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Introduzione

La piattaforma S.O.F.I.A. consente di effettuare la procedura di accreditamento/qualificazione o di richiesta
riconoscimento singoli corsi a livello nazionale o regionale dei soggetti che vogliono erogare la formazione al
personale della scuola. Il processo di registrazione richiede I'inserimento di una serie di dati e informazioni
relativi all’'Ente o all’Associazione che vuole effettuare la richiesta. Di seguito viene illustrata la procedura, che &
suddivisa in diverse fasi, per effettuare la richiesta di riconoscimento singolo corso regionale.

Si faccia sempre riferimento a quanto espresso dalla Direttiva 170 del 2016 e presente sul sito della piattaforma
della formazione S.O.F.L.A..
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Home page piattaforma per Riconoscimento singoli corsi
L'utente puo accedere alla Home Page della Piattaforma S.0.F.1.A. a partire dal sito del MIUR oppure digitando
direttamente sul browser il seguente link http://sofia.istruzione.it/.

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

= {3
—_— N
=

S.O.F.l.A.

Il Sistema Operativo per la
Formazione e le Iniziative

di Aggiornamento dei docenti

Dall’homepage della piattaforma cliccando sul link ENTI — ASSOCIAZIONI — SCUOLE si accede alla pagina per gli
Enti.

A chi ci rivolgiamo

L

D ENTI

Con questa piattaforma puoi scegliere tra le tante
iniziative formative proposte nel catalogo online

dalle Scuole e dai Soggetti accreditati/qualificati
MIUR ai sensi della direttiva 170/2016.

| video tutorial della procedura di registrazione,

delle funzionalitd docenti e il
illustrano le funzioni che & possibile utilizzare nella
piattaforma.

manuale d'uso

=]

ENTI - A IAZION!I - LE

Sei un Ente o un’Associazione e vuoi accreditarti,
qualificarti e avere il riconoscimento ufficiale dei
tuoi corsi?

richiesta sulla

Registrati e tua

Piattaforma.

presenta Ila

Se sei un Soggetto di per sé qualificato (ai sensi
della Direttiva 170/2016 articolo 1 commi 5 e 6)
registrati direttamente sulla Piattaforma.

Gli Enti accreditati, le Associazioni qualificate, i
Soggetti di per sé qualificati e le Scuole DEVONO
iniziative formative

pubblicare le proprie

direttamente sul catalogo on line.
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Contribuisci allo sviluppo professionale
dei docenti

O Cimxio e,
are |a bua domanda en bne » menibeeme
ta b wtato della bea richiewts o1 scorsditems

un gmeiio di per e gualdicabs lai wosi della Dewitiva 17002008
% w B8] puei regiubrart) swlls Pasttafer ma.

Wuol sconediteriguaioert ucl mvene: dconoschin Sal un Soggatn A par sk
ey | fomazione un parCORSa guetiomic =l s=na deils Dieatth
agil Insegnani? dl forrezione? 1TND2ME w4 commi 5 = E7

| ALCTIREDIIAID / OWALIFICAL | | ZBICHIEDI IL RIDDHOSZ INEN 1D || ALCELI ALLE I"ALTAFDHMA |

Aocraditamamo & Guallfloazicne

ietnuaziond par Fuss cn-ling R

FED

16 Ottobra 2017

Contatisal
Direttha ministeriala 170016

020 B2ETHOD
1 Prizantadone della nucws Direttha

Le fasi dell'accreditarmento

Imitc 2l MILIR
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Selezionando il pulsante ACCEDI quindi Registrati il referente dell’ente puo effettuare la registrazione alla
piattaforma. E’ possibile effettuare la registrazione anche selezionando il pulsante RICHIEDI IL
RICONOSCIMENTO. Una volta ottenute le credenziali di accesso basta inserirle nella maschera di login della
piattaforma ed entrare, all’utente viene prospettata la pagina dell’Area Riservata sotto illustrata.

AREA RISERVATA

.

=N
Accreditamento / Riconoscimento Iniziative
Qualificazione Formative o p—
Iniza I percorso di Accreditamente oppure Se non Yuoi Accreditarti puei ricniedere il

completa || percorso gla Inizian t permettera riconoscimenta o un. ecifnca Iniziztiva Fomnath/z

di pubblicare a catsloge e tue Iniziative Famative oz oubblicare sul cataloga. Puni gestire (e richieste
013 Intraprese.Se invece hai gia un riconscimento
n 3c3denza puot chiedeme Il rpaovo
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Riconoscimento Iniziative Formative regionali: compila richieste

Una volta acceduto all’Area Riservata della piattaforma per L'ACCREDITAMENTO/QUALIFICAZIONE, 'utente
referente di un Ente o anche di una Associazione disciplinare/professionale, che non & mai transitato per il

percorso di Accreditamento o di Qualificazione e ha selezionato per la prima volta I'icona ‘Riconoscimento

iniziative formative’, procede con la compilazione della richiesta di Riconoscimento di una singola iniziativa
formativa regionale seguendo il percorso come illustrato sotto:

RICONOSCIMENTQO INIZIATIVE
FORMATIVE

Riconoscimento Inziative Formatiye

Dati Ente/Associazione

Inserisci i dali dell'associazione attraverso un Hai completato l'inserimento di it | gati necessari

iconoscimento iniziatve

percorso interrompere e riprencere ad inviare la richiesl

AMLraverso un percorso guidato potral inserire | datl -
Formative Procedendo verra visualizzato Il

riepiogo del datl Insertl, una volta vermicatl potral

procedere allirivic della richiesta

| lavoro quando lo vorral, senza perdere | dati
salvatl.

NEeCcessart per comp » la richiesla ¢

Riconoscimento Iniziat Formative Potral
nterrampere e riprendere |l lavoro guando o

vorral, senza perdere | datl salvad

Il percorso del Riconoscimento Iniziative Formative si compone di tre passi:
1) Dati Ente/Associazione
2) Inserisci Richiesta riconoscimento corsi

3) Invia Richiesta
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Compilazione dei dati di anagrafica

Dalla pagina sopra illustrata, selezionando la funzione DATI ENTE/ASSOCIAZIONE, |'utente procede con
I'inserimento dei dati dell’Ente o dell’Associazione organizzati per sezioni come illustrato nelle figure successive;
I'utente & guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per ogni sezione & previsto un tasto
‘Prosegui’ che consente di verificare e salvare tutti i dati della sezione compilata e passare alla sezione succesiva.

La prima sezione da compilare € chiamata sezione Anagrafica come illustrato sotto:

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

ﬁ‘ 4 Area Rizervata / Riconoscimento |niziative Formative  Dati Entess

Anagrafica

Anagrafica
Denaminaziane: I libro delle stelle
Ragione Sotiale: Il libro delle stelle

Codice Fistale / Partita
L

Legale Rappresentante

Name:

Lopname:

Legale Rappresentante

Name:

Cagnome:

Sede Legale

Indirizza:

Prowingia:

211221114653

stella

Saturno

Stella

Saturna

wia delle costellazioni 10

BM Comune ROMA

Cap o000
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O

Il Legale Rappresentante e le relative informazioni da inserire sono quelle definite sulla
procura. Nel caso in cui il legale rappresentante non viene nominato con procura e
necessario compilare le informazioni richieste come segue: nome e cognome di chi viene
nominato in carica di legale rappresentante con Atto Costitutivo o con verbale di
Assemblea, data dell’Atto Costitutivo o del Verbale di Assemblea, nome del notaio che ha
redatto I’Atto Costitutivo oppure nome dell’'organo collegiale che ha eletto il legale
rappresentante.

Nel caso non esista un legale rappresentante € necessario compilare le informazioni
richieste come segue: nome e cognome della massima carica direttiva (Presidente,
Amministratore unico, Presidente del C.A,, ecc...), data dell’Atto Costitutivo o del Verbale di
Assemblea in cui viene nominata la carica indicata, nome del notaio che ha redatto I’Atto
Costitutivo oppure nome dell’organo collegiale che ha eletto il legale rappresentante.

Sede Legale
Indirizzo: wia delle costellazioni 10
Priowint i A Comune ROMA Cap 00100
Recapiti
Telefana:
E mail: [}

Sita Weh:

INDIETR{ SALVA ED ESCI PROSEGLI

Il formato del telefono deve essere senza prefisso nazionale e senza separatori, per esempio: 07465439067.

O

L’email da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere quella
dell’Ente/Associazione a cui 'USR di competenza fara riferimento per linvio di ogni
comunicazione relativa alla lavorazione della richiesta o quant’altro necessario. Le
comunicazioni non prevedono PEC.

Il tasto ‘Indietro’ riporta alla pagina precedente; il tasto ‘Salva ed esci’ permette di salvare quanto inserito e
uscire dall’applicazione, una volta rientrato I'utente trova i dati salvati e puo proseguire I'inserimento utilizzando
il tasto ‘Prosegui’ che, effettuando i dovuti controlli, permette all’utente di passare alla sezione
Statuto/Revisione Statuto come illustrato sotto.
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DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

]

Area Rizarvata /

Anagrafica

oO—O

Statute-Rogito

Wame e Cogname Nataio: \rania Pianeta

O1/0B/ 2015

Repertaria Numeno: 22

CARICA (o

Statuba: STATUT Chdey pdf

Ricanoscimentn |niziative Formatiie / Dati EntefA

Statutaf Revislane Statuto

Ratealta Numere 1

VISUALIZZA @

Il tasto ‘Carica’ permette la selezione del documento direttamente dal proprio PC, una volta caricato viene
rinominato con una versione 1,2,3 ecc... in relazione al numero dei caricamenti effettuati, vedi sotto.

()0 | - conpue » spteanic St v 58 [seodsitn (2]
Orgenze v few foker =y A H
T R - Catmednd | e |5 (|
B ekt = atto costintivol {3 a... E%]
4% Downionds ¥ ateo_costutivo_PS 207k
LR 3
L Rmcnr: Places & corvioito s
= STATUTO DL ASSCCIAZIONE 14008
i Ltrerias
W Doaunwis = 2wt ¢ B4KB Revaione Statuto
& Mus = ute Assadazone Adate Agonst Dot 4,3%548
= Mchres X Rauto AN SCOEWE 15K
B Widaos " savto_pronecods W
o T satoFHEC 110k8
‘2,“”“" 8 = QututoTeartta E 13108
e system () - 2 B
o PROFILI (D:) Fabbanye E[E2016 251 PN Adote Acronat Cor. )
i Mew Vokme ()
€ ek,
Fie rame: | ENPTETSRTE =] [t Aot Cacument =] Baccalen Numem)

23
4 m <b

Una volta caricato il file I'utente puo selezionare il tasto ‘Visualizza’ per vedere il contenuto del file caricato.
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ALLEGATO A
STATUTO DELL ASSOCIAZIONE DI PROMOZIONE SOCIALE

DENOMINAZIONE - SEDE - DURATA
Articolo |
E' costiuita, 8l sensi cofe legge JBV00, fassccisrions d promozions socale
duncminata
v = che persague | fine escusvo dells soldariets
sociale, Lmana, chile, CAUMRIE © o 7Kerca SECa.
Articolo 2

Lisssociazione ha sede altusiments h_____ v, °
potra sthuire o chudere sadl 5000NdaNe © Lol anche N atre oita dia o all osero
mecisrte debbera del Corsgho Direttivo.

La assomblea.
LU'sssociazions & decipinsta del praserie sinlulo @ cagh evechiali rgolamenti che.
nomme staksark. o per meglo

L'atvita dog! associal & svolta provalomoments 3 Siok gratuto. £ ammesso i imborso

@ progn assocatl
L'Associarione & costitula rel fispetio delle namma dela Costiuzions aSana @ del codcs

Grvln & cella Ingsiaione vigarte
Adotierd normatva per la personalii ghundica
04 i rcorosciments e morale o

—> KN

Con il tasto ‘Chiudi’ I'utente ritorna alla compilazione della sezione Statuto/Revisione Statuto.

Revisione Statuto

Revisione Statuta: @ WD @ sl
Nome & Cogname Nataio: Notai Regito
Data: ggfmmizaaa
Repertario Numero: Repertorio Numer Ratealta Numere FeEe s

N———

Amtiti di Fermazione nello scopo statutario

Ambitidi Formaziane

nello seopa statutaria - .
o Ambiti Specific

Eduraziore alla rultura =monomica Orizrtamento = Oisparsions somlastica

Bisogni individuali 2 sociali dzlo students Froblemi dzlla valutazions individoale = disistema

£y

¥ Altzrnanza scuol-Rwomn Indusion= scolastica 2 socals

Dialogo intercutturale e interreligioso Gestions dell classs = problematiche relazionali
Comoscenza = rispetto dzlla realta’ natuiake = ambientals Tutzla d=lla salut= = sicurszza nei luoghi di lawvono
Swiluppo della cultura digitale =d sducazions ai media Cittadinarza attiva = kegalita’

Didattica singoke discipline previst= dagli crdinamenti

Ambiti Trasversali

# Didattica 2 metodobgis Metodologie = attivitd laboratoniali
Inrvazions didattica = didattica digitals # Didattica p=r compstzres = wmpstenzs trasversali

# Gli apprendimenti

INDIETRO aA, ED ESCI PROSEGLUI
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L'ambito di formazione dello Statuto deve essere almeno 1 selezionato tra tutti quelli presenti.

Con il tasto ‘Prosegui’, I'utente prosegue I'inserimento nella sezione Atto Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato
come illustrato sotto.

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

M / Area Ricervata Ricanoscimenta |niziative Fotmaiee Dati Ente S8

Atta CostltuthafLogaf Anteprima Attectata

o O O

Atto Costitutive - Rogito

Name ¢ Cagnome Nataia: Mario Rossi
Gata Q0B 2015
Repertario Numena: 23 Ratcalta Numera 2
Allegati
Atta Costitutiva: ATTO-COSTITUTMDWE pdf VISUALIZZA @

-
TN v -
VUL X VAP

| F

Anteprima Attestato di partecipazione

Lanteprima pras pettata & relativa ad un attestato rlascato nellambito di urediziane che i & sualta
won modalitd di emgarione in presenza o mista.

Anteprima Attestate VISUALIZZY B

INDIETRA SALVAED EXCI TERMINA
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Caricato il Logo ed effettuato il salvataggio € possibile anche visualizzare il template dell’attestato che sara
generato in automatico della piattaforma ai docenti che hanno frequentato il corso.

Con il tasto ‘Termina’, I'utente conclude I'inserimento dei dati identificativi dell’Ente o dell’Associazione di cui &
referente e la piattaforma per propone all’'utente di nuovo la pagina del Riconoscimento Iniziative Formative con
abilitata la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI come illustrato di seguito.
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

Inserisci Richiesta Riconoscimento singolo corso regionale
L'utente dovra selezionare la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI quindi il pulsante
INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI REGIONALI.

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

ﬁ Area Riservata Riconoscimento Iniziative Formative

Dati Ente/Associazione Inserisci Richiesta
riconoscimento corsi

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

Inserisci Richiesta Inserisci Richiesta

riconcscimenta riccnoscimento

corsi NAZIONALI corsi REGICNALI
Inserieci i dati del'Associazione ATtraverso un percorso guidato potral nserire idatinecessari per comporre la Hai completato Finserimeanto di
attraverso un percarso guidato, richiesta di Riconoscimenta Inziative Formathe nazionale o regionale. Euttii datinec essari ad inviare la

potrai interrompere e riprendere La richiesta diun corso nazionale sard Sottop osta all"atoenzione richiesta di Ricanoscimento

il lavara quanda lavorrai senza dell'amministrazione centrale del MIUR, le richieste di corsi regionali saranno Iniziative Formative. Proced endo
perders i datisalvati walurate dall'Uffico Scolastico Regionale dicompatenzs wered visualzzate i repilogo del
Potraiinterrompere @ riprendere il lavaro quando lo worrai senza perdere i dati dati inseriti, una valta verficati
salvati. potrai procedere all'invio della

richiesta,
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Sara quindi possibile procedere con I'inserimento dei dati della richiesta di Riconoscimento di una singola
Iniziativa formativa regionale, dati organizzati per sezioni come illustrato nelle figure successive; I'utente e
guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per ogni sezione & previsto un tasto ‘Prosegui’ che
consente di verificare e salvare tutti i dati della sezione compilata e passare alla sezione successiva.

La prima sezione da compilare € chiamata Iniziativa Formativa da proporre come illustrato sotto.

INSERISCI RICHHESTA RICONOSCIMENTO
EORSI

A/ Area Riservata / Riconoscimento Iniziathe Formathve / InserisciRichiesta riconoscimento corst

L3 richlesta diRkonoscimento Inkiativa Formative @ effettuata attraverso una procedura oh-fhe diregktrazione e diinserimento delffe Informazionl/document! previst! dalla
direttiva 0.170/2016. L'approvazione della richiesta of Riconoscimento Iniztive Formativa da parte del MIUR o delllilfich Scolastko Reglonale o competenza consente agl!
Entl ¢ alle Assockzioninon Accreditatt/Qualiicatt dl gestle le Iniziative formative Indlrzzate af docent! @iz plattaforma on-line

Iniativa Formatha da Praporre

Yniziatlva Formativa da proporre alsenst dell’Are 5 comma 4 Direttive 170 del 2016°

Dati Ente/ Associaziona

Denaminazane: Il tibro delle stelle
Ragiane Sociale: 11 itra delle stelle
Codice Fiscale / Partita 21122112453
IVA:

AmbiEl dell'inEziEtva Formativa da proporre

Ambiti dell iniziat iva
Format isa da propare .
o Armbiti 5 pecifici

Educazione alla i wa 2omomica Oreerfamentos Dispersions soolastica

Bisogni individuali = socil de i students Probiemi della valutazions individueals @ disistama
Altzinanza scuol- Bvomn Indusions s kst @ = socals

Dialogo Interutunie = ntereligiosn Gest ionz della dasse = problematiche elazionall
Conostanza = rspetto della esalta’ nat urale # amblentals Tutzla dela salute = siturszza nel loghi di laven
Sviluppo della cultura digitals od sducazions ai media Cittadinarza attiva & egalita”

Didattica s ingoke distipline previst # dagli ordiramenti

Ambiti Traswvarsali

Didattica = metodaiogie Metodologle = attivit 3 laboratoriali
Inrovazione didattica ¢ didattca digitale Didattica por mwmpeterze @ mmpstenzs trasversali

Gl apprendimenti

Autadichisraz io
CICHWRD ai sersif. &7, DPR 25 DICEMBRE 2000, n. i 5, QUANTD S GUE:
ol essere dkponbile & monitoraggl Epezionl valutazione delle ki thve foture da
pate dalfAmmingtrazbne:
o garantle Iz pobblieazione on Mne o Calendads astidts, Programma attlvkd, £
redatort attidts Mappators delle competenze attese In vsclts, Materiall didasrici
of asskcurare e Eorklon! @l cors!da pavte del persone i scolastice b modalid on lne;
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Gli ambiti di formazione dell’iniziativa formativa da proporre non devono essere piu di 5 e sono selezionabili tra
tutti quelli presenti.

Iniziatva Formativa da proporre

Iriziakiva Farmatia da
propare:

INSERIECYMODIFICA INZWTIVA FORMATIVA DA FROPORRE

INDIETRO SALVAED ESCI m

Con il tasto ‘Inserisci/Modifica iniziativa formativa da proporre’ I'utente procede, come illustrato nelle pagine
successive, con la compilazione dei dati dell’iniziativa da proporre.

INSERISCI RICHIESTA

ﬁ Area Riernvata Riconoscimento Iniziative Farmative Inserisci Richiesta gifanoscimenta carsi hiziativa Farmativa da proparre

Iniziativa Formativa da proporre

Titala: Titalo diprova
Obiettivi: Obletthl
Programma: Programma
Anno Svoigimento: 2018 /209

Sedi/Periode svelgimento:
VENETO - VENEZIA

NUQVA SEDE/PERIODO

Durata {ore):

Il programma da inserire dovra fare riferimento al percorso di svolgimento previsto per
Iiniziativa formativa che si vuole proporre.

La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

Q|
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Alla selezione del pulsante NUOVA SEDE/PERIODO il sistema visualizza la pagina per I'inserimento del luogo e del
periodo di svolgimento dell’iniziativa formativa da proporre.

LUOGO/PERIODO SYOLGIMENTO

A/ Area Rkervata / Rionoscimento Inziatiid Farmative / inserkciRichissta | In@iativa Formativa da proporra Luogo/Pariada Swalgimento

L l,DgO,""’P( odo SHoigImento
Provintiee VE Comine VENEZIA Cop 30100

Luogo Svalgimento: via diVenezia 123

Mesi Ssalgimento:
@ Gennaio febbraio

Mazo Aprile
Maggzo Glugno
Luglo Agosto
Settembre Dttotee

Novembre Dicembre

Le sedi dovranno fare riferimento alla regione in cui si intende svolgere liniziativa
formativa da proporre.

Nel campo ‘Luogo Svolgimento’ inserire I'indirizzo del luogo in cui si prevede lo svolgimento dell’attivita
formativa da proporre mentre nel campo ‘Mese’ indicare il mese o i mesi nei quali si prevede di svolgere
I'attivita.

Una volta terminato, con il tasto ‘Salva’ I'utente valida i dati inseriti e torna alla pagina per la compilazione dei
dati dell’iniziativa da proporre.
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Destinabad

Cembo a canoo Destinatar:

Mitodoogie:

Materiali ¢ tex nologie
usati

# Dot=nt| s cuola infanzia
# Dorentiscuola secondara | grado

Dirigant i Solastici

# Aula- Lezion Frontal
La boratori

Wiiekirar

altro:

o LIM
£0-ROM
Videopraiettorm
pe
sback
Stamparti2D

altra:

LY

L

£

L

Dorsrti scuola primaria
Dorsrti scuola seondaria il grado
Femonake ATA

Aula - Lavori di Gruppo
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Tipologie werfi he firali:

Mappatum dele
com petenze: 0

Dinettore Res ponsabile:

Ralatod/ Farmatar/
Faeilitatar:

Dues tionari a ris poste aperte

akmo

Elenco: competenze

Ugo Risa

Francesio Vol

ESCI SaLuA

Tost a ris posta multiph

INSERISCI MODIFICA

NUOWO

Le metodologie, i materiali e le tecnologie dovranno fare riferimento al percorso di
svolgimento descritto nel campo ‘Programma’ dell’iniziativa formativa che si vuole
proporre.

E’ possibile inserire nel campo ‘altro’ metodologie, materiali, tecnologie o tipologie di
verifica finale non presenti nelle liste.
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A partire dalla pagina per I'inserimento dei dati dell’iniziativa formativa da proporre, nel campo ‘Direttore
Responsabile’, con il tasto ‘Inserisci/modifica’ I'utente accede alla pagina per la compilazione dei dati del
direttore responsabile delle attivita formative della proposta in oggetto come sotto illustrato.

Direttore Responsabile:

:> INSERISCI/MODIFICA

Relatori/ Formatori/
Facilitatori: :> m

Di seguito la pagina per l'inserimento del Direttore Responsabile.

INSERISCI RICHIESTA

ﬁ Area Riservata Riconoscimento InZziative Formative Inserisci Richiesta riconoscimeny@igorsi Inziataiza Formativa da groporre Direttore Re<ponsabile

Direttore Responsabile

Titaka: Nome: Ugo Cag nome: Riso

Quitfica: Responsabie del carso

Allegat

€V Disttore Res ponsabile: [FULPN—  Cy-RESPONSABILEVSS51050.1 pdf VISUALZZA @

Una volta terminato, con il tasto ‘Salva’ I'utente valida le informazioni inserite e torna alla pagina per la
compilazione dei dati dell’iniziativa da proporre.

A partire dalla pagina per I'inserimento dei dati dell’iniziativa formativa da proporre, nel campo
‘Relatori/Formatori/Facilitatori’, con il tasto ‘Nuovo’ I'utente accede alle pagine per la compilazione dei dati dei
relatori; una volta terminato, I'utente ritorna alla pagina sopra e con il tasto ‘Salva’ valida i dati inseriti e torna
alla pagina per la compilazione dei dati della proposta formativa.
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I relatori, formatori, facilitatori da inserire dovranno fare riferimento al percorso di
svolgimento descritto nel campo ‘Programma’ dell’'iniziativa formativa che si vuole
proporre.

Di seguito la pagina per I'inserimento dei Relatori/Formatori/Facilitatori.

INSERISCI RICHIESTA

Riconoscimento Inziatke Formatie Inserici Richiesta Inziaghva Formativa da propoftg R@lStore/Farmatore/ Fagilitatare
Relatore/Formatore/Facllitatore
Titale: Dot v Nome: Francesco Cograma: \iola
Qualifica: Docente
Allegati
€V Relatore/ Formatare/ [EXIZE A CV-RELATOREVESS.1051.1 pdf VISUALIZZA ®
Facilitatore:

Una volta conclusa correttamente la compilazione dell’intera Iniziativa Formativa da proporre, con il tasto
‘Prosegui’ I'utente passa alla sezione Allegati come illustrato sotto.

NiEatva Formaliva da proporre

inizative Fomativa da
promerTe Titahs di prova

INSERISCYMODIFICA IWIZRTA FORMATRA D& PRO PO RRE
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Allegatl

Tolzlztive Formathe da proporre al sensf de At 5 comma & Dfreftlve 170 del 2018"

Dti Entel Associazione

De nominarone:

Ragione Sof i ke:

Codice Fecale / Partita
{'EH

Allegati

Statuba:

At Costitutiva:

E lenea des tinatari carsa:

Dichiamziane di 05
interessatic

I libro delle stelle
Illibro delle stelle

21122112453

STATUTONZ pdf

ATTO-COSTITUTIVMO N Z pdf

L

CARICA

INDIETRO

SALVA ED ESDI

VISUALIZZA @

PRONTA DA INVIARE

VISUALIZZA &
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Allegatl
o o
‘Inlzlativa Formativa da proporre al sensd dell're 5 comma & Direftiva 170 del 20167
Dt En ted ASSpoiazion e
Crr iz io: I litra delle sxelle
Ragione Sociale: |libro delle stelle
Codiee Fitcale / Partita 21172112453
Iite
Allegati
Statuba: STATUTONZ pdf
Atta Castitutiva: ATTO-COSTITUTIVOGNZ pdf VISUALIZZA @
E lanta des tinatari carsa: WEISR— 8 ELCHOD CORSISTI W70 pdf WISUALIZZA @B
Dichamziane di 05 DIC_DS_INT _We301 pdf WISUALIZZA &
interessati:

Nella pagina sezione degli allegati 'utente visualizza gli allegati inseriti nella sua anagrafica al punto DATI
ENTE/ASSOCIAZIONE e con i pulsanti ‘Carica’ provvede ad allegare la documentazione necessaria al
completamento della richiesta.

Il tasto ‘Indietro’ riporta alla pagina precedente mentre il tasto ‘Salva ed esci’ permette di salvare quanto
inserito e uscire dall’applicazione.

Con il tasto ‘Pronta da inviare’, I'utente conclude la compilazione dei dati relativi alla Richiesta di
Riconoscimento di una singola proposta formativa per I'Ente o I’Associazione di cui si & dichiarato referente e
puo procedere all’invio della richiesta in oggetto agli organi predisposti dell’Ufficio Scolastico regionale di
competenza. A questo punto la piattaforma presenta all’utente la pagina per I'invio, come sotto illustrato.
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Inserisci Richiesta  Inserisci Richiesta Invia Richieste
ricangscimento riconoscimento
carsi NAZIONALI corsi REGIONALI
Inserisci | dati dell"Associazione Attraverso un percorso guidato potral mserire idatinecessaripercompaorra la Hai completato l'inserimente di
ALTrEWerso un percorso guidato, richiesta di Riconescimento Inziative Formathe nazionale o reglanale tutti i dati necessari ad invare |a
potrai interrompere @ riprendere La richiesta dium corso nazionale sard sottoposta all*attenzione richiesta di Riconoscimento
il lavora quando lovorral senza dell*amministrazione centrale del MIUR, le richieste dicorsl regionall saranno Inizizth/e Formative. Procedendo
perdere idatisalvati valutate dall'Iffice Scolastice Regionale di competenza. werrd visualzzato il riepilogo dei
Potralinterrompere @ riprendera @ lavoro quando lo worral senza perdere | dath datl inseritl una walta werilicatl
zalvati. potrai procedere all'invia della
richiesta,

Selezionando I'opzione INVIA RICHIESTE I'utente visualizza I’elenco delle richieste di Riconoscimento di
competenza, come illustrato nella figura successiva.

INVIA RICHIESTE

A AreaRkenvata / REanosciments Inkative Farmative °f, Invia Richigsee

Visualzza 10 ¥ mxord/pagina Cercar

N *  Richiesta Stato Invia
570 Richiesta Riconoscimento Singolo Corso-REGIONALE PRONTA PER INVIO A
Recard dal 1211 di1 record Precedente 1 Suctessiva

INDIETRO

Selezionando 'icona per I'invio I'utente visualizza la pagina di sintesi della richiesta appena compilata, da qui puo
controllare I'identificativo della richiesta e le informazioni di massima riportate come illustrato nella richiesta
esempio della figura sotto.
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INVIA RICHIESTA. 373

ﬁ Area Riservata Riconoscimento Iniziative Formative Invia Richiesta

Sintesi Dati

Richiesta

ID Richiesta:

Data Invio Richiesta: 28/06/2016

Ente/Associazione

Denominazione:

Supercalifrag)

Ragione Sociale:

»
&
&
g

Codice Fiscale / Partita 12345678934

IVA:
Sede Legale

Indirizzo: via tutti dalla mia casa

Provincla: ER Comune: e S

Recapiti

Telefono: 7453456789

Email: info@superc.it -
Sito Web:

Ambiti di formazione previsti

Ambiti di formazione
previsti 6:

Ambiti Specifi

Educazione alla cultura economica

Bisogn

ndividuali e sociali delle studente

ola-lavoro

nclusio olastica e sociale

Dialogo interculturale e interreligioso Gestione della classe e problematiche rela:
¢ Conoscenza e p vl Tutela dellas

Sviluppo d

cultura digitale ed ed.

Cittadinanza attiva e le
Didattica delle singole discipline
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c
P
s =
[
w

Allegati

Statuto: \TUTOV3.pdf VISUALIZZA ©

Atto Costitutivo: VISUALIZZA @

INDIETRO INVIA RICHIESTA <:]

Selezionando il tasto ‘Invia richiesta’ la richiesta non sara piu modificabile e passera in lavorazione al personale
amministrativo dell’USR di competenza per I'approvazione o I'eventuale rifiuto.

Analogamente finché c’é almeno una richiesta in corso di valutazione da parte dell’lUSR di

@ Una richiesta inviata all’USR non sara piu modificabile.
competenza non sara possibile modificare I'anagrafica dell’ente.

L'utente che ha inviato una richiesta di Riconoscimento pud compilare, oltre ad altre richieste di
Riconoscimento, anche altri tipi di richieste, ovvero I'utente che non si € ancora Accreditato o Qualificato ma che
ha solo inviato richieste di Riconoscimento, potra compilare la sua richiesta di Accreditamento o Qualificazione
sulla Piattaforma seguendo uno dei due percorsi dettagliati nei capitoli precedenti di questo documento, tali
richieste saranno inviate per I'approvazione all’Amministrazione centrale del MIUR.

L'utente che ha salvato almeno una richiesta, ha la possibilita di verificarne lo stato di lavorazione, visualizzare le
informazioni di dettaglio, modificarla o cancellarla utilizzando 'opzione ‘Le mie richieste’ come meglio indicato
nel paragrafo specifico.
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Le mie Richieste
L'utente registrato, con almeno una richiesta salvata, puo controllare lo stato di lavorazione delle sue richieste
tramite la funzionalita ‘Le mie richieste’.

Una volta selezionato il pulsante LE MIE RICHIESTE |'utente potra visualizzare tutte le richieste di sua
competenza, quelle di Riconoscimento come anche, eventualmente, quella di Accreditamento oppure di
Qualificazione, visionarne lo stato di lavorazione e se € disponibile I'icona, procedere anche alla modifica e alla
cancellazione di una richiesta specifica.

Di seguito un paio di esempi e le funzioni disponibili.

Note: per visualizzare i passaggi approvativi della richiesta;

Anagrafica: per visualizzare i dati di anagrafica dell’ente;

Richiesta: per visualizzare i dati della richiesta;

Modifica: per modificare i dati della richiesta (opzione disponibile se la richiesta si trova nello stato
BOZZA);

o Cancellazione: per cancellare la richiesta (opzione disponibile se la richiesta si trova nello stato BOZZA).

O O O O

LE MIE RICHIESTE

M / Area Reervata / Lemie-Bichieste

Visualzza 10 ¥ mxord/pagina Cerea: |
N v TpoRikhiesta State Note Anagrafica Richiesta Mo
o P.xrl:npsta Ricongscmenta Singolo Corsa- INVIATA ALLA DIREZIONE USR PER &P ® )
REGIONALE ISTRUTTORIA

Richiesta Riconoscmento Singolo Corso-
REGIONALE

APPROVATA &P L] @
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Visualizza |10 ¥ | sxard! paging Cerea: |
Stato Mate Anagrafica Richiesta i Fica Cance lla Inuia
Singela Corsa- INVIATA ALLA DIREZIOME USR PER -] ) -
ISTRUTTORLA

Singola Corsa- AP PR OVATA A3 fi i) o™

Singela Corso-

L’icona di modifica, visibile da LE MIE RICHIESTE, permette all’ente I’aggiornamento dei soli dati inseriti durante
la fase di inserimento della RICHIESTA. La modifica dei dati di anagrafica & possibile dall’AREA RISERVATA
accedendo alla funzione preposta.

Se I’'Ufficio Scolastico Regionale di competenza richiede, tramite la piattaforma S.O.F.l.A,, 'integrazione ai dati
dell’Anagrafica e/o della Richiesta inviatagli dall’ente, I'utente visualizzera per quella richiesta uno stato ad hoc
(RICHIESTA INTEGRAZIONE — RSC REGIONALE) ed il sistema gli permettera, tramite il pulsante opportuno,
I’'aggiornamento dell’anagrafica e/o della richiesta a seconda di quanto specificato dall’USR stesso (I'esempio
sotto riportato é relativo ad una richiesta di integrazione ai dati della richiesta). La richiesta di integrazione potra
riguardare solamente i file in formato pdf inseriti dall’ente, solamente questi files potranno quindi essere
aggiornati dall’'utente.

ﬁ S Brea ReEervata J Le mie Richieste

visualizza |10 ¥ meord/pagina Carea: |

Stato hote Anagrafica Richiesta Mad Fica Cancella Invia

ingole Carso- RICHIESTA |NTEGRAZIDNE - RSC ™ NI INTEGRAZIONE
REGIDNALE

@

L’ente, aggiornati i files, reinviera la richiesta all’'USR; lo stato della richiesta si aggiornera in INVIATA
INTEGRAZIONE — RSC REGIONALE.

Visualzza 10 ¥ mecordfpaging Ceanca:
N v TipoREhlesta Stato Naote Anagrafica Richesta Il
520 Richiesta Riconescimento Singala Corsa- INWIATA INTEGRAZIONE - RSC - o] o
REGICHALE REGICNALE
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Una volta che I'Ufficio Scolastico Regionale di competenza ha approvato la richiesta di riconoscimento singolo
corso, il sistema assegnera in automatico al referente dell’ente registrato in SOFIA il profilo di Gestore Singola
Iniziativa Formativa. Questo profilo gli permettera di :

o gestire le iniziative formative di sua competenza;
o gestire iscrizioni e frequenze alle iniziative formative di sua competenza;
o accedere al catalogo on line di S.O.F.1.A..

AREA RISERVATA

Cosa vuoi fare?

— %
— ("’(.' profile: Gestore singole Iniziatne Formative

contesto: |l libro delle stelle

LE MIE INIZIATIVE GESTICNE ISCRIZIONI E CATALCGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FORMATIVE

L'utente potra passare da un profilo all’altro utilizzando la funzione Cambia Profilo:
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profilo: Ente/Associazione

Giacomo PucciniV

I miai dati

Cambia Prefile
G Logout
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Gestione delle richieste da parte dell'USR

Il referente dell’Ufficio Scolastico Regionale dopo aver effettuato la login alla piattaforma della formazione
S.0.F.l.A. e solamente se ¢ stato abilitato alla gestione del workflow approvativo delle richieste di
riconoscimento singolo corso regionale potra visualizzare i seguenti pulsanti funzionali:

- RICHIESTE DA ESAMINARE
- RICHIESTE ESAMINATE
- CATALOGO ON LINE DELLA PIATTAFORMA S.O.F.L.A.

AREA RISERVATA

Richieste da Esaminare Richieste Esaminate Catalogoe Iniziative Formative

In particolare selezionando il pulsante RICHIESTE DA ESAMINARE I'utente visualizzera la lista delle richieste a suo
carico da esaminare, per ogni richiesta avra a disposizione i seguenti tasti funzionali:

- Storico attivita;

- Dati anagrafica;

- Dati Richiesta;

- Approva;

- Rifiuta;

- Richiedi Integrazione.

RICHIESTE IN CARICO

A/ Aréa Rrervata /. Rickiests n caniea

Visalkzza 10 ¥ tecord/paging Corea: |

Denromnazone {odice FiscalesPIVA/IToo Mex . N Stato della Achesta Stor o Attivith Dati Anagrafca Dati Rchesta Approva Rifuta Richedi Integrazione

Hikro delie stelle FARFFRRFI®S ] 5. INVIATA INTEGRAZIONE - ASC REGIONALE & ® L RIFIITA
1 1ibr detle stalle 2122112683 €70 INVIATA ALLA DIREZIONE USR PER ISTRUTTORIA 2 4 @
Record dal 1 3l 7 &i 2 record Pracedents 1
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Accedendo alla funzione STORICO ATTIVITA I'utente potra visualizzare la lista degli step approvativi compiuti
dalla richiesta in esame; la funzione DATI ANAGRAFICA gli permettera di visualizzare i dati dell’anagrafica inseriti
dall’ente, DATI RICHIESTA i dati di dettaglio della richiesta di riconoscimento singolo corso.

Il referente dell’Ufficio Scolastico Regionale pud APPROVARE o RIFIUTARE la richiesta dell’ente. In entrambi i
casi dovra inserira una Nota che fara parte del corpo della e-mail inviata in automatico dal sistema all’indirizzo di
posta elettronica inserito dal referente dell’ente durante la sua registrazione sulla piattaforma S.O.F.l.A.

APPROVA RICHIESTA

A Acea Riservata / Richigste in carico Apprava Richiesta

Nota

n ARPRIYE

RIFIUTA RICHIESTA

A AreaRservata / Richieste incanco- /" Rifiuta Richiesta

Note

Nate:

m RIR

L'USR potra anche effettuare una RICHIESTA INTEGRAZIONE circa |’anagrafica e/o la richiesta di riconoscimento
in esame.

file allegati dall’ente sull’anagrafica (ad esempio lo Statuto) o sulla richiesta (ad esempio

@ La richiesta di integrazione potra essere relativa solamente alle informazioni presenti nei
I’Elenco dei destinatari del corso).
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INVHA RICHIESTA INTEGRAZION E

A 2o Rssvata /oRKbE Tt In Grk o Y IS Richind B i ragraziens

Nete Pihiests integraz e

m

L’USR avra a disposizione un campo Note e la possibilita di specificare, tramite un flag opportuno, se sta
chiedendo un’integrazione ai dati dell’Anagrafica e/o ai dati della richiesta. La scelta del flag permettera di
sbloccare I'anagrafica e/o la richiesta all’ente, permettergli il caricamento dei files aggiornati e quindi la
risottomissione della richiesta.

Nella lista RICHIESTE ESAMINATE sono presenti le richieste gia esaminate dall’ufficio ed in particolare quelle
approvate, rifiutate e quelle per le quali & stata richiesta un’integrazione e che sono quindi tornate in carico
all’ente di competenza.
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