Tutorial sull’'utilizzo del portale Promoberg
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Introduzione

Nel presente documento si descrivono sinteticamienteodalita di accesso e utilizzo del portale
Promoberg.

Una volta ricevuta la mail dall'indirizzespp@promoberg.i inoltrata automaticamente a ciascun
espositore a seguito della sottoscrizione del attioticon I'Ente - per accedere al portale e utliez

i servizi nello stesso disponibili & sufficientécchre il link nella stessa riportato (che conseandii
accedere alla sezione di proprio interesse) ediiase specifiche credenziali, come evidenziato
nell'immagine sottostanteFigura 1”.

¢ / REGOLAMENTAZIONE INGRESSI IN FIERA BERGAMO

|rspp enrico.scala

Spettabile Ditta PROMOBERG ENTE MAMIFESTAZIONI FIERISTICHE,

Con la presente siamo a comunicare le regole per I'accesso in Fiera Bergamo.

Le norme vigenti di sicurezza e di prevenzione infortuni ci impongono di vigilare pid rigidamente in merito alle persone che accedono a qualsiasi titolo nel polo espositivo.

Pertante sia il personale del suo staff che i suoi fornitori devono accreditarsi attraverso il sistema informatizzato messo a punto da Promoberg, prima di accedere a FIERA BERGAMO.
Il sistema & piuttosto semplice, dovrete accedere a internet e digitare il seguente percorso web:

http:/fform.promoberg.it/promoberghEW/accessifiere.nsf | & LINK

ed effettuare il login utilizzando le seguenti credenziali:

passoRD. 405 | €  CREDENZIALI

Figura 1

Dopo aver inserito ldJsername e la Password e cliccato il tasto Login”, come evidenziato
nell'immagine sottostanteigura 27, apparira la schermata riepilogativaigura 3", la sezione di
vostro interesse e quella situata a destra, cheeotira I'inserimento dei dati (al fine di generare
pass d’accesso) e di eventuali fornitori, sia diuohoenti tecnici relativi allo stand.
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Gentile operatore,
Ti diamo il benvenuto nella web area di Fiera Bergamo

SEZIONE DI VOSTRO INTERESSE

Per effettuare il log-in, compila i campi UserName e Password
con le credenziali indicate nella documentazione che hai ricevuto insieme al contratto di partecipazione.

Buon Lavoro!
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Per chiarimenti contattare il referente della Fiera in oggstto o scrivere a rspp@promoberg. it

Figura 2
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Nome Evento: Mome Ditta: 006607
IVS - INDUSTRIAL VALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout
SEZIONE DI

Clicca sul box per completare e verificare i tuoi dati VOSTRO INTERESSE

DATI CATALOGO PASS ESPOSITORI

CORS!/DIMOSTRAZIONI PASS AUTOMEZZI

SERVIZIO NOVITA' ACCREDITO FORNITORI
DOCUMENTI]
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Per chiarimenti contattare il referente della Fiera in oggetto o scrivere a rspp@promoberg. it

Figura 3
Registrazione pass persona

Cliccando sulla vocePass Espositori (“ Figura 4”) del Menu “Gestione Accessi e Securitye
successivamente sul tasto di colore veidedvo pass situato in alto a sinistra della nuova pagina,
comparira una nuova schermata, dove inserire irelatiivi ai collaboratori.

I campi obbligatori sono contrassegnati dall’asti(‘Figura 5”).

Si evidenzia che qualora il pass relativo alla geasregistrata, debba essere utilizzato sia nenigio
di fiera e sia nei giorni di allestimento/smontaggoccorre che la casellEEXHIBITORS”
(Opzione Pass Espositore) sia contrassegnata,coo® evidenziato inFigura 5” mentre se si
elimina la spunta il pass risultera valido sologierni di allestimento/smontaggio.
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Nome Evento: Nome Ditta: 006607
IVS - INDUSTRIAL YALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout

Clicca sul box per completare e verificare i tuoi dati

PROFILO ESPOSITORE GESTIONE ACCESS| E SECURITY
DATI CATALCGO PASS ESPOSITORI %

CORSI/DIMOSTRAZIONI PASS AUTOMEZZI
SERVIZIC NOVITA' ACCREDITO FORNITORI
DOCUMENTI
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Figura 4
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Nome Evento: Nome Ditta: 006607
IVS - INDUSTRIAL VALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout
Persona
Nome:* Surname:*
E-mail:* Sesso:™
®mOF

Foto:

[ sfoglia..

Il pass & valido per le fasi operative di allestimento e smontaggio (OPERATIONS)

Il pass deve essere valido per i gierni di apertura dell'evento ™ (EXHIBITORS)

<<PASS ESPOSITORI & TASTI
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DISPQNIBILI ANCORA 6
k OPZIONE PASS ESPOSITORE

Per chiarimenti contattare il referente della Fiera in oggetto o scrivere a rspp@promoberg.it

Figura 5

Una volta terminato I'inserimento dei dati, occoctiecare il tasto Salvd’ e successivamente al
salvataggio comparira il tast&tampd’, grazie al quale sara possibile stampare il pelsgivo alla
persona registrata.



Per continuare con I'inserimento di altri nominagéwnecessario premere il tastedss espositofi
situato in basso a sinistra e seguire la proceph@@edentemente descritta.

IMPORTANTE : Prima di procedere alla stampa effettiva del pasdicare che questoontenga i
codici a barre (qualora non dovessero comparire, si consigliatidlzzare google chrome come
browser).

Registrazione auto
Per registrare un’auto, supponendo di aver appamairtato I'inserimento dei nominati per i pass

persona, occorre cliccare sull'icona piccola biuaito al centro della pagina, che riporta al’lhome
page del portale, come illustratofigura 6.

WEB AREA FIERA DI BERGAMO A
- ENTE FIERA
Ol & PROMOBRG
Nome Evento: MNome Dttta: 006607
IVS - INDUSTRIAL VALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout
TASTO HOME
Figura 6

Successivamente occorre cliccare sulla vaeass Automez?Zi (“ Figura 3”) del Menu ‘Gestione
Accessi e Security; che permettera di visualizzare una nuova pagloge troverete un tasto di
colore verde Nuovo pas$ situato in alto a sinistra.

In seqguito al click del tastdNuovo pas$ comparira una nuova schermata, dove inserirarigato
in alternativa il nominativo di una persona, casingdn vincolare il pass ad un particolare veicolo.
Una volta terminato l'inserimento dei dati, occonleccare il tasto Salva’ e successivamente
cliccando quello Stampd’ sara possibile stampare il pass relativo all'aetoolo registrato.

Per continuare con la registrazione degli autoVieiéo necessario premere il tastdPdss
Automezzi’, situato in basso a sinistra, e seguire di nuajarocedura precedentemente descritta.
IMPORTANTE : Prima di procedere alla stampa effettiva del passdicare che questoontenga i
codici a barre (qualora non dovessero comparire, si consigliatidlzzare google chrome come
browser). Inoltre i pass auto sono validi solo gierni di fiera per cui nei giorni di allestimen&
smontaggio saranno richiesti solo i pass persona.

Registrazione fornitori

Per poter accreditare un fornitore, occorre inmgte cliccare sulla voceAtcredito Fornitori”
(“Figura 3”) del Menu ‘Gestione Accessi e Security”

Entrati nella nuova sezione, per verificare se omifore risulta gia accreditato presso la
Promoberg, occorre cliccare il tasto verdacerca’, che genera I'apertura di una paginkigura

7", dove € possibile effettuare la suddetta ricénsarendo uno dei tre campi evidenziati.

Si consiglia di ricercare I'eventuale fornitorentiée la partita iva, essendo una ricerca piu puatua
Nel caso in cui il fornitore risulti gia accredibdfa procedura di registrazione puo ritenersi aaser)
mentre nell'ipotesi in cui la ricerca abbia esitgativo, si aprira la schermata, mostrataHigtira

8", nella quale occorrera inserire tutti i dati riesti.

In seguito alla registrazione, il fornitore riceaama mail all'indirizzo specificato dal committent
al momento dell’inserimento dei dati, che gli camtg@ di procedere a sua volta alla registrazione
del proprio personale.
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Nome Evento: Nome Ditta: 006607
IVS - INDUSTRIAL VALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout

ACCREDITO FORNITORI R

& intervengono in Fiera per
Ricerca per parola chiave (inserire almeno 3 caratteri) Pulisci - jelle fasi operative, devono

orre di PASS OPERATIONS.

% ione sociale 3 : S
Codice Rag je i Vostri fornitori siano
istrare i loro collaboratori,
the siate Voi a emettere il

Partita IVA Comune

P sono gia presenti nei

Pass Ricordiamao di effettuare il s ase, effettui la ricerca

fartita va o il nome della

Pass OPE terca non produrra risultati

|i dati nell'apposito form

terra reindirizzato
inte,

Pass E lividuato, il suo fornitore

nail le credenziali utili ad

IL PASS EXHIBIT !1 proprio personale per
iera.

I PASS AUTE
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Per chiarimenti contattare il referente della Fiera in oggetto o scrivere a rspp@promoberg.it

Figura 7
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Nome Evento: Nome Ditta: 006607
IVS - INDUSTRIAL VALVE SUMMIT dal 27/05/2015 al 28/05/2015 ADVANCE TECHNOLOGY VALVE SPA Logout

ACCREDITO FORNITORI

= letruzinmis

m B intervengono in Fiera per
La ricerca non ha prodotto risultati. Procedere con la compilazione della \elle fasi operative, devona

seguente scheda per registrare il fornitore. orre di PASS OPERATIONS.
Cidice . ! e i Vostri fornitori siano
Ragione sociale* fstrare i loro collaboratori,

the siate Voi a emetters il

Indirizzo® Cap® i : 3
B sono gia presenti nei
Pass Ricordiamo di effettuare il 5 ase, effetti la ricerca
Corat Prov.* Partita Iva o il nome della
Pass OPE erca non produrra risultati
| i dati nell'apposito form
Tel.* Fax* terra reindirizzato
mnte,
Pass £ fividuato, il suo fornitore
E-mail” nail le credenziali utili ad
IL PASS EXHIBIT| |l proprio personale per
| fiera.
Partita IVA* C.F.*
IL PASS AUTY
Referente®

“campi obbligatori
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Per chiarimenti contattare il referente della Fiera in oggetto o scrivere a rspp@promaberg. it

Figura 8
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Invio documenti tecnici

Per poter allegare eventuali documenti tecnici oegoinizialmente, cliccare sulla voce
“Documenti’ (“ Figura 3") del Menu ‘Gestione Accessi e Security”

Effettuata tale operazione, nella parte alta deflgina saranno visualizzati diversi documenti, che
potranno essere scaricati singolarmente cliccamdoorrispondenza della colonna denominata
“Scarica Allegatd una volta posizionati sulla riga corrisponderitd@umento di interesse.

Una volta compilati e scansionati, tali documentiranno essere inviati cliccando sull'icona
"Carica” presente nell’'ultima colonna a destra della sctata.

Dopo aver cliccato 'iconaCarica”, si aprira una nuova pagina nella quale cliccaildasto
“Sfoglia’ e specificando il percorso nel quale & presehfdei sul proprio pc, si completera la
procedura di invio del documento.

Si precisa che tale procedura dovra essere ripgéutaiascun documento che si intende allegare.



