato. 
Guida(sez.9a) Il pulsante consente l'inserimento di un obiettivo di competenza del prodotto 

selezionato. 
Guida(sez.9b) Il pulsante -MODIFICA- consente l'aggiornamento dell'obiettivo di competenza 

selezionato.Il pulsante -ANNULLA- consente di annullare l'operazione di 
modifica dell'obiettivo di competenza selezionato. 

C9a? Il collegamento consente di navigare alla pagina di gestione delle capacità. 
C9b? Il collegamento consente di navigare alla pagina di gestione delle conoscenze. 
M10? L'operazione consente di recuperare i campi relativi alla conoscenza selezionata 

per modificarne i valori. 
E10? L'operazione consente di eliminare la conoscenza selezionata. 
C10? Il collegamento consente di tornare all'elenco degli obiettivi di competenza. 
C11? Il collegamento consente di tornare all'elenco degli obiettivi di competenza. 
Guida(sez.10a) Il pulsante consente l'inserimento di una conoscenza del prodotto selezionato. 
Guida(sez.10b) Il pulsante -SALVA- consente l'aggiornamento della conoscenza 

selezionata.<br>Il pulsante -ANNULLA- consente di annullare l'operazione. 
M11? L'operazione consente di recuperare i campi relativi alla capacità per 

modificarne i valori. 
E11? L'operazione consente di eliminare la capacità. 
Guida(sez.11a) Il pulsante consente l'inserimento di una capacità del prodotto in oggetto. 
Guida(sez.11b) Il pulsante -SALVA- consente l'aggiornamento della capacita' 

selezionata.<br>Il pulsante -ANNULLA- consente di annullare l'operazione. 
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Etichetta Messaggio visualizzato 
M12? L' operazione consente di navigare alla pagina risorse professionali per 

modificare i dati inseriti. 
E12? L'operazione consente di eliminare una professionalità. 
Guida(sez.12a) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di una 

professionalità docente/esperto. 
Guida(sez.12b) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di una 

professionalità differente dai profili docente/esperto. 
Guida(sez.13a) Il pulsante consente di salvare le selezioni relative ai periodi e all'orario 

indicativo indicati. 
Guida(sez.13b) Il collegamento consente di navigare alla pagina di inserimento di una 

professionalita' differente dai profili docente/esperto. 
M14? L'operazione consente di navigare alla pagina degli orari specifici per categorie 

di utenti per modificarne i valori. 
E14? L'operazione consente di eliminare un orario specifico per categorie di utenti. 
M15? L'operazione consente di selezionare o deselezionare un locale sede di 

svolgimento dell'offerta in oggetto. 
 

 


