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BENVENUTO NELLE LINEE GUIDA
PER LA CREAZIONE DI UN ACCOUNT AZIENDALE

SUL SITO ACADEMY SRL

STEP NR.1 - PRIMA PARTE

1.	 Scrivi sul campo NOME ACCOUNT che potrebbe essere uguale al nome della tua azienda
2.	 Scrivi sul campo EMAIL l’email aziendale “master” 

(NON  inserire la tua email di lavoro, MA inserisci una mail aziendale generica a cui hai 
accesso in ogni momento)

3.	 Scrivi sui campi NOME e COGNOME i tuoi dati per riconoscere l’account “master”
4.	 Inserisci sul campo “PASSWORD” una password sicura che dovrai custodire
5.	 Inserisci sul campo “TELEFONO” il numero di telefono aziendale

SECONDA PARTE

6.	 Seleziona “Aziendale”
7.	 Inserisci il nome completo dell’azienda nel campo “NOME AZIENDA”
8.	 Leggi la Privacy Policy e spunta
9.	 Prosegui Cliccando su “Registrati”
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STEP NR.2

Una volta completata la procedura conserva i dati di accesso in un posto sicuro, e controlla la 
mail con la quale hai creato l’account, ti abbiamo inviato una mail automatica simile a questa.

La mail arriverà da web@academy.pn.it
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STEP NR.3

Ora sei pronto per entrare nella tua area riservata, clicca su Account in alto a destra per 
arrivare ad una schermata simile a questa.

Quando devi acquistare anche per i dipendenti la prima cosa sarà creare degli account per ogni 
dipendente, direttamente in questa area riservata.

1.	 Vai nella sezione “Account Dipendenti/Collaboratori”
2.	 Clicca su “Aggiungi Account”
3.	 Compila tutti i campi richiesti facendo attenzione a queste informazioni:

a.	 Ogni dipendente deve avere la sua email
b.	 La stessa email non può essere ripetuta per più account
c.	 I campi con * sono obbligatori
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4.	 Clicca su “Crea Account” per concludere l’operazione
a.	 Ogni dipendente riceverà in automatico una email con il link e i suoi dati di accesso 

all’area riservata, non potrà acquistare nulla a nome dell’azienda 

b.	 Nell’area riservata vedrai il nuovo dipendente inserito correttamente 

5.	 Puoi procedere con l’inserimento di altri dipendenti se necessario
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IMPORTANTE

Se devi usufruire tu stesso di corsi di formazione, dovrai creare un account a tuo nome seguendo 
la stessa procedura di creazione di un account dipendenti.

Ogni account dipendenti dovrà avere una email univoca.

STEP NR.4

Ora puoi procedere con la procedura di acquisto
1.	 Seleziona i corsi che desideri acquistare e mettili a carrello
2.	 Dovrai aggiungere a carrello tanti corsi quante sono le persone che dovranno seguirlo

a.	 ESEMPIO 
Hai 3 dipendenti che devono seguire il corso “Aggiornamento Formazione Specifica 
Lavoratori”? Allora inserisci 3 corsi a carrello
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3.	 Terminata la procedura di aggiunta al carrello, clicca sul pulsante “Vai al Carrello” o 
sull’icona del carrello e poi sul pulsante “Vai al Carrello”

4.	 Seleziona, dal menu a discesa, il nome del dipendente che deve partecipare ad ogni corso 
che hai messo a carrello

5.	 Terminata l’assegnazione dei partecipanti 
ad ogni corso puoi cliccare sul pulsante 
“Concludi Ordine”

6.	 Procedi all’inserimento dei dati di 
fatturazione e scegli la procedura d’acquisto 
che preferisci.


