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Registrazione e login

Registrazione / Primo accesso

1. Accedial portale gestionale.outsphera.it

L — wt D O fums D ¢»00= L sccountone St D O § e e sgpemanes |

Richiedi un account

Login

2. Cliccasu “Richiediaccount”, inseriscii tuoi dati (Codice fiscale, Username e Password) e poi “invia
richiesta”

3. Solo gliistruttori outsphera possono richiedere un account. Seil codice fiscale non e riconosciuto,
contatta la segreteria per verificare che sia registrato correttamente nell’anagrafica degli istruttori.

4. La segreteria accogliera la richiesta, assegnando all'utente il ruolo di “Gestore TS” o di “Gestore
corso”.

Login

Se sei gia registrato e la segreteria ha gia accolto la richiesta, puoi accedere con nome utente /
password.
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Ruoli

Nel gestionale ci sono 4 ruoli predefiniti:

» Super Amministratore: gestione completa, anche delle impostazioni avanzate di configurazione

» Amministratore: ruolo riservato alla segreteria outsphera che permette la gestione completa di
corsi, studenti, istruttori e Training Site.

» Gestore TS: gestione di corsi, studenti, istruttori e Training Site, nel perimetro delle attivita del
proprio Training Site. Questo ruolo ha alcune limitazioni rispetto al ruolo di Amministratore

» Gestore Corso: come il Gestore TS, ma limitatamente ai corsi inseriti in proprio (per gli istruttori
abilitati alla gestione automa di corsi extra Training Site).

Questo manuale descrive le funzioni disponibili ai ruoli Gestore TS e Gestore Corsi.

Area / Azione S-admin Admin Gestore TS Gestore C.
Dashboard / Home Si Si Si Si

Corsi - lista/filtri Si Si Si Si

Corsi - aggiungi corso Si Si Si Si

Corsi - modifica corso Si Si Si Si
Corsi - elimina corso Si No No No
Corsi - cambio stato corso Si Si Parziale Parziale
Corsi - gestisci docenti/partecipanti Si Si Si Si

Corsi - upload allegati corso Si Si Si Si

Corsi - invio mail attestati Si Si No No
Corsi - stampa/esporta attestati Si Si Si Si

Corsi - configura template Si Si No No
Corsi - Valutazioni corso Si Si Si Si
Studenti/Istruttori - lista / modifica Si Si Parziale Parziale
Training site - lista Si Si Si No
Training site - aggiungi Si Si No No
Training site - modifica Si Si Si No
Print Engine admin/template Si Si No No
Area Superadmin Si No No No
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Schermata principale

@® ¢ @ v Outsphera - Gestionale x  + }
€ ¢} 2% gestionale.outsphera.it/index.php o P E——
) outsphera m palem ()=

Gestione Formazione

ahuia e_0
E adn
ah [ —
Corsi Utenti Istruttori Training Site

Tutti i corsi e i roster collegati Anagrafica completa di tutti gli utenti

(partecipanti e istruttori)

Utilita

+ Aggiungi corso
Attiva un nuovo corso

Anagrafica degli istruttori e informazioni
collegate (corsi, certificazioni, ecc.)

Anagrafica dei Training Site e informazioni
collegate (corsi, istruttori, ecc.)

1 corsi di oggi 0w

Corsi preferiti 1A
Inizio Fine Corso Sede dell’evento Direttore del corso at ECM
06/03/2026 06/03/2026 AHA ITALY HEALTHCARE FORUM 2026 - 2025 GUIDELINES LAUNCH San Lazzaro Di Savena (BO) Marida Straccia 160

Corsi non completati (oltre 15 giorni) 3 A
Inizio Fine Corso Sede dell’evento Direttore del corso 202 ECM
16/12/2025  16/12/2025 BLS HCP - BASIC LIFE SUPPORT HEALTHCARE PROVIDER Bassano Del Grappa (VI) Nicola Vidal 4

Nella schermata principale trovi:
» FunzioniPrincipali:

» Corsi, per visualizzare e in parte modificare i corsi di cui si ha visibilita con il proprio ruolo

» Utenti, per visualizzare e in parte modificare ['elenco degli studenti che hanno partecipato ad
un proprio corso

» Istruttori, per visualizzare e in parte modificare gli istruttori del proprio Training Site (Gestore
Corso vede solo sé stesso)

» Training Site, pervisualizzare e in parte modificare i dettagli del proprio Training Site (Gestore
Corso non ha accesso a questa funzione)

Altre funzioni: qui trovi scorciatoie alle funzioni piu utilizzate (es. Aggiungi corso)
| corsi di oggi: tabella con gli eventiin corso
Corsi preferiti: tabella con i corsi selezionati come preferiti (cuore rosso nella tabella corsi)

v v Vv Vv

Corsi non completati (oltre 15 giorni): questa tabella mostra i corsi ancora aperti e pit vecchi di
15 giorni

Nell'instestazione del sito sono replicate le 4 funzioni principali, visibili in tutte le pagine.
Nel menu (icona in altro a destra per aprirlo) sono replicate le funzioni di base e altre funzioni (come
cambio password e segnalazione bug).
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Corsi

[ ] [ ] w Outsphera - Gestionale x + v
€ > C 25 gestionale.outsphera.it/corsi.php & W in} ﬂ Lavoro Termina aggiornamento
@  outsphera 8 ¥ ®T W « © A =

Corsi
Y Filtri Solo corsi conclusi i Calendario + Aggiungi E. csv

Inizio ¥ Fine Corso Sede dell’evento Direttore del corso 22 ECM Sito Pref. Azioni

02/05/2026 02/05/2026 |TLS - DUTY TO RESPOND PROVIDER Grigno (TN) Emanuele Moyola Espen 0 [ /s

16/04/2026 16/04/2026 HEARTSAVER CPR AED Noale (VE) Enrico Basso 0 & p

17/03/2026 17/03/2026 HEARTSAVER CPR AED Cittadella (PD) Enrico Basso 0 ] Vi

14/03/2026 14/03/2026 PRIMO SOCCORSO PEDIATRICO Milano (MI) Marzia Cerizza 0 & Va

14/03/2026 15/03/2026 ITLS - INTERNATIONAL TRAUMA LIFE SUPPORT ADVANCED  Grigno (TN) Michele Morandelli 4 @ /s
PROVIDER

13/03/2026 13/03/2026 HEARTSAVER CPR AED Olbia (SS) Marta Troncia 0 ] Vi

12/03/2026  12/03/2026 HEARTSAVER CPR AED Cittadella (PD) Enrico Basso 0 & Y

06/03/2026 06/03/2026 AHA ITALY HEALTHCARE FORUM 2026 - 2025 GUIDELINES San Lazzaro Di Savena (BO) Marida Straccia 160 L 4 ’
LAUNCH

03/03/2026 03/03/2026 HEARTSAVER CPR AED Cittadella (PD) Enrico Basso 0 & /s

28/02/2026 28/02/2026 PRIMO SOCCORSO PEDIATRICO Carugate (MI) Marzia Cerizza 0 ] Vi

27/02/2026 27/02/2026 HEARTSAVER CPR AED Ponte Di Piave (TV) Enrico Basso 0 & y

Nella sezione corsi si vedono tuttii propri corsi (in formato tabellare o calendario).
Nella tabella sono immediatamente visibili le informazioni principali:

datainizio e fine

titolo del corso

Sede dell’evento

Direttore del corso

Numero di studenti iscritti
Accreditamento ECM

Stato di pubblicazione sul sito pubblico
Preferiti

Pulsante per modificare il corso

v Vv Vv Vv VvV VvV Vv v Vv

Cliccando su Filtri si apre una card con la possibilita difiltrare i corsi in base a titolo, materia, istruttore,
data, ecc.
Cliccando sulla riga del corso si apre la scheda con i dettagli del corso.
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Scheda dettagli corso

v Outsphera - Gestionale x +

< > C 23 gestionale.outsphera.it/corsi_details.php?id=8316

outsphera

Dettaglio corso

PRIMO SOCCORSO PEDIATRICO
21/02/2026 09:00 - 21/02/2026 13:00

Dettagli corso (In sospeso)

RETRAINING
No

DOCENTI PARTECIPANTI
1 0

FATTURAZIONE
No

TRAINING SITE
outsphera for life

SEDE DEL CORSO

& W In) @ Lavoro
B ®¥ 7T =R <« <
/' Modifica < Cambia stato 8° Presenze @ Valutazione
ACCREDITAMENTO REGIONALE ACCREDITAMENTO ECM DURATA
Non richiesto Non richiesto 4

L

@ Copia link iscrizione

Termina aggiornamento

COMUNE NOME SEDE CORSO
Arco (TN) outsphera for life
INDIRIZZO SEDE CORSO NOTE CORSO

Via Cima Tofino 2/C -

PREFERITO

)

Informazioni aggiuntive per sito web (non presente)

& Pubblica

EVENTO
GRATUITO

ISCRIZIONI
APERTE

Nella scheda dettagli corso vengono mostrati tutti i dettagli del corso, cliccando il pulsante Modifica e
possibile modificare alcuni dettagli del corso.

@® © @ v Outsphera - Gestionale x  + v
€ > C 23 gestionale.outsphera.it/corsi_details.php?id=8316 & W In) ﬁ Lavoro Termina aggiornamento &
outsphera 8 2 = ® «c = A =
Dettaglio corso
NUMERO MASSIMO PARTECIPANTI QUOTA DI ISCRIZIONE VA
12 50,00 € IVA esente
SITO WEB EMAIL PER RICHIESTA INFO
http://www.outsphera.it segreteria@outsphera.it
TELEFONO PER RICHIESTA INFO
+39 328 4726082
Allegati corso + Aggiungi
Ambito Tipo Nome file Note Caricato Azioni
Nessun allegato.
Docenti (1) B. CSV  + Aggiungi
Codice Fiscale Nome Cognome Dati anagrafici
Ruolo: Direttore di corso, Istruttore Leader
Email: emant il.com, emant er era.it
MCNMNL73T50F464W  Emanuela Mecenero Telefono: 328 4726082 ;5 &
Indirizzo: Via Papa Giovanni Xxiii, 8 38062 Arco (TN)
Professione: Infermiere - Infermiere (L)
Partecipanti (0) Anomalie E csv Importa  + Aggiungi
Codice Fiscale Cognome Nome Dati anagrafici

Nessun partecipante associato.
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In questa area e possibili aggiungere/modificare:

» Allegati del corso da caricare al termine del corso (roster, schede di valutazione, ecc.)

» Docenti

» Studenti (che si possono iscrivere dal sito, essere inseriti manualmente o essere importati da un
template excel apposito)

‘v Outsphera - Gestionale x v

€ > o (= it/corsi_details. i & Y In ) @ Lavoro  Termina aggiornamento :

Cambia stato corso
STATO

@ In sospeso

O Richiedi completamento corso

O Richiedi eliminazione corso

Conferma  Annulla

Con il pulsante “Cambia stato” e possibile richiedere il completamento o I'eliminazione del corso
(azioni riservate agli amministratori).

Scheda aggiungi / modifica corso

Quando siaggiunge un nuovo corso o si modifica un corso esistente, si apre una scheda simile a quella
del capitolo precedente, ma con la possibilita di modificare alcune informazioni.

@ | @ v Outsphera- Gestionale x ar v

€ > ¢ (s it/corsi_details dit=1 & % O Termina aggiornamento §

@ Lavoro

2
)
%

, outsphera

y Dettaglio corso

B W ®T ® « & AN =

PRIMO SOCCORSO PEDIATRICO
21/ 09:00 - 21/ 13:00

@ Valutazione @ Copia link iscrizione

Modifica corso (In sospeso)

TITOLO
PRIMO SOCCORSO PEDIATRICO e

DURATA RETRAINING FATTURAZIONE
4 4 4

DATA/ORA INIZIO
21/02/2026, 00

DATA/ORA FINE
21/02/2026, 100

RICHIESTO ACCREDITAMENTO REGIONALE RICHIESTO ACCREDITAMENTO ECM

OSi @ No O Si @ No

Seleziona "Si" solo se & richiesto I'accreditamento da parte di Outsphera Srl; "No" se non & richiesto o se & gestito in
autonomia
TRAINING SITE

outsphera for life

SEDE DEL CORSO
REGIONE
Trentino-Alto TN

PROVINCIA COMUNE SEDE CORSO

Arco (TN)

NOME SEDE CORSO
outsphera for life

INDIRIZZO SEDE CORSO
Via Cima Tofino 2/C
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Pubblicazione corso su sito pubblico

Cliccando su Pubblica, nella card Informazioni aggiuntive per sito web, 'evento viene aggiunto
all’elenco dei corsi presenti sul calendario del sito pubblico di outsphera e il link di iscrizione (se il
corso ¢ aperto al pubblico) aggiungera gli studenti direttamente nel gestionale, associandoli al corso.
Seil corso e gia pubblicato, appariranno i pulsanti Aggiorna, Sospendi e Riattiva.
| pulsanti di sincronizzazione con il sito pubblico sono visibili solo se tutti i dati obbligatori per la
pubblicazione sono compilati.

Gestione presenze

In questa sezione e possibile:

» Scanner: registrare gli ingressi e le uscite in un corso, tramite lettura del QR stampato nel badge

(questa pagina e ottimizzata per smartphone e utilizza la telecamera dello stesso per leggere il QR)
» Badge: stampare i badge (disponibile solo su browser desktop).
» Report: riepilogare, esportare e stampare le presenze.

® © ®  Outsphera - Gestionale x o+

€ © % gestionale.outsphera.it/presenze_report.php?id=6073

outsphera
\4 nvrmvrp ze

Report presenze

Inizio: 2024-05-12 00:00:00 Fine: 2024-05-12 00:00:00 Eventi: 0

Riepilogo per studente

Codice fiscale Cognome
SCINDR8SPO9C632N  IASCI
MCNMNL73T50F464W MECENERO
PRZPTRO3P14A2711 PERUZZI
RSSNTN69R271158F  RUSSI

ZNNVTRO3E24E473X  ZANINI

Aggiungi evento manuale
Studente Tipo

MECENERO EMANUELA (Doce ™ Entrata

Eventi

outsphera srl - Via Cima Tofino, 2/C - 38062 Arco (TN) - w

Nome

ANDREA

EMANUELA

PIETRO

ANTONIO

VICTOR

8 ¥ 2T ®

Ruolo Prima entrata Ultima uscita
Docente

Docente

Partecipante

Partecipante

Partecipante

« < Pag.1dil > »

Data e ora Note

e gg/mm/aaaa, --:-- =]

/e D -\

& W in} § Lavoro  Termina aggiomamento
C) outsphera
. _ Scanner presenze
« < ~ =
CORSO ISTRUTTORI ACLS
Cerca studente Fitra ) ((Pullec
Totale Anomalie
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00 Badge di un altro corso
+ Inserimento manuale
v Log
+ Registra
A/ ternhara i NN ATIAF A “ A
vww.outsphera.it - formazione@outsphera.it
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Utentl

@® © @ v Outsphera - Gestionale x  + ~
€ > C & i it i 2only_istruttori=0 & W In) ﬂ Lavoro Termina aggiornamento i
@  outsphera 8 = = @ « o a =

Utenti
Y Filtri + Aggiungi
Codice Fiscale Cognome T Nome Email Citta Professione Istr. Azioni
BGNSND84E55L6281 Abagnale Samanda Logopedista - Logopedista 7
BBAPRZ57P43F205D Abba' Patrizia pemmj@tiscali.it Bresso (MI) y
BBSGLM82T252236D Abbas Ghulam Vi
BBSNLH--------~ 1 Abbas Barberi Nooralhuda nnooshahmed@gmail.com Iraq (ES) Infermiere - Infermiere 7
BBTFNC88C70L407P Abbatangelo Francesca francesca.abbatangelo@ya  Leffe (BG) Y,
hoo.it
BBTNCL69D28F284T Abbattista Nicola abba.coli69@gmail.com Molfetta (BA) Tecnico sanitario di 7
radiologia medica - Tecnico
sanitario di radiologia
medica
BBTZEl-——--— 1 Abbiati Ezio 7
BBRGNY89L59D00SE Abbruzzese Genny genny.abbruzzese@gmail.c  Corigliano-Rossano (CS) 7
om
BDLFDY80E04Z336A Abdalla Afandy afandy 0@gmail.co > (BG) 7
m
BDLMRO98RO9H330N Abdel Kader Omar omar.ak392@gmail.com Tione Di Trento (TN) 7

Nella sezione utenti si vedono tutti gli studenti e/o istruttori che hanno partecipato ad uno dei propri
COrsi.
Nella tabella sono immediatamente visibili le informazioni principali:

Codice fiscale

Cognome e nome

Email

Citta di residenza

Professione

Stato istruttore

Pulsante per modificare i dettagli dell’utente

v Vv Vv Vv Vv Vv Vv

Cliccando su Filtri si apre una card con la possibilita di filtrare gli utenti in base a diversi criteri di
ricerca.
Cliccando sulla riga dell’utente si apre la scheda con i dettagli dello studente, dove si possono vedere
eventuali allegati, le certificazioni conseguite e i corsi a cui ha partecipato come studente, istruttore o
faculty.

outsphera srl - Via Cima Tofino, 2/C - 38062 Arco (TN) - www.outsphera.it - formazione@outsphera.it



|struttorl

@® ¢ @ ¥ Outsphera - Gestionale x  +
€ > O % i i i _istruttori=1&sort=codice_fiscale&dir=asc & 2 @ Lavoro  Termina aggiornamento }
@ outsphera 8 = = ® «c 2 & =
Utenti
W Filtri (36 risultati filtrati) + Aggiungi
() Solo istruttori

Validita certificazione: oltre i 3 mesi fino a 3 mesi (in scadenza) (] scaduta da meno di 6 mesi [J in attesa di monitoraggio

Cognome, nome o CF Cerca mail
Regione Provincia Comune
Certificazione Training site Ricerca libera cognome

Applica filtri Pulisci filtri

@ Attivo In scadenza entro 3mesi @ Scaduto da meno di 6 mesi @ In attesa di monitoraggio @ Non attivo
Codice Fiscale ™ Cognome Nome Email Citta i iscipline attive Istr. Azioni
BLLLLN77L46L736G Ballarin Liliana ballarin.liliana@yahoo.  Martellago (VE) Infermiere - Infermiere 7
com
BLNMHL66H53H330J Bailoni Michela mi_bailo@libero.it Riva Del Garda (TN) Soccorritore BLS [ ] ’
BNTLSI95H641082I Bonutti Lisa lisa.bonutti@gmail.co Fogliano Redipuglia Infermiere - Infermiere  ITLS ADVANCED [ ] ’
m

La sezione Istruttori e uguale alla sezione Utenti, ma con un filtro predefinito per mostrare solo gli
istruttori e una informazione aggiuntiva sulle discipline, codificate con colori diversi per individuare le
certificazioni attive, in scadenza e scadute).
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Training Site

[ ] @ v Outsphera - Gestionale x v
€ > C 2% gestionale.outsphera.it/training_site_details.php?id=1 & W in) @ Lavoro  Termina aggiornamento }
@  outsphera 8 = =2 ® « £ A =

Training Site
outsphera for life 7 Modifica
Arco (TN)

Dettagli training site

1D OUTSPHERA CODICE AHA CODICE ITLS DATA ATTIVAZIONE
1 301 05/08/2015

COMUNE CAP
Arco (TN) 38062

INDIRIZZO SITO WEB
Via Cima Tofino 2/C http://www.outsphera.it

Logo training site
CARICA LOGO TRAINING SITE (PNG, JPG, WEBP, GIF, SVG)

| Scegli file | Nessun file selezionato

§ . outsphera

Cor \1fe Caricalogo W Elimina
Contatti # Modifica
Tipo Nome Email Telefono
Training Site Coordinator Emanuela Mecenero segreteria@outsphera.it +39 328 4726082

Nella sezione Training Site e possibile visualizzare il proprio training site e l'elenco degli istruttori ad
€sso associati.
In questa sezione e possibile aggiungere e modificare i contatti:

» Training Site Coordinator (ammesso un solo contatto di questo tipo): contatto obbligatorio
relativa alla persona di riferimento del Training Site

» Contatto pubblico (ammesso un solo contatto di questo tipo): facoltativo, se presente precompila
(lasciando comunqgue modificabili) i contatti per richiesta informazioni, quando si aggiunge un
NUOVO COTrSO.

» Altro: e possibile aggiungere anche altri contatti di riferimento per il training site.

Cliccando Modifica si apre una pagina dove e possibile modificare alcuni dati del proprio Training Site.
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