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Introduzione 
 

La piattaforma S.O.F.I.A. consente di effettuare la procedura di accreditamento/qualificazione o di richiesta 

riconoscimento singoli corsi a livello nazionale o regionale dei soggetti che vogliono erogare la formazione al 

personale ŘŜƭƭŀ ǎŎǳƻƭŀΦ Lƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ Řƛ Řŀǘƛ Ŝ ƛƴŦormazioni 

ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ o ŀƭƭΩAssociazione che vuole effettuare la richiesta. Di seguito viene illustrata la procedura, che è 

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.I.A.. 
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Home page piattaforma per Riconoscimento singoli corsi 
[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀŎŎŜŘŜǊŜ alla Home Page della Piattaforma S.O.F.I.A. a partire dal sito del MIUR oppure digitando 

direttamente sul browser il seguente link http://sofia.istruzione.it/. 

 

 

5ŀƭƭΩƘƻƳŜǇŀƎŜ della piattaforma cliccando sul link ENTI ς ASSOCIAZIONI ς SCUOLE si accede alla pagina per gli 

Enti. 

 

http://sofia.istruzione.it/
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Selezionado il pulsante ACCEDI quindi Registrati ƛƭ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ ǇǳƼ effettuare la registrazione alla 

piattaformaΦ 9Ω ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ 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, alƭΩǳǘŜƴǘŜ viene prospettata la pŀƎƛƴŀ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ wƛǎŜǊǾŀǘŀ sotto illustrata. 
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Riconoscimento Iniziative Formative regionali: compila richieste 
¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŀŎŎŜŘǳǘƻ ŀƭƭΩ!ǊŜŀ wƛǎŜǊǾŀǘŀ ŘŜƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ǇŜǊ [Ω!//w95L¢!a9b¢hκv¦![LCL/!½Lhb9, lΩǳǘŜƴǘŜ 

referente di un Ente o anche di una Associazione disciplinare/professionale, che non è mai transitato per il 

percorso di Accreditamento o di Qualificazione e ha selezionato per la prima volta ƭΩƛŎƻƴŀ ΨwƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ 

ƛƴƛȊƛŀǘƛǾŜ ŦƻǊƳŀǘƛǾŜΩΣ ǇǊƻŎŜŘŜ Ŏƻƴ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ wƛŎƻƴƻǎŎƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ ǎƛƴƎƻƭŀ ƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ 

formativa regionale seguendo il percorso come illustrato sotto: 

 

Il percorso del Riconoscimento Iniziative Formative si compone di tre passi:  

1) Dati Ente/Associazione 

2) Inserisci Richiesta riconoscimento corsi  

3) Invia Richiesta 
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Compilazione dei dati di anagrafica 
Dalla pagina sopra illustrata, selezionando la funzione DATI ENTE/ASSOCIAZIONE, lΩǳǘŜƴǘŜ procede con 

ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩEnte ƻ ŘŜƭƭΩ!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ organizzati per sezioni come illustrato nelle figure successive; 

ƭΩǳǘŜƴǘŜ è guidato da una barra che evidenzia in quale sezione si trova e per ogni sezione è previsto un tasto 

ΨtǊƻǎŜƎǳƛΩ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ Ŝ ǎŀƭǾŀǊŜ ǘǳǘǘƛ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŎƻƳǇƛƭŀǘŀ Ŝ ǇŀǎǎŀǊŜ ŀƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ 

successiva. 

La prima sezione da compilare è chiamata sezione Anagrafica come illustrato sotto: 
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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 è 
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 
!ǎǎŜƳōƭŜŀΣ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩ!ǘǘƻ /ƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ƻ ŘŜƭ ±ŜǊōŀƭŜ Řƛ !ǎǎŜƳōƭŜŀΣ ƴƻƳŜ ŘŜƭ ƴƻǘŀƛƻ ŎƘe ha 
ǊŜŘŀǘǘƻ ƭΩ!ǘǘƻ /ƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ƻǇǇǳǊŜ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƻ ŎƻƭƭŜƎƎƛŀƭŜ ŎƘŜ Ƙŀ ŜƭŜǘǘƻ ƛƭ ƭŜƎŀƭŜ 
rappresentante.  
Nel caso non esista un legale rappresentante è necessario compilare le informazioni 
richieste come segue: nome e cognome della massima carica direttiva (Presidente, 
!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ ǳƴƛŎƻΣ tǊŜǎƛŘŜƴǘŜ ŘŜƭ /Φ!ΦΣŜŎŎΦΦΦύΣ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩ!ǘǘƻ /ƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ƻ ŘŜƭ ±ŜǊōŀƭŜ Řƛ 
!ǎǎŜƳōƭŜŀ ƛƴ Ŏǳƛ ǾƛŜƴŜ ƴƻƳƛƴŀǘŀ ƭŀ ŎŀǊƛŎŀ ƛƴŘƛŎŀǘŀΣ ƴƻƳŜ ŘŜƭ ƴƻǘŀƛƻ ŎƘŜ Ƙŀ ǊŜŘŀǘǘƻ ƭΩ!ǘǘƻ 
/ƻǎǘƛǘǳǘƛǾƻ ƻǇǇǳǊŜ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƻ ŎƻƭƭŜƎƎƛŀƭŜ ŎƘŜ Ƙa eletto il legale rappresentante. 
 

 

 

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

 

[ΩŜƳŀƛƭ da inserire in fase di compilazione della richiesta deve essere quella 
ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜκ!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ ŀ Ŏǳƛ ƭΩ¦{w Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ ŦŀǊŁ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǾƛƻ Řƛ ƻƎƴƛ 
ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭŀ ƭŀǾƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ƻ ǉǳŀƴǘΩŀƭǘǊƻ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻΦ [Ŝ 
comunicazioni non prevedono PEC. 
 

 

Lƭ ǘŀǎǘƻ ΨLƴŘƛŜǘǊƻΩ ǊƛǇƻǊǘŀ ŀƭƭŀ ǇŀƎƛƴŀ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜΤ ƛƭ ǘŀǎǘƻ Ψ{ŀƭǾŀ ŜŘ ŜǎŎƛΩ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Řƛ ǎŀƭǾŀǊŜ ǉǳŀƴǘƻ ƛƴǎŜǊƛǘƻ Ŝ 

ǳǎŎƛǊŜ ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǊƛŜƴǘǊŀǘƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǘǊƻǾŀ ƛ Řŀǘƛ ǎŀƭǾŀǘƛ Ŝ ǇǳƼ ǇǊƻǎŜƎǳƛǊŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ 

ƛƭ ǘŀǎǘƻ ΨtǊƻǎŜƎǳƛΩ ŎƘŜΣ ŜŦŦŜǘǘǳŀƴŘƻ ƛ ŘƻǾǳǘƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛΣ ǇŜǊƳŜǘǘŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ ǇŀǎǎŀǊŜ ŀƭƭŀ sezione 

Statuto/Revisione Statuto come illustrato sotto.  
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Lƭ ǘŀǎǘƻ Ψ/ŀǊƛŎŀΩ ǇŜǊƳŜǘǘŜ ƭŀ ǎŜƭŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ Řŀƭ ǇǊƻǇǊƛƻ t/Σ ǳƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎŀǊƛŎŀǘƻ viene 

rinominato con una versione 1,2,3 ecc... in relazione al numero dei caricamenti effettuati, vedi sotto.  

 

¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎŀǊƛŎŀǘƻ ƛƭ ŦƛƭŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƛƭ ǘŀǎǘƻ Ψ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀΩ ǇŜǊ ǾŜŘŜǊŜ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ŎŀǊƛŎŀǘƻΦ  
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/ƻƴ ƛƭ ǘŀǎǘƻ Ψ/ƘƛǳŘƛΩ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǊƛǘƻǊƴŀ ŀƭƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ {ǘŀǘǳǘƻκwŜǾƛǎƛƻƴŜ {ǘŀǘǳǘƻΦ 
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[ΩŀƳōƛǘƻ di formazione dello Statuto deve essere almeno 1 selezionato tra tutti quelli presenti.  

 

/ƻƴ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ΨtǊƻǎŜƎǳƛΩΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǊƻǎŜƎǳŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ƴŜƭƭŀ sezione Atto Costitutivo/Logo/Anteprima Attestato 

come illustrato sotto. 
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Caricato il Logo ed effettuato il salvataggio è possibile anche visualizzare il template ŘŜƭƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƻ ŎƘŜ ǎŀǊŁ 

generato in automatico della piattaforma ai docenti che hanno frequentato il corso. 

/ƻƴ ƛƭ ǘŀǎǘƻ Ψ¢ŜǊƳƛƴŀΩΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƻƴŎƭǳŘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ƻ ŘŜƭƭΩ!ǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜ di cui è 

referente e la piattaforma per ǇǊƻǇƻƴŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ ƴǳƻǾƻ ƭŀ ǇŀƎƛƴŀ 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 
[ΩǳǘŜƴǘŜ ŘƻǾǊŁ ǎŜƭŜzionare la funzione INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI quindi il pulsante 

INSERISCI RICHIESTA RICONOSCIMENTO CORSI REGIONALI. 
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Sarà quindi possibile procedere Ŏƻƴ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ Řŀǘƛ della richiesta di Riconoscimento di una singola 

Iniziativa formativa regionale, dati ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛ ǇŜǊ ǎŜȊƛƻƴƛ ŎƻƳŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀǘƻ ƴŜƭƭŜ ŦƛƎǳǊŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜΤ ƭΩǳǘŜƴǘŜ è 

guidato da una barra che evidenziŀ ƛƴ ǉǳŀƭŜ ǎŜȊƛƻƴŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀ Ŝ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ǎŜȊƛƻƴŜ ŝ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ǳƴ ǘŀǎǘƻ ΨtǊƻǎŜƎǳƛΩ ŎƘe 

consente di verificare e salvare tutti i dati della sezione compilata e passare alla sezione succesiva. 

La prima sezione da compilare è chiamata Iniziativa Formativa da proporre come illustrato sotto. 
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Gli ambiti Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ da proporre non devono essere più di 5 e sono selezionabili tra 
tutti quelli presenti. 

 

 

 

/ƻƴ ƛƭ ǘŀǎǘƻ ΨLƴǎŜǊƛǎŎƛκaƻŘƛŦƛŎŀ ƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ da proporreΩ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇǊƻŎŜŘŜΣ ŎƻƳŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀǘƻ ƴŜƭƭŜ ǇŀƎƛƴŜ 

ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜΣ Ŏƻƴ ƭŀ ŎƻƳǇƛƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ da proporre. 

 
 

 
 

Il programma da inserire dovrà fare riferimento al percorso di svolgimento previsto per 
ƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŎƘŜ ǎƛ ǾǳƻƭŜ ǇǊƻǇƻǊǊe. 

 

 
 

La durata da inserire dovrà essere di almeno 20 ore.  


