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Guida all’utilizzo della Carta del Docente e alla creazione dei
buoni spesa

Step 1

Vai alla pagina https://cartadeldocente.istruzione.it e clicca su “Entra con SPID”

o Entrx con SPID

Sei un docente di ruolo?
Accedi per poter
utilizzare i 500 euro per
I'aggiornamento
professionale

Potrai acquistare fra I'altro libri, riviste,
ingressi nei musei, biglietti per eventi culturali,
teatro e cinema o per iscriverti corsi di laurea e

master universitari, a corsi per attivita di

aggiornamento, svolti da enti qualificati o
accreditati presso il Ministero dell'lstruzione,
dell'Universita e della Ricerca

0 Entra con SPID

Step 2

Seleziona il gestore che ti ha rilasciato lo SPID. Attenzione! Il seguente tutorial fa
riferimento al servizio SPID di PostelD. Pertanto, se PostelD ti ha rilasciato lo SPID,
allora clicca su

=meu

'Jl Vi IV .

Potrai acquistare fra I'altro libri, riviste,
ingressi nei musei, biglietti per eventi culturali,
teatro e cinema o per iscriverti corsi di laurea e

master universitari, a corsi per attivita di

aggiornamento, svolti da enti qualificati o

accreditati pressci il Ministero dell'lstruzione,
dell'Universita e della Ricerca

@) Entra con SPID

Come funziona la Carta del Docente s lon hai le credenziali per I'accesso?

TIMid

Mot tichiedi subito Ia tua identita digitale (SPID).

Non hai SPID? ‘i servira per effettuare i tuoi acquisti

ST

Come e dove utilizzare i tuoi Buoni
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Step 3

Inserisci il nome utente (la tua email comprensiva del @dominio) e la password scelta—
durante la registrazione al sistemja Spid, poi clicca su

NUOVO
Sp!d Poste 1D st

NOME UTENTE

_— Richiesta di accesso da
Carta del Docente - MIUR

PASSWORD

Non ti sei ancora registrato alla nuova Identita
Digitale PostelD abilitata SPID? Registrati
— Cos'e PostelD

Hai dimenticato la pas: word?

(2] ‘ENTRA CONS 1D ANNULLA
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Step 4

Scegli come vuoi accedere, tramite codice inviato via SMS oppure tramite notifica
sull’App PostelD

NUOVO
sped Poste il 557

Il fornitore di servizi richiede un accesso con live’.o
X Scixeezn 2 Richiesta di accesso da
SCEGLI COME VUOI ACCEDERE Carta del Docente - MIUR

LIVELLO | Inviami il codice 7 sicurezza

[©) (OTP) via SM..

LIVELLO | Inviami una notifica sull'App
@ PoswelD.

©2016 Poste Italiane - Partita iva - 01114601006
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Step 5

Successivamente tramite SMS o App (a seconda della scelta effettuata
precedentemente) riceverai un codice OTP (One Time Password) di sei cifre da
inserire nell’apposita casella e poi clicca su “Prosegui”

pad Post} 1D 5555

Digita il codice temporaneo OTP che abbiamo

imviato sul tuo cellulare Richiesta di accesso da

Carta del Docente - MIUR

OTP (ONE TIME PASSWORD)

PROSEGUI | ANNULLA
o

2016 Poste Italiane - Partita iva - 01114601006

Step 6

Cliccare successivamente su

Sp=u [———mEsptd

© |J | seguenti dati stanno per essere Richiest: di accesso da
inviati al Fornitore dei servizi. Carta dzl Docente - MIUR

Per consultare IMnformativa sul trattamento dei dati

CODICE FISCALE personali ai s¢ nsi delfart. 13 del D, Lgs. 196/2003,
clicca qui

NOME

COGNOME

LUOGO DI NASCITA

DATA DI NASCITA

NUMERO DI TELEFONO MOBILE

INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA

DOMICILIO FISICO

DOMICILIO DIGITALE

ACCONSE" T I acrnuceamn
J

©2016 Poste Italiane - Partita iva - 01114601006.
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Step 7

Il sistema ti presentera la seguente schermata con i tuoi dati: Nome, Codice Fiscale,
data e luogo di_nascita, numero di cellulare e indirizzo email

del DOCENTE

SALVE G SD
sei in

Carta del Docente

Completa la tua registrazione.

odice fiscale

ata e luogo di nascita

Nel caso in cui i tuoi contatti ngn siano corretti, ti invitiamo a rivolgerti al gestore dejla tua identita SPID.

RESTIAMO IN CONTATTO

SMS +39. . Email

Se i dati NON sono corretti, clicca su “Annulla” ¢/rivolgiti al gestore della tua identita
SPID; se invece sono esatti, clicca su “Continud”

Step 8
Clicca su “condizioni d’uso” e leggi il documento; dopo aver letto il documento clicca

sul quadratino a lato\della frase “Dichiaro di aver preso visione e di accettare le
Condizioni d’uso”. Pa\ clicca su “Accetta e continua”

Ministero dell' struzione, dell'l viversita e della Ricerca

= () CARTA

del DOCENTE

(Jondizioni d'usd

Prendi visione delle condizioni d'uso

Dichiaro di aver preso visione e di accettare le Condizioni d'uso

HA gia utilizzato dal 1° settembre 2016 al 30 novembre 2016 parte dﬁl\'\mpq} previsto per I'anno scolastico 2016/2017

Recapiti e contatti

Se hai utilizzatd dal 1° settembre al 30 novembre 2016 una parte dell’importo,
allora clicca su

. _____________________________________________________________________________________________________|
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Step 8bis

Si aprira la seguente schermata; inserisci I'importo utilizzato, e seleziona gli ambiti ;_
poi clicca su “Genera autocertificazione”e poilclicca su “Accetta e continua” —

Prendi visione delle condizfoni d'uso

# Dichiaro di aver preso visione | di accetthre le Condizioni d'uso

®IHo gia utilizzato dal 1° settenfbre 2016 §1 30 novembre 2016 parte dell'importo previsto per I'anno scolastico 2016/2017

Seleziona gli ambiti per i quali hai utilizzato I'importo indicato
FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO LIBRI E TEYTI (ancpe in formato digitale) MOSTRE ED EVENTI CULTURALI
A ~
MUSEI CINEMA EATRO
SPETTACOLI DAL VIVO HARDWARY € SOFTWARE

Recapiti e contatti

Assistenza tecnica Assistenza SPID: Assistenza tecnica fatturazione
L 800,863,119 L 06.87888 736 L 06.85796874

Infine comparira la schermata con la scritta “Sei sicuro di quanto dichiarato con
riferimento al periodo 01/09/2016 — 30/11/2016; se sei sicuro clicca sul “Si”:
proseguendo non sara possibile modificare tale scelta.

La documentazione generata (file pdf) dovra essere stampata, firmata e consegnata —
assieme alla fattura/ricevuta della spesa — nell’ufficio di segreteria della propria
scuola, che provvedera a caricare la richiesta dell’importo; successivamente il Miur
inviera la somma alla scuola e questa liquidera I'importo al docente. Si consiglia di
memorizzare il file in pdf su una cartella del proprio pc.
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Step 9
Se, invece, non hai utilizzato dal 1° settembre al 30 novembre 2016 nessuna parte
dell’importo, allora — dopo aver selezionato “Dichiaro di aver preso visione e di

accettare le Condizioni d’uso”, clicca su “Accetta e continua”

Ministero dell'lstruzione, dell'Universita e della Ricerca

CARTA

del DOCENTE

Condizioni d'uso

Prendi visione delle condizioni d'uso

Dichiaro di aver preso visione e di accettare le Condizioni d'uso

Ho gia utilizzato dal 1° settembre 2016 al 30 novembre 2016 parte dell'impgrto previsto per I'anno scolastico 2016/2017

Recapiti e contatti

Assistenza tecnica: Assistenza SPID: Assistenza tecnica fatturazione

L. 800.863.119 . 06.82888.736 . 06-85796874
da lunedi a sabato - dalle 08.00 alle 20.00 da i erdi - dalle 9.30 alle 16.00 dal i 9.00 alle 17.00

Successivamente comparira la schermata con la scritta “Sei sicuro di quanto
dichiarato con riferimento al periodo 01/09/2016 — 30/11/2016; se sei sicuro clicca
sul “Si”: proseguendo non sara possibile modificare tale scelta.

Step 10

Leggi attentamente le informazioni presenti nella seguente schermata
=moan 0 e=m

Inizia a usare Carta del Docente e crea il tuo primo buono:

@ Vaialia pagina no* accessibile da

M Carta del Docente ti permette di
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Attenzione! Fin qui la procedura di registrazione nella piattaforma del Miur “Carta
del Docente”.

Step 11

Se vuoi creare subito un buono, prosegui cliccando sulla casella “Crea buono”

Inizia a usare Carta del Docente e crea il tuo primo buono:

1 5p

Step 12

Scegli se acquistare presso un esercizio fisico oppure online

NUOVO BUONO

Per quale tipoldgia di esercizio/ente?

SNADIR 7
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Step 13

Ad esempio, se scegli “Formazione e Aggiornamento” compariranno i seguenti beni e
servizi acquistabili

Per quale ambito?

Scegli un bene/servizio:

Step 14

Scegliendo, ad esempio, “Corsi di aggiornamento Enti Accreditati/Qualificati ai sensi—
della Direttiva 170/2016”, comparira la seguente casella per I’inserimento
dell’importo

Scegli (in bene/servizio:

Imporio del buono: @

Dopo aver inserito I'importo, cliccare su “Crea buono”
]
SNADIR 8



Step 15

Per confermare I’inserimento del buono cliccare su “Conferma”; diversamente
cliccare su “Annulla”

Step 16

Successivamente comparira la seguente schermata con |'avviso che il buono é stato
creato correttamente. Cliccare su “Chiudi”

FOR! JONE E AGGIORNAMENTO

CORS!I AGGIORNAMENTO | * LA DIRETTIVA 170/2016
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Step 17

Il buono creato sara accompagnato da un codice identificativo (QR ¢ode, codice a
—barre e codice alfanumerico) che potrai salvare (immagine o pdf) syl tuo dispositivo

o stampare per utilizzarlo online o presentarlo all' ejercente/o ente aderente

all'iniziativa e ottenere cosi il servizio desiderato.

Potrai eventualmente annul e un buono erroneamente cfeato.

CORSI AGGIORNAMNENTO ENTI ACCREDITATI/QWRLIFICATI Al SENSI DELLA/DIRETTIVA 170/2016

TS
ql]

ANNULLA SUONO

Esempio buono di 30,00 euro per corsi di aggiornamento

CARTA

del DOCENTE

NOME COGNOME
FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
ENTI ACCREDITATI/QUALIFICATI Al SENS
€ 30,00
Codice: OTTOCIFRE .
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Step 18
La seguente schermata ti permette di:

e creare uno o piu buoni dell'importo che vuoi fino a un massimo complessivo
del tuo portafoglio,

e vedere i buoni creati e pronti da spendere,

e vedere i buoni gia spesi,

e verificare quanto ancora puoi spendere.

Ministero dell'istruzione, dell"Universita e della Ricerca

CARTA

del DOCENTE

Salve %
IL TUO PORTAI

a0

1 TUOI BUONI

DA SPENDERE

Recapiti e contatti

Assistenza tecnica Assistenza SPID.
. 800.863.119 . 06.82888.736
da lunedi a sabato - dalle 08.00 alle 20.00 da lunedi a venerd - dalle 9.30 alle 16.00

Step 19

Cliccando su “Da spendere”

Ministero dell'istruzione, u.~"Universiti e della Ricerca

CARTA

@ del DOCENTE

Salve%
IL TUO PORTA

o

X

1TUOI BUONI

DA SPENDERE

enica i ecnica fatturazione
9 2 874
bato - dalle 08.00 alle 20.00 d erdi - dalle 9.30 alle 16.00 rd] - dalle 09.00 alle 17.00

Recapiti e contatti

. _____________________________________________________________________________________________________|
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si aprira la seguente schermata con i buoni

Ministero dellistruzione, dell'Universiti e della Ricerca

1 CARTA

del DOCENTE

creati

CORS!
AGGIORNAMENTO

A ‘CREDITATI/QUALIFICH

€ 30,00

Recapiti e contatti

Il buono creato (vedi

Step 17) puoi utilizzarlo online o pres

entarlo all' gsercente o ente

aderente all'iniziativa e ottenere cosi Il sef

L’esercente o ente di formazione validera
proprie credenziali.

Se hai concluso, non dimenticare di cliccar{

vizio dediderato.

| buono |presentato dal docente tramite le

b sull’ico'na (o sul Mehu in alto a sinistra)

ed effettua il logout

Step 20

Se decidi di creare un buono in un moment
dell’accesso (e in occasione di tutti gli altr
operazioni sopra descritte fino allo Step 5

o successivo alla registrazione, all’atto
accessi), dovrai ripetere tutte le
e poi passerai automaticamente allo Step

18; qui cliccando in alto a sinistra su “Men
fra tutte “Crea buono”. Cliccando su quest’
proseguire alla creazione del buono spesa,

”

u” comparira I’elenco delle funzioni, prima
ultima tornerai allo Step 12 e|{da li potrai

ni.

secondo le precedenti istruzi

©Snad

ir 2016
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