
• Nella piattaforma accedendo da www.ifo.it -> Eventi e formazione -> 
Portale della formazione -> Area personale -> Registrati

• Completata la registrazione ritornare -> Area personale 

• -> Iscrizioni e curriculum formativo 

• Scegli la categoria del corso- Formazione ecm

• Cliccare  VISUALIZZA sul corso di interesse 

• Cliccare su ISCRIVITI

• Una volta completata l’iscrizione il processo di accesso è il medesimo 
per i soggetti interni
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SOGGETTI ESTERNI
ACCESSO ALLA PIATTAFORMA
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http://www.ifo.it/


• Tutti i dipendenti sono già registrati nella piattaforma con la propria email istituzionale, si deve solo 

scegliere la password per l’accesso.

• Tutti i dipendenti, solo al primo accesso, devono effettuare il recupero della password.

• Dopo aver richiesto il recupero password verrà inviata un email nella propria casella di posta 

elettronica, (controllare anche la posta indesiderata!!( SPAM). Il link proposto consentirà la scelta 

della password.

• La password deve essere composta da almeno 8 caratteri, almeno una Maiuscola, una minuscola, un 

numero ed un carattere speciale ( !, $, @, #, %, . )

• A seguito della scelta della password, sarà possibile, accedere all’Area personale
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SINTESI PER L’ACCESSO AL PORTALE DELLA FORMAZIONE
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https://ifo.sailportal.it/password/reset
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Clicca sul pulsante 
“Accedi”

Inserisci la tua email istituzionale e 
la “Password” con il valore che hai scelto 

dopo il recupero password
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ACCETTAZIONE PRIVACY PER PRIMO ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Al primo accesso sul portale, qualora la scheda anagrafica fosse già presente in archivio
(ad esempio per un dipendente), solo dopo il primo accesso, verrà richiesto di accettare le
condizioni di privacy per la gestione dei propri dati personali.

Confermare al programma di non essere un
robotNome utente
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LA PRIMA PAGINA DEL PORTALE

L'assistenza informatica sarà erogata 
secondo il canale Service Now 
dall'inizio di gennaio

La presenza del nome indica che sei 
stato riconosciuto nell’ Area Personale

La Categoria rappresenta il nome dell’AREA TEMATICA 
che contiene i diversi Corsi. Il numero indicato esprime 

quanti corsi sono presenti nella specifica Categoria

Nome utente
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ACCESSO AI CORSI

Cliccando sul nome dell’utente si apre il 
menu a tendina per accedere a varie aree 
tematiche tra cui alla lista dei corsi cui si è 

stati iscritti (Iscrizioni e Curriculum 
Formativo)

Nome utente
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ACCESSO AL CORSO ONLINE O QUESTIONARIO

Il corso è disponibile solo dopo la data inizio

Accesso al Corso online su Faddy oppure ai 
questionari online:

gradimento e valutazione apprendimento

Nome utente
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ESEMPIO DELLE COMPONENTI DIDATTICHE DI UN CORSO ONLINE

Il corso è composto da diversi 
«oggetti didattici»:

- lezioni
- dispense PDF

- Giochi
- Test finale di verifica 
dell’apprendimento 

Test finale di verifica 
dell’apprendimento 

Ogni riga rappresenta un 
componente didattico.

Le lezioni vanno fruite in 
ordine cronologico dalla 

prima all’ultima.
Non è possibile accedere ad 

un componente didattico 
«sbiadito» se non si è 
completato il modulo 

precedente, c’è un vincolo 
didattico.

Per accedere clicca sul titolo 
della singola lezione
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Questa è l’aula virtuale.
Una volta Cliccato sulla risorsa «MEETING» entri nell’aula

Nome utente
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ACCESSO ALLA SESSIONE

Appena il Moderatore ha avviato l’aula 
virtuale ed è possibile accedere.

Clicca su «Unisciti alla sessione»

Il Moderatore non ha ancora avviato la 
sessione, dovrai attendere 

(effettuare il refresh della pagina)
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Puoi abilitare solo l’audio o anche il microfono.

Nome utente
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TEST AUDIO

Per ogni accesso in aula e’ obbligatoria la verifica 
dell’audio

Se tutto funziona,
Premere «Si» per proseguire
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PIATTAFORMA 
MEETING/AULA VIRTUALE

Chat pubblica con tutti gli 
utenti

Attiva/Disattiva
microfono

Nome dell’aula virtuale

Attiva/Disattiva
audio

Attiva/Disattiva
Videocamera

(ove permesso)

Nome utente Note condivise
con tutti gli utenti

Info icona:
• Microfono attivo -> Verde, spento -> Rosso
• Iniziali nome utente
• Su questa icona si possono vedere le varie 

Emoticon selezionate
• Icona dello schermo, indica il presentatore

Questo è la Lavagna virtuale.
Il docente può condividerla

Si può iconizzare con il trattino in alto a destra
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PIATTAFORMA MEETING

Clicca qui per la visualizzazione a schermo intero

Cliccando sul proprio nome 
si apre il menu

Nome utente

Lista dei 
partecipanti 
alla lezione

Per uscire dall’aula virtuale premere sul menù in 
alto a destra e selezionare «Esci»
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SE RICHIESTO ATTIVARE FLASH PLAYER USANDO INTERNET EXPLORER

NB: Flash player è un software che 
consente di creare animazioni grafiche. 
Viene utilizzato anche nei pacchetti di 

formazione in e-learning
-

Si ricorda che a dicembre 2020 cessa il 
supporto al componente Flash. 

Nessun browser potrà utilizzarlo

Durante l’accesso al corso potrebbe arrivare 
una richiesta per abilitare il lettore Flash Player

In tal caso è necessario CONSENTIRE
tale opzione

Ifo.sailportal.it vorrebbe accedere …
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GESTIRE IL BLOCCO DEI POP UP CON GOOGLE CHROME

Se stai utilizzando un browser come Google Chrome scegli 
“Consenti sempre popup …….” 
e clicca poi sul pulsante “Fine”

In particolare se stai utilizzando  Internet Explorer devi scegliere 
“Opzioni per il sito” -> “Consenti sempre”
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PAGINA SCADUTA PER MANCATO UTILIZZO. CHIUDERE E RIPROVARE

La pagina, dopo 
un tempo di 
inattività, si 

disconnette per 
motivi di 
sicurezza

Chiudere la 
singola pagina 
cliccando sulla 
«x» di errore, 
effettuare il 

refresh (tasto F5) 
e riprovare.
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