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GUIDA NUOVA PIAfiAFORMA RICONOSCO:

ll nuovo link di accesso alla piattaforma è: https://riconosco.dcssrl.itl

III {IUESIO CIIPO ilTERRE LA
USERIIAXE: lL PROPRIO CO(ICE
RSCALÉ Sl flIUUSCOLO

;LESARE 
'ULPULCA'{IE-OGII{ PER ACCEÍERE

3E ltor{ RrcoRf}Asr}t l-A tuA PAsSu,oRD
CI-ECARE $IJL UIIK IIELLA CASEI-I-A PER
AWARE LA PROCEIXJRA OI RESET

cuccAt{oo 3uL Pt 
'lto 

NrERRocAftvo 3l FolRANito
SCARICIRE OEI TAIÍ1'ATI TNISTRUZK}+{I:

Itt dú!úú

tt wto!ú Ér rqlitrarn alh póàîttlotu Rkúorc -' 1. 
-i;;È-j

htruzlontryrr*tpwúdll@tw' tu;iit

lttrvztontprcoilcgilttúaltrtf,tcoúAscÙ-' i--**.;
Chúrrd;

Successivamente l'accesso si visualizzerà la HOME Ríconosco:
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In un qualsiasi momento si potrà visualizzare la Home cliccando nel menù: "HOME":
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Í?fconclgccl sE, coÀrirgsso Al Rrccrvosco Bi Awacarr - ORSENEi
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Dalitsali

Cr€dili 6hrni

Silùa6rc{r€dúi

Rrcclnosco sE cotrtÀtgssoAlfi,coffosco Dt Awacati - CR.DINE
Nomc gognome
Codice Fiscale

Numarotettèra:
Da''aÈ.stcta:

Obbl,go îormazlonc:sl
Formrilo,tc Abltlt t :st
Prenot,ttona consGn i'':St

Funzionalità Menù EVENTI:

MODIFICARE I.A PROPRIA
PASSWORD . NEL CAHPO V€CCHIA

INSERIRE LA
ATIUALE, POI CREARE
PASSWORO SECONDO Il{uovA

tflNilfl tNotcAr E
INFINE

t-A ItoDlFrcA

ABgegnazione nuova pasBword dí servitio
Rrcofto sco-oPÉNwEs

Lrvelto dr sicilre:za : lnsufrcierl€

R6cdvm L r!rya púffid:

corfema

altLno I arat'lfi t €ontrnafr un numaro,
ún c.rattrn ip.clrl. tat *l%lJ@{,

La parsúofd dava $tan

Oigit re r$hí6 9€56rcrd:

Olg(ztè t@a Maaqúdi

Home Utents Telèmatlci CamÍia Ordine E Logout
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Rlconosco sE collrgssoAr. Rrcon osco Dt Awocati - OR$INE
Nome Cognome
Codice Fiscate

Funzionalità Menù SERVIZI TELEMATICI:

Numtìotessen:
DStt 6ssara:

Obbtlgo lonnnlonc:sl
tutmelan€ abl,tÎtta:sl
turcl'.zlo,ta consan0f':Sl

NEL MEI'IU'"SERUA TELEiiATlCl" SARA' POSSIBILE VISUALIZARE TUTTE LE sEaoNl OlSPoNlBlLl
DALII PIATTAFORi'I"

LîCCESSO ALLE SINGOLE VOCI DI I'ENU' E, CONSENÎTO IIìI FUNZONE DELLE SEZIONIABILITATE
gAL SUO ORDINE.

HomeCODICE FISCALE Awocrr, OROINE

ISCRIVO OPEIIIVEE (OCS Sonwar€ e #rvili,

Benvenuti ln ISCRN0 OPENWEB (orúins:Awtrati -Oldlna l
si treqa di uiliuare r, meilll swraslanté pg &cedere alla seziong defldeEta/ablilala dsll'o.diE.

LIgTA DEI MENU' ACCESSIBILI

Ptconctsgo sE cowtìrEssoAr Rrcavasca$ Awaeatí - CRDINE
Nome Cognome
Codlce Flscale

Obbllgo Íorma2lono:St
tufln.zloné Ablllhb:St

Funzionalità Menù CAMBIA ORDINE:

Nuilnfttc"on:
Daf€f,starc:

Serviti Tslematici cambia ordins E Logout

Hme VórlazAnagfdficlre OJois D.fú.47J20t6 AÉricurazloili Sortjtutiftattli llites€ GratuitoPafocinio Vsnditsoiud.

Cambia Ordine Lo0oúlHom€ Utenls Evenli 5effizi lelemalici

MNdúMa Mistutisre cotwntila
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Btoos

ff QUESIA TAAELLAVENGONO VISUALIZA1I GU
ORDINI PER I QUAU SI HA L'ACCESsO AB{JTAIO,

HOilE RICONOSCO E',UORO|NE Or
APPARIENEiIZA

QUESTA ÌABELI-A 3I VISUALIZZAI{O CU OROINI CHE OANNO I-A
AGU AWOCAN EE1ERNI fX REqSTRARSI IftI AUTOI{OUIA

LA FORilAZIONE. DOFO AVER CLICCATO IruL PULSANIE
SI VISUALIZ;IERAilIITOGU EVEN1I CHE UORDII{E
HA RESO vlslBlu EO PREiloTAgU O{uNE; SE Sl
LA PRÉI|OTAZO!{E AD UN EVENTO, ll,l AUTOIIAIICO
3I VISUALIZZERA' T{ELTA ÎABELLA "ACCESSO

tA RÉGIs'IRAZIONE E'CONI'ENTTA SOLO PER LA FORM'IZIONE.
PER fL GRAÎUITO PATROCINIO OCCORRE SETIPRE CONTATÍARE I-A
SECRETERTA OELL'ORDINE CHE PROWEDERA'A CENSIRE LA VOSIRA

E AD AUTORIZZARI'I ALI.A PRESEI'ITAZONE DI IsTAI{ZE I}I
cRArulTO PA'ÍROC|N|O A SPE6E DÉLLO sTArO; SUCCÉSsrvAfitEtrtE
VISUALIZZEREÌE L'ORDINE IIELIJ ÍABELLA -ACCE930 ABILIÎAIO"

EELEZOT.IAIO

TALE OR{XÍ{E
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Funzionalità Menù LOGOUT:
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Guida nucva piattaforrna RICON OSCO ?ae.6Í6
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RICHIESTA DI UNA NUOVA PASSWORD DI ACCESSO ALLA
PIATTAFORMA RICONOSCO

ln caso di smarrimento password o password dimenticata, per effettuare un reset delle proprie
credenziali di accesso alla piattaforma Riconosco, bisogna:

Collegarsi alla piattaforma Riconosco al link: https:/iriconosco.dcssrl.iU

Cliccare sull'opzione: "Clicca qui per resettarla"

lnserire nelcampo "Username" il proprio Codice fiscale in MAIUSCOLO e successivamente
cliccare sul pulsante: "Reimposta Password" :

Fq{
ur$\.uv

Recupero Password

username: coDtcE FtscALE

t/ Reimoosts p.ssword l

Dopo aver cliccato su "Reimposta password" si visualizzerà, il messaggio

/ \ L.à pns:Hù.d e' slalù úgène.ata.

tl UnE mail, con numero operazione g105S04, contenetrte l€ istruszioni pe:lroJtpletaré la procedura e' stata inviata óll'indirizzo Émaif : 1t'

al posto della stellina rossa sarà presente il vostro indirizzo email sul quale verrà recapitato il
messaggio con la nuova password temporanea che andrà modificata al primo accesso.

La mail potrebbe richiedere un po'ditempo per essere recapitata. Si consiglia pertanto di

aspettare una decina di minuti e verificare eventualmente anche nella cartella dello SPAM. Nel

caso questo non fosse sufficiente provare ad effettuare una nuova richiesta.

a

a

a

a

:lt,'j,i I I,'ii':r'ì,rlr 1:ril ;1:1r,,,.,,

a

Non ricordi la password ? Clicca quiBerG$fiLdg
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ra passltrd per l'accesso alla piattaforna RICffi5CO e' Etata îigenerata

t opa possibile cmpl€tare il login pee I'utenza indl(ata inse.endo la passrcrd te.poranea rlgene.ata, (qosta da dieci .aîatterl.

ta passrc.d e', '12346678

5l pr€Ba dt non.lspondere a questa emll ltr quanto la casella dl posta elettronl.a usata pep f invlo non e p.esldlata.

Dirtinri <aìuti, FS SoltHdné e gerviri
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ll testo della mail che si riceverà sarà simile al seguente

dove ovviamente "12345678" è solo una password di esempio

Cliccare sulla voce "Clicca qui per accedere a Riconosco" oppure ricaricare la pagina al link
httos://riconosco.dcssrl. it/

Recupera Password

username: ll . .l]

t/ Reamposto pa6iwrd

lnserire nel campo "Username" il codice fiscale in MAIUSCOLO e nel campo "Password" la
NUOVA a ricevuta via email (nel nostro esempio 12345678) e cliccare su login

Si visualizzerà la seguente pagina:

Gentile uleîtè, La informiamo chè per ragioni di sicurezza devo prowoders alla modifica della password di accesso a Riconosco:

*,
rù

La pasrword dovc cú!6ro lunqa almono 8 cafattsri e contsnere un numoro,' una lcttcra alfabetica i un caratie.è rpccialè tra: #!o/"$-/@(l

Dlglltrc ta vacchta passworcl

Digifare Ia nuova password

Llvello di sicurezza : lnrufficiertè

r-,i1

nq,

izt--rr).))-'e ACCEDI A RICONOSCO
@C lo€'iN 

l

U*namè Pp.ssr$otd

/ Rempoeta passworo
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Digilare la vecchia password

Digitarc ta nuova passwonl

@!ffi[s!@ - - ,-- ; Livetfodisicurezza: Buono

RlscilvÉÍè la nuova passworcl

La password è stala moditicala con successo

Clicca qui p37 assegpre z 8!p1QE!21p199

a

a

Nel campo: "Digitare la vecchia password" inserire la password arrivata via email (nel nostro
esempio 12345678), successivamente nei campi: "Digitare la nuova password" e
"Riscrivere la nuova password" digitare la nuova password scelta per I'accesso; se la nuova
password inserita soddisferà i requisiti minimi di sicurezza si visualizzerà la schermata
seguente e si potrà quindi cliccare sul pulsante: "Reimposta password":

Gentile utente, La informiamo che per ragioni di sicurezza deve prowedere alla modifica della password di accesso a Riconosco.

s.t\
La passwordedev€ 

?îr1il3,L"ln""rfllT"".?"n:,:TÉ$3,i,3 r"r?ltu",T,îil,U'rrîumero'

Digitarc tavecchia password --.--.

R
La oassword deve essere lunoa almeno I caratteri e conteneré un numefo.

una lettera alfabetica é un caraftere speciale tra: #l%$-/@0

la nuova

Risctivere la nuova passworct

V Reimposta password

Si visualizzerà in conferma dell'awenuta modifica il messaggio: "La password è stata
modificata con successo" (riga azzurra nell'immagine sottostante); per accedere al programma
con le nuove credenziali cliccare sulla voce "Clicca qui per accedere a Riconosco" oppure
ricaricare la pagina al link: httos://riconosco.dcssrl.it/

Genlile utente, La informiamo che per ragioni di sicurezza deve prowedere alla modifica della password da accesso a Riconosco.

o

Livello di sicurezza : Buono

/ Raimoosta password

rtt=ertei/) ACCEDI A RICONOSCO
toorN

Usgrne/rre

,il'r:,i r'rt.,ir,,;.r1.:jt i:, r <t;.,1,..,,.,, l' \:'. :i;'t





DtrS EiSFTwARE E siERVIzI S,trt,L,
l- t A t:' I ht f=i l -r I Fi *\a Cl VA.-r I Er hl

Guida al caricamento dei Crediti esterni sulla piattaforma Riconosco

L'Ordine ha abilitato la possibilità di inserimento dei crediti esterni da parte degli utenti; i crediti esterni (cioè
maturati con partecipazione ad eventi non organizzati dall'Ordine, con formazione a distanza FAD o tramite
attività formative quali docenze e pubblicazioni): possono essere caricati sulla piattaforma Riconosco con le
seguenti modalità:

Collegarsi alla piattaforma Riconosco con le proprie credenziali utente e selezionare il menù

Utente à Crediti Esterni

a

tl@ Ssvitj frf

U*
9a! FssaN

úr, &d

Qwiffi

cliccare sul tasto + nella barra degli strumenti in alto

gú4fe afeú*

crrÉioÍawd

ln questa sezione si ha la possibilità di inserire icrediti esterni e di verificare successivamente lo stato di
approvazione (o rifiuto) degli stessi da parte dell'Ordine.

Per inserire un nuovo credito esterno (maturati con partecipazione ad eventi non organizzati dall'Ordine,
con formazione a distanza FAD o tramite attività formative quali docenze e pubblicazioni):

fr:i4 F HI + I

Per prima cosa bisogna selezionare la tipologia del credito

TIPOLOGTAOELCREÍJ1ÍO'
Ordinarb n

r:rr;iii't.li,,,.-t'i .1iit:::t1.,.\i.1,': i:r'riÌiii':ir'rl:: l,ti.t:'.r,,.t,,,'

ordinana

FAS

Ait{$ta'toffiatva

- ORDINARIO: selezionare questa opzione per inserire crediti maturati tramite partecipazione a

corsi/sem ina ri/convegn i

- FAD: selezionare questa opzione per inserire crediti maturati tramite formazione a distanza
- ATTIVITA' FORMATIVA: selezionare questa opzione per inserire crediti maturati tramite altre attività
(docenze, pubblicazioni)

lt.t.t I ,j ì

a 83 s
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a Compilare tutti icampi obbligatori (che sono quelli contrassegnati dall'asterisco " * " )

TÉgf 1 Ef te or0anarutore":

Ente AccrediiotoB';
lra6 svso' ?

E|IITEORG I'llzZArOne - S,
EI,ITEACCREDITATORE '03/0512019 &

lnliîao.
Pes$:

Élle
Organirzator+':

cfttà:

COA OROINE 1 s

CAP Paov

Nel caso in cui si trattasse di un evento che assegna crediti in diverse categorie (multicategoria) bisogna

cliccare sul pulsante + verde sotto'Crediti esterni'per inserire una seconda categoria:

e inserire i dati relativi ai crediti della seconda categoria

a Per quanto riguarda l'Ente Organizzalore dell'evento, può essere selezionato dal menu a tendina (che

contiene quelli inseriti dall'Ordine) utilizzando la barra di ricerca:

Elrte
Accredairtore"
Eeîe eve'tlot :

COA ORDIHE2

coA orDtfìtE3

oppure, cliccando sull'icona del binocolo:

Et@ coA oADlNEtúîdtluw€l s

g
CRI:DIlt ESIERNI

Cliccare ''' per aggtungers allrò
cirlcoÀff

, ,1.11't.t ,t;1:::llla ,::{1t,::1,, l\l:; t,.'{;t:i.'',\{ :tl :,1'i', 
't ' l'.1i,.,. a.f..
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si visualizzerà

Ríccrcr 6nú oflE lrrrtorl 96 fn'f,l.fiìaltto f'úfio 6trrto t

8i mnfi1fa ú èfrefimn uM tieirya erúa hM ú um delaminiia oarda úiqw.(e F wwe a# utui'!*b naw ry* r*ffi.W o ?/dl'Etd o titia'Ff, na qnp 
'gluf./lnaz/ur' 

c

f'€{tor'ti,l€zaone:

Raixlcloclb
aaa6

AAAAA

eSaait&affiaaa
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1 - inserire parte del nome dell'ente organizzatore che si vuole cercare
2 - cliccare sull'icona flente] per effettuare la ricerca,

se l'ente non è presente nella tabella, dopo aver cliccato sull'icona [ente] di ricerca in fondo alla
pagina si visualizzerà íl pulsante: [Crea Nuovo Ente]:

.r. <. Qz.3 { 5:o 7 I I to: >>

Re@Ìds ttweti t7l - Padna 't di l8

S) Annutla

Per creare l'ente si dovrà compilare il campo:
- Ragione sociale e successivamente cliccare su [Salva]

lnsedmsnlo ouoyo Eots OrgÌrÍAzalofe t

CREAZIONEÈNTE

CiúA: Ptoy,ncla: cap:

No,è:'

Qrganiuatorc:lUl A&nd'af'n:

ql satua E Annulta

ricercando l'ente appena inserito sarà possibile selezionarlo come ente Organizzatore
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lnfine, per il salvataggio del credito inserito, bisogna obbligatoriamente allegare l'attestato in formato

digitale, cliccando sul pulsante in fondo pagina: "selezionare il file con I'attestato":

+ gsbrionare llltcoo fdsstrto

L'attestato dovrà necessariamente essere salvato in formato PDF o formato lmmagine, in quanto non

deve essere modificabile; cliccando sul suddetto pulsante, si può selezionare il file dell'attestato salvato

sul proprio computer. Cliccando su Apri, il file verrà caricato, come da immagine di esempio:

File con f?rrestato selezionato : A1001181700.pdf

perterminare l'inserimento del credito, cliccare sul pulsante SATVA nella barra dei pulsanti

Dopo il salvataggio del credito la situazione sarà la seguente

l-*. ri A t. I +.| g']r:: 4 t I i""l tl Lf v A 'T l Lf r"{
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Evonto iAttivila Stato Atl€sllto Aaioni

Noreffirfó: EVElffO lÉgT
Codlce eHtc ;
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Nella colonna Attestato è sempre possibile visualizzare o scaricare il proprio attestato cliccando sul

pulsante * ; oppur" si può eliminare l'inserimento del credito o modificarlo cliccando (nella colonna

Azioni) rispettivamente sui pulsanti: '& 
1 pu, eliminare il credito inserito I o ru 'Ì ( per modificarlo)

N.B.l! ) lcrediti ora sono in Attesa di conferma da parte dell'Ordine, e saranno modificabili o

eliminabili solo fino alla presa in carico da parte della segreteria con la conferma o il rifiuto del

credito inserito dall'utente.

Nella sezione di inserimento credito esterno si potranno inoltre fare ricerche sui propri crediti da

approvare/approvati per: Titolo Evento, Codice Evento, Stato Credito, Tipologia Credito, Data Evento

Dal ... Al ... :

Codice evento :

a Dab evenlo da!

Steta crcdita :

úal

r-Tt uîitolo evqnto

îipologia credito

La segreteria dell'Ordine in fase di controllo ha la facoltà, dopo avervisualizzato idati inseriti

dall'utente, di accettare o rifiutare il credito; si possono avere le seguenti casistiche:

a
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- Le Righe GIALLE corrispondono ai crediti tN ATTESA Dt CONFERMA
- Le Righe ROSSE corrispondono ai crediti RIFIUTATI
- Le Righe VERDI corrispondono ai crediti ACCETTATI

Come si può notare quando il credito è in stato Accettato(verde) o Rifiutato(rosso) le azioni di
cancellazione o modifica non sono più editabili, le modifiche possono essere effettuate dall'utente solo
se i crediti sono ancora nello stato ln Attesa di Conferma(giallo):

..a.w. 

- 
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N.B: L'Ordine in fase di accettazione può modificare alcuni fra i dati inseriti dall'utente (Anno
riferimento crediti, Categoria e Numero di crediti effettivi assegnati) se non attinenti all'attestato
inserito; se viene effettuata una di queste modifiche, cliccando sulla freccia laterale, si può visualizzare
la motivazione della modifica (se inserita dall'Ordine):

Evonlo /Attlvilà Cr€diil Credltl l Sltto ìAtfsstrl,o Azloniríchlàr0 sftsttivl
Oaia

caflcam6nlo

I crediti inseriti dall'utente in fase di caricamento sono quelli visualizzati nella colonna Crediti richiesti; i

crediti approvati dall'Ordine (che verranno riportati di conseguenza nella scheda crediti utente) sono
quelli nella colonna Crediti effettivi. Pertanto se l'Ordine interviene in fase di approvazione credito con
la modifica, i due valori non corrisponderanno.
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