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2.8  INTEGRAZIONE DELLA DOMANDA 

 
Cliccando su “Integrazione della domanda”, eventualmente disponibile nella colonna “Azioni” della 
lista delle domande, si attiva la seguente maschera: 
 

  
 
Cliccando su “Carica Allegati” è possibile attraverso la navigazione del percorso selezionare il file 
PDF con le integrazioni richieste. 
Si possono caricare uno o più allegati per l’integrazione. 
Dopo aver selezionato o più allegati è possibile eliminarli cliccando sul bottone “Elimina Allegati 

Selezionati”. 
Cliccando sull’icona del download è possibile visualizzare il documento allegato. 
 
Cliccando sul tasto “Invia Integrazione” il sistema attiva la scheda di conferma e dopo la conferma 
salva i dati nel sistema. 
 
Cliccando sul tasto “Indietro” il sistema attiva la scheda precedente. 
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2.9 PAGAMENTO TASSA CONCESSIONE GOVERNATIVA 

Cliccando su “Pagamento tassa governativa”, disponibile nella colonna “Azioni” della lista delle 
domande, si attiva la seguente maschera: 
 

 
 
 

Cliccando su “Genera avviso” e confermando il messaggio che comparirà in pop-up, viene aperta una 
posizione debitoria con PagoPA e viene, quindi, generato e scaricato l’avviso di pagamento in pdf 
per l’utente, da esibire presso un Prestatore di Servizio di Pagamento (PSP) a sua scelta.  
 

 
 
Sparirà quindi il pulsante “Genera avviso” e comparirà il pulsante “Scarica avviso generato”, 
cliccando sul quale l’utente può scaricare l’avviso di pagamento precedentemente generato ogni volta 
che ne ha necessità. 
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Cliccando sul tasto “Verifica stato pagamento” il sistema verificherà, previa conferma del messaggio 
che comparirà in pop-up, lo stato del pagamento della tassa di concessione governativa consultando 
i sistemi di pagamento telematico di PagoPA. 
 

 
 

Se i sistemi di pagamento telematico di PagoPA comunicheranno che il pagamento è stato effettuato, 
la domanda passerà automaticamente allo stato “Tassa pagata” e l’utente ritornerà nella dashboard 
contenente l’elenco delle domande, altrimenti lo stato della domanda non subirà modifiche.  
 

 
 
Da notare che periodicamente il sistema verifica in automatico lo stato dei pagamenti, pertanto sarà 
possibile che l’utente non debba richiedere manualmente una verifica cliccando sul suddetto pulsante. 
Quando il sistema aggiornerà lo stato del pagamento, lo stato della domanda avanzerà 
automaticamente. 
 
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente. 
 
Attenzione: la funzionalità è disponibile sono per le domande “accolte” / “accolte parzialmente” 
nelle quali il candidato ha dichiarato di non essere già iscritto nell’attuale albo cartaceo. 
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2.10 MENU ISCRIZIONI 

Effettuato l'acceso al sistema, il candidato può visualizzare l’elenco delle iscrizioni distinto per 
tipologia di albo. 

 
 
 
 
Selezionando il menu “Iscrizioni” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista delle 
iscrizioni. 
 
Cliccando sull’icona  posta accanto alla singola iscrizione è possibile visualizzarne gli estremi 
(vedi par.  2.11 “Visualizzazione dettaglio iscrizione”). 
 

 
 
Cliccando su  si visualizza la pagina per la richiesta di sospensione. È possibile chiedere la 
sospensione solo dell’intera iscrizione, pertanto tutte le categorie e specializzazioni saranno 
preselezionate e non modificabili. 
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Cliccando invece su  si visualizza la pagina per la richiesta di cancellazione. 
È possibile chiedere la cancellazione dell’intera iscrizione oppure la cancellazione dall’albo di una o 
più categorie/specializzazioni. 
 

 
 
 
Una volta effettuata una richiesta di sospensione o di cancellazione, non sarà più possibile presentarne 
altre finché non saranno evase da parte degli uffici. 
Le informazioni relative alle richieste di sospensione e/o di cancellazione effettuate sono consultabili 
nella schermata di dettaglio dell’iscrizione (vedi  2.11 “Visualizza dettaglio iscrizione”). 
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2.11 VISUALIZZAZIONE DETTAGLIO ISCRIZIONE 

La schermata mostra gli estremi dell’iscrizione selezionata. 
Cliccando su “Maggiori informazioni” è possibile aprire una sezione contenente i dettagli su 
eventuali sospensioni, cancellazioni, udienze disciplinari ed eventuali ricorsi riferiti all’iscrizione 
selezionata. 

 
  
 
Nel caso in cui, a seguito di provvedimenti sull’iscrizione, siano stati presentati uno o più ricorsi, 
nella schermata è presente un pannello espandibile contenente la lista dei ricorsi presentati, come 
illustrato nella seguente figura. 

   



 

 

Albi ed Elenchi – Manuale Utente Candidato  
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 
 

44 

 
 
 

Cliccando sull’icona a forma di occhio si possono vedere le informazioni di dettaglio relative al 
ricorso. 

 

 
 
Cliccando invece su una singola sospensione, cancellazione e/o udienza disciplinare è possibile 
visualizzare il dettaglio e scaricare gli eventuali verbali. 
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È infine possibile, nel caso in cui sia stata effettuata una richiesta di sospensione e/o di cancellazione 
dell’iscrizione, consultare anche queste informazioni. 
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2.12 MENU COMUNICAZIONI 

 
Effettuato l'acceso al sistema, il candidato può visualizzare l’elenco ed il dettaglio delle 
comunicazioni inviate dal tribunale. 
 

 
 

 
Selezionando il menu “Comunicazioni” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista 
delle comunicazioni inviate dal tribunale. 
 

 
 
Cliccando sulla comunicazione è possibile visualizzare il dettaglio. 
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2.13 MENU IMPOSTAZIONI 

 
Effettuato l'acceso al sistema, il candidato attraverso il menu impostazioni può visualizzare e/o 
modificare i dati personali (memorizzati nel sistema al primo accesso) oppure cambiare la lingua 
dell’applicazione.  

 

 
 
Selezionando il menu “Impostazioni” si attivano i due sottomenu: “Modifica dati personali”, 
“Cambio lingua” e “Gestione CV” 

 

2.13.1 Modifica dati personali 

Cliccando “Modifica dati personali” è possibile visualizzare e/o modificare i dati della registrazione. 
 
 

 
 
Dopo aver cliccato “Modifica dati personali” si attiva la seguente schermata: 
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Cliccando su “Salva” è possibile modificare i dati nel sistema. 
 
 

2.13.2 Cambio lingua 

Cliccando “Cambia lingua” è possibile impostare la lingua di sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dopo aver cliccato “Cambia lingua” si attiva la seguente schermata dove è possibile selezionando 
dall’elenco impostare la lingua. 
 
Cliccando su “Salva” il sistema cambia la lingua. 
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2.13.3 Gestione CV 

 
Cliccando “Gestione CV” è possibile accedere al wizard per compilare il proprio CV. 
 

 
 
 
Dopo aver cliccato “Gestione CV” si attiva la seguente schermata da dove è possibile accedere alle 
schede successive per visualizzare e inserire i dati del proprio CV. 
Tutto il wizard del CV è navigabile dai link posti in testata di pagina oltre che attraverso i tasti 
continua e indietro. 
 

2.13.3.1 Titoli di studio/Ordini professionali 
 
Lo step consentirà di indicare il proprio grado di istruzione, inserendo uno o più titoli di studio 
conseguiti dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi titolo” e gli ordini professionali a cui si 
appartiene, cliccando su “Aggiungi ordine professionale”. In alternativa si dovrà selezionare il 
relativo check box che indica di non possedere alcun titolo di studio e di non appartenere a nessun 
ordine. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.1.1  Aggiungi titolo 

 
Cliccando sul pulsante “Aggiungi titolo” si aprirà una finestra in cui andranno inseriti: 
 

 Tipologia titolo di studio (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che 
contiene i valori del grado di istruzione come riportato sopra 

 Materia: campo di testo libero dove indicare l’oggetto dello studio 
 Titolo di studio: selezionabile da una combo box solo per la denominazione del titolo di studio 

di diploma, laurea o diploma universitario 
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 Nome corso di laurea: campo di testo libero 
 Scuola/università (*): da indicare obbligatoriamente, nome dell’istituto presso cui si è 

conseguito il titolo 
 Mese: indicare il mese di conseguimento selezionabile da una combo box contenente i mesi 

dell’anno 
 Anno (*): indicare l’anno di conseguimento, obbligatorio, selezionabile da una combo box 

contenente gli anni 
 Votazione: permette di inserire la votazione conseguita a seguito di ottenimento di titolo di 

studio di diploma superiore o universitario 
 Check box per indicare, se presente, la lode nel titolo di studio di diploma superiore o 

universitario 
 Note: campo di testo libero, dove indicare ulteriori note 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.13.3.1.2  Aggiungi ordine professionale 

 
Cliccando sul pulsante “Aggiungi ordine professionale” si aprirà una finestra in cui si andranno 
inseriti: 

 Ordine professionale (*): da selezionare obbligatoriamente da una combo box che contiene i 
valori degli ordini professionali 

 Luogo di iscrizione: campo di testo libero 
 Data iscrizione: data dell’iscrizione all’ordine professionale 
 Numero iscrizione: campo di testo numerico indicante il numero di iscrizione all’ordine 
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2.13.3.1.3  Riepilogo 

 

 
 
Una volta inseriti tali dati sarà possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, tramite le apposite 
icone presenti sulla lista 
 

2.13.3.1.4  Dettaglio titolo di studio 

Cliccando sull’icona del dettaglio del titolo di studio si presenterà una finestra modale con i dati 
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura  
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2.13.3.1.5  Modifica titolo di studio 

Cliccando sull’icona di modifica del titolo di studio si presenterà una finestra modale con i campi 
precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.1.6  Eliminazione titolo di studio 

 
Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
del titolo di studio selezionato 
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2.13.3.1.7  Modifica ordine professionale 

 
Cliccando sull’icona di modifica dell’ordine professionale si presenterà una finestra modale con i 
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 

 
 
 

2.13.3.1.8  Eliminazione ordine professionale 

 
Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
dell’ordine professionale selezionato 
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2.13.3.2 Corsi/Formazione 
 
Lo step consentirà di indicare l’aver frequentato uno o più corsi di formazione, inserendo uno o più 
corsi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi corso”. In alternativa si dovrà selezionare il relativo 
check box che indica di non aver preso parte ad alcun corso. 
 

 

2.13.3.2.1  Aggiungi corso 

Per ciascun corso si dovranno inserire le seguenti informazioni: 
 Nome (*): campo di testo libero indicante il nome del corso 
 Argomento: campo di testo libero 
 Anno (*): da inserire obbligatoriamente, con l’anno di fine frequenza del corso selezionabile 

da una combo box 
 Durata in giorni: campo di tipo numerico in cui inserire il numero di giorni del corso 
 Note: campo di testo libero 
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2.13.3.2.2  Riepilogo 

 
Una volta inseriti tali dati sarà possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, le apposite icone 
presenti sulla lista 

 
 

2.13.3.2.3  Dettaglio corso 

Cliccando sull’icona del dettaglio del corso di formazione si presenterà una finestra modale con i dati 
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura  
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2.13.3.2.4  Modifica corso 

Cliccando sull’icona di modifica del corso di formazione si presenterà una finestra modale con i campi 
precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.2.5  Elimina corso 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
del corso di formazione selezionato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.3 Certificazioni 
 
Lo step consentirà di inserire eventuali certificazioni conseguite, inserendo una o più certificazioni 
dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi certificazione”. In alternativa si dovrà selezionare il relativo 
check box che indica di non possedere alcuna certificazione. 
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2.13.3.3.1  Aggiungi certificazione 

 
Per ciascuna certificazione si dovranno inserire le seguenti informazioni: 

1. Nome (*): da inserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256 
caratteri 

2. Ente (*): da inserire obbligatoriamente, campo di testo libero di lunghezza massima 256 
caratteri 

3. Data rilascio (*): da inserire obbligatoriamente, selezionabile mediante calendario 
4. Data scadenza: selezionabile mediante calendario 
5. Note: campo di testo libero. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.3.2  Riepilogo 

 
Una volta inseriti tali dati sarà possibile visualizzarli, modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite 
icone presenti sulla lista 
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2.13.3.3.3  Dettaglio certificazione 

Cliccando sull’icona del dettaglio della certificazione si presenterà una finestra modale con i dati 
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.3.4  Modifica certificazione 

Cliccando sull’icona di modifica della certificazione si presenterà una finestra modale con i campi 
precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.3.5  Elimina certificazione 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
della certificazione selezionata 
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2.13.3.4 Competenze 

 
Lo step permette l’inserimento di tre tipi di competenze: informatiche, linguistiche o altre. Le 
competenze sono distinte in tre elenchi, e per ciascun elenco è possibile l’inserimento di una nuova 
competenza tramite il pulsante: “Aggiungi competenza”. In alternativa si dovrà selezionare il relativo 
check box che indica di non possedere alcuna competenza digitale, linguistica o di altro genere. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.4.1  Aggiungi competenza digitale 

Una volta cliccato sul pulsante aggiungi competenza, si aprirà un pop up con le competenze digitali 
disponibili; dopo aver selezionato quella desiderata tramite il check, si abiliterà la rispettiva combo 
per permettere l’inserimento del livello per quella specifica competenza. Nel caso la propria 
competenza non sia presente tra quelle proposte, è possibile inserirne una selezionando la voce 
“Altro” tramite il check; si abiliterà così la casella di testo per poter inserire la propria competenza. 
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2.13.3.4.2  Aggiungi competenza linguistica 

La lingua potrà essere scelta da un elenco proposto dal sistema e si dovrà obbligatoriamente indicare 
il livello di conoscenza scritto e parlato ed eventualmente selezionando l’opzione madrelingua 
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. 

2.13.3.4.3  Aggiungi altra competenza 

Da una combo box con possibilità di auto completamento si può selezionare una competenza, Qualora 
non sia presente nessuna competenza corrispondente a quella che si desidera inserire, digitare “Altro” 
nella combo box; il sistema abiliterà l’area di testo permettendo di inserire il nome manualmente. 
Nel caso si volessero inserire più competenze non presenti nell’elenco di quelle proposte, tutte le 
competenze di tipo “Altro” andranno inserite all’interno dell’area di testo, separate da virgola 

 

2.13.3.4.4  Riepilogo 

Una volta inseriti i dati delle competenze sarà possibile modificarli ed eliminarli, cliccando le apposite 
icone presenti sulla lista 
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2.13.3.4.5  Modifica competenza digitale 

Cliccando sull’icona di modifica delle competenze digitali si presenterà una finestra modale con i 
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 

2.13.3.4.6  Elimina competenza digitale 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
della competenza digitale selezionata 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.4.7 Modifica competenza linguistica 

Cliccando sull’icona di modifica della competenza linguistica si presenterà una finestra modale con i 
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica 

 

 

2.13.3.4.8  Elimina competenza linguistica 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
della competenza linguistica 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.4.9  Elimina altra competenza 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
dell’altra competenza selezionata 
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2.13.3.5 Esperienze lavorative 

Lo step permetterà l’inserimento delle esperienze lavorative inserendo una o più esperienze dopo aver 
cliccato sul pulsante “Aggiungi esperienza”. In alternativa si dovrà selezionare il relativo check box 
che indica di non possedere alcuna esperienza lavorativa. 

 
 

2.13.3.5.1  Aggiungi esperienza lavorativa 

Per ciascuna esperienza si dovranno inserire le informazioni: 
 Qualifica (*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri (obbligatorio) 
 Nome azienda/ente (*), campo di testo libero di lunghezza massima 100 caratteri  
 Descrizione mansione, campo di testo libero di lunghezza massima 2000 caratteri 
 Settore/categoria, selezionabile fra le categorie previste dal sistema 
 Mese di inizio attività (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco dei mesi 
 Anno di inizio attività (*), da inserire obbligatoriamente e selezionabile dall’elenco degli anni  
 Mese di fine attività, obbligatorio solo qualora non si tratti dell’attività attuale e selezionabile 

dall’elenco dei mesi 
 Anno di fine attività, obbligatorio solo qualora non si tratti dell’attività attuale e selezionabile 

dall’elenco degli anni. 
 Check box per indicare se attualmente si ricopre l’esperienza lavorativa che si sta inserendo 
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2.13.3.5.2  Riepilogo 

Una volta inseriti i dati delle esperienze lavorative sarà possibile visualizzarle, modificarle ed 
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista 

 

2.13.3.5.3  Dettaglio esperienza lavorativa 

Cliccando sull’icona del dettaglio dell’esperienza lavorativa si presenterà una finestra modale con i 
dati precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura 
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2.13.3.5.4  Modifica esperienza lavorativa 

Cliccando sull’icona di modifica dell’esperienza lavorativa si presenterà una finestra modale con i 
campi precedentemente caricati per permetterne la modifica 

 
 

2.13.3.5.5  Elimina esperienza lavorativa 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
dell’esperienza lavorativa selezionata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.6 Brevetti/pubblicazioni 

Lo step consentirà di visualizzare le liste dei brevetti e delle pubblicazioni (inizialmente vuote) o di 
inserirne di nuovi dopo aver cliccato sul pulsante “Aggiungi brevetto” e “Aggiungi pubblicazione”. 
In alternativa si dovrà selezionare il relativo check box che indica di non possedere alcun brevetto e 
di non aver effettuato nessuna pubblicazione. 

 



 

 

Albi ed Elenchi – Manuale Utente Candidato  
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 
 

67 

2.13.3.6.1  Aggiungi brevetto 

Utilizzando la funzione di inserimento di un nuovo brevetto si aprirà una finestra pop up in cui inserire 
le informazioni: 

 Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire 
obbligatoriamente 

 Data concessione (*), eventualmente da selezionare tramite calendario. 

 

2.13.3.6.2  Aggiungi pubblicazione 

Utilizzando la funzione di inserimento di una nuova pubblicazione si aprirà una finestra pop up in cui 
inserire le informazioni: 

 Titolo (*), campo di testo libero di lunghezza massima 256 caratteri, da inserire 
obbligatoriamente 

 Anno (*), eventualmente da selezionare dalla lista degli anni. 
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2.13.3.6.3  Riepilogo 

Una volta inseriti i dati delle esperienze lavorative sarà possibile visualizzarle, modificarle ed 
eliminarle, cliccando le apposite icone presenti sulla lista 
 

 
 

2.13.3.6.4  Dettaglio brevetto 

Cliccando sull’icona del dettaglio del brevetto si presenterà una finestra modale con i dati 
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura 
 

 
 

2.13.3.6.5  Dettaglio pubblicazione 

Cliccando sull’icona del dettaglio della pubblicazione si presenterà una finestra modale con i dati 
precedentemente inseriti avente i campi in sola lettura 
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2.13.3.6.6  Modifica brevetto 

Cliccando sull’icona di modifica del brevetto si presenterà una finestra modale con i campi 
precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 

 
 

2.13.3.6.7  Modifica pubblicazione 

Cliccando sull’icona di modifica della pubblicazione si presenterà una finestra modale con i campi 
precedentemente caricati per permetterne la modifica 
 

 
 

 

2.13.3.6.8  Elimina brevetto 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
del brevetto selezionato 
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2.13.3.6.9  Elimina pubblicazione 

Cliccando sull’icona di eliminazione si presenterà un messaggio di avvertimento della cancellazione 
della pubblicazione selezionata 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13.3.7 Altre informazioni 

Lo step permetterà l’inserimento e la visualizzazione di informazioni relative alle patenti di guida ed 
ai permessi di lavoro. 
 

 
 
 
Cliccando sul tasto “salva” il sistema salverà le patenti selezionate tramite i check box e il permesso 
di lavoro di cui si è in possesso. 
Cliccando sul tasto “indietro” il sistema attiva la scheda precedente 
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2.15 MENU SUPPORTO 

 
Effettuato l’accesso al sistema, il candidato attraverso il menu Supporto può visualizzare   l’elenco 
delle FAQ e il relativo dettaglio, e accedere al Manuale utente. 

 
Selezionando il menu “Domande frequenti” si attiva la schermata che consente di visualizzare la lista 
delle FAQ. 

 
Selezionando il menu “Manuale utente” sia attiva il link per scaricare il manuale di supporto alla 
navigazione e fruizione del portale. 
 

 
 

  



 

 

Albi ed Elenchi – Manuale Utente Candidato  
Versione n° 1.8 del 10/11/2023 
 

72 

2.17 FORM CONTATTI 

Il form “Contatti” consente di inviare una richiesta di assistenza all’amministrazione. 
L’accesso al form può avvenire dalla pagina di login, quando ancora non si è effettuato l’accesso al 
sistema, selezionando il link “Contatti”, oppure una volta autenticati cliccando sempre nell’apposito 
link. 

 
 
Una volta compilato il form, cliccare su “Invia” per inoltrare la richiesta. 
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