
MANUALE UTENTE 

PRIMA DI PROCEDERE ALL'ACQUISTO DELLE ISCRIZIONI Inviare sempre le liste degli 
ospiti (possibilmente: nome, cognome, email, cellulare, codice fiscale) per verificare 
con la Segreteria SIOT (e-mail: siot2026.iscrizioni@siot.it - tel. 0680691593) che i 
partecipanti siano Soci SIOT e l'indirizzo e-mail del Socio sia quello registrato nel 
database SIOT. Nella comunicazione alla SIOT aggiungere sempre: i dati di 
fatturazione compreso codice univoco/destinatario dell’azienda sponsor. 

MANUALE ISCRIZIONI DI GRUPPO 

1. Accedere alla pagina delle iscrizioni di gruppo dal seguente link 
https://www.m-anage.com/Home/Index/Event/siot2026/it-IT o dal portale 
dedicato al congresso https://congressosiot.it/iscrizioni-soci-siot/ 

Verificare che il proprio account non sia già registrato sulla piattaforma. Per 
farlo è sufficiente cliccare su “Hai dimenticato la password?” e seguire la 
procedura di recupero password. Se l’indirizzo di posta elettronica è presente 
nel sistema vi verrà inviato un link per il reset della password. 

2. Una volta avuto accesso alla piattaforma 

 

 
 
Cliccare “Iscrizioni di Gruppo”, quindi 
su “Invia richiesta”  

 

 
ed attendere che la Segreteria SIOT abbia 
accettato la richiesta di attivazione 
dell’account. 
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Poi seguire le istruzioni fino a questa schermata 

 

Si consiglia, prima di acquistare le iscrizioni, di importare i partecipanti. Nel caso in cui 
questa operazione non fosse possibile, perché ad esempio non si ha ancora la lista 
degli ospiti, si possono acquistare direttamente le iscrizioni passando direttamente al 
punto n. 7 di questa guida utente. 

3. Cliccare su "Aggiungi Partecipanti" (verificare con la Segreteria SIOT 
0680691593 che nell’elenco ci siano solo Soci SIOT perché la piattaforma non 
gestisce i non soci. Per i non soci https://congressosiot.it/iscrizioni-non-soci-
siot/) 

 

4. Inserire il nome dell’azienda come riportato sotto (verrà utilizzato nell’e-mail 
che invierete dalla piattaforma ai vostri ospiti per avvisarli che sono stati iscritti 
al 107° congresso nazionale SIOT). 

 

 
5. Se il partecipante è solo uno, cliccare su “+Nuovo Partecipante” (tasto verde 

a destra) ed inserire manualmente le informazioni richieste. 
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6. Se invece è previsto un elenco di ospiti, il modo più semplice per inserire 

l’elenco dei partecipanti è cliccare su “Importa” 

1.    2.   3.  

scaricare il modello di file Excel da utilizzare per l'importazione del gruppo (Non 
modificare il nome delle colonne ed il loro ordine ed inserire solo i campi 
contrassegnati con un asterisco ovvero: e-mail, nome e cognome utilizzando il 
comando “incolla solo valori”). Caricare sulla piattaforma il file cliccando sul pulsante 
“Carica”. 

(Esempio di modello di file Excel scaricato dalla piattaforma): 

 

Nella schermata compariranno gli ospiti appena caricati 

 

Mettere la spunta nel riquadro “Prima dell'importazione, si prega di verificare i dati inseriti” (in 

basso a destra) e premere “Importa” se tutti i dati inseriti sono corretti 



 

Se in fase di importazione, si dovesse verificare una situazione come quella qui di 
seguito riportata,  

 

potrebbe dipendere da: 

a. L’ospite non è socio SIOT 
b. L’indirizzo e-mail utilizzato è diverso da quello presente nei nostri sistemi 

In questo caso contattare la Segreteria SIOT allo 0680691593 per verificare i dati.  

ACQUISTO DELLE ISCRIZIONI 

7. Tornare alla schermata principale “Iscrizione Gruppi – Panoramica” 

Sulla destra in “Partecipanti” verrà riportato un grafico che mostrerà la 
suddivisione delle categorie di socio “acquistabili” 

 

 



8. Cliccare su "Aggiungi iscrizione" ed acquistare le iscrizioni per tipologie di 
iscrizioni riportate nel grafico a torta. Attenzione: Acquistare i voucher per 
tutte le categorie di Socio, anche quelle con importo uguale a zero 
(Specializzandi). 

 

 

Dopo aver selezionato il numero di iscrizioni per le categorie 
di socio, cliccare su “Add Order”   

 

9. Cliccare su “Metodo di pagamento” e, dopo aver inserito le informazioni, 
cliccare su “Avanti” 

 

 

 



 

 

 

10. Controllare che tutto sia corretto nella pagina di riepilogo e premere su 
“Concludi Acquisto” 

 

Assegnazione delle iscrizioni  

11. Distribuire le iscrizioni ai singoli partecipanti. Fare particolare attenzione a 
questo passaggio perché se non è possibile assegnare l’iscrizione, le cause 
possono essere: 

A. Non si ha a disposizione un voucher per quella categoria di Socio 



B. Il partecipante è già iscritto al congresso (in quest’ultimo caso contattare 
la Segreteria SIOT Tel. 0680691593). 
 

12. Terminata queta procedura cliccare su “Iscrizione Gruppi” 

 

 

Ed assegnare le iscrizioni come da immagine sotto riportata 

 
 
 

 
 



 
Spuntare l’ordine di acquisto delle 
iscrizioni e cliccare su 

 
 
 
 
 
 
 

 
Al termine della procedura, la piattaforma restituirà questa situazione 
 

Verificare che il numero di iscrizioni assegnate corrisponda 
esattamente al numero di soci importati nella piattaforma 
come nell’immagine qui accanto. 
 
(nel caso in cui ci dovessero essere delle discrepanze nel 
tentativo di assegnare le iscrizioni, contattare la Segreteria 
SIOT allo 0680691593 oppure inviare un messaggio a: 
siot2026.iscrizioni@siot.it) 
 
AVVERTENZA: è importante assegnare le iscrizioni subito 
dopo averle acquistate (se si acquistano con bonifico 
attendere che la Segreteria SIOT registri il versamento ed 
invii la ricevuta di versamento che abiliterà l’assegnazione 
delle iscrizioni), per evitare che altra azienda assegni allo 
stesso ospite, l’iscrizione prima di voi! (Si consiglia 
vivamente il pagamento con carta di credito). 

 
Cliccare su “GESTIONE INVIO NOTIFICHE” per inviare ad ogni singolo partecipante 
un'e-mail di conferma dell'iscrizione al congresso nazionale SIOT. 
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Da questo pannello che si apre è possibile: 
 

 
A. Inviare e-mail al gruppo (tutti ricevono contemporaneamente la notifica 

di avvenuta iscrizione al congresso) 
B. Inviare e-mail singolarmente a ciascun socio 

Questo è il modello di comunicazione che viene inviato ai delegati 

 

Sarà comunque possibile inviare le e-mail di avvenuta iscrizione anche in un secondo 
momento direttamente dal pannello di controllo delle iscrizioni 

 

Per qualsiasi dubbio o chiarimento, contattare la Segreteria SIOT al numero 
0680691593 oppure scrivendo a: siot2026.iscrizioni@siot.it  
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