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OSPITI | PROCEDURA DI ISCRIZIONE E PAGAMENTO WEBINAR “CARAVAGGIO IN FABRE” 
 
PRIMO ACCESSO (registrazione): 
Entrare su: www.ufficioweb.com/se/ospitiim → cliccare su tasto grigio “Ancora non sei registrato?” → Inserire 
NOME – COGNOME – EMAIL, spuntare CONDIZIONI CONTRATTUALI e INFORMATIVA SULLA PRIVACY 
e copiare il TESTO DI CONTROLLO → cliccare su “REGISTRATI” (tasto blu) 
Verrà inviata una mail con la procedura per settare la password 
 
SECONDO ACCESSO (autenticazione): 
Entrare su www.ufficioweb.com/se/ospitiim → Inserire nome utente (email) e password (come individuata 
sopra) → Compilare i campi obbligatori (nome, cognome, codice fiscale, indirizzo, comune, CAP, provincia, 
nazione) e spuntare in fondo su “Comunicazioni di servizio”  
 
ACCESSI SUCCESSIVI (iscrizione ad eventi): 
Entrare su www.ufficioweb.com/se/ospitiim → Inserire nome utente (email) e password → ACCEDI 
Si apre una pagina con tanti quadrati colorati: cliccare su quadrato grigio ”FORMAZIONE” (in alto a dx) → 
Cliccare su “Ricerca” (in alto a sx) → alla casella “Codice/numero” digitare ARBG1599 → cliccare tasto 
azzuro “Cerca” 
Si apre il corso “CARAVAGGIO IN FABRE – I Musici” → cliccare su “Dettagli del corso” (tasto azzurro a dx) 
→ Leggere le indicazioni e cliccare su “Iscrizione” (tasto in alto a sx)  
Si apre un form con alcuni dati già inseriti e alcuni da completare (n. telefono) → Spuntare conferma 
correttezza dati di contatto e spuntare: “evento a pagamento” 
Se si tratta di primo accesso, viene chiesto di completare i dati per la fatturazione, ovvero: cognome/ragione 
sociale, nome, indirizzo, comune, CAP, provincia, nazione → spuntare “Dichiaro che i dati di fatturazione 
sono corretti” → Cliccare su “Salva iscrizione” (tasto azzurro in basso al centro) 
Appare schermata con “Stato: in lista d’attesa” – Iscrizione registrata correttamente – In attesa di pagamento 
→ Cliccare su “Paga e conferma subito l’iscrizione” (tasto azzurro in alto a dx) → Si apre la finestra “Pagare 
la quota di iscrizione con Paypal” → OK → Si apre la finestra “La transazione non potrà essere annullata. 
Continuare?” → OK 
Si apre la finestra “Paga con PayPal” 
Per chi ha già le credenziali PayPal → può procedere inserendo email e password e procedere come 
richiesto dal sistema 
Per chi non ha credenziali PayPal → può cliccare su “Paga con una carta” (tasto grigio al centro) e seguire le 
indicazioni del sito di PayPal.  
Non è necessario aprire un conto PayPal per eseguire la transazione. 
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