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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.1.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/.

S.0.F.LA.

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

.--—-.II 1
t 6_1__ -=—*

DOCENTI

Con gquesta plattaforma puol scegliere tra le tante
imiziative formative proposte nel catalogo online
dalle Scucle & dal Soggettl accreditati/gqualificati
MIUR ai sensi della direttiva 170/2016.

| video tutorial della procedura di registe

delle funcionalitd docentl = I manuale d'use
Illustrane le funzionl che & possibile utilizzare nella

piatiaforma.

ENTI - ASSOCIAZION] - SCUDLE

S5el wn Ente o wn"Assoclazions e wuol accreditarti,
qualificarti ® avere Il riconoscimento wificiale del
tuoi corsi?

richiesta sulla

Beglstrati e presenta la tua

Plattaforma.

Se sel wn Soggetto di per s& gualificato (al sensi
della Direttiva 170/2016 articolo 1 commi 5 & B)
registrati direttamente sulla Plattaforma,

Gli Entl accreditati, le Associazioni gqualificate, |
Soggetti di per s& qualificati e le Scucie DEVOND
Inlziative formative

pubblicare e proprie

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

30 smi un Eniw o un"Baancisnnne,

di =gyl puz= gresrmise o bes semands on dne @b
in gualungus m tw ix weasto celle oea richissts @ scorsEriamEAls

S ami un Lpgwito di per o gustscEte (o sewwd vells Dereizien §POS2008
mriirnin T comms 3w &) pum regoabrert seils Piattatar ms

L Endl srcremi , e Amworieciowl qualihcate wg | Sopgeist & s =
i Propres miwlrTs fsrmeinee

A e o\
'xE / =, ﬂ@;l

i
/ \
L S _— b, T

ol scomedteriueifost Aual mvers foonosciein Sai U Soggandn J par sk
v i AoemaTiora T pArCORSD pumHiomis 8l e deits Cistine
azl s EgnEnT dl orazEana? NIIE me ¢ commi S = ET

Agoreaditamanto & Guslifloazicne

| 46 Dtobra 2017

Contrtsal

DEOD B2ETHG

Le fasi dell'accreditamento
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Selezionado 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

o

.
Accraditamento / Riconoscimento Iniziative
Qualificaziona Formative

ey i e (F Acsimillasetls Sapst P A S TS O ) et
compists | parcomE g INFEE cne b permelers neorascomecin ® une marifica insedes Fonrana
i Peaialve Famealve 1 it ul Eewipe Puti grekie e noiie i
Al N S et s

A e e § FrodeT

L TSR S T
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Riconoscimento Iniziative Formative regionali: compila richieste

Una volta acceduto all’Area Riservata della piattaforma per L’ACCREDITAMENTO/QUALIFICAZIONE, I'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:

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE
FORMATIVE

Dati Ente/Associaziona

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, I'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‘ £ Area Rizergata [/ Riconoscimento |niziative Formative [ DatiEnteds

Anagrafica

Anagrafica
Denamineziane: 1 ibro delle stells
Ragione Sotiale: i1 ibra delle stells

Codice Fiscale / Partita
1A

Legale Rappresentante

Name:

Copname:

Legale Rappresentante

Name:

Cagnome:

Sede Legale

Indirizza:

Prowingia:

21122172653

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 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.

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 Rizervats /| Riconascimentas Iniziative Formative £ Dati EntafA<saciaZiona

Statutal Revislane Statuto

Statute-Rogite
Nome e fognome Nataio: Urania Pianeta
Data Q0B 2015
Repertaria Numeo: 22 Ratealta Numeres 1

Statubo: STATUT O pdf WISUALIZZA @

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.

& B e
S v e o =11
Tm ... I
L = sy awamen ]
i foewnl ™ et el
P e -
g wEi
T At b L)
o s
3 WeneT ok BER W e -
& min TP KR AN kb deend D 1 IEEE
SRR T ww pom NEICmIITe s Aeeen Tl =1
B tias = patin s B mhi
¥ wm e EINISTE b ko D ]
2. e bl PR WOAITER AT e e T e
e
i L. WS R o s mek
i SR
i
ool TR
e | ORI 8 I
— = m i b

Una volta caricato il file I'utente puo selezionare il tasto ‘Visualizza’ per vedere il contenuto del file caricato.

pag. 10



Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

ALLEGATD A

Articolo |

donomiala

Eotiaio, umana, chie, CAuna o O 7Orca S%0a.
Articolo 2

Lismenciarions ha sede aftuskments. i

mtisre

STATUTO DELL' ASSOCIAZIONE O PROMOZIONE SOCIALE

DENOMINAZICHE - SEDE - DURATA

E' pomfitvita, ol sensi cofe iegge 3940, fassccissionn o peomorions satinke
= the persegue | fine eacusvn dells sobanieth

e UM
polré ifuire o chudere sedl socondaris o seagnl anche N aire oilla Jiaila o allesen
(Gorsiagho Dirstinn.

Listsccinzions. . dacipiineia del preserte stalufo ¢ dagl eventiah eegolament) che.

il o della legrslazions vigarie,
Adotierd

afitok gratto. £ ammosso § imborso
e b kg imanta dele aaiith el
ool

assumene vorslon digandenti o awadars o o lavesn aulenome, anche
ricoerendo ai propri associall
L'as: & costitula rel sispatia dels namma dela Costiuzons akana @ del codcs

Pecasssl, poird

nd il fitorgatizenty Cars moraie

= - |

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

RevEnos Stalalo

s miorm & tabuter = uD kel

Snrm & Cogrome Sciis

At o Surmas

SR =

Amiki i Formaranis nally scopn stabetam

Ambitidi Fufmiscese

nelin SoEps lrut\haiul Arib Spacc

Eclatarione diie sl sa w mremis
Brwengai b b Clai s o 800k D S mbisin
o KT B - B
Clalogn inberpuban b o inbee mligaso
Corowrergs » rapriic dells pata’ astum b @ umbeo ale
v luppe dels cuttan diptale s sceamions §l media

Dictatt a0 o dhacigime possnt e dagh ol mment

Ambn Traviens

& Dhdnfttcs w mebodokige
nnereyz e d cleti i w diett e dig dale

& [ s prencment

Pistém bk Koo

Oraslamaito s Dugeeioes okl

Pacdeinte dodln od AALE b ireliichad b o i 4 ki
OO 00N L & S0l

Gestiors delh s o pobiemat che wlazomal

Tutely celn yuiats & ginumeze e eogh | G v

Ctadrmroa stiwa ® sgubln’

inEodnkg e @ ot B L liboraknetal i

* Duixtiicy pev mempeierse B mmpe g oy ssoal
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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.

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

M / Area Riceruata J Ricanoscimenta |niziative Farmagile / Dati Ente/n

Atta CosthuthvalLogas Anteprima Attestata

Atto Costitutive - Rogito

Name e Cagname Nataia: Mario Rossi
bistan O10B 2015
Repertario Numeno: 23 Ratealta Numere 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’, '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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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 EntefAssociazione Inserisci Richiesta

MCconoscimento corsl

RICONOSCIMENTO INIZIATIME FORMATIVE

M Anea Rkervata

Riconscimanta Iniziathva Formatie

Inserisci Richiesta Inserisci Richiesta

riconcscimenta riconoscimenta
carsi NAZIONALI corsi REGIONALI
Inserscl | dati dell’Assaclaziong Attrawverso

un percorso guidate patrai mearire (03t nedessa i per comporre la

attraverso un percorso guidata, richiesta di Riconosc

potral Interrompare & riprandere
illavoro guando loverrai senza
perdere | A3t Lalvatl

Hai complatato linseriments di

egianale Euttii datinecessari ad inviare la
La rlchhessa diun corso nazlonale sard SotTop oska alattenzion e richiesta di Rcanoscimento

defl'amministrazione centrale del MIUR, le richieste di corsi regionali saranno Iniziatiwe Farmatie. Procadendo
walurate dall'UfMico Scolastice Regionale dicompeterza wer el visuslEzate il nepiloga dei
Potraiinterram dati inseriti, una valta verficat
patrai procedere all'invio della
richista.

imenta Inziative Formative nazionale o r

pera ¢ riprendere i lavare quando lo vorrai senza pardere i dati
=3 lvatl
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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 succesiva.

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

INSERISCI RICHHESTA RICONOSCIMENTO
EORSI

M | Area Riservata ¢ Rlconascimento Infiathe Formathe  InsersclRichigst ncon oscimenta carsl

La rfchiesta df Rconosdmento inkletive Formetlie @ effetivats sitrs werso tne procedurs on-lne diregitraione e df Inserimento deffe hfarmazibnl/ document! previstl dalla
direttlva 0 170/ 2006 Lapprovazkine della richiesta of Rlconoscimenta Inizis tha Formativa &a parte del MIUE o delfUiffich Scolastko Aeglnale o comperenta consente agil
Entl o aile Assackzion!non AccroditasiiQuallicad! ol go st lo nizizeks Formative Indbizzate ol doco ntf s0lle plastafarma on-Nne,

Inmlatiia Forrmatia da Praparra

Tk tlve Formativa da proporre alsenst delfAre 5 comma & Dlrettive 170 del 20T18"

Datl Ente/ Associaziona

Deraminas ane: I lipro defls stelle
Ragiona Socialke: Il libra della stelle
Codice Fiacale / Partita 21172112653
Az

Amati dull'inzatva Formativa da pragpare

Ambiti dell iniziat iva

Formatiza da propare
o Ambitl Specficl
Educaz e alla it wa emomomiza Dreertamenios Dispersions sookasiica
Bisognl individual = socal delo students Problemi della valulazions (ndividuals @ disklema
Altginanza suci- B Intusione s kst it = socaks
Dialoge intermiuak = nlersligioie Gest onz delfa thasse o poblematiche =lazionall
Eonostenza = repettodeil matta’ nat unk = amblentals Tutzl dela salute = siwrezza nel oghi di laven
Sviluppo della cuftuna digitale od educazions ai media Cittadinarea attiva & gaita”
Cictattica % ingole distipline prewist @ dagli ordinamenti
Bnbiti Traswarsall
Oiattica = metodeiogie Metodologle & att v 3 laboratoriall
Inrevazions didattica = didattica digitale Didattica per ompetere e ¢ mmpetenze trasversall
Gl ap prondimanti
Aubodiehisras ion:

DICHARD ai sersiAn. &7, DPR 25 DCEMBRE 2000, n. bt 5 QUANTD SEGLE

ol essere dkpondie & moniftoraggl Speziond valurazione delle Ink i thve foture da
paite delf Amminktraribne.

o garantle |z pubblEazone on Nno o Calondars aethitd, Programma atelvkd, OV
relarord aseided, Mappators deffe competence affese h vscits, Materiaff didaseict

af asskurare b Soront &l corslda pavte del personele scolasiio b modaiia on line.
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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

M/ Area Rierata / Riconoscimento Iniziathve Formative |/ Inserisci Richigsta gitanoscimentacarsl | Whizfathia Formathia da propore

|niziativa Formativa da proparre

Titale: Titalo di prowva
Dbt i ObiwTeii
Frogramima: Programma
Annc Svclgimento: e /2018

Sedi/Perioda sy elgimenta:
VENETO - VENEZIA

NUOWA SEDE/PERIO O

Durata {ona):

Il programma da inserire dovra fare riferimento al percorso di svolgimento previsto per
I'iniziativa 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

‘M | Area Rservata  Rcanascimento Iniatie Fafmative # TSarEer RiEhiests | iniathe Formathva da proporrd  Lucia/Parada Swalgimeanta

Lungo/Ferode sigiments
Pl E Comane VENERIA tap o0
Luapo Seokgimente:

via ditVienezia 123

Mesi Sealgimente:

¥ Gennaio Fabbrain
Mo Aprike
gz Giugno
Luglio Agosto
Settembre Ditoke
Movambre 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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Deshinata:

Cotbo @ canén Destinatan:

Nesbodclogie:

# Docentisouola infanzia

« Dorent|scuols secondaria | grado

Dirigant | Seolastici

¥ Aula- Lezion Frontall

# Dorert] sceola primaria
# Dorent| scuola seondara i grado

Fomonale ATA

Aula - Laworl di Guppo

La boratori E-lmaming
Wilghirar Biista | blended)
altm:
Materal ¢ tex nologie
uzati ¥ LiM ¢ Slis
CO- B ¢ Wideo
Videopoisitom Tabiat
P # Dispense
shook weh
Stampanti 20
altra:
Tipohogie verfiche firai:
Duestionario a ris poste aperte ¥ Tost a risposta multiph
ako
Iappatuns dele
com petenze: 0
Elenco: Competenze
Distttore Res ponsabile:
Ugo Risa

Ralaterdd Farmatard/
Facilitatar:

Francesco Vol

ity

NUawa

INSERISCIMODFICA

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.

Hiretiare Nesgunsahile

[::::;- INSERISCI/MODIFACA
Fslaterti Forsatent
Fadditatnr ::‘:;. NV

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

INSERISCI RICHIESTA

R@corsi / IniBtha ForMatha dafroporre © Direttore Responsabile
Direttore Responsabile
Cog narme:

Titmbax Datt. v Name: R

Chaa ficar - .
Rezpomsabile del corso

Allegat

“

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 l'inserimento dei Relatori/Formatori/Facilitatori.

INSERISCI RICHIESTA

Rionoscimants Inmatve Formatie Ingercl Richiests InriaERes Formatiog da peop o Relatora/Formators) Fagilitatars

Helatoros Formatare /Facilitatorm

Titale: Dart ¥ Nerme: Francesco Cogroma: Viola
Qualifica: Docente
Allegati
Y Relatam/ Farmatame! [FFR— W C-RELATOREVESS 10511 adf WISUALIZZA &
Fatlitatome:

ESCI SALVA

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.

NiewEl s Formaiva Ga proporme

inkrative Fommativa da
g Titale 4 prova

INSERISCVMODFICA INEZWRTIVA FORMATA DA PRO PO REE

m sallllﬂ FO S m
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Allegati

Tolzlztive Formative da proporre al sensl de At 5 comma & Difeftive 170 gel Z2018°

Dt Ented Assoclazione

De rminazione: I Hitre meHe czelie

Ragione Secale: W iibre dells stelie

Codice Frscale / Partita
i'EH

212212053

ﬂ“l&gﬁfl
Bt Costitutiva: ATTO-COATITUTIVONZ pdf FISUALIZZA @

Diehiamziane o 05 CARICH
Interessatic

Elenta des tinakari corso:

SALvA ED BRI PRONTA DA INVIARE
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M F 1 | Allegatl
o O
‘Inizlativa Formativa da proporre alsens doll e 5 comma & Direttive 170 del 2016
Dt Ented Asspriaziona
Dyrraminaziona: Il fire delle szelle
Ragione Socle: Il delle stalle
Codicn Frecale / Partita 21172112683
({1
Allegati
Stiituba: STATUTONZ pdf
Attn Costitutiva: TTC-COSTITUTIVDYZ pdl VISUALIZZA @
Ebentn dess tinatbar earsa: [SEICR— M ELENCD CORSISTI Ws?od1 pdl VISUALIZZA B
Dichiamzione di 05 DIC_D5_INT_ve30.1 pdf VISUALIZZA &
intiressati:

Nella pagina sezione degli allegati l'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
ricanoscimento ricanoscamento
corsi NAZIONALI corsi REGIONALI
Inserisci | dati dell'Associazione Kttraversa Un percorso guidato potrai nserive idatinecessan percomparre|a Haicompletato Vinserimente di
BLIraverso Un parcorso guidato. richigsta di Ric onoscimenta Inziative Formathe nazionale o reglonale el i datinecessari ad inviara |a
potrai interrompere @ riprendere La richigsta diun corso nazionale sard sottoposta all'attenzione richiesta di Ricongscimenta
il lavora quando loverral senza dell'zmministrazione centrale dal MIUR, e fchieste di corsl regionali saranna Iniziztie Formative. Procedando
perdere i datizalvati. valutate dall'Uffice Scolastico Regionale di competenza. werrd vistalzzate il repiloge del
Potralinterrampere & rprandera I kavoro quandd lo varral senza perdera | dati dath inseritl una walta verificat
zalvati, potrai procedere ailfinvia della
richigsta,

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

INVIA RICHIESTE

ﬁ Ares Akenata | REanascimeants Iniasive Farmathe 7 Invia Richigsta

Visualzza 10 ¥ | miord/pagina Certa: |

N *  HRichiesta Stata Invia

&ra Richiesta Ricanescimanto Singalo Corso-REGIDNALE PRONTA PER INVID -ﬂ
Recard dal 1al1 di1 recard Prefedents 1 UliEsEha

INDIETRO

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

Sintesi Dati

chiests
D P et

Dila i b0 Ryl

Oiiami FIET
Raginre Sorise
Cocitw Tigcale ¢ Partia
A

Soile Legaln

2-Tabbi]

Pradingia b=y L iriuim L] &1y HIAGIG 4R 3 Capm

m
i
[E]

Amism & {ormasmnns
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WEUALITEA @

WTSUALITEA @

=
K

T <—

Selezionando il tasto ‘Invia richiesta’ la richiesta non sara pitu 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’USR 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 I'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 e 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

LEMIE RICHIESTE

& / freaReervata ) Lemie Bichlocte

Visuslzza (10 ¥ | meord/paging Ceres I
N+ Tipo Richiesta Stato Maote Anagrafica Richlesta ok
Richigsta Ricenoscimenta Singola Corss- INVIATE ALLA DIREZIDNE USR PER 2 - -
570 . <
REGICHALE VETRUTTORIA
Rithiesta Ricanoscmenta Singola Carsa- A8 i) [’}
5 AP PROY
B3 FEGIONALE CHWATA
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Visualirza |10 ¥ | mecand/ paging Cenva: |
Stato Maote Anagrafica Richesta Miod Fica Cancella Inuia
Singola Corsa- INVIATA ALLA DIREZIONE USSR PER 3 ) -
ISTRUTTORIA
Singola Corsa- AP PR OVATA A5 ) o

Singala Corsa- B o o s »

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., I'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 € 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.

A / areaREervata / Lemie Richieste

Vizualrza | 16 ¥ | mcord/paging Careas |

State hote Anagrafica Richiesta MadFica Cancella Inwia

singole Corso- RICHIESTA INTEGRAZIONE - RSC ) Py WA INTEGRAZIONE
REGICMALE ’

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

Visualzra 10 ¥ mecordfpaging Cana: i
N Tipa REhiesta Stato Maote Anagrafica Richesta i
520 Rir.l_'liE sta.Ffi[ onoscimento Singalo Corsa- IN‘.!:".TA INTEG RAZIONE - RSC r ] ]
REGICNALE REGIOMALE
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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?

S {‘ ‘;_ profile: Gestore singele Inizatae Formathe

contestd: || librg delle stelie

LE MIE INIZIATIVE GESTICNE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FCRMATIVE FREQUENZE FORMATIVE

L'utente potra passare da un profilo all’altro utilizzando la funzione Cambia Profilo:
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grofio: Ente/Assaciazone fiiacoma Puceini

I migi dati

Cambia Profilo

(> 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 Catalogo 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

M | Area fmarats © Richiesed i carica

vimalzza 16 ¥ recerdipaginn Corea: |

D& mpmin az i {odice Fiscale/PIAiCooMec, * N State della Aichesta Storico Attivith Datl Anagrafia Dati Richesta Apprava Rifta Richiedl Integrazions

W 1ibre delle stelle 21122112481 5L IMVIATA INTEGRAZIONE - RSC REGICIALE & - -]

W loro dable stella FIRFFIRFIEE) 570 INVIATA ALLA DIREDICNE USR PER ISTRUTTOR 1A 2 @ L4
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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 pudo 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

W Leam MaAanE | S i e WL R

RIFTUTA RICHIESTA

2] Ligg Anargtd | Pobindy B sy B By eits

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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INVIA RICH ESTAINTEGRAZION E

A a-eo MEenats CCHEhETLE oot el Richite Gt grazien

Mcsm Fihimith I gracione

Ahitariona Integrazions

Ao itegasire pee &AL B1 e NTREE LR PRI B RgEAZI0nE A graTiea

Dt A g EAterknaochz b Dt i Eghieta

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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