
Seguendo le istruzioni presenti nelle pagine successive potrai accedere al portale 
dedicato alla formazione del personale chiamato «Sailportal»
Nel portale saranno presenti tutti i vari Corsi formativi attivati divisi per categorie 
tematiche.
Inoltre, è disponibile l’accesso ad un Area personale per le seguenti funzioni:
• Verificare i corsi a cui si è stati iscritti , le informazioni ad essi relativi ed accedervi
• In alcuni casi, se previsto, potrai iscriverti al corso autonomamente.
• Se il corso dove sei iscritto è in e-learning potrai accedere direttamente a Faddy 

(la nuova piattaforma per la fruizione dei corsi in e-learning).
• Compilare i questionari online (test di valutazione dell’apprendimento, customer 

satisfaction…) dei corsi, compresi i corsi esterni (a catalogo).
• Accedere al Curriculum formativo con lo storico dei corsi già fatti.
• Accedere al proprio Fascicolo digitale per prelevare attestati e documenti.

Buon proseguimento !

BENVENUTO IN SAILPORTAL !

1



1. Sintesi per l’accesso al portale della formazione

2. Accesso diretto al recupero della password

3. Accesso alla piattaforma

4. La prima pagina del Portale

5. Accesso ai corsi

6. Area Personale

7. Iscrizioni in corso

8. Accesso al corso online

9. Dettaglio corsi esterni/ a catalogo

10. Dettaglio Curriculum formativo

11. Accesso Piattaforma Meeting da discendente

12. Guida funzionamento Aula Virtuale da discendente

13. Accesso Piattaforma Meeting da docente

14. Guida funzionamento Aula Virtuale da docente

INDICE ARGOMENTI
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• Tutti i dipendenti sono già registrati nella piattaforma con la propria email istituzionale, si deve solo scegliere la

password per l’accesso.

• Tutti i dipendenti, solo al primo accesso, devono effettuare il recupero della password.

• Dopo aver richiesto il recupero password verrà inviata un email nella propria casella di posta elettronica, 

(controllare anche la posta indesiderata!!( SPAM). Il link proposto consentirà la scelta della password

personale.

• La password deve essere composta secondo le indicazioni dichiarate nella maschera: almeno 8 caratteri, almeno
una Maiuscola, una minuscola, un numero ed un carattere speciale ( !, $, @, #, %, . )

• A seguito della scelta della password, sarà possibile, accedere all’Area personale

SINTESI PER L’ACCESSO AL PORTALE DELLA FORMAZIONE
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https://inail.sailportal.it/password/reset


Procedura per accedere alla piattaforma:
Solo per il primo accesso, non avendo ancora scelto la password, si deve attivare la procedura di: «Imposta o

recupera Password» per sceglierla personalmente

Cliccando sul tasto «Imposta o recupera Password» verrà inviata un email nella propria casella di posta 
elettronica istituzionale (se non si trova in Posta in arrivo, controllare la casella Posta indesiderata) che conterrà
un link, alla pagina dove impostare la propria password. Fare attenzione alle regole minime per le password

ACCESSO DIRETTO AL RECUPERO DELLA PASSWORD
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https://inail.sailportal.it/password/reset
https://inail.sailportal.it/password/reset
https://inail.sailportal.it/password/reset
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RECUPERARE LA PASSWORD PER AVERE L’ACCESSO

Una volta Cliccato su
«Invia» arriverà una mail 

nella tua posta per 
effettuare il cambio 

password. Se non si riceve 
controllare la cartella dello 
Spam o posta indesiderata.

Ti invitiamo a 
MEMORIZZARE la password 

scelta !

Tutto il personale interno all’istituto è già presente
in archivio, ma deve REIMPOSTARE la password

Inserire la propria Email istituzionale



Accesso alla piattaforma

Clicca sul pulsante
“Accedi”

Inserisci la tua email
istituzionale e

la “Password” con il valore che 
hai scelto dopo il recupero 

password

2

1
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ACCETTAZIONE PRIVACY PER PRIMO ACCESSO ALLA PIATTAFORMA

Al primo accesso sul portale, qualora la scheda anagrafica fosse già presente in archivio
(ad esempio per un dipendente), solo dopo il primo accesso, verrà richiesto di accettare le
condizioni di privacy per la gestione dei propri dati personali.

Qualora si voglia acconsentire alle
condizioni previste sarà sufficiente attivare
l’apposita spunta e confermare al
programma di non essere un robot.

In assenza di accettazione non si può
proseguire.
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LA PRIMA PAGINA DEL PORTALE

L'assistenza informatica sarà erogata
secondo il canale Service Now
dall'inizio di gennaio

La presenza del nome indica che sei
stato riconosciuto nell’ Area Personale

La Categoria rappresenta il nome dell’ AREA TEMATICA 
che contiene i diversi Corsi. Il numero indicato esprime 

quanti corsi sono presenti nella specifica Categoria



ACCESSO AI CORSI

Nome utente

9

Accesso area personale

Numero dei corsi 
attualmente in erogazione

Corsi in erogazione 
(aperti)
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ACCESSO AL CORSO ONLINE O QUESTIONARIO

Il corso è disponibile solo dopo la data inizio

Accesso al Corso online/questionari su
Faddy

Corsi esterni all’Ente
(test di gradimento in attesa)

1

2

3

Brochure del corso



ESEMPIO DELLE COMPONENTI DIDATTICHE DI UN CORSO ONLINE

Il corso è composto da diversi
«oggetti didattici»:

- lezioni
- dispense PDF

- Giochi
- Test finale di verifica
dell’apprendimento

Test finale di verifica
dell’apprendimento

Ogni riga rappresenta un 
componente didattico. 

Le lezioni vanno fruite in 
ordine cronologico dalla 

prima all’ultima.
Non è possibile accedere ad

un componente didattico
«sbiadito» se non si è 
completato il modulo

precedente, c’è un vincolo
didattico.

Per accedere clicca sul titolo 
della singola lezione

2

3

1
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BLOCCO POP UP IN INTERNET EXPLORER

In particolare se stai utilizzando Internet Explorer devi scegliere
“Opzioni per il sito” -> “Consenti sempre”

Durante l’accesso al corso potrebbe essere mostrata una richiesta del sistema
relativa al «blocco pop-up»

In tal caso è necessario consentire tale opzione

1

2
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GESTIRE IL BLOCCO DEI POP UP CON GOOGLE CHROME

Se stai utilizzando un browser come Google Chrome scegli
“Consenti sempre popup …….”
e clicca poi sul pulsante “Fine”
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PAGINA SCADUTA PER MANCATO UTILIZZO. CHIUDERE E RIPROVARE

La pagina, dopo 
un tempo di 
inattività, si 

disconnette per 
motivi di 
sicurezza

Chiudere la 
singola pagina  
cliccando sulla
«x» di errore, 
effettuare il 

refresh (tasto F5) 
e riprovare.

1

2
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Nome utente
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CURRICULUM FORMATIVO E FASCICOLO DIGITALE

Storico di tutti i corsi (interni ed esterni) 
conclusi e rendicontati ,

incarichi svolti e relativi allegati



DETTAGLIO CORSI ESTERNI/ A CATALOGO

Corsi esterni frequentati
Attenzione!

Non vanno nel curriculum formativo se il questionario di customer è da completare

Accesso al gradmento del corso esterno
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DETTAGLIO CONTATORI DEL CURRICULUM
FORMATIVO

Totale dei crediti relativi ai corsi
a catalogo divisi per anno di

competenza
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DETTAGLIO DEL CURRICULUM FORMATIVO

Elenco dei 
corsi interni 
frequentati

Apre il dettaglio 
del singolo corso

Elenco dei 
corsi esterni 
frequentati



Seguendo le istruzioni presenti nelle pagine successive potrai accedere ai corsi che
utilizzano l’aula virtuale («MEETING») come strumento di didattica.
Nell’area personale del Portale, alla voce «Corsi in erogazione» sono presenti tutti i 
Corsi attivi a cui sei iscritto.

L’accesso all’aula virtuale è lo stesso di Faddy.

Buon proseguimento !

BENVENUTO IN MEETING !
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• Tutti i dipendenti già registrati nel portale con la propria email istituzionale possono accedere ai corsi, che 

potrebbero prevedere lezioni in diretta con il docente.

• Tutti i dipendenti entrando nella piattaforma Faddy devono effettuare l’accesso alla risorsa MEETING.

• La sessione non permetterà l’accesso ai discenti prima dell’accesso di un Moderatore.

• Una volta iniziata la sessione verrà richiesta la modalità di accesso (Microfono o Ascoltatore).

• Viene effettuato un test audio dell’utente che andrà convalidato prima dell’accesso all’aula virtuale.

• Una volta superati questi controlli si potrà accedere all’ aula.

SINTESI PER L’ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING
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ACCESSO AL CORSO ONLINE CON VIDEOCONFERENZA
PER I PARTECIPANTI

Accesso all’aula virtuale:
si entra sempre da Faddy

Nome utente

1



ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Accesso all’aula virtuale.
Una volta Cliccato sulla risorsa «MEETING» entri nell’aula

Nome utente
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ACCESSO ALLA SESSIONE

Appena il Moderatore ha avviato l’aula
virtuale ed è possibile accedere.

Clicca su «Unisciti alla sessione»

Il Moderatore non ha ancora avviato la 
sessione, dovrai attendere

(effettuare il refresh della pagina)

2

1
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Puoi abilitare solo l’audio o anche il microfono.
Consigliamo il microfono, puoi sempre disattivarlo dopo

Nome utente
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TEST AUDIO

Per ogni accesso in aula e’ obbligatoria la verifica 
dell’audio

Se tutto funziona,
Premere «Si» per proseguire
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PIATTAFORMA
MEETING/AULA VIRTUALE

Chat pubblica con tutti gli
utenti

Attiva/Disattiva  
microfono

Nome dell’aula virtuale

Attiva/Disattiva  
audio

Attiva/Disattiva  
Videocamera 

(ove permesso)

Nome utente
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PIATTAFORMA MEETING

Info icona:
• Microfono attivo -> Verde, spento -> 

Rosso
• Iniziali nome utente
• Su questa icona si possono vedere le

varie Emoticon selezionate
• Icona dello schermo, indica il 

presentatore

Questo è la Lavagna virtuale. 
Il docente può condividerla

Si può iconizzare con il trattino in alto a destra

Nome utente
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Note condivise 
con tutti gli utenti



PIATTAFORMA MEETING

Clicca qui per la visualizzazione a schermo intero

Cliccando sul proprio nome 
si apre il menu

Nome utente

Lista dei 
partecipanti  
alla lezione

Per uscire dall’aula virtuale premere sul menù in
alto a destra e selezionare «Esci»
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ACCESSO COME DOCENTE AL CORSO ONLINE CON
VIDEOCONFERENZA

Accesso al Corso online: 
si entra sempre da Faddy

NB. I corsi di cui sei un incaricato
sono visibili nella sezione Incarichi

3

Viene indicato il ruolo all’interno del
corso

2

29

Nella pagina dei corsi in erogazione compare una sezione incarichi 
per i docenti

1



ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Questa è l’aula virtuale.
Una volta Cliccato sulla risorsa «MEETING» entri nell’aula

Nome utente
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Clicca su «Unisciti alla sessione» per aprire 
l’Aula virtuale. Solo gli abilitati al corso 

possono avviare la sessione.

Nome utente
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA MEETING

Puoi abilitare solo l’audio o anche il microfono.

Nome utente

32



TEST AUDIO

Per ogni accesso e’ obbligatoria la verifica dell’audio

Se tutto funziona,
Premere «Si» per proseguire
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Chat pubblica con tutti gli 
utenti

Attiva/Disattiva  
microfono

Nome dell’aula virtuale

Attiva/Disattiva  
audio

Attiva/Disattiva  
Videocamera

Attiva/Disattiva
Condivisione schermo
Solo il presentare vede 

questo pulsante
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Info icona:
• Microfono attivo -> Verde, spento ->

Rosso
• Su questa icona si possono vedere le 

varie Emoticon selezionate
• Iniziali nome utente
• Icona dello schermo, indica il

presentatore

Questa è la Lavagna virtuale.
Il docente può condividerla

Su questo menu sono presenti 
vari strumenti (testo, forme, 

disegno)
Puoi cancellare l’ultima 

annotazione, tutte le 
annotazioni e infine permettere 

agli utenti di scrivere sulla 
lavagna virtuale

Note condivise con 
tutti gli utenti
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Clicca qui per la visualizzazione a schermo intero

Cliccando sul nome dei 
partecipanti puoi aprire il 

seguente menu di gestione

Lista dei 
partecipanti  
alla lezione

Clicca qui per avviare la registrazione della lezione

Studente

La promozione a Presentatore/Docente consente ai
partecipanti di ereditare le funzionalità del Moderatore
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Cliccando sull’ingranaggio puoi gestire i
partecipanti della sessione corrente Clicca qui per aprire il menu e 

uscire dall’Aula virtuale se sono  
presenti altri moderatori, 

altrimenti chiudere la sessione 
con «Fine meeting»

Studente

Il pulsante «+» permette la creazione di un sondaggio
pubblico, l’inserimento di documenti nella Presentazione e la

condivisione di video esterni (URL)
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Accesso per la gestione delle stanze 
separate.

Questo accesso è disponibile solo al 
Docente e al Moderatore.

Studente
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Studente

È possibile decidere quante stanze creare e 
soprattutto per quanto tempo si può
comunicare all’interno di una stanza.

Una volta deciso il numero di stanze, 
e’possibile assegnare un qualsiasi utente ad 
una stanze semplicemente trascinandolo.

E’ possibile anche decidere che gli utenti 
siano autonomi, e quindi possano scegliere 

in quale stanza entrare.

Al termine della configurazione delle stanze, 
si può passare alla creazione.
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Studente

Nella Stanza 1 vi sono due persone, così come
nella Stanza 2.
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Come Docente e Moderatore, e’ possibile 
vedere le stanze da te create, la durata e le 

persone presenti per ogni stanza.

Inoltre è possibile entrare in una determinata 
stanza, oppure terminare tutte le stanze 

separate.
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PIATTAFORMA MEETING

Nome utente

Studente
Questo è l’invito che riceverà il partecipante 
ogni qual volta che verrà assegnato ad una 

stanza.

Il Partecipante può entrare nella stanza, ma 
può anche chiudere e rimanere nella stanza 

principale.
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