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Guida Tutor ai servizi della Piattaforma  

FORMEDIL 
 
  
IL MENU DEL TUTOR  
 

 
 
GESTIONE ACCOUNT > Sblocca Account 
 
Le operazioni inerenti questa funzione sono propedeutiche alla fase di iscrizione ai corsi. Ricordiamo che nel 
momento in cui un partecipante invia la sua richiesta di pre-iscrizione, il sistema genera automaticamente la 
sua utenza ma non la rende ancora attiva. Per “sbloccare” l’utente è sufficiente selezionare dal menu la 
funzione Gestione account e selezionare Sblocca Accounts. 
  

 
 
Dalla finestra sblocca accounts selezionare la check box in corrispondenza del nominativo e cliccare su Abilita 
utenti selezionati. 
 
 

 
 
 
GESTIONE CORSI > Iscrizione Utenti 
 
Questa funzione consente al tutor di completare l’iscrizione dei partecipanti al corso, una volta che si è 
provveduto a sbloccare l’account dell’utente. 
Per iscrivere l’utente o gli utenti sboccati al corso è necessario selezionare dal menu di sinistra la funzione 
Gestione corsi > Iscrizione Utenti.  
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Impostati i parametri di ricerca e individuato l’utente da iscrivere è sufficiente selezionare il nome e cliccare 
su scegli. 
 

 
 
Nella nuova schermata verrà completata l’operazione spuntando la check box in corrispondenza del 
nominativo del partecipante e ciccando su Salva 
 

 
 

 

GESTIONE ACCOUNT > Gestione Account 
 

La funzione Gestione Account consente di: 
 creare nuove utenze di accesso al sistema  
 modificare le utenze esistenti  
 bloccare le utenze esistenti  
 eliminare le utenze  

La funzione che vedrà principalmente coinvolti i tutor sarà quella di ricercare i dati di accesso al sistema dei 
partecipanti in quanto dovranno essere consegnate le password per la fruizione del corso. 
Dalla schermata principale è sufficiente inserire il nominativo dell’utente e cliccare su “Ricerca”. 
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Nella schermata successiva sono presenti il/i nominativo/i richiesti. A questo punto selezionare un utente e 
cliccare su Scegli 
 

  
 
Vengono visualizzati nella schermata principale i dati del partecipante selezionato compresa la sua Login 
(ID). Per verificare la password cliccare sul comando in basso “Cambia Password”.  
 

Digitare un nominativo e 
cliccare su Ricerca 
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Dalla finestra corrispondente sarà possibile verificare la password dell’utente in caso di dimenticanza. 

 
 



 

  Pagina 5 di 19 

  
 

Home page e ambiente interno 
 
Per accedere al corso e ai servizi della piattaforma il tutor deve collegarsi all’indirizzo Internet: 
http://formedil-cncpt.labelacademy.com/: 
 

 
 

 
Inseriti i dati personali nei campi corrispondenti si accede alla “Home Utente”, da cui sarà possibile 
visualizzare i corsi abilitati e le funzioni accessorie per monitorare il corso. 
 
L’ambiente della piattaforma è strutturato in due sezioni distinte:  

1. menu funzionale (a sinistra) 
2. ambiente corso (al centro) 

 
 

Campi di 
accesso 
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La sezione centrale, relativa all’ambiente del corso, presenta le seguenti caratteristiche: 
 

1. titolo del corso a cui si è iscritto  cliccando sul titolo si accede ai relativi contenuti  
2. percentuale di completamento  sulla base dei contenuti fruiti dal partecipante verrà visualizzata la 

relativa percentuale di completamento del corso; 
scheda informativa  sono presenti le informazioni riepilogative del corso (tempi, destinatari, 
metodologia di studio ecc.); 

3. help  cliccando sull’help vengono fornite informazioni sulla pagina/funzione che si sta 
consultando; 

4. segnalatore  ogni volta che arriva un messaggio nella casella di posta interna della piattaforma, il 
segnalatore indica il numero di messaggi che devono essere letti dall’utente. Il contatore si attiva 
nel momento in cui è presente almeno una nuova e-mail (cliccando sul relativo link si può accedere 
direttamente alla propria casella di posta).     

 
Nella sezione sinistra sono presenti tutte le funzioni che consentono al Tutor di monitorare il corso, di 
utilizzare la propria casella di posta, di verificare/modificare i propri dati personali.  
 

5. Funzioni 
accessorie 

1. Accesso per 
ambiente Corso  

3. Help della pagina 
selezionata   

2. Percentuale di 
completamento corso e 

scheda informativa  

4. Segnalatore dei 
messaggi in arrivo   
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L’ambiente del corso 
 
Cliccando sul titolo si accede alla struttura generale del corso composta dai relativi moduli formativi. Per 
visualizzare l’elenco delle attività didattiche è sufficiente cliccare sull’icona “+” a sinistra del titolo del 
modulo. 
 

 
 

 
 
Per accedere ai contenuti del corso è sufficiente cliccare sul titolo dell’attività .  
La schermata successiva mostra la lezione che può essere selezionata dal partecipante. Al termine di ogni 
sessione verrà visualizzato lo stato di completamento dell’unità visionata (per maggiori dettagli cliccare sulla 
voce “Legenda”. 
 

 
 
 
 

 
 

Titolo del modulo 

Titolo dell’attività 
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WBT 
 
Il WBT (Web Based Training è un materiale multimediale che attraverso l’interazione tra testo, audio e 
grafica consente di veicolare i contenuti necessari all’apprendimento del partecipante.  

 
 
 
Indicatore pagina vista 

                           Indicatore pagina in fruizione (segnalibro) 
                                                        Indicatore pagina da fruire 
 
Pulsanti di navigazione 
 
 
Tasto per avviare la fruizione della pagina  

 
Per ricaricare la pagina fare clic sul pulsante 
 

 
Per andare alla pagina successiva fare clic sul 
pulsante  
 

 
Per andare alla pagina precedente fare clic sul 
pulsante  
 

 
 
 
Al termine di ogni sessione tutti i dati vengono tracciati dalla piattaforma e sono riepilogati nel libretto 
personale dell’utente (menu funzionale).  
 

Titolo modulo 

Titolo pagina 

Titolo unità didattica 
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Test 
 
Il test è presente al termine di ogni modulo e, come il wbt, può essere effettuato più volte. Ogni test è 
composto da una batteria di domande e per essere superato occorre raggiungere un punteggio soglia di 60.  
Al completamento del test verrà rilasciato un feedback dove sviene riepilogato il punteggio ottenuto e il 
dettaglio delle risposte fornite. 

 
Il menu funzionale 
 
Come accennato in precedenza, il menu funzionale (sezione di sinistra) consente al partecipante di: 

 verificare e/o modificare i propri dati personali forniti in fase di iscrizione; 
 monitorare il proprio stato di apprendimento attraverso le funzioni presenti nel “Libretto 

utente” e “Libretto storico”; 
 utilizzare la casella di posta elettronica leggendo le comunicazioni arrivate e di scrivere al 

tutor per richiedere informazioni, risolvere criticità di natura tecnica ecc.  
 consultare le FAQ del corso per risposte a domande e/o problemi comuni. 

 
HOME PERSONALE > Dati personali 
 
La funzione, “Dati Personali” (voce del menu Home Personale) consente di inserire e gestire i propri dati e 
modificare la propria password d’accesso. 
L’utilizzo di questa area operativa è intuitivo in quanto è sufficiente compilare i vari campi ed effettuare il 
salvataggio per modificare i propri dati.  
 

 

Es. Campi modificabili 

Es. Campi non modificabili 
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HOME PERSONALE > Libretto utente 
 
Attraverso questa funzione è possibile consultare le attività didattiche svolte all'interno della piattaforma.  
Nella prima schermata vengono riportate informazioni relative a: 

▪ tempo totale permanenza all’interno del corso, 

▪ il numero di accessi al corso, 

▪ la percentuale generale di completamento (presente anche nella home page personale) 

▪ lo stato del corso. 
 

 
 

Cliccando sul titolo si accede ad un secondo livello di dettaglio, da dove è possibile consultare lo storico di 
tutte le fruizioni svolte durante il corso, dalla più recente alla più remota. In particolare vengono evidenziate: 

 tipologia di attività svolta: wbt o test; 
 inizio e fine della sessione; 
 tempo totale di svolgimento; 
 stato di superamento di un test o percentuale di completamento se si tratta di un wbt. 

 
 

 
 
 

Nota: il “libretto storico” presenta lo stesso funzionamento del libretto personale, con la 
differenza che in questa funzione sono presenti le fruizioni dei corsi che il partecipante ha già 
portato a conclusione. 
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SERVIZI > Messaggi 
 
Attraverso la funzione “Messaggi” il tutor può comunicare con i partecipanti del corso. Il servizio di posta è 
interno alla piattaforma e per poter consultare e rispondere ai messaggi è necessario collegarsi al sistema. 
Ciccando sulla funzione Messaggi viene visualizzata la Posta Arrivata. In questa schermata viene indicato il 
mittente, l’oggetto, l’eventuale presenza di allegati e la data di invio del messaggio. Per visualizzare il 
contenuto della mail è sufficiente cliccare sull’oggetto. 
 

 
 
 
Per scrivere una mail ad un partecipante è sufficiente cliccare sulla voce Rubrica, selezionare il nominativo 
corrispondente e cliccare sul bottone Scrivi Mail. 

 

 
 

La maschera che viene visualizzata consente la compilazione dei campi necessari per un corretto invio 
della mail. 
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È possibile inoltre, come in un qualunque programma di posta elettronica, inserire un file allegato. 
Cliccando sul bottone Allega File si accede alla maschera da dove è possibile selezionare il file da inviare: 

1. cliccare su Sfoglia e selezionare il file (si aprirà una finestra attraverso cui sarà possibile scegliere 
tra i file presenti sul proprio computer); 

2. cliccare su Allega; 
3. cliccare su Allega file. 

 
Al termine di questa operazione il messaggio con il relativo allegato è pronto per essere spedito al/ai 
partecipante/i e verrà memorizzato nella sezione “Posta Inviata” 
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REPORTISTICA > Statistica  Accessi 
 
La funzione Statistica Accessi consente di monitorare gli accessi dei partecipanti all’interno della 
piattaforma. 
Nella prima schermata è possibile impostare i criteri di ricerca in base a: 

 singolo nominativo 
 qualifica lavorativa 
 ruolo all’interno del corso 
 arco temporale 

 
 
 

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 

Pulsante per avviare 
la ricerca 
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Una volta avviata la ricerca vengono visualizzati i dati corrispondenti ai criteri che abbiamo precedentemente 
impostato. 
Oltre ai nominativi delle persone che hanno effettuato accesso alla piattaforma vengono evidenziate alcune 
informazioni tra le quali: 
 

 data di primo e ultimo accesso; 
 numero di accessi complessivi al sistema; 
 tempo totale di permanenza 

 

 
 
Sulla base delle necessità di monitoraggio è possibile scendere ad un ulteriore livello di dettaglio facendo 
“clic” sul nominativo di un partecipante. Per ogni accesso verrà evidenziato in dettaglio: 

 data di ingresso e data di uscita 
 tempo di permanenza per singolo accesso 

 

 
 

Funzione disponibile per 
scaricare i dati visualizzati in 

formato Excel 
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Per ogni livello che il tutor vuole analizzare il sistema offre la possibilità di scaricare i dati sul proprio 
computer in formato Excel per effettuare analisi statiche a  livello individuale o di gruppo . 
 
 
REPORTISTICA > Statistica  Studenti 
  
La funzione Statistiche Studente consente di monitorare i dati di fruizione degli utenti suddivisi in base 
alla tipologia di attività (es. WBT, TEST ecc).  
Ad un primo livello di dettaglio vengono mostrate per ogni iscritto al corso i seguenti dati: 

 attività completate in rapporto alle attività previste; 
 tempo totale di fruizione dedicato alle attività del corso; 
 numero di accessi effettuati all’interno del corso; 
 data di ultimo accesso al corso. 

 

  
 
 
Per accedere ad un secondo livello di informazione occorre cliccare sul titolo del corso in corrispondenza 
del partecipante di cui si vogliono analizzare nel dettaglio le attività svolte1. In particolare viene evidenziato 
per ogni tipologia di attività: 

 il tempo totale dedicato (es. WBT); 
 il numero di accessi; 
 il numero delle attività completate; 
 l’ultimo accesso.  

 

                                                 
1 ricordiamo che per ogni pagina delle funzioni di reportistica è possibile effettuare il download dei dati 
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REPORTISTICA > Statistica  Corsi  
 
La funzione Statistiche Corsi consente di monitorare l’andamento del corso evidenziando i dati di fruizione 
degli utenti in rapporto ad ogni attività svolta. 
In base ai criteri di ricerca possiamo effettuare un monitoraggio in rapporto al tipo di corso che vogliamo 
analizzare o verificarne l’andamento in uno specifico arco temporale.  
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Il primo livello di dettaglio evidenzia in formazioni di carattere generale: 
 numero iscritti al corso 
 tempo totale di fruizione (in rapporto a tutti i partecipanti) 

 
 

 
 
 

Cliccando sul titolo del corso si accede ad un secondo livello di dettaglio che mostra: 
 titolo dell’attività 
 data di primo e ultimo accesso 
 tempo totale dedicato all’attività 

 

 
 
Cliccando sul titolo dell’attività si accede ad un terzo livello di dettaglio che evidenzia per ogni partecipante: 

 data di primo e ultimo accesso all’attività fruita 
 tempo totale dedicato all’attività 
 numero di accessi effettuati nell’attività 
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REPORTISTICA > Report Utenti 
 
Questa funzione consente di monitorare la situazione dei partecipanti in rapporto al loro “stato” all’interno 
della piattaforma: 

 scadenza password; 
 utenze bloccate (viene vietato automaticamente l’accesso al sistema); 

 
Nella prima schermata è possibile impostare i parametri di ricerca sulla base delle specifiche che devono 
essere analizzate: 

 singolo nominativo; 
 account attivi, senza scadenza, scaduti o bloccati; 
 arco temporale delle password create o scadute 

 

 
 

 
In base ai parametri di ricerca verranno visualizzati i dati richiesti sia a livello generale (Riepilogo) che 
specifico (singolo utente). 
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