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1. Come inserire un collaboratore? 

 

- Aprire il dashboard e selezionare la lingua. 

- Per la lingua italiana scegliere Socio Unione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Cliccare su “Inserire collaboratore” e compilare tutti i campi utili (anagrafica, ruolo, reparto, 

sede.). 
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- Mansione: collegare una mansione al dipendente è indispensabile per monitorare le scadenze dei 

corsi. Verrà così pianificata la formazione in base alla qualifica. In assenza della mansione del 

lavoratore / della lavoratrice, AsiX non sarà in grado di calcolare se costui / costei è in regola (verde) 

o no (rosso). L’attribuzione della mansione è dunque assolutamente prioritaria rispetto al reparto e 

va compilata. 

 

- Infine, dopo aver assegnato queste informazioni, salvare cliccando sul simbolo del dischetto in alto a 

dx 
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2. Come inserire un corso?  

 

- Cliccare su Inserire corso  

- Compilare tutti i campi tranne relatore interno e 

relatore esterno. 

- Quando si inserisce l'ora, il campo per i minuti non si 

riferisce alla durata totale del corso in minuti, ma solo 

ai minuti che non formano un'ora intera. Per un corso 

di 8,5 ore, ad esempio, ciò significa 8 ore e 30 minuti.  

- Il campo Corso pianificato non deve essere spuntato. 

Viene spuntato automaticamente se la data del corso è 

futura. Ma attenzione, il segno di spunta deve essere 

rimosso manualmente non appena la data del corso è 

passata. (cioè dopo lo svolgimento del corso, il 

certificato può essere memorizzato all’interno del corso e la spunta rimossa). 

- La selezione della qualifica è assolutamente necessaria: affinché il programma AsiX possa stabilire se 

un dipendente è in regola (verde) o meno (rosso) con le scadenze formative, è necessario 

aggiungere una qualifica. In caso contrario, i corsi non verranno monitorati e il campo Qualifiche già 

completate rimarrà vuoto. 

 

- Infine, cliccare sul simbolo del dischetto in alto a dx per salvare 
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3. Lista collaboratori 

 

 

- In questa sezione si possono visualizzare i corsi 

scaduti e quelli in regola per ogni collaboratore. 

 

 

 

 

- Per inserire nuove informazioni, modificare o integrare quelle esistenti, cliccare sul simbolo della 

matita sulla sx, accanto al nome del collaboratore. 
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4. Attestati di formazione 

 

- Visualizzare, caricare e scaricare gli attestati: queste funzioni sono attive nella sezione corsi. 

- Basta cliccare sul simbolo della matita in corrispondenza di ogni collaboratore in lista collaboratori e 

accedere alla sezione corsi per scaricare e caricare i certificati di partecipazione ai corsi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.1 Archiviare il certificato / i certificati di formazione: 

• Archiviare sempre il certificato di formazione direttamente all’interno di ciascun corso, alla voce 

certificati di formazione. L'attestato verrà automaticamente riconosciuto come tipo di documento 

Attestati di formazione.  

• La data di scadenza della certificazione viene monitorata tramite la selezione della qualifica. 

• Inserire la data di ottenimento. La data di scadenza non deve essere assegnata.  

• Il modello non deve essere spuntato. 

• Per ogni collaboratore è possibile inserire un nuovo corso cliccando sul “+” in alto a dx. 


