
Corsi sicurezza

1 Download del file excel

Il primo step consiste nel recarsi al link:
https://blog.supplenze.portali.app/

dove sarà possibile scaricare il file excel da utilizzare come modello per il
caricamento dei dati.

Una volta scaricato il file, è necessario rinominarlo e salvarlo sul proprio
computer; a questo punto si potrà procedere alla compilazione.

https://blog.supplenze.portali.app/


2 Compilazione del file excel

Per la compilazione si dovrà, per ogni riga, inserire:
● nome del corso (si possono selezionare i corsi dal menù a tendina);
● tutor del corso (se non si conosce il nome del formatore è possibile

lasciare la casella in bianco);
● data di inizio e data di fine del corso (nel formato XX/XX/XXXX - se

non si conoscono le date di inizio e fine del corso ma solo la data
riportata nell’attestato, è possibile indicare quella come data di
inizio e lasciare in bianco la data di fine)

● Cognome e Nome del dipendente
● codice fiscale (in questa cella viene fatto un controllo sull'esattezza

del codice fiscale inserito)
● Ruolo del dipendente (docente o ata sceglibili dal menù a tendina)

● eventuali annotazioni
● Nome utilizzato per rinominare il file PDF dell’attestato

corrispondente al corso formazione del dipendente che si sta
caricando

● nome del formatore (selezionabile da una tendina); nel caso non si
individui nel menù a tendina il nome del formatore che si sta
cercando, è possibile selezionare la voce “Altro”.



Nel file excel, visibili in basso, sono presenti alcuni fogli aggiuntivi che
forniscono informazioni sulla compilazione e sugli elenchi dei corsi e dei
formatori.

3 Creazione cartella compressa

Una volta terminata la compilazione del file excel, inserire il file excel
stesso e tutti i PDF degli attestati dei corsi che sono stati elencati nel file
excel nella medesima cartella:

selezionando tutti i files e cliccando il pulsante destro e poi su “invia" a
“cartella compressa”



4 Caricamento dei corsi sicurezza nel portale

Recarsi al link:
Forlì Cesena https://supplenze.scuoleinrete.edu.it/appfc/

Rimini https://supplenze.scuoleinrete.edu.it/apprn/

Successivamente cliccare su “operazioni” e poi su “elaborazioni”

https://supplenze.scuoleinrete.edu.it/appfc/
https://supplenze.scuoleinrete.edu.it/apprn/


Procedere prima selezionando nella finestra “Tipo elaborazione” la
modalità “simulata” poiché questa modalità consente di verificare se sono
presenti errori nel file excel appena preparato; questa modalità non
modifica i dati presenti nel sistema:

Selezionare la cartella compressa precedentemente creata e cliccare su
elabora. Se sono presenti errori, il sistema restituirà un report che
permetterà di effettuare dei controlli sul file excel che si sta provando a
caricare.
Gli errori sono facilmente individuabili poiché indicati in rosso (come
visibile nell’immagine seguente):



Esempio di report dopo modalità simulata:

Dall’esempio di report mostrato si evince che il sistema non carica un
corso già presente per un dato dipendente.
Una volta corretti eventuali errori si dovrà ripetere questa ultima
procedura selezionando nella finestra “Tipo elaborazione” la modalità
“definitiva”.

5 Esportazioni:

Per effettuare eventuali esportazioni dei dati caricati è possibile cliccare su
“manutenzioni” e poi su “esecuzione SQL”



Successivamente cliccare su “esegui” in corrispondenza di “verifica corsi
sicurezza”

In questo modo si potranno visualizzare per l’anno voluto (inserire “2024”
per indicare il corrente a.s. - non sono accettate diciture del tipo
“2024-2025” oppure “a.s. 2024” oppure “24/25”) i corsi presenti nel
sistema:

A questo punto si potranno anche estrarre i dati cliccando su “esporta”.

6 Verifica dati su singolo dipendente

Andare in archivi docenti o ata:



Per visualizzare la situazione dei corsi caricati per il singolo dipendente,
dopo averlo individuato nell’elenco, cliccare su “Dettaglio”:

7 Nuove pagine di consultazione corsi di sicurezza

Per verificare i dati nel sistema è possibile inoltre usare il menù “corsi di
sicurezza” sia per il personale ata che per quello docente.




