
 

Manuale d’uso per gli istituti di formazione 
Piattaforma di formazione continua VSV | ASG 

La piattaforma di formazione continua dell’Associazione Svizzera di Gestori patrimoniali | ASG è 
costituita da un sito web e da un portale online protetto da una password. 

Questo manuale per l’utente offre tutte le informazioni relative a: 

- registrazione e accreditamento quale istituto di formazione sulla piattaforma di formazione 
continua; 

- Registrazione e accreditamento delle offerte formative 

- modifiche e aggiornamento delle informazioni relative all’azienda nonché delle offerte 
formative; 

- conferma della partecipazione da parte dei soci alle offerte formative accreditate. 

Per eventuali domande, potete rivolgervi a training@vsv-asg.ch o al servizio di formazione continua, 
al numero 022 716 18 83. 

Sito web: https://www.vsv-asg.ch/it/training/programma-di-formazione-continua

mailto:training@vsv-asg.ch
https://www.vsv-asg.ch/it/training/programma-di-formazione-continua
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Istituti di formazione 

1 Registrazione quale istituto di formazione 

1.1 Presentazione della richiesta di registrazione 

Visitate il sito web e cliccate su «Iscrizione istituto di formazione». 

 

La registrazione comprende i seguenti cinque passi: 

1. istituto; 

2. conferma; 

3. documenti; 

4. informazioni utente; 

5. riepilogo. 

  

https://www.vsv-asg.ch/it/training/programma-di-formazione-continua
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Passo 1: inserire le informazioni generali riguardanti l’istituto di formazione. 

 

Cliccate sui singoli campi per inserire le relative informazioni. Tutti i campi contrassegnati da 
un asterisco (*) devono essere obbligatoriamente compilati. Una volta compilati tutti i campi, 
cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo. 

Nel profilo pubblico saranno mostrati i seguenti dati: 

a) nome dell’istituto; 

b) sito web; 

c) contatto; 

d) telefono; 

e) e-mail. 
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Passo 2: leggere le CG e dare il proprio consenso. 

 

Cliccate sul link per leggere le CG. In seguito confermate di aver letto le CG e cliccate su 
«Avanti». 
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Passo 3: caricare i documenti necessari. 

 

Caricate i documenti complementari relativi all’istituto e un logo (facoltativo). 

Per caricare un documento, cliccate sul pulsante 

 
e selezionate il documento da caricare. 

Per eliminare un documento, cliccate sul pulsante 

. 

In caso di necessità, è possibile inviare questi documenti anche per posta ordinaria. 

Una volta compilati tutti i campi, cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo 
oppure cliccate su «Indietro» per tornare al passo precedente e per modificare le 
informazioni già inserite. 
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Passo 4: inserire le informazioni per l’account admin dell’istituto. 

 

Cliccate sui singoli campi per inserire le relative informazioni. Tutti i campi contrassegnati da 
un asterisco (*) devono essere obbligatoriamente compilati. 

È possibile creare altri account admin in seguito a un accreditamento avvenuto con 
successo. 

Una volta compilati tutti i campi, cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo 
oppure cliccate su «Indietro» per tornare al passo precedente e per modificare le 
informazioni già inserite. 



Manuale d’uso per gli istituti di formazione  
Piattaforma di formazione continua VSV | ASG 
Novembre 2023 
9/55 

Passo 5: verificare i dati inseriti e concludere la registrazione. 

 

Cliccate su «Indietro» per modificare i vostri dati o su «Terminare la registrazione» per 
inoltrare la registrazione. 

Il servizio di formazione continua valuterà la registrazione e, se necessario, richiederà 
informazioni aggiuntive. 

Le informazioni relative all’elaborazione della registrazione saranno inviate per e-mail. 

È possibile effettuare il login in ogni momento utilizzando il vostro account admin e 
modificare ulteriormente i dati, oltre che visualizzare lo stato delle richieste di 
accreditamento. 
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1.2 Integrazione della richiesta di registrazione 

Nel caso in cui la richiesta di registrazione non risulti completa o sufficiente, il servizio di 

formazione continua vi inviterà a integrare la richiesta di accreditamento come istituto di 

formazione. 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Lo stato della registrazione sarà «Completare» e le integrazioni necessarie saranno 
visualizzate alla voce «Osservazione». 

3. Cliccate sui pulsanti 

 
per aggiornare le informazioni. 

4. Dopo aver effettuato le modifiche necessarie, cliccate su «Inoltrare di nuovo» per 

aggiornare la registrazione. 
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2 Login e logout 

2.1 Registrazione tramite sito web  

 

1. Visitate il sito web. 

2. Cliccate su «Login istituto di formazione». 

https://www.vsv-asg.ch/it/training/programma-di-formazione-continua
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3. Effettuate l’accesso con i vostri dati utente. 

4. Verrete quindi reindirizzati al portale online. 
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2.2 Logout 

 

1. Cliccate sul pulsante 

 
accanto al logo VSV | ASG 



Manuale d’uso per gli istituti di formazione  
Piattaforma di formazione continua VSV | ASG 
Novembre 2023 
14/55 

 

2. Nella schermata che compare, cliccate su «Logout». 

3. Dopo aver effettuato il logout sarete reindirizzati(e) alla schermata di login. 
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3 Modificare la lingua 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate sul pulsante seguente, nell’angolo in alto a destra,  

 

e scegliete la lingua desiderata. 



Manuale d’uso per gli istituti di formazione  
Piattaforma di formazione continua VSV | ASG 
Novembre 2023 
16/55 

4  Modifica dei dati utente 

È possibile modificare in ogni momento i propri dati utente. 

 

1. Per prima cosa effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate su «Modifica i dati utente» nel menu di navigazione. 

3. Inserite le modifiche desiderate e confermate cliccando sul pulsante «Salvare». 
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5 Password 

5.1 Modifica della password 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (2.1) e, nella schermata che compare a sinistra, 
cliccate su «Modifica password». 
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2. Inserite una nuova password e confermate cliccando sul pulsante «Salvare». 
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5.2 Password dimenticata 

 

1. Andate alla pagina di login del portale online e cliccate su «Password dimenticata» 
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2. Inserite il nome utente o l’e-mail del vostro account utente e confermate cliccando sul 
pulsante «Richiedi password». 
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6 Creazione account utente e rilascio delle autorizzazioni 

 

1. Per prima cosa effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate su «Utente» nel menu di navigazione. 

a) Cliccate sul pulsante 

 
per modificare un utente già esistente. 

b) Eventualmente potete anche esportare la lista come file Excel, in questo caso 

cliccate sul pulsante 

. 

3. Cliccate sul pulsante 

 
per aggiungere un nuovo utente. 
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4. Inserite le informazioni richieste. I campi obbligatori sono contrassegnati da un 

asterisco (*). 

5. Potete scegliere tra due diversi ruoli: 

a) Il ruolo Istituto fornisce all’utente l’autorizzazione per:  

 

- modificare le informazioni sull’istituto di formazione; 

 

- modificare gli utenti e creare nuovi utenti; 

 

- modificare le offerte formative e creare nuove offerte formative. 

b) Il ruolo Offerte formative fornisce all’utente l’autorizzazione per:  

 

- modificare le offerte formative e creare nuove offerte formative. 

6. Cliccate su «Salvare» per creare un nuovo utente. 
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7 Modifica delle informazioni sull’istituto di formazione 

 

1. Per prima cosa effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate su «Istituto di formazione» nel menu di navigazione. 

3. Cliccate sul pulsante 

 
per modificare le informazioni nelle sezioni «Informazioni generali» e «Documenti». 
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Offerta formativa 

8 Registrazione e accreditamento delle offerte formative 

Le offerte formative sono accreditabili ai sensi dell’art.16 del Regolamento per la formazione 
continua. I crediti riconosciuti per un’offerta formativa accreditata sono definiti dal servizio di 
formazione continua. 

8.1 Presentazione della richiesta di accreditamento di un’offerta formativa 

Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1) e cliccate su «Nuova offerta formativa» nel 

menu di navigazione. 

 

La registrazione comprende i seguenti cinque passi: 

1. informazioni sull’offerta formativa; 

2. svolgimento; 

3. iscrizione; 

4. documenti; 

5. riepilogo. 

https://www.vsv-asg.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Training/Weiterbildungsprogramm/IT/weiterbildungsreglement_it.pdf#page=7
https://www.vsv-asg.ch/fileadmin/user_upload/Dokumente/Training/Weiterbildungsprogramm/IT/weiterbildungsreglement_it.pdf#page=7
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Passo 1: inserire le informazioni generali riguardanti l’offerta formativa. 

 

Cliccate sui singoli campi per inserire le relative informazioni. Tutti i campi contrassegnati da 

un asterisco (*) devono essere obbligatoriamente compilati. Una volta compilati tutti i campi, 

cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo. 

Il campo Responsabilità per l'accreditamento indica l’utente dell’istituto di formazione 

responsabile per l’offerta formativa. Tale utente è il destinatario della corrispondenza relativa 

all’accreditamento/riaccreditamento. 

Un’offerta formativa con svolgimento unico avrà luogo una volta sola. Non è possibile 

riaccreditare le offerte formative con svolgimento unico. 

Un’offerta formativa con svolgimento multiplo potrà essere effettuata in più date. È 

possibile riaccreditare le offerte formative con svolgimento multiplo. 
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Passo 2: inserire le informazioni riguardati lo svolgimento dell’offerta formativa. 

 

Cliccate sui singoli campi per inserire le relative informazioni. Tutti i campi contrassegnati da 

un asterisco (*) devono essere obbligatoriamente compilati. Una volta compilati tutti i campi, 

cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo. 

Il campo Data dal indica la data di svolgimento per i corsi che si svolgono in una sola 

giornata oppure la data di inizio dei corsi che si svolgono in più giorni. 

Il campo Data fino al indica la data di fine dei corsi che si svolgono in più giorni. 

Nel caso di offerta formativa che ha luogo in più giorni, è possibile cliccare sul pulsante 

 
per aggiungere altri incontri. Quest’operazione può essere fatta anche in seguito 

all’avvenuto accreditamento, nel caso in cui le date non siano ancora note (v. 10.1 

Inserimento in un secondo momento ). 

 

NB: La fatturazione delle iscrizioni è svolta direttamente dall’istituto di formazione. 

Il campo «Prezzo in CHF per i soci» è visibile nella lista pubblica delle offerte formative del 
sito web. 
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Passo 3: inserire le informazioni dell’offerta formativa visualizzate nell’agenda. 

 

Cliccate sui singoli campi per inserire le relative informazioni. Una volta compilati tutti i 

campi, cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo. 

Nel caso non fosse possibile procedere alle registrazioni ai corsi direttamente sul portale 

online, nel campo Link per l’iscrizione externa/specifica dell’istituto di formazione è 

possibile indicare un link a un altro sistema di registrazione. In questo caso sarà l’istituto di 

formazione a dover inserire manualmente i partecipanti iscritti. Per i corsi di e-learning, il 

link è obbligatorio. 

I campi sotto Contatto per l’offerta e le iscrizioni riportano le informazioni di contatto 

dell’amministrazione che si occupa delle registrazioni al corso. Le e-mail relative alle nuove 

registrazioni ai corsi saranno inviate all’indirizzo e-mail indicato. Nel caso in cui l’offerta 

debba essere pubblicata nell’agenda, queste informazioni saranno visibili anche nell’agenda 

pubblica. Di norma vengono inserite le informazioni generali dell’istituto di formazione 

riportate in «Contatto per offerte formative pubbliche». 

I campi alla voce Adattare l’indrizzio di contatto sovrascrivono o sostituiscono le 

informazioni standard del campo «Contatto per l’offerta e le iscrizioni». 
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Passo 4: caricare i documenti necessari per l’offerta formativa. 

 

I «documenti pubblici» sono documenti relativi all’offerta formativa che devono essere 
pubblicati nell’agenda (ad es. il programma dettagliato). 

Mentre i «documenti per l’accreditamento» sono documenti integrativi necessari per 
l’accreditamento. Deve essere obbligatoriamente caricato almeno un documento. 

Per caricare un documento, cliccate sul pulsante 

 
e selezionate il documento da caricare. 

Cliccate sul pulsante 

 
per eliminare un documento 

Una volta compilati tutti i campi, cliccate su «Avanti» per procedere al passo successivo 
oppure cliccate su «Indietro» per tornare al passo precedente e per modificare le 
informazioni già inserite. 
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Passo 5: controllare i dati inseriti e concludere la registrazione. 

 

Cliccate su «Indietro» per modificare i vostri dati. 

Cliccate su «Salvare l’offerta formativa» per salvare i dati inseriti e per inoltrare la richiesta di 
accreditamento in una fase successiva. 

Cliccate su «Inviare l’offerta formativa» per inoltrare al servizio di formazione continua la 
richiesta di accreditamento. 

Il servizio di formazione continua valuterà la registrazione e, se necessario, richiederà 
informazioni aggiuntive. 

Le informazioni relative all’elaborazione della vostra richiesta di accreditamento saranno 
inviate per e-mail. 

È possibile effettuare il login in ogni momento con il vostro account utente e modificare 
ulteriormente i dati, oltre che visualizzare lo stato delle richieste di accreditamento. 
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8.2 Integrazione della richiesta di accreditamento per un’offerta formativa 

Nel caso in cui la richiesta di accreditamento non risulti completa o sufficiente, il servizio di 

formazione continua vi inviterà a integrare la richiesta di accreditamento come istituto di 

formazione. 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate su «Offerte di formazione» e cliccate sul titolo dell’offerta formativa nel cui 
stato appare «Migliorare». 
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3. Le integrazioni necessarie verranno visualizzate alla voce «Osservazione». 

4. Cliccate sul pulsante 

 
per aggiornare le informazioni. 

5. Dopo aver effettuato le modifiche necessarie, cliccate su «Inoltrare di nuovo» per 

aggiornare la richiesta. 
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8.3 Riaccreditamento delle offerte formative 

L’accreditamento delle offerte formative ha una validità pari due anni. È possibile 
riaccreditare per altri due anni le offerte formative con svolgimento multiplo. Non è 
possibile riaccreditare le offerte formative con svolgimento unico. Sei mesi prima della 
scadenza dell’accreditamento, riceverete una notifica via e-mail che vi informerà della 
imminente scadenza dell’accreditamento dell’offerta formativa. 

Le offerte formative che possono essere riaccreditate sono contrassegnate nella tabella con 
il simbolo 

. 

 

 

Per procedere al riaccreditamento di un’offerta formativa, è necessario eseguire i seguenti 
passi: 

1. Cliccate sull’offerta formativa opportunamente contrassegnata. 
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2. Adesso potete modificare l’offerta formativa, se necessario. 

3. Cliccate sul pulsante presente sotto «Stato» 

 
per inoltrare la richiesta di riaccreditamento. 
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4. Se lo desiderate, potete inserire una nota (facoltativo). 

5. Cliccate su «Salvare». 

6. Lo stato dell’offerta formativa verrà conseguentemente modificato in: «Inoltrata 

richiesta di riaccreditamento». 
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8.4 Copiare un’offerta di formazione 

Avete la possibilità di copiare un’offerta di formazione esistente e di inserire una nuova 
offerta con i dati attualizzati. 

 

1. Cliccate nel menu di navigazione su «Offerte di formazione» ed in seguito cliccate 
sull’offerta di formazione che desiderate copiare. 
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2. Cliccate in seguito sul seguente pulsante 

 
per copiare l’offerta desiderata. 
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9 Visualizzare le offerte formative e lo stato 

Potete visualizzare in ogni momento la situazione aggiornata delle offerte formative nonché 
il relativo stato. 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1) e cliccate su «Offerte di formazione» 
nel menu di navigazione. 

2. Anche qui potrete scegliere tra le seguenti funzioni: 

a) È possibile inserire una nuova offerta formativa cliccando sul pulsante 

. 

b) È possibile anche esportare la lista come file Excel cliccando sul pulsante 

. 

3. Cliccate sul titolo di un’offerta formativa per visualizzarne i dettagli. 
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4. Anche qui potrete scegliere tra le seguenti funzioni: 

a) Cliccate sul pulsante 

 
per modificare le informazioni nelle sezioni «Informazioni sull’offerta», 
«Realizzazioni» e «Documenti». 

b) Cliccate sul pulsante 

 
per visualizzare i dettagli relativi ai partecipanti / alle iscrizioni a una sessione. 
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10 Sessioni delle offerte formative 

10.1 Inserimento in un secondo momento delle sessioni 

Solo per le offerte formative con svolgimento multiplo è possibile aggiungere in un secondo 

momento le sessioni. In tal caso, bisogna eseguire i seguenti passi: 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1) e cliccate su «Offerte di formazione» 

nel menu di navigazione. 

2. Cliccate quindi sul titolo dell’offerta formativa desiderata. 
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3. Cliccate sul pulsante 

 
per creare una nuova sessione. 
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4. Inserite le informazioni richieste. I campi obbligatori sono contrassegnati da un 
asterisco (*). 

5. Cliccate su «Salvare» per concludere l’operazione. 
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10.2 Contrassegnare la sessione come al completo 

Nel caso in cui la sessione di un’offerta formativa dovesse risultare al completo, sarà 

necessario eseguire i seguenti passi: 

 

1. Effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1) e cliccate su «Offerte di formazione» 

nel menu di navigazione. 

2. Cliccate quindi sul titolo dell’offerta formativa desiderata. 
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3. Cliccate sul pulsante corrispondente alla sessione al completo 

 
per modificarla. 
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4. Spuntate la casella «La sessione è completa». 

5. Cliccate su «Salvare» per concludere l’operazione. 

6. La sessione viene così contrassegnata nella lista delle offerte formative come «al 

completo» e non potrà più ricevere registrazioni. 
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11 Registrazione dei soci e conferma di partecipazione alle 

sessioni delle offerte formative 

11.1 Procedura di registrazione dei soci 

Nel seguente capitolo sarà spiegata la procedura di registrazione dei soci per le sessioni 
delle offerte formative. In questo modo l’istituto di formazione potrà comprendere la 
procedura e il punto di vista del socio. 

Il socio ha due opzioni per consultare la lista delle offerte formative e iscriversi: 

1. Registrazione tramite sistema di certificazione della formazione (portale online) 

2. Registrazione tramite sito web pubblico 

Le liste sul portale online e sul sito web sono identiche. 

11.1.1 Registrazione tramite sistema di certificazione della formazione (portale online) 

 

1. Il socio effettua l’accesso al portale online e può cercare sotto «cercare offerte 
formative» le sessioni delle offerte formative. Inoltre, è possibile limitare la ricerca 
utilizzando dei filtri quali data, lingua, cantone, tipologia, discipline, settori d’attività e 
istituto di formazione. 

2. Una volta trovata la sessione adatta, il socio potrà selezionarla cliccandoci sopra. 
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3.1 Durante la procedura di registrazione il socio potrà inserire una nota (facoltativa) e 
l’indirizzo di fatturazione. La fatturazione è svolta direttamente dall’istituto di 
formazione. 

3.2 Se è disponibile un link (esterno) per la registrazione all’offerta formativa, il socio 
verrà reindirizzato alla relativa pagina (per es. link esterno, obbligatorio per i corsi e-
learning). 

4. A seguito dell’avvenuta registrazione sia il socio sia l’istituto di formazione 
riceveranno una notifica via e-mail. 

5. Nel caso in cui si rivelassero necessari ulteriori chiarimenti o passi aggiuntivi rispetto 
alle informazioni già presenti sul portale online, l’istituto di formazione dovrà 
contattare il socio. 
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11.1.2 Registrazione tramite sito web pubblico 

 

1. Il socio visita il sito web e clicca sul menu di navigazione «Formazioni». 

https://www.vsv-asg.ch/it/trainingnew/piattaforma-di-formazione#Formazioni
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2. Il socio potrà cercare qui le sessioni delle offerte formative. Inoltre, è possibile 
limitare la ricerca utilizzando filtri quali data, lingua, cantone, discipline, settori 
d’attività e istituto di formazione. 

3. Una volta trovata la sessione adatta, il socio potrà cliccare sul relativo pulsante 
«Dettagli». 
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4. Per registrarsi, il socio dovrà cliccare su «Link per l’iscrizione» e poi 

a. procedere tramite il sistema di certificazione della formazione (portale online) 

b. oppure procedere tramite la pagina indicata dall’istituto di formazione (link 
esterno, obbligatorio per i corsi e-learning). 
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11.2 Confermare la partecipazione dei soci 

Una volta che una sessione di un’offerta formativa ha avuto luogo, la partecipazione dei soci 
registrati dovrà essere confermata sul portale online, per poter attivare la registrazione dei 
crediti del socio. 

NB: Le partecipazioni ai corsi E-learning sono confermate dal servizio di formazione 
continua. A tal fine, il socio deve caricare un documento giustificativo che permetta di 
attestare la frequenza al corso E-learning. L’istituto di formazione riceve un’email informativa 
concernente l’inoltro del documento giustificativo. 

 

 

Le partecipazioni alle sessioni da confermare sono visibili nella home page del sito 
dell’istituto di formazione. 

 

1. Per prima cosa effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate sul pulsante 

 
per aprire la sessione con la partecipazione ancora da confermare. 
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3. Confermate quindi la partecipazione o la mancata partecipazione di ogni socio. 

a. Per ogni partecipante è possibile scegliere tra queste due opzioni 

. 

b. Con i pulsanti 

 
è possibile impostare per ogni partecipante il campo «Ha partecipato» su 

«Sì» o «No». 

4. Una volta compilati i campi «Ha partecipato» per ogni partecipante, cliccate il 

pulsante 

 
per procedere alla registrazione dei crediti ai soci. 
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11.3 Inserimento manuale della partecipazione dei soci 

La partecipazione dei soci a una sessione di un’offerta formativa dovrà essere inserita e 

confermata manualmente nei seguenti casi: 

- corsi con link di registrazione esterno; 

- registrazione successiva dei partecipanti che al momento della data di svolgimento 
non risultano ancora iscritti al portale online (in alternativa, il socio potrà presentare 
in un secondo momento una richiesta di registrazione al corso presentando la 
relativa documentazione a supporto che verrà poi esaminata dall’ufficio competente). 

In tal caso, bisogna eseguire i seguenti passi: 

 

1. Per prima cosa effettuate l’accesso al portale online (vedi 2.1). 

2. Cliccate sul titolo della relativa offerta formativa. 
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3. Cliccate sul pulsante 

 
per la relativa sessione. 
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4. Cliccate sul pulsante 

 
per aggiungere manualmente un nuovo partecipante. 
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5. Nella maschera di ricerca è possibile scegliere tra vari filtri: 
a) cognome 
b) indirizzo 
c) e-mail 
Tenendo conto che l’indirizzo e-mail vale come identificativo univoco, dato che nel 
sistema non è permesso utilizzare più indirizzi e-mail. 

6. Selezionate il partecipante desiderato e confermate cliccando su «Aggiungere dei 
partecipanti». 


