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1. Introduzione 
Tutte le persone incaricate dell'inserimento di dati per un (potenziale) beneficiario devono essere aggiunte 

come nuovi utenti alla propria struttura o ente tramite la procedura di invito da parte del soggetto con potere 

di firma o da altri eventuali soggetti abilitati. Per accettare l'invito, i collaboratori devono disporre di un account 

SPID o di una carta d'identità elettronica. Per ogni nuovo utente aggiunto, possono essere definiti specifici 

diritti di accesso (vedasi paragrafo 2.1.2) 

 

2. Amministrazione utenti 

 

2.1.1. Aggiungere un nuovo utente 

Per aggiungere un nuovo utente il soggetto con potere di firma o gli altri eventuali soggetti abilitati devono 

accedere al servizio FESR (https://fesr-efre.civis.bz.it) e cliccare su “Amministrazione utenti” (1) e poi su 

“Aggiungi utente” (2).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopodiché, si verrà reindirizzati alla propria pagina di myCIVIS. Cliccando sulla delega attiva per la quale si 

vuole aggiungere un utente, si giungerà al profilo aziendale, dove sarà possibile invitare e aggiungere altri 

utenti. 

 

 

 

 

 

https://fesr-efre.civis.bz.it/
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(1) Cliccare sul proprio profilo in alto a destra e poi su “Lavora per altri” 

(2) Selezionare la delega attiva del proprio ente per il quale si vuole invitare un collaboratore 

 

 

Cliccando su “Inviti a collaborare” sarà possibile invitare un nuovo delegato (utente collaboratore), mentre la 

sezione “Solo attivi” mostra gli inviti effettuati ma ancora non confermati. 
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Cliccando su “Invitare nuovo delegato” apparirà questa schermata. Assicurarsi di inserire e-mail e numero di 

cellulare del soggetto da invitare e di scegliere “Fondo europeo per lo sviluppo regionale (FESR)” oltre ad 

eventuali altri servizi.  

Il soggetto invitato riceverà un’e-mail e un SMS. Cliccando sul link potrà accettare oppure rifiutare l’invito. 

Dopo aver effettuato il click sul link nell’email dovrà accedere nuovamente al servizio FESR per essere aggiunti 

nell’elenco degli utenti abilitati allo stesso servizio. 
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Per confermare la delega, si dovrà inserire il codice ricevuto tramite SMS. 

Ad accettazione avvenuta, si dovrà accedere la prima volta al servizio, per poter essere abilitati.  
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Il soggetto con potere di firma, eventuali suoi soggetti delegati e gli altri utenti abilitanti vedranno la sezione 

“Amministrazione utenti” che contiene tutti gli utenti attivi, quelli disattivati, insieme agli accessi conferiti dal 

soggetto con potere di firma e dai soggetti abilitati all’amministrazione utenti (Amministrazione utenti = 

scrittura). Vedasi paragrafo 2.1.2. 
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2.1.2. Amministrazione utenti 

Cliccando su (1) "Amministrazione utenti", si otterrà una panoramica generale degli utenti registrati nel 

sistema, insieme ai vari privilegi di accesso conferiti loro dal soggetto con potere di firma o da altri eventuali 

soggetti abilitati. Saranno disponibili anche informazioni più dettagliate riguardanti i ruoli e gli accessi conferiti, 

nonché i progetti di competenza (2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gli accessi consentiti riguardano cinque sezioni chiave del sistema: 

1. Amministrazione utenti: Questa sezione offre la possibilità di gestire gli utenti registrati nel sistema. 

Qui è possibile visualizzare e modificare i dettagli degli utenti, nonché assegnare loro ruoli e 

autorizzazioni specifiche. 

2. Presentazione: In questa sezione è possibile accedere e visualizzare i dettagli relativi alla 

presentazione del progetto, inclusi i documenti e le informazioni inserite. 

3. Attuazione: Qui si trovano i dettagli riguardanti l'attuazione del progetto, come le attività pianificate, 

le richieste di variazione e lo stato di avanzamento. Gli utenti con accesso a questa sezione possono 

aggiornare le informazioni e comunicare eventuali modifiche o progressi. 

4. Rendicontazione: Questa sezione offre la possibilità di accedere ai report e ai documenti relativi alla 

rendicontazione del progetto. Gli utenti autorizzati possono consultare i dettagli finanziari, le spese 

sostenute e altre informazioni rilevanti per la rendicontazione. 

5. Rubrica personale: Questo ruolo è specifico per la gestione della rubrica del personale da 

rendicontare sui progetti. Gli utenti con accesso a questa sezione possono aggiungere, modificare o 

eliminare informazioni relative ai beneficiari e alle loro interazioni con il progetto. 

Per ogni sezione è possibile assegnare al singolo utente i seguenti ruoli: 

• Nessun accesso: l’utente non ha la possibilità di accedere all’intera sezione; 

• Lettura (nessun accesso agli allegati): l’utente potrà consultare i dati inseriti nelle varie maschere 

della sezione, ma non potrà scaricare nessuno dei documenti allegati 
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• Lettura: l’utente potrà consultare i dati inseriti nelle varie maschere della sezione e potrà scaricare i 

documenti allegati 

• Scrittura: l’utente potrà inserire dati, modificare i dati presenti (ove possibile) e caricare e scaricare 

allegati 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un utente quando accetta l’invito e accede per la prima volta al servizio FESR ha il ruolo di scrittura per la 

sezione di presentazione e nessun accesso per tutte le altre – se necessario i privilegi di accesso vanno 

modificati dal soggetto con potere di firma o da altri eventuali soggetti abilitati. 

Cliccando su "Progetti", gli utenti abilitati alla amministrazione degli utenti potranno modificare i privilegi per 

un utente specifico a livello di singolo progetto. Il ruolo assegnato per sezione rappresenta il livello massimo 

possibile e a livello di progetto sarà possibile solo ridurre l’ampiezza del ruolo: se a livello globale (1) un utente 

per la sezione attuazione ha il ruolo di lettura non sarà possibile a livello di singolo progetto (2) assegnare il 

ruolo di scrittura – sarà possibile solo “scendere” al livello di lettura (nessun accesso agli allegati) o nessun 

accesso. 

 

 


