
SOFIA E LE INIZIATIVE 
FORMATIVE EXTRA 

Come caricare sulla piattaforma i certificati di 
iniziative formative non presenti in piattaforma 



PREREQUISITI PER ACCEDERE SU 
SOFIA 

• Essere docente a tempo indeterminato 

• Possedere le credenziali relative alle istanze on 
line 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  

mailto:lendvicenza@gmail.com


COSA CARICARE NELLA SEZIONE 
“INIZIATIVE FORMATIVE EXTRA” 

• Certificati dell’anno scolastico 2016/17, prima 
che SOFIA fosse creata 

• Attestati di corsi di formazione non pubblicati 
sulla piattaforma SOFIA 

 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



COME DEVONO ESSERE GLI 
ATTESTATI 

• Scannerizzati dal formato cartaceo in pdf 
oppure 

• Digitali da convertire eventualmente in 
formato pdf  

•          Il file dell’attestato sarà registrato su 
SOFIA solamente se in formato pdf, in caso 
contrario la piattaforma acquisirà il file a 
sistema ma non lo riconoscerà. 

 
per consulenza e/o assistenza: 

lendvicenza@gmail.com  



PRIMI PASSI 

 http://www.istruzione.it/pdgf/ 

 Accedi con le credenziali delle 
istanze on line 

 Area riservata 

 Docente 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  

http://www.istruzione.it/pdgf/


FAI CLICK SU  
INIZIATIVE FORMATIVE EXTRA 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



INSERIRE I DATI 

• Scorri la pagina verso 
il basso  

• Click su NUOVA 
INIZIATIVA 
FORMATIVA 

• Inserisci tutti i dati 

• Ecco un esempio di 
pagina da compilare 
qui a fianco  

 
per consulenza e/o assistenza: 

lendvicenza@gmail.com  



CAMPI DA COMPILARE 
• Denominazione del soggetto che ha erogato l’iniziativa formativa; 

• Titolo dell’iniziativa formativa; 

• Anno Scolastico nel quale si è svolta l’iniziativa; 

• Durata, espressa in ore, dell’iniziativa; 

• Ambiti formativi dell’iniziativa, il docente potrà selezionarne in un numero 
al massimo pari a 5; 

• Eventuali competenze acquisite in uscita dal percorso formativo; 

• Data di svolgimento dell’iniziativa formativa; 

• Modalità di erogazione dell’iniziativa la cui selezione è obbligatoria; nel 
caso nell’elenco non fosse presente una voce adeguata l’utente potrà 
digitarne una nuova nel campo ‘altro’; 

• Luogo di svolgimento la cui selezione è obbligatoria nel caso di modalità di 
erogazione in aula o mista. 

 
per consulenza e/o assistenza: 

lendvicenza@gmail.com  



ATTENZIONE 

• Il sistema non consente l’uso di caratteri 
speciali, evitare di digitare . / - o altri caratteri 
simili, per esempio nel campo indirizzo 
scrivere: 

Piazza Sonnino 13_A, non P.zza Sonnino n. 13/A 

• La piattaforma accetta i webinar ma rifiuta le 
sedi estere, per esempio un corso svolto a 
Londra non viene accettato su SOFIA 

 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



ULTIMI PASSI 
• Carica l’attestato con il pulsante CARICA e 

controllalo attraverso il pulsante VISUALIZZA 

• È possibile visualizzare e/o modificare: 

– informazioni di dettaglio dell’iniziativa formativa 

– file dell’attestato di partecipazione 

 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



CONFERMA DI INSERIMENTO 
Una volta digitato il pulsante Salva l’iniziativa sarà 
registrata su SOFIA ed entrerà a far parte dell’archivio 
formativo del docente, quindi si tornerà sulla pagina 
iniziale dove il sistema, a riscontro che l’operazione è 
stata eseguita con successo, visualizzerà il seguente 
messaggio: 

 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



SE SI ANNULLA L’OPERAZIONE 

• Selezionando invece il pulsante Esci si tornerà, 
senza salvare, alla pagina iniziale. In questo 
caso il sistema visualizzerà il messaggio 
seguente: 

 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



ESEMPIO DI ELENCO COMPILATO 
DI INIZIATIVE FORMATIVE EXTRA 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



Click su     
 

ELIMINARE DALL’ARCHIVIO IL 
PERCORSO FORMATIVO 

per consulenza e/o assistenza: 
lendvicenza@gmail.com  



 

Per consulenza e/o assistenza: 

Elisa Spadavecchia 

lendvicenza@gmail.com  
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www.lend.it  
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