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1. Introduzione  

Questo manuale illustra le funzionalità del Sistema di Accreditamento Provider 

ECM per il ruolo di provider , relativamente allôinserimento eventi ECM. Il 

Sistema di Accreditamento Provider ¯ unôapplicazione web presente sul sito ECM, 

raggiungibile allôindirizzo http://ape.agenas.it . Tramite questa applicazione è 

possibile completare tutte le pratiche ne cessarie per richiedere lôaccreditamento 

di un evento ECM, gestire gli eventi già inseriti,  effettuare i pagamenti, inserire i 

report obbligatori .  

Destinatari di questo manuale sono i soggetti già accreditati  dalla 

Commissione Nazionale, i provider extra regionali  e i provider in attesa di 

valutazione  che sottopongono lôaccreditamento di singoli eventi alla 

Commissione. Per informazioni sulla procedura di accreditamento, consultare il 

manuale utente per lôaccreditamento provvisorio.  

NOTA BENE: I provider in attesa di valutazione  potranno richiedere 

lôaccreditamento di eventi soltanto nel caso in cui sussistano 

contemporaneamente i seguenti requisiti:  

(1) Esistenza di una richiesta di accreditamento provvisorio validata, in fase 

di valutazione da parte della Commissione.  

(2) Assenza di un precedente provvedimento di diniego (al fine di evitare il 

procrastinare dellôaccreditamento di eventi da parte degli stessi 

soggetti). 

(3) Presenza come Organizzatore nel sistema Accreditamento Eventi. 

Il  manuale illustra esclusivamente i passaggi da effettuare sul sito ECM 

relativamente agli eventi definitivi . Allo scopo di eseguire correttamente le 

procedure sarà comunque necessario consultare la documentazione specifica, 

reperibile sul sito ECM alla sezione moduli e documenti, e in particolare le  Linee 

Guida per i manuali di accreditamento dei provider nazionali e regionali/province 

autonome e i criteri per lôattribuzione dei crediti.  

http://ape.agenas.it/
http://ape.agenas.it/documenti/Manuale_accreditamento_provvisorio.pdf
http://ape.agenas.it/provider/documenti-provider.aspx
http://ape.agenas.it/documenti/ACCORDO_19_APRILE_2012.pdf
http://ape.agenas.it/documenti/ACCORDO_19_APRILE_2012.pdf
http://ape.agenas.it/documenti/ACCORDO_19_APRILE_2012.pdf
http://ape.agenas.it/documenti/ACCORDO_19_APRILE_2012.pdf
http://ape.agenas.it/documenti/2.criteri_per_assegnazione_crediti_e_fsc.pdf
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2. Accesso al  sistema  

2.1 Accesso allôarea riservata 

Per accedere alle funzionalit¨ del sistema, lôutente deve conoscere le 

credenziali di accesso (username e password, ottenute secondo la procedura 

descritta nel manuale utente accreditamento provvisorio), che vanno inserite 

nelle apposite caselle sulla home page del sito ECM (http://ape.agenas.it ). 

Una volta inserite le credenziali, premere il pulsante Accedi . 

In alternativa, selezionare la voce di menù Provider  ɸ Accreditamento 

nazionale  e inserire username e password nel pannello ñArea Riservataò.  

A questo punto si entrer¨ nella home page utente dellôarea riservata, con il 

relativo menu per accedere alle funzioni del sistema. 

http://ape.agenas.it/documenti/Manuale_accreditamento_provvisorio.pdf
http://ape.agenas.it/
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Cliccando su Eventi definitivi  nel menu del sistema, si visualizzano tutte le 

sottovoci relative agli eventi (inserimento, gestione, generazione rapporto Xml).  

Nei paragrafi successivi sono descritte in dettaglio le funzioni del menu. 

Quando si è terminato di compiere le operazioni necessarie, si raccomanda di 

uscire sempre dallôarea riservata utilizzando la funzione Esci. In tutte le altre 

schermate del sistema ¯ possibile uscire mediante lôapposito tasto Log Out  in 

alto a destra. 

NOTA BENE: le voci di menu relative alla gestione eventi vengono 

visualizzate soltanto dai provider abilitati allôinserimento di eventi definitivi;  

il menu visualizzato dallôutente non abilitato non contiene le voci relative alla  

gestione degli eventi. Se non si visualizzano le voci descritte poco sopra, 

quindi, significa che la procedura di accreditamento non è stata ancora 

completata. 
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2.2 Recupero della  password  

Nel caso in cui si sia dimenticata la password, è possibile recuperarla tramite 

lôapposito link in home page. 

Nella pagina che si aprir¨ selezionare se si vuole inserire lôindirizzo di posta 

elettronica o il nome utente scelti in fase di registrazione, inserire il dato scel to e 

premere Conferma . 

 

Nel caso in cui il suo indirizzo di posta elettronica sia associato a più utenze dovrà 

indicare per quale utenza richiede il reset della password. 
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Si riceverà sulla casella mail indicata al momento della registrazione, un link 

ad una pagina dove inserire la nuova password di accesso nel campo ñPasswordò 

facendo attenzione ai caratteri immessi (maiuscoli e minuscoli).  

Premere Esegui ed a questo punto potrà accedere al sistema con la nuova 

password inserita.  

 

 

NOTA BENE: Se si desidera recuperare il codice utente  inserito in fase di 

registrazione, seguire questa stessa procedura come se la password fosse 

stata smarrita, nella mail che riceverà sarà indicato il nome utente.  
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3.  Inserimento eventi  definitivi  

Per inserire un evento definitivo, dalla home page utente dellôarea riservata, 

cliccare su Eventi definitivi  e successivamente su Inserimento . 

 

I provider in attesa di valutazione , fino allôeventuale approvazione da 

parte della Commissione, troveranno nel menu la voce Accreditamento Eventi  

al posto di Eventi definitivi . Nelle istruzioni che seguono saranno specificati i 

casi in cui questi soggetti devono seguire procedimenti leggermente differenti 

rispetto ai provider già accreditati. Si raccomanda quindi di leggere con 

attenzione. Una volta fatto click su Inserimento  apparirà la schermata di scelta 

della tipologia eventi: 
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Possono essere inserite le tre tipologie di eventi: 

1. FAD: formazione a distanza (paragrafo 3.1) . 

2. FSC: formazione sul campo (paragrafo 3.2) . 

3. RES: eventi residenziali (paragrafo 3.3) .   

4. Blended: formazione mista basata sullôinsieme di momenti formativi in 

presenza e a distanza.  

3.1 Inserimento eventi FAD  

Se nella schermata tipologia eventi definitivi si è scelto FAD (Formazione a 

Distanza), apparirà una form nella quale è necessario inserire tutte le 

informazioni necessarie al sistema ECM per accreditare lôevento. Innanzitutto, 

indicare se si tratta di un progetto formativo o aziendale e se lôevento tratta 

argomenti inerenti lôalimentazione della prima infanzia. Se si risponde ñs³ò alla 

seconda domanda, attendere per qualche secondo il ricaricamento della pagina.  

I provider in attesa di valutazione  troveranno in questa schermata le 

diciture visibili nella figura seguente:   
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Di seguito la form viene analizzata punto per punto e tutte le informazioni 

richieste sono specificate in dettaglio. 

Punti 1 -4: 

 

 

 

Campo  Tipo di dato  Descrizione  

Titolo del programma 

formativo 
Testo  

Titolo del programma dellôevento. 

(Campo obbligatorio) 

Periodo di svolgimento Data 

Indicare data di inizio e fine dellôevento. 
Cliccando sullôicona si aprirà lo 

strumento calendario. La data di inizio 

dellôevento deve essere successiva di 
almeno 30 giorni rispetto alla data di 

inserimento. Il periodo massimo di 
svolgimento è 365 giorni.  

Nota bene : si segnalano le seguenti 

eccezioni: 
a) per i provider in attesa di 

valutazione, la data di inizio 
dellôevento deve compresa tra i 

60 e i 180 giorni successivi alla 
data di inserimento.  
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b) Gli eventi che trattano argomenti 

inerenti lôalimentazione della 
prima infanzia devono avere la 

data di inizio successiva di 

almeno 90 giorni rispetto alla 
data di inserimento.  

 (Campo obbligatorio) 

Durata effettiva 
dellôattivit¨ formativa 

Numerico 
Numero di ore effettive del programma 
FAD. (Campo obbligatorio) 

Obiettivo dellôevento 
Testo a scelta 

obbligatoria 

Scegliere lôobiettivo formativo di rilievo 

nazionale al quale afferisce lôevento. 
Lôelenco degli obiettivi nazionali può 

essere consultato nella sezione moduli e 

documenti del sito ECM. (Campo 
obbligatorio) 

Acquisizione 
competenze tecnico 

professionali, di 

processo e di sistema 

Testo  

Inserire nelle tre caselle corrispondenti 
una breve descrizione delle competenze 

che verranno acquisite dai partecipanti, 

relativamente alle tre aree (tecnico-
professionale, di processo e di sistema), 

con particolare attenzione allôarea cui 
lôobiettivo ¯ rivolta. (Campo obbligatorio) 

Lôevento ha per tema 

lôassistenza sanitaria 
alle persone che hanno 

subito violenza 

Sì/no 

Questa voce appare soltanto se si è 

scelto lôobiettivo 22, ñFragilità (minori, 
anziani, tossico-dipendenti, salute 

mentale) tutela degli aspetti assistenziali 
e socio-assistenzialiò. Dichiarare se 

lôevento ha per tema lôassistenza sanitaria 

alle persone che hanno subito violenza. 

 

NOTA BENE:  Gli eventi definitivi di tipolo gia FAD possono essere inseriti 

nellôarco di uno o pi½ anni per una durata massima di 365 giorni. Se il corso 

FAD ¯ programmato su due anni solari diversi, va dichiarato allôinterno del 

piano formativo di entrambi gli anni: nel piano formativo del primo an no va 

inserito il corso dalla data di inizio fino al 31 dicembre, nel piano del secondo 

anno va inserito dal 1 gennaio alla data di conclusione (con indicazione 

riguardo al fatto che si tratta di una prosecuzione di un corso FAD dellôanno 

precedente) fino ad un massimo di 365 giorni complessivi . Invece 

lôevento definitivo che viene inserito per la pubblicazione in banca dati, 

riporter¨ i termini dellôevento per intero, a prescindere dal termine indicato 

nel piano formativo del primo anno, per una durata mas sima di 365 giorni 

(un anno).   

Il provider può richiedere il prolungamento di un evento FAD  se nel 

complesso lôevento non eccede lôanno. Se il provider desidera ripetere un 

evento FAD di durata annuale, invece, dovrà reinserirlo a sistema e 

considerarlo come nuovo evento, con relative procedure e pagamenti, 

indipendentemente dallôevento precedente. 

http://ape.agenas.it/documenti/4.obiettivi_formativi.pdf
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Per gli eventi con data di inizio precedente al 24/08/2013, fare riferimento a 

quanto rappresentato nel comunicato del 26/09/2014 - ñProlungamento 

eventi FADò. 

Punti 5 -9:  

 

Campo  Tipo di dato  Descrizione  

Programma 

dellôattivit¨ formativa 

Documento PDF 

firmato 

digitalmente 
(con estensione 

.pdf.p7m) dal 
legale 

rappresentante 
(o delegato) 

Inserire in un unico documento pdf il  
programma dellôevento e un breve 

curriculum vitae per ciascun 

docente/relatore/tutor.  È possibile modificare 
un file già caricato premendo il tasto 

Annulla  di fianco alla casella con il nome del 
documento, e ripetendo successivamente 

lôoperazione di inserimento. (Campo 
obbligatorio. Le dimensioni del file non 
devono superare i 4 Mb) 

Docenti/Relatori/Tutor  Testo 

Inserire cognome, nome, codice fiscale e 
ruolo di ciascun docente/relatore/tutor che 

operer¨ allôinterno dellôevento. Vedere pi½ 

avanti per informazioni dettagliate sulla 
modalità di inserimento. (Campo 
obbligatorio) 

http://ape.agenas.it/comunicati/archivio-comunicati.aspx
http://ape.agenas.it/comunicati/archivio-comunicati.aspx
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Crediti assegnati Numerico 

Indicare il numero di crediti assegnati 

dallôevento e segnalare tramite lôopzione 
si/no lôeventuale presenza di 

autoapprendimento con tutoraggio. 

Cliccando sullôicona  si visualizzerà la 
guida per calcolare il numero di crediti in 

base alle caratteristiche dellôevento, secondo 

i criteri stabiliti dalla CNFC. (Campo 
obbligatorio) 

Tipologia Prodotto 

FAD 
Pulsante opzione 

Selezionare quale tipo di prodotto FAD si 

intende erogare. (Campo obbligatorio) 

Dotazione Hardware e 
Software necessaria 

allôutente per svolgere 
lôevento 

Documento PDF 

firmato 

digitalmente 
(con estensione 

.pdf.p7m) dal 
legale 

rappresentante 

(o delegato) 

Il documento in formato pdf deve contenere 

una descrizione esaustiva dei prodotti 

hardware e software necessari ai 
frequentanti per fruire dellôevento. 

(Campo obbligatorio per provider che 
utilizzano internet e strumenti informatici . Le 
dimensioni del file non devono superare i 2 
Mb). 

Tipo materiale 

durevole rilasciato ai 

partecipanti 

Testo 
Breve descrizione del materiale durevole 
rilasciato ai partecipanti. 

 

Al punto 5.1, per inserire i docenti/re latori/tutor, digitare le informazioni 

relative nelle caselle apposite, selezionare il ruolo e premere il pulsante 

Aggiungi . I nominativi inseriti compariranno in una lista:  

Per effettuare modifiche sui dati di un nominativo già inserito fare clic 

sullôicona . I dati appariranno nelle rispettive caselle di testo e potranno 
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essere modificati. Una volta effettuate le modifiche necessarie, premere 

nuovamente il pulsante Aggiungi .  

Per eliminare un nominativo fare clic sullôicona nella riga corrispondente. 

 

Punti 10 -12: 

 

Campo  Tipo di dato  Descrizione  

Segreteria 

Organizzativa 

Testo a scelta 

obbligatoria e testo 

Indicare regione, provincia, comune, 
indirizzo e  il sito web della segreteria 

organizzativa. (Campi obbligatori) 

Responsabile 

Segreteria 
Organizzativa 

Testo 

Per il responsabile della segreteria 
organizzativa devono essere indicati il 

cognome, nome, codice fiscale, telefono 
fisso, telefono cellulare e indirizzo email. 

(Campi obbligatori) 
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Responsabili scientifici 

Testo e documento 

PDF firmato 
digitalmente (con 

estensione 
.pdf.p7m) dal 

legale 
rappresentante (o 

delegato) 

Per ogni responsabile indicare cognome, 

nome, codice fiscale e qualifica. Nel caso 
di un cittadino straniero non in possesso 

di codice fiscale, spuntare la casella 

Straniero . 
È possibile inserire un massimo di 3 

Responsabili scientifici ad evento. 
Allegare come documento pdf, inoltre, il 

curriculum vitae, che deve riportare la 
firma autografa  del responsabile 

scientifico e la firma digitale del legale 

rappresentante (o delegato). (Campi 
obbligatori. Le dimensioni del file non 
devono superare i 2 Mb) 

 

Nel momento in cui si preme il pulsante Aggiungi  per il responsabile 

scientifico, il sistema verifica la correttezza della firma digitale sul file del 

curriculum. Se la verifica ha esito positivo il nome apparirà nella lista sottostante 

come da figura seguente: 

Per effettuare modifiche sui dati di un responsabile già inserito fare clic 

sullôicona . I vari dati appariranno nelle rispettive caselle di testo e potranno 

essere modificati. Per modificare il file del curriculum premere il pulsante 

Annulla  vicino alla casella del punto 12.5 e poi caricare il nuovo file. Una volta 

effettuate le modifiche necessarie, premere nuovamente il pulsante Aggiungi . 

Per eliminare un responsabile fare clic sullôicona nella riga corrispondente.  
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Punti 13 -17:  

Campo  Tipo di dato  Descrizione  

Verifica apprendimento 
partecipanti 

Opzione a scelta 
multipla 

Spuntare uno o più metodi che verranno 

utilizzati per la verifica 
dellôapprendimento da parte dei 

partecipanti. (Campo obbligatorio) 

Esiste una procedura di 

verifica della qualità 
percepita? 

Sì/no 

Dichiarare lôesistenza di una procedura di 
verifica della qualità percepita. (La 

procedura è obbligatoria: se si risponde 
ñnoò il sistema non permetter¨ la 

registrazione dellôevento). 

Quota di partecipazione Numerico 
Ammontare in euro della quota di 
partecipazione massima pagata dai 

partecipanti. (Campo obbligatorio) 
































































































































































