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Premessa 

La richiesta di accreditamento per l’istituzione di un corso di formazione per certificatori energetici 
(corso CENED) deve essere inoltrata all’Organismo di Accreditamento (O.d.A.) esclusivamente a 
cura dei soggetti accreditati da Regione Lombardia in base alla D.G.R. 19867/2004 e s.m.i. o 
abilitati alla formazione in quanto Ordini, Collegi o Università. 

In conformità alle circolari regionali E1.2010.0842347 del 24/11/2010 e E1.2012.0188398 del 
31/10/2012: 

• l’intervento formativo deve essere erogato esclusivamente dall’ente di formazione 
accreditato che è l'unico responsabile nei confronti della Regione Lombardia e di Aria SpA 
per i servizi resi. In casi motivati e per le sole attività di docenza, nel caso in cui gli enti di 
formazione accreditati non dispongano di professionalità con un profilo specialistico 
necessario ad una efficace erogazione del servizio formativo, gli stessi possono ricorrere 
all’acquisizione di tali riconosciute professionalità presso persone giuridiche non 
accreditate che ne dispongono al loro interno. Trattandosi di caso eccezionale, l’ente di 
formazione proponente ha l’obbligo di comunicare, al momento della richiesta di 
accreditamento del corso, il coinvolgimento di eventuali professionalità specialistiche 
affidate a persone giuridiche e l’ambito di affidamento; 

• l’Ente di formazione dovrà utilizzare esclusivamente le sedi accreditate in disponibilità dello 
stesso soggetto accreditato. Eccezionalmente e con un anticipo di almeno 20 giorni 
lavorativi dall’inizio del corso,  potrà essere richiesto, alla struttura competente di Regione 
Lombardia e all’Organismo di accreditamento Aria SpA, l’utilizzo di una sede occasionale. 
L’accreditamento e l’avvio del corso sono subordinati all’acquisizione dell’assenso formale 
da parte dell’ufficio competente. 

Qualsiasi violazione sarà comunicata alla Regione Lombardia. 

Al fine di istituire un corso CENED è richiesto al Soggetto proponente il corso di effettuare la 
registrazione sul Sito Web così da dotarsi di una propria utenza ed effettuare l'upload dell’Allegato 
4 previsto dalle “Condizioni d'uso e modalità di adesione ai servizi CENED” generato dal sistema al 
termine della procedura di registrazione e sottoscritto mediante firma digitale dal Legale 
rappresentante dell'Ente/Società proponente il corso. Tale registrazione è gratuita. 
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1. Registrazione Ente di formazione 

1.1. Registrazione di un nuovo utente 

a. Al fine di consentire l’accesso a determinate sezioni e/o pagine del sito 
www.cened.it e istituire un corso CENED, è richiesto al Soggetto proponente di 
effettuare la registrazione sul Sito Web (Figura 1) selezionando la voce 
“Registrati”. 

 

 

Figura 1 Registrazione nuovo utente: Ente di formaz ione  

b. All’atto registrazione il Legale rappresentante dell'Ente/Società proponente il corso 
è tenuto ad inserire: 

• nome; 
• cognome; 
• una username costituita da una lettera seguita da minimo sette caratteri o 

numeri e non più modificabile, con la quale effettuare l’accesso al Sito 
Web; 

• una password personale; 
• un indirizzo di posta elettronica valido; 
• un indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) valido al quale 

l’Organismo di Accreditamento (O.d.A.) provvederà, successivamente, ad 
inoltrare la mail di conferma dell’avvenuta registrazione; 

• il proprio Codice fiscale, privo di spazi e riportando le lettere in maiuscolo. 
• il proprio indirizzo; 
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• un numero di telefono fisso; 
• un numero di telefono cellulare. 

c. L’inoltro della richiesta di registrazione comporta l’accettazione al trattamento dei 
propri dati ai sensi dell'art. 13 del D. Lgs. nr. 196/2003. 

d. Per completare la registrazione è necessario inserire il codice di verifica che 
compare a video avendo cura di riportare correttamente lettere maiuscole e 
minuscole. 

e. Qualora la registrazione non andasse a buon fine il sistema indicherà all’utente i 
campi errati. 

f. Qualora la registrazione andasse a buon fine, il sistema invierà una 
comunicazione contenete le credenziali di accesso e inviterà l’utente ad effettuare 
l’autenticazione con la username e password scelte al fine di proseguire nella 
registrazione cliccando sul link “Prosegui con la registrazione”. 
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Figura 2 Web Form di registrazione nuovo utente: En te di formazione 
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Figura 3 Autenticazione e prosecuzione della regist razione  
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Figura 4 Sottoscrizione Condizioni d’uso  

1.1.1. Perfezionamento della registrazione 

a. Ai fini dell’inoltro della richiesta di accreditamento il Legale rappresentante è tenuto 
a sottoscrivere le “Condizioni d’uso e modalità di adesione ai servizi CENED”. 

b. Dopo aver inserito i dati di cui al precedente paragrafo Errore. L'origine 
riferimento non è stata trovata. , attraverso i quali sono state fornite le credenziali 
di accesso al Sito Web, è richiesto al Legale rappresentante dell’Ente/Società 
proponente il corso CENED di perfezionare la propria registrazione indicando 
(Figura 5): 

• nominativo del Soggetto proponente i corsi CENED per i quali si andrà a 
richiedere l’accreditamento; 

• data e luogo di nascita; qualora venga selezionata alla voce "Stato" 
l’opzione “Italia” si attiveranno i menù a tendina relativi a "Regione", 
"Provincia", "Comune" compilabili in cascata; in caso di stato estero tali 
campi saranno editabili dall'utente; 

• sede legale dell’Ente/Società proponente il corso. Con la stessa 
metodologia del luogo di nascita è necessario compilare i campi: 

a. stato; 
b. regione; 
c. provincia; 
d. comune; 
e. indirizzo e numero civico; 
f. CAP. 
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Qualora venga inserito un indirizzo relativo ad un Comune della Regione 
Lombardia, nella schermata successiva verrà richiesto di normalizzare 
l’indirizzo scegliendo l’indirizzo corretto tra quelli proposti dal sistema. 

Si specifica che, ai fini della normalizzazione dell’indirizzo, il sistema 
restituisce gli indirizzi presenti nel database di Regione Lombardia; qualora 
l’indirizzo digitato dall’utente non sia riconosciuto come simile ad indirizzi 
presenti sul database di Regione Lombardia, il sistema riporta il messaggio 
“L’indirizzo corretto non è presente nella lista”. 

In caso contrario il sistema propone un elenco di indirizzi tra cui poter 
scegliere quello corretto. Per restringere il campo si consiglia, all’atto 
dell’inserimento del CAP, di inserire il codice di avviamento postale 
specifico di zona. 

Selezionando nell’elenco degli indirizzi proposti dal sistema l’indirizzo 
corretto, l’indirizzo viene normalizzato. 

• tipo di documento di identità valido da allegare alla domanda di 
accreditamento scegliendo tra: 

a. carta d’identità; 
b. passaporto; 
c. patente di guida; 

e indicando il numero del documento e la data di rilascio; 

• requisiti relativi al tipo di abilitazione dell’Ente/Società proponente il corso a 
scelta tra: 

a. abilitato alla formazione in quanto Soggetto accreditato da Regione 
Lombardia (DGR n.19867 e s.m.i.); 

b. abilitato alla formazione in quanto Ordine, Collegio o Università. 

ATTENZIONE: tali informazioni verranno richieste e inserite una sola volta, in 
occasione della registrazione sul Sito Web del nuovo utente Ente di formazione e in 
concomitanza alla richiesta di accreditamento del primo Corso CENED e non saranno 
più modificabili dall’utente.  
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Figura 5 schermata “Dati generali” per l’utenza For matore 

1.2. Registrazione di un utente che possiede un acc ount personale su altri Portali e/o 
Servizi 

a. Qualora il Legale rappresentante dell'Ente/Società proponente il corso possieda 
già un account personale su altri Portali e/o Servizi, al fine di consentire l’accesso 
a determinate sezioni e/o pagine del sito www.cened.it e istituire un corso CENED, 
è necessario effettuare la registrazione sul Sito Web tramite l’utilizzo delle 
credenziali (username e password) già in possesso dell’utente selezionando 
la voce “Autenticati” e successivamente cliccare sula voce “Ente di formazione” 
(Figura 6). 
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Figura 6 Registrazione di un utente Ente di formazi one che possiede già un account 
personale su  altri Portali e/o Servizi  

b. All’atto della registrazione il Legale rappresentante dell'Ente/Società proponente il 
corso è tenuto ad inserire i seguenti dati (Figura 7): 

• il proprio indirizzo; 
• un numero di telefono fisso; 
• un numero di telefono cellulare; 

c. Qualora la registrazione andasse a buon fine, il sistema invierà una 
comunicazione contenete le credenziali di accesso e inviterà l’utente ad effettuare 
l’autenticazione con la username e password scelte al fine di proseguire nella 
registrazione cliccando sul link “Prosegui con la registrazione” (Figura 8). 
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Figura 7 Registrazione di un utente Ente di Formazi one che possiede già un 
account personale su  altri Portali e/o Servizi  
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Figura 8 Autenticazione e prosecuzione della regist razione 
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1.2.1. Perfezionamento della registrazione e inoltr o domanda di accreditamento Corso 
CENED 

a. Dopo aver inserito i dati di cui al precedente paragrafo 1.2 è richiesto al Legale 
rappresentante dell'Ente/Società proponente il corso di perfezionare la propria 
registrazione selezionando la voce “Prosegui con la registrazione” inserendo le 
stesse informazioni descritte al paragrafo 1.1.1 lettera a. 

b. Ai fini dell’inoltro della richiesta di accreditamento il Legale rappresentante è tenuto 
a sottoscrivere le “Condizioni d’uso e modalità di adesione ai servizi CENED”. 

2. Accreditamento corsi di formazione per certifica tori energetici 

2.1. Modalità di inoltro della domanda di accredita mento di un corso 

a. Ai fini dell’inoltro della domanda di accreditamento di ciascun corso CENED, il 
Soggetto proponente il corso è tenuto ad inviare all’O.d.A., mediante upload sul Sito 
stesso, l’Allegato 4 firmato, anche digitalmente, previsto dalle Condizioni d’uso e 
generato dal sistema al termine della procedura di accreditamento del corso. 

La sottoscrizione dell’Allegato 4 costituisce accettazione, da parte del Soggetto 
proponente il corso, di quanto disposto nelle Condizioni d’uso. 

b. La trasmissione all’O.d.A., dell’Allegato relativo all'accreditamento del corso 
CENED deve avvenire almeno 20 (venti) giorni lavorativi prima della data proposta 
per l’inizio del corso. L'accreditamento del corso di formazione deve 
inderogabilmente essere perfezionato prima dell'avvio delle lezioni. I corsi già 
avviati senza il preventivo accreditamento da parte dell’O.d.A. non potranno godere 
di alcuna sanatoria. 

c. L’inoltro della richiesta di accreditamento di un corso CENED è sospesa nei 
seguenti periodi dell’anno: dal 1° all’ 8 gennaio, dal 1° al 31 agosto e dal 20 al 31 
dicembre. Pertanto nel computo del termine di cui alla lettera b) dovrà tenersi conto 
del predetto periodo di sospensione. 

d. In caso di inadempienze da parte del Soggetto proponente nel compilare la 
richiesta di accreditamento di un corso CENED, i tempi di cui alla lettera b) 
potranno essere estesi a 20 (venti) giorni lavorativi successivi alla data di ricezione, 
da parte dell’O.d.A., della documentazione integrativa, ovvero successivi al 
completamento degli adempimenti richiesti. 

e. Per i corsi erogati in modalità FAD è necessario inviare anche in formato digitale 
all’O.d.A., per mezzo posta all'indirizzo riportato alla sezione “Dove siamo” del Sito 
Web, i video relativi alle lezioni che s'intendono erogare durante il corso per il quale 
si richiede l'accreditamento. 

f. Le ore complessive di lezione e gli argomenti trattati in un corso CENED devono 
essere conformi a quanto specificato nell’Allegato 3 delle Condizioni d'uso e 
modalità di adesione ai servizi CENED. 

2.2. Inoltro della domanda di accreditamento di un Corso CENED 
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a. Il Soggetto proponente il corso è tenuto ad inserire, per ogni corso proposto, i 
seguenti dati (Figura 9): 

• titolo del corso; 
• referente del corso; 
• recapito telefonico, fax e indirizzo mail del referente del corso; 
• eventuale Sito Web; 
• programma del corso; 
• comunicazione relativa al coinvolgimento di eventuali professionalità 

specialistiche affidate a persone giuridiche e l’ambito di affidamento 
(Figura 10): in casi motivati e per le sole attività di docenza, nel caso in cui 
gli enti di formazione accreditati non dispongano di professionalità con un 
profilo specialistico necessario ad una efficace erogazione del servizio 
formativo, gli stessi possono ricorrere all’acquisizione di tali riconosciute 
professionalità presso persone giuridiche non accreditate che ne 
dispongono al loro interno; 

• sede del corso di formazione, selezionando in successione dai vari menu a 
tendina: 

a. Stato; 
b. Regione; 
c. Provincia; 
d. Comune; 

e inserendo l’indirizzo presso il quale si svolgerà il Corso CENED proposto. 

Qualora venga inserito un indirizzo relativo ad un Comune della Regione 
Lombardia, verrà poi richiesto di normalizzare l’indirizzo scegliendo quello 
corretto tra quelli proposti dal sistema. 

Si specifica che, ai fini della normalizzazione dell’indirizzo, il sistema 
restituisce gli indirizzi presenti nel database di Regione Lombardia; qualora 
l’indirizzo digitato dall’utente non sia riconosciuto come simile ad indirizzi 
presenti sulla base dati di Regione Lombardia, il sistema riporta il 
messaggio “L’indirizzo corretto non è presente nella lista”. 

In caso contrario il sistema propone un elenco di indirizzi tra cui poter 
scegliere quello corretto. Per restringere il campo si consiglia, all’atto 
dell’inserimento del Cap, di inserire il codice di avviamento postale 
specifico di zona. 

Selezionando nell’elenco degli indirizzi proposti dal sistema l’indirizzo 
corretto, l’indirizzo viene normalizzato. 

• La durata del corso, tenendo presente che la trasmissione all’O.d.A. 
dell’Allegato relativo all'accreditamento del corso CENED deve avvenire 
almeno 20 (venti) giorni lavorativi prima della data proposta per l’inizio del 
corso. 
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Figura 9 schermata “Dati corso” 

 

Figura 10 sezione “informazioni corso di formazione ” 

b. Successivamente all'inserimento di tutte le informazioni richieste e dopo aver 
confermato l’accettazione delle “Dichiarazioni” previste dalle Condizioni d’uso 
(Figura 11), il Soggetto proponente è tenuto a scaricare, firmare digitalmente in 
formato .P7M ed inviare all’O.d.A. mediante upload sul sito stesso, l’Allegato 4 
relativo all'accreditamento del corso CENED generato dal sistema al termine della 
procedura di registrazione e accreditamento del corso, il documento d’identità ed 
eventualmente un altro documento esplicativo (Figura 12). 

Qualora il file non venga scaricato, il sistema restituirà il messaggio d’errore 
“Scaricare l’Allegato richiesto e caricarlo dopo aver aggiunto la data e la firma”. 

Qualora non venga caricato l’Allegato firmato digitalmente il sistema restituirà il 
messaggio d’errore “Caricare un file firmato digitalmente in formato .PDF.P7M”. 

Qualora non vengano caricati tutti i documenti richiesti il sistema restituirà il 
messaggio d’errore “Completare l’inserimento di tutti i file”. 

ATTENZIONE: il documento di identità verrà richiesto solo in fase di registrazione del 
nuovo utente Ente di formazione e al momento dell’inoltro della richiesta di 
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accreditamento del primo corso CENED; successivamente, ad ogni richiesta di 
accreditamento di un nuovo corso verrà richiesto solamente l’upload dell’Allegato 4 
firmato digitalmente generato dal sistema al termine della procedura di accreditamento 
del corso ed eventualmente un altro documento esplicativo, in quanto il documento 
d’identità verrà archiviato tra i documenti relativi al profilo dell’Ente di formazione che 
ha provveduto ad effettuare la registrazione sul Sito Web. 

 

Figura 11 sezione “Dichiarazioni” 

 

Figura 12 sezione “Documentazione“ 

2.3. Valutazione della domanda 

a. L’esame della richiesta di accreditamento di un corso CENED, viene evaso 
dall’O.d.A., compatibilmente con il numero di domande pervenute, entro i 15 
(quindici) giorni lavorativi successivi alla ricezione della richiesta stessa, sempre 
che la documentazione sia completa. 

b. In caso di inadempienze da parte del Soggetto proponente nel compilare la 
richiesta di accreditamento di un corso CENED, i tempi di cui sopra potranno 
essere estesi a 20 (venti) giorni lavorativi successivi alla data di ricezione, da parte 
dell’O.d.A., della documentazione integrativa, ovvero successivi al completamento 
degli adempimenti richiesti. L’eventuale modifica o integrazione della 
documentazione necessaria ai fini dell’accreditamento del corso verrà comunicata 
dall’O.d.A. al Soggetto proponente il corso tramite i recapiti inseriti in fase di 
registrazione. 
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c. Finché la richiesta di accreditamento non è stata accolta, l'Ente di formazione può 
rivedere i dati e i documenti afferenti l'accreditamento del corso CENED proposto 
con la possibilità di procedere alla loro modifica, compresa la sostituzione dei 
documenti allegati secondo quanto riportato al paragrafo 4.1. 

2.4. Accreditamento e pubblicazione Corso CENED 

a. L'accettazione da parte dell’O.d.A. della richiesta di accreditamento del corso 
proposto, viene comunicata, unitamente al codice assegnato al corso medesimo, 
all'indirizzo PEC indicato dal Soggetto proponente all'atto della registrazione sul 
Sito Web. 

b. Ad accreditamento avvenuto l’O.d.A. provvede ad inserire il corso nell’elenco dei 
corsi CENED presente sul  Sito Web. 

3. Dati personali 

Per accedere alle informazioni personali il professionista sceglie, all’interno della 
sezione Enti di formazione \ Area riservata, il servizio di interesse tra i seguenti (Fig 22): 

• dati di registrazione; 
• modifica profilo. 

In alternativa in homepage è presente il pulsante “Area riservata” a cui l’ente di 
formazione accede direttamente, previa autenticazione, ai servizi del Catasto 
energetico CEER (Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.). 

 

Figura 13 Enti di formazione \ Area riservata \ Dat i  personali  
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Figura 14 Home \ Area riservata. 

3.1. Dati di registrazione 

a. Dal menù “Dati personali” cliccando la voce “Dati di registrazione” (Figura 15), si 
accede alla sezione del Sito Web messa a disposizione dall’Organismo di 
Accreditamento per consentire all’ente di formazione di rivedere i dati e i 
documenti afferenti il proprio accreditamento. 

 

Figura 15 Schermata “Dati di registrazione”  
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3.2. Modifica profilo 

a. Tramite la funzione “Modifica profilo” disponibile nella sezione CENED / SERVIZI 
PER I PROFESSIONISTI / Enti di formazione dopo aver effettuato l’autenticazione, 
è possibile visualizzare ed eventualmente modificare le informazioni relative al 
proprio profilo, a sola esclusione della username scelta al momento della 
registrazione che non potrà più essere modificata dall'utente. 

b. Qualora subentrino modifiche ai dati inseriti in fase di registrazione, l'utente è 
tenuto ad aggiornare tempestivamente il proprio profilo in modo che sia mantenuto 
sempre attuale. 
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Figura 16 CENED / SERVIZI PER I PROFESSIONISTI / En ti di formazione  

 

Figura 17 Modifica profilo  

3.2.1. Modifica o recupera password 

a. Per modificare la password attribuita dal sistema in fase di registrazione occorre 
completare la seguente procedura: 

• autenticarsi sul Sito Web con la propria username e password; 
• accedere alla sezione "Modifica profilo”; 
• digitare due volte la nuova password negli appositi spazi (); 
• selezionare “Conferma” (Figura 18). 
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Figura 18 Modifica profilo. Cambio password  

b. Qualora l’utente abbia dimenticato la password di accesso al sito www.cened.it, la 
procedura che consente di richiedere l’assegnazione di una nuova password è la 
seguente: 

• accedere alla homepage del Sito Web; 
• cliccare sulla dicitura “Recupera la password” (Figura 19); 
• inserire nell’apposito spazio la propria username; 
• inserire il codice di verifica che compare sullo schermo; 
• cliccare sul tasto “Invia”. 

L'Organismo di Accreditamento provvederà all’inoltro della nuova password 
all’indirizzo PEC indicato dall’utente all’atto della registrazione. Nel caso non sia 
ancora stato inserito un indirizzo PEC la nuova password verrà inviata sull'indirizzo 
mail presente nel proprio profilo. 
Al primo login verrà chiesto all’utente di modificare la password ricevuta con una 
password personale. 
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Figura 19 Home \ Recupera username o password  

 

Figura 20 Home \ Recupera password  
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4. Gestione Corso CENED 

4.1. Modifica Corso CENED 

a. Finché la richiesta di accreditamento non è stata accolta, l'Ente di formazione può 
rivedere i dati e i documenti afferenti l'accreditamento del corso CENED proposto 
con la possibilità di procedere alla loro modifica, compresa la sostituzione dei 
documenti allegati secondo le modalità di cui al paragrafo 2.2 precedente (Figura 
22). 

b. A corso ultimato, il Soggetto proponente è tenuto a comunicare all’O.d.A., entro i 
successivi 5 (cinque) giorni lavorativi dalla data di fine corso, l’elenco dei 
partecipanti che hanno frequentato almeno il 75% delle ore complessive del corso 
stesso e, successivamente, gli esiti della prova d’esame (Figura 25). 

4.1.1. Modifica Corso non accreditato 

a. Per accedere alla Gestione corso e modificare i dati di un corso non accreditato 
occorre: 

• autenticarsi sul Sito Web con la propria username e password; 
• accedere alla sezione Area riservata \ Amministrazione \ Gestione corsi; 
• selezionare il corso in oggetto cliccando sul tasto “Azioni” (Figura 21) 

apportare le modifiche necessarie (Figura 22); 
• cliccare sul pulsante “Prosegui” per accedere alla schermata di 

normalizzazione dell’indirizzo qualora venga inserito un indirizzo relativo ad 
un Comune della Regione Lombardia scegliendo l’indirizzo corretto tra 
quelli proposti dal sistema, o alla  schermata delle “Dichiarazioni” (Figura 
23); 

• spuntare le tre dichiarazioni previste dalle “Condizioni d’uso recanti le 
modalità di adesione ai servizi CENED” e cliccare il pulsante “Avanti” per 
accedere alla schermata “Documentazione” (Figura 24); 

• effettuare il download dell’Allegato 4 generato dal sistema al termine della 
procedura di accreditamento del corso e ricaricarlo firmato digitalmente in 
formato .P7M; qualora il file non venga scaricato, il sistema restituirà il 
messaggio d’errore “Scaricare l’Allegato richiesto e caricarlo dopo aver 
aggiunto la data e la firma”; 

• modificare o caricare un altro documento; 
• la procedura di modifica del corso sarà a tal punto terminata e i dati salvati. 
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Figura 21 Gestione corsi 

 

Figura 22 schermata “Dati corso” 

 

Figura 23 Gestione corsi, Dichiarazioni 
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Figura 24 Gestione corsi, Documentazione 

4.1.2. Modifica Corso ultimato – Comunicazione elen co dei partecipanti 

a. A corso ultimato, il Soggetto proponente è tenuto a comunicare all’O.d.A., entro i 
successivi 5 (cinque) giorni lavorativi dalla data di fine corso, l’elenco dei 
partecipanti che hanno frequentato almeno il 75% delle ore complessive del corso 
stesso. 

Tale comunicazione deve avvenire attraverso la sezione Area riservata \ 
Amministrazione \ Gestione corso, mediante upload dell’Allegato 5 generato 
automaticamente dal sistema dopo che sono stati inseriti i nominativi dei 
professionisti che hanno frequentato almeno il 75% delle ore complessive del corso, 
firmato digitalmente in formato .P7M dal Legale rappresentante dell’Ente/Società 
proponente il corso (o comunque da parte di colui che ha i relativi poteri di firma). 

b. Per inserire l’elenco dei partecipanti che hanno frequentato almeno il 75% delle ore 
complessive del corso occorre: 

• autenticarsi sul Sito Web con la propria username e password; 
• accedere alla sezione Area riservata \ Amministrazione \ Gestione corso; 
• selezionare il corso in oggetto cliccando sul tasto “Azioni” (Figura 21); 

• accedere alla sezione “Elenco partecipanti” (Figura 25); 
• cliccare sul pulsante “Nuovo partecipante” ed inserire per ciascun 

professionista che ha frequentato almeno il 75% delle ore complessive del 
corso stesso (Figura 26Errore. L'origine riferimento non è stata 
trovata. ): 

a. nome; 
b. cognome; 
c. Codice fiscale, privo di spazi e riportando le lettere in maiuscolo; 
d. titolo di studio. 

• una volta completato l’elenco dei partecipanti, cliccando “Indietro” si 
visualizza la schermata generale del corso in fase di modifica; 

• cliccare “Prosegui” per accedere alla sezione “Dichiarazioni” e 
successivamente alla sezione “Documentazione” dalla quale effettuare il 
download dell’Allegato 5 generato automaticamente dal sistema e 
ricaricarlo firmato digitalmente in formato .P7M (Figura 27). 
ATTENZIONE: una volta caricato l’Allegato 5 firmato non è possibile 
modificarlo; 
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• cliccare su “Salva” per terminare il processo. 

 

Figura 25 Gestione corsi, Elenco partecipanti 

 

Figura 26 Gestione corsi, Dettaglio partecipante 
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Figura 27 Gestione corsi, Documentazione 

4.2. Nuovo Corso CENED 

a. Successivamente alla proposta di accreditamento del primo Corso CENED, il 
Soggetto proponete potrà accedere, tramite autenticazione sul Sito Web, 
direttamente alla sezione Area riservata \ Amministrazione \ Gestione corso e 
selezionare la voce “Nuovo corso” per inoltrare la domanda di accreditamento di 
altri corsi di formazione per certificatori energetici (Figura 21). 

b. Le modalità di inoltro della domanda di accreditamento corso sono riportate al 
precedente paragrafo 2.2. 

5. Gestione Esami CENED 

a. L’esame, volto a valutare la preparazione del professionista che ha frequentato il 
corso di formazione, consiste in una prova scritta predisposta dall’Organismo di 
Accreditamento (O.d.A.) e svolta dall’ente di formazione. Il Soggetto proponente il 
corso può svolgere gli esami nelle sole date d’esame stabilite dall’O.d.A. previa 
prenotazione. L’O.d.A. provvede a pubblicare un minimo di 60 (sessanta) date 
all’anno. 

b. Ad ogni Soggetto proponente un corso sarà garantito di usufruire fino ad un 
massimo di 6 (sei) date d’esame all’anno. Per ogni data d’esame il Soggetto 
proponente il corso può organizzare fino ad un massimo di 3 (tre) sessioni d’esame. 

c. È consentita la prenotazione di una sola data d’esame per volta. L’ulteriore 
prenotazione sarà consentita solo successivamente alla data dell’ultima sessione 
d’esame prenotata. La prenotazione ad una data d’esame deve essere effettuata 
entro il decimo giorno precedente alla data d’esame. 

d. L’esame non è associato ai corsi di formazione. Per ogni esame spetta all’Ente di 
formazione costituire un elenco di partecipanti all’esame provenienti da uno o più 
corsi tenuti presso di sé e/o provenienti da altri corsi. 

5.1. Modalità di prenotazione dell'esame 

a. Per prenotare una data d'esame occorre: 

• autenticarsi sul Sito Web; 
• accedere alla propria Area riservata nella sezione Amministrazione \ 

Gestione esami; 
• cliccare su "NUOVO ESAME” (Figura 28); 
• compilare la richiesta di prenotazione esame in tutti i campi secondo 

quanto descritto al successivo punto b. 

La prenotazione della data d'esame è da ritenersi accettata da parte dell'O.d.A. 
solo a seguito della ricezione della comunicazione del codice identificativo 
dell'esame. 
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La conferma della prenotazione verrà inviata, comprensiva di “ID esame”, 
sull'indirizzo mail e/o PEC indicato in fase di registrazione dal Legale 
rappresentante dell'Ente formatore. 

Nella sezione Amministrazione \ Gestione esami, lo stato della prenotazione 
d’esame risulterà “Confermato” e nella colonna “ID Esame” comparirà il codice 
associato all’esame. 

 

Figura 28 Gestione esami 

b. Per ogni prenotazione d’esame è necessario inserire i seguenti dati: 

• la data d’esame in cui s’intende effettuare l’esame. Tale data deve essere 
selezionata tra le date disponibili (in verde) contenute nel calendario 
(Figura 29); 

• il contatto mail da rendere disponibile agli utenti per informazioni; la mail 
sarà pubblicata nella pagina del sito contenente le date degli esami 
CENED (Figura 29); 

• il numero previsto di partecipanti all’esame (Figura 30); 
• il numero di sessioni che s’intende effettuare nella data d’esame scelta (1, 

2 o 3); Le sessioni d’esame devono essere tenute inderogabilmente agli 
orari stabiliti, pena la sospensione da parte dell’O.d.A. dell’esame con 
relativa detrazione di una delle 6 date d’esame annue messe a 
disposizione al Soggetto proponente il corso. 

• l’orario delle sessioni. L’inizio delle sessioni deve essere compreso tra le 
ore 10.30 e le ore 17.00. Alla selezione dell’orario di inizio della sessione 
d’esame, il sistema mostra l’orario di fine sessione considerando che la 
sessione dura un’ora; le sessioni d’esame devono essere tenute in orari 
distinti e non sovrapposti. 

• l’aula di ogni sessione d’esame; Il Soggetto proponente un corso CENED è 
tenuto a svolgere ciascuna sessione d’esame in un’unica aula. 

• selezionare una tra le seguenti 4 opzioni relative al tipo di accreditamento: 
Ordine, Collegio, Università o Soggetto accreditato da Regione Lombardia 
(Figura 31); 
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• specificare la sede d’esame selezionando in successione dai vari menu a 
tendina (Figura 32): 

a. Provincia; 
b. Comune; 
c. indirizzo e numero civico; 
d. CAP. 

Il Soggetto proponente un corso CENED è tenuto a svolgere ciascun 
esame in un'unica sede. 
Verrà poi richiesto di normalizzare l’indirizzo scegliendo quello corretto tra 
quelli proposti dal sistema. 
Si specifica che, ai fini della normalizzazione dell’indirizzo, il sistema 
restituisce gli indirizzi presenti nel database di Regione Lombardia; qualora 
l’indirizzo digitato dall’utente non sia riconosciuto come simile ad indirizzi 
presenti sulla base dati di Regione Lombardia, il sistema riporta il 
messaggio “L’indirizzo corretto non è presente nella lista”. 
In caso contrario il sistema propone un elenco di indirizzi tra cui poter 
scegliere quello corretto. Per restringere il campo si consiglia, all’atto 
dell’inserimento del CAP, di inserire il codice di avviamento postale 
specifico di zona. 
Selezionando nell’elenco degli indirizzi proposti dal sistema l’indirizzo 
corretto, l’indirizzo viene normalizzato. 

• Spuntare le dichiarazioni (Figura 33): 
a. Anche ai sensi e per gli effetti degli articoli 1341 e 1342 Codice 

Civile, di conoscere, di avere preso completa visione e di 
approvare espressamente le “Condizioni d’uso recanti le modalità 
di adesione ai servizi CENED” impegnandosi a rispettarlo 
consapevole delle conseguenze in caso di violazione; 

b. Di aver preso visione del Codice di comportamento del soggetto 
certificatore e del Codice etico di Aria S.p.A. consultabile 
quest’ultimo sul sito www.ariaspa.it e di uniformarsi ai principi ivi 
contenuti; 

c. Di essere informato, ai sensi e per gli effetti di cui all’art.13 del 
D.lgs. n. 196/2003, che i dati personali raccolti saranno trattati da 
Aria S.p.A., anche con strumenti informatici, nell’ambito del 
procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa. Il 
conferimento dei dati ha natura obbligatoria in base alla normativa 
vigente. Il mancato conferimento anche parziale dei dati 
determinerà l’impossibilità per Aria S.p.A. di completare il relativo 
procedimento; 

d. Di impegnarsi a far sottoscrivere ad ogni partecipante all'esame 
l’accettazione, ai sensi dell’art.23 del d.lgs.196/2003, relativa alla 
pubblicazione degli esiti degli esami, comprensivi di nome e 
cognome, sul sito web dell'Organismo di Accreditamento. 
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Figura 29 Gestione esami, Dati generali 

 

Figura 30 Gestione esami, Dati generali - Sessione 

 

Figura 31 Gestione esami, Dati generali 
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Figura 32 Gestione esami, Dati generali  Sede dell' esame 

 

Figura 33 Gestione esami, Dichiarazioni 

c. Ad inserimento completato dei dati relativi alla prenotazione della data d’esame, 
cliccando sul tasto “Salva” il sistema restituirà il messaggio: “Salvataggio 
completato”. 

d. Dalla stessa pagina è possibile effettuare il download dei documenti da predisporre 
per l’esame tra cui il verbale d’esame. Tali documenti devono essere scaricati entro 
il giorno precedente la data d’esame (Figura 34). 

e. I temi relativi ad ogni singola sessione d’esame sono scaricabili nei sessanta minuti 
precedenti l’inizio della sessione (Figura 34). 

f. I file relativi agli esiti esame saranno disponibili a sessione d’esame terminata 
(Figura 34). 

g. È possibile effettuare modifiche alla prenotazione d’esame solo quando lo stato 
dell’esame è “Inoltrato”. In tal caso cliccando sul tasto “Azioni” si potrà accedere alla 
schermata di dettaglio dell’esame ed effettuare le opportune modifiche. 

ATTENZIONE:  In caso di impossibilità ad eseguire l’esame nel giorno selezionato, 
sarà necessario cancellare la prenotazione. Se la prenotazione è stata confermata, 
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verrà detratta una delle 6 date d’esame annue messe a disposizione al Soggetto 
proponente il corso e sarà possibile effettuare una nuova prenotazione solo dopo 
che sarà passata l’ultima data d’esame prenotata. 

 

Figura 34 Gestione esami,  Tema d'esame e Esito esa me 

h. Qualora la prenotazione venga accettata, nella sezione Amministrazione \ 
Gestione esami, lo stato della prenotazione d’esame risulterà “Confermato” e nella 
colonna “ID Esame” comparirà il codice associato all’esame. I dettagli dell’esame 
saranno pubblicati nella pagina del sito contenente le date degli esami CENED 
(Figura 35); 

 

Figura 35 Ricerca esame 

i. Qualora la prenotazione venga rifiutata da parte dell’O.d.A., verrà inviata la relativa 
comunicazione sull'indirizzo mail e/o PEC indicato in fase di registrazione dal 
Legale rappresentante dell'Ente formatore. In tal caso lo stato della prenotazione 
d’esame risulterà “Rifiutato”. 

j. Qualora l’Ente abbia già usufruito di tutte le date d’esame messe a Sua 
disposizione nell’anno in corso, il sistema non permetterà di effettuare una nuova 
prenotazione e restituirà il messaggio: “È stato superato il limite massimo degli 
esami disponibili”. 
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5.2. Invio esito esame 

a. Ad esami ultimati, il Soggetto proponente il corso è tenuto a comunicare all’O.d.A., 
attraverso la sezione Area riservata \ Amministrazione \ Gestione esami, gli esiti 
della prova d’esame, mediante upload dell’Allegato 6 generato automaticamente 
dal sistema dopo che sono stati inseriti i nominativi e gli esiti per ciascuno dei 
professionisti che hanno sostenuto la prova d’esame del corso in oggetto, firmato 
digitalmente in formato .P7M dal Legale rappresentante dell’Ente/Società 
proponente il corso (o comunque da parte di colui che ha i relativi poteri di firma). 

b. Per definire l’esito della prova d’esame occorre: 

• autenticarsi sul Sito Web; 
• accedere alla sezione Area riservata \ Amministrazione \ Gestione esami; 
• effettuare la ricerca selezionandolo stato “Confermato” e inserendo ulteriori 

filtri per restringere la ricerca (Provincia, Comune, ID esame, periodo); 
• selezionare l’esame in oggetto cliccando sul tasto “matita” nella colonna 

“Azioni”; 
• accedere alla voce “Partecipanti esame” ed inserire per ciascun 

professionista l’esito dell’esame selezionando dal menù a tendina tra le 
voci: 

a. positivo; 
b. negativo; 
c. non presente, nel caso in cui il professionista non abbia partecipato 

alla sessione d’esame prevista. 

ATTENZIONE:  Il pulsante “Partecipanti esame” sarà visibile solo a partire da 
un’ora dopo l’orario di inizio dell’ultima sessione d’esame. 

c. Per definire l’elenco dei partecipanti è possibile ricercare il nominativo tramite 
codice fiscale all’interno del database di coloro che hanno frequentato il 75% delle 
ore di un corso CENED con ID superiore al 796, oppure inserire manualmente un 
nuovo nominativo. 

Qualora venga selezionato l’inserimento del nominativo tramite la ricerca di un 
codice fiscale, sarà necessario inserire il codice fiscale privo di spazi riportando le 
lettere in maiuscolo e cliccare su “Ricerca”; se il codice fiscale è presente, il 
sistema proporrà il nominativo associato. In tal caso è necessario selezionare il 
nominativo e cliccare su “Aggiungi”. Il nominativo verrà inserito nella tabella 
sottostante “Partecipanti all’esame e esito esame”. 

Qualora il codice fiscale non sia presente nel database, il sistema restituirà il 
messaggio: “Nessun partecipante trovato”. In tal caso sarà necessario procedere 
all’inserimento manuale del nominativo dl partecipante. 

Qualora venga selezionato l’inserimento manuale sarà necessario definire: 
• Ente presso il quale ha frequentato il corso di formazione; 
• codice del corso di formazione frequentato; 
• cognome; 
• nome; 
• codice fiscale, privo di spazi e riportando le lettere in maiuscolo; 

• titolo di studio (o il titolo di studio in fase di conseguimento). 
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d. Al fine di definire l’elenco dei partecipanti e l’esito del loro esame, è necessario 
selezionare per ogni partecipante la sessione d’esame al quale ha partecipato e 
l’esito (non presente, positivo, negativo). 

 

Figura 36 Gestione esami, Elenco partecipanti 

 

Figura 37 Gestione esami, Elenco partecipanti - Ric erca partecipante 
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Figura 38 Gestione esami, Elenco partecipanti - Det taglio partecipante 

 

Figura 39 Gestione esami, Elenco partecipanti – Def inizione esito 

e. Una volta completata la definizione dell’esito dell’esame per ciascun partecipante, 
cliccare sul pulsante “Indietro” per accedere alla schermata “Modifica esame” dalla 
quale, cliccando “Avanti” si accede alla sezione “Dichiarazioni” (Figura 40) e 
successivamente alla sezione “Documentazione” (Figura 41). 

f. È richiesto al Legale Rappresentante di effettuare il download dell’Allegato 6 
generato automaticamente dal sistema e ricaricarlo firmato digitalmente in formato 
.P7M. 

ATTENZIONE: una volta caricato l’Allegato 6 firmato non sarà possibile apportare 
modifiche ai nominativi e agli esiti inseriti. 

g. Per completare la definizione dell’esito è richiesto al Legale rappresentante di 
effettuare l’upload del/dei file in formato .xls compilato relativo ad ogni sessione 
d’esame e contenente i dettagli della prova e il verbale d’esame firmato dalla 
commissione. Ogni documento deve essere trasmesso sottoscritto mediante firma 
elettronica digitale in formato .P7M. 
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h. Tali adempimenti devono essere completati dal Soggetto proponente il corso, o 
comunque da parte di colui che ha i relativi poteri di firma, entro i 5 (cinque) giorni 
lavorativi successivi alla data d’esame. 

i. Il Soggetto proponente il corso è tenuto a consegnare a ciascun partecipante, 
qualora ne abbia diritto, sia l’attestato che comprova la frequenza al corso sia 
l’attestato relativo al superamento dell’esame. Quest’ultimo deve riportare sia il 
codice del corso frequentato dal candidato il codice relativo all’esame sostenuto. 

 

Figura 40 Gestione esami, Dichiarazioni 

 

 

Figura 41 Gestione esami, Documentazione 
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Figura 42 Esiti esami 

5.3. Gestione esami 

a. L'Ente di formazione può rivedere l’elenco degli esami CENED, i dettagli di ogni 
esame prenotato e, in caso di esame in stato “Inoltrato”, procedere alla modifica.  

b. Per effettuare la ricerca occorre: 

• autenticarsi sul Sito Web; 
• accedere alla propria Area riservata nella sezione CEER \ Gestione esami; 
• cliccare su “Cerca” (Figura 43). 

c. Ogni richiesta di prenotazione di un esame sarà visibile e categorizzata con un 
bollino che specifica lo stato dell’esame: 

• Azzurro – stato “inoltrato”: la prenotazione di un esame è stata inoltrata 
dall’ente di formazione; 

• Rosso – stato “rifiutato”: la prenotazione non è stata accettata dall’O.d.A.; 
• Verde – stato “confermato”: la prenotazione è stata confermata dall’O.d.A.. 

In tal caso è presente il codice “ID esame”. 
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Figura 43 Gestione esami 

 


