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DIREZIONE GENERALE

Agli Enti/ Associazioni professionali/Soggetti pooenti attivita
o corsi per il personale docente operanti in CANIPA

e, p.c. Ai Dirigenti degli Uffici per Ambito Tetoriale del’Emilia-Romagna

Oggetto: RICONOSCIMENTO di corsi di formazionearattere regionale rivolti al personale della &uo
Anno scolastico 2019/2020
Attivazione piattaforma digitaleS.O.F.I.A

La Direttiva Ministeriale n. 170/2016 definisceiteri e tempistica per l'accreditamento di enti, la
qualificazione delle associazioni disciplinari eofigssionali e il riconoscimento di singoli cordiofti al
personale della scuola, a carattere sia naziosialeegionale.

Per il riconoscimento e il rinnovo dei corsi aattere regionale, relativi all'a.s. 2019/2020peevista una
modalitd on line, gestita mediante Raattaforma nazionale SOFIA secondo le indicazioni fornite dal
MIUR con nota prot.41158 del 19.09.2018 e le istmizcontenute nel Tutorial in allegato.

Piatuferma Dighale per la Governonce dulls Formarions

Le nuove modalita di gestione delle domande

Le domande di riconoscimento di singoli corsi dinfi@zione a livello regionale dovranno essere ptagen
accedendo alla piattaforma digitale S.O.F.lAuw.sofia.istruzione.it
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In caso di richiesta di rinnovo dei corsi regiondl cui all'art. 5 comma 6 della Direttiva n. Y2016, gli
enti di formazione interessati dovranno comunquietteare una nuova istanza di riconoscimento,
utilizzando la procedura presente nella citatagiatma.

Il link dedicato ‘Richiesta riconoscimento corsi regionalisara attivo a partirda martedi 25 settembre
2018e consentira di consultare il Tutoria dettagliedm le istruzioni per la compilazione delle richéesn

line.

| requisiti

Possono inoltrare la richiesta di riconoscimeadd corsi per I'a.s. 2019/2020 i Soggetti, nompoesi
negli elenchi nazionali dei Soggetti accreditatjualificati, che dispongano di Atto costitutivo ieStatuto,
redatti per atto pubblico, e che prevedano espressz nello scopo statutario la formazione in almmemno

degli ambiti specifici o trasversali riportati riellegato 1 della Direttiva 170:

Ambiti specifici Ambiti trasversali

* 1. Educazione alla cultura economica
+ 2, Orientamento e Dispersione scolastica
* 3. Bisogni individuali e sociali dello studente

* 4, Problemi della valutazione individuale e di sistema + 1, Didattica e metodologie

* 5, Alternanza scuola-lavoro * 2, Metodologie e attivita laboratoriali

* 6. Inclusione scolastica e sociale * 3. Innovazione didattica e didattica digitale

* 7. Dialogo interculturale e interreligioso * 4, Didattica per competenze e competenze trasversali
+ B. Gestione della classe e problematiche relazionali * 5, Gli apprendimenti.

* 9. Conoscenza e rispetto della realta naturale e ambientale
+ 10. Tutela della salute e sicurezza nei luoghi di lavoro

* 11. Sviluppo della cultura digitale ed educazione ai media

» 12, Cittadinanza attiva e legalita

* 13. Didattica delle singole discipline previste dagli ordinamenti.

Ai sensi dell’art. 5, comma 4, della DirettivallY.0/2016 alle richieste di riconoscimento, oltie &tatuto e
all'atto costitutivo, deve essere allegato anch@nagetto formativo di almeno 20 ore di corsaicalcando
nelle modalita di presentazione I'elencazione deli@ra a) alla lettera i) di cui al comma 4, &rt.

Direttiva 170/2016

il tema;

le finalita, gli obiettivi e la metodologia di lavo;

il programma dei lavori;

il nominativo del direttore responsabile con rehati curriculum;

i nominativi dei relatori;

i destinatari, distinti per ordine e grado di scuml

il periodo e la sede di svolgimento del corso;

la mappatura delle competenze attese;

le modalita di verifica finale.



In fase di inserimento della richiesta, I'ente dovndicare 'unica Regione nella quale intende ged

l'iniziativa formativa da proporre.

Termine di presentazione

Le richieste di riconoscimento di singoli corsi lenno scolastico 2019/20 devono essere perenterite
presentate entro 1I5 ottobre 2018

Si_precisa _che non si dara sequito_ad istanze chemsiano presentate accedendo alla piattaforma
S.O.F.LLA.

Allegato:
Istruzioni per I'utilizzo della procedura on lifidRiconoscimento Singolo Corso regionale

IL DIRETTORE GENERALE
Luisa Franzese

documento firmato digitalmente ai sensi del c.d.

Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa

Firmato digitalmente da FRANZESE LUISA
C=IT

O =MINISTERO ISTRUZIONE UNIVERSITA' E
RICERCA/80185250588

LF/amdn

Anna Maria Di Nocera
Dirigente Scolastico
Uff. I

e mail.annamaria.dinocera@istruzione.it
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

Introduzione

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

Si faccia sempre riferimento a quanto espresso dalla Direttiva 170 del 2016 e presente sul sito della piattaforma
della formazione S.O.F.L.A..
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

Home page piattaforma per Riconoscimento singoli corsi
L'utente puo accedere alla Home Page della Piattaforma S.0.F.1.A. a partire dal sito del MIUR oppure digitando
direttamente sul browser il seguente link http://sofia.istruzione.it/.

Ministero delllstruzione, dell'Universita e della Ricerca

= §
—

§
5 m

S.O.F.I.A.

Il Sistema Operativo per la
Formazione e le Iniziative

di Aggiornamento dei docenti

*

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

A chi ci rivolgiamo

S

1] ENTI

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

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

| video tutorial della procedura di registrazione,

delle funzionalitd docenti e il manuale d'uso
illustrano le funzioni che & possibile utilizzare nella
piattaforma.

=]

ENTI - A IAZIONI - LE

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

Registrati e tua richiesta sulla

Piattaforma.

presenta la

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

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

direttamente sul catalogo on line.

iniziative formative
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Contribuisci allo sviluppo professionale
dei docenti

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

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

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

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

Aocraditamamo & Guallfloazicne

ietnuaziond par Fuss cn-ling R

FED

16 Ottobra 2017

Contatisal
Direttha ministeriala 170016

020 B2ETHOD
1 Prizantadone della nucws Direttha

Le fasi dell'accreditarmento

Imitc 2l MILIR
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

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

AREA RISERVATA

.

ES
Accreditamento / Riconoscimento Iniziative
Qualificazione Formative P -
Sestisci le Lue richiesle
Iniza i percorso di Accreditamento oppure SE non YuDi Accreditarti puoi fchiedere il
comolata || percarso gla Iniziam che b pearmetters rizonoscimenta o Ena specifica Inlziztive Famnatihve
di pubblicare a ca@=logo = tue Iniziative Fomative oz pubblicare sul catalogo. Puni gestire le richieste
014 intraprese.Se invece hai ol un riconacimento
in scadenza puos chiedeme | rnaovo
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

Riconoscimento Iniziative Formative regionali: compila richieste

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

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

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

RICONOSCIMENTQO INIZIATIVE
FORMATIVE

nento Inziative Form Eis

Dati Ente/Associazione

Inseriscii dall gel'Associaziong attraverzo un Hai completato linserimerto di Wikl § dati necessari
percorso guidato, potrai interrompere e riprendere ; ad inviare la richiesta di Riconoscimento iniziatvve
g AMLravErsD UN PEFCOrs0 guidatd potral Inseriee | dat g
| lavoro guando 1o vorral, senza perdere | dati ¢ Formative. Procedencn verra visualizsto ||
necessari per comporre la richiesta o
sahvatl. rieprogo det datl Insertl, una volta vermicatl potral
Riconoscimenio Iniziative Formative Potral
procedere allirvio della richiesta.
nterrompere & riprendare | lavoro guando o
VOITSl, Senza perdere | datl salvat

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

3) Invia Richiesta
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Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

Compilazione dei dati di anagrafica

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

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

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

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

Anagrafica

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

Codice Fistale / Partita
L

Legale Rappresentante

Name:

Lopname:

Legale Rappresentante

Name:

Cagnome:

Sede Legale

Indirizza:

Prowingia:

211221114653

stella

Saturno

Stella

Saturna

wia delle costellazioni 10

BM Comune ROMA

Cap o000




Piattaforma per la Governance della Formazione

Riconoscimento Iniziative formative regionali

O

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

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

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

Sita Weh:

INDIETR{ SALVA ED ESCI PROSEGLI

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

O

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

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

Riconoscimento Iniziative formative regionali

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

M/ Area Riservata / Riconasciments |niziative Formative { Dati Entasd

Anagrafica Statuta/Revlslane Statuta

oO—O

Statute-Rogito
Mome & Copnome Nataio:

Uranio Pianeta

Data: 01/0B/ 2015

Repertario Numeno: 27 Ratealta Numere 1

Statubo: STATUT Ohiey pdf 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.

L | = conwer = st - St
Drgeniezx N Fukler
Has - Dt il

 Pavorkes

B Cechioo " ste costiabval E[10{201E 1036 AR
B9 Dovii = shoe_costutve FS 101G 104 A
Ll = s oot SILER 42 F
= STATUTE DL ASSCIATIONE E{1E[2016 235 P
A Ubreriss
TR = 2w LR TR
=L Zatute Assadazone: {16016 4144 FM
=L Statute, FUN_SCIEWE.
1 vdocs T smangn provesads
T shatukoFMEC & Ao Acrobat Coc 110kE
™ Conpter - %
a5 AautoTearGlar E{16{2016 2:50FR Adoe Acrobal Cor.. 130 KB
& wstemiz) - S
——— @ah e MBI FEL N Adob Aronat Dor wE
(e ew Uokame (203
i riem,
alta Numem:
i rarne: | ENEXETRETE =] [t fcrobat Gorument. 7] magcdle Numer 23
4 5 < ;

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

ESTATUTO DELL ASSOCIAZIONE D PROMOZIONE SOCIALE

DENOMINAZICNE - SEDE - DURATA

Articalo |
E' comifuita, 8l sensi cefe legge JAD0.  fassccission o peomozions sadinle
doncminata
® = the persegue | fine escusan dells sobdarieth
sodai, umana, chile, CAUr @ O ToOrCa SiCa.

Articolo 2
Lissencasions ha sede atiusimenis v .
poira ksthuir o chudare ssdl secondarnia o cedonl anche i ke dita ol o alostrs
mediscte deibemn del Gorsigho Dirttv
La
L'msacciazions & daciplinata dsl presemie stalulo @ dagh eventual ragolameni che.

o por moglo

i rappors Assosaln o althi.

riooerando @ propn associall
L' Associarions & costitula nal rispatia dalls nama dela Costuzions Halana @ dal codics

vigarie
Adotard dala
Bd il fiearosatiments o'are sorle

—> il

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

Revisione Statuto

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

N———

Amtiti di Fermazione nello scopo statutario

Ambitidi Formaziane

nello seopa statutaria - .
o Ambiti Specific

Eduraziore alla rultura =monomica Orizrtamento = Oisparsions somlastica

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

£y

¥ Altzrnanza scuol-Rwomn Indusion= scolastica 2 socals

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

Didattica singoke discipline previst= dagli crdinamenti

Ambiti Trasversali

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

# Gli apprendimenti

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

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

DATI ENTE/ASSOCIAZIONE

M / Area Ricervata Ricanoscimenta |niziative Fotmaiee Dati Ente S8

Atta CostltuthafLogaf Anteprima Attectata

o O O

Atto Costitutive - Rogito

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

-
TN v -
VUL X VAP

| F

Anteprima Attestato di partecipazione

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

Anteprima Attestate VISUALIZZY B

INDIETRA SALVAED EXCI TERMINA
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Riconoscimento Iniziative formative regionali

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

Con il tasto ‘Termina’, I'utente conclude I'inserimento dei dati identificativi dell’Ente o dell’Associazione di cui &
referente e la piattaforma per propone all’'utente di nuovo la pagina del Riconoscimento Iniziative Formative con
abilitata la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI come illustrato di seguito.
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Inserisci Richiesta Riconoscimento singolo corso regionale
L'utente dovra selezionare la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI quindi il pulsante
INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI REGIONALI.

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

A / frea Riservata / Riconoscimento Iniziative Formiabive

Dati Ente/Associazione Inserisci Richiesta
riconoscimento corsi

RICONOSCIMENTO INIZIATIVE FORMATIVE

Inserisci Richiesta Inserisci Richiesta

riconcscimenta riccnoscimento

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

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

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

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

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

INSERISCI RICHHESTA RICONOSCIMENTO
EORSI

M/ Area Riservata / Riconoscimento Infziathe Formathe  IrsersclRichiesta riconoscimenta carsl

Lz diehiesta df Riconoscimento nzletlvs Formetlie @ effetivals siirs werso ung procedurs on-lhe dfregliramione e dfinserimento delfe hfarmazibnd document! previstd dall e
diretifva 0 170/ 2016, Lapprovazbne della richie sta of Riconoscimento Inlziz tia Formativa da parte del MIUE o dellUffich Scolastko Reglonale di competenza consente agi!
Entl o 2ile Assockzionl non AcereditasiiQualicad! ol gostve fo nizizehe Formative Indlizzate ol docentl solle plattaforma an-lne,

Ink=lativa Formativa da Prapara

Tolzk tlvae Formatia da proporre afsensl dellArL 5 comma 4 Direttive 170 del 20767

Dati Ente/ Associaziona

[ o rina ines

Ragiana Sociak:

Codice Fiscale / Partiba

Il libro della stella

Il libra delle tella

21122117453

Az

AmbiEl dell'inEziEtva Formativa da proporre

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

Educazione alla i wa 2omomica Oreerfamentos Dispersions soolastica

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

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

Didattica s ingoke distipline previst # dagli ordiramenti

Ambiti Traswvarsali

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

Gl apprendimenti

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

Iniziatva Formativa da proporre

Iriziakiva Farmatia da
propare:

INSERIECYMODIFICA INZWTIVA FORMATIVA DA FROPORRE

INDIETRO SALVAED ESCI m

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

INSERISCI RICHIESTA

& / Area Rikervata Riconoscimento Iniziative Formative Inzerfsci Richigsta gifano scimenta carsi Mhiziativa Formativa da proparre

|niziativa Fermativa da propore

Tibak: Titalo diprova
Obiettisic Oblettivi
Programme: Programma
Anno Svolgimento: s 7 2mae

Sedi/Perioda Svolgimente:
WENETO - VENEZIA

NUOWA SEDE/PERID DO

Durata ore):

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

La durata da inserire dovra essere di almeno 20 ore.

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

LUOGO/PERIODO SYOLGIMENTO

M | Area Rkorvata / Rianoscimento Iniiathe Farmative # inserici Richiesta / Inziative Formativa da praporrs / Luoga/Pariada Swalgimanto

L LOED /Perindo svol gimento
Poviniee | g Comne | yenezip g a0
Luoga Svalgimentor:

wia diVienezia 123

Mesi Ssalgimente:

¥ Gennaio Febbiraio
Mamo Aprile
Maggio Giugno
Luglio Agosto
Sattembre Dt tobe
Nowembre Dica mbrs

“ SAA

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

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

Una volta terminato, con il tasto ‘Salva’ I'utente valida i dati inseriti e torna alla pagina per la compilazione dei
dati dell’iniziativa da proporre.
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Destinabad
# Dot=nt| s cuola infanzia # Dorenti scuola primaria
# Dot s cuola secondari | grado # Dorerti s cuola seondaria il grado
Dirigant i Soolastici Femonake ATA
Cembo a canoo Destinatar: £ 0
Misbodobogie:
# Aula- L=zond Frontali Aula - Lavorl di Gruppo
La boratoni E-laming
Wiz birar Bista | blenced)
altro:
Materiali ¢ tex nologie
usati < LIk ¢ Slide
CO-RDM ¥ Widso
Videoproieitors Tablat
pc ¢ Disperse
ebook web
Stampanti 20
altra:

Tipologie werfi he firali:

Dues tionari a ris poste aperte

akmo
Mappatum dele
com petenze: 0
Elenco: competenze
Dinettore Res ponsabile:
Ugo Risa

Ralatod/ Farmatar/

Fatilitatad: Francesio Vol

ESCI SaLuA

Tost a ris posta multiph

INSERISCI MODIFICA

NUOWO

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

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

Direttore Responsabile:

I:> INSERISCI/MODIFICA

Relatori/ Formatori/
Facilitatori: |:> m

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

INSERISCI RICHIESTA

rvata / Riconostiments Inziative Formative Inserieci Richie o Bl Eorsi Iniziatia Formatia da groporre Direttare Responsabile
Direttore Aesponsabile

Titala: Dot v Mame: Uge Cig narne: Risn

Cjua ifica Respansabie del corsa

Allegat

O Dietbore Res ponsa bile: (SR — W Cy-RESPCHSABILEVESS1050.1 pdf visuALEZA B

m

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

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

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

INSERISCI RICHIESTA

‘H‘ Area REarvata Riconotcimento Inmiative Formathse Inserisci Richiesta Inzizghta Formativa da propofi Rplatore/Formatoras Facilitator e

Holatorefs Farmatore /Facll itatore

Titolke: Bort ¥ Nama: Erancesio Cnsrmm.r \iola
Qualifica: Docente
Allegati
€V Relatame/ Farmata e/ (TR  C-RELATOREVESS.1051.1 pdf VISUALIZZA &
Fat litatome:

E 5 e

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

NiEatva Formaliva da proporre

inizative Fomativa da
promerTe Titahs di prova

INSERISCYMODIFICA IWIZRTA FORMATRA D& PRO PO RRE
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Allegatl

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

Dti Entel Associazione

De nominarone:

Ragione Sof i ke:

Codice Fecale / Partita
{'EH

Allegati

Statuba:

At Costitutiva:

E lenea des tinatari carsa:

Dichiamziane di 05
interessatic

I libro delle stelle
Illibro delle stelle

21122112453

STATUTONZ pdf

ATTO-COSTITUTIVMO N Z pdf

L

CARICA

INDIETRO

SALVA ED ESDI

VISUALIZZA @

PRONTA DA INVIARE

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

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

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

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

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

INVIA RICHIESTE

ﬁ Ares RRervata |/ Rikonoscimento Iniiative Farmative 7 Inwia Richiaste

Visualizza [ 10 ¥ | mcod/pagina Certas |

N *  Richiesta Stato Invia

570 Richiesta Riconascimento Singola Corso-REGIONALE PRONTA PER IRVID |
Record dal 1211 di1 recard Precedente 1 SULCESEhE

INDIETRO

Selezionando 'icona per I'invio I'utente visualizza la pagina di sintesi della richiesta appena compilata, da qui puo
controllare I'identificativo della richiesta e le informazioni di massima riportate come illustrato nella richiesta
esempio della figura sotto.
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INVIA RICHIESTA 3/3

A / Area Riservata Riconoscimento Iniziative Formative Invia Richiesta

Sintesi Dati

Richiesta
ID Richiesta: 170

Data Invio Richiesta: 2B/06/2016

Ente/Associazione

Denominazione: Supercalifragi

Ragione Sociale: Supercalifragili .r
Codice Fiscale / Partita 12345678934
IVA:

Sede Legale

Indirizzo: via tutti dalla mia casa
Provincia: FR Comune: SAN BIAGIO SARACINISCO Cap: 03040
Recapiti
Telefono: 07453456789
Email: info@supercit D4
Sito Web:

Ambiti di formazione previsti

Ambiti di formazione

previsti 0.

Ambiti Specific

Educazione alla cultura ecanomica

Bisagni individuall e sociali delle studente

Alternanza scuola-lavoro
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Allegati
Statuto: STATUTONZ.pdf VISUALIZZA @
Atto Costitutivo: K OSTITUTVO T pdf VISUALIZZA @

m INVIA RICHIESTA <:|

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

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

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

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

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

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

Di seguito un paio di esempi e le funzioni disponibili.

Note: per visualizzare i passaggi approvativi della richiesta;

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

Richiesta: per visualizzare i dati della richiesta;

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

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

O O O O

LE MIE RICHIESTE

M / freaReervata / Lemie Richieste

Visualzza (10 7 mcord/paging Cerean i
N » Tipo Richiesta Stato Mote Anagrafica Richiesta Mok
Richiesta Ricenoscimento Singola Corsa- INVIATA ALLA DIREZIDNE USR PER vl - -
570 2 -
REGIDNALE ISTRUTTORIA

Richiesta Riconoscmenta Singola Carsa-
REGIONALE

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

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

Singela Corso-

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

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

ﬁ S Brea ReEervata J Le mie Richieste

visualizza |10 ¥ meord/pagina Carea: |

Stato hote Anagrafica Richiesta Mad Fica Cancella Invia

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

@

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

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

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

AREA RISERVATA

Cosa vuoi fare?

—_— g
— [:_ A profile: Gestore singole Iniziathe Formathe Glacomo Puccini

contesto: |l libro delle stelle

LE MIE INIZIATIVE GESTICNE ISCRIZIONI E CATALOGO INIZIATIVE
FORMATIVE FREQUENZE FOCRMATIVE

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

I migi dati

Cambia Profilo

3 Logout
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Gestione delle richieste da parte dell'USR

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

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

AREA RISERVATA

Richieste da Esaminare Richieste Esaminate Catalogo Iniziative Formative

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

- Storico attivita;

- Dati anagrafica;

- Dati Richiesta;

- Approva;

- Rifiuta;

- Richiedi Integrazione.

RICHIESTE IN CARICO

& / Area Risarvata / Richissrs in carico

isnlzza 10 ¥ | sordfpaging o |

D Todice Cod Mecc, * M State della Aichesta Stor oo Attivith Dati Anagrafica Dati Richkesta Approva Rifiuta Richied| Inte grazions
Wikre delle stelle MINLE 5L INVIATA INTEGRAZIONE - RSC REGIONALE & L] -] m m m
I liro delle stella FAREFIRTTE ] 570 INVIATA ALLA DIREZIONE USR PER ISTRUTTOR A & @ @ m m

Record dal 121 2 8 2 record Pracedente 1
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Accedendo alla funzione STORICO ATTIVITA I'utente potra visualizzare la lista degli step approvativi compiuti
dalla richiesta in esame; la funzione DATI ANAGRAFICA gli permettera di visualizzare i dati dell’anagrafica inseriti
dall’ente, DATI RICHIESTA i dati di dettaglio della richiesta di riconoscimento singolo corso.

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

APPROVA RICHIESTA

M Area Riservata / Pichigsca in carica - Apprava Richiesta

Nabes approvata

RIFIUTA RICHIESTA

M AmeaREenata / Richieste incarios /- Rifiuza Richiessa

Note

ﬂ

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

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

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

M ieos REenata o REhlStE in ks IneE Richiedts ATegraziens

Note Fichimlta Irtegrasane

vaa Integraziona

Abikasion stagaziore pee B 3AE3 BrCede iTEnE nte TR RIESER MaTagrazion g aba grafica

Dt i Aragealic Enbeihnsoriaz oo Dati Fighirsia

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

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