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Registrazione PERSONE  
nell’area riservata

Ciò che ti occorre:
• il tuo codice fiscale;
• un tuo indirizzo e-mail personale.

Ecco cosa fare:
1. apri la pagina www.cesvop.org.

2. clicca sul pulsante rosso «Richiedi un servizio», oppure in alto 
su «Area riservata».

3. Nella pagina che si apre, clicca in basso a destra sul bottone 
«Registrati».
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Registrazione PERSONE nell’area riservata 

4. Nella pagina che si apre, clicca in basso a destra sul bottone 
«Persona - Registrati come persona fisica» .

5. Inserisci il tuo codice fiscale e un indirizzo e-mail personale (non 
utilizzare indirizzi mail associativi) nei relativi campi vuoti, quindi 
clicca sul bottone «AVANTI».
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6. Nella pagina che si apre immetti: cognome, nome, indirizzo di 
residenza, recapito telefonico (quest’ultimo non è obbligatorio, 
ma raccomandato per facilitare le comunicazioni con il CeSVoP).
ATTENZIONE!

Nella parte destinata all’indirizzo di residenza compila il campo 
“c/o” solo nel caso in cui la sede è presso persona o istituzione 
che ha un’altra denominazione riconoscibile dal postino, altri-
menti lascialo in bianco e inizia compilando il campo «Indirizzo».
Nella sezione CAP inizia a digitare il tuo CAP e scegli dal menu a 
tendina la voce più corretta che ti viene suggerita; così facendo si 
autocompileranno i campi Comune e Provincia.
N.B.: se si compila tutto il CAP a mano e si passa al campo succes-

sivo il sistema NON prende correttamente l’inserimento del Comune.

7. Poi stabilisci la password che, insieme all’indirizzo e-mail for-
nito prima, ti permetterà di accedere all’area riservata; scrivila nel 
relativo campo vuoto e confermala nello spazio di fianco a destra.
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Registrazione PERSONE nell’area riservata 

8. Prendi visione e accetta le condizioni di utilizzo e l’informativa 
privacy, per accettare clicca dentro ciascuno dei due quadratini. 
Quindi concludi la procedura facendo click sul bottone «CONFER-
MA REGISTRAZIONE».

9. Apri la casella di posta elettronica relativa all’indirizzo mail che 
hai digitato nella registrazione. Troverai due nuovi messaggi inviati 
da «no-reply@cesvop.org»: uno che riepiloga le condizioni gene-
rali che hai appena accettato (condizioni di utilizzo e informativa 
privacy); l’altro che ha come oggetto «Verifica e-mail di registra-
zione». Apri proprio quest’ultimo e clicca sul bottone «Conferma 
account» per validare il tuo indirizzo e-mail e poter iniziare a navi-
gare all’interno dell’area riservata (vd. immagine sotto).
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10. Consigliamo poi di accedere 
alle seguenti sezioni dell’Area ri-
servata:

• «Aggiorna i tuoi dati» per 
aggiungere eventuali recapiti 
e integrare e aggiornare il tuo 
profilo.

• «I tuoi collegamenti» per 
collegare il tuo profilo «Perso-
na» a quello di uno o più enti 
di cui fai parte e specificando il 
ruolo svolto. Il sistema notifica 
all’ente la richiesta di collega-
mento. L’ente, ricevuta la notifi-
ca, potrà decidere se mantenere 
il collegamento.
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Registrazione ENTE  
nell’area riservata

Cosa ti occorre per iniziare:
• corretta denominazione dell’ente da prendere dal certificato di 
attribuzione del codice fiscale; 
• codice fiscale dell’ente;
• indirizzo e-mail a uso esclusivo dell’ente.
• sede legale dell’ente.

Ecco cosa fare:
1. apri la pagina www.cesvop.org.

2. Clicca sul pulsante rosso «Richiedi un servizio», oppure in alto 
su «Area riservata».

3. Nella pagina che si apre, clicca in basso a destra sul bottone 
«Registrati».
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4. Nella pagina che si apre, clicca in basso a sinistra sul bottone 
«Ente - Registrati come ente».

5. Introduci il codice fiscale dell’ente e un indirizzo e-mail ad uso 
esclusivo dell’ente (evitare indirizzi personali) nei relativi campi 
vuoti, quindi clicca sul bottone «AVANTI».
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Registrazione ENTE nell’area riservata 

6. Nella pagina che si apre inserisci la denominazione dell’ente, 
clicca sul settore istituzionale corrispondente (indica “Terzo setto-

re” se il tuo ente è già iscritto in almeno uno dei registri previsti dalla 

normativa o se potrebbe rientrare nel RUNTS stabilito dal Codice 

del Terzo Settore) e compila i campi relativi all’indirizzo della sede 
legale.
Il recapito telefonico non è obbligatorio, ma raccomandato per fa-
cilitare le comunicazioni con il CeSVoP.

ATTENZIONE!

Nella parte destinata all’indirizzo di residenza compila il campo 
“c/o” solo nel caso in cui la sede è presso persona o istituzione 
che ha un’altra denominazione riconoscibile dal postino, altri-
menti lascialo in bianco e inizia compilando il campo «Indiriz-
zo». Nella sezione CAP inizia a digitare il CAP dell’ente e scegli 
dal menu a tendina la voce più corretta che ti viene suggerita; così 
facendo si autocompileranno i campi Comune e Provincia.
N.B.: se si compila tutto il CAP a mano e si passa al campo succes-

sivo il sistema NON prende correttamente l’inserimento del Comune.
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7. Poi stabilisci la password che, insieme all’indirizzo e-mail fornito 
prima, ti permetterà di accedere all’area riservata come ente; scri-
vila nel relativo campo vuoto e confermala nello spazio di fianco 
a destra.

8. Prendi visione e accetta le condizioni di utilizzo e l’informativa 
privacy, per accettare clicca dentro ciascuno dei due quadratini. 
Quindi concludi la procedura facendo click sul bottone «CONFER-
MA REGISTRAZIONE».

9. Apri la casella di posta elettronica relativa all’indirizzo mail che 
hai digitato nella registrazione. Troverai due nuovi messaggi inviati 
da «no-reply@cesvop.org»: uno che riepiloga le condizioni gene-
rali che hai appena accettato (condizioni di utilizzo e informativa 
privacy); l’altro che ha come oggetto «Verifica e-mail di registra-
zione». Apri proprio quest’ultimo e clicca sul bottone «Conferma 
account» per validare il tuo indirizzo e-mail e poter iniziare a navi-
gare all’interno dell’area riservata (vd. immagine sotto).
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Registrazione ENTE nell’area riservata 

Fin dal primo accesso all’Area Riservata, ti invitiamo ad entrare su-
bito nelle seguenti sezioni:

• «Aggiorna i tuoi dati» per ag-
giungere eventuali recapiti e inte-
grare e aggiornare il tuo profilo.

• «I tuoi volontari» per vedere 
l’elenco delle persone collegate 
all’Ente e per richiedere il collega-
mento a nuove persone.



12

Recupero PASSWORD 

Cosa ti occorre per iniziare:
• indirizzo e-mail con cui hai effettuato la registrazione.

Ecco cosa fare:
1. apri la pagina www.cesvop.org;
2. clicca sul pulsante rosso «Richiedi un servizio», oppure in alto a 
destra su «Area riservata».
3. Nella pagina che si apre, clicca in basso a sinistra sul bottone 
«Recupera password».

4. Introduci nel relativo campo vuoto l’indirizzo e-mail di cui vuoi 
recuperare l’accesso.
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Recupero PASSWORD 

5. Premi sul bottone «INVIA».
6. A questo punto apri la posta elettronica corrispondente a 
quell’indirizzo. Troverai un messaggio inviato da «no-reply@ce-
svop.org» con le istruzioni per recuperare la password di accesso 
all’area riservata.
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Collegamenti ENTE-PERSONA

All’interno dell’area riservata è possibile collegare tra loro i profili 
«Ente» e i profili «Persona».

Nell’apposita sezione ciascun ente può:
• trovare l’elenco di tutte le persone ad esso collegate con il 
ruolo e con i principali dati anagrafici;

• richiedere il collegamento a nuove persone (pulsantone ros-
so in alto), purché già presenti nel sistema. Per farlo occorre inse-
rire nella maschera «Nuovo collegamento» il codice fiscale della 
persona a cui ci si vuole collegare e il ruolo che ricopre. Poi clicca-
re sul pulsante rosso «INVIA RICHIESTA» in basso. Il sistema no-
tificherà alla persona la richiesta di collegamento con una email. 
Ricevuta la mail, la persona potrà decidere se confermare o meno 
il collegamento (vd. immagini che seguono).
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Collegamenti ENTE-PERSONA

Se l’ente intende cancellare un collegamento o un ruolo di una 
persona già collegata, deve cliccare sul piccolo rettangolo che 
contiene il ruolo (vd. sotto).
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Per eliminare il collegamento o il ruolo basta indicare la data di 
fine e poi cliccare su «SALVA».

ATTENZIONE: se non vuoi eliminare il collegamento, ma sempli-
cemente cambiare il ruolo, conviene che prima crei il nuovo ruolo 
e poi elimini il vecchio.

Nella sezione «I tuoi collegamenti» (vd. immagine sotto), ciascuna 
Persona può:
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Collegamenti ENTE-PERSONA

• collegarsi a uno o più Enti, cercandoli nel database, e asse-
gnarsi un ruolo svolto in quello specifico Ente. Il sistema notifica 
all’ente la richiesta di collegamento. L’ente, ricevuta la notifica, po-
trà decidere se mantenere il collegamento.

Se la persona intende cancellare un suo collegamento o un suo 
ruolo in un ente già collegato, deve cliccare sul piccolo rettango-
lo che contiene il ruolo (vd. immagine che segue).
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Per eliminare il collegamento o il ruolo basta indicare la data di 
fine e poi cliccare su «SALVA» (vd. sotto).

ATTENZIONE: se non vuoi eliminare il collegamento, ma sempli-
cemente cambiare il ruolo, conviene che prima crei il nuovo ruolo 
e poi elimini il vecchio.
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