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Tutorial per caricamento degli attestati del  
Programma di Formazione Continua (PFC) 

 

1) Per compilare il modulo, visita il sito nazionale AITI e accedi al tuo profilo con le tue credenziali. Quindi, 
fai clic sul link Registra crediti formativi. 

 

Si aprirà questa pagina. 

La barra di riepilogo che vedi in basso tiene conto dei crediti che hai caricato (indicata in verde 
nell’immagine). 
 
Puoi compilare il modulo in tempi diversi, tuttavia ricordati di premere “Salva” (indicato in rosso 
nell’immagine) ogni volta che carichi un attestato. 
 
Quando avrai raggiunto un numero sufficiente di crediti, dopo aver controllato di aver compilato tutti i 
campi, premi “Chiudi e invia” (indicato in blu nell’immagine). 
 
ATTENZIONE: una volta premuto “Chiudi e invia”, non potrai apportare ulteriori modifiche. 

 

https://aiti.org/it
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2) Ricorda che dovrai acquisire minimo 10 crediti formativi per ogni annualità (o meno in base alle 
eventuali indicazioni ricevute dalla CFA nel caso in cui tu abbia richiesto un abbuono parziale per malattia 
o altro). Non modificare i nomi dei file degli attestati poiché contengono dati utili per il controllo da parte 
della CFA. 

 Le categorie hanno i seguenti limiti: 

per le categorie A, A-AITI e B possono essere caricati al massimo 5 crediti formativi in totale tra le 
tre categorie per la partecipazione agli eventi come relatore o relatrice; 

 per la categoria E possono essere caricati al massimo 2 crediti formativi; 

 per la categoria F possono essere caricati al massimo 2 crediti formativi; 

 per la categoria G possono essere caricati al massimo 5 crediti formativi.  

 

3) Accertati che gli attestati siano in uno dei formati accettati dal sistema e che non eccedano le dimensioni 
indicate (eventualmente riduci le dimensioni; se non sai come fare, chiedi aiuto ai webmaster nazionali 
all’indirizzo webmaster.aiti@aiti.org). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:webmaster.aiti@aiti.org
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COMPILAZIONE DEL MODULO E CARICAMENTO DEGLI ATTESTATI 

 

1) Dichiarazione di continuità e prevalenza 

AZIONE RICHIESTA: inserisci un segno di spunta nella casella 

Se hai richiesto un abbuono parziale del numero di crediti formativi alla CFA, inserisci un segno di spunta 
anche nella seconda casella 

 

 

2) Caricamento degli attestati (per esempio, Attestati di categoria A) 

 

Per caricare un attestato è necessario premere su Aggiungi Categoria A. 
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Si aprirà la seguente finestra che andrà compilata con attenzione. 

 

 

Tipo di evento categoria A 

AZIONE RICHIESTA: scegliere uno dei valori indicati in funzione dei crediti riconosciuti per ogni evento 

 

Attestato di partecipazione 

AZIONE RICHIESTA: trascinare il file o fare clic per aprire la finestra di caricamento, scegliere il file e 
confermare 

 

 



AITI  Tutorial per il caricamento degli attestati del PFC 

Versione 1 aggiornata al 16/02/2023  Pagina 5 di 7 

Una volta caricato il file: 

Per cancellare il file, nel caso in cui non sia quello corretto, fai clic sulla crocetta in alto. 

 

 

Per aggiungere un secondo attestato in questa categoria, premi di nuovo: 

 

 

Viene aperto un secondo spazio per consentire la compilazione e il caricamento del secondo attestato. 
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Attenzione: 
 
Prima di chiudere la pagina (ad esempio se non si intende inviare subito il modulo) premi SALVA; in caso 
contrario, gli attestati caricati non verranno salvati sul server e sarà necessario ricaricarli. 

 

Se ti accorgi di aver caricato un attestato in una categoria errata, per cancellarlo è sufficiente fare clic sulla 
crocetta in alto a destra del blocco e confermare l’eliminazione. 

 

 

 

Le istruzioni sopra descritte possono essere seguite anche per le altre categorie. 

 

Al termine 

AZIONE RICHIESTA: premi SALVA per salvare il modulo e poterlo riaprire successivamente 

AZIONE RICHIESTA: premi CHIUDI E INVIA per inviare definitivamente il modulo al sistema solo dopo aver 
controllato di aver raggiunto il numero di crediti previsti 
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CONTROLLO STATO VALUTAZIONE 

Dal proprio profilo è possibile consultare lo stato di valutazione del proprio modulo. 

“Non Inviata” significa che devi ancora inviare la tua scheda per il controllo da parte della CFA e che è solo 
stata salvata. 

 

 

“Inviata” significa che hai inviato definitivamente la scheda per il controllo da parte della CFA e che al 
momento non sono richieste altre azioni da parte tua. 

 

 

“In valutazione” significa che la CFA ha controllato la tua scheda ma ha bisogno di alcuni chiarimenti. 
Riceverai un’e-mail da parte di un componente della CFA con le richieste specifiche. 

 

 

“Approvata” significa che la valutazione della tua scheda ha avuto esito positivo e non sono richieste altre 
azioni da parte tua per l’annualità in corso. Hai raggiunto il numero minimo previsto di CFP. 

 

 

“Rifiutata” significa che la valutazione della tua scheda non ha avuto esito positivo e che non hai raggiunto 
il numero minimo previsto di CFP per l’annualità in corso oppure che gli attestati caricati non sono 
riconosciuti come validi nell'ambito del Programma di formazione continua AITI. 

 

 

Per qualsiasi chiarimento in merito al riconoscimento di eventi di formazione, attestati e altre informazioni 
sui crediti formativi rivolgiti alla CFA all’indirizzo pfc@aiti.org. 

Per problemi di accesso e recupero credenziali scrivi ai webmaster nazionali all’indirizzo 
webmaster.aiti@aiti.org. 

mailto:pfc@aiti.org
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