
                        
    

 
 

 

 

 

 

ANAGRAFE NAZIONALE 
CREDITI FORMATIVI  

Manuale utente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Versione 2.0.0 –Maggio 2016 

 



 

Home Page 
Il sito prevede alcune funzioni attivabile senza necessità di effettuare il login. Accedendo direttamente dalla home 

page sono disponibili le funzioni documenti, eventi   accreditati ed assistenza 

 

 

 

Il portale risulta essere compatibile con tutti i maggiori browser disponibili e  consultabile da terminali sia mobili 

che fissi  

 

 

a. Eventi accreditati  
Attraverso la pagina eventi accreditati è possibile effettuare una ricerca per visualizzare eventi accreditati per il 

rilascio di Crediti Formativi Professionali. 

È possibile effettuare una ricerca semplice compilando i campi visualizzabili nella pagina oppure una ricerca 

avanzata cliccando sul relativo tasto. I risultati che si ottengono con la ricerca semplice sono relativi ai soli eventi 

formativi da svolgere in una data successiva a quella in cui si effettua la ricerca 



 

 

 

Cliccando sul tasto dettagli è possibile visualizzare tutte le informazioni relative all’evento compreso l’elenco dei 

docenti e i contatti della segreteria organizzativa 

 

 



 

b. Documenti  
Cliccando sul tasto Documenti è possibile visualizzare l’elenco dei documenti disponibili relativi alla normativa, 

manuali e FAQ  sull’argomento dell’aggiornamento della competenza professionale. 

 

 
 
 

c. Assistenza 
Attraverso il tasto assistenza è possibile inoltrare una richiesta di informazioni o una richiesta di assistenza. 

 
 

 

 



 

1.  Registrazione Utente  
Per accedere all’erea personale del portale è necessario avere un nome utente e una password, ottenibili mediante 

una semplice procedura di registrazione.  

Dalla pagina iniziale del sito www.mying.it, fare clic sul link Richiesta Credenziali nel menù principale. 

Si aprirà a questo punto la schermata di registrazione, che va compilata in tutti i suoi campi. 

 

 

  

 

 

N.B.: 

 nel caso in cui si inserisca un indirizzo email diverso da quello che il proprio Ordine di 

appartenenza ha comunicato all’Albo Unico presso il Consiglio Nazionale degli Ingegneri, 

occorre allegare copia del documento di identità ed attendere max 48 ore per l’attivazione  

delle credenziali.   

 Nel campo n. iscrizione inserire solo la parte numerica senza alcuna lettera o altro carattere 

 



 

Una volta inserito correttamente tutti i dati e premuto il tasto Richiedi, il sistema invia in automatico una email 

con il link da cliccare per completare  la procedura di registrazione. 

A questo punto occorre andare nella propria casella di posta elettronica è cliccare nel link contenuto  nella email 

ricevuta. 

 

 

 

Non appena ricevuto l’email, cliccando sul link  contenuto, si accede alla pagina per scegliere le proprie credenziali  

personali (non esistono vincoli nella scelta ad eccezione della User, che non può coincidere con una già scelta da 

altro utente) da utilizzare per i successivi login.  

 

 

N.B.   In caso di mancata ricezione del link o di errore nella digitazione dell’indirizzo email, è necessario 

ripetere la procedura di richiesta  

 

 

 

 



 

Dopo il primo accesso è possibile modificare le proprie credenziali cliccando sul tasto Profilo utente disponibile in 

alto a dx .  

 

 
 

1.2 Primo Accesso 
Al primo accesso l’iscritto può completare la sua registrazione con dati non obbligatori che hanno lo scopo di 

acquisire informazioni utili a programmare eventi formativi più attinenti alle esigenze degli iscritti. I dati raccolti 

sono usati per solo scopi statistici e non saranno forniti a terzi. 

E’ possibile fornire le seguenti informazioni 

 Recapiti 

 Attività Lavorativa 

 Aree professionali 

  

RECAPITI: 

Nella tabella recapiti è possibile inserire due nuovi indirizzi email, che saranno utilizzati per inviare comunicazioni 

all’utente. E’ possibile fornire anche un recapito telefonico per particolari esigenze di contatto 

 

 

 



 

ATTIVITA’ LAVORATIVA 

Cliccando sul tasto “attività  lavorativa”  si apre la seguente schermata Attraverso la quale è possibile fornire semplici 

dati relativi alla propria attività lavorativa. È possibile inserire massimo 2 tipologie.   

 

 

 

AREE PROFESISONALI 

Cliccando sul tasto “attività  lavorativa”  si apre la seguente schermata, attraverso la quale è possibile fornire 

semplici dati relativi alla aree professionali e formative di maggior interesse. E’ possibile effettuare scelte multiple 

 

 

 



 

 

2.  ACCESSO AREA PERSONALE 
Digitando le proprie credenziali personale nel portale compariranno alcune funzioni, non visibili senza effettuare il 

login, che consentono sia di visualizzare tutti i CFP registrati e validati per i relativi anni che di gestire alcune 

importanti   attività come ad esempio la presentazione di istanze per il riconoscimento di CFP informali. 

 

 

Visualizzazione Crediti  
Attraverso il portale ogni iscritto può vedere nel dettaglio i crediti di qualunque tipologia registrati nel suo profilo. 

I CFP vengono validati esclusivamente il 31/12/ di ogni anno solare, pertanto durante il singolo anno 

solare corrente sarà possibile visualizzare solo le partecipazioni agli eventi registrate 

provvisoriamente in attesa di validazione nella propria pagina personale. Per visualizzare tali 

registrazioni seguire le istruzioni al punto 3. 

 

Il conteggio totale dei CFP maturati da ogni singolo professionista viene effettuato una sola volta per anno solare 

alla data del 31 dicembre. Durante l’anno solare l’anagrafe nazionale dei crediti registra tutte le partecipazioni ad 

eventi formativi autorizzati al rilascio di CFP senza effettuare il conteggio totale dei CFP maturati sino a quella data. 

La soglia dei 120 CFP è  intesa come valore massimo al 31 dicembre e quindi il controllo del superamento di tale 

soglia viene fatto solo al 31 dicembre di ogni anno, successivamente alla detrazione dei 30 CFP.   

L’algoritmo di calcolo è il seguente: CFP inizio nuovo anno =  CFP inizio anno precedente + CFP accumulati – 

15/30(*) CFP + CFP per esoneri concessi nell’anno. 

Esempio: CFP al 1/1/2015 =  CFP al 1/1/2014 + CFP accumulati nel 2014 – 15/30(*) CFP + CFP per esoneri concessi 

nell’anno 2014. 

(*) = solo per la prima iscrizione, nel caso di iscrizioni successive al 01 luglio, vengono detratti 15 CFp. 

NB:  durante l’anno in corso i crediti visualizzati non sono validati  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

CRUSCOTTO 

Una volta digitato le proprie credenziali si visualizza in automatico la pagina denominata “cruscotto” che rappresenta 

una sintesi visiva di tutte le più importanti informazioni presenti nella propria pagina personale.  

Cliccando sul tasto “dettagli” nella singola tabella è possibile visualizzare il dettaglio delle singole righe oltre che 

l’elenco completo di tutte le registrazioni presenti nella propria pagina personale 

 

 

 

Sarà quindi possibile visualizzare le ultime tre registrazioni avvenute per i singoli campi in cui è divisa la propria  

scheda personale: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Crediti Validati:   

 

Al 1 gennaio di ogni anno è quindi possibile visualizzare i CFP validati e di conseguenza verificare se sono stati 

raggiunti i 30 CFP necessari per poter svolgere la professione.   

ATTENZIONE: il valore che compare nella colonna CFP dell’anno solare in corso si riferisce ai crediti 

validati al 01 gennaio. Tale valore non cambierà fino al 01 gennaio dell’anno successivo. 

CFP:  Totale  crediti formativi professionali validati al 01 gennaio  

NF:   Totale Crediti Non Formali validati al 31 dicembre 

INF:   Totale Crediti Non Formali validati al 31 dicembre 

FOR:   Totale Crediti Non Formali validati al 31 dicembre 

 

Autocertificazioni 

Nel cruscotto verranno visualizzate le ultime tre autocertificazioni (in ordine temporale) presentate per il 

riconoscimento di crediti informali e il relativo stato di esito istruttoria. 

 

Esoneri  

Una tabella riepiloga gli ultimi tre esoneri concessi indicando tipologia e data di inizio 



 

 

 

Crediti non Formali 

In questa tabella sono visualizzate le ultime tre partecipazione ad eventi formativi, caricate nell’anagrafe dai relativi 

organizzatori 

 

 

Crediti informali 

In questa tabella sono visualizzate le ultime tre registrazioni di CFP di tipo informale, caricate nell’anagrafe  

 

 

Crediti formali  

In questa tabella sono visualizzate le ultime tre registrazioni di CFP di tipo formale, caricate nell’anagrafe  

 

 



 

 

 

 

2.1 CREDITI VALIDATI 

Per visualizzare i crediti validati anno per anno è necessario andare nella pagina “cruscotto” e cliccare su “dettagli” 

in corrispondenza della tabella “crediti validati”  

Cliccando sul tasto “dettagli” viene visualizzata la tabella riassuntiva dei crediti validati al 31 dicembre di ogni 

anno.   

Per ogni anno alla colonna CFP vengono visualizzati il totale dei CFP  validati al  31 dicembre dell’anno precedente 

e che quindi coincidono con i CFP iniziali validati al 1 gennaio dell’anno indicato nella riga. 

La riga dell’anno in corso visualizza solo i CFP validati al 01 gennaio dell’anno in corso e rimarrà non aggiornata 

fino al primo gennaio dell’anno successivo  

 

 

 

Cliccando sulla singola riga corrispondete ad un anno solare viene visualizzato il dettaglio dei crediti acquisiti e 

validati.  



 

 

 

Nella pagina sono riportati anche il dettaglio di calcolo relativi alle singole tipologie di CFP 

 

DETTAGLIO CFP non formali acquisiti  

Nella prima colonna  “registrati”  è riportata la somma algebrica dei crediti acquisiti senza alcun controllo e 

validazione.  Nel caso in cui il valore che appare è colorato di rosso, significa che si è superato il limite previsto per 

tale tipologia. 

Nella seconda colonna “Durante esoneri”  sono indicati i crediti formativi acquisiti durate il periodo di esonero, e 

che quindi non potranno essere validati. 

Nella colonna “CFP Validi” è riportata la somma dei CFP validati considerando le limitazioni e condizioni previsti dal 

Regolamento e Linee di indirizzo 

 

 

 



 

 

 

 

DEONTOLOGIA: 

vengono indicati anche i CFP acquisiti per partecipazione ad eventi con argomenti attinenti alla tematica della 

deontologia professionale.  I crediti visualizzati sono già stati conteggiati.  

Nel caso di ingegneri iscritti successivamente al 01 gennaio 2014 ,  il sistema verifica se sono stati acquisiti i 5 CFP 

obbligatori per la deontologia, segnalando l’esito nella riga “alert deontologia”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3.   PARTECIPAZIONE AD EVENTI E REGISTRAZIONE CREDITI 

Attraverso la pagina “registrazione crediti” è possibile accedere al dettaglio di tutte le informazioni che sono 

funzionali alla validazione dei propri crediti formativi.  Le informazioni visualizzate in automatico si riferiscono alle 

ultime tre registrazioni in ordine temporale.  Per avere l’elenco completo è sufficiente cliccare su relativo tasto 

“visualizza tutti “ . Oltre dalla pagina “registrazione crediti” è possibile accedere a tali informazioni anche dalla 

pagina “cruscotto”  

 

 

 

 

 

 



 

 

DETTAGLIO  CREDITI NON FORMALI 

È possibile visualizzate tutte le registazioni  relative alla partecipazione  ad eventi accreditati per il rilascio 

di CFP non formali cliccando sul tasto “Visualizza tutti” 

 

 

 

Per ogni partecipazione registrata sono disponibili le seguenti informazioni di riepilogo  

 

 ANNO:   anno in cui si è concluso l’evento 

 DATA:    data in cui sono riconosciuti i CFP, coincidente con fine evento 

 Codice Evento:  codice univoco assegnato dal sistema all’evento  

 TITOLO:   titolo evento 

 MODALITA’:   modalità di erogazione dell’evento frontale o A distanza 

 TIPO EVENTO:    visita tecnica, convegno, Seminario, Corso di Formazione, Corso Abilitante 

 CFP:      crediti formativi  previsti per l’evento 

 TIPO PARTECIPAZIONE:   Indica se si è partecipato all’evento come docente o come partecipante 

 

NB  Qualora non venissero visualizzati eventi ai quali si è partecipato, contattare esclusivamente 

l’organizzatore per chiedere chiarimenti.  Considerare che l’organizzatore ha 30 gg. di tempo dalla 

conclusione dell’evento per caricare i CFP nell’anagrafe. 

 

Per visualizzare maggiori informazioni di dettaglio relativi alla partecipazione registrata è necessario cliccare sul 

tasto dettagli  

Verrà visualizzata una pagina di dettaglio attraverso la quale è possibile sia vedere i dettagli che esprimere anche 

un voto complessivo di gradimento dell’evento. 



 

In alcuni casi (dipende dai singoli organizzatori) è possibile scaricare l’attestato di partecipazione cliccando in 

corrispondenza della relativa riga  

 

 

 

 

4. DETTAGLIO  CREDITI INFORMALI 

Cliccando in corrispondenza del tasto “visualizza tutti “ è possibile visualizzare l’elenco completo delle registrazioni 

di CFP INFORMALI 

 

 



 

 

Cliccando sul tasto “dettagli” della riga corrispondente si accede ad un elenco di informazioni più complete e si può 

visualizzare la copia dell’istanza inviata a suo tempo cliccando sul file presente nel campo “ricevuta”    

 

 

 

 

DETTAGLIO  CREDITI FORMALI 

La tabella visualizzata riporta l’elenco delle registrazioni CFP relative al riconoscimento di CFP Formali. 

 

 

 

ESONERI 

Nella tabella sono visualizzabili l’elenco degli esoneri concessi con i relativi dettagli 

 

 



 

 

Per ogni esonero concesso è possibile visualizzare   le seguenti informazioni: 

Anno:      indica l’anno in cui è stato riconosciuto un periodo di esonero 

Tipo:     indica la tipologia di esonero concessa 

Data inizio e data Fine:  indica esattamente la data effettiva di inizio e fine periodo. Tali date sono   prese 

come riferimento per verificare la presenza di eventuali partecipazioni ad eventi 

formativi durante il periodo di esonero 

Mesi:    indica il numero di mesi di esonero concessi. 

Riduzione CFP: indica il numero di CFP riconosciuti per ogni periodo di esonero pari a 2,5 CFP per 

singolo mese    

 

 

AUTOCERTIFICAZIONI 

Cliccando sul tasto “autocertificazioni” si accede ad una pagina che  mostra l’elenco di tutte le autocertificazioni 

presentate per la richiesta di CFP. 

 

 

Nel primo rigo in corrispondenza della riga “ultima autocertificazione 15 CFP” è possibile visualizzare l’ultima 

istanza compilata ed inviata cliccando sul tasto “visualizza”.  

 

 

 

 

 



 

3.  I miei eventi 

 
In questa pagina possono vengono visualizzati in automatico tutto gli eventi che si svolgeranno in futuro nella 

provincia del proprio Albo di appartenenza. 

È possibile cambiare la provincia di riferimento con l’apposito tasto presente nella pagina. In questo modo ingegneri 

che si trovano presso provincie diverse di quella di iscrizione potranno visualizzare i corsi programmati nella 

provincia di proprio interesse. 

 

 
 
Oltre agli eventi che si svolgono in una provincia di riferimento è possibile inserire qualsiasi corso accreditato 

secondo la seguente procedura 

 

Con la funzione ricerca individuare l’evento e successivamente cliccare su dettagli 

 



 

 
 
Per inserire l’evento nella pagina i miei eventi occorre cliccare sul tasto “Salva” presente in basso a sinistra. 

 

Per eliminare un evento dalla pagina i miei eventi occorre cliccare sul tasto “dettagli” in corrispondenza dell’evento 

presente nella pagina e successivamente cliccare sul tasto “elimina”  presente in basso a sinistra 

 

 

 


