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1. Introduzione

Questo manuale d’uso descrive le funzionalità offerte dalla Piattaforma del Sistema
informativo del SMN (o piattaforma) agli utenti delle strutture museali Non Statali.

Il tutorial guida mostra il funzionamento del sistema nell’ambito del processo
di accreditamento delle strutture museali al Sistema Museale Nazionale.

La piattaforma gestisce tre grandi tipologie di utenti, corrispondenti a tre ambiti di lavoro:

• Nazionale: utenti afferenti alla DG Musei ed al MIBACT

• Regionale: utenti afferenti alle Regioni, sia art. 4 che 5. e 6 del DM 113/2018

• Struttura: utenti afferenti ad una struttura museale statale o non statale

In funzione dello specifico ambito di lavoro sono disponibili alcuni profili utente, che lo abilitano ad operare
sulla piattaforma ed alle sue diverse funzioni.

Nella tabella seguente sono riportati i profili utente assegnabili ad utenti di ambito struttura museale, con
indicazione delle operazioni associate ad ognuno di essi.

Il direttore di ogni museo non statale potrà inserire autonomamente in piattaforma i propri collaboratori
registrandoli e profilandoli in anagrafica.
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2. Ambito Struttura non statale: profili disponibili e funzionalità

Nome del profilo Destinatario del profilo Cosa può fare l’utente con il profilo
Documenti e dati che l’utente genera 

e che può visualizzare

Responsabile 
anagrafica utente

Direttore della struttura o 
referente della struttura 
museale NON statale, 
abilitato dal MIBACT o da 
una Regione

• Può inserire e gestire gli utenti a livello di struttura

• Può scegliere i propri delegati alla compilazione del 

questionario di accreditamento (o di sue sezioni)

• Visualizza i dati presenti 

nell’anagrafica utenti della struttura

Responsabile 
anagrafica museo

Soggetto incaricato dalla 
struttura museale NON 
statale

• Può gestire i dati anagrafici del proprio museo. Nel 

caso di museo statale, ogni modifica richiede 

l’approvazione da parte del Responsabile anagrafica 

museo di ambito nazionale

• Gestisce i dati anagrafici del proprio 

museo

Delegato alla 
compilazione del 
questionario

Soggetto incaricato dalla 
struttura museale NON 
statale

• Può compilare il questionario di accreditamento o 

sezioni di esso, assegnatogli dal Direttore

• Visualizza tutti i questionari a lui 

assegnati e compilati 

Responsabile 
gestione 
questionario

Soggetto incaricato dalla 
struttura museale NON 
statale per la gestione del 
questionario di 
accreditamento

• Può selezionare delegati alla compilazione e scegliere 

le sezioni del questionario da delegare 

• Può compilare il questionario

• Può inviare il questionario per la fase di istruttoria per 

il proprio museo e per i musei figli

• Visualizza il questionario di 

accreditamento della propria 

struttura

Responsabile 
creazione 
questionario 
generico

Soggetto incaricato dalla 
struttura museale NON 
statale

• Utente che può creare il questionario generico, non di 

accreditamento ma destinato ad altro utilizzo

• Può dare ad un questionario visibilità a singoli ruoli e 

utenti della propria struttura

• Crea il questionario a livello di 

struttura

• Visualizza tutti i questionari creati a 

livello di struttura

• Visualizzare le statistiche
Responsabile 

gestione 

questionario 

generico

Soggetto incaricato dalla 

struttura museale NON 

statale

• Utente che può vedere e compilare i questionari 

generici

• Visualizza e compila i questionari 

generici
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3. Il flusso di accreditamento al SMN per i musei Non Statali

Le fasi dell’accreditamento delle strutture museali non statali al Sistema Museale Nazionale prevedono i
seguenti passaggi (con indicazione del soggetto responsabile dell’attività):

Costruzione
del ranking

Creazione del questionario di accreditamento
(Regione o DG-Musei)

Compilazione del questionario da parte dei musei

Istruttoria sul questionario (Regione)

Valutazione (Regione) 

Gestione delle anagrafiche di musei ed utenti da parte dei Direttori dei musei

Nota bene.
Le fasi del processo di accreditamento dedicate alla creazione del questionario, all’istruttoria dei
questionari ed alla valutazione dei questionari da parte degli organismi/sistemi regionali sono funzionalità
accessibili solo agli utenti di ambito regionale.
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4. Home page della Piattaforma

L’Home page pubblica della Piattaforma, accessibile a tutti, 
presenta un testo descrittivo, le notizie pubbliche relative al 
Sistema Museale Nazionale, ed un menù orizzontale dal quale 
è possibile accedere a tre pagine:

Pagina dedicata 
alle notizie DG 

musei relative al 
SMN

Pagina per la 
consultazione 
della mappa e 
dell’elenco dei 

musei accreditati 
e collegati al SMN

Pagina per 
l’esportazione dei 

dati relativi ai 
musei accreditati 
e collegati al SMN

N.B. Le Regioni hanno titolarità dei propri dati, pertanto la 
pubblicazione dei musei accreditati/collegati sulla mappa non è 
automatica, ma gestita dalla DG-Musei su indicazione delle Regioni
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La pagina delle notizie consente la consultazione delle notizie del SMN pubblicate dalla DG-Musei: è 
possibile visualizzare l’elenco delle notizie in ordine cronologico ed accedere al dettaglio della singola 
notizia.

4. Pagina Notizie

Elenco di notizie Dettaglio di una notizia
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4. Pagina Musei

La pagina Musei consente la consultazione dell’elenco dei musei accreditati o collegati al SMN: è possibile 
consultare direttamente la mappa o l’elenco dei musei, filtrarli per collegati o accreditati e ricercare un 
museo per nome. 
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4. Pagina Esporta

La pagina Esporta consente di scaricare i dati relativi ai musei accreditati e collegati al SMN per ogni 
regione. Sono disponibili quattro formati di esportazione: JSON, XML, CSV, PDF
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5. Accesso all’area riservata della Piattaforma: entra con SPID

Gli utenti che sono stati abilitati attraverso la registrazione da parte di un responsabile anagrafica utenti 
possono accedere all’area riservata della Piattaforma, per il proprio ambito di appartenenza (statale, 
regionale o di struttura, attraverso la propria identità SPID. Per avviare la procedura di riconoscimento è 
necessario cliccare sul bottone «Entra con SPID» e selezionare il proprio Identity provider.
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5. Accesso all’area riservata della Piattaforma: ambito di lavoro

Dopo il riconoscimento da parte di SPID, solo nel caso in cui l’utente sia abilitato a lavorare su più ambiti di 
lavoro, vengono visualizzati fino ad un massimo di tre differenti riquadri che consentono di selezionare 
l’ambito su cui si intende operare nella sessione: Statale, Regionale o di struttura museale

Una volta entrati nell’area riservata della 
piattaforma sarà sempre possibile cambiare 

l’ambito di lavoro in cui operare tramite il 
pulsante utente posizionato in alto a destra.
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5. Ambito Struttura: l’area riservata della Piattaforma

Una volta effettuata la procedura di login e l’eventuale selezione dell’ambito struttura, ci si trova nella 
pagina iniziale dell’area riservata della piattaforma. La pagina è caratterizzata dalla presenza di un menù di 
navigazione laterale (a sinistra) che, in funzione del profilo dell’utente, consente di accedere direttamente 
alle funzionalità di tipo gestionale (gestione anagrafica utenti) o procedimentale (es. questionario di 
accreditamento). 
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Il tasto «Musei» consente di entrare in un sotto-menù (Scrivania) che 
permette di accedere alle funzionalità di tipo procedimentale messe a 
disposizione dalla Piattaforma per la propria struttura (es. modifica 
dei dati della struttura, compilazione del questionario di 
accreditamento). 
Il sotto-menù viene costruito dinamicamente dal sistema in funzione 
dei profili con cui l’utente è stato abilitato ad operare

5. Ambito Struttura: l’area riservata della Piattaforma

L’utente della struttura, se ha il profilo di «Responsabile anagrafica 
utente» può accedere direttamente dal menù base alle funzionalità 
gestionali per la gestione dell’anagrafica degli utenti (Click su tasto 
Utenti). 

Menù base

Alcune voci, come le Notizie MiBACT e le FAQ sono sempre visibili per tutti gli utenti.
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

1  - visualizzazione

2 

2 

3 

La funzione Utenti, associata solo al 
profilo «Responsabile anagrafica 
utente» consente di aggiungere e 
gestire gli utenti a livello struttura. 
È possibile effettuare le seguenti 
azioni:
1)Modifica visualizzazione: a card o a 

lista
2)Ricerca di un utente per nome, 

cognome o codice fiscale o 
attraverso l’utilizzo dei filtri. 
Se in seguito a una ricerca si volesse 
ritornare a visualizzare nuovamente 
l’intera lista utenti basterà cliccare di 
nuovo su CERCA senza digitare alcun 
carattere nel campo di ricerca.

3)Esportazione dei dati in PDF, CSV 
Json, XML.



Manuale d’uso per i musei Non Statali

6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

6 7 5

4 

L’anagrafica utenti è composta da un tasto 
per l’inserimento di un nuovo utente (4) e da 
una serie di card identificative ognuna con 
tre pulsanti: 
• Modifica (5): per accedere alla schermata 

con le informazioni  di dettaglio 
dell’utente per effettuare modifiche e 
aggiornamenti

• Profili (6): per accedere alla schermata di 
profilazione ed assegnare i profili 
all’utente

• Elimina (7): per eliminare l’utente 
dall’anagrafica

Su ogni scheda, in alto a destra, sono 
riportati gli ambiti di appartenenza 
dell’utente (8). 

8 
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 1/4

Gli utenti dotati di profilo "Responsabile anagrafica utente" possono inserire nuovi utenti per i propri 
ambiti di competenza. Un utente di ambito struttura (statale o non statale) può inserire utenti solo per 
la propria struttura.

Una volta premuto il tasto «Aggiungi nuovo utente» è necessario:

1. Inserire il codice fiscale dell’utente che si vuole aggiungere e premere il tasto verifica

Se l’utente non è presente in anagrafica 
comparirà il seguente un messaggio di notifica:
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 2/4

2. È possibile a questo punto procedere con l’inserimento di Nome e Cognome, di recapiti (mail, numero 
di telefono ecc.) e con l’aggiunta di uno o più ambiti di lavoro sui quali l’utente sarà abilitato ad operare.
È obbligatorio inserire almeno un ambito di lavoro per poter inserire l’utente in anagrafica.

Una volta salvato, per consentire all’utente di entrare ed operare effettivamente in Piattaforma, sarà 
necessario assegnargli almeno un profilo attraverso l’apposito tasto «Profili» nella sua scheda presente in 
anagrafica utenti.

N.B. Se l’utente inserito è il direttore di un 
museo è necessario indicare «Direttore» 
nel menù incarico.
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Inserimento di un nuovo utente 3/4: dettaglio dei menù a tendina

• Ambito: il campo è bloccato, un utente di struttura può inserire solo utenti della propria struttura
• Amministrazione: amministrazione di appartenenza dell’utente (es. MiBACT, Regioni, Ministeri ecc. o 

privato)
• Ufficio: ufficio di appartenenza 
• Ruolo: dirigente, funzionario, collaboratore ecc.
• Incarico: incarico nel SMN (Direttore, membro della commissione del SMN ecc.)
• Seleziona il museo: consente di individuare una delle strutture museali della regione presenti in anagrafica 

a cui associare l’utente. Per far comparire la lista delle strutture e sufficiente inserire l’iniziale del nome del 
museo. Selezionare il proprio museo.

N.B. La gestione delle voci dei menù a tendina è in carico alla DG-Musei, cui rivolgersi per indicazioni, 
chiarimenti o richieste di voci mancanti.
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6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

Dopo aver inserito un utente è 
necessario assegnargli almeno un profilo 
utente attraverso l’apposito tasto 
«Profili», presente nella sua scheda in 
anagrafica utenti.
La finestra «Profili» consente attraverso 
una semplice spunta l’aggiunta o la 
rimozione di uno o più profili di 
autorizzazione assegnati all’utente.

Inserimento di un nuovo utente 4/4: Assegnazione e modifica del profilo di un utente di struttura

Per le caratteristiche dei profili disponibili consultare le tabelle del 
capitolo 2 del presente documento



Manuale d’uso per i musei Non Statali

6. Funzione «Utenti»: gestione degli utenti

La finestra di modifica dei 
dati dell’utente consente:
• L’aggiunta, la modifica o 

la cancellazione di un 
recapito dell’utente 
(mail, telefono, etc).

• L’aggiunta o la 
rimozione di un incarico 
nell’Ambito della 
struttura museale non 
statale regionale (es. 
associazione di un 
delegato ad una 
struttura museale non 
statale)

Modifica di un utente esistente
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

Informazioni: Gestione anagrafica museo

Se l’utente autenticato ha il profilo di 
responsabile anagrafica museo, dopo aver 
cliccato su «Musei» e aver selezionato la 
propria struttura, può cliccare sul tasto 
«Informazioni» per entrare nella pagina con 
le informazioni di dettaglio del museo, dove 
è possibile visualizzare e modificare le 
caratteristiche anagrafiche del museo 
(denominazione, categoria, forma giuridica, 
coordinate geografiche ecc.).

In basso è presente il tasto «modifica le 
informazioni», che consente al responsabile 
anagrafica museo di effettuare una 
modifica dei dati anagrafici relativi alla 
propria struttura
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

«Modifica le informazioni» 1/2

Dopo aver cliccato sul tasto «Modifica le informazioni» 
nella scheda di visualizzazione di dettaglio delle 
informazioni del museo è possibile accedere alla 
schermata di inserimento dei dati anagrafici della 
struttura.

In questa schermata è possibile completare eventuali 
mancanze o modificare i dati già presenti per il museo. 

Per confermare le modifiche effettuate è necessario 
premere il tasto «Salva». 
Questo tasto si abiliterà solo nel caso in cui siano stati 
inseriti dati validi e siano stati compilati tutti i campi 
obbligatori, con asterisco, o nel caso di almeno una 
modifica eseguita.
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7. Funzione «Informazioni»: anagrafica del museo

«Modifica le informazioni» 2/2

In relazione ai singoli campi da compilare, prestare 
particolare attenzione ai seguenti:

• I campi «codice Istat» e «codice SMN»: non sono al 
momento obbligatori ma, se possibile, è opportuno 
popolarli in quanto la DG-Musei sta lavorando per 
trasformare la base dati in anagrafica di riferimento. Il 
codice SMN, in attesa di essere definito, può essere 
popolato con la composizione tra il suffisso«SMN-» 
ed il codice istat (es. SMN-MRAN017379). Tale 
popolamento faciliterà l’interoperabilità tra la 
piattaforma, Istat ed i sistemi regionali.

• Lo switch «Museo interno?» consente di segnalare se 
il museo o il luogo della cultura si trova all’interno di 
una struttura (es. cappella dentro un palazzo), come 
da questionario Istat.
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Se l’utente autenticato ha il profilo di «Responsabile gestione questionario», dopo aver cliccato su «Musei» 
e aver selezionato la propria struttura, può cliccare sul tasto «Questionari» ed accedere alla schermata che 
consente di impostare e gestire la compilazione del questionario di accreditamento. 
La schermata è composta da tre Tab che consentono di visualizzare l’elenco dei questionari ricevuti:

1. In Corso: la cui compilazione è stata avviata ed è ancora in fase di svolgimento.
2. Compilati: la cui compilazione è stata completata, sono stati verificati e inviati alla Regione per 

l’istruttoria.
3. Disponibili: questionari nuovi ricevuti dalla Regione che devono essere configurati dal Direttore e 

compilati.

1 2 3
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Prima di poter procedere all’operazione di compilazione di un questionario presente nella Tab «Disponibili» 
è necessario innanzitutto configurarlo, cliccando sull’apposito tasto (1). 
La configurazione è l’operazione di prima apertura del questionario, di identificazione degli eventuali 
delegati e di effettivo avvio della compilazione. Una volta configurato, il questionario transiterà dal Tab
«Disponibili» al Tab «In Corso». Punto dal quale si potrà procedere effettivamente alla sua compilazione. 
Sarà sempre possibile accedere nuovamente alla configurazione per eventuali modifiche.

Configurazione di un questionario disponibile

1
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Dopo aver cliccato sul tasto «Configura» di un questionario il sistema offre la possibilità di selezionare e 
aggiungere uno o più delegati alla compilazione del questionario. I delegati devono essere necessariamente 
utenti già registrati all’interno della piattaforma, per la propria struttura museale, dall’utente che ha il 
profilo di «Responsabile anagrafica utenti».

Configurazione di un questionario disponibile: aggiunta e selezione di delegati

È possibile semplicemente proseguire attraverso il tasto conferma, quindi senza individuare delegati, 
oppure cliccare sul tasto «Aggiungi delegato».
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Per selezionare uno o più delegati è sufficiente inserire la spunta nel quadratino accanto al nome dei 
delegati elencati dal sistema.

Nota Bene: il delegato alla compilazione del questionario è un soggetto individuato dal Direttore della struttura museale 
che è stato registrato nella Piattaforma dal Responsabile Anagrafica utenti del museo

Configurazione di un questionario disponibile: aggiunta e selezione di delegati
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8. Funzione «Questionari»: gestione dei questionari di accreditamento

Dopo aver aggiunto un 
delegato è possibile 
selezionare una o più sezioni 
che si desidera delegare alla 
compilazione (1). 
E’ necessario selezionare 
almeno una sezione da 
delegare.

Se precedentemente 
configurato, cliccando sul tasto 
‘Modifica’ si possono 
modificare le scelte 
precedenti.
In questa sezione è anche 
possibile rimuovere il delegato 
attraverso l’apposito pulsante 
(2).

Configurazione di un questionario disponibile: assegnazione delle sezioni ai delegati

1
2
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Una volta configurato, il questionario diventa disponibile nella sezione «In corso». Cliccando sul pulsante 
«Compila» si può procedere alla compilazione del questionario.

Cliccando su ‘Esporta’ è possibile esportare il questionario 
in formato PDF, JSON, XML o CSV. 
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Dopo aver premuto il tasto «Compila» si accede alla schermata di compilazione del questionario, che 
mostra le sezioni presenti con la loro descrizione ed offre l’opportunità di iniziare la compilazione 
dalla prima domanda (1) o direttamente da una sezione specifica (2). 

.

1

2
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Il sistema dà la possibilità  compilare le singole sezioni del questionario, fornendo indicazioni sullo stato di 
avanzamento e sul numero di domande compilate.
Inoltre permette operazioni di salvataggio per una successiva ripresa delle operazioni di compilazione.

.
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Una volta compilata la sezione è sempre possibile modificare le risposte date prima della operazione di 
verifica. I pulsanti di modifica e conferma sono visibili in basso a destra.

.
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

Una volta compilate tutte le sezioni è possibile procedere alla operazione di verifica delle risposte date. Il 
sistema segnala se qualche sezione non è stata completata nella sua interezza e consente di tornare nella 
schermata di compilazione evidenziando le domande non ancora compilate.

.
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

L’operazione di conferma in fase di verifica delle risposte date, una volta approvata non consentirà più 
ulteriori modifiche delle risposte date in compilazione. 
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8. Funzione «Questionari»: compilazione dei questionari

A seguito della fase di verifica e convalida delle risposte sarà possibile, eventualmente, inserire delle note e 
allegare dei file in corrispondenza di ognuna delle risposte fornite alle domande. 
Infine attraverso il pulsante Conferma e Invia il questionario potrà essere finalizzato ed inviato alla Regione. 
L’operazione di caricamento degli allegati e di invio del questionario è riservata al solo direttore del 
museo.

Dopo la conferma il questionario, immodificabile, transiterà nel Tab Compilati della schermata Questionari e 
sarà accessibile per la sola consultazione.


