
Istruzioni per
partecipare alle
iniziative di IPRASE



ADESIONE
PAGINA 3 

ARGOMENTI

ISCRIZIONE
PAGINA 16 

PARTECIPAZIONE
PAGINA 18 

REGISTRAZIONE 
DELLA PRESENZA

PAGINA 34 

QUESTIONARIO DI 
GRADIMENTO

PAGINA 38

ATTESTATO DI 
PARTECIPAZIONE

PAGINA 42 

FAQ – DOMANDE 
FREQUENTI

PAGINA 45 

ADESIONE
AI CORSI FSE+

PAGINA 10 



3

Adesione



Adesione

Andare al link https://formazione.iprase.tn.it/, cliccare sul tasto “Accedi” e 
poi su “Accedi con Identità Digitale”.
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https://formazione.iprase.tn.it/


Seguire le istruzioni a schermo dei servizi online del Sistema Pubblico Trentino 
per completare l’accesso con Identità Digitale (SPID, CIE o CNS).02
Nota: se si riscontrano problemi durante l’accesso contattare il numero verde 800 22 80 40 attivo dal lunedì al 
venerdì, dalle ore 8.00 alle ore 17.00.

Adesione
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Dentro la propria Area Personale, cliccare sul riquadro blu “Iniziative” per 
andare all’elenco e scegliere l’iniziativa alla quale si vuole aderire.03
Nota: qualora fosse il primo accesso, il sistema chiederà di completare il Profilo Personale con i dati mancanti.

Adesione
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Controllare i destinatari dell’iniziativa e il termine per l’adesione, quindi 
cliccare sul tasto “Aderisci all’iniziativa” presente sulla destra sotto 
l’immagine.
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Adesione
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Effettuare una scelta in caso di moduli a scelta e/o facoltativi.05
Attenzione! L'eventuale scelta di moduli facoltativi ne presuppone la frequenza obbligatoria ai fini 
dell’ottenimento dell’attestato di partecipazione.

Adesione
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Controllare i propri dati personali e di ruolo, spuntare la voce di dichiarazione 
sulla veridicità dei dati e cliccare su “Conferma adesione“.06

Attenzione! In questa fase al Personale ATA e AE sarà richiesto di spuntare anche la voce riguardante il consenso 
del proprio Dirigente per la frequentazione del corso.

Adesione
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Adesione
ad un’iniziativa FSE+
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Alcune iniziative erogate da IPRASE sono realizzate nell’ambito del Programma 
Fondo Sociale Europeo Plus+ 2021-2027. Queste sono riconoscibili dai loghi FSE+ 
presenti nell’anteprima del corso e nella pagina di descrizione.

Adesione ad un’iniziativa FSE+
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In questi casi visitare la pagina pubblica del corso disponibile su 
https://formazione.iprase.tn.it/, leggere attentamente le date di apertura e 
chiusura adesioni e utilizzare il link “PER ADERIRE“ messo a disposizione 
nella descrizione.
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01

Adesione ad un’iniziativa FSE+

https://formazione.iprase.tn.it/


Effettuare l'accesso al Sistema informativo Programma Fondo sociale 
europeo plus tramite SPID.
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Adesione ad un’iniziativa FSE+



Scendere nella pagina fino alla sezione APPLICAZIONI, poi cliccare sul 
riquadro INTERVENTI IPRASE.
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Adesione ad un’iniziativa FSE+
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Nella nuova pagina cliccare sul corso identificato da “Codice XX - Titolo del 
corso” e proseguire con la PROCEDURA DI ADESIONE.04

Adesione ad un’iniziativa FSE+
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Iscrizione
16



Dopo aver inviato l’adesione, attendere di ricevere l’e-mail di conferma iscrizione 
all’indirizzo di posta elettronica indicato nella propria Area Personale.
Attenzione! In caso di corsi formati da più di una lezione, verrà inviata una sola e-mail di conferma iscrizione con indicato il 
riepilogo dei moduli scelti durante la fase di adesione.
Tempi di attesa: 4-5 giorni lavorativi per iniziative In presenza, Webinar o Blended e 10-15 minuti per le iniziative di tipo FAD.

Iscrizione
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Partecipazione



Recarsi alla sede e all’orario indicati nella pagina pubblica del corso disponibile su 
https://formazione.iprase.tn.it/ muniti di QR code dell’iniziativa da mostrare agli 
addetti presenti all’ingresso.

Partecipazione alle iniziative “In presenza”
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https://formazione.iprase.tn.it/


Il QR code necessario per identificarsi viene allegato alla mail di conferma iscrizione 
e si può salvare sul proprio smartphone oppure stamparlo su carta.
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Partecipazione alle iniziative “In presenza”



Il QR code è sempre disponibile anche nell’Area Personale a fianco del titolo del 
corso. Comparirà dopo aver cliccato sull’icona mostrata nell’immagine. 

N.B. Conservi il QR code per tutte le lezioni in presenza previste dal corso. Il QR code è personale e sarà 
diverso per ogni iniziativa alla quale si iscrive.
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Partecipazione alle iniziative “In presenza”



• La mattina precedente ogni lezione riceverà un’e-mail di promemoria con 
indicato l’orario di inizio e fine incontro.

• La firma in uscita è richiesta solamente in caso di uscita anticipata rispetto 
all’orario previsto di fine lezione. In questo caso sarà un addetto a darle 
istruzioni su dove apporre la firma.

Informazioni importanti sulle iniziative “In presenza”
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Installare l’applicativo Zoom sul dispositivo. Per scaricarlo gratuitamente 
acceda al link https://zoom.us/it/download e selezionare la voce di 
scaricamento adatta al tipo di dispositivo (Mac, Windows, Android o Apple).

Partecipazione alle iniziative “Webinar”
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01
Nota: Al termine dell’installazione non è necessario aprire l’applicativo né effettuare alcuna registrazione.

https://zoom.us/it/download


15 minuti prima dell’inizio del webinar, accedere alla Piattaforma e-learning 
IPRASE all’indirizzo https://adevico.iprase.tn.it/ con Identità Digitale (SPID, 
CIE o CNSS).
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Partecipazione alle iniziative “Webinar”

https://adevico.iprase.tn.it/


Digitare il titolo del corso all’interno della barra di ricerca e cliccare sul tasto 
“Accedi”.
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03

Partecipazione alle iniziative “Webinar”



Cliccare sul tasto “Accedi” che comparirà soltanto 15 minuti prima dell’inizio 
del Webinar.
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Partecipazione alle iniziative “Webinar”



• La mattina precedente ogni webinar verrà inviata un’e-mail di promemoria con 
indicato l’orario di inizio e fine.

• Durante il webinar le ore di presenza verranno registrate automaticamente dal 
sistema (non dovrà compilare un foglio presenze).

• Quando accederà al webinar potrebbe avere microfono e videocamera accesi. In 
questo caso disattivi entrambi e attenda l’inizio del webinar. Li riattivi a seconda 
delle istruzioni fornite dal referente.

• Durante l’incontro potrà ricevere assistenza tecnica o chiedere informazioni di 
natura organizzativa usando il tasto “Chat”.

• Per alcune tipologie di webinar sarà presente il tasto “Q&A” utile a porre 
domande scritte ai relatori.

Informazioni importanti sui Webinar
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Accedere alla Piattaforma e-learning IPRASE all’indirizzo 
https://adevico.iprase.tn.it/ con Identità Digitale (SPID, CIE o CNSS).

Partecipazione alle iniziative “FAD”
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01

https://adevico.iprase.tn.it/


Cercare il corso digitando il titolo all’interno della barra di ricerca e cliccare 
sul tasto “Accedi”.
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02

Partecipazione alle iniziative “FAD”



Usufruire dei materiali messi a disposizione nel corso secondo i modi e i 
tempi che più si ritengono opportuni ed entro il termine indicato nella pagina 
pubblica (visibile su https://formazione.iprase.tn.it/).
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03

Partecipazione alle iniziative “FAD”

https://formazione.iprase.tn.it/


N.B. Le attività all’interno dei percorsi formativi sono tra loro vincolate e cambiano 
colore in base alle azioni svolte.
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completata

da completare

da iniziare

Partecipazione alle iniziative “FAD”



N.B. Al termine della visione di ogni video, per permettere al sistema di registrare 
l’attività come completata, cliccare il tasto “Salva e chiudi” sulla destra.
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Partecipazione alle iniziative “FAD”



Le iniziative di tipo Blended possono essere composte da lezioni miste: In presenza, 
Webinar oppure FAD. Pertanto devono essere seguite le linee guida indicate in 
precedenza per ognuna di queste tipologie.

Partecipazione alle iniziative “Blended”
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34

Registrazione 
della presenza



35

Registrazione della presenza

• La presenza a un corso In presenza viene registrata dal sistema tramite l’utilizzo 
del QR code. In alcuni casi, la presenza viene rilevata tramite fogli firma cartacei; 
in questo caso, i dati saranno inseriti manualmente nel sistema entro pochi 
giorni dalla conclusione della lezione.

• In caso di lezioni Webinar o FAD la presenza viene registrata previo accesso al 
proprio account personale tramite Identità Digitale (SPID, CIE o CNS) sulla 
Piattaforma e-learing IPRASE (https://adevico.iprase.tn.it/).

• La visualizzazione delle ore riconosciute per un corso è possibile all’interno della 
propria Area Personale, soltanto dopo alcuni giorni lavorativi dalla conclusione 
della lezione e/o del corso, previo controllo e accettazione da parte degli 
operatori IPRASE dei dati registrati dal sistema.



L’avanzamento delle ore di frequenza può essere visualizzato grazie alla barra 
colorata posta all’interno del dettaglio del corso - presente nel box “I miei corsi” -
la quale cambierà colore a seconda della % raggiunta.
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Registrazione della presenza



Nella pagina di dettaglio del corso è possibile generare e/o aggiornare e in ogni 
momento un Documento di dettaglio presenze grazie al tasto “Genera dettaglio 
presenze” posizionato in cima alla sezione dedicata alle lezioni.
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Registrazione della presenza



38

Questionario di 
gradimento



Al termine del corso di norma viene erogato un questionario di gradimento la cui 
compilazione, della durata di 5 minuti, è obbligatoria ai fini dell’ottenimento dell’attestato 
di partecipazione.
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Questionario di gradimento

Per iniziative di tipo FAD, il questionario sarà disponibile subito dopo aver ultimato tutte le 
azioni richieste all’interno del percorso e comparirà come ultima attività da completare.
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Questionario di gradimento

Per le iniziative di tipo In presenza, Webinar o Blended, il questionario comparirà all’interno 
dell’Area Personale qualche giorno dopo il termine del corso, al raggiungimento della % minima 
di frequenza.

Il sistema invierà una e-mail per avvisare della disponibilità del questionario.

Questo si dovrà compilare cliccando sul tasto “Compila questionario” presente sotto la barra di 
avanzamento, dentro la pagina di dettaglio del corso.
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Questionario di gradimento

N.B. Per alcune iniziative di carattere speciale la compilazione del questionario di 
gradimento potrebbe non essere richiesta. In iniziative di questo genere potrebbe 
invece essere richiesta la compilazione di un questionario di diversa tipologia, 
previo avviso da parte del referente del corso.
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Attestato di 
partecipazione



IPRASE eroga un attestato di partecipazione valido ai fini dell'aggiornamento del 
personale della scuola della Provincia autonoma di Trento.

43

Attestato di partecipazione

Per ottenere l’attestato è necessario superare la percentuale (%) minima di frequenza per 
ogni modulo che compone il corso. Questa è indicata sotto al Calendario delle lezioni, 
dentro la pagina pubblica (visibile su https://formazione.iprase.tn.it/).

Attenzione! Se in fase di adesione si sono scelti uno o più moduli facoltativi, per ottenere l’attestato di partecipazione è 
necessario raggiungere la percentuale (%) di frequenza minima anche di questi moduli.

https://formazione.iprase.tn.it/
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Attestato di partecipazione

L’attestato viene rilasciato il giorno dopo la compilazione del questionario di gradimento 
obbligatorio.

Quando l’attestato sarà pronto per il download, le verrà inviata un’e-mail di notifica all’indirizzo 
registrato nella sua Area Personale.

Potrà scaricarlo dalla sezione “I miei corsi”, tramite il pulsante “Scarica attestato”.
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FAQ –
Domande frequenti



Non riesco ad aderire ad 
un’iniziativa

Il sistema può bloccarla in fase di adesione e mostrare due tipi 
di avviso:

Avvisto di tipo 1: Le informazioni contenute nel tuo contratto 
scuola per l'anno scolastico in corso non coincidono con i 
destinatari dell’iniziativa.

In questo caso deve scegliere un’altra iniziativa destinata al 
ruolo che possiede (es. dirigente, docente, personale ATA e 
AE, ecc.) oppure un’iniziativa con indicato “Aperto a tutti”.

Avviso di tipo 2: Per poter verificare i requisiti di adesione 
all'iniziativa è necessario aver inserito le informazioni sul 
contratto scuola per l'anno scolastico corrente.

In questo caso deve cliccare sul tasto soprastante “Aggiungi” 
per inserire un contratto scuola per l’a.s. corrente. Comparirà 
una schermata dove le verrà chiesto di indicare il ruolo, la 
tipologia di contratto, la scuola di titolarità, l’ordine e grado e 
l’eventuale disciplina insegnata. Dopodiché il sistema avrà gli 
elementi per farla proseguire nella richiesta di adesione.
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Acceda al Sistema informativo Programma FSE+ 
(https://fse3.provincia.tn.it/login) con SPID, clicchi su 
"Interventi IPRASE” e usi il pulsante blu “Assistenza” presente 
in fondo alla pagina per inviare una richiesta di assistenza.

Non riesco ad aderire ad 
un’iniziativa FSE+

Come ritiro un’adesione? Per ritirare un’adesione scriva un’e-mail a corsi@iprase.tn.it
indicando in oggetto “Ritiro - Titolo corso”.
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https://fse3.provincia.tn.it/login


Come aggiorno i dati del 
campo Scuole?

A partire dal sito www.iprase.tn.it clicchi sul tasto in alto a 
destra “Accedi all’area personale” e usi la propria Identità 
Digitale (SPID, CIE o CNS) per accedere.

Dentro l’Area Personale clicchi il box “Il mio profilo” e poi sulla 
scheda “Scuole”.

Usi il tasto della matita per modificare i dati o 
aggiungere quelli mancanti ad un contratto scuola già 
inserito.

Usi il tasto del bidone per eliminare un contratto 
scuola.

Usi il tasto “Aggiungi contratto” per 
aggiungere un nuovo contratto scuola.

N.B. Alcune informazioni non sono modificabili in quanto i dati del personale 
provinciale vengono aggiornati automaticamente in base alle informazioni in possesso 
dell’amministrazione provinciale. Nel caso non corrispondano è possibile inviare una 
segnalazione all’indirizzo referenti.informatici@iprase.tn.it
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Non ho ricevuto l’e-mail di 
conferma iscrizione

Segui seguenti passaggi fino alla risoluzione del problema:

1. Verifichi la tipologia di corso per cui si è richiesta 
l’adesione;

à In caso di corsi “In presenza”, “Webinar” o 
“Blended” attenda qualche giorno lavorativo prima di 
ricevere la conferma di iscrizione.
à In caso di corsi “FAD” è sufficiente attendere una 
decina di minuti dalla conferma di adesione.

2. Controlli la casella “Spam” della posta elettronica;

3. Verifichi che l’indirizzo e-mail inserito nell’Area Personale, 
alla scheda Informazioni, sia corretto.

à nel caso in cui abbia inserito un indirizzo in disuso 
oppure errato, lo cambi e avvisi l’ufficio gestione corsi 
ai num. 0461 494361 / 0461 497291 per farle 
recapitare la conferma di iscrizione al nuovo indirizzo
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Non trovo il
mio QR code personale

Segui i seguenti passaggi fino alla risoluzione del problema:

1. Controlli che si tratti di una lezione “In presenza”, 
altrimenti il QR code non è richiesto;

2. Cerchi l’e-mail di conferma iscrizione che dovrebbe aver 
ricevuto all’indirizzo di posta elettronica che ha indicato in 
Area Personale e scarichi il QR code in allegato (controlli 
anche nella casella Spam);

3. Acceda in Area Personale e cerchi l’icona del QR code
all’interno di “I miei corsi”, a fianco del titolo del corso; 

4. Se ancora non l’ha trovato, contatti la persona indicata per 
Assistenza iscrizioni/adesioni o Assistenza tecnica 
all’interno della pagina pubblica del corso su 
https://formazione.iprase.tn.it/.
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https://formazione.iprase.tn.it/


Non riesco ad accedere 
al Webinar

Segui i seguenti passaggi fino alla risoluzione del problema:
1. Verifichi di aver installato l’applicativo Zoom sul 

dispositivo. Il link dove scaricarlo gratuitamente è 
https://zoom.us/it/download;

2. Si colleghi al Webinar a partire dalla Piattaforma e-learning 
IPRASE: clicchi su https://adevico.iprase.tn.it/, effettui 
l’accesso con la propria Identità Digitale (SPID, CIE o CNS) e 
cerchi il corso tra quelli disponibili. Poi clicchi sul tasto 
“Accedi” vicino allo slot relativo alla lezione webinar, il 
quale comparirà solamente 15 minuti prima dell’orario di 
inizio. A questo punto Zoom si aprirà in automatico e le 
chiederà il permesso per accedere alla sua telecamera e al 
microfono;

3. Se non trova il corso tra quelli disponibili, verifichi di essersi 
iscritto correttamente accedendo nella sua Area Personale 
e cercando il titolo del corso nel box “I miei corsi”. 
All’interno della pagina del corso troverò l’elenco dei 
moduli e delle lezioni a cui ha aderito. Se il webinar in 
questione non compare nell’elenco, contatti l’assistenza 
iscrizioni/adesioni ai numeri 0461 494361 / 0461 497291.
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Non ho ricevuto/non trovo 
l’attestato di 
partecipazione

Segui i seguenti passaggi fino alla risoluzione del problema:

1. Attenda qualche giorno dopo la conclusione del corso, 
soprattutto se di tipo In presenza, Webinar o Blended. Il 
controllo delle presenze e la generazione degli attestati 
sono a cura del personale IPRASE, pertanto queste 
procedure richiedono qualche giorno lavorativo;

2. Controlli di aver compilato il Questionario di gradimento al 
termine del corso andando in Area Personale > I miei corsi, 
selezionando il corso e cliccando su tasto “Compila 
questionario”. Il giorno successivo alla compilazione 
riceverà un’e-mail con l’avviso di generazione 
dell’Attestato di partecipazione;

3. Controlli se ha ricevuto la mail di generazione 
dell’Attestato di partecipazione nella casella spam della 
sua posta elettronica oppure acceda all’Area personale e 
controlli se a fianco del titolo del corso, nell’elenco I miei 
corsi, è presente il tasto “Scarica attestato”.
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I corsi nell’Area Personale vengono visualizzati in due sezioni 
distinte, dentro il box “I miei corsi”: “Corsi attivi” e “Storico 
corsi”.
Se tra i corsi attivi non trova il corso che sta cercando, clicchi 
sul tasto “Vedi lo storico dei corsi completo” presente a fondo 
pagina e scrolli l’elenco.
Se anche in questo caso non trova il corso, contatti i numeri di 
assistenza 0461 494374 / 0461 494397.

Tempo fa ho seguito un 
corso e ora non lo trovo 
più nell’elenco dei miei 
corsi

Riceverò le slide e/o i 
materiali presentati 
durante il corso?

Contatti il/la referente indicato/a sulla pagina pubblica del 
corso presente al link https://formazione.iprase.tn.it/.

In caso positivo, troverà i materiali dentro l’Area Personale alla 
sezione “Materiali" della pagina del corso.

I materiali dei percorsi formativi asincroni (FAD) solitamente 
rimangono disponibili per la consultazione e/o per lo 
scaricamento per alcuni mesi oltre la conclusione del corso e 
comunque fino alla data di archiviazione decisa dal referente.

53

https://formazione.iprase.tn.it/


CONTATTI
SERVIZI TECNICI
Tel. 0461 494374 / 494397
referenti.informatici@iprase.tn.it

GESTIONE CORSI
Tel. 0461 494361 / 497291
corsi@iprase.tn.it

Il tutorial le è stato utile?
Ha ancora qualche difficoltà da risolvere?
Non esiti a contattarci!


