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Attraverso i processi di iscrizione, disponibili in area pubblica, 
i soggetti interessati possono procedere per acquisire un’utenza su 
FTWeb. Le funzioni disponibili sono raggruppate in : 

Iscrizione 

Persona fisica 

Organizzazione sindacale 

Agenzia per il Lavoro 

Associazione datoriale 

FTWeb implementa le funzionalità per l’applicazione del 
dispositivo di accesso agli elenchi delle strutture e delle 
professionalità idonee ad operare con Forma.Temp. 

Iscrizione negli elenchi 
Forma.Temp 

Ente di formazione e sedi operative (A) 

Docente (sezione B) 

Piattaforme FAD(sezione C) 

Tutor di Agenzia(sezione D) 



FTWEB – HOME PAGE 



FTWEB – L’INTERFACCIA  

Nel rispetto di una logica di organicità ed usabilità, FTWeb 
implementa un’interfaccia utente che rende semplice l’accesso alle 
diverse funzionalità disponibili. 

Le macro-funzionalità sono riportate, in forma 
raggruppata, nel menù di sinistra. 
 
In particolare, in area pubblica, sono presenti le 
specifiche funzionalità per: 
 
• Iscrivere un Ente di formazione; 
• Iscrivere un docente. 

 
L’iscrizione di un Ente di formazione è un 
processo articolato su più livelli procedurali. 
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Per ciò che riguarda l’iscrizione degli Enti di Formazione nell’elenco 
Forma.Temp (Sezione A), il processo è segmentato su due livelli: 

Richiesta di 
iscrizione 
dell’Ente 

Accettazione 
automatica 

della richiesta 

Creazione ed 
abilitazione 
dell’utenza 

1. Presentazione della richiesta di iscrizione dell’Ente 

Richiesta di 
iscrizione della 
sede operativa 

Valutazione 
della richiesta 

Iscrizione della 
sede operativa 

2. Presentazione della richiesta di iscrizione della\e sede\i operativa\e 



ISCRIZIONE DELL’ENTE – PASSO 1/4 



ISCRIZIONE ENTE – INTERFACCIA 

Laddove i passi richiesti per completare un’operazione siano più di 
uno, per semplificare la visualizzazione, FTWeb implementa una 
logica di presentazione a schede. 

Non si potrà passare alla scheda successiva senza aver completato 
la scheda attuale.  
 
Durante il completamento vengono interattivamente evidenziati gli 
eventuali errori formali presenti.  



ISCRIZIONE ENTE – CONTROLLI FORMALI 

In fase di compilazione viene verificata la correttezza formale di 
quanto inserito, in particolare: 

• Obbligatorietà; 
• Rispetto del formato 

previsto (date, numeri di 
telefono …); 

• Formati dei file inseriti (pdf 
o p7m per quelli firmati 
digitalmente); 

Completata la scheda si può procedere cliccando sul bottone 

In alcune schede potrebbe essere 
richiesta una specifica dichiarazione per 
poter procedere (privacy, 
autocertificazioni …) 



ISCRIZIONE DELL’ENTE – PASSO 2/4 



ISCRIZIONE DELL’ENTE – PASSO 3/4 



ISCRIZIONE DELL’ENTE – PASSO 4/4 



ISCRIZIONE DELL’ENTE – CONFERMA 

Il sistema comunica l’avvenuta operazione di iscrizione ed invia 
una mail agli indirizzi forniti. 

All’interno del sistema ed in tutti i processi, le mail vengono 
inviate esclusivamente come sistema di notifica, in nessun caso 
sarà possibile interagire con il sistema attraverso l’email.  
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Successivamente alla ricezione della mail, si potrà accedere 
all’area riservata e proseguire con il processo di iscrizione. 



AREA RISERVATA – ENTE DI FORMAZIONE 

Nel menù dell’area riservata, in questa prima fase di rilascio, si 
potrà:  

• Gestire i dati dell’Ente dichiarati in fase di 
prima iscrizione; 

• Gestire le proprie sedi operative, per 
l’iscrizione all’elenco A di Forma.Temp: 
• Inserire una nuova sede; 
• Ricercare tra le sedi esistenti per 

poterle gestire; 
• Verificare lo stato di eventuali controlli 

sulle sedi operative da parte di 
Forma.Temp. 

• Gestire l’iscrizione all’elenco C delle 
piattaforme FAD; 

• Gestire l’amministrazione dell’ente: 
• Gestire i gruppi operativi; 
• Gestire il personale interno ed 

assegnarlo ai gruppi; 
• Gestire le deleghe. 
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Per ciò che riguarda l’iscrizione degli Enti di Formazione nell’elenco 
Forma.Temp (Sezione A), il processo è segmentato su due livelli: 

Richiesta di 
iscrizione 
dell’Ente 

Accettazione 
automatica 

della richiesta 

Creazione ed 
abilitazione 
dell’utenza 

1. Presentazione della richiesta di iscrizione dell’Ente 

Richiesta di 
iscrizione della 
sede operativa 

Valutazione 
della richiesta 

Iscrizione della 
sede operativa 

2. Presentazione della richiesta di iscrizione della\e sede\i operativa\e 



ISCRIZIONE DELLA SEDE – PASSO 1/5 
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ISCRIZIONE DELLA SEDE – PASSO 2/5 
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ISCRIZIONE DELLA SEDE – PASSO 3/5 
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ISCRIZIONE DELLA SEDE – PASSO 4/5 

Cliccando sul bottone                 si scaricherà il modello compilato 
automaticamente dal sistema. Il documento deve essere firmato 
digitalmente ed inserito a sistema. 
 
In caso di trasmissione di file firmati digitalmente, il sistema 
controlla la validità della firma e l’identità del firmatario. 



ISCRIZIONE DELLA SEDE – PASSO 5/5 
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Cliccando sul bottone              la richiesta di iscrizione nell’elenco 
A viene trasmessa a Forma.Temp. 



FTWEB – IL PROCESSO DI ISCRIZIONE 

 

 
 

 

. 
 

 

Per ciò che riguarda l’iscrizione degli Enti di Formazione nell’elenco 
Forma.Temp (Sezione A), il processo è segmentato su due livelli: 

Richiesta di 
iscrizione 
dell’Ente 

Accettazione 
automatica 

della richiesta 

Creazione ed 
abilitazione 
dell’utenza 

1. Presentazione della richiesta di iscrizione dell’Ente 

Richiesta di 
iscrizione della 
sede operativa 

Valutazione 
della richiesta 

Iscrizione della 
sede operativa 

2. Presentazione della richiesta di iscrizione della\e sede\i operativa\e 



VALUTAZIONE DELLA DOMANDA 
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Lo stato della domanda in fase di valutazione può essere verificato 
accedendo alla funzione di ricerca delle sedi operative. 



NOTIFICA DI RICHIESTA INTEGRAZIONI 
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In fase di valutazione della domanda di iscrizione Forma.Temp 
potrebbe rilevare la necessità di richiedere ulteriori informazioni 
all’Ente di formazione. In tal caso, al momento della richiesta 
verrà in automatico inviata una mail all’ente 

Passato il termine senza risposta l’iscrizione verrà rifiutata. 



INTEGRAZIONE DELLA DOMANDA 
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Accedendo alla sede il cui stato sia in richiesta integrazioni sarà 
possibile verificare la motivazione della richiesta di integrazione e 
modificare i dati dichiarati in presentazione della domanda. 

Integrando la domanda come richiesto, questa passerà nello stato 
di iscrizione integrata. 



DOMANDA APPROVATA 
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Ad avvenuta approvazione della domanda di iscrizione, il sistema 
invierà una mail agli indirizzi dichiarati. 



ISCRIZIONE DELLE PIATTAFORME FAD 

 

 
 

 

. 
 

 

FTWeb implementa, nell’area riservata dell’Ente di Formazione, la 
funzionalità per la domanda di iscrizione all’elenco C di 
Forma.Temp, relativamente alle piattaforme FAD. 



ISCRIZIONE DELLE PIATTAFORME FAD 
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FTWeb implementa, nell’area riservata dell’Ente di Formazione, la 
funzionalità per la domanda di iscrizione all’elenco C di 
Forma.Temp, relativamente alle piattaforme FAD. 



VALUTAZIONE ISCRIZIONE FAD 
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Successivamente alla trasmissione della domanda, Forma.Temp 
procede alla valutazione di quanto pervenuto. Il sistema invia in 
automatico all’ente una mail di notifica della richiesta presentata. 

Secondo la stessa logica della richiesta di iscrizione all’elenco 
Forma.Temp, sezione A, il backoffice può decidere in funzione di 
quanto previsto dal dispositivo normativo: 
 

• Rifiutare l’iscrizione, motivandone l’esito; 
• Richiedere integrazioni alla domanda presentata, 

esplicitando le integrazioni richieste; 
• Approvare l’iscrizione negli elenchi Forma.Temp 



APPROVAZIONE ISCRIZIONE FAD 
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Al momento dell’approvazione della domanda di iscrizione, il 
sistema notifica in automatico via mail l’esito positivo della 
richiesta. 

Nell’area riservata dell’Ente di formazione, tale informazione viene 
resa accessibile tramite l’apposita ricerca delle piattaforme FAD 



RICERCA PIATTAFORME FAD 
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FTWeb mette a disposizione una specifica funzionalità di ricerca 
delle piattaforme FAD presentate dall’Ente di formazione. 



Forma.Temp 

Piazza Barberini, 52 – 00187 Roma 

Tel. 06 480 4000 

Fax 06 489 16793 

www.formatemp.it 


