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Accesso all’area riservata
3

Utilizzare le 
credenziali 
personali, scelte al 
momento della 
registrazione. 

Per richiedere l’associazione a IRC (o 
iscrizione all’albo istruttori per le società 
convenzionate) o per creare un’utenza 
esterna. 

Recupero password 
utenza (all’indirizzo e-mail 
indicato nel profilo).

Il Database IRC è dotato della certificazione SSL.

Per poter usufruire della maggiore sicurezza della connessione, 

accedere al database utilizzando:

https://db.ircouncil.it/

Per coloro che hanno già 
frequentato un corso IRC, ma non 
sono in possesso delle credenziali, 
è possibile effettuare il recupero 
dell’utenza.



Pannello di controllo principale
4

Le opzioni di un 
profilo base

Ricerca tramite 

Direttori e Istruttori 

IRC
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Ricerca Direttori e Istruttori IRC
5

Ordine confermato dal ricevente. Non 
più cancellabile.

Ordine inviato ma ancora da confermare da parte 
del ricevente. E’ ancora possibile cancellarlo.

Ricerca Direttori e Istruttori IRC 
con filtri su tipologia di corso, 

qualifica e Regione.
E’ disponibile anche la ricerca 

dei Facilitatori GIC Base e 
Avanzati.



Area Personale
6

Area Personale:
Profilo (informazioni personali, 
professionali e contatti)

Per salvare i dati inseriti/aggiornati. 
Inoltre, è possibile allegare il proprio 
CV (oltre a eventuali altri documenti, 
in un unico file, con dimensione 
massima di 2 MB) 

E’ possibile 
caricare la propria 
foto di profilo

Per coloro che sono censiti come 
esecutori, il campo Qualifica 
professionale può essere modificato 
liberamente



Area Personale - Account
7

Account:
Per modificare 
username/password 
di accesso al sistema



Area Personale - Account
8

Diventa Socio:
Per gli esecutori censiti come 
sanitari: Il sistema permette 
l’inoltro automatico della 
richiesta di associazione a IRC.



Area Personale - Account
9

Richiedi iscrizione all’albo Istruttori IRC:
Per gli esecutori censiti come «laici» in possesso 
di titolo di istruttore BLSD riconosciuto da IRC 
(ad esempio, IRC Comunità o AMIETIP): Il 
sistema permette l’inoltro automatico della 
richiesta di iscrizione all’albo.



Area Personale – Pagamento quota
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Pagamento quota associativa:
- On-line con la carte di credito, con 
aggiornamento in tempo reale.
- Off-line con bonifico o bollettino postale: in 
questo caso è possibile «preavvisare»  la 
Segreteria inserendo il riferimento del 
bonifico (CRO) o del bollettino



Area Personale – Stampa ricevuta
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Cliccare su «stampa» e salvare il file pdf

Stampa della ricevuta del pagamento della quota 
associativa (esclusivamente per pagamenti 
effettuati a partire dal 1 gennaio 2017).
Cliccare sull’icona «dettaglio»



Area Personale - Corsi
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Consultazione carriera, stampa 
attestati corsi effettuati

Per visualizzare le 
valutazioni

Corso ancora aperto (è 
possibile visualizzare la scheda 
del corso, cliccando sull’icona.)

Download attestato – cliccando sull’icona si avvia automaticamente l’operazione, se già è stato inserito 
il codice di sblocco presente sui manuali (per i corsi completi svolti dall’1/7/2018).
Altrimenti verrà indirizzato alla pagina dove inserire il codice di sblocco presente nella terza di 
copertina sui manuali.
Per i corsi erogati entro il 31/12/2016 (erogati con il database IRC precedente) è possibile scaricare la 
copia conforme.
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Area Personale – Sblocco attestato
13

Download attestato – cliccando sull’icona si avvia automaticamente l’operazione, se già è stato inserito 
il codice di sblocco presente sui manuali (per i corsi completi svolti dall’1/7/2018).
Altrimenti verrà indirizzato alla pagina dove inserire il codice di sblocco presente nella terza di 
copertina sui manuali.
Per i corsi erogati entro il 31/12/2016 (erogati con il database IRC precedente) è possibile scaricare la 
copia conforme.

Verifica codice e sblocco attestato

Codice di sblocco presente nella 
terza di copertina dei manuali



Area Personale - Ordini
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Sezione «Ordini»:
- Per effettuare un nuovo ordine dei manuali (in futuro l’opzione 
verrà estesa  anche all’e-commerce)
- Storico ordini effettuati



Calendario Corsi
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Per visualizzare (e filtrare) gli 
eventi in programma e per la 
richiesta di iscrizione diretta

Corso riservato (non 
aperto al pubblico)

Corso RetrainingInfo orario di 
svolgimento del corso



Calendario Corsi - Iscrizione
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Richiesta iscrizione al corso (è possibile 
richiedere l’iscrizione a più eventi 
programmati per la stessa data – la 
prima iscrizione accettata da parte del 
Direttore di uno di questi invalida 
automaticamente le altre richieste).

Caratteristiche generali 
del corso (scheda).

Per richiedere l’iscrizione al corso (che 
dovrà essere confermata dal 
Direttore). Per una più facile gestione 
dei corsi aziendali, è possibile 
richiedere l’iscrizione anche in 
retroattivo, entro un limite di 10 giorni 
dopo la data del corso.

Iscrizione in qualità di: Esecutore o 
Retest (nel caso di ripetizione della sola 
prova teorica).



Ordine Manuali
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Crea un nuovo ordine



Ordine Manuali
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Apri il carrello e 
sfoglia il catalogo.

Listini disponibili (soci ed esterni). 
Per i soci esiste un listino dedicato 
(visibile effettuando il log-in con  le 
credenziali di socio). Per ordini 
effettuati da PA, sarà necessario 
selezionare l’apposita opzione



Ordine Manuali
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Elenco prodotti acquistabili. 
Nella fase successiva è possibile 
effettuare la ricerca dei dati di 
fatturazione (tasto «cerca») o 
inserire i nuovi dati di fatturazione 
(tasto «+») e l’indirizzo di spedizione 
della merce. Confermando il carrello, 
il sistema provvede al conteggio 
automatico dell’importo delle spese 
di spedizione.
Al termine dell’operazione, è 
necessario salvare l’odine e poi 
inviarlo per la lavorazione.



Ordine Manuali
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Eventuali note per chi riceve l’ordine.

Dati fatturazione, da inserire cliccando 
sul tasto + (icona lente serve, invece, 
per la ricerca nell’archivio – in presenza 
di acquisti effettuati in precedenza).



Ordine Manuali
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Ricerca anagrafica già esistente (con il C.F. o P. IVA)

Inserimento nuova anagrafica (con il tasto +).



Ordine Manuali
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Creare l’ordine

Inserire (o cercare, se già censito) l’indirizzo per la spedizione.



Ordine Manuali
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Per salvare l’ordine (è 
possibile inviarlo in un 
secondo momento).

Per completare la procedura, scegliere le 
modalità di consegna e e inviare l’ordine.



Ordine Manuali
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Per confermare e 
inviare l’ordine.

Scegliere la modalità di 
pagamento e della 
spedizione.



Ordine Manuali
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Per stampare una copia 
dell’ordine.

Ordine inviato correttamente



Ordine Manuali
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Ordine confermato dal ricevente. Non 
più cancellabile.

Ordine inviato ma ancora da confermare da parte 
del ricevente. E’ ancora possibile cancellarlo.



Utenti Esterni
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Per creare un’utenza esterna (partecipante al corso o per poter effettuare 
un ordine di manuali). 

Per coloro che hanno già frequentato un corso IRC, ma non ricordano 
le credenziali di accesso, è possibile effettuare il recupero dell’utenza 
utilizzando questa funzione.



Utenti Esterni - Pannello di controllo
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Funzioni standard



Soci - Abilitazioni
29

Accedere all’Area 
Personale



Soci - Abilitazioni
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Per visualizzare l’elenco 
delle abilitazioni 
possedute

Per scaricare 
l’attestazione con le 
proprie abilitazioni



Soci – Documenti riservati
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Documenti riservati a 
disposizione dei Soci 
(Regolamenti, Verbali, ecc.)



Soci – Video

Documenti riservati a 
disposizione dei Soci 
(Regolamenti, Verbali, ecc.)

32

Sezione video:
Contiene video del corso ALS 

CASDemo (consultabile solo dai 
Direttori e Istruttori ALS e dai discenti 

dei corsi ALS anche prima del corso, 
previa accettazione)



Ricerca con il filtro

Tutti gli elenchi sono filtrabili, utilizzando l’apposita icona 

(funzioni: Uguale - Contiene – Inizia con – Finisce con). 

La colonna nominativo prevede la ricerca estesa alla stringa «cognome nome», pertanto per 
cercare esattamente la stringa «Rossi Mario» (prima il cognome poi il nome) è necessario 
scegliere «Uguale» e poi «Rossi Mario». Le opzioni «Contiene» e «Inizia con» permettono una 
ricerca più ampia, individuando allievi con, ad esempio, doppio cognome.
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Aprire il filtro e scegliere la modalità di ricerca



Database Corsi

34



Pannello di controllo
35

Accedere all’Area 
Personale

Sezione Amministrazione 
(l’utenza del Centro di 
Formazione è collegata al 
profilo del Referente e del Co-
Referente del Centro di 
Formazione – le utenze singole 
dei CdF non sono più attive )  



Database Corsi – Area Personale
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Elenco corsi (Diretti, effettuati 
come Istruttore o Esecutore)



Attivazione Corsi Adv (e Intermedi)
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Da Direttore (di un corso 
Avanzato o Intermedio): 
per creare un nuovo evento



Attivazione Corsi Adv (e Intermedi)
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Inserire le informazioni richieste e 
confermare i dati (per accedere alla 
schermata successiva – inserimento 
faculty, valutazione allievi, ecc.). 
NB Usare sempre il tasto «Salva» per 
confermare i dati e il tasto «Indietro» per 
ritornare alla schermata precedente.

Numero massimo 
partecipanti (modificabile 
anche in un secondo 
momento (rispettando il 
rapporto allievi-istruttori)

Campo obbligatorio in 
fase di chiusura del 
corso (avvenuta 
consegna manuali ai 
discenti)

Funzione: Regolare (corso 
pieno) o Retraining
(possono partecipare 
soltanto coloro che hanno 
già all’attivo un corso pieno 
della medesima tipologia)

Campo obbligatorio 
(l’informazione sarà 
pubblicata nel 
Calendario corsi)

GEOLOCALIZZAZIONE corsi sul 
sito web IRC:
Cliccando sull’icona il sistema 
provvede ad assegnare le 
coordinate all’indirizzo della sede 
del corso, in modo da rendere 
possibile la ricerca dei corsi 
«intorno a me» nella sezione 
«Corsi» del sito web IRC.



Attivazione Corsi Adv (e Intermedi)
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Una volta attivato il corso, è possibile 
copiare il link è inviarlo per e-mail agli 
allievi – una volta effettuato l’accesso al 
database, il link indirizza direttamente alla 
scheda di iscrizione al corso, senza la 
necessità di passare dal Calendario corsi. 



Pannello Centro di Formazione
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Sezione Amministrazione 
(l’utenza del CdF è collegata al 
profilo del Referente e del Co-
Referente del Centro di 
Formazione)  



Pannello Centro di Formazione
41

Per creare un nuovo corso

E’ attiva la possibilità di aggiungere il Co-
Responsabile del Centro di Formazione 
(abilitazione a cura della Segreteria IRC), da 
scegliere tra i membri afferenti al CdF (con 
medesime funzioni, a livello del database, 
del Responsabile: attivazione nuovi corsi, 
cancellazione corsi, visualizzazione attività 
pregressa e stampa abilitazioni CdF)

Per stampare l’attestazione del CdF, 
con l’abilitazione alle discipline base 

Elenco Istruttori afferenti (inserimento a 
cura della Segreteria IRC)



Attivazione Corsi Base
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Inserire le informazioni 
richieste 

Campo obbligatorio 
(l’informazione sarà 
pubblicata nel 
Calendario corsi)

GEOLOCALIZZAZIONE corsi sul 
sito web IRC:
Cliccando sull’icona il sistema 
provvede ad assegnare le 
coordinate all’indirizzo della sede 
del corso, in modo da rendere 
possibile la ricerca dei corsi 
«intorno a me» nella sezione 
«Corsi» del sito web IRC.



Attivazione Corsi Base
43

Una volta attivato il corso, è possibile 
copiare il link e inviarlo per e-mail agli 
allievi – una volta effettuato l’accesso al 
database, il link indirizza direttamente alla 
scheda di iscrizione al corso, senza la 
necessità di passare dal Calendario corsi. 



Gestione Corsi
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Pannello di Controllo 
sezione «Gestione Corsi»



Gestione Corsi - Documenti
45

Materiale didattico, 
scaricabile dal Direttore



Gestione Corsi – Come Iscriversi

Fonte: Come iscriversi a un corso IRC (sito web)
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Attraverso il Calendario dei Corsi, selezionando il corso d’interesse (dal profilo di socio o 

di utente esterno). Il database corsi permette alle persone interessate ai corsi in 

programma di richiedere l’iscrizione attraverso l’interfaccia “calendario corsi” presente 

nel profilo utente. L’iscrizione al corso dovrà comunque essere confermata dal 

Direttore.

Per chi ha già frequentato un corso IRC: 

Hai dimenticato la password? (da utilizzare se in possesso dello username ma non 

della password – funziona se nell’account è registrato l’indirizzo mail corretto);

Hai dimenticato lo username? (da utilizzare se in possesso della password ma non 

dello username – funziona se nell’account è registrato l’indirizzo mail corretto);

Non ricordi nè username nè password? (da utilizzare se non si è in possesso dei dati di 

accesso. Il sistema provvederà ad abbinare l’indirizzo mail all’account del titolare e ad 

assegnare le nuove credenziali).



Gestione Corsi – Come Iscriversi
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Il Direttore può consultare 
la sezione «Iscrizioni» 
presente all’interno 
dell’area «Gestione corsi» 

Nuova richiesta:
- Visualizza la scheda richiedente con riepilogo corsi già frequentati, accetta (il sistema invia 
una e-mail automatica di accettazione al partecipante), rifiuta (il sistema invia una e-mail 
automatica di NON accettazione al partecipante, con l’invito a consultare il calendario)

Accettando la richiesta, i dati del partecipante verranno trasferiti nel corso 
di riferimento. E’ necessario mettersi in contatto con il partecipante, per 
definire gli aspetti organizzativi e amministrativi.



Gestione Corsi – Come Iscriversi
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Scheda dell’allievo richiedente l’iscrizione al corso.

Riepilogo dei corsi già frequentati da parte del richiedente l’iscrizione.



Gestione Corsi – Iscrizione diretta

Iscrizioni con percorso abbreviato (ad es. per i corsi aziendali, non aperti al pubblico): 

Il Direttore può aggiungere gli allievi del corso, effettuando opportuna ricerca 
nell’elenco degli utenti attivi già censiti nel sistema (le utenze non attive non sono 
visibili nel pannello di ricerca)

49

Cliccare sul 
pulsante «+»
per aprire l’elenco



Gestione Corsi – Iscrizione diretta

Iscrizioni con percorso abbreviato (ad es. per i corsi aziendali, non aperti al pubblico): 

Il Direttore può aggiungere gli allievi del corso, effettuando opportuna ricerca 
nell’elenco degli utenti attivi già censiti nel sistema (le utenze non attive non sono 
visibili nel pannello di ricerca)
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Effettuare la ricerca, attraverso 
l’utilizzo di appositi filtri (Codice 
Fiscale o Cognome e nome)

Il profilo dell’allievo deve essere 
presente e attivo nel sistema (o è 
già stato censito nel database 
precedente, pertanto trasferito nel 
nuovo o ha creato una nuova 
utenza) . La ricerca non funziona 
per le utenze non attive.



Gestione Corsi – Caricamento 
anagrafiche

All’interno della sezione «Gestione Corsi» utilizzare l’opzione «Importazione Allievi» 
(il modello excel per l’importazione è scaricabile dalla sezione «Documenti per i corsi»)
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Accedere alla sezione 
«Importazione Allievi».

Per scaricare il modello excel. 



Gestione Corsi – Caricamento 
anagrafiche

All’interno della sezione «Gestione Corsi» utilizzare l’opzione «Importazione Allievi» 
(il modello excel per l’importazione è scaricabile dalla sezione «Documenti per i corsi»)
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La procedura serve per la sola importazione dei nuovi dati (il 
sistema non sovrascrive i dati degli utenti già presenti nel 
database). I dati inseriti devono essere univoci e l’indirizzo mail 
deve essere valido e riferito alla persona censita. Questa, 
infatti, dovrà confermare i dati inseriti e accettarne il 
trattamento, utilizzando il link ricevuto per e-mail ed attivare il 
proprio account, in modo da renderlo utilizzabile nel 
database). Coloro che attiveranno il proprio account potranno 
essere inseriti nel corso da parte del direttore, attraverso 
l’utilizzo della funzione «+».

Per effettuare upload del file excel. 



Gestione Corsi - Compilazione
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Elenco dei Corsi:
Effettuati o programmati come Direttore;
Corsi consultabili come membro di una Commissione (da approvare o 
chiudere, per i corsi Avanzati e Intermedi);
Corsi attivati come Centro di Formazione (consultabili dal Referente)



Gestione Corsi - Compilazione
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Per aprire la scheda del corso

Data approvazione corso 
(automatica per i corsi 
base)



Gestione Corsi - Compilazione
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Dati inseriti al momento 
dell’attivazione



Gestione Corsi - Compilazione
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Dati faculty (Rapporti 
numerici all’interno 
della faculty di un corso 
(Istruttore full –
candidato istruttore 1:1 
(Reg. Corsi Art. 3.2), 
Istruttore full – Istruttore 
non sanitario esposto 1:1 
(Reg. Corsi Art. 3.13.12))

Programma del corso 
(obbligatorio per i corsi 
Intermedi e Avanzati)



Gestione Corsi - Compilazione
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Relazione finale (facoltativa)

MARIO MARIO

Elenco abilitazioni 

membri della faculty



Gestione Corsi - Compilazione
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Relazione finale (facoltativa)

MARIO MARIO



Gestione Corsi - Valutazione
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Non è possibile inserire la 
valutazione prima della 
data del corso. Cliccare 
sull’icona per aprire la 
scheda valutazione

MARIO MARIO



Gestione Corsi - Valutazione
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Conferma presenza

MARIO MARIO



Gestione Corsi - Valutazione
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Inserire la valutazione e 
salvare i dati

MARIO MARIO



Gestione Corsi – Segnalazione IP
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Per effettuare la 
segnalazione a IP, riaprire 
la scheda di valutazione



Gestione Corsi – Segnalazione IP
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Selezionare



Gestione Corsi – Segnalazione IP
64

Compilare la scheda di segnalazione



Gestione Corsi – Segnalazione IP
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Compilare e completare 
la segnalazione



Gestione Corsi – Pot. Direttore
66

MARIO MARIO

MARIO MARIO

La segnalazione di un Potenziale Direttore avviene 
mediante la compilazione della relativa scheda (l’icona 
appare una volta raggiunto il numero minimo delle 
docenze richieste dal regolamento). Una volta 
effettuata la segnalazione, l’icona si trasformerà in «S»



Gestione Corsi – Pot. Direttore
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Compilare la scheda di segnalazione



Gestione Corsi – Pot. Direttore
68

Compilare e completare 
la segnalazione



Gestione Corsi – Candidato Istruttore
69

MARIO MARIO

MARIO MARIO

Valutazione Candidato 
Istruttore



Gestione Corsi – Candidato Istruttore
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MARIO MARIO

MARIO MARIO

Inserire la valutazione, il 
commento e salvare i dati.



Gestione Corsi – Candidato Istruttore
71

MARIO MARIO

Al termine del secondo  
affiancamento positivo è possibile 
promuovere a full il candidato 
istruttore, o rimandare la scelta al 
termine del terzo (e ultimo) 
affiancamento. 
La gestione degli affiancamenti del 
Candidato Direttore avviene con 
medesime modalità.



Gestione Corsi - Chiusura
72

Salvare i dati e poi 
procedere con la chiusura



Gestione Corsi
73

Corso chiuso



Gestione Corsi – Modifica data
74

Per modificare la data del 
corso (operazione 
effettuabile prima della 
data di svolgimento)



Gestione Corsi – Modifica data
75

Inserire nuova data.
La faculty del corso 
dovrà essere inserita 
nuovamente (causa 
verifica disponibilità degli 
istruttori). L’elenco degli 
allievi già iscritti non 
verrà modificato)



Gestione Corsi - Commissioni
76

Pannello «Gestione Corsi» -
Commissione
Elenco corsi consultabile dai 
membri delle Commissioni 
(con filtro corsi Intermedi e 
Avanzati da gestire –
approvazione e chiusura)

I filtri di tutte le 
colonne sono attivi –
permettono di 
effettuare una ricerca 
mirata

E’ possibile filtrare i corsi sulla base 
dello stato in cui si trovano. 
Eventuali modifiche richieste 
(campo note corso + salva) 
vengono notificate al direttore per 
e-mail (e viceversa, una volta 
salvata la modifica richiesta)



Commissioni/Comitati 
Pannello Amministrazione
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La funzione «Statistiche» permette di 
interrogare il database in merito all’attività 
dei CdF, istruttori e Direttori (filtrati sulla 
base dell’area di competenza della 
Commissione/Comitato).



Commissioni/Comitati 
Pannello Amministrazione
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La funzione «Statistiche» permette di 
interrogare il database in merito all’attività 
dei CdF, istruttori e Direttori (filtrati sulla 
base dell’area di competenza della 
Commissione/Comitato).

All’interno della funzione 

<<Statistiche>>, è possibile 

consultare la panoramica dei Corsi, 

dell’attività di Direttori, Istruttori e 

CdF, ed estrapolare l’elenco dei 

Potenziali Istruttori Base e 

Avanzati.



Gestione Corsi - CdF
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Elenco corsi CdF (consultabile dal 
Responsabile e dal Co-Responsabile)



Gruppo Regionale/Interregionale
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Il Referente del Gruppo 
Regionale/Interregionale 
può accedere all’elenco 
dei corsi effettuati 
nell’area di riferimento)



Gruppo Regionale/Interregionale 
Pannello Amministrazione
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La funzione «Statistiche» permette di 
interrogare il database in merito all’attività 
dei CdF, istruttori e Direttori (filtrati sulla 
base dell’area di competenza del Referente 
del Gruppo Regionale o Interregionale). E’ 
inoltre possibile estrapolare l’elenco dei 
Potenziali Istruttori della Regione.



Grazie e Buon Lavoro!
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