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APT SERVIZI – MANUALE PORTALE OPERATORI 
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Accesso alla piattaforma e login 
 

 

 

Accedere al portale operatori: 

https://espositoriemiliaromagna.aptservizi.com/login.php 

 

 

Inserire Username e Password personali 

 

 

Cliccare sul pulsante “Accedi”: 

 

 

 

 

  

https://espositoriemiliaromagna.aptservizi.com/login.php
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Iscrizione alla banca dati APT Servizi 
 

L’iscrizione alla banca dati di APT Servizi è gratuita. 

 

Se non ti sei mai registrato, cliccare sul pulsante “Registrati” e inserire la Partita Iva: 

 

Compilare tutti i campi con i dati richiesti e cliccare su Procedi: 

 

 
 

 

In caso di mancata compilazione di uno o più campi obbligatori, comparirà un messaggio di errore e i 

campi mancanti verranno evidenziati in rosso: 
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Una volta completata la registrazione, si aprirà una 

pagina di conferma con un pulsante per tornare al login: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E si riceverà la seguente email:  
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Conferma o rifiuto di iscrizione alla banca dati APT 
 

Una volta valutata la candidatura, in caso di approvazione, si riceverà una email di conferma 

dell'iscrizione avvenuta con successo unitamente alle credenziali di accesso alla piattaforma. 

L’account dell’operatore è già attivo. 
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Qualora la candidatura venga rifiutata, si riceverà una notifica via email in cui verrà esplicitata la 

motivazione della ricusa. 
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Recupero password 
 

 

 

 

 

Accedere al portale operatori: 

https://espositoriemiliaromagna.aptservizi.com/login.php 

 

 

Cliccare sul pulsante “Recupera la password”: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inserire la propria partita IVA e cliccare sul pulsante “Recupera la password”: 

 

  

https://espositoriemiliaromagna.aptservizi.com/login.php
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Verrà visualizzata la seguente schermata: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

E si riceverà la seguente email con le credenziali di accesso: 
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Accredito ad un evento 
 

Effettuare il login al portale con le credenziali personali in possesso e cliccare sul pulsante “Accredito” 

di un evento con posti disponibili (ad es. fiera BMT 2025): 

 

 
 

 

Cliccare sul pulsante “Inizia” e compilare i dati richiesti in tutte le sezioni attive sotto la voce “Domanda 

di Partecipazione” e confermare l’iscrizione nella pagina di “Riepilogo” inserendo l’email per la 

conferma: 
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Se l’accredito va a buon fine, verrà visualizzato il seguente messaggio: 
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Si riceverà la seguente email di conferma di accredito: 

 

 

 
 

 

 

Se si desidera acquistare un altro evento in Calendario, è necessario tornare alla Home Page e 

ripetere l’operazione (pagina 9): 
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Accredito ad un evento con posti inizialmente disponibili ma esauriti durante la 

procedura di accredito 
 

 

Se durante il processo di accredito i posti disponibili si esauriscono, cliccando il pulsante “Conferma” 

nella pagina di riepilogo si verrà rimandati in una pagina in cui poter confermare l’iscrizione alla waiting 

list: 

 

 

 
 

 

Cliccando sul pulsante “Annulla processo di accredito” (in evidenza, in rosso) si interrompe la 

procedura. 
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Iscrizione alla Waiting List 
 

Effettuare il login al portale operatori con le credenziali fornite e cliccare sul pulsante in giallo “Iscriviti 

alla waiting list” di un evento sold-out (es. IMEX 2025): 

 

 

 
 

Si verrà reindirizzati su una pagina in cui poter confermare l’iscrizione alla waiting list (o annullare la 

procedura di iscrizione): 
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Cliccando sul pulsante “Conferma iscrizione alla Waiting List” la schermata verrà modificata in: 

 

 
 

 

E si riceverà la seguente email: 
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Cliccando sul pulsante “Annulla processo di iscrizione” la schermata verrà modificata come segue: 
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Annullamento accredito  
 

Effettuare il login al portale operatori e accedere all’area riservata dell’evento del quale si vuole 

annullare la partecipazione. 

 

Cliccare sulla sezione “Annullamento accredito” e poi sul pulsante “Annulla accredito”.  

 

 
 

Si riceverà un'email di conferma dell'annullamento dell'accredito, nella quale verrà specificato se è 

previsto o meno il rimborso, in conformità con il Regolamento di APT Servizi.  
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Se ci sono altri operatori in waiting list, il primo della lista verrà sbloccato consentendo la compilazione 

della domanda di partecipazione. 

L’operatore interessato riceverà la seguente email: 

 

Nota bene: Il tempo a disposizione per confermare la propria partecipazione ad un evento è di 48 ore, 

scadute le quali non sarà più possibile accreditarsi all’evento in questione e la possibilità di 

partecipazione sarà data automaticamente, di diritto, all’operatore successivo, iscritto in Waiting List.   

 

 

 

Accedendo al portale troverà la sua partecipazione in attesa di 

conferma. Cliccando sul pulsante “Area Riservata” si verrà 

reindirizzati su una pagina in cui poter iniziare il processo di 

compilazione oppure annullare l’iscrizione. 
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Cliccando sul pulsante “Inizia” verrà avviato il processo di iscrizione che prevede la compilazione di 

tutti i dati richiesti. 

Cliccando sul pulsante “Annulla accredito” presente nel banner laterale verrà visualizzato un avviso 

dal quale poter confermare l’intenzione di annullare l’iscrizione. 

 

 

 

Cliccando il pulsante “Conferma annullamento accredito” il contenuto della schermata verrà modificato 

con un testo che conferma l’annullamento dell’iscrizione e il diritto o meno di ricevere una nota di credito: 
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Si riceverà inoltre un’email di conferma annullamento, nella quale verrà specificato se è previsto o 

meno il rimborso, in conformità con il Regolamento di APT Servizi: 
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Annullamento iscrizione in Waiting List 
 

Effettuare il login al portale operatori e accedere all’area riservata dell’evento del quale si vuole 

annullare l’iscrizione alla waiting list. 

 

Cliccare sul pulsante “Annulla iscrizione alla Waiting List”. 

 

 
 

Il contenuto della schermata verrà modificato con un testo che conferma l’annullamento dell’iscrizione 

alla Waiting List: 
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E si riceverà la seguente email: 
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Scadenza di un operatore in Waiting List 
 

Se l’operatore a cui è stata notificata la possibilità di completare l’iscrizione non completa la procedura 

entro il tempo stabilito (48 ore), la sua iscrizione verrà automaticamente annullata. 

 

Accedendo al portale l’operatore potrà solo visualizzare il seguente messaggio: 

 

 
 

E riceverà la seguente email: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se sono presenti altri operatori in Waiting List, questo processo consentirà al primo della lista di 

completare la procedura di iscrizione, come sopra illustrato. 
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Iscrizione ad un workshop vincolato dall’accredito ad una fiera confermata (es. 

Workshop BMT Turismo Sociale e fiera BMT) 
 

Effettuare il login al portale operatori. 

 

Se l’operatore ha CONFERMATO l’accredito all’evento principale (ad es. fiera BMT 2025), cliccando sul 

pulsante “Accredito” del relativo workshop, il flusso di iscrizione sarà analogo ai casi sopra (compilazione 

dati se posti disponibili oppure waiting list). 

Se l’operatore NON si è accreditato alla fiera oppure ha una pratica di partecipazione NON 

CONFERMATA, cliccando sul pulsante “Accredito” del relativo workshop verrà visualizzato un avviso 

che impedisce di procedere con l’accredito. 
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Legenda degli stati delle partecipazioni 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

L’accredito è confermato. 

L’accredito è annullato. 

La partecipazione è in waiting list e verrà sbloccata 

solamente se un altro operatore annulla la propria 

partecipazione e si è al primo posto tra gli iscritti in 

lista d’attesa. 
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La partecipazione è in attesa di 

conferma. Significa che l’operatore era in 

waiting list ed è ha ricevuto la notifica di 

sblocco (ovvero la possibilità di 

procedere con la compilazione 

dell’iscrizione). 

Ha 48 ore di tempo dal ricevimento della 

notifica per completare l’iscrizione. 

La partecipazione è in corso di 

compilazione. Significa che l’operatore 

ha cliccato sul pulsante “Accredito” ma 

non ha completato tutta la procedura di 

partecipazione fino ad arrivare alla 

conferma del riepilogo. 
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Autocertificazione 
 

Durante la fase di accredito, se la fiera in questione lo prevede verrà abilitata una sezione chiamata 

“Autocertificazione” (1), in cui sarà possibile scaricare il modulo da compilare (2) e ricaricarlo compilato 

tramite il pulsante “CARICA” (3). 

Sarà poi possibile procedere con l’accredito cliccando sul pulsante “Conferma” (4). 

 

Come indicato nel NB, se il modulo di autocertificazione è già stato compilato per altre fiere, è sufficiente 

ricaricare il medesimo modulo compilato anche per la fiera corrente. 
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Click Day 
 

Se l’accredito è confermato verrà abilitata una sezione chiamata “Click Day” (1), in cui poter 

selezionare lo stand in cui saranno presenti le postazioni (2): 

 

 
 

 

Verrà visualizzata una schermata simile alla seguente: 
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Se le prenotazioni non sono ancora attive, la mappa non sarà cliccabile. 

Se invece le prenotazioni sono state attivate, sarà possibile cliccare sulle singole postazioni. 

Le postazioni di colore GRIGIO sono già state occupate da altri operatori e cliccandoci sopra verrà 

mostrato un avviso contenente il nome dell’operatore assegnatario: 

 

 
 

 

Le postazioni selezionabili sono quelle di colore VERDE; al click su una di queste verrà mostrato il 

seguente avviso, dal quale poter confermare la richiesta di prenotazione tramite il pulsante “Prenota”: 

 

 
 

Se la richiesta di prenotazione va a buon fine verrà mostrato il messaggio seguente: 

 

 
 

In caso contrario (può accadere che più operatori tentino di prenotare la stessa postazione 

contemporaneamente) verrà mostrato il messaggio seguente: 
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Se la prenotazione è andata a buon fine la pagina verrà ricaricata automaticamente e la propria 

postazione verrà colorata in ROSSO: 

 

 
 

Una volta prenotata una postazione non sarà possibile prenotarne altre e cliccando sulle varie 

postazioni verrà mostrato il relativo avviso con l’indicazione dell’operatore assegnatario (se presente): 
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Questionari di valutazione 
 

Se l’accredito è confermato, terminata la fiera o il workshop verrà attivata una sezione chiamata 

“Questionari” (1) in cui poter compilare il relativo questionario di valutazione (2): 

 

 
 

La compilazione del questionario si attiva cliccando sul pulsante “Inizia”: 

 

 
 

Compilare tutte le domande presenti cliccando di volta in volta sul pulsante “Avanti”: 
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Terminata la compilazione cliccare sul pulsante “Invia”: 

 

 
 

e confermare tramite il pulsante “OK” presente nell’avviso: 

 

 
 

Se il salvataggio delle risposte va a buon fine verrà mostrato il messaggio seguente: 
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In caso contrario verrà mostrato un messaggio di errore e sarà necessario ripetere la compilazione: 

 

 
 

 

Cliccando nuovamente sulla voce di menu “Questionari” (1) e sul link del relativo questionario (2) sarà 

possibile visionare le risposte compilate in precedenza: 

 

 
 

 


