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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

1.Introduzione

La piattaforma  S.O.F.LA.  consente  di  effettuare la  procedura di
accreditamento/qualificazione o di richiesta riconoscimento singoli corsi a livello nazionale
e regionale, dei soggetti che vogliono erogare la formazione al personale della scuola
(Docenti, Insegnanti di religione cattolica, Personale Educativo e Personale ATA).

Il processo di registrazione richiede lI'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, suddivisa in diverse fasi, per effettuare la richiesta
di riconoscimento di un 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..

Gli Enti e le Associazioni che vogliono richiedere I'accreditamento o la
qualificazione o il RICONOSCIMENTO di singoli corsi di formazione,
nazionali o REGIONALI, possono presentare le loro richieste
esclusivamente tramite la piattaforma on line SOFIA entro il 15 Ottobre
di ogni anno.
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Q Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

2.Accesso alle funzioni

Per accedere alle funzioni vai sul sito della piattaforma S.O.F.l.A: https://sofia.istruzione.it/

E (' S.OnFnIlA-

1O
*

Il Sistema Operativo per |la Formazione
e le Iniziative di Aggiornamento del
personale della scuola

VUOI FORMARTI? VUQI EROGARE FORMAZIONE?

In alto a destra clicca sul pulsante ACCEDI ed effettua il login con l'utenza SIDI o le tue
credenziali digitali (SPID o CIE).
Al primo accesso l'utente dovra selezionare il profilo ‘Sei un Ente o un’Associazione’”.

Fai parte del personale Sei una Scuola, un Soggetto di per sé accreditato, un Ente o
scuola? un'Associazione?

pag. 4


https://sofia.istruzione.it/

Q Ministero dell'lstruzione
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Gli utenti, profilati come Ente o Associazione, potranno accedere alle funzionalita per :

e Accreditamento o Qualificazione
e Riconoscimento delle Iniziative Formative (ovvero riconoscimento di singoli corsi)
Il presente documento trattera del riconoscimento di singoli corsi a livello regionale.

AREA RISERVATA

n

-
Accreditamento / Riconoscimento Iniziative
Qualificazione Formative TP

INTIET e (8 A rmtlemetts Mgt W e AL AL TSRS Pt yow
Tipists ¥ ReCOmS U IN2NE She 1 perretoerd NEOMOICIMArtD B UNe et iiea Insadys Fonranva

§ puDthe e O O L ihalve Fanraliv utd Wb POl gese e nchees e

Le funzionalita per il riconoscimento di singoli corsi a livello nazionale verranno illustrate
nel manuale utente ‘Enti e Associazioni: accreditamento, qualificazione e riconoscimento dei
corsi nazionali.

Le funzionalita per la gestione e la pubblicazione delle Iniziative Formative per il personale
della scuola (Docenti, Insegnanti di religione cattolica, Personale educativo e Personale
ATA) verranno analizzate nel manuale utente ‘Gestione Iniziative Formative e Catalogo'.

Solamente un utente (persona fisica) sara riconosciuto in S.O.F.l.A. come
referente di un determinato Ente o Associazione e potra accedere ai dati
di anagrafica e alle richieste per il soggetto che rappresenta.
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Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

Non appena 'Amm.ne riconosce all'ente un singolo corso, la piattaforma assegna in
automatico al referente il profilo di gestore singole iniziative formative.

L'utente, all'accesso successivo, potra scegliere tra i suoi due profili a seconda delle attivita
che vuole svolgere:

e Gestisci i tuoi dati
e Gestore singole iniziative formative
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L’) Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida

Riconoscimento Singolo Corso regionale

3.Riconoscimento Iniziative Formative regionali

Una volta acceduto all'Area Riservata della piattaforma, l'utente, referente di un Ente o di
una Associazione disciplinare/professionale, che non & mai transitato per il percorso di
Accreditamento o di Qualificazione e ha selezionato per la prima volta licona
‘Riconoscimento iniziative formative’, procede con la compilazione della richiesta di
riconoscimento di una singola iniziativa formativa regionale seguendo il percorso come

illustrato.

Dati
Ente/Associazione

msenso | dat dell'Aszocarone
ALLrAVEr 0 Un pRrcorso guidato,
potra interrompere € nprendere
I lavaro quanda lo yorra, sens

pardere | dat savat

Inserisci Richiesta
riconoscimento
corsi NAZIONALI

Attraverso un percorso guidato
POLFRL INSarT? | dat neces san par

comparre la nchiesta d

Ricenosamants Iniziative Formative
nazionale

La richiasta di un corso nanonala
Eaa S Ottoposta all'attanziong

dall'smmunistrazicne antraie el

ML

Putral Interrompers & riprenders il

Iy ore quando 1o vorray, senza

perderd | gt sgvats

Inserisci Richiesta
riconoscimento
corsi REGIONALI

Attraversc un peroorse guidato
potrat insenre | daty necessan par

comparre la rchesta di

Ricorascmanko Injziative Formative

reponale
Le richiesta di corsi regional
SRMAMO yRlutate dallUrfico
Scolastice Regionals di competenza
Potrat incarrompsre @ rgrendere §
layoro guando lo vorradl, senzs

peraers | dati sanat|

Hai compietato 'inserimento di
tuty | dati necassan ad nware iy
richiesta i Riconoscimenta

niziative Farmative, Pr

yerrs visuakzato Il A
CATI INSErEL ung volts verfcat
porral procedere all'invio dells

nchiesta
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Q Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

Il percorso di Riconoscimento Iniziative Formative si compone di tre passi:
1) inserisci i Dati Ente/Associazione

2) Inserisci richiesta riconoscimento corsi REGIONALI

3) Invia richiesta

pag. 8



Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

4.Inserisci Dati Ente/Associazione

Dalla pagina precedentemente illustrata, selezionando la funzione DATI
ENTE/ASSOCIAZIONE, l'utente procede con lI'inserimento dei dati di anagrafica dell’'ente o
dell'associazione che rappresenta.

| dati sono organizzati per sezioni.

L'utente & guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per ogni sezione
e previsto il tasto ‘Prosegui’ che consente di verificare e salvare tutti i dati della sezione
compilata e passare alla sezione succesiva.

La prima sezione da compilare é chiamata sezione Anagrafica:

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

A / Area Rizervata Riconascimento Iniziative Farmative / Dati EntefAssaciazione

Anagrafica

Anagrafica
Denaminaziane: [Hibro delle stelle

Ragiane Sotiale: Il libra delle stelle

Cadice Fiscale / Partita
A

21122112453

Legale Rappresentante

Name: stella

Cagname: Saturno
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Q) Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

Legale Rappresentante

Hope: Stella

Cagname: S3turno

Sede Legale

Indirizzza: wia delle costellazioni 10

Provinia: RM Comunes ROMA Car ooon

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 €& 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 Assembleg,
data dell’Atto Costitutivo o del Verbale di Assemblea, nome del notaio che
ha redatto I'Atto Costitutivo oppure nome dell'organo colleggiale 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 colleggiale che ha eletto il legale rappresentante.
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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

Sede Legale

Indirzza: wia delle costellazioni1o

Prowintia: M Lamune ROMA Cap o000

Recapiti
Telefana:

E mail: [}

Gito Mieh:

INDIETR{ SALVA ED ESCI PROSEGLI

Il formato del telefono deve essere senza prefisso nazionale e senza separatori, per
esempio: 09988776655.

. .| L'email da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere
n \| quella dell’Ente/Associazione a cui 'USR di competenza fara riferimento
J per l'invio 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
qguanto inserito e uscire dall'applicazione.

Una volta rientrato l'utente trova i dati salvati e puo proseguire l'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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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

A& / Area Riservata Ricanoscimento Iniziative Formative / Dati EntefA<saciaZione

Anagrafic2 Statuto/Revklne Statuta

o0——O0

Statuto-Rogite

Name e fogname Nataio: Uranio Pianeta

Data: 01/06/2015

Repertaria Numera: 22 Racealta Numere 1

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.

o Davgaw = amanil e
T v e oce
i -
L = v smmane
- ek N wx iz
ot P
A T s gt
o gaunn LN
-
4 oo e
J ~an i RS-
- e e TR R
L * carts jrmecen
-
-
L
T
Fos TS
N st
s ETRI I
N 5w 1)
Vo s
ot wiven
[ ] o e e & el ioho
= = n < ::

Una volta caricato il file 'utente puo selezionare il tasto ‘Visualizza’' per vedere il contenuto
del file caricato.
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Q Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida

Riconoscimento Singolo Corso regionale

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

Revsone Stateto

T micre Statuas = ND bl

Somw ¢ Cograrme Notaer
Catas

Regirtorn Murns

P

Ambti & Formarone nello scopo ste bty taro

Arbtid) furmased

nelio soepe stabviato
pe o Amb Spectici

Edataziom dll (Ut e oM EL
Bigoget ind v Cudls ¢ $00 ) 0 stadeate
& Alermanza sl wox

Dlakgo intecoulan b o i nigoo

Caresiseas » e petto dels mats’ astuml » ambe i als

WhpFo dele cuttan digtale s sosezions ol medis

Dictatt co 3 ngoe decipime puvat s degh sedramartl

Ambo Traowerss

¥ Dinttcs » metodobige
Nroerzions ettt on » deett s digh ale

& L s poercament:

moerna | sacvaeo el

Matenka Nurree

Drustamerto s Dagersione s okatica

Pocbimre efla sa ALz 000 el besdudle @ i s bina
& NOuons 10051 KL ¢ 00U
Gest ove il thas e o prodiemat khe smlazionad

Tutels el salats » sHumzs Nl hogh | & B

[Htadraroa sttva s bgatia’

Metodologle # att B 3 Laborat otall

# Datatiics pas mmpsterse » ompet soas v b

L'ambito di formazione dello Statuto deve essere almeno 1 selezionato tra tutti quelli

presenti.

Con il tasto ‘Prosegui’, 'utente prosegue l'inserimento nella sezione Atto
Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato come illustrato sotto.
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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

A / Area Riservata Ricanoscimento Iniziative Formatide Dati Ente/AssaciaZione

Atta Castltutiva/Loga/ Anteprima Attestata

Atto Costitutive - Rogito

Nome ¢ Cagname Nataia: Mario Rossi
Data: 01/06/2015
Repertario Numera: 23 Racealta Numera
Allegati

Loge & CARICA S I
'i(:' aWal

Anteprima Attestato di partecipaziona

Lanteprima pras pettata & relativa ad un attestato dlasciato nel'ambito di uedizione ¢he i & swalta
van modalith di erogarione in presenza o mista.

Anteprima Attestate € ViISUALIzZA

INDIETR{ SALVAED EXCI TERMINA

Caricato il Logo ed effettuato il salvataggio € possibile anche visualizzare il template
dell'attestato che sara generato in automatico della piattaforma ai discenti che hanno
frequentato il corso.
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L’) Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

Con il tasto Termina’, 'utente conclude l'inserimento dei dati identificativi dell'Ente o
dell’Associazione di cui é referente e la piattaforma per propone all'utente di nuovo la
pagina del Riconoscimento Iniziative Formative con abilitata la funzione INSERISCI
RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI.
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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

5.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

Dati Ente/Associazione Inserisci Richiesta
riconoscimento corsi

RICONOSCIMENTO INIZIARVE FORMATIVE

" =
=1\ /=
&) &)
\\_-”/ \A»‘-/

Insensti Richlesta Inserisci Richiesta
ncaonoscamento riconoscimento
carst NAZIGNALI carsi REGIONAL
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L’) Ministero dell’lstruzione
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Sara quindi possibile procedere con l'inserimento dei dati della richiesta di riconoscimento
di una singola Iniziativa formativa regionale, dati organizzati per sezioni come illustrato
nelle figure successive.

L'utente & guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per ogni sezione
e 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 permette di selezionare la regione di svolgimento
dell'iniziativa formativa che si sta proponendo con la presentazione della richiesta stessa.

Selezionata la regione di interesse ed il tasto Prosegui si passa alla pagina Iniziativa
Formativa da proporre.

INSERISE] RICHIESTA RICONOSCIMENTO
CORS/

ﬁ Arpa Rsenvata Rconoscimanto ngiative Formattve Insgnscl Richéesta nconoscimants Corst

Dati Ente/Assoclazione
Dencminazione
Ragicne Socale
Codice Fiscale / Partita
WA
Regione i svolgimento della Iniziativa Formativa da proporre

Regioni 0

e [ e
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Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

INSERISCI RICHHESTA RICONOSCIMENTO
EORSI

A/ Area Riservata / Rlconoscimento Infziathe Formative / InserisciRichiesta Heonascimento ¢arsl

Lo richiests diRkonoscmento Inkiativa Formative @ effettvata attraverso Una procedura on-line diregitrazione e ot inserimento delfe informazibnldocument! previst! dallz
drettiva n.170/2016. Lapprovazbne della richiesta df Riconoscimento Inlzia tha Formativa da parte del MIUR o delfUfficla Scolastico Reglonale of competenzs consente gt
Entl ¢ alle AssockZion!non Accreditast/Quallicatt of gosthe le nizlate formathve Indirzzate al docens! flla plttaforma an-line

Inmiativa Fermativa da Praparre

Ynlzlatlva Formatla da proporre alsenst dell'Art 5 comma & Dlrettiva 170 del 2016"

Datl Enta/Associaziona

Denaminaziane: 1l ibra delle stalle
Ragiane Saciale: i1 tibro delle stelle
Codice Fiscale / Patita 21122112453
VA

Ambti dell'inzatva Formativa da proporre

Ambiti dell niziativa
Fonmatiza da propame
6. Ambiti Specfi

Edutaz ore alla witwa emmomica Diertamento = Dispatsions solstica

Bisogn| individuali = sccali defo students Problemi deila valutazions individuale @ disiitema
Altenanza scuoli-lvono Indusione scolastica = socalks

Dialogo intercutue @ intenszligioso Gestone della tfasse e peoblemat iche r2lazionall
Corostenza @ rspettodsila walta’ natuae 2 ambentals Tutzls defa salute @ siturezza nel luoght di lavoro
Sviluppo delia cultuma digitale ed educazions ai media Cittadinarea attiva e bgaita’

Didattica singole distipling previste dagli

Ambiti Trasversali

Oidattica = metodobogie Metodologle @ attivitd laboratoriall
Inravazions didatt ica @ didattica dgitale Didattica per tompeterae @ ompetanze trasversall

Gli apprerdimenti

Autedichiarazione:
DICHIARD aisersi At 47, DPR 28 DICEMBRE 2000, n. 445, QUANTD SEGUE

ol essore dkpondie & monltoraggl, kpezlonl valutazione delle Inkithve future da
paite delfAmminktrazione,

df garantle la pubblicazione on line af: Calendar atthits, Programma attlvkd, CV
refator! attifta, Mappatura defle competenze attese I vscits, Materlali didatelct

dl asskurare le Kcrlzlon! af corslda parte del parsonale scolastico I modaikd on line.

Gli ambiti di formazione dell'iniziativa formativa da proporre non devono essere piu di 5 e

sono selezionabili tra tutti quelli presenti nell'elenco.
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Iniziatva Formativa da propore

Iniziativa Farmatia da
propore:

INSERISCYMODIFICA INZIATIVA FORMATIVA DA PROPORRE

INDIETRO SALVAED ESLI m

Con il tasto ‘Inserisci/Modifica iniziativa formativa da proporre’ 'utente procede con la
compilazione dei dati dell'iniziativa da proporre.

INSERISCI RICHIESTA

rmative / Inserisci Richiestagifanoscimentacarsl / Thiziatva Formativa da proporre

Inizatva Formatva da properre

Titako: Titalo diprova
Obiettivi: ObiRTeh
Programma: Programma
Anno Svoigimento: w8 /219
Sedi/Perinda svelgimenta:
VENETO - VENEZIA y ®

NUQVA SEDE/PERIODO

Durata {ore):

Il programma da inserire dovra fare riferimento al percorso di
svolgimento previsto per l'iniziativa formativa che si vuole proporre.
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Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

». | La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

<

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 SVOLGIMENTO

P Aent Bpervats  Raoes i noasthoe Pl inkeiad Mckieely 1 Ittty Formattes s oguire  Lusgaifeeitds oo g

Nella pagina e visualizzata la regione selezionata dall'utente nelle pagine precedenti (nel
nostro esempio il VENETO).

A questo punto l'utente puo indicare:

- una provincia tra quelle della regione scelta
- un comune tra quelli della provincia selezionata
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L’) Ministero dell’lstruzione
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Le sedi dovranno fare riferimento alla regione scelta ed in cui si intende
svolgere l'iniziativa formativa da proporre.

Nel campo ‘Luogo Svolgimento' inserire l'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 l'attivita.

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

Destinatari:
¢ Docentiscuola infanza ¥ Docertl scwols primara
¥ Dorentiscuola secondara | grado « Dorertl scwol sewondara I grado
Diriganti Swolasticl Personale ATA
Costa a canico Destinatan: € 00
WMetoddlegie:
¢ Aula- Lezionl Flontali Aula - Lavori di Gruppo
Latonton E-kamng
Webinat Mista | blended)
altm:
Naterali ¢ teenclogie
it v LM ¢ Slge
D-RDM # Video
Videoproeitoss Tabist
pr # Disperaa
ebook web
Sampardi 30
aftm:
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Tipclogre verfikhe final:

Queationario a risposte aperte ¥ Tost a risposta multipia

akmo

Mappatuns delle
competenze:

Elenco: competenze

Disttore Res ponsabile:
Uge Risa

INSERISCI/MODFICA

Relatod/ Formatad/
Facilitatar: Francesco Vol P

NUOVQ

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.

A partire dalla pagina per l'inserimento dei dati dell'iniziativa formativa da proporre, nel
campo ‘Direttore Responsabile’, con il tasto ‘Inserisci/modifica’ 'utente accede alla pagina
per la compilazione dei dati del direttore responsabile delle attivita formative della
proposta in oggetto come sotto illustrato.
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Qirstiors Nesgansabile

[:> INSERISCI/MODIFICA

Retaten! Formaten
Faciitator :> NUOVO

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

INSERISCI RICHIESTA

ﬁ Area Riservata Riconoscimento Inziative Formative Inserkci Richiesta riconoscimeny@gorsi Inziataa Formativa da groporre Direttore Res<ponsabile

Direttore Responsabile

Titaka: Dott - Nome: Ugo Cognome: Riso
Quakfica: Responsabde del corso
Allegati
€V Disttore Res ponsabile: [SLEVE ) Cv-RESPONSABILEVESS1050.1 pdf VissALZZA @

m

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

A partire dalla pagina per l'inserimento dei dati dell'iniziativa formativa da proporre, nel
campo ‘Relatori/Formatori/Facilitatori’, con il tasto ‘Nuovo’ '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

ﬁ Area Aservata Riconoscimento InTiatwe Formative Inseriscl Richigsta Inziagha Formativa da proporig Relatore/Farmatore/ Fagilitatore

Relatore/ Formatore/Facilitatore

Titaks Dart v Yarw: Francesco Cogrome: iola
Qualifica: Docente
Allegati
(Y Relatore/ Formatare/ CARICA ﬁ QV-RELATOREVESS 10511 ndfl VISUALIZZA @
Facilitatone:

ES(I

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

Inzative Foomat va da
propere: Titalo ¢i prova

INSERISCVMNODFICAWNIRATVA FORMATIVA DA PROPOREE

Allegat

Yolzletiva Formativa da proporre alsensi dell’Are.5 comma & Dlrettiva $70 del 2016°

Dati Ente/ Associazione

Denominazione: Il liara delfe sxelle
Ragione Soclale: Il Hibro delle stelle
Codice Frscale / Partita 21122112653
VA

Allegat!

Atto Castitutiva: ATTO-COSTITUTIVOVZ pdf

Elenco destinatari carso:

Dichamzione di DS
Interessati:

IN('IEYHC 'jaUJA €0 Ex‘

pag. 29



L’) Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida Riconoscimento Singolo Corso regionale

[ f ) Allegatl
o O
‘Inlzlativa Formativa da propotre alsenst dell'Are § comma 4 Dirattiva 170 del 2016"
Dati Ente/ Associazione
Denaminaz ona: Il libra delle stelle
Ragicne Socale: Il libro delle stelle
Codica Fscala / Partith 21122112653
1A
Allegati
Atto Castitutiva: ATTO-COSTITUTIVOYZ paf
Elenco destinatari corsa: ELENCO_CORSISTI_V%520.1 padf
Dichamziane di 05 DIC_DS_INT_V570.1 pdf
Interessati:

Nella pagina sezione degli allegati I'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.

Nel file Elenco destinatari corso sara possibile indicare l'ordine ed il
grado di istruzione della scuola dei docenti interessati alla proposta
formativa nelllambito della regione di interesse.

Il file Dichiarazione di DS interessati, da compilare in aggiunta o in
alternativa al file Elenco destinatari corso, dovra contenere la
dichiarazione di interesse del/dei Dirigenti Scolastici delle scuole della
regione di interesse.
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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 'Associazione
di cui si e 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 l'invio, come sotto illustrato.

<

Inserisci Richiesta  Inserisci Richiesta Invia Richieste
riconoscimento riconoscimento
corsi NAZICNALI corsi REGIONALI
Inserisci | dati dell'Assaciazione Attraverso un percarsc guidato patrai nsarive idatinecessari percomparrela Hai completato linserimente di
LLr3Verso un percorso guidato. richiesta ¢i Riconoscimento Inziative Formative nazionale o reglonale TutTl | datinecessari ad invare 1a
potrai interrampere @ riprendere La richiesta diun corso nazionale sard sottoposta all'attenzione richiesta di Riconascimenta
il lavoro quando 1o vorral senza dell'amministrazione centrale dal MIUR, Je richieste dicorsi regionali saranno Iniziatie Formatie. Procedendo
perdere idatisalvati valutate dall'Uffico Scolastico Regionale dicompetenza. verra vistalzzato il riepiloga del
Potralinterrampere @ riprendere § lavoro quanda lo varrat senza perdere | dat dat inseritl una volta verficat
salvati potrai procedere ail'invio della
richesta

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

A crea Akervata ¢ RKengscimants In@iaive Barmatiee *f . [nviz Richiasta

Visualzza 10 ¥ meard/pagina Cerea:
N *  Richiesta Stato Invia
Richiesta Riconoscimento Singolo Corse-
13 P
570 HECIONEVENETO RONTA PER INVIO A

Recard dal 1211 di1 recard

Precadente 1 Stccessiva

Selezionando l'icona per l'invio l'utente visualizza la pagina di sintesi della richiesta appena
compilata, da qui puo controllare l'identificativo della richiesta e le sue informazioni di
massima riportate.
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INVIA RICHIESTA. 3/3

) ficonoscimento Ininative Formatiee vl Rictuesta

Sintesi Dati

chiests

WVA:
le Legal

warizzo

P Comun Cap

wiefy

Emait o
Sita Web
mon forma, P t
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Alingat

Statuto 4 VISUALIZZA @

Atio Costitutive . VISUMIZZA @
m INVIA RICHIESTA <<‘:]

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

Una richiesta inviata all’'lUSR non sara piu modificabile dall’'ente.
-' [ Analogamente finché c’@ almeno una richiesta in corso di valutazione da
J parte dellUSR di competenza, I'ente non potra modificare i suoi dati di

anagrafica.

L'utente che ha inviato una richiesta di riconoscimento puo compilare altre richieste di
riconoscimento ma anche altri tipi di richieste.

L'utente che non si e ancora accreditato o qualificato ma che ha solo inviato richieste di
riconoscimento, potra compilare la sua richiesta di accreditamento o qualificazione
seguendo uno dei due percorsi dettagliati nel manuale preposto e presente sulla
homepage della piattaforma, tali richieste saranno inviate per I'approvazione
allAmministrazione centrale del MIUR.
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L'utente che ha registrato sulla piattaforma (salvandola) almeno una richiesta, ha la

possibilita di verificarne lo stato di lavorazione, visualizzare le informazioni di dettaglio,
modificarla o cancellarla utilizzando la sezione ‘Le mie richieste’ come meglio indicato nel
paragrafo specifico.
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6.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 I'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 &
possibile procedere anche alla modifica, alla cancellazione, all'invio delle integrazioni e al
rinnovo.

Di seguito un esempio e le funzioni disponibili.

LE MIE RICHIESTE

ﬁ Arca Rsvtvala |/ (o mis Rlichadte

et st vant ety adistn Il t
T 1 t ] 1 y ot
Visuaiers | Vsualzza Tl v record/ paging Corea I "
Data
Data o AS
Ky TioRihiesta Stato h N Scaderza Note Aragrafica Richinsta Azioni
Richiesta 7 Competeres
Integraziore

L SROR chaza ® ® AZIONIw

927
Richiesta
Aiconocs 1 Singola 3
18 ' RIE aspmovai O8/0aJ2020 2221 @ > o AZIONI*
LGrio-
AEGIOREVENETD
Richiesta v
2 = 3 ANNULLATA PEA e
conoscimanty Singoln " e |
e | , " SCADUTI TERMINI 1271172020 IV 2021 POYRIEY: & ® @ l]‘-.'.:-.»::_.v. ]
rSe [ 4
sy W!0 INTEGRAZIONE ’ )

AEGIOREVENETD
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Note: per visualizzare i passaggi approvativi della richiesta (storico della richiesta);
Anagrafica: per visualizzare i dati di anagrafica dell'ente;

Richiesta: per visualizzare i dati della richiesta;

Azioni - Modifica: per modificare i dati della richiesta (opzione disponibile se la

@)
@)
@)
@)

richiesta si trova nello stato BOZZA);

o Azioni - Elimina: per cancellare la richiesta (opzione disponibile se la richiesta si
trova nello stato BOZZA);

o Azioni - Invio Integrazione: per inviare le integrazioni richieste
dallAmministrazione dellUSR di competenza;

o Azioni - Rinnova: tale azione & possibile se per la richiesta non & gia scaduto il
triennio di rinnovabilita e se le funzioni risultano aperte.

MODIFICA RICHIESTA #

ELIMINA RICHIESTA X%

La modifica 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 ['Ufficio Scolastico Regionale di competenza richiede, tramite la piattaforma S.O.F.l.A,,
I'integrazione ai dati dell’Anagrafica e/o della Richiesta, l'utente visualizzera per quella
richiesta uno stato ad hoc (RICHIESTA INTEGRAZIONE - RSC REGIONALE) ed il sistema
permettera I'aggiornamento dell'anagrafica e/o della richiesta a seconda di quanto
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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 files in formato pdf inseriti
dall'ente, solamente questi files potranno quindi essere aggiornati dall'utente.

LE MIE RICHIESTE

A Areo Szervats | Le min Richissie

Visualizza Visualizza Tieti « | record/pagina Carca l I

Data
Data lnvio AS
Ne Tipo Richiasta Stato Scadenza Note Anagrafica Richiesta Axioni
Richiesta t Competenza
Integrarione

RICHIESTA

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

Non appena |'Ufficio Scolastico Regionale di competenza approvera all'ente una richiesta
di riconoscimento singolo corso, il sistema assegnera in automatico, al referente
registrato in SOFIA, il profilo di Gestore Singole Iniziative Formative. Questo profilo gli
permettera di:

o gestire (modifica e pubblicazione) 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.L.A..
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AREA RISERVATA

Cosa vuoi fare?

P

profilo: Gestore singole Iniziathe Formative

contesto: |l libro delle stelle

® ® 6

LE MIE INIZIATIVE GESTICNE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FCRMATIVE FREQUENZE FORMATIVE
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L'utente potra passare da un profilo all'altro utilizzando la funzione Cambia Profilo.

profilo: Ente/Associazione Giacomo PucciniV

| miel dati

Cambia Profilo

M.l. - Area Riservata

(g Logout
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