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 Tutorial sull’utilizzo del portale Promoberg 
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Introduzione 
 

Nel presente documento si descrivono sinteticamente le modalità di accesso e utilizzo del portale 
Promoberg. 
Una volta ricevuta la mail dall’indirizzo rspp@promoberg.it - inoltrata automaticamente a ciascun 
espositore a seguito della sottoscrizione del contratto con l’Ente - per accedere al portale e utilizzare 
i servizi nello stesso disponibili è sufficiente cliccare il link nella stessa riportato (che consentirà di 
accedere alla sezione di proprio interesse) ed inserire le specifiche credenziali, come evidenziato 
nell’immagine sottostante “Figura 1”. 
 
 

 
Figura 1 

 
 
 
Dopo aver inserito la Username e la Password e cliccato il tasto “Login”, come evidenziato 
nell’immagine sottostante “Figura 2”, apparirà la schermata riepilogativa “Figura 3”, la sezione di 
vostro interesse è quella situata a destra, che consentirà l’inserimento dei dati (al fine di generare i 
pass d’accesso) e di eventuali fornitori, sia di documenti tecnici relativi allo stand.  
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Figura 2 

 
 

 
Figura 3 

 
Registrazione pass persona 

 
Cliccando sulla voce “Pass Espositori” (“ Figura 4”) del Menu “Gestione Accessi e Security” e 
successivamente sul tasto di colore verde “Nuovo pass” situato in alto a sinistra della nuova pagina, 
comparirà una nuova schermata, dove inserire i dati relativi ai collaboratori. 
I campi obbligatori sono contrassegnati dall’asterisco (“Figura 5”). 
Si evidenzia che qualora il pass relativo alla persona registrata, debba essere utilizzato sia nei giorni 
di fiera e sia nei giorni di allestimento/smontaggio, occorre che la casella “EXHIBITORS ” 
(Opzione Pass Espositore) sia contrassegnata, così come evidenziato in “Figura 5” mentre se si 
elimina la spunta il pass risulterà valido solo nei giorni di allestimento/smontaggio. 
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Figura 4 
 
 
 

 
Figura 5 

 
 
Una volta terminato l’inserimento dei dati, occorre cliccare il tasto “Salva”  e successivamente al 
salvataggio comparirà il tasto “Stampa”, grazie al quale sarà possibile stampare il pass relativo alla 
persona registrata. 
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Per continuare con l’inserimento di altri nominativi è necessario premere il tasto “Pass espositori”, 
situato in basso a sinistra e seguire la procedura precedentemente descritta. 
IMPORTANTE : Prima di procedere alla stampa effettiva del pass verificare che questo contenga i 
codici a barre (qualora non dovessero comparire,  si consiglia di utilizzare google chrome come 
browser). 
 

Registrazione auto 
 
Per registrare un’auto, supponendo di aver appena terminato l’inserimento dei nominati per i pass 
persona, occorre cliccare sull’icona piccola blu, in alto al centro della pagina, che riporta all’home 
page del portale, come illustrato in figura 6. 
 

 
Figura 6 

 
Successivamente occorre cliccare sulla voce “Pass Automezzi” (“ Figura 3”) del Menu “Gestione 
Accessi e Security”, che permetterà di visualizzare una nuova pagina, dove troverete un tasto di 
colore verde “Nuovo pass” situato in alto a sinistra. 
In seguito al click del tasto “Nuovo pass” comparirà una nuova schermata, dove inserire la targa o 
in alternativa il nominativo di una persona, così da non vincolare il pass ad un particolare veicolo. 
Una volta terminato l’inserimento dei dati, occorre cliccare il tasto “Salva” e successivamente 
cliccando quello “Stampa” sarà possibile stampare il pass relativo all’autoveicolo registrato. 
Per continuare con la registrazione degli autoveicoli è necessario premere il tasto “Pass 
Automezzi”, situato in basso a sinistra,  e seguire di nuovo la procedura precedentemente descritta. 
IMPORTANTE : Prima di procedere alla stampa effettiva del pass verificare che questo contenga i 
codici a barre (qualora non dovessero comparire,  si consiglia di utilizzare google chrome come 
browser). Inoltre i pass auto sono validi solo nei giorni di fiera per cui nei giorni di allestimento e 
smontaggio saranno richiesti solo i pass persona. 
 
 

Registrazione fornitori 
 
Per poter accreditare un fornitore, occorre inizialmente cliccare sulla voce  “Accredito Fornitori ” 
(“Figura 3”) del Menu “Gestione Accessi e Security”.  
Entrati nella nuova sezione, per verificare se un fornitore risulta già accreditato presso la 
Promoberg, occorre cliccare il tasto verde “Ricerca”, che genera l’apertura di una pagina, “Figura 
7”, dove è possibile effettuare la suddetta ricerca inserendo uno dei tre campi evidenziati. 
Si consiglia di ricercare l’eventuale fornitore tramite la partita iva, essendo una ricerca più puntuale. 
Nel caso in cui il fornitore risulti già accreditato la procedura di registrazione può ritenersi conclusa, 
mentre nell’ipotesi in cui la ricerca abbia esito negativo, si aprirà la schermata, mostrata in “Figura 
8”, nella quale occorrerà inserire tutti i dati richiesti. 
In seguito alla registrazione, il fornitore riceverà una mail all’indirizzo specificato dal committente 
al momento dell’inserimento dei dati, che gli consentirà di procedere a sua volta alla registrazione 
del proprio personale. 
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Figura 7 

 
 

 
Figura 8 
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Invio documenti tecnici 
 

Per poter allegare eventuali documenti tecnici occorre, inizialmente, cliccare sulla voce 
“Documenti” (“ Figura 3”) del Menu “Gestione Accessi e Security”. 
Effettuata tale operazione, nella parte alta della pagina saranno visualizzati diversi documenti, che 
potranno essere scaricati singolarmente cliccando in corrispondenza della colonna denominata 
“Scarica Allegato” una volta posizionati sulla riga corrispondente al documento di interesse.  
Una volta compilati e scansionati, tali documenti potranno essere inviati cliccando sull’icona 
”Carica” presente nell’ultima colonna a destra della schermata. 
Dopo aver cliccato l’icona “Carica”, si aprirà una nuova pagina nella quale cliccando il tasto 
“Sfoglia” e specificando il percorso nel quale è presente il file sul proprio pc, si completerà la 
procedura di invio del documento. 
Si precisa che tale procedura dovrà essere ripetuta per ciascun documento che si intende allegare. 


