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1.Introduzione

La piattaforma  S.O.F.LA.  consente  di  effettuare la  procedura di

accreditamento/qualificazione ai soggetti che vogliono erogare la formazione al personale
della scuola (Docenti, Insegnanti di religione cattolica, Personale Educativo, Personale ATA).

Il processo richiede l'inserimento di una serie di dati e di informazioni relativi allEnte o
all'Associazione che vuole richiedere l'accreditamento, la qualificazione o il riconoscimento
di singoli corsi di formazione.

Di seguito viene illustrata la procedura, suddivisa in diverse fasi, per compilare ed inviare
allAmministrazione del Ministero dell'lstruzione (M.l.) le richieste suddette.

Le indicazioni sull'operativita fornite dal presente documento sono rivolte a quei soggetti
esterni al M.1. che gia collaborano ufficialmente con il M.1. o che desiderano collaborare
nellambito della formazione del personale scolastico.

| soggetti esterni al M.I. destinatari delle indicazioni descritte in questo manuale, sono
dunque gli ENTI e le ASSOCIAZIONI PROFESSIONALI o DISCIPLINARI aventi i requisiti
necessari descritti nella Direttiva 170 del 2016 (art. 2 e art. 3).

Si classificano come Associazioni Professionali:

e tutte le Associazioni professionali del personale scolastico in possesso di un atto
costitutivo e di uno statuto che prevede espressamente, nello scopo statutario,
la formazione del personale della scuola.

Si classificano come Associazioni Disciplinari:

e tutte le Associazioni disciplinari collegate a comunita scietifiche in posseso di un
atto costitutivo e uno statuto che prevede espressamente, nello scopo
statutario, la formazione del personale della scuola (Es: Associazioni di
Matematici, Letterati ecc..)
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Si classificano come Enti:

e Tuttii soggetti che non rientrano nei casi sopra identificati in possesso di un atto
costitutivo e di uno statuto che prevede espressamente, nello scopo statutario,
la formazione del personale della scuola per almeno uno degli ambiti
menzionati nell'allegato 1 della Direttiva 170 del 2016.

Tutti i soggetti esterni al M.I. che si identificano come ASSOCIAZIONI PROFESSIONALI o
DISCIPLINARI, come sopra indicato, potranno accedere alla procedura di QUALIFICAZIONE,
mentre tutti quei soggetti che si identificano come ENTE potranno accedere alla
procedura di ACCREDITAMENTO.

Gli Enti e le Associazioni, come sopra classificati, che non possono accreditarsi o
qualificarsi, potranno accedere alla procedura di RICONOSCIMENTO CORSI che permette
a coloro in possesso dei requisiti descritti nella Direttiva 170 del 2016 (art. 5), di richiedere
la collaborazione ufficiale con il M.I. per I'erogazione di un singolo corso di formazione per
il personale scolastico.

Gli Enti e le Associazioni che vogliono richiedere '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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2.Accesso alle funzioni

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

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 deve scegliere 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?

Z®

FA) PARTE DEL PERSONALE
T 0
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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
nazionale.

AREA RISERVATA

.

=
Accreditamento / Riconoscimento Iniziative
Qualificazione Formative

Gesbisti le tue richieste

ti pudi rfichiedere il
ca Iniziztiva Formatha
slcgo. Puoi gestire le richieste
gia intrapr Se invece hial gia un riconscimento
1 3cadenTa puot chiedeme Il rpaove

lnizz || percorso di Accredit
complata || percorsn g|3 Inizizmo e b parmettera
di pubblicare a catzlogo =2 tue

nte oppure SE N0n YuLi ATCredit

Le funzionalita per il riconoscimento di singoli corsi a livello regionale verranno illustrate
nel manuale ‘Riconoscimento dei corsi regionali'.

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 ‘Gestione Iniziative Formative e Catalogo’.

Solamente un utente (persona fisica) sara riconosciuto in S.0O.F.I.A. come
referente di un determinato Ente o Associazione e potra accedere ai dati
di anagrafica e alle richieste per il soggetto che rappresenta.

Non appena 'Amministrazione del M.I. accredita o qualifica I'ente o gli riconosce un
singolo corso, la piattaforma assegna in automatico al referente dell'ente stesso
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rispettivamente il profilo di ‘Gestore iniziative formative’ o di ‘Gestore singole iniziative
formative'.

L'utente, all'accesso successivo, potra scegliere tra i suoi profili:

e Gestisci i tuoi dati
e Gestore iniziative formative o Gestore singole iniziative formative

a seconda delle attivita che vuole svolgere.

Tramite la funzione di Cambia profilo I'utente potra passare dalle funzionalita disponibili
ad un profilo o quelle dell'altro.
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3.Area riservata

Nell’Area Riservata l'utente, riconosciuto dalla piattaforma, potra:

scegliere il percorso di ‘Accreditamento/Qualificazione’

scegliere il percorso di ‘Riconoscimento Iniziative Formative’

verificare le richieste effettuate con ‘Le mie Richieste’ (attivo solo se é stata salvata
almeno una richiesta)

controllare i dati relativi alla registrazione iniziale con ‘Il miei dati’

cambiare il profilo

essere rediretto all’Area Riservata del sito del M.I.

uscire dalla piattaforma con ‘LogOut’ per tornare sul sito del M.1.

| miei dati

Cambia Profilo

AREA RISERVATA .- Fsents

G Logout

Da Dicembre 2019 puoi destinare le iniziative formative anche al Personale Educativo ed al Personale ATA.
Selezionali utilizzando i check box presenti nella sezione 'Destinatari’

Le funzioni per l'invio delle richieste sono disponibili nel periodo dal 30/08/2021 al 15/10/2021

Accreditamento / , scimento lative Le mie Richieste
QuallflcaZIC)ne Gestisci le tue richieste
Inizia il percorso di Accreditamento oppure Se non vuoi Accreditarti puoi richiedere il
completa il percorso gis iniziato che ti permetters riconoscimento di una specifica Iniziativa Formativa
di pubblicare a catalogo le tue |niziative Formative. da pubblicare sul catalogo. Puoi gestire |e richieste

gia intraprese.Se invece hai gia un riconscimento in
scadenza puoi chiederne il rinnovo.
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Selezionando la voce di menu ‘I miei dati’ si apre la pagina con i dati del referente inseriti
in fase di registrazione come illustrato sotto; l'utente potra aggiungere altre infomazioni
non obbligatorie e salvare; con il tasto ‘indietro’ potra tornare alla pagina precedente.

REFERENTE

miel Oats

Yowe —
Lagnome e
Codice Flecale: e sz

Telefno)

m PR

Alla prima selezione del pulsante ‘Accreditamento/Qualificazione’si apre la pagina per
I'autodichiarazione:

ACCREDITAMENTO / QUALIFICAZIONE

ecitament ualincalgne

Se rappresenti un Ente che intende Se rappresenti una Associazione
accreditarsi Professionale / Disciplinare che intende
qualificarsi
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L'utente che seleziona l'icona ‘Se rappresenti un Ente che intende accreditarsi’ effettua
una dichiarazione di intenti per accedere come referente di un Ente al percorso per
I'’Accreditamento; analogamente 'utente che seleziona l'icona ‘Se rappresenti una
Associazione Professionale/Disciplinare che intende qualificarsi’ effettua una
dichiarazione di intenti per accedere come referente di una Associazione al percorso per

la Qualificazione.

Una volta effettuata I'autodichiarazione e intrapreso il percorso scelto (Accreditamento o
Qualificazione), fino al completamento dei dati anagrafici nella fase :

e 1.Dati Ente
oppure
e 1.Dati Associazione
sara possibile annullare la propria dichiarazione dalla voce selezionabile dallhamburger

menu come illustrato nella figura seguente. L'annullamento dell'autodichiarazione riporta
l'utente alla visualizzazione della pagina dell’Area Riservata.

A Homepags

Area Riservata

1. Dati Ente

Una volta salvata la richiesta nella fase 2. Inserisci Richiesta, la voce di menu Annulla
Autodichiarazione non sara piu disponibile.
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Per cambiare il percorso scelto tra Accreditamento e Qualificazione sara necessario

eliminare la richiesta appena salvata selezionando l'icona ‘Le mie Richieste’ dall’Area
Riservata. Se la richiesta é gia stata inviata non sara piu possibile cambiare percorso in
autonomia.

Selezionando l'icona ‘Riconoscimento Iniziative Formative’ dalla pagina dell'Area
Riservata oppure dalla voce del’lhamburger menu, I'utente di un Ente o Associazione che
non ha ancora inviato una richiesta di accreditamento o di qualificazione, potra
intraprendere il percorso per il riconoscimento di una singola iniziativa formativa.

In questo caso non sara necessario effettuare l'autodichiarazione, eventualmente questa
fosse gia stata fatta e/o successivamente annullata, i dati anagrafici salvati saranno
automaticamente visualizzati dall'utente nella prima fase del percorso appena scelto.

Selezionando l'icona ‘Le mie Richieste’ dalla pagina dell’Area Riservata oppure dalla voce
dell’lhamburger menu, attivata automaticamente dalla piattaforma con il salvataggio della
prima richiesta, l'utente potra visualizzare tutte le richieste salvate ed eventualmente
modificarle, cancellarle o nel caso di singoli corsi rinnovarle, come illustrato nella figura
sotto.

LE MIE RICHIESTE

Visuaizza | Visualizza et v recorc/pagna Cerca |

Data Invio Data AS
val i S
Ny Tipe Richiesta Stato Scadenza s Naote Aragratica Richiesta Azian
Richiesta Competenza
Integrazione
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4.Accreditamento - Dati Ente

Una volta acceduto all’area riservata della piattaforma, l'utente che si é dichiarato
referente di un Ente, procede con la compilazione della richiesta di Accreditamento

seguendo il percorso illustrato.

ACCREDITAMENTO

1. Dati Ente
| 080 cmIl'Epte SUraverso un preiroorso ANPSVErSD Un percorsd guickato potral inserirs | cab Hal complatato [nserimanto o tath | Gl pecesssr
Guldaton, ot ntwcrompnrs o npesnduee (s PRCRBEACT R Comporo L pehiesty ol Welinviang s nohiesta di Accropitament o
quando Ic AL NOAZH pOrdere | autl sarvay AcCCreditamento. Potral Interrompere o rigrendere | Froceaenco varrd Vaunizzato | Hephogo del oar
Tovrt quando 1o vor s, senza pirdees | datl i, G Yolta veritisal potegs procedu e ail'invio
WAL Und volta completate tume (& aezianl potral aela nemeata
Inoltrare 1n nchiesis

Il percorso dell’Accreditamento si compone di tre passi:
1) Dati Ente 2) Inserisci Richiesta 3) Invia Richiesta.

Selezionando 1. DATI ENTE l'utente procede con lI'inserimento dei dati anagrafici dellEnte
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 succesiva.

La prima sezione da compilare & chiamata Sezione Anagrafica:

Anagrafica

o
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Codice Fiscaie / Partita
IVA

Legale Rappresentante - |

Noma

Cognome

Oata Procura:

l'lstruzione

Accreditamento, Qualificazione
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Nome @ Cognome
Notaio

Il Legale Rappresentante e le relative informazioni da inserire sono
quelle definite sulla procura. Nel caso in cui il legale rappresentante non
venga 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 e 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.
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Recapit

Telefono

Sito Web

e =S

Il formato del telefono deve essere senza separatori.

L'email da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere
quella dellEnte/Associazione a cui il MIUR fara riferimento per l'invio di
ogni comunicazione relativa alla lavorazione della richiesta o quant’altro
necessario. Le comunicazioni da parte del M.l. non prevedono PEC.

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

Una volta rientrato l'utente trovera i dati salvati e potra proseguire con l'inserimento
utilizzando il tasto ‘Prosegui’ che, effettuando i dovuti controlli, permette all'utente di
passare alla Sezione Sede Amministrativa.
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Sede Amministrativa

o——--0

Sede Amministrativa

Indrizro

Provincia

Comune
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Cap

Con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Statuto/Revisione Statuto.

Statuto-Rogito

Nome e Cognome
Notaio:

Data:

Repertorio Numero:

Statuto:

Revisione Statuto

Revisione Statuto:

Nome e Cognome
Notaio:

Data:

Repertorio Numero:

Revisione Statuto:

a0/10/2022

O NO w sl

30/10/2022

REVISIONE _STATUTON 2 pdf

Statuto/Revisione Statuto

Raccolta Numero:

visuALIzzA @

Raccolta Numero: ‘ |- .

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

Ritornando alla sezione Statuto/Revisione Statuto si prosegue con la compilazione della
richiesta.

Ambiti di formazione nello scopo statutario

Ambiti di formazione

nello scopo statutario .
Ambiti Specifici

[T} Educazione alla cultura economica [} Orientamento e Dispersions scolastica
[} Bisogni individuali & sociali dello studente [C) Problemi della valutazione individuale e di sistema
[ Alternanza scuola-lavoro [} Inclusione scolastica & sociale
[} Dialogo interculturale e interrgligioso [} Gestione dellz classe e problematiche relazionali
[T} Conoscenza e rispetto della realta” naturale e ambisntale [C) Tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavero
[C) Swiluppo della cultura digitale ed educazions ai media [C) Cittadinanza attiva e legalita
[T} Didattica singole discipline previste dagli ordinamenti

Ambiti Trasversali
[T} Didattica & metodologie [} Metodologie e attivita laboratoriali
[} Innovazione didattica e didattica digitale [} Didattica per competenze e competenze trasversali

[} Gli apprendimenti

Nello Statuto deve essere presente almeno un ambito tra tutti quelli presenti in elenco.
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Con il tasto ‘Prosegui’, 'utente prosegue l'inserimento nella Sezione Atto
Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato.

Atto Costitutive/Logo/Anteprima Attestato

Atto Costitutivo - Rogito

Neme e Cognome
Notaio:

Data: 02/03/2016

Repertorio Numera: Raccolta Numero:

Allegati

Atto Costitutivo: ATTO-COSTITUTIVO V& pdf VISUALIZZA @

Logo: € CARICA

Anteprima Attestato di partecipazione

L'anteprima prospettata & relativa ad un attestato rilasciato nell'ambito di un'edizione che si &

swvolta con modalita di erogazione in presenza o mista.

Anteprima Attestato: o VISUALIZZA L

Con il tasto ‘Termina’, 'utente conclude l'inserimento dei dati identificativi dell'Ente di cui si
e dichiarato referente.
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5.Accreditamento - Inserisci Richiesta

Completato I'inserimento dei dati di anagrafica si abilita la funzione 2. INSERISCI
RICHIESTA come illustrato nella figura sotto.

ACCREDITAMENTO

1. Dati Ente 2. Insensci Richiesta

NEw I b rma e | e ndn e

Una volta selezionato 2. INSERISCI RICHIESTA ['utente procede con l'inserimento dei dati
della richiesta di accreditamento 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 é 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 Proposta Formativa come illustrato
sotto.
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INSERISCLRICHIESTA 2/3

R vaRigesati | Acomitriverts  [ryw

Lapwrovasione dolia richiesta & Accredtamenio da parte de) MILR consente agh £ali accredfab o gestive o ivmabve farmabive mdoazate ar dace (v, sulls pattaformae on

Propinta lemativa

Cat Entr
Denomsarane 2 M3 Farmanone
Ragume Socale 2 K Sttty

Codue Fiscale / Hamta
I

Aoata ) (il auwiet v Farmal iva nroexmis

Arbiti dellinigiatne

farmative srepasts
Ambd Soecrc

Ente ' 1 .
$ B 0 t el t
Aty
Dwnlc » el
Con Irale haghl @1 |
e y '] 1 w0 1 gl
Dwt 1ethe 4iny s e
mbe) Trasversy
[ = 2 Matpirogie = o U
1 $ Didattic " I

Gli ambiti di formazione dell'iniziativa formativa da proporre devono essere non piu di 5
selezionati tra tutti quelli presenti in elenco.
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Accreditamento, Qualificazione

Con il tasto ‘Inserisci/Modifica iniziativa formativa proposta’ 'utente procede con la

compilazione dei dati dell'iniziativa da proporre.

INSERISCI RICHIESTA 2/3

pag. 20



L) Ministero dell’lstruzione
Accreditamento, Qualificazione

Guida RaP'da Riconoscimento singoli corsi nazionali

Il programma dovra fare riferimento al percorso di svolgimento previsto
per l'iniziativa formativa che si vuole proporre nel futuro.

Regen| ‘waipmente

N-2:5 M B

SEgY walprmenta

Eerodo waigmenta

Jumea (oo

Oestinams

Le regioni da inserire dovranno fare riferimento ad almeno 3 regioni in
cui si intende svolgere l'iniziativa formativa da proporre.

Il luogo da inserire dovra fare riferimento alla/alle sede/sedi ipotizzate per
Iiniziativa formativa che si vuole proporre. In caso di piu sedi & necessario
separarle con un’;’ punto e virgola.
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La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

Laste u raren
Jestramnt

Wetocoepe

arm

Matarah o wencope

Tipalegee verfene
[0

ake

Mapratum wile
arpunree @

Molaters karrraben!

Le metodologie, materiali e tecnologie da inserire dovranno fare
riferimento al percorso di svolgimento descritto nel campo ‘Programma’
dell'iniziativa formativa che si vuole proporre.
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Le mappatura delle competenze da inserire deve far riferimeno agli
obiettivi dichiarati nel campo ‘Obiettivi’ dell'iniziativa formativa che si vuole
proporre.

Con il tasto ‘Nuovo’ l'utente accede alle pagine per la compilazione dei dati dei relatori,
come illustrato piu avanti; una volta terminato, l'utente ritorna alla pagina precedente e

con il tasto ‘Salva’ valida i dati inseriti proseguendo. Il tasto ‘Esci’ salva i dati inseriti e fa
uscire l'utente dalla pagina.

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

INSERISCI RICHIESTA

Neme Legneme

Il tasto ‘Esci’ salva i dati inseriti senza validarli e riporta I'utente alla pagina precedente
mentre con il tasto ‘Salva’ l'utente valida i dati inseriti e prosegue con l'inserimento della
richiesta tornando alla pagina relativa alla Sezione 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.

Una volta conclusa correttamente la compilazione dellintera Sezione Proposta
Formativa, con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Attivita Formative Svolte.

INSERISCLRICHIESTA 2/3

N L ulsunats  Scosditarests

Cat® Ente

Dercsmnarase i hha Fonma

Hagiane Socan a Mt Fonmanoe

Codice Hsenle 7 Zatta ZINEATER 00
WA
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NUOUA INTATIFA TORVATIVA

Il fatturato aziendale da inserire dovra fare riferimento al fatturato
dellanno solare precedente alla presente richiesta.

Analogamente a quanto appena illustrato per il caricamento della formazione da proporre
nella Sezione Proposta Formativa, con il tasto ‘Nuova iniziativa formativa’ (tasto che
permette di insere/modificare una iniziativa formativa svolta) l'utente provvede ad inserire
almeno 3 iniziative di formazione realizzate, nel corso del triennio precedente al termine
fissato per la presentazione della richiesta.

Si precisa che ogni iniziativa formativa svolta e considerata conforme alla Direttiva 170 del
2016, se e stata realizzata in tre regioni diverse, oppure in una sola regione con personale
scolastico partecipante, proveniente da almeno tre regioni diverse.
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Una volta conclusa correttamente la compilazione dell'intera Sezione Attivita Formativa
Svolta, con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Allegati.

INSERISCLRICHIESTA 2/3

A eafinmyats o Acoraditamerce

Ll reiesia o SeceodiRamenin & WPettudls St e a0 ta procedkud on-fve of regstranons o 6 insarine o delle informasoni/dbciumenti prensti dally desitiva
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1
FRich O m < I

Nella pagina sezione degli allegati l'utente visualizza gli allegati inseriti al punto 1.DATI ENTE
e con i pulsanti ‘Carica’ provwede ad allegare la documentazione necessaria al
completamento della richiesta.
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L'allegato Bilancio da caricare dovra essere la copia del bilancio o
I'estratto del bilancio, ovvero la dichiarazione sottoscritta in conformita
alle disposizioni del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre
2000 n. 445.

L'allegato Elenco Destinatari da caricare dovra contenere l'elenco dei
nominativi dei partecipanti, suddiviso per iniziativa formativa svolta, con
I'indicazione della regione di provenienza e scuola di servizio/titolarita.

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’, 'utente conclude la compilazione dei dati relativi alla
richiesta di Accreditamento per I'Ente di cui si e dichiarato referente e pud procedere
allinvio della richiesta in oggetto agli organi predisposti dal M.I..

A questo punto la piattaforma abilita la funzionalita per l'invio.
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ACCREDITAMENTO

<

1. Dati Ente 2. Inserisci Richiesta 3. Invia Richiesta

Selezionando l'opzione 3. INVIA RICHIESTA l'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.

INVIA RICHIESTA. 343

Sintesi Dati
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Selezionato il tasto ‘Invia richiesta’ questa non sara piu modificabile e passera in
lavorazione al personale amministrativo del M.I. per 'approvazione o I'eventuale rifiuto; la
piattaforma conduce l'utente alla pagina dell'Area Riservata, come sotto illustrato.
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AREA RISERVATA

Le mie Richieste

3 e tue nchieste
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L'utente che ha inviato una richiesta di Accreditamento non pu¢ effettuare altri tipi di
richieste, ma attenderne I'esito e verificarne lo stato con l'opzione ‘Le mie richieste’ come
meglio indicato nel paragrafo specifico.
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6.Qualificazione - Dati Associazione

Una volta acceduto all’area riservata della piattaforma, l'utente che si é dichiarato
referente di una Associazione, procede con la compilazione della richiesta di

Qualificazione seguendo il percorso illustrato.

QUALIFICAZIONE

1. Dati Associazione

Il percorso di Qualificazione si compone di tre passi:
1) Dati Associazione 2) Inserisci Richiesta 3) Invia Richiesta.

Dalla pagina sopra, selezionando 1. DATI ASSOCIAZIONE, I'utente procede con
I'inserimento dei dati dell’Associazione organizzati per sezioni come illustrato nelle figure
successive; l'utente e guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per
ogni sezione é 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 é la Sezione Anagrafica.

Anagrafica

o
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Legale Rappresentant

Name

Accreditamento, Qualificazione

2 « Procura

Cogname:

Data Procum:

Sede Legale

Indirezo

Frovincia

Nome ¢ Cognome
Notalo

Camune Cap!

Il Legale Rappresentante e 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 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 'Atto Costitutivo oppure
nome dell'organo collegiale che ha eletto il legale rappresentante.
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Il formato del telefono deve essere senza separatori.

L'email da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere
quella dell'Ente/Associazione a cui il MIUR fara riferimento per l'invio di
ogni comunicazione relativa alla lavorazione della richiesta o quant’altro
necessario. Le comunicazioni da parte del MIUR 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 '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 Sede Amministrativa.

Sede Anministrativa

Indinzzo

Provinea Comune Cap

NDIETRO SALVA ED £SC
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Con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Statuto/Revisione Statuto.

Watitn-Rogite

Nome e Cogreme
Notan

Jata

Repomare flum™em Facccim emem

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 rT Nirey

EERE p: § rrrere—

—=d e [ g—

Una volta caricato il file 'utente puo selezionare il tasto ‘Visualizza' per visionarne il

contenuto.

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

Statuto.

Lo Statuto caricato in fase di compilazione della richiesta deve prevedere
espressamente, nello scopo statutario, la formazione del personale

docente.
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Nello Statuto deve essere presente almeno un ambito tra tutti quelli presenti in elenco.

Con il tasto ‘Prosegui’, 'utente prosegue l'inserimento nella Sezione Atto
Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato.
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Atto Costitutived LopoMrteprime Attestata

Arro Costitutive - Ragha

Nome ¢ Cognome
Notalo

Data. 0U0E2015
Racoha Naws o

Aegertocio Numstx

Niegar
Atto Costitutivor ATTG-COSTITUTIVOV pat

Anteprimp Attastata ¢l partecipazions

Uanteprma prospettate & relatva ad un attestato nlasceto ned'ambito di un'edzione che 31 &

s30lta con madeli1d ¢ ecogazions in presenn 0 miste

Anteprima Atewstato. €

NDIETRD SALWVA O §5{) TERMUNA

Con il tasto ‘Termina’, 'utente conclude l'inserimento dei dati identificativi dell’Associazione

di cui si e dichiarato referente.
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7.Qualificazione - Inserisci Richiesta
Completato l'inserimento dei dati di anagrafica si abilita la funzione 2. INSERISCI RICHIESTA

come illustrato nella figura sotto.

QUALIFICAZIONE

1. Dati Associazione 2. Inserisci Richiesta

esta & Qualficarone Srocedendo verrd

Una volta selezionato 2. INSERISCI RICHIESTA ['utente procede con l'inserimento dei dati
della richiesta di Qualificazione 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 é 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 Proposta Formativa.
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INSERISCLRICHIESTA 2/3
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Gli ambiti di formazione dell'iniziativa formativa da proporre non devono essere piu di 5,
selezionati tra tutti quelli presenti in elenco.
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Con il tasto ‘Inserisci/Modifica iniziativa formativa proposta’ 'utente procede alla
compilazione dei dati dell'iniziativa proposta.

INSERISCI RICHIESTA 2/3

Devettrv
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Il programma da inserire dovra fare riferimento al percorso di
svolgimento previsto per l'iniziativa formativa che si vuole proporre.

Le regioni da inserire dovranno fare riferimento ad almeno 3 regioni in
cui si intende svolgere l'iniziativa formativa da proporre.

Lucgo Swolgentn
Fenade Svolgmento
Dumra (ow)

Oestratan;

(astz a tarca £
Destinatan

Meotoda'egie

Materist € tercinge

Tipaicge verfone
firal

atm

pag. 40



Q Ministero dell’lstruzione
Accreditamento, Qualificazione

Guida RaP'da Riconoscimento singoli corsi nazionali

Il luogo da inserire dovra fare riferimento alla/alle sede/sedi ipotizzate per
Iiniziativa formativa che si vuole proporre. In caso di piu sedi & necessario
separarle con un’;’ punto e virgola.

La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

Le metodologie, i materiali e le tecnologie da inserire dovranno fare
riferimento al percorso di svolgimento descritto nel campo ‘Programma’
dell'iniziativa formativa che si vuole proporre.
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Le mappatura delle competenze da inserire deve far riferimeno agli
obiettivi dichiarati nel campo ‘Obiettivi’ dell'iniziativa formativa che si vuole
proporre.

Le Istituzioni Scolastiche da inserire dovranno far riferimento ad accordi,
anche formali, presi con gli Istituti Scolastici, singoli o associati in Rete
anche appartenenti a diverse regioni, per collaborare nella realizzazione
dell'iniziativa formativa che si vuole proporre.

Con il tasto ‘Nuovo’ l'utente accede alle pagine per la compilazione dei dati dei relatori,
come illustrato di seguito; una volta terminato, I'utente ritorna alla pagina sopra e con il
tasto ‘Nuova Istituzione Scolastica’ 'utente accede alla pagina per la compilazione dei dati
relativi agli Istituti Scolastici (almeno 3) con cui 'Associazione intende collaborare per
I'iniziativa formativa da proporre, come illustrato piu avanti.

Dalla pagina sopra, con il tasto ‘Salva’ l'utente valida i dati inseriti e prosegue con la
compilazione della richiesta tornando alla pagina della Sezione Proposta Formativa, con il
tasto ‘Esci’ salva i dati inseriti ed esce da questa pagina.

Di seguito la pagina per I'inserimento dei Relatori/Fornitori/Facilitatori.
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INSERISCI RICHIESTA

i an v toHeriar)

fwliamy

-

Il tasto ‘Esci’ salva i dati inseriti e riporta I'utente alla pagina precedente mentre con il tasto
‘Salva’ l'utente valida i dati inseriti e prosegue con l'inserimento della richiesta.

Di seguito la pagina per l'inserimento dell'lstituto Scolastico in collaborazione.

ISTHUZIONI-SEOLASTICHE IN
COLLABORAZIONE

Jua CaNgtE & IREAIRE Fiche cta  esiEsion: SIOGDONE In

L'utente digita il Codice Meccanografico di un Istituto Scolastico statale che sia una sede
principale.
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E’' possibile effettuare la ricerca del codice specifico anche attraverso il seguente link:
http://cercalatuascuola.istruzione.it/cercalatuascuola/.

Ottenuto il codice meccanografico dovra essere trascritto nel campo preposto e
selezionando il tasto ‘Cerca’ saranno completati in automatico i campi sottostanti.

Da questa pagina con il tasto ‘Esci’ 'utente salva i dati inseriti e ritorna alla pagina
precedente mentre con il tasto ‘Salva’ 'utente valida i dati inseriti e prosegue con
I'inserimento della richiesta.

Una volta conclusa correttamente la compilazione dell'intera Sezione Proposta Formativa,
con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Attivita Formative Svolte.
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INSERISCLRICHIESTA 2/3

Lrew Fiteruaty Qe ichsion e

Attt Tormative Svnite

Qar Assocarone

Oeraminarena

Ragiene Socaw

Cotee Facae / Facea
\WA

Iniziative formative, attwitd di innovazione e di monitoraggio svoite

Realizzazione Bercerso
formativo validato: Check per conferma avvenulo svolgimento attivita

Manitaraggio percersa
formativo: Check per conferma avvenulo svoigimenls alivid

Documentata Attivitd
professionale: Cheek per conferma avvenuts svoigimenlo attivitd

Attestazione &i
awenuta realizzazione Si sttesta the tutte fe iniziative formative of seglito inserite, sono stale realizzate
attivitd:

Attivitd Formative:

:> NUOVA INIZIATIVA FORMATIVA

Analogamente a quanto appena illustrato per il caricamento della formazione da proporre
nella Sezione Proposta Formativa, con il tasto ‘Nuova iniziativa formativa’ (tasto che
permette di inserire/modificare una iniziativa formativa svolta) I'utente provvede ad
inserire almeno 3 iniziative di formazione realizzate, nel corso del triennio precedente al
termine fissato per la presentazione della richiesta.
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Si precisa che ogni iniziativa formativa svolta e considerata conforme alla Direttiva 170 del
2016, se e stata realizzata in tre regioni diverse, oppure in una sola regione con personale
scolastico partecipante, proveniente da almeno tre regioni diverse.

Una volta conclusa correttamente la compilazione dell'intera Sezione Attivita Formazione
Svolta, con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Allegati.

INSERISCLRICHIESTA 2/3

g Fineynts © Dusificanone

2Tt erogare e

ato" fivnend ad #4s

Ao gat

Ut Assocazione

Deromyrarore
Raglone Socaie
Codice Fistale / Famta
VA

Aegat

Statum L 0y

==

Ao Coseitutwn vy

inzatw formatue
Seolts

Fretetso Inganons m

metodorogiea realrTato

i oS !
Elance destnatan m :

Nella pagina l'utente visualizza gli allegati inseriti al punto 1.DATI ENTE e con i pulsanti

‘Carica’ provvede ad allegare la documentazione necessaria al completamento della
richiesta.

pag. 46



Q Ministero dell’lstruzione

Accreditamento, Qualificazione

Guida Rapida

Riconoscimento singoli corsi nazionali

L'allegato Elenco Destinatari da caricare dovra contenere l'elenco dei
nominativi dei partecipanti, suddiviso per iniziativa formativa svolta, con
I'indicazione della regione di provenienza e scuola di servizio/titolarita.

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’, 'utente conclude la compilazione dei dati relativi alla
Richiesta di Qualificazione per I'Associazione di cui si € dichiarato referente e puo
procedere all'invio della richiesta in oggetto agli organi predisposti dal MIUR.

A questo punto la piattaforma presenta all'utente la pagina per l'invio.

QUALIFICAZIONE

<

1. Dati Ente 2. Inserisci Richlesta 3. Invia Richiesta

) AT B0 WS W R SO G et ALLT iy - A1) PR 00 et potin e | el My comphetat ANt O) et | atl neces san »

derw | lanors guande tACHTIAN per comporre (8 nchiesta & Aooredeament nYisre nEstE 2 Acoreseaments By

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

ita Qualilicanone Inwia Michwesta

Sintesi Dati

Uenominanore - Irag
Ragiane Soclae
Codicw Fiscale / Partita

va

Sede Amministratva

Provincie: | Comone: Cap

"
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Ambiti di formazione relativi afinizativa programemata

Ambits di formazione
relativt all'mziatwva
programmats 0 -

Alegnt)
Atto Costitutvn: i C0S ! ] VISUALIZZA @
Statuto put VSUALIZZA @

m INVIA RICHIESTA

Selezionando il tasto ‘Invia Richiesta’ la richiesta non sara piu modificabile e passera in
lavorazione al personale amministrativo del M.1. per I'approvazione o l'eventuale rifiuto.

L'utente che ha inviato una richiesta di Qualificazione non puo effettuare altri tipi di
richieste, ma attendere l'esito della sua e verificarne lo stato con l'opzione ‘Le mie
richieste’ come meglio indicato nel paragrafo specifico.
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8.Riconoscimento Iniziative Formative - Dati

Ente/Associazione

Il 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 seguendo il percorso
illustrato.

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE

FORMATIVE

Dati Ente/Associazione

Il percorso per il Riconoscimento Iniziative Formative si compone di tre passi:
1) Dati Ente/Associazione 2) Inserisci Richiesta riconoscimento corsi 3) Invia Richiesta.

Gli utenti che prima di scegliere il riconoscimento sono gia transitati per 'Accreditamento
o la Qualificazione saranno guidati dalla piattaforma in percorsi leggermente diversi:

se hanno transitato per I'Accreditamento

1) Dati Ente 2) Inserisci Richiesta riconoscimento corsi 3) Invia Richiesta
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se hanno transitato per la Qualificazione:

1) Dati Associazione 2) Inserisci Richiesta riconoscimento corsi 3) Invia Richiesta.

Per la compilazione del passo 1) Dati Ente sono disponibili maggiori dettagli al capitolo
relativo all’Accreditamento; per la compilazione del passo 1) Dati Associazione sono
disponibili maggiori dettagli al capitolo relativo alla Qualificazione.

Nel caso in cui l'utente scelga DATI ENTE/ASSOCIAZIONE si procede con l'inserimento dei
dati dell'Ente o dell’Associazione organizzati per sezioni come illustrato di seguito.

L'utente e 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 succesiva.

Atto Conttitvo/Logo/dntendma Attestato

o O O O

La prima sezione da compilare & chiamata Sezione Anagrafica.
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Anagrafica

Denominazione:

Ragione Sociale

Codice Fiscale / Partita
IVA

Legaip Rappresentants - Procura
Nome:

Cognome

Data Frocuma Name ¢ Cagname
Notaio

Il Legale Rappresentante e 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 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 'Atto Costitutivo oppure
nome dell'organo colleggiale che ha eletto il legale rappresentante.
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-~ =

mu

Il formato del telefono deve essere senza separatori.

L'email da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere
quella dellEnte/Associazione a cui il MIUR fara riferimento per l'invio di
ogni comunicazione relativa alla lavorazione della richiesta o quant’altro
necessario. Le comunicazioni da parte del MIUR 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 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.
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Staturo-Regite

Nome @ Cogname

Notaio

Date

Aepetocio Numara

Statita

Revisiane Statito

Asvisione Statwa

Nome & Cogname

Notala

Data

Hepertorio Numera

Hevisione Statra

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

STATUTONVY

caricamenti effettuati.

Accreditamento, Qualificazione

Riconoscimento singoli corsi nazionali

Raccora Namero

Haco'te Narero

VISUALIZZA @
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Una volta caricato il file 'utente pud selezionare il tasto ‘Visualizza' per vederne il

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

Statuto.

Amt e di fomazens
*ele swepn weatutare

Nello Statuto deve essere presente almeno un ambito tra tutti quelli presenti in elenco.

Con il tasto ‘Prosegui’, 'utente prosegue l'inserimento nella Sezione Atto
Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato.
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DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

A / Area Riservata Ricanoscimento Iniziative Formatide Dati Ente/AssaciaZione

Atta Castltutiva/Loga/ Anteprima Attestata

- " T W a

Atto Costitutive - Rogito

Nome e Cagname Nataia:

Maria Rossi
Data: 01/06/2015
Repertario Numera: 23 Racealta Numera
Allegati

e ) N7 v —n e

) F, ‘2]

VHUX 20

-1 F

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

Con il tasto ‘Termina’, 'utente conclude lI'inserimento dei dati identificativi dell'Ente o
dell’Associazione di cui e referente e la piattaforma propone all'utente la pagina del
Riconoscimento Iniziative Formative con abilitata la funzione INSERISCI RICHIESTA
RICONOSCIMENTO CORSI.
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9.Riconoscimento Iniziative Formative - Inserisci

richiesta

Una volta selezionata la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI
I'utente procede con l'inserimento dei dati della richiesta di Riconoscimento di una singola
Iniziativa formativa. | dati sono 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.

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

Dati Ente/Associazione Inserisci Richiesta
riconoscimento corsi

La prima sezione da compilare & chiamata Sezione Proposta Formativa.
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INSERISCH RICHHESTFA RICONOSCIMENTO
CORSI

VT OSTNDITD it Formptive InBeriac ) FMcTeEsIn 1CODOSOININED G

Ameel &l naatva
formarsa propasta

r . ( "
:> ¥ e ¥ m debp g m
" » L o coaw e
Cratogo Ie o intermely ol
! oo %0 Oalla real '
tupp Uk QIgnae o8 o 0 y '
R e Angale Bsopine | 14}
m s

Gli ambiti di formazione dell'iniziativa formativa da proporre non devono essere piu di 5
selezionati tra tutti quelli presenti in elenco.
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Autadichis asione

Inirigtive formative
propasta MSERSCI/MODIFICA INITIATIVA FORMATIVA PROPOSTA

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

INSERISCI RICHIESTA

SedvFerodo

Welgimenta :> WUOVA SEDE/PEMODO
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Il programma da inserire dovra fare riferimento al percorso di
svolgimento previsto per l'iniziativa formativa che si vuole proporre.

Il tasto Sedi/Periodo di svolgimento permetera di dettagliare maggiornamente il luogo e il
periodo di svolgimento previsto per l'iniziativa formativa che si vuole proporre.

Regin g nene

f - anegne D woerie Ohile
' U

Durats jored

(Werwatan

Le regioni da inserire dovranno fare riferimento ad almeno 3 regioni in
cui si intende svolgere l'iniziativa formativa da proporre.

Il luogo da inserire dovra fare riferimento alla/alle sede/sedi ipotizzate per
Iiniziativa formativa che si vuole proporre. In caso di piu sedi & necessario
separarle con un’;’ punto e virgola.
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La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

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

Costs & carico
Destinatart

Metodoiegie

sue

Materiall e tecrdlage
usat

Npsfogie werdiche Nnal

Mappatuta deile
competnrae: O
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::> INSERISCL/MODIFICA

Retateny! Formaten/
Fad
atditator ® NUOVO

E!‘c’

Con il tasto ‘Nuova sede/periodo’ I'utente accede alla pagina per la compilazione dei dati
di dettaglio relativi allo svolgimento delliniziativa programmata, come sotto illustrato.

LUOGO/PERIODO SVOLGIMENTO

v St | Subioss C Pmpers Foewtnva oo/ Denode Suckgemels

D <—

Nel campo ‘Luogo’ inserire l'indirizzo di dove si prevede lo svolgimento delle attivita
formative da proporre mentre nel campo ‘Mese’ indicare il mese in cui si prevedono le
attivita formative da proporre.

Con il tasto ‘Salva’ I'utente valida i dati inseriti e torna alla pagina per la compilazione dei
dati dell'iniziativa proposta. L'utente ripete I'operazione almeno 3 volte mantenendo il
riferimento delle informazioni inserite con quelle delle regioni selezionate nella sotto-
sezione ‘Regioni Svolgimento’ nella pagina relativa alla Proposta Formativa.
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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.

Con il tasto ‘Salva’ I'utente valida le informazioni inserite e torna alla pagina per la
compilazione dei dati della proposta formativa.

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

INSERISCI RICHIESTA

B <—

A partire dalla pagina per lI'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.

Con il tasto ‘Salva’ valida i dati inseriti e torna alla pagina per la compilazione dei dati della
proposta formativa.
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| 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/Fornitori/Facilitatori.

INSERISCI RICHIESTA

sorefcomapy v iaatane

B <—

Il tasto ‘Esci’ salva i dati inseriti e riporta I'utente alla pagina precedente mentre con il tasto

‘Salva’ 'utente valida i dati inseriti e prosegue con l'inserimento della richiesta tornando
alla pagina relativa alla Sezione Proposta Formativa.

Una volta conclusa correttamente la compilazione dell'intera Sezione Proposta Formativa,
con il tasto ‘Prosegui’ 'utente passa alla Sezione Allegati.
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INSERISCH RICHIESTA RICONOSCIMENTO
CORSI

* Arca thsarvata .0 crostmanta Iniaties Fosmnative msenst | fHohipsta riconoscmentss cors

Aliegan

Dats Ente/Assucianone

Denuminanione

Ragione Sovale T —

Codice Fracale 7 Partits

IVA

Allegat

Statuto VISUMIZZA ©

VISUALZZA ©

Atto Costitutive

Eanco destinatar corsd CARCA = :
Duchiwrazione & DS camca

nteressats

m SALVA £D ESCI PRONTA DA INVIARE @

Nella pagina degli allegati l'utente visualizza gli allegati inseriti 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’, 'utente conclude la compilazione dei dati relativi alla
Richiesta di Riconoscimento di una singola proposta formativa per 'Ente o 'Associazione
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di cui si & dichiarato referente e puo procedere all'invio della richiesta in oggetto agli
organi predisposti dal M.I..

A questo punto la piattaforma presenta all'utente la pagina per l'invio.

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

S

Dati Ente/Associazione Inserisci Richiesta Invia Richieste
ricanoscimento corsi

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

INVIA RICHIESTE

' Meanascaonends Inisiatw e Foomative SR

N 4 Rachesta Suate Inva
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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 informazioni di
massima riportate come illustrato.

INVIA RICHIESTA.3/3

neosOimento Ininative Formatise Ioverad Rictuesta

Sintesi Dati

hieats
1D R vesta

Duta Invio Rixoeguta

w/ASsSociarane
Denomnatcos
Ragrone Socisle

Cocicn Nucale / Partia
WA

Sede Legaln
rariizo

Previncia . Comul ne LN 41 AR Cap

Teiefono

Sita Welr
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Arditi & formazione previst

Ambin & formazions
previsty 0

Mingat)

Statuter VSUAMIZZA @

Atto Costitutive

W pot VISUMIZZIA @

T <—

Selezionando il tasto ‘Invia Richiesta’ la richiesta non sara piu modificabile e passera in
lavorazione al personale amministrativo del M.1. per I'approvazione o l'eventuale rifiuto.
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AREA RISERVATA

.

o
Accreditamento / Riconoscimento Iniziative Le mie Richieste
Qualificazione Formative

L'utente che ha inviato una richiesta di Riconoscimento puo inviarne altre con ulteriori
proposte formative.

L'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 predenti di questo
documento.

L'utente che ha salvato almeno una richiesta, ha la possibilita di verificarne lo stato di
lavorazione, visualizzare le informazioni di dettaglio, modificarla, cancellarla, rinnovarla
andando sulla pagina ‘Le mie richieste’.
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10. Le mie Richieste

L'utente che ha registrato sulla piattaforma almeno una richiesta, puo controllarne lo
stato di lavorazione attraverso la funzionalita ‘Le mie richieste’.

AREA RISERVATA

Le mie Richieste

Inna il percorse di Accreditaments oppure complets il
perconsa gl Nnes the U permetierd & pubtlicere &

Catalops lu tos Inisative Farmative pPub e

Una volta selezionato il pulsante LE MIE RICHIESTE I'utente potra visualizzare tutte le
richieste di sua competenza, quelle di riconoscimento come anche quella di
accreditamento oppure di qualificazione, visionarne lo stato di lavorazione e se e possibile
procedere anche alla modifica, alla cancellazione, all'invio delle integrazioni e al rinnovo.

Di seguito un esempio e le funzioni disponibili.
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Pucs nnnovere 1§ rehiesta per il nepnoromaenta @i un SAEC0 corkn SolIMents 57 por QUIsTa nan 8 2Id scEauto Il tnenno ¢ rmnovabiliti
Vil nells sedione NOTE # verifca la situadaons sullo stornco delg ricNests the intandl rinnpuee
i[O TR ] ki dipaigi o[
Nata
Cata Invio AS.
Ny TioRichlesta Stata Scadenza " Nots Anagrafica Richies a4 Azion|
Richiesta Competenza
Integraziana
Richuesta BLOCTATA PER
Riconozomento COMPLETAMENTOC ITER
814 : & = 05/08/2021 2022422 & ® ®
Sngolo Corso- O URA RMICHIESTA D)
NAZIONALE ACCRED, QUALIF,
Richwnsea BLOCCATA PER
COMPLETAMENTO ITER
903 com 26/07/2021 2022/23 & ® ®
. : DI UNA RICHIESTA D . i
REGIONE VENETO ACCRED, QUALIF
Richiesta

Riconosamaento o
5032 " { AFPROVATA 26/07/2021 2022/23 & e ®

Seigole Corse-

NAZIONALE

Richiesta o -
901 AFFROVATA as/08/2021
Accreditamento

%
@
9

Richigsta Rinnovo
900 Shgolo Corso APPROVATA 0% /0842021 2022/22 & L ®
NAZIONALE

MODIFICA RICHIESTA #
ELIMINA RICHIESTA X

INVIO INTEGRAZIONE

RINNOVA RICHIESTA &

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 Pronta per Invio);

o Azioni - Elimina: per cancellare la richiesta (opzione disponibile se la richiesta si

o O O O

trova nello stato BOZZA o Pronta per Invio);
o Azioni - Invio Integrazione: per inviare le integrazioni richieste
dallAmministrazione del M.1.;
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o Azioni - Rinnova: tale azione é possibile se per la richiesta non é gia scaduto il
triennio di rinnovabilita e se le funzioni risultano aperte.

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 dal’AREA
RISERVATA accedendo alla funzione preposta.

Se 'Amministrazione del M.I. richiede, tramite la piattaforma S.O.F.L.A., INTEGRAZIONE ai
dati delllAnagrafica e/o della Richiesta, I'utente visualizzera per quella richiesta uno stato
ad hoc ed il sistema permettera 'aggiornamento dell’anagrafica e/o della richiesta a
seconda di quanto specificato dallAmm.ne. La richiesta di integrazione potra riguardare
solamente i files in formato pdf inseriti dall'ente, solamente questi files potranno essere
aggiornati dall'utente.

RINNOVO

Cliccando sul pulsante ‘Rinnova richiesta’ il sistema proporra la pagina che segue.

Area Fsenvata | Le me Richostle | Rinnoes Richiemta

Nota bene

Per la presents richiesta & rnnovo dithiarg, a8l sensl dells normativa vigente. (3 permanenza o6 requist & legittimazione per I rkonusciments o

clrg premi CONFERMA altriments ANNULLA per tormnars alle "Mie fichiests

m b

Dando la Conferma viene richiesto il rinnovo dell'intera richiesta (proposta formativa) di
partenza.
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Non appena 'Amm.ne del M.I. 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:

o modifica e pubblicazione delle iniziative formative di sua competenza;
o gestione iscrizioni e frequenze alle iniziative formative;
o accesso al catalogo on line di S.O.F.I.A

Nel caso di approvazione di una richiesta di accreditamento o di qualificazione , il sistema
assegnera in automatico, al referente registrato in SOFIA, il profilo di Gestore Iniziative
Formative.

Questo profilo gli permettera:

o inserimento, modifica, cancellazione e pubblicazione delle iniziative formative di
sua competenza;

o gestione iscrizioni e frequenze alle iniziative formative;

o accesso al catalogo on line di S.O.F.I.A

Se l'utente invia una richiesta di accreditamento o di qualificazione poi
non potra inviare, per lo stesso anno scolastico di competenza, una
richiesta per il riconoscimento di un singolo corso.

Viceversa, per lo stesso anno scolastico di competenza, l'utente potra
prima richiedere uno o piu riconoscimenti di singoli corsi eppoi inviare
una richiesta di accreditamento o di qualificazione.
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11. 1 Servizi Web di S.O.F.1.A.

La piattaforma della formazione S.O.F.I.A. mette a disposizione dei soggetti formatori
esterni e nello specifico a:

- Enti accreditati
- Associazioni qualificate
- Soggetti di per sé accreditati (art.1 comma 5 della Direttiva 170 del 2016)

la possibilita di utilizzare un set di Servizi Web di tipo REST JSON per

consultare le iniziative formative di propria competenza;

consultare il dettaglio delle informazioni relative ad una specifica iniziativa
formativa;

consultare le edizioni relative ad una specifica iniziativa formativa;

consultare il dettaglio delle informazioni relative ad una specifica edizione;
consultare un allegato relativo ad un'iniziativa/edizione;

consultare la lista degli iscritti ad una specifica edizione;

registrare le presenze dei partecipanti ad un corso.

o 0O O O O

L'accesso ai servizi avverra tramite credenziali di autenticazione (Token) che I'ente potra
generare utilizzando nuove funzionalita presenti nella sua area privata.

Tali funzioni saranno visibili se 'TAmministrazione ha abilitato I'ente formatore all'uso dei
servizi suddetti.

L'inserimento e la modifica delle iniziative formative e delle relative
edizioni da parte degli enti formatori dovra avvenire sempre sulla
piattaforma S.O.F.I.A. tramite le funzionalita preposte.

L'iscrizione del docente alle edizioni di una iniziativa formativa a catalogo
dovra avvenire sempre tramite l'uso delle funzioni presenti sulla
piattaforma SOFIA.
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Richiesta delle credenziali di autenticazione per I'uso dei Servizi Web

La generazione delle credenziali di autenticazione per l'uso dei Servizi Web
potra essere effettuata solamente a valle di specifica abilitazione da parte
dellAmministrazione MIUR.

| cinque servizi

propria competenza registrate in S.0.F.l.A. sono i seguenti:

web per consultare i dettagli delle iniziative formative e delle edizioni di

. s Tipologia
ID Funzionalita WS | Input Output
WS
Lista iniziative
Richiedi lista formative
iniziative (identificativo,
WSJ001 ) ) (ente) ) Read
formative di titolo, stato,
competenza numero edizioni
correlate)
o Dettaglio
Richiedi .
. L L dell'iniziativa
informazioni di Identificativo ) .
o . formativa (ambiti,
WSJ002 dettaglio di iniziativa o Read
o ) obiettivi,
un'iniziativa formativa ] ,
) destinatari, durata,
formativa
etc.)
Richiedi lista o ) L
L I[dentificativo | Lista edizioni
edizioni di . . e
WSJ003 o iniziativa (identificativo, Read
un'iniziativa )
] formativa stato, etc.)
formativa
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Richiedi Dettaglio dati
informazioni di Identificativo | dell'edizione
WSJ004 . o ] - Read
dettaglio di edizione (identificativo,
un'edizione sede, stato, etc.)

Allegati iniziativa
Response key | formative,
WS precedenti

WSBO0O05 | Richiesta allegati Read

Allegati edizione

Relativamente allo stato sara possibile consultare tutte le proprie iniziative
formative/edizioni a prescindere dallo stato in cui esse si trovano sulla piattaforma SOFIA,
quindi anche quelle nello stato ‘In definizione’ ovvero prima che siano pubblicate a catalogo.

Circa la possibilita di consultare la lista degli iscritti ad una determinata edizione, la
piattaforma SOFIA mette a disposizione dell'ente un sesto servizio web WSJ006, attivabile
tramite l'identificativo dell’edizione stessa. Il servizio restituisce alcune informazioni di
dettaglio per ogni iscritto al corso.

Tipologia

ID Funzionalita WS Input Output i

Elenco iscritti (dati
anagrafici, stato
. N e iscrizione,
Richiesta iscritti |dentificativo
WSJ006 o o eventuale voucher R
edizione edizione
della carta del
docente, indirizzo

e-mail)
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Il servizio WSJ007 consente infine all'ente formatore abilitato all'utilizzo dei WS, di registrare
la frequenza di un docente ad una determinata edizione di sua competenza che si trova
nello stato stato ‘Pubblicata’ oppure ‘In Fase di Completamento/Completata, 'in modo che
tale informazione sia registrata in SOFIA.

Saranno gestiti opportunamente gli esiti di risposta.

. . Tipologia
ID Funzionalita WS Input Output
'S
Identificativo
Registrazione edizione/Codi ) ) )
WSJ007 o } Esito registrazione W
presenze ci fiscali
partecipanti
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12. Generazione delle credenziali di

autenticazione (Token)

La funzione per la generazione del Token utile all'utenticazione per l'accesso ai servizi Web
e presente nellhamburger menu dell'anagrafica dell'ente formatore.

Ministero dell'lstruzione

[———= % v
o Sr
ﬁ’ Homepage

Web services

Delega Gestore Iniziative Formative

Una volta selezionata la voce ‘Web services' si aprira la seguente pagina:
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WEBSERVICES

Per utilizzare | Web Services accarre richedere Il token cliccando sul tasto funzionale Richiedi Token

RICHIEDI TOKEN

Di seguita hai 2 disposiione la documentazione necessarla perraggiungere e utilzzare al meglie iWeb Services*

Visualizza |10 ¥ record/pagina Cerca:

Sch
Descrizione *  Codice Nome documento Documento j:a:ma EndPoint

we_v1.pdf VISUALIZZA @ SCARICA https
wEiaz  orA-DENG0a02- VISUALIZZA ® m
RichiediinformazioniDiDettaglioDiUniniziativaFormativa_v1, pdf

g VISUALIZZA @ SCARICA hitps fgovernance pubblica istruzione

W00, T I VRN _ VISUALIZZA ©® https:
RichiediinformazioniDiDettaglioDiUnatEdizione _v1.pdf

A-DT-WSEBOOS-RichiestaAllegati _v1.pdf VISUALIZZA @ Non previsto

SOFIA-DT-WSJ006-Richiedilistaiscrittialledizione_v1.pdf VISUALIZZA © SCARICA

SOFA-DT-W55007-RegistraFrequenza-1.0.pdf VISUALIZZA © SCARICA hitps:d

MO0 1
W>J001

ernance pubblica.istruzione

rnance pubblicaastrunont

pubblita.istruzione

pubblica.istruzione

ance.pubblica. struzione

e 1 SuCcessiva
(Cadice in materia o proterione dei dati persenall - Legge sulla Privacy) pertanto Il trattamento a cui saranno sottopost)
0 unicameante per fini ammunistrative relativi alla gestione delie iscrizioni alle iniziative formative pubblicate nel catalogo. Ta

¢ prom

pfferta aiwretta di progotti 0 servizi. |,

of trattamento, i doll vigente in r df privacy
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Nella parte superiore della pagina sara visualizzato il pulsante ‘Richiedi Token’ oppure, se si
richiede una nuova credenziale, il pulsante ‘Rigenera Token’.

Nella parte inferiore sara presente la lista dei servizi web e per ciascuno di essi:

- Descrizione

- Codice

- Nome del manuale tecnico descrittivo del servizio
- End point del servizio

Saranno inoltre presenti i pulsanti funzionali:

- Visualizza: per visualizzare e salvare in locale il manuale tecnico del Servizio Web
- Scarica : per scaricare lo schema JSON del Servizio Web

Selezionando il pulsante Richiedi Token si apre la pagina contenente il Token generato dal
sistema:

WEBSERVICES

Questo & il Token che puoi utilizzare per accedere ai Web Services:
) 9,:9.9.0,9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.0.9.9.9.9.0.¢.9.9.0.0.9.0.9.9.0.9.9.¢ 6,04

Il Token generate non sard salvato sulla piattaforma SOFIA
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13. Le funzioni di delega e di revoca alla gestione delle iniziative

formative dell’ente
La funzionalita consente al referente di :

e un ente accreditato

e un‘associazione qualificata

e un soggetto di per sé qualificato (art.1 comma 5 della Direttiva 170 del 2016)
di delegare, per conto dell'ente che rappresenta, una o piu persone fisiche ad operare
sulla piattaforma della formazione SOFIA con il ‘Ruolo di Gestore Iniziative Formative'. La
delega assegnata puo essere revocata in qualsiasi momento.

La funzione di delega si attiva selezionando la voce di menu 'Delega Gestore Iniziative
Formative’ presente nellhamburger menu della pagina ‘Area Riservata’.

Ministero dell'lstruzione

f—) ( '.:A“.‘.

o N ,""

o STz
ﬁ Homepage

Web services

Delega Gestore Iniziative Formative

Non & possibile delegare una persona fisica che in S.O.F.l.A. gia risulti:

e referente di un ente, di un'associazione oppure di un soggetto di per se
accreditato

e gestore delle Iniziative Formative per conto di un ente o di un'associazione
oppure di un soggetto di per se accreditato

e Dirigenti Scolastici o DSGA che operano per conto di una scuola statale.
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Accesso a S.O.F.l1.A. del delegato

Per poter accedere alle funzioni di Gestore Iniziative Formative per conto
dell'ente delegante & bene che l'utente sia prima delegato eppoi si
registri sulla piattaforma.

Nel caso in cui il delegato si registri sulla piattaforma prima che le
operazioni di delega siano state completate la pagina che il sistema gli
proporra sara quella standard contenente la lista dei profili selezionabili.
A questo punto il delegato dovra attendere che le operazioni di delega
siano completate senza selezionare alcun profilo.

Accedendo alla pagina ‘Lista delegati’ viene visualizzata la lista dei delegati.
| dati che caratterizzano ogni elemento della lista sono i seguenti:

o Codice fiscale del delegato
o Data Delega

Inoltre per ciascun delegato presente nell’elenco e presente il pulsante operativo di
REVOCA che permette all'utente di revocare la delega precedentemente assegnata.

La lista e visualizzata di default con ordinamento crescente rispetto al campo ‘Codice
fiscale delegato’, tuttavia e possibile (selezionando I'apposita colonna) ordinare I'elenco
proposto per ‘Codice fiscale delegato’'o ‘Data delega'.

In fondo all'elenco é infine presente il pulsante NUOVA DELEGA che consente al
referente dell’ente I'inserimento di un nuovo delegato.
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DELEGATI ALLA GESTIONE INIZIATIVE
FORMATIVE

M Lista calegatt

elle persone fisiche delegate dal Referente di un Ente ad operare su questa pattaforma a nome @ per conto dell'Ente sulle sole funzioni della
2 al profilo "Gestione Inative Formative!

profilo permette al delegato di gestire le in2zative formative dell'ente, gestire ke scnzioni e le froquenze ¢ & accedere al ;d',;ln;-;:;gl

Visualizza (%0 ¥  record/paging Corca

Codice Fiscale Delegato x Data Delega Revoca

;;-i‘l““ "l:‘...- JVA': Sl m
'] 3 Lo
NUOVA DELEGA

Alla selezione del pulsante NUOVA DELEGA il sistema prospetta la pagina per
I'inserimento del delegato.
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DELEGATI ALLA GESTIONE WNIZIATIVE
FORMATIVE

M sta delegatt . Nuova Delega

Il Referente di un Ente, pud delegare una o pil persone fisiche ad operare a nome e per conto dell'Ente sulle sole funzioni delia Piattaforma riservate

Gestione Iniziative Formative
profilo permette al delegato di gestire le iniziative formative dell'ente, gestire le iscrizioni e le frequenze e di accedere al catalogo

FE Una per sica che in S.OF.LA, risulti gia profilato come
te, di un'asse ne oppure di un soggetto di per 5é accreditato
e de Imziative Formati conto di un er I un'associazione oppure di un soggetto di per se accreditato

e Scolastico o DSGA che opera per conto di una scuola statale

Uelegato

Codice Feacale

Alla selezione del pulsante REVOCA il sistema prospetta la pagina per la revoca della

delega.
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