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1) L’ Home Page 
 
 

Iniziamo questo percorso digitando l’indirizzo http://formazionepersonale.unifi.it/ che vi porterà 
sull’home page della Consultazione e Prenotazione di Corsi di formazione per il personale 
dell’Università degli Studi di Firenze. 
 

 
Figura 1 

 

 
 

2) Corsi in Programma 
 
Nella Home page, nel menu, cliccare la voce “Corsi in Programma” (Figura 2). 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 
 
 

3 
 

http://formazionepersonale.unifi.it/


Si aprirà la pagina CORSI IN PROGRAMMA, dove sono visibili tutti i corsi in programma. 
Cliccando sull’icona “informazioni sul corso”, relative ad ogni singolo corso (Figura 3). 

 
Figura 3 

 
In questa pagina INFORMAZIONE DEL CORSO si potranno avere le informazioni relative al Corso 
(Figura 4). 

 
Figura 4 
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3) Corsi Effettuati 
 
Nella Home page, nel menu, cliccare la voce “Corsi Effettuati” (Figura 5). 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 

 
Figura 5 

 
 
Si aprirà la pagina CORSI EFFETTUATI, dove sono visibili tutti i corsi già effettuati, con le relative 
informazioni come per i corsi in programma (Figura 4). 
 
 
 
4) Partecipazione Corsi Esterni 
 
Nella Home page, nel menu, cliccare la voce “Partecipazione Corsi Esterni” (Figura 6). 
In questa pagina verranno visualizzati tutti i Corsi in programma, esterni all’Università.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6 
 
 
5) Come accedere al sistema dei Corsi di Formazione 
 
L’accesso all’Area Riservata è riservato al Personale Tecnico-Amministrativo dell'Ateneo Fiorentino, 
che può accedere tramite le credenziali di Autenticazione Unica di Ateneo (Figura7). 
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http://www.siaf.unifi.it/CMpro-v-p-468.html


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 7 
 
 
 
6) Area Riservata Responsabili 
 
Dopo aver effettuato l’accesso, tramite le proprie credenziali, si aprirà la pagina CORSI IN 
PROGRAMMA, in modalità iscrizione (Figura 9). 
Si può notare che nel blocco ACCESSO RISERVATO, apparirà il proprio nome e cognome (Figura 8). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8 
 
 
a. Corsi in Programma 
 

 
Figura 9 
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Questa pagina visualizza tutti i corsi attualmente in programma e permette (se si hanno Funzioni di 
Responsabilità) di iscrivere tutti gli afferenti al proprio Ufficio di Responsabilità. 
Cliccare sull’icona “Seleziona” evidenziata con la freccia verde nella Figura 9. 
 
 
b. Elenco "Personale TA" afferenti all'Ufficio o Dipartimento 
 
In questa pagina saranno presenti tutti gli afferenti al proprio Ufficio di Responsabilità (più Uffici se si 
hanno incarichi di Dirigenti, Presidenti o altro). 
 
Nella Figura 10 sono evidenziati in: 
 
 OVALE VERDE    matricola, Cognome, Nome degli afferenti all’Ufficio/i 
 OVALE ROSSO   Ufficio di competenza (potranno essere differenti se si hanno  

incarichi di Dirigenti, Presidenti o altro) 
 OVALE AZZURRO  link per accedere alla pagina di prenotazione (paragrafo 6c) 
 FRECCIA AZZURRA  Icona che mostra la prenotazione già avvenuta 

 
 

 
Figura 10 

 
 
Nel caso in cui il corso fosse completo, nella colonna SELEZIONA della Figura 10, ci sarà la 
Possibilità di inserire la persona in coda (Figura11), cliccando sull’apposito link per accedere alla 
pagina di Overflow (par. 6d). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 11 
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c. Prenotazione al corso 
 
In questa pagina, verranno visualizzate le informazioni relative alla persona da iscrivere al corso. 
Potranno essere modificati solo i campi editabili, evidenziati in giallo nella Figura 12. 
Quindi premere il tasto PRENOTA PARTECIPAZIONE. 
  

Figura 12 
 
 
Si verrà reindirizzati sulla pagina Elenco "Personale TA" afferenti all'Ufficio o Dipartimento (par. 6b). 
A questo punto al prenotato apparirà l’apposita icona (freccia blu FIGURA 10). 
 
 
 
d. Overflow in caso di rinunce 
 
Questa pagina, è uguale a quella delle prenotazioni. Potranno essere modificati solo i campi editabili, 
evidenziati in giallo nella Figura 13. 
 
Quindi premere il tasto INSERISCI IN CODA IN CASO DI RINUNCE. 
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Figura 13 
 
 
 
Si verrà reindirizzati sulla pagina Elenco "Personale TA" afferenti all'Ufficio o Dipartimento (par. 6b). 
A questo punto al prenotato apparirà la scritta NON iscritto. In Coda, in caso di eventuale rinuncia 
(Figura 14). 
 

                                                     
 

Figura 14 
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