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1.Introduzione

Il presente documento descrive le funzionalita, presenti sulla piattaforma S.O.F.I.A., per la
gestione delle Iniziative Formative.

Tutti i soggetti che hanno ottenuto un accreditamento, una qualificazione o |l
riconoscimento di un singolo corso (nazionale o regionale) oppure tutti i soggetti di per sé
qualificati (Universita, Dipartimenti universitari, Consorzi universitari e interuniversitari,
Istituzioni dell’Alta formazione artistica, musicale e coreutica, Enti pubblici di ricerca, Istituzioni
museali, Enti culturali rappresentanti i Paesi le cui lingue sono incluse nei curricoli scolastici
italiani, Scuole paritarie, Istituti Tecnici Superiori, Enti Governativi Nazionali o Sovranazionali,
Altri Enti Governativi - MAECI ) e le Istituzioni Scolastiche statali di ogni ordine e grado,
possono proporre Iniziative Formative per I'aggiornamento professionale del personale
della scuola (Docenti, Insegnanti di religione cattolica, Personale Educativo e Personale
ATA).

In questo contesto bisogna distinguere due concetti che serviranno nell'utilizzo delle
funzionalita descritte successivamente:

Iniziativa formativa

L'iniziativa formativa e il “contenitore” che descrive il progetto formativo che un soggetto
vuole erogare per la formazione del personale della scuola.

E' caratterizzata da:

. Titolo;

. Identificativo (ID) che individua univocamente l'iniziativa nel catalogo;
. Descrizione;

. Obiettivi;

. Ambiti formativi;

. Destinatari;

. Mappatura delle competenze;

. Metodi di verifica finale;

. Durata (espressa in ore)

. Frequenza necessaria (espressa in ore);
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. Costo a carico dei destinatari (espresso in €);

. Carta del Docente (che indica se l'iniziativa puo essere acquistata utilizzando la
carta del docente);

. Responsabile dell'iniziativa;

. Programma;

. Allegati (documentazione a corredo).

Nel caso in cui l'iniziativa formativa sia erogata da una scuola statale sara possibile
classificarla per il ‘Piano Nazionale di Formazione dei Docenti'.

Gli step operativi per inserire le informazioni di un'iniziativa formativa sono i seguenti:

e I|niziativa Formativa
e Documentazione
e Edizioni

Un'iniziativa formativa & erogata mediante una o piu edizioni.

Edizioni distinte di un’iniziativa formativa condividono tutte le caratteristiche sopra indicate
ma possono differire tra loro, oltre che nei periodi di svolgimento, anche per le modalita
con cui sono erogate.

Le iniziative formative sono pubblicate dai soggetti erogatori sul catalogo on line delle
iniziative formative. | discenti possono accedere e consultare il catalogo per scegliere i
corsi utili al loro percorso formativo e per iscriversi all'edizione che preferiscono.

Edizione di un’iniziativa formativa

L'edizione specifica I'erogazione e lo svolgimento di un'iniziativa formativa. Un'iniziativa
formativa é erogata mediante una o piu edizioni.
Un’edizione & caratterizzata da:

. Identificativo (ID) che individua univocamente l'edizione nel catalogo;
. Periodo di iscrizione;

. Periodo di svolgimento;

. Sede di svolgimento;

. Informazioni logistiche;

. Link (nel caso in cui si tratti di erogazione on line);
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. Materiali e tecnologie utilizzate;

. Contatti;

. Numero chiuso (nel caso in cui ci sia un massimo di iscritti ammesso);
. Responsabili, Relatori, Formatori, Facilitatori;

. Allegati (documentazione a corredo);
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2.Accesso alle funzionalita di gestione delle
iniziative formative

Per accedere alle funzioni di gestione delle iniziative formative vai sul sito della
piattaforma S.O.F.l.A:

https://sofia.istruzione.it/

Ministero dell'lstruzione

() S.0.F.LA,

Il Sistema Operativo per |la Formazione .

e le Iniziative di Aggiornamento del *
personale della scuola

VUOI FORMARTI? VUOQI 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).

Tutti i soggetti che hanno ottenuto I'accreditamento del proprio Ente, la qualificazione della
propria Associazione oppure tutti i Soggetti di per sé qualificati e le Istituzioni Scolastiche
statali di ogni ordine e grado, hanno a disposizione, dopo aver effettuato il login, l'icona
“GESTORE INIZIATIVE FORMATIVE” indicata nella figura seguente:
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GESTORE INIZIATIVE
FORMATIVE

| soggetti ai quali sono stati riconosciuti solamente singoli corsi (nazionali o regionali)
hanno a disposizione, dopo aver effettuato il login, I'icona “GESTORE SINGOLE INIZIATIVE
FORMATIVE" indicata nella figura seguente:

GESTORE SINGOLE INIZIATIVE
FORMATIVE

Selezionando le icone suddette si accede alla pagina cosi caratterizzata:

¢ Intestazione della pagina: riporta il profilo correntemente in uso da parte
dell'utente seguito dal contesto che indica I'ente/scuola che l'utenza loggata
rappresenta;

e LE MIE INIZIATIVE FORMATIVE: consente l'accesso alle funzionalita per
I'inserimento delle iniziative formative nel catalogo on line;

&

LE MIE INIZIATIVE GESTIONE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FORMATIVE
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e GESTIONE ISCRIZIONI E FREQUENZE: consente I'accesso alle funzionalita per
gestire iscrizioni e frequenze alle edizioni erogate;

éa

LE MIE INIZIATIVE GESTIONE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FORMATIVE

o CATALOGO INIZIATIVE FORMATIVE: consente I'accesso alle iniziative formative gia

inserite nel catalogo.

LE MIE INIZIATIVE GESTIONE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FORMATIVE
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2.1 Accesso del referente di una Istituzione
Scolastica statale

Il referente di una scuola statale (il Dirigente Scolastico o il DSGA) puo accedere alla
gestione delle iniziative formative sulla base dei contesti (codici meccanografici delle
scuole) di sua competenza.

A seguito delle variazioni di assegnazione degli incarichi, intervenute all'avvio di un nuovo
anno scolatico, sulla piattaforma saranno aggiornati automaticamente i contesti del
Dirigente Scolastico, al fine di consentirgli la gestione delle corrette iniziative formative.
Pertanto al primo accesso, effettuato dall'utente dopo la variazione, il sistema visualizzera
un messaggio opportuno contenente gli Incarichi precedenti e gli Incarichi attuali risultanti
per I'anno scolastico in corso.

Ciao!
Nell'anno scolastico in corso, con la variazione dei tuoi incarichi, le scuole sulle quali potrai operare in SOFIA sono cambiate.
Di seguito i tuoi incarichi prima e dopo la variazione.

Incarico precedente

Codice Meccanografico Denominazione della scuola
BE 008606 SCUOLADITEST1
Incarichi attuali
Codice Meccanografico Denominazione della scuola
YYYYYYYYYYYY SCUOLA DI TEST 2
2277777777777 SCUCLA DITEST 3
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Nel caso in cui il Dirigente Scolastico sia abilitato ad operare su piu contesti dopo avere
selezionato il profilo di ‘Gestore Iniziative Formative’ gli verra visualizzata una pagina in cui
potra selezionare la scuola per la quale vuole gestire le iniziative formative e le presenze

dei discenti alle iniziative suddette.

Selezionare il contesto con cui si intende operare.

Scuola £ XXX

Scuola S YYYYYYYYYY

CHIUDI
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3.Le mie iniziative formative

Cliccando su LE MIE INIZIATIVE FORMATIVE si accede alle funzionalita a disposizione
dellutente per la gestione delle iniziative formative che il soggetto vuole proporre a
catalogo.

La prima schermata che viene proposta all'utente contiene una tabella che, inizialmente
vuota, riepiloghera tutte le Iniziative Formative che l'utente ha gia inserito.

VISUALIZZA FILTRI D1 REERCA

Viswmlizza (10 v | mcard/pagina Cerce | |
- 4] N . Anteprima -
1Dy Titole & Anna Stara Madifica Cancelia £ P Edi2ien Pravenienza
Richlesta ecizlan| Puabliea
973 Iniziativa Formativa 1 2021722 Pubblicata 3 ’ |
n fase di
963 Ini2iativa Formativa 2 2021/22 s 0 g a = 3

definiziong

La tabella visualizza, per tutte le iniziative formative inserite, le seguenti informazioni:

e ID: Identificativo dell'iniziativa formativa;
e Titolo: titolo dell'iniziativa formativa;
e Anno: anno scolastico di competenza dell'iniziativa formativa;
e Stato: puo assumere i seguenti valori:
o In fase di definizione: proprio di una iniziativa in lavorazione da parte
dell'utente e non ancora pubblicata;
o Pubblicata: proprio di una iniziativa formativa pubblicata sul catalogo.
o Bozza: proprio di una iniziativa formativa pubblicata sul catalogo di cui
risultano annullate tutte le edizioni associate
N. edizioni: numero delle edizioni inserite per quella iniziativa formativa.

La tabella inoltre visualizza, per ogni iniziativa formativa, le azioni che possono essere
svolte su questa.
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In particolare per le iniziative in fase di definizione saranno disponibili:

e Modifica

e Cancella

e Anteprima/Pubblica
e Edizioni

Le informazioni dell'elenco possono essere filtrate mediante I'apposito pulsante

VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA.

Alla sua selezione si accede alla pagina in cui e possibile definire i criteri di ricerca:

Ricerca Iniziathe Formative

Codite 1D

Titale

State w

Ambiti del"lniziativa

Formativa © Ambiti Specfici

[) Educazion= alla tultura sconomica

(1 Bisogniindividuali 2 socialid=llo studsnts

[} Altsrmarza stuola-lavoro

() Dialogo interculturale = intereligioso

[ Comoscerza = rispetto della rzatta’ naturale = ambisntals
[ Swiluppo della cultwa digitals =d sducazions ai madia

() Didattica singols discipline prewists dagli ordinamsnti

A biti Trazversali

[ Didattira & metodakgis
] Inmovazione didattica = didattica digitale

[ Gliapprendimenti

Des tinatare
[T Docentiscuch infanzia
[} Docentiscuck sscondaria | grads
[ Personak ATA

Cata Inizio Swalgimento

L mmiaaaa
Edizione suttessica atk

OO 0O 0O 00

Origntamento 2 Dispersions soolastica

Problzmi dzlla valutazions irdividuale = disistema
Inclusions soolastica = soriale

Gestione dzlla class= = problamat iche r=lazionali
Tutsla della saluts = sicurszza rei luoghi di Rwono

Cittadinanza attva = kegalita’

) Metodologie = attivitd laboratoriali

Didattica per oompet=ree = ompstenze traswversali

(" Docenti scwola primaria

Docenti scuola seoondaria |l grado

Pzrsorake Educativo

NASCONDIFILTRI DI RICE REA
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Inoltre le informazioni presenti in elenco possono essere ordinate mediante un clic sulla
colonna che si vuole ordinare (in senso ascendente e discendente) ed & possibile anche
effettuare una ricerca libera del testo mediante la digitazione nel campo Cerca posto in
alto a destra della tabella.
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4.Inserisci una iniziativa formativa

Selezionando il pulsante NUOVA INIZIATIVA FORMATIVA l'utente inserisce i dati relativi a
una nuova iniziativa formativa.

L'inserimento dei dati dell'iniziativa formativa si effettua con tre step guidati.

Iniziativa Formativa Cocumentazione Ediziani

o—O0——F0

e Iniziativa formativa: step operativo che consente agli utenti di inserire tutte le
informazioni che caratterizzano l'iniziativa;

e Documentazione: step per linserimento di tutta la documentazione a corredo
dell'iniziativa;

e Edizioni: step per I'inserimento delle edizioni in cui si articolano le iniziative formative.

4.1 Primo step: Iniziativa Formativa

L'utente deve compilare le seguenti sezioni:

Sezione Iniziativa formativa
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Ambati 0

hawt1vi

La sezione contiene le informazioni che identificano e caratterizzano un’iniziativa formativa:

e Identificativo: assegnato automaticamente dal sistema;

e Titolo : descrizione breve dell'iniziativa formativa;

e Descrizione: descrizione estesa dell'iniziativa formativa

e Anno svolgimento: anno scolastico di svolgimento;

e Ambiti: ambiti a cui afferisce l'iniziativa formativa, sia specifici che trasversali (necessari
per facilitare la ricerca da parte dei docenti all'interno del catalogo);

e Obiettivi

Sezione Programma

Programma

Pyogs amena Modulo 1. Caraty whe i tard Dehicit o AL 008/ \perattives gt ' aratt ? w v 0 hambs
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La sezione contiene le informazioni specifiche relative al programma delliniziativa
formativa:

e Programma

e File programma: tasto funzione che consente di caricare un file esplicativo relativo al
contenuto del programma dell'iniziativa formativa;

e Link al programma: eventuale link al sito dellente erogatore che spiega il
programma.

Sezione Mappatura delle competenze, Destinatari, Tipologie verifiche finali, Direttore
responsabile, Durata

L'ultima sezione del primo step contiene informazioni circa lo svolgimento dell'iniziativa
stessa. Questa sezione e diversa a seconda della natura del contesto loggato, ossia della
natura del promotore dell'iniziativa formativa:

Se l'utente loggato ¢ il referente di un ente, un’associazione o un soggetto di per sé
qualificato, la sezione é caratterizzata dai campi:

e Mappatura delle competenze: competenze maturate al termine dell'iniziativa
formativa;
o Destinatari: tipologie di destinatari dell'iniziativa formativa previste

Nel caso in cui l'iniziativa formativa sia erogata dal Soggetto di per sé qualificato di tipo ‘Altri
Enti Governativi - MAECI' il referente potra selezionare uno o piu tra i seguenti destinatari:

e Docenti scuola infanzia Com. Estero

e Docenti scuola primaria Com. Estero

e Docenti scuola secondaria | grado Com. Estero
e Docenti scuola secondaria Il grado Com. Estero
e Personale ATA Com. Estero

In tutti gli altri casi I'utente potra selezionare uno o piu tra i seguenti destinatari:

e Docenti scuola infanzia
e Docenti scuola primaria
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e Docenti scuola secondaria | grado
e Docenti scuola secondaria Il grado
e Personale ATA

e Personale Educativo

Tipologie di verifiche finali: tipologie di verifiche previste al termine dell'iniziativa
formativa;

Direttore Responsabile: tramite il tasto funzione INSERISCI/MODIFICA si apre la
maschera seguente con le informazioni necessarie per caratterizzare il direttore
responsabile dell'iniziativa formativa, compreso il file del curriculum vitae da inserire in
forma di allegato.

Direttore Sesponsabile
Titodo - v Nome Cognome:

Quahfica:

Allegats

voron [T 070w SRR

Hewparivatnle

Durata (ore): durata dell'iniziativa formativa espressa in ore (minimo 4 ore);
Frequenza necessaria (ore): numero minimo di ore di frequenza necessarie per
attestare la partecipazione all'iniziativa formativa (75% della durata complessiva);
Carta del docente: deve assumere il valore ‘SI’ se il docente pud acquistare il corso
mediante i 500 euro previsti dalla carta docente per la formazione, ‘NO’ in caso
contrario;

Costo a carico destinatari: importo a carico del destinatario;

Contatti: contatti per richiedere informazioni aggiuntive.
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Iniziativa formativa di una scuola statale
Se l'utente loggato ¢ il referente di una scuola statale (DS o0 DSGA), la sezione & cosi
caratterizzata:

e Mappatura delle competenze: competenze maturate al termine dell'iniziativa
formativa;
o Destinatari: tipologie di destinatari dell'iniziativa
o Docenti scuola infanzia
Docenti scuola primaria
Docenti scuola secondaria | grado
Docenti scuola secondaria Il grado
Personale ATA
Personale Educativo

o O O O

e Tipologie di verifiche finali: tipologie di verifiche previste al termine dell'iniziativa
formativa;

o Direttore Responsabile: tramite il tasto funzione INSERISCI/MODIFICA si apre la
maschera con le informazioni necessarie per caratterizzare il direttore responsabile
dell'iniziativa formativa, compreso il file del curriculum vitae da inserire in forma di
allegato.

e Durata (ore): durata dell'iniziativa formativa espressa in ore (minimo 4 ore);

e Frequenza necessaria (ore): numero minimo di ore di frequenza necessarie per la
partecipazione all'iniziativa formativa (75% della durata complessiva);

e Caratterizzazione iniziativa formativa: ‘Piano Nazionale Formazione Docentf,
‘Direttiva 170/2016’. Nel caso in cui si selezioni ‘Piano Nazionale Formazione Docenti' il
sistema impostera automaticamente la ‘Carta del docente’ al valore NO ed impedira
I'inserimento del ‘Costo a carico del destinatario’ permettendo l'inserimento del ‘Costo
totale del percorso formativo'.

e Carta del docente: deve essere impostato a ‘S’ se il docente pu0 acquistare il corso
mediante i 500 euro previsti dalla carta docente per la formazione, ‘NO’ in caso
contrario;

e Costo a carico destinatari: importo a carico del destinatario;

e Contatti: contatti per richiedere informazioni aggiuntive.
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Al termine dell'inserimento delle informazioni previste e descritte per il primo step l'utente
puo salvare le informazioni ed uscire (SALVA ED ESCI) oppure proseguire nellinserimento
delle informazioni previste negli step successivi mediante il pulsante PROSEGUI.

Nel caso in cui il DS o il DSGA scelga di classificare l'iniziativa per il Piano Nazionale
Formazione Docenti’ si aprira una sezione dove sara possibile inserire ulteriori dati di
dettaglio per liniziativa:

e se a carattere nazionale oppure della singola istituzione scolastica
e ore frontali previste

e ore FAD previste

e orein autoformazione previste

e docentiin formazione previsti

o IF & carattere Inipativa Farmativa a caratters nazanale

Nazionale # Inipativa Farmativa della singola Istituzione scolastica
¢ ha a ativa § Jliva 4 ca 5 ¢ al fac fer 0 4d un‘miziativa mativa
I 1T COrmspe nder lle pr | J come strategich ant a3
€& ha tcato sy ativa Farmativa della 3 iIstituzione AsTicd facendo riferimento ad
ni dativa formativa hinalita rrispondents allg a specihict ell a per colasti
Ore frontall previste: 0 Ore FAD proviste:
Ore in autoformazione ) Docent! in formazione
proviste: pravisti
Carta del Docente: N( Costo a carico E

Destinatari
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4.2 Secondo step: Documentazione

Il secondo step operativo nell'inserimento di un'iniziativa formativa prevede il caricamento
di documentazione a corredo dell'iniziativa stessa.

Allinserimento del primo documento viene proposto un elenco vuoto e l'utente puo
iniziare nell'inserimento mediante il pulsante INSERISCI NUOVO DOCUMENTO

che apre la maschera di inserimento seguente:

Do umentarew

Sefenooare W tpcloge di alegato. Nel ceo & om aefls Inta manca b tpologhs conmapandents A diegaio, © seressarn srsenria el campo aftia tpeloga

- e
Ara tpelopa
Oesirizame Vi

- o

Link

o Tipologia di allegato: selezione di una tipologia di allegato fra quelle predefinite;

e Altra tipologia: definizione di una tipologia di allegato diversa da quelle predefinite;
e Descrizione file;

e File: tasto funzione che consente di caricare il file descritto;

e Link: eventuale link al file descritto

Non e possibile inserire contestualmente sia un file sia un link.

Terminato l'inserimento delle informazioni relative alla documentazione viene proposto
un elenco riassuntivo delle informazioni inserite, come nella figura seguente:
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Visualizza 10 ¥ record/pagina Cerca
Tipalagia file < Descrizlone Flle Link/Flle Madiflca Cancella
Brochura Iniziativa formativa Brochure iniziativa formativa VISUALIZZA 4 x
Link Link al quale Iscriversi per ricevere |e news relative all'Iniziativa wivwlink it 7 ®
Formativa

Locandina della Iniziativa Formativa Locandina della Iniziativa formativa VISUALIZZA 4 ®
Slide dl presentazione Lista degll aspetti pedagocici VISUALIZZA 4 x
2ded presantazicheli2lacy Slide di presentazione dell'iniziativa formativa VISUALIZZA P x
Formativa

Record dal 1 al 5 di S record Precedente 1 successiva

m SALVA ED ESCI PROSEGUI INSERISCI NUDVD DOCUMENTO

Nell'elenco sono presenti alcune funzioni per operare sul documento inserito: VISUALIZZA
se si tratta di un file o direttamente il link, Modifica e Cancella

Il pulsante INSERISCI NUOVO DOCUMENTO in fondo all'elenco consente di inserire nuovi
documenti.

Al termine dellinserimento delle informazioni previste e descritte per il secondo step
I'utente puo salvare le informazioni ed uscire (SALVA ED ESCI) oppure proseguire
nellinserimento delle informazioni previste negli step successivi mediante il pulsante
PROSEGUI.
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4.3 Terzo Step: Edizioni

Il terzo step operativo nell'inserimento di un'iniziativa formativa prevede la definizione delle
edizioni di svolgimento dell'iniziativa stessa.

Ezipon

Inlpatva formativa

Idertificatie

Vsaleza 0 ¥ mcoxipagina Carca

Svolgimento vzativa

Sade Statn Modit & Lancaia A
Farmativa

ne foertura kol

Non o s dats daponibil

Record dat 0 al O & O record DyeCBants

Per definire una nuova edizione si deve selezionare il pulsante INSERISCI NUOVA EDIZIONE
che apre una maschera di inserimento costituita delle seguenti sezioni:

Sezione Iniziativa formativa
La sezione ripropone i dati identificativi dell'iniziativa formativa di riferimento.

Inizsativa Formativa

estif i atree

Taok
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Guida Rapida

Sezione Edizione

La sezione contiene i dettagli della specifica edizione dell'iniziativa formativa.

Edizione

Identificativo:

Stato:

Apertura Iscrizioni Dal:

Svolgimento Iniziativa

Dal:

Modalita di erogazione:

20/01/2017

29/01/2017

[ Aula- Lezioni Frontali

Al:

Al:

27/01/2017

31/01/2017

[ Aula - Lavori di Gruppo

[J Laberator [] E-learning
[] Webinar [] Mista (blended)
altro:
Materiali e tecnologie

usati: O um [ Stide
¥} CD-ROM [ Video
[ videoproiettare [ Tablet
[ pc [] Dispense
[] eboak ] web

[] Stampanti 3D

altro:

e Apertura Iscrizioni Dal - Al: data iniziale e finale del periodo in cui & possibile
iscriversi all'edizione;

e Svolgimento Iniziativa Dal - Al: data iniziale e finale del periodo di effettivo
svolgimento dell’'edizione;

e Modalita di erogazione: modalita di erogazione della formazione

Nel caso in cui l'iniziativa formativa sia erogata dal Soggetto di per sé qualificato di tipo
‘Altri Enti Governativi - MAECI' il referente potra selezionare uno o piu tra le seguenti
modalita di erogazione:

e E-learning
e Webinar

e Materiali e tecnologie usati.
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Sezione Sede di svolgimento

La sezione contiene la Sede di svolgimento dell'edizione o I'eventuale link della
piattaforma per la formazione on line.

Sode v Swolgumentn

Prowingis \ L omune: FIGENTT .

induizzo.

Informaziont Logrsti e

Lank:

e Provincia, Comune, Cap;

e Indirizzo;

e Informazione logistiche;

e Link: eventuale link per la fruizione della formazione on line.
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Sezioni Relatori/Formatori/Facilitatori, Contatti e Documentazione varia
In queste tre sezioni si possono inserire i seguenti dati:

Repossalaln) Relatord/ Farmaton/ Faciitator

Berzonsabile’ feater

fematony Facs datee m

Covtam

Docwmentamons Yaris

e Responsabile/Relatori/Formatori/Facilitatori: E' compilabile solo dopo aver salvato
I'edizione in fase di inserimento e consente la definizione dei dati identificativi e del CV
relativi a Responsabile/Relatori/Formatori/Facilitatori dell’'edizione tramite la finestra di
inserimento dati visualizzata nella figura sottostante;

O- O O

Relatore/Farmsstore/F acilitatomn:

Titole v Moew " Cogmome.

Ouabifica

MAMiegaty

LV fetatore/Formatare st ae it atore CARICA &

e Contatti;
e Documentazione Varia.
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Sezioni Voucher Carta del Docente e Link di perfezionamento dell'iscrizione

Voucher Carta del Docente

Vaucher € : ® Si No

Link di perfezionamento dell'iscrizions

Link @ PLACEHOLDER

* L'URL che stai indicando nel campo 'Link' permette al docente, a valle defia sua jscrizione sufia piattaforma S.0.FLA, di essere
rediretto al tuo portale per perfezionare liscrizione stessa.

CERTIFICATO

clicca qui per maggiori informazioni

Voucher Carta del docente

Sebbene un’iniziativa formativa possa essere acquistata con la Carta del docente, I'ente
formatore puo scegliere di disabilitare alla digitazione il campo per lindicazione del
voucher. In questo caso, il discente che si iscrive all'edizione non potra digitare il codice del
voucher nel campo preposto.

L'ente dovra indicare tale volonta sull'edizione specificando a NO il campo Voucher presente
nella sezione Voucher Carta del Docente’.

Nel caso in cui un'iniziativa formativa non possa essere acquistata con la Carta del docente

non sara possibile selezionare il campo Voucher presente nella sezione Voucher Carta del
Docente’.

Link di perfezionamento dell’iscrizione

Sulla piattaforma S.O.F.lLA. al termine delliscrizione ad un’edizione di un percorso
formativo, il discente puo essere informato della necessita di perfezionare liscrizione sul
sito dell'ente formatore.

L'ente che eroga l'iniziativa formativa specifica questa sua esigenza proprio sull'edizione
digitando nella sezione ‘Link di perfezionamento delliiscrizione’ il link del proprio
portale/sistema al quale il discente deve essere reindirizzato.
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——.._ | Si evidenzia che la piattaforma SOFIA a conclusione delliscrizione
/ ' @& proporra al discente il link specificato dall'ente formatore, ma non potra
j comunque tenere traccia del fatto che 'utente abbia dato seguito o meno

al perfezionamento richiesto. Tale informazione sara a carico dell’'ente che
organizza l'iniziativa formativa.

Nel digitare il LINK I'ente potra anche indicare uno o piu 'placeholders' che saranno
utilizzati per redirigere I'utente al portale dell'Ente stesso.

Nel caso in cui l'ente formatore voglia indicare i ‘placeholders’ é
obbligatorio I'uso del protocollo HTTPS.

Nella NOTA TECNICA, visualizzabile selezionando il pulsante clicca qui per maggiori
informazioni, sono forniti on line tutti i dettagli tecnici.
La NOTA viene riportata per esteso di seguito.

NOTA TECNICA
Nell'indicare I'URL puoi anche indicare uno o piu 'placeholders' che saranno utilizzati per

redirigere |'utente al portale dell'Ente stesso, in questo caso é obbligatorio il protocollo
https.

Il sistema sostituira ad ogni placeholder il valore dell'informazione contenuta nella
piattaforma S.O.F.l.A. (come ad esempio indirizzo email, codice fiscale del discente); in tal
modo alla selezione dell'URL l'iscritto sara rediretto al tuo portale.

| placeholders che puoi inserire sono i seguenti:
-(PH_EMAIL);
-(PH_CF)

Esempi:
https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?email=(PH_EMAIL)
https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?cf=(PH_CF)
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https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?email=(PH_EMAIL)&cf=(PH_CF)
https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?cf=(PH_CF)&email=(PH_EMAIL)

Con il pulsante PLACEHOLDER il sistema controlla se hai indicato correttamente i
placeholders mostrandoti solamente quelli formalmente validi.

Per consentire alla piattaforma dell'ente di verificare che le informazioni provengano dalla
piattaforma S.O.F.l.A. (ed escludere quindi utilizzi anomali del servizio) all'lURL inserito
verra aggiunto un token di controllo nel parametro denominato 'token'.

Tale token verra generato a partire dalla concatenazione dei vari valori sostituiti ai
placeholders, nell'ordine in cui sono presenti nell'URL e separati dal carattere '|' e per
ultimo I'epochTimestamp di quando e stato generato.

La stringa ottenuta verra cifrata con chiave RSA a 2048 bit e codificata in formato BASE64.

Il certificato relativo alla chiave pubblica RSA, da utilizzare per la decodifica della stringa,
potra essere scaricato tramite il pulsante CERTIFICATO (file public.pem).

Esempi di URL per la chiamata effettiva al tuo portale:

https://www.sitoenteformatore.com/eventol1/index.htm?email=nome.cognome@istruzion
e.it&token=234ABB77109CAFDE

in questo caso il token decifrato sara:
nome.cognome@istruzione.it| 456654654

https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?email=nome.cognome@istruzion
e.it&cf=XXXYYY77H77H777H&token=235ABB88E899DD

in questo caso il token decifrato sara:
nome.cognome@istruzione.it | XXXYYY77H77H777H | 456654654

https://www.sitoenteformatore.com/evento1/index.htm?cf=XXXYYY77H77H777H&email=n
ome.cognome@istruzione.it&token=234ABB77109CAFDE
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in questo caso il token decifrato sara:
XXXYYY77H77H777H | nome.cognome@istruzione.it| 456654654

Sezione Numero massimo di iscrizioni

Numero chiuso: )

Nel campo Numero chiuso, non obbligatorio, I'utente puo specificare il numero massimo
di docenti che possono partecipare all'edizione; il campo se valorizzato deve essere
maggiore di zero.

Al termine dell'inserimento dei dati di tutte le sezioni dell'edizione viene proposto il
riepilogo delle edizioni, comprensivo di quella appena inserita:

Ivizativa Formativa
identfcatvo
Titnla e S
Viswalrza 10 ¥ meom/ipagna Cerza
Svalgmento Inloativa
o * Apertuea crizioni B Sede Stato Moditica Cancella Anni s
Farmstive
a0 1170372017 - w08 2012 11/057201 7 - 31/05/ 2017 FIRMQICS) n fave di defnipons 7/ ﬁ

frecced dal Y al ¥ ot record Pracedent 1

INSERISCE NUOUA EDIZIONE
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Lo step Edizioni & 'ultimo previsto per l'inserimento di un'iniziativa formativa. Al termine
dellinserimento delle informazioni previste e descritte per tale step l'utente puo salvare le
informazioni ed uscire (SALVA ED ESCI") oppure tornare ai dati degli step precedenti
mediante il pulsante INDIETRO.

Uscendo dalla fase di inserimento si ritorna all'elenco delle iniziative formative da cui e

possibile:

e Inserire una NUOVA INIZIATIVA FORMATIVA ripartendo dallo step 1;

e Modificare un’'iniziativa formativa gia inserita (Modifica);

e Cancellare un'iniziativa formativa gia inserita e non ancora pubblicata (Cancella);

o Effettuare 'anteprima e Pubblicare un’iniziativa formativa non ancora pubblicata
(Anteprima / Pubblica).
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5.Modifica, cancella, visualizza I'anteprima e

pubblica una Iniziativa Formativa

La modifica, la cancellazione, la visualizzazione dell’'anteprima e la pubblicazione dei dati
di una iniziativa formativa possono essere effettuate mediante le icone presenti per
ciascun elemento della tabella.

LESMIE INTZIATIVE FORMATIVE

A/ Le mie Iniziative Formative

VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA

Visualizza 10 ¥ record/pagina Corca:
D+ Titolo Anno Stato ,N : Modifica Cancella !epr!ma Edizioni
edizioni Pubblica
625 Il gioco strumento di sviluppo 2020/21 Pubblicata 2 .i i
636 Jb a 4 i

639 1Come leggere meglio 2018719 2 s
555 IL.‘i'J'U.f'!»'-l‘.!le_‘ COGNITIVO NELLA PRASS! 2017/18 n fase di ) @ i
DIDATTICA definizione
ord
m NUOVA INIZIATIVA FORMATIVA

L'azione Modifica apre la maschera che visualizza i dati che caratterizzano l'iniziativa
formativa di riferimento, cosi come descritta in fase di inserimento al precedente
paragrafo del presente documento.

L'icona di attivazione (matita) e abilitata per le iniziative formative negli stati:

- In fase di definizione
- Bozza
- Pubblicata
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Al salvataggio lo stato della richiesta resta invariato.

Per le iniziative formative inserite a sistema in maniera automatica a
seguito dell’'approvazione di una richiesta di riconoscimento singolo corso,
i campi dichiarati nella proposta formativa non sono qui modificabili.

L'azione Cancella é abilitata solo per le iniziative formative nello stato ‘In fase di
definizione’; alla selezione dellicona corrispondente il sistema avvisa che verranno
cancellate anche tutte le edizioni censite .

CANCELLA INIZIATIVA

Cancella Iniziativa Formativa

Chccando st conferma cancallerai 1a seguente iniziativa formativa e tutte le edizioni ad essa collegate

Alla conferma il sistema effettua una cancellazione fisica dell'iniziativa formativa (e delle
edizioni associate), che quindi non verra’ piu visualizzata nella lista delle iniziative
formative.

L'azione Anteprima/Pubblica é abilitata solo per le iniziative formative nello stato ‘In fase
di definizione’ e ‘Bozza’.
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Per poter visualizzare I'anteprima eppoi pubblicare un’iniziativa formativa
l'utente deve:
1) aver valorizzato i campi
Titolo Iniziativa Formativa,
Descrizione Iniziativa Formativa,
Anno scolastico,
Ambiti dell'Iniziativa Formativa ( almeno un ambito e al
massimo 5),
Programma: il campo di testo e almeno uno tra file o link,
Destinatari: almeno un valore tra queli proposti,
Tipologie verifiche finali,
Direttore Responsabile,
Durata,
Carta del docente
2) aver censito almeno un’edizione con data di inizio erogazione
successiva alla data corrente.

Quando l'utente clicca il pulsante Anteprima/Pubblica Iniziativa il sistema apre una pagina
dove sono presenti i tasti funzionali ANTEPRIMA e CONFERMA.

PUBBLICA INIZIATIVA

ﬁ Le mie Iniziative Formative Conferma Pubblicazione

PUBBLICA INIZIATIVA FORMATIVA

Attenzione: con il tasto CONFERMA verranno pubblicate anche tutte le edizioni legate all'iniziativa formativa

Prima di pubblicare a catalogo l'iniziativa formativa puoi visualizzarne I'Anteprima con il tasto apposito
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ANTEPRIMA: per visualizzare la preview della sola iniziativa formativa cosi come sara poi
presente a catalogo una volta pubblicata (di seguito é fornito un esempio).

PROMOTORE

oeE i £

IL POTENZIAMENTO COGNITIVO NELLA PRASSI DIDATTICA.
(Iniziativa formativa ID655) IMMAGINE
v ‘ NON
DISPONIBILE

SPECIFICHE

OBETTIVI

Ambiti formativi: Lisogr
neivid

EDIZIONI
Destinatari [

CONFERMA: per pubblicare a catalogo l'iniziativa formativa.

Una volta fatto clic sul pulsante Conferma l'iniziativa formativa e pubblicata nel catalogo
on line della piattaforma.
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6.Gestione edizioni di una Iniziativa Formativa

Alla gestione delle Edizioni di una Iniziativa formativa si accede, oltre che in fase di

inserimento dell'iniziativa, come descritto al 4.3 Terzo Step: Edizioni nel presente

documento, anche mediante licona presente per ciascun elemento della lista delle
iniziative formative.

VISUALIZZA FILTRI DM RICERCA

Visualizza |10 'I record/pagina (rr(o'l

in* Titolo Anno Stato N, : Modifica Cancella Pubblica Edizioni
ediziond

LA FORMAZ KONE SRCFESSIOMALE DELLINSEGNANTE
143 COMPETENZE SOLIOPSICOPEDAGOGICKE PER UNA 2096/17  Fubblicata b / i
CEDATTICA INCLUSHWVA

IL BURN DUT DEGL! OPERATORI, GESTIRE LE EMOZION . / =
Ly X PR : = o = A 209817 Fubblicata 4 ¥

NELLA PRESA IN CARICO DELLE SITUAZIONI DIFFICIL

FROGETTAZ KOMNE EDUCATIVA: LA NUOVA PROFESSIHONALITY / u
146 - A R A At 2016/17  Puliblicata 3 #

DOCENTE TRA AUTONOMIA, FLESSIBILITA' £ DISTIRLINA

Infasa d —

558 ww Z016/17 ! a d i A B
definizione
Infase di >

57%  sen 201617 : 0 e il 4 5
definizione

Record dal 1 al 3 di & record Procadonte 1
INDIETRO NUDVA INIZIATIVA FORMATIVA
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Cliccando su Edizioni si accede alla tabella che riepiloga tutte le edizioni che l'utente ha gia
inserito per la corrispondente iniziativa formativa.

Intnativa Formativa

fdantificative

fitolo

Visualizza 10 ¥ rocord/pagina Cerca

Svolgimento
Iniziativa Formativa

14 Apertura Iscriziond Sede Stato Madifica Cancella Annulla

Reccrddal 1313 6 3

woerso | savaeo esce | INSERISCI NUOVA EDIZIONE

Nella parte superiore vengono riportati i dati di riferimento dell'Iniziativa formativa

¢ Identificativo: identificativo numerico dell'iniziativa formativa di riferimento;
e Titolo: titolo dell'iniziativa formativa di riferimento.

Nella parte inferiore la lista delle Edizioni, per ciascuna delle quali vengono riportati:

o ID: Identificativo dell’Edizione;
e Apertura iscrizioni: periodo di apertura delle iscrizioni all'Edizione
e Svolgimento Iniziativa Formativa : periodo di svolgimento dell'Edizione.
e Sede svolgimento: Comune (provicia) sede dell'Edizione .
e Stato Edizione: pud assumere i seguenti valori:
o In fase di definizione: proprio delle Edizioni in fase di definizione, ossia in
lavorazione da parte dell'utente e non ancora pubblicate;
o Pubblicata: proprio delle Edizioni pubblicate sul catalogo.
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o Annullata: proprio delle Edizioni che dopo essere state pubblicate sul
catalogo sono state annullate.

o Infase di completamento/ Completata”: proprio delle Edizioni per cui sono
state registrate, in parte o in totale, le frequenze.
¢ Funzioni: Modifica, Cancella, Annulla e pulsante Inserimento Edizione.

6.1 Inserisci una nuova edizione

Selezionando il pulsante INSERISCI NUOVA EDIZIONE (di seguito evidenziato) l'utente

puo’ inserire i dati relativi ad una nuova edizione cosi come descritto al paragrafo Terzo
Step: Edizione del presente documento.

Intnativa Formativa

fdantificative

fitolo

Visualizza 10 ¥ record/pagina Cerca

Svolgimento
Iniziativa Formativa

14 Apertura Iscriziond Sede Stato Madifica Cancella Annulla

Reccrd dal 1 3l 3 & 3 recard

INDIETRO m INSERISCI NUOVA EDIZIONE
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6.2 Modifica, cancella e annulla edizione

La modifica, la cancellazione e I'annullamento di una edizione possono essere effettuate
mediante le icone presenti per ciascun elemento della tabella.

Intnativa Formativa
fdantificative

fitolo

Visualizza 10 ¥ rocord/pagina Cerca

Svolgimento

Sede Stato Madifica Cancella Annulla
Iniziativa Formativa

o * Apertura Iscrizionl

Reccrddal 1313 6 3

/ E
& 3 recard Precedante t | Successia
INDIETRO m INSERISCI NUOVA EDIZIONE

L'azione Modifica non & attiva per le Edizioni nello stato ‘In fase di completamento /
Completata’ e ‘Annullata’, né per quelle nello stato di ‘Pubblicata’ per le quali esistano
iscrizioni associate e che inoltre hanno una data di fine svolgimento successiva alla data
attuale .

Alla selezione dell'icona corrispondente il sistema apre la maschera che visualizza i dati
che caratterizzano l'edizione di riferimento, cosi come descritto al paragrafo 4.3 Terzo

Step: Edizioni del presente documento.
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Comunicazione agli iscritti

Nel caso in cui all'edizione in modifica risultino associate iscrizioni e venga
modificato almeno uno dei seguenti campi :

Periodo di svolgimento dell'iniziativa formativa (DAL - AL ),
Periodo di apertura iscrizioni (DAL - AL),

Metodologie,

Materiali e tecnologie usate,

Sede di svolgimento; Provincia - Comune - CAP - Indirizzo -

Informazioni logistiche,
al salvataggio il sistema invia automaticamente una e-mail a tutti gli iscritti
per informarli che I'edizione é stata modificata in alcune sue
caratteristiche

Modifica del valore presente nel campo Numero chiuso

Se I'utente maodifica il campo numero chiuso di una edizione gia pubblicata
il sistema verifica che il valore imputato sia maggiore di zero e
contestualmente non inferiore al numero degli iscritti raggiunti fino a quel
momento.

L'azione Cancella é attiva per le Edizioni nello stato ‘In fase di definizione'.

Alla selezione dell'icona corrispondente il sistema visualizza i dati dell'edizione in
lavorazione e chiede all'utente di confermare la richiesta selezionando il pulsante
‘Cancella’.

Alla conferma il sistema effettua una cancellazione fisica dell'edizione che quindi non
verra’ piu visualizzata nella lista delle edizioni dell'iniziativa formativa di riferimento.

L'azione Annulla é attiva per le Edizioni nello stato ‘Pubblicata’ che non hanno alcuna
iscrizione associata o con al piu’ iscrizioni nello stato ‘rifiutata’.
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Alla selezione dell'icona corrispondente il sistema visualizza i dati dell'edizione in

lavorazione e chiede all'utente di confermare la richiesta selezionando il pulsante
Conferma Annullamento.

Contatt)

Contatti; M. Waine kanyou@grow.it

Documentazione Varia

Documentazione:

m CONFERMA ANNULLAMENTO

Alla conferma il sistema aggiorna lo stato dell’edizione in ‘annullata’.

Circa l'iniziativa formativa di riferimento dell'edizione annullata, se non risultano per
essa altre edizioni in uno stato diverso da ‘annullata’ questa viene messa nello stato di
‘Bozza’ (non piu’ visibile quindi nel catalogo, ma disponibile nell'area riservata del
gestore per eventuali modifiche), altrimenti resta nello stato di ‘pubblicata.
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7.Gestione iscrizioni e frequenze

Cliccando sullicona GESTIONE ISCRIZIONI E FREQUENZE si accede alle funzionalita per la
gestione delle iscrizioni e delle frequenze alle edizioni.
La prima schermata che viene proposta all'utente contiene una tabella che riepiloga tutte

le Edizioni delle Iniziative Formative che l'utente ha gia inserito nell'area LE MIE INIZIATIVE
FORMATIVE.

VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA

Visualizza |10 ¥ | record/pagina Cerca: |
iD Stato Sede Periodo A—— Lista
D * Titolo % O > 2 Visualizza 2
Edizione Edizione Svolgimento Svolgimento Iscritti
Il gioco strumento di sv 07/02/20
5 07/02/2018-
625 522 Pubblicata PADOVA {PD) potheelandis @ Lh
03/05/2018
Il gioco strumento di sy 01/06/2018- | l |
625 601 Pubblicata online 23/07/2018 @
Liné c'e quiunc'e 17/04/2018-
635 562 Pubblicata FIRENZE (F1) iAo ® 28
24/04/2018
1Come leggere meglio 01/05/2018-
539 568 Pubblicata cnline s ,_:‘1”,_ S .Lh
1Come leggere meglio 01/05/2018-
639 571 Pubblicats caline mreras ® Lh
= e " 31/05/2018
1Come leggere meglio In Fase di A parean
== i 617 Campletament anlin RICUI2018: @ m
681 Lampletament - £ RN
; 05/06/2018
o/Completata
IL POTENZIAMENTO CO In fase di 11/06/2018-
655 SRR ROMA (RM) B AR @
definizione 19/06/2018
Record dal 1 al 7 d 1 3

La tabella visualizza, per tutte edizioni delle iniziative formative gestite dall'utente loggato,
le seguenti informazioni:

e ID: Identificativo dell'iniziativa formativa;

e Titolo: titolo dell'iniziativa formativa;

e ID Edizione: Identificativo dell'Edizione;

e Stato Edizione: pud assumere i seguenti valori:
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o In fase di definizione: proprio delle edizioni in fase di definizione,

ossia in lavorazione da parte dell'utente e non ancora pubblicate;
o Pubblicata: proprio delle edizioni pubblicate sul catalogo.
o Annullata: proprio delle edizioni che dopo essere state pubblicate sul
catalogo sono state annullate.
o In fase di Completamento / Completata: proprio delle edizioni per
Cui sono state registrate, in parte o in totale, le frequenze.
e Sede svolgimento: Comune (provicia) sede dell'Edizione .
e Periodo svolgimento: periodo di svolgimento dell'Edizione.
e Funzioni: Visualizza edizione e Lista iscritti

Le informazioni di questa tabella possono essere filtrate mediante I'apposito pulsante
VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA.

VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA |
Visualizza |10 ¥ | record/pagina (Mca:[ |
D Stato Sede Periodo Lista
D 4 Titol isuali
n L Edizione Edizi Svolg Svolgi Veusiea Iscritti
Il gioco strumento di sv 07/02/2018
625 522 Pubblicata PADOVA (PD) skl @ j_h
m odis |
Pubblica n e :; ® lxl
unc
3 Pubblicata FIRE st 'L:_ ® lh
1Come leggere meglio n1/05/7018-
639 ) 568 Pubblicata oniine o :jv:;:i ® 28
3 2/ & o
omi ggere meglio 05/201
s39 Pubbiica " sk ® 22
me In Fas .
mp @ 1
IL POTENZIAMENTO CO In fase ¢
5 611 R ROMA (R ®
n one
R dal 1 al 7 di 7 record 1

Selezionandolo si accede alla pagina in cui si possono definire i criteri di ricerca.
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Ricerca Iniziative Formative

Codice ID:
Titolo:

1D Edizione:

Stato Edizione: :I

Data Inizio
Svolgimento Edizione
successiva al:

CERCA NASCONDI FILTRI DI RICERCA

Le informazioni della tabella possono essere ordinate mediante un clic sulla colonna che si
vuole ordinare (in senso ascendente e discendente) ed e possibile anche effettuare una

ricerca libera del testo presente nella tabella mediante la digitazione nel campo Cerca posto
in alto a destra della tabella.
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7.1 Attestato di partecipazione ad una edizione

Attestato di partecipazione ad una Edizione

La piattaforma S.O.F.I.A. generera in automatico l'attestato non appena il
discente, compilato ed inviato il questionario di gradimento on line,
selezionera il pulsante Scarica Attestato presente nella sua area privata.

Il soggetto formatore potra comunque visualizzare il fac-simile
dell'attestato accedendo, nella sua area privata, ai suoi dati di anagrafica.

L'attestato di partecipazione, generato in automatico dalla piattaforma
della formazione S.O.F.l.A., potra contenere il logo dell'ente formatore
soltanto se tale logo e stato opportunamente caricato dall'ente stesso tra
le sue informazioni in anagrafica.

7.2 Visualizza edizione, lista iscritti, rifiuta iscrizione, registra

frequenze

Dalla lista delle edizioni di GESTIONE ISCRIZIONI E FREQUENZE & possibile, tramite le
icone:

e Visualizza - visualizzare i dati di dettaglio di una edizione
e Lista Iscritti - visualizzare la lista degli iscritti all'edizione
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VISUALIZZA FILTRI DI RICERCA
Visualizza 10 ¥ record/pagina Cerca:
D Sta Sede Periodo g Lista
ID + Titolo i 3 .tn s ed o RSy Visualizza t s
Edizione Edizione g g Iscritti
Il gioco strumento di 5v 07/02/2018-
625 522 Pubblicata PADOVA (PD) 03705/2018
Il gioco strumento di sv 01/06/2018-
625 601 Pubblicata online sl @ "-h
23/07/2018
Cicgc'equiunce 1770472 =
636 562 Pubblicata FIRENZE {F)) 177aN 500 ® 28
24/04/2018
1Come leggere meglio 01/05/2018-
38 e Jubblicats — 01/05/20 ®
539 568 Pubblicata oniine Sibzalhodtia Lh
1Come leggere meglio 01/05/2018-
639 s Pubblicata online :' 032018 L m
31/05/2018
1Came leggere megiio In Fase di 26/04/2018
5 5 26/04/2 -
539 517 Completament online = - @ .lh
05/06/2018
o/Completata
IL POTENZIAMENTO CO In fase ¢ 11/0672 =
655 611 rase.c) ROMA (RM) Wikl @
definizione 19/06/2018
Record dal 1 al 7 di 7 record Precedente 1 u va

L'azione Visualizza apre la maschera che visualizza i dati che caratterizzano l'edizione di
riferimento.

L'azione Lista iscritti apre la maschera che visualizza gli iscritti dell'edizione selezionata.
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Dettaglo Edirione

Inizativa Formatia 973 - Iniziativa Formativa 1
1D Edzinne 9D Stato Edzione Pubblicata
Periodo svolg mento DS/DL/ 2022- 20004/ 2022 Sede svogmente unine
Visualizza | 10 v | record/ pagina Cerca |
Cadice Tipologia Stata Data Rfiuta
Cognome * Nome Poiog Stuola z Voucher b
Fiscak Perzonale Iscrizions Iscrizione Iserizione
XXXHXXXRXX
XXX X XXXXX OO X noc serizione attha D&r04/ 2022
XXXXXXXXX

INDIETRO REGISTRA FREQUENZE DA WEB REGISTRA FREQUENZE DA LSV SCARKA FILE - LISTA 5SCRITH

Nella parte superiore vengono riportati i dati di riferimento dell’'edizione.

e Iniziativa formativa: identificativo numerico dell'iniziativa formativa di riferimento e
titolo della stessa;
e Id. Edizione: l'identificativo numerico dell'edizione;
e Stato Edizione: pud assumere i seguenti valori:
o In fase di definizione: proprio delle edizioni in fase di definizione, ossia in
lavorazione da parte dell'utente e non ancora pubblicate;
o Pubblicata: proprio delle edizioni pubblicate sul catalogo.
o Annullata: proprio delle edizioni che dopo essere state pubblicate sul
catalogo sono state annullate.
o In fase di completamento/Completata: proprio delle edizioni per cui sono
state registrate, in parte o in totale, le frequenze.
e Periodo di svolgimento: data iniziale e finale del periodo di effettivo svolgimento
dell'edizione;
o Sede di svolgimento: Sede di svolgimento dell'edizione (‘online’ nel caso in cui l'edizione
si svolga via web)

Nella parte inferiore la lista degli iscritti e per ciascuno i seguenti dati :

e Cognome : cognome del discente che ha registrato l'iscrizione ;
e Nome: nome del discente che ha registrato l'iscrizione;
e Codice Fiscale: codice fiscale del discente che ha registrato l'iscrizione;
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o Tipologia personale
e Scuola: codice meccanografico e denominazione della scuola di servizio se presente
nel fascicolo del personale scuola oppure quella di titolarita’;
e Stato Iscrizione: puo assumere i seguenti valori:
e lIscrizione attiva: proprio dell'iscrizione appena registrata dal discente;

o Edizione frequentata: proprio dell'iscrizione per cui il referente dell'iniziativa
formativa ha registrato la presenza;

e Edizione non frequentata: proprio dell'lscrizione per cui il referente
dell'iniziativa formativa ha registrato l'assenza;

e Iscrizione rifiutata: proprio dell'lscrizione rifiutata dal referente
dell'iniziativa formativa;

e Iscrizione cancellata: proprio dell'iscrizione, prima registrata e poi
cancellata dallo stesso discente;

e Questionario in bozza: proprio dell'iscrizione per cui il discente, dopo
I'inserimento della presenza, ha avviato la compilazione del questionario;

e Percorso formativo concluso: proprio dell'iscrizione per cui il discente,
dopo l'inserimento della presenza, ha completato la compilazione del
questionario;

o Data iscrizione: data in cui il discente ha registrato l'iscrizione;

e Voucher: indicato dal discente in fase di registrazione dell'iscrizione;

Nella pagina tramite opportuni pulsanti & possibile accedere alle seguenti funzioni:

o Rifiuta iscrizione

e Registra frequenze da web
e Registra frequenze da csv
e Scarica File - Lista iscritti
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Rifiuta iscrizione

L'azione Rifiuta iscrizione ¢ abilitata solo per le iscrizioni che si
riferiscono ad edizioni con data di inizio svolgimento successiva alla data
corrente e che sono nello stato ‘Iscrizione attiva’.

Alla sua attivazione si apre la maschera che visualizza i dati riassuntivi
dell'Edizione di riferimento nella parte superiore, e nella parte inferiore
consente all'utente di descrivere la motivazione del rifiuto.

Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa 184 - Torso 0l uona esotenica
D Ediziene: 13t State Edizione: Pubbticata
ae/ 7317052047 SAN CASCIANG IN VA PESAIFD
Periodo svelgimento 18/03/2017-31703/20 Sede cvorgimento: 54N CASCIANO IN VAL DI PESAIFD

Rifluta Iscazione
£' necezzanc msenre ls mobwvanone del nificto, che yeera’ inwata va mal 3l decente COPPS CAROLA una volta confermato il rifiuta

Motivazione sifiuto: Marzato ragoung

INDIETRD CONFERMA RIFIUTD
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Alla conferma del rifiuto il sistema:

e invia alla casella di posta del discente iscritto una e-mail per informarlo del rifiuto
e aggiorna lo stato dell'iscrizione in rifiutata.

Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa 639 - 1Come leggere meglio
|D Edizione: 617 Stato Edizione: In Fase di Completamente/Completata
Perlodo svolgimento: 26/04/2018-06/06/2018 Sede svolgimento: online

Visualizza |10 ¥ | record/pagina Cerca:

Cognome * Nome C.o e Scuola Amb.it.o 5?‘,“ D.a u Voucher R'ﬁ‘f“
Fiscale servizio Iscrizione Iscrizione Iscrizione

XXX LAZIO AMBITO

Iscrizione

XXXXXX DOLORES XXIOOOOKKK XHXCXXHXKX P 05/05/2018
XXX XXXX nnutata
OKNK MARIA YOOOOKKNRNK OO0 LAZIO AMBITO fd:’zmrr'n' 05/06/2018
XXXXXXXXX XXXX TRGUANIRTR
Record dal 1 al 2 d) 2 record Precedente 1 Sutcessiva

quenza positiva all'e gradimenta, quing.

)l percorso formativo
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Registrazione delle frequenze

Le presenze degli iscritti all'edizione possono essere registrate
gradualmente con salvataggi intermedi dell’'operazione.

L'edizione sara comunque presente a catalogo finche la data di fine
svolgimento non sara stata superata.

Si fa presente che non appena viene registrata la frequenza positiva del
discente all'edizione, egli potra compilare ed inviare il questionario di
gradimento, quindi generare in automatico |'attestato di partecipazione.
L'ente di formazione potra rettificare a "NO" la frequenza solo se il
discente non ha gia compilato il questionario di gradimento.

Si fa inoltre presente che con la registrazione della frequenza I'ente di
formazione attesta che il discente ha partecipato ad almeno il 75% del
percorso formativo.

Registra frequenze da web

In basso alla pagina dove é visualizzata la lista degli iscritti all'edizione e presente il
pulsante Registra frequenze da web .

Dal pulsante si accede alla funzionalita per registrare puntualmente la presenza di ciascun
iscritto all'edizione in lavorazione nel caso in cui quest'ultima sia nello stato ‘Pubblicata’
oppure ‘In Fase di Completamento/Completata’.

Se per un’edizione gli iscritti sono piu di 100 allora il sistema prospetta una pagina
intermedia che suddivide gli iscritti in gruppi da cento organizzati per Cognome in ordine
alfabetico.

Accanto ad ogni gruppo c'e il tasto funzionale ‘Aggiornamento’ che permette all'utente
di accedere alla pagina ‘Registra frequenze web’ e di effettuare I'aggiornamento delle
frequenze relative al set selezionato. Se l'edizione ha meno di 100 iscritti il sistema
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prospetta direttamente la pagina ‘Registra frequenze web’ ove é possibile registrare la
presenza all'edizione (Frequenza Sl) o I'assenza (Frequenza NO) per ciascun discente.

Se la presenza (positiva o negativa) ancora non é stata registrata il sistema mostra un flag
sulla colonna Frequenza (Non assegnata).

Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa: 625 - Il gioco strumento di sviluppo
ID Edizione: 601 Stato Edizione: Pubblicata
Periodo svolgimento: 01/06/2018-23/07/2018 Sede svoigimento: online
erca:
¢ Frequenza(S! Frequenza(NO Frequenza(Non
Cognome e Nome . Codice Fiscale q {1 eq (NO) W ( Stato Frequenza
Seleziona tutto Seleziona tutto assegnata)
. Fre
XXX LAURA KOOCOOCEXAX
ass
\ A # n Frequenza n
XXX GRAZIA KXOXXHAXKHEXAX
assegnata
XXX MARIA KXXXXXXKXKXX
XXXXX ANTONELLA JOOOOX XXX
XXXXXX CARLA XXX XAXXK
ddal 1al5di5record

La pagina e costituita da due sezioni, in quella superiore vengono riportati i dati
dell'Edizione in lavorazione:

Iniziativa Formativa
Identificativo Edizione
Stato Edizione

Periodo di svolgimento
Sede di svolgimento

o O O O O

Nella sezione inferiore il sistema prospetta la lista degli iscritti all'edizione in lavorazione
con stato pari a:

- ‘Iscrizione attiva’,

- ‘Edizione frequentata’
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- 'Edizione non frequentata’

Per ogni iscritto sono prospettati:

Cognome e Nome

Codice fiscale

Frequenza SI

Frequenza NO

Frequenza Non Assegnata

Stato Frequenza: campo che puo essere utilizzato per ordinare la lista

0O O O O O O

Sono inoltre presenti i pulsanti ‘Seleziona tutto (SI) Seleziona tutto(NO)' che agevolano
l'utente per la selezione multipla.

Selezionate le Frequenze (SI) e le Frequenze (NO) alla conferma (‘Salva e Esci') il sistema
aggiorna lo stato delle iscrizioni sull'edizione in lavorazione ('Edizione frequentata’ oppure
‘Edizione non frequentata’) e lascia ad ‘Iscrizione attiva’ lo stato delle iscrizioni per le quali
non € ancora stata inserita la presenza.

Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa: 625 - Il gioco strumento di sviluppo
ID Edizione: 601 Stato Edizione: Pubblicata
Periodo svolgimento: 01/06/2018-23/07/2018 Sede svolgimento: online
Cerca:
§ A Frequenza(S| Frequenza(NO| Frequenza(Non
Cognome e Nome = Codice Fiscale q (5) q (NO) q { Stato Frequenza
Seleziona tutto Seleziona tutto assegnata)

Frequenza non

XXXX LAURA XXXXXKXKXXXXXX @ assegnata
P Freguenza non

XXX  GRAZIA XXXXXXXXXXXXXX Q assegnata

Frequenza non
XX  MARIA XXXXXXXXXXXXXX -

assegnata

AR X Frequenza non
XXXXXX ANTONELLA XXXXXXXXXXXXXX

assegnata

XXXXXX  CARLA XXXXXXXXXXKKXX O ']ri:f”t“ 2

Record dal 1 al 5 di 5 record
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Dettaglio Edizione

Iniziativa Farmativa 625 - Il gioco strumento di sviluppo
ID Edizione: 601 Stato Edizione: In Fase di Completamento/Completata
Periodo svolgimento: 01/06/2018-23/07/2018 Sede svalgimenta: online

Visualizza |10 ¥ |record/pagina Cerca:l

i Codice Ambito Stato Data Rifiuta
Cognome Mome ) Scuola L. .. . Voucher ..
Fiscale servizio Iscrizione Iscrizione Iscrizione

KKXXKK LAURA XKHXXXKKXX X00000KK  AAI0 AMBITO ] Ediziona 21/05/2018 BAARTYUI
0026 frequentata

LAZIO AMEITO Edizione non

KKK GRAZIA OO JOCOOOK P 21/05/2018 HHHTYUI
0019 frequentata
XKHAXK MARIA XXX XXXHOOXK ;;i';‘ AMBITO | | rizione attiva | 30/05/2018

AZID AMBITO
OO ANTONELLA SO0 i:ﬁ:g:i IZ;I:IZZI:I AMEITO Iscrizione attiva | 21/05/2018 ZZXDERTY

WNUNKX . FEETETEETS CAMPAMIA Edizione e R
CARLA HHKHCHHAK XHKHHHHHK D EE frequentata 21/05/2018 DFERTYUI
OO
Record dal 1 al 5 di 5 record Precedente 1 Successiva

INDIETRO REGISTRA FREQUENZE DA WEB REGISTRA FREQUENZE DA CSV SCARICA FILE - LISTA ISCRITTI

Registra frequenze da csv

In basso alla pagina dove é visualizzata la lista degli iscritti all'edizione € presente il
pulsante Registra frequenze da csv.

Dal pulsante e possibile accedere alla funzionalita che consente di registrare tramite il
caricamento e I'elaborazione di un file in formato csv, la presenza di ciascun iscritto
all'edizione in lavorazione, nel caso in cui quest’ultima sia nello stato ‘Pubblicata’ oppure
‘In Fase di Completamento/Completata’.

Per la registrazione delle frequenze l'utente deve predisporre un file in
formato CSV.

Il file pud contenere una o piu occorrenze e per ognuna delle quali
devono essere presenti le seguenti informazioni:

o Progressivo dell'edizione per la quale si stanno registrando le
frequenze
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o Codice fiscale del discente per il quale si vuole registrare la
presenza

o Flag presenza (S, N)

Il file non deve contenere le intestazioni dei campi.
Un contenuto di esempio é riportato di seguito:

601;CODICEFISCALEOQO1;S;

601; CODICEFISCALEOOZ2;S;
601;CODICEFISCALEOO3;N;
601; CODICEFISCALEOO4;N;

La funzionalita di Registra frequenze da csv € composta dalla sequenza di passi:

1. Primo passo: Upload del file
2. Secondo passo: Controlli formali sui contenuti del file.

| controlli formali eseguiti dalla piattaforma sono i seguenti:

o deve essere presente almeno un record nel file;

o il numero dei campi di una riga deve essere pari a 3;

o il progressivo dell’'edizione deve essere un numerico,intero, positivo;
o il codice fiscale deve avere una lunghezza pari a 16 caratteri;

o lo stesso codice fiscale non deve essere presente piu volte nel file;

o lafrequenza pud assumere solamente i valori S/N;

o il progressivo dell'edizione indicato deve corrispondere al progressivo
dell'edizione in lavorazione.

Seicontrolli formali sono superati il sistema passa al passo successivo, altrimenti blocca
I'elaborazione con esito ‘KO’ e fornisce all'utente una diagnostica a video. Di seguito e
riportato un esempio.
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Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa 625 - Il gioco strumento di sviluppo
ID Edizione: 601 Stato Edizione: In Fase di Completamenta/Completata
Periodo svolgimento: 01/06/2018-23/07/2018 Sede svolgimento: online

Sono stati riscontrati errori nell'importazione del file csv:
File selezionato: FREQUENZE.csv

1
riga 1

riga 1

riga 2: |l cam un valore non co

riga 2: |l codice edizi on & coerente con I'edizione In l[avorazicne

3. Terzo passo : Controlli logici sui contenuti del file.
| controlli logici che vengono eseguiti dalla piattaforma sono i seguenti:

o per il Codice Fiscale indicato deve essere presente un'iscrizione all'edizione in
lavorazione;

o per il Codice Fiscale indicato liscrizione deve essere in uno stato pari a
Iscrizione attiva, Edizione frequentata, Edizione non frequentata, stati per i quali
e possibile effettuare un aggiornamento della presenza;

o per il Codice Fiscale indicato deve essere presente una sola iscrizione
all'edizione in lavorazione.

Se i controlli logici non vengono superati il sistema prospetta all’'utente una pagina con
la diagnostica a video.

L'utente puo scaricare la diagnostica in un file in formato csv selezionando il pulsante
apposito Scarica elenco con errori.

Di seguito e fornito un esempio.
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Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa 539 - 1Come leggere meglio
1D Edizione: 617 Stato Edizione: In Fase di Completamento/Compietata
Perlodo svolgimento: 26/04/2018-06/06/2018 Sede svolgimento: online
Diagnostica controlli logici
Totale righe presenti nel flle: 2
Righe valide per I 0
caricamento:
Righe con errorl: 2
Elenco righe con errore:
Cerca:
ID Edizione * Codice fiscale Flag presenza Codice errore Descrizione errore
617 OO S Fo9 Per il CF indicato non risultano iscrizioni valide all'edizicne
517 OOOOCOOKXXAX N F99

SCARICA ELENCO CON ERRORI

4. Quarto passo : Elaborazione dei contenuti del file.

Se il terzo passo si conclude con esito positivo il sistema presenta all'utente un’anteprima
dell’elaborazione e 'utente puo decidere di:

o proseguire con l'aggiornamento delle frequenze cosi come indicato nel file
caricato, selezionando il tasto ‘Salva ed Esci’

o non proseguire con l'aggiornamento delle frequenze cosi come indicato nel
file caricato, selezionando il tasto ‘Indietro’.
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Dettaglio Edizione

Iniziativa Formativa 635 - 1Come leggere meglio
1D Edizione: 617 Stato Edizione: In Fase di Completamenta/Completata
Perlods svolgimeanta: 26/04/2018-06/06/2018 Sede svalgimenta: online

Diagnostica controlli logici

Totale righe presenti nel file: 1

Righe valide per il 1
caricamento:

Righe con arrari: 0

Elenco righe con errore:

Cerca: I

ID Edizione 4 Codice fiscale Flag presenza Codice errore Descrizione errore

Maon ci sono dati disponibili

aCE 0 di 0 record ‘

Scarica file - Lista iscritti

E’ possibile scaricare in un file in formato csv, tramite la selezione del pulsante Scarica file
- Lista iscritti, la lista degli iscritti ad una determinata edizione.

Il file contiene le seguenti informazioni:

Identificativo iniziativa formativa

Titolo iniziativa formativa

Identificativo edizione

Stato edizione

Sede di svolgimento

Periodo di svolgimento

la lista degli iscritti all'edizione ed in particolare per ciascuno di questi:

e Cognome
e Nome

o O O O O O O
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Codice Fiscale
Indirizzo email
Scuola

Ambito servizio
Voucher

Data iscrizione
Stato iscrizione

S.0.F.I.A. - Gestione delle iniziative formative
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8.Gestione dei questionari di gradimento

La funzione, che si attiva dalla voce di menu ‘Risultati Questionari’ per gli utenti con profilo

di tipo ‘Gestore iniziative formative' e ‘Gestore singole Iniziative Formative', consente di
visualizzare i risultati dei questionari per le iniziative formative di competenza dell'ente
contesto dell'utente loggato.

La piattaforma SOFIA permettera I'accesso ai risultati dei questionari per le sole iniziative
formative con una edizione che ha almeno tre iscrizioni in stato ‘Percorso formativo
concluso' in altre parole con tre iscritti che hanno compilato ed inviato on-line il
questionario.

Ml

profilo: Gestore Iniziative Formative
contesto XOOXCEXXXX

n {fomepage

Iz

réa Riservata

segtione Iniziative Formative
athlogo

\;?OM iscrizion| ¢ frequenze

Risuitati Questionari

Nel caso in cui per I'ente di formazione, contesto dell'utente loggato, non esista alcuna
iniziativa formativa con un’edizione per la quale tre iscritti hanno compilato ed inviato on-
line il questionario, il sistema visualizzera la seguente pagina:

RISULTATI QUESTIONARI

NON VI SONO DATI

I raultati dei questianan di gradenento nan sono dispandil
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In caso contrario il sistema proporra la pagina Lista Iniziative Formative contenente la lista

delle sole iniziative formative che verificano il criterio suddetto.

RISULTATI QUESTIONARI

M/ Lista Iniziative Formative

| risultati dei questionari di gradimento sono disponibili per i percorsi formativi con un minimo di tre iscritti che hanno inviato il questionario on-line
(stato dell'iscrizione pari a percorso formativo concluso).
Nella lista che segue sono elencate le iniziative formative con un minimo di tre iscritti che hanno inviato il questionario on-line.

Visualizza 10 ¥ record/pagina Cerca:
N Risultati
Id A Titolo Anno Ufn,em_ Edizioni isu .tatl 7
Edizioni Questionari

- Alice nel paese delle %
650 2020/21 1
meravigle

Record dal 1fai 1 d) 1 record Precedente N Successiva

RISULTATI PER TUTTE LE INIZIATIVE

Sulla pagina Lista Iniziative Formative sono presenti:

e il campo ‘Cerca’ per lanciare la funzione di ricerca nella lista delle iniziative con i
seguenti parametri:
» |d: identificativo dell'iniziativa;
» Titolo: titolo dell'iniziativa Formativa;
= Anno: anno scolastico di svolgimento dell'iniziativa;
» Numero Edizioni dell'iniziativa

e |'elenco delle Iniziative Formative risultato della ricerca.
L'elenco e popolato di default con le iniziative formative dell’ente formatore,
contesto dell'utente loggato, che rispettano il criterio suddetto ed ha un
ordinamento decrescente per identificativo dell'iniziativa formativa. E' possibile
tuttavia (selezionando l'apposita colonna) ordinare l'elenco per ‘Id’, ‘Titolo’, ‘Anno’,
‘Numero Edizioni'.

| dati che caratterizzano ogni elemento dell'elenco sono:
» |d: identificativo dell'iniziativa;
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= Titolo: titolo dell'iniziativa;

= Anno: anno scolastico di svolgimento dell'iniziativa;

= Numero Edizioni: numero di edizioni dell'iniziativa per le quali vi sono almeno
tre iscrizioni in stato ‘Percorso formativo concluso’;

e jtasti funzionali:

Edizioni: per I'accesso alla lista delle edizioni dell'iniziativa formativa selezionata, sulle
quali vi sono almeno tre iscrizioni in stato ‘Percorso formativo concluso'.

M [ieta Inisatwe Farmative ¢ Listd Eginan

| nsultats dey questionan di grademento sono disponibill per | percors: formativi con un minimo d tre 1Scnith che hanno Inviato ||l QUESTONANIO on-line
144 LrZone p F orsof 0 C 1
Nella sta che segue sono slencate le edipon con un o di tre sentti che hanno inviato i guest AN0 On
Inizlativa Farmativa
dentificativa
Teoia
Visgalizza Y0 ¥  mecord/paging Carca
< i 5
2 Svolgimento Iniriativa Risultats
L . Apertura iscriziont ¥ Sede
Formativa Questionar

Sulla pagina Lista Edizioni sono presenti:

e il campo ‘Cerca’ per lanciare la funzione di ricerca nella lista delle edizioni con
i seguenti parametri:

» |d: identificativo dell'edizione;

» Apertura iscrizioni: periodo di apertura delle iscrizioni all'edizione;

= Svolgimento Iniziativa Formativa: periodo di svolgimento dell'edizione;
» Sede: sede di svolgimento dell'edizione;

pag. 62



Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida S.0.F.ILA. - Gestione delle iniziative formative

e il tasto funzionale Risultati Questionari: che consente all'utente di visualizzare
la pagina Sintesi Risultati Edizione.

Sulla pagina Sintesi Risultati Edizione sono presenti:

le informazioni di sintesi relative all'edizione selezionata;

il tasto funzionale Scarica file per scaricare un file in formato csv con i
risultati dei questionari di gradimento dell'edizione.

| campi presenti nel file in formato csv sono:

= |D Iniziativa

» Titolo iniziativa

» |D edizione

» Progressivo questionario
» Titolo questionario

» Progressivo sezione

= Sezione questionario
» Progressivo domanda
» Tipo domanda

» Domanda

= Progressivo risposta

= Risposta

= Numero risposte
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RISULTATI QUESTIONARI

A netive Fgneative < Lints Ediziont | Sersed Seettatl st o

D iniriativa frmativa
D edizione

Mumern ereom
lrvelaty

considerati nel risuitatl

SCAMCA FILE

Risultati Questionari: consente l'accesso alla pagina Sintesi Risultati iniziativa.
Sulla pagina Sintesi Risultati iniziativa sono presenti:

» |e infomazioni di sintesi relative all'iniziativa formativa selezionata;

» | tasto funzionale Scarica file per scaricare un file in formato csv con i risultati dei
questionari di gradimento dell'iniziativa formativa.
| campi presenti nel file in formato csv sono:

= |D Iniziativa

» Titolo iniziativa

* Progressivo questionario
» Titolo questionario

» Progressivo sezione

= Sezione questionario
» Progressivo domanda
» Tipo domanda

» Domanda

= Progressivo risposta

= Risposta

= Numero risposte
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RISULTATI QUESTIONARI

~a veative Sormative 1 Betes BnuitaD uristies

0 =irvtres armatvae
Wumern werimosi
Mumers Questiosan
livatt

Nummrn Questionan
consderat nei stscitan

SCARICA FILE

Risultati per tutte le iniziative: consente l'accesso alla pagina Sintesi Risultati.
Sulla pagina Sintesi Risultati sono presenti:

» |e infomazioni di sintesi relative a tutte le iniziative formative di sua competenza;
» jl tasto funzionale Scarica file per scaricare un file in formato csv con i risultati dei
guestionari di gradimento di tutte le iniziative formative presenti nella lista.

| campi presenti nel file in formato csv sono:

* Progressivo questionario
» Titolo questionario

» Progressivo sezione

= Sezione questionario

» Progressivo domanda

» Tipo domanda

» Domanda

= Progressivo risposta

= Risposta

= Numero risposte
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RISULTATI QUESTIONARI

* Vilzimipy Fomsgtive = Suted Sayitat

Nutrarn mtritont

considerats nel nesitath
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9.Catalogo delle Iniziative Formative

Il catalogo delle iniziative formative e il punto di incontro tra l'offerta dei corsi proposti dai
diversi soggetti erogatori e la domanda dei discenti per accrescere la propria formazione

professionale.

Per accedere al catalogo gli utenti devono selezionare I'icona CATALOGO INIZIATIVE

FORMATIVE.

=)

LE MIE INIZIATIVE GESTIONE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FORMATIVE

<

Le iniziative formative presenti sul catalogo sono quelle in stato
PUBBLICATA e con almeno un’edizione:
» in stato ‘PUBBLICATA’ o ‘IN FASE DI
COMPLETAMENTO/COMPLETATA’
» e con data di fine svolgimento non superata

Le iniziative formative con modalita di erogazione a distanza o meno, per
le quali le presenze sono gia state parzialmente registrate,
continueranno ad essere visualizzate a catalogo finche la data di fine
svolgimento dell’'edizione non sara stata superata.
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La prima pagina che viene proposta € cosi composta:

AMSBITI SPECIFICI AMBIT| TRASVERSALI

Alternanza scuola-
lavoro

Y
s=

R

Bisogni individuali e Cittadinanza attiva
sociall dello e legalita’

Conoscenza e
rispetto della realta’

naturale e
ambientale

studente

Il corpo centrale del Catalogo € costituito da un raggruppamento delle Iniziative Formative
classificate in base agli Ambiti Specifici (in blu) oppure agli Ambiti trasversali (in rosso).

La stessa iniziativa formativa puo essere presente in entrambi gli Ambiti.

AMBITE SPECIFICI AMBITI TRASVERSAL

p 4 g

Alternanza scuola- Bisogni Individuali e
lavoro saciali dello
studente

5 ~
Cittadinanza attiva Conoscenza e
e legalita’ rispetto della realta

naturale e
ambientale

@ L

% g L] =2 '-

Educazione alla Gestione della

cultura economica classe e
problematiche
relazionall

Dialogo Didattica singole
interculturale e discipline previste
interreligioso dagli ordinamenti
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Guida Rapida

AMBITI SPECIFICH AMBITI TRASVERSALI

£ e "

Didattica e
metodologie

Didattica per
competenze e
competenze
trasversali

Innovazione
didattica e didattica
digitale

Gl apprendiment|

A

Metodologie e
attivita laboratoriall

Il numero riportato nel box di ciascun ambito rappresenta il numero delle iniziative
formative presenti nel catalogo che hanno quell'ambito formativo.

AMBITI SPECIFICI AMBITI TRASVERSALI

p 4 AL

Alternanza scuola- Bisognl individuali e
lavoro sociall dello
studente

(74
s I e -
Cittadinanza attiva
e legalita’

Conoscenza e

rispetto della realta

naturale e

ambientale

Numero delle Iniziative Formative
catalogate in questo specifico
ambito

L

Dialogo
interculturale e
interreligioso

=

Didattica singole
discipline previste
dagli ordinamenti

L i

Educazione alla
cultura economica

Gestione della
classe e
problematiche
relazionall

pag. 69



Q Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida S.0.F.ILA. - Gestione delle iniziative formative

Cliccando sul box di un singolo ambito, sia specifico (blu) che trasversale (rosso) si apre il
dettaglio delle iniziative formative in esso presenti.

Ad esempio cliccando sul box relativo a Alternanza scuola-lavoro viene proposto l'elenco
delle iniziative classificate dai soggetti erogatori come attinenti a questo ambito.

Cliccando sul box di una singola iniziativa formativa viene aperta la rispettiva scheda

P

Alternanza scuola-lavoro

AGICE2900G - IC MARIO RA... VHCEZ 1004 - IC CREAZZD . ENTE PLR LA FORMAZIONE CUL

NAPCOTSDO0S ~ ENTE RELIGIO...

3333ddd

La Formazione del corso di ceramica Corso pilota Droni
Docente di Sostegno psicoattiva

della Scuola

dell'infanzia e della

Scuola Primaria

La scheda della singola Iniziativa Formativa é costituta da:

e un’'intestazione che evidenzia il titolo
e un corpo centrale che riporta le seguenti informazioni di dettaglio:

- Titolo;

- ldentificativo (ID attribuito in automatico dal sistema);

- Descrizione;

- Obiettivi;

- Edizioni (elenco sintetico delle edizioni con indicazione dei periodi di

iscrizione e di svolgimento dell'iniziativa per la specifica edizione)

e una barra laterale che riporta le seguenti informazioni specifiche:

- Ambiti formativi

- Destinatari

- Mappatura delle competenze
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- Metodi di verifica finale

- Durata

- Frequenza necessaria

- Costo a carico dei destinatari
- Carta del docente

- Contatti

PROMOTORE

EEI

Arti terapie \
{Iniziativa formativa 1D.177)

Dall'esploraziane dell'identita sonara, attraverso Il gioco interattive del dialoge sonoro, si affron \m‘

OBIETTIVI ana.t

ARCOBALENQ ATTIVITA
VAI AL SITO

SPECIFICHE

Ambiti formativi:

EDIZIONI

ID.420 Iscrizioni dal 03-04-2017 al 14-04-2017 Svolgimento dal 17-04-2017 al 19-05-2017 w

ID.442 Iscrizioni dal 21-04-2017 al 12-05-2017 Svolgimento dal 15-05-2017 al 02-06-2017 v fanzia.l

Mappatury delle competenze
Metodi di verifica finala

Ourata loen)

Costo a carico Destinatar (€]

Carta Docants

Contarti

MALGIONI DETTAGLY
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ECIZICNI

ID.380 Iscrizioni dal 03-04-2022 al 08-04-2027 Svolgimento dal 09-04-2027 al 20-04-2027 S

Modalita di erogazione: Webinar
Sede di svolgimento:

Informazioni logistiche:

Link:

Materiali e tecnologie utilizzate: CD-ROM; LIM
Contatti:

Numero chiuso:

APPROFONDISCI ISCRIVITI ORA

Cliccando sul pulsante APPROFONDISCI si apre una specifica pagina relativa all'edizione
con le informazioni tra le quali il CV dei relatori e gli eventuali allegati.

Cliccando sul pulsante MAGGIORI DETTAGLI viene aperta una specifica pagina relativa
all'iniziativa formativa con le informazioni tra le quali il CV del direttore responsabile, il
programma e gli eventuali allegati.
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9.1 Catalogo - Funzioni di ricerca
Sono disponibili tre modalita di ricerca delle iniziative formative nel catalogo.

e Ricerca libera: consente di ricercare nel catalogo un’iniziativa formativa tramite la
digitazione di un testo nello specifico campo. Tale testo sara ricercato nel titolo e
nella descrizione dell'iniziativa.

E’' possibile effettuare anche la ricerca di un'iniziativa formativa presente nel
catalogo digitando l'identificativo univoco (ID) dell'iniziativa stessa o dell'edizione ad
essa relativa.

La ricerca libera viene attivata selezionando il pulsante (/entina) accanto al campo
omonimo.

CERCA NEL CATALOGO L'INIZIATIVA FORMATIVA o

e Ricerca avanzata: consente di ricercare nel catalogo un'iniziativa formativa

utilizzando piu parametri di ricerca.

CERCA NEL CATALOGO L'INIZIATIVA FORMATIVA O RICERCA AVANZATA RICERCA ENTI / SCUOLE

-— s
n == -

RICERCA AVANZATA

AMBITO FORMATIVO DESTINATARI MODALITA SVOLGIMENTO EDIZIONE

SOGGETTO EROGATORE CARTA DOCENTE SEDE SVOLGIMENTO EDIZIONE
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o Ambito formativo: I'utente potra selezionare 'ambito dall'elenco degli

ambiti formativi specifici e trasversali di attinenza;

o Destinatari: selezionabile dall’elenco dei destinatari;

o Modalita di svolgimento dell’edizione: selezionabile dall'elenco delle
modalita;

o Soggetto erogatore: selezionabile dall'elenco della tipologia di soggetto
erogatore;

o Carta Docente (SI/NO che indica se é previsto o meno il pagamento tramite
il bonus ‘Carta del docente’);

o Sede di svolgimento dell’edizione (Regione/Provincia/Comune): utente
puo digitare la regione, la provincia quindi il comune di interesse.

La ricerca avanzata viene attivata selezionando il pulsante Cerca.

e Ricerca ENTI/SCUOLE: consente di ricercare gli Enti e le Scuole statali che hanno
almeno un'iniziativa formativa pubblicata a catalogo.

CERCA NEL CATALOGO L'INIZIATIVA FORMATIVA @ RICERCA AVANZATA RICERCA ENTI / SCUOLE

- ===}
n — —

Dal pulsante Ricerca ENTI/SCUOLE si apre la pagina con le due sezioni SOGGETTI
EROGATORI DI FORMAZIONE e SCUOLE STATALI.

CATALOGO CORSI

M / Ricerca Soggetti Erogatori Di Formazione

SOGGETTI EROGATORI DI FORMAZIONE SCUOLE STATALI

CERCA NEL CATALOGO IL SOGGETTO EROGATORE
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Nella sezione SOGGETTI EROGATORI DI FORMAZIONE ['utente potra ricercare:

o un Ente digitando la sua denominazione;
o una Scuola paritaria digitando la sua denominazione o il suo codice
meccanografico.
Durante la fase di digitazione il sistema mostrera i soggetti che soddisfano i criteri di
ricerca fino ad arrivare allindividuazione di un singolo o di nessun elemento.

SOGGETTI EROGATORS DI FORMAZIONE

CEACA WEL CATALDGD 1L SOGGETTY CROGATOGE

3% %

Se la ricerca va a buon fine saranno visualizzate le seguenti informazioni:
o illogo del soggetto erogatore, se presente sulla piattaforma S.O.F.I.A,;
o la denominazione del soggetto erogatore;
o il numero delle sue iniziative formative presenti a catalogo.

Selezionando il singolo soggetto erogatore la piattaforma mostra la la lista delle sue
iniziative formative presenti a catalogo.

pag. 19



Q Ministero dell'lstruzione

Guida Rapida S.0.F.ILA. - Gestione delle iniziative formative

Associazione Culturale Il Caprifoglio

Iniziativa formativa 1D.578 Iniziativa formativa 1D.485

Corso di Francese corso di lingua inglese
per docenti

E’ possibile quindi accedere alle informazioni di dettaglio della singola iniziativa formativa
selezionandola.

Nella sezione SCUOLE STATALI 'utente potra ricercare:

o una Scuola digitando la sua denominazione o il suo codice meccanografico.
Durante la fase di digitazione il sistema mostrera le scuole che soddisfano i criteri di
ricerca fino ad arrivare allindividuazione di un singolo o di nessun elemento.

pag. 716



Q Ministero dell’lstruzione

Guida Rapida S.0.F.ILA. - Gestione delle iniziative formative

CATALOGO CORSI

# / Ricerca Scuole Statali

SOGGETTI EROGATORI DI FORMAZIONE SCUOLE STATALI

CERCA NEL CATALOGO LA SCUOLA STATALE

Scuola 1 b 4
Codice Scuola S Denominazione N. Iniziative formative Visualizza
FIIC. X000 Scuola 1 " ®
Record dal 1 al 1 di 1 record (filtro di 2 record) Precedente 1 Successiva

Selezionando il pulsante Visualizza si accedera alla lista delle iniziative formative, presenti
a catalogo, della scuola selezionata, quindi alle informazioni di dettaglio della singola
iniziativa.
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10. Obbligatorieta e tipologia dei campi

Di seguito e riportato I'elenco dell’'obbligatorieta e tipologia di tutti i campi presenti nelle
maschere precedentemente descritte.

Nuova Iniziativa Formativa

Nome Campo Formato campo L_unghezza Obbligatorieta campo
massima del campo

Titolo: txt 150 Sl
Descrizione: textArea 1000 Slin fase di pubblicazione
Ambiti: checkbox massimo 5 S|
Programma: textArea 1024 Slin fase di pubblicazione
Obiettivi: textArea 1024 NO
Link Programma: 256 NO
Mappatura delle competenze: textArea 1024 NO
Destinatari: checkbox Slin fase di pubblicazione
Tipologie verifiche finali: checkbox/txt 255 Obbligatorio check o altro
Durata (ore): numerico 6 Slin fase di pubblicazione
Frequenza necessaria (ore): numerico 6 NO
Costo a carico Destinatari: numerico 11 NO
Contatti: textArea 1024 NO

Nuova iniziativa formativa - Direttore Responsabile (OBBLIGATORIO)

Lunghezza

Nome Campo )
massima del campo

Formato campo

Obbligatorieta campo

Nome: txt 26 Slin fase di pubblicazione
cognome: txt 36 Slin fase di pubblicazione
Qualifica: txt 255 Slin fase di pubblicazione
CV Direttore Responsabile: pdf massimo 20MB  |Slin fase di pubblicazione

Documentazione (NON OBBLIGATORIA)

Lunghezza
massima del campo

Nome Campo

Formato campo Obbligatorieta campo

Altra tipologia: txt 255 Sl se 'Tipo allegato' non é selezionato.
Descrizione File: txt 255 Sl

Link: txt 255 Obbligatorio o file o link

Carica (documentazione a

corredo della Iniziativa

Formativa) pdf massimo 20MB |Obbligatorio o file o link
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Inserisci Edizione

Nome Campo

Apertura Iscrizioni Dal:

Formato campo

data: gg/mm/aaaa

S.0.F.I.A. - Gestione delle iniziative formative

Lunghezza

massima del campo

Obbligatorieta campo

Sl

Al: data: gg/mm/aaaa 10 S|

Svolgimento Iniziativa Dal: data: gg/mm/aaaa 10 N

Al: data: gg/mm/aaaa 10 S|

Modalita di erogazione: checkbox/txt 255 Obbligatorio check o altro

Materiali e tecnologie usati: checkbox/txt 255 Obbligatorio check o altro

Provincia: txt 2 Sl se 'Modalita di erogazione' & diverso da webinar/e-learning
Comune: txt 50 Sl se 'Modalita di erogazione' & diverso da webinar/e-learning
Cap: numeri interi [0-9] 5 Sl se 'Modalita di erogazione' € diverso da webinar/e-learning
Indirizzo: txt 255 Sl se 'Modalita di erogazione' € diverso da webinar/e-learning
Informazioni Logistiche: txt 255 NO

Link: txt 255 NO

Contatti: textArea 1024 NO

Inserisci edizione - Relatore/Formatore/Facilitatore (NON OBBLIGATORIO)

Nome Campo Formato campo L_unghezza Obbligatorieta campo
massima del campo
Nome: xt 36 Sl
Cognome: txt 36 Sl
Qualifica: txt 255 Sl
CV pdf massimo 20MB _ |SI

Inserisci edizione - Documentazione (NON OBBLIGATORIA)

Nome Campo Formato campo L_unghezza Obbligatorieta campo
massima del campo
Altra tipologia: xt 255 Sl se 'Tipo allegato' non & selezionato.
Descrizione File: txt 255 SI
Link: txt 255 Obbligatorio o file o link
Carica: pdf massimo 20MB [Obbligatorio o file o link
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