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

Step 1  

Vai  a l la  pagina  https://cartade ldocente . istruz ione. it   e c l icca su “ Entra  c on SPID ”  

 

Step 2  

Se leziona  i l  gestore  che t i  ha r i lasc iato  lo  SP ID .  Attenzione!  I l  seguente tutor ia l  fa  
r i fer imento al  serv iz io  SP ID di  Poste ID .   Pertanto ,  se  PosteID  t i  ha  r i lasc iato  lo  SPID ,  
a l lora c l icca su   

 

https://cartadeldocente.istruzione.it/
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Step 3  

Inser i sc i  i l  nome utente  ( la  tua emai l  comprens iva de l  @dominio)  e  la  password sce lta  
durante la  reg ist raz ione al  s istema Spid ,  poi  c l icca su   

 

Step 4  

Scegl i  come vuoi  accedere,  tramite codice  inv iato  v ia  SMS  oppure  tramite not i f ica  
su l l ’App  PosteID  
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Step 5  

Success ivamente t ramite SMS  o  App  (a  seconda del la  scelta  e f fet tuata 
precedentemente)  r i cevera i  un codice  OTP (One T ime Password)  d i  se i  c i fre  da 
inser i re  nel l ’apposita c asel la  e poi  c l icca  su  “ Prosegui”  

 

Step 6  

Cl iccare success ivamente  su  
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Step 7  

I l  s istema t i  presenterà la  seguente  schermata  con i  tuoi  dat i :  Nome,  Codice F isca le,  
data e  luogo di  nasc i ta ,  numero  d i  ce l lulare e  ind ir i zzo  emai l  

 

Se i  dat i  NON sono corrett i ,  c l icca su “Annul la”  e  r ivo lg it i  a l  gestore de l la  tua ident i tà  
SPID;  se  invece sono esat t i ,  c l icca su  “ Continua”  

Step 8  

Cl icca su  “ condiz ioni  d ’uso”  e  leggi  i l  documento;  dopo aver  le tto  i l  documento c l i cca 
su l  quadrat ino  a  lato  de l la  frase   “Dic hiaro di  aver  preso v is ione e di  acc ettare  le  
Condiz ioni  d’uso” .  Poi  c l icca su  “Accetta e c ontinua”  

 

Se hai  ut i l i zzato dal  1°  settembre al  30 novembre 2016  una parte  del l ’ importo ,  
a l lora c l icc a su  
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Step 8bis  

S i  apr i rà  la  seguente  schermata ;  inser isc i  l ’ importo ut i l i zzato ,  e  se lez iona g l i  ambit i  ;  
poi  c l i cca  su “ Genera autoc ert i f ic az ione ”e  poi  c l i cca  su “Acc etta e c ont inua” .  

 

 

In f ine compari rà  la  schermata con la  scr it ta  “ Sei  s ic uro di  quanto dic hiarato c on 
r i fer imento al  per iodo 01/09 /2016  –  30/11/2016 ;  se  se i  s i curo c l icca su l  “ Sì” :  
proseguendo non  sarà  poss ibi le  modif icare ta le  sce lta.  

 

La  documentaz ione generata ( f i le  pdf)  dovrà essere  stampata,  f i rmata e  consegnata –  
ass ieme a l la  fat tura/r icevuta de l la  spesa  –  nel l ’uf f ic io  d i  segreter ia  de l la  propr ia  
scuola,  che provvederà  a  car icare  la  r ich iesta de l l ’ importo;  success ivamente  i l  Miur  
inv ierà  la  somma  a l la  scuola e  questa  l iqu iderà  l ’ importo a l  docente .  S i  cons igl ia  di  
memor izzare i l  f i le  in  pdf  su una carte l la  del  propr io  pc .   
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Step 9 

Se, invece, non hai ut i l izzato  da l  1 °  settembre a l  30 novembre 2016  nessuna parte  
del l ’ importo,  a l lora –  dopo  aver  se lez ionato “ Dichiaro di  aver  preso v i s ione e di  
accettare le  Condiz ioni  d’uso ” ,  c l i cca  su “Acc etta  e  continua”  

 

Success ivamente compari rà  la  schermata con la  scr i t ta  “ Sei  s ic uro di  quanto 
dic hiarato c on r i fer imento al  per iodo 01/09 /2016  –  30/11/2016 ;  se  se i  s icuro c l icca 
su l  “ Sì” :  proseguendo non  sarà poss ib i le  modi f icare ta le  sce lta.  

Step 10 

Leggi attentamente le informazioni presenti nella seguente schermata 
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Attenzione!  F in qui  la  procedura di  reg ist raz ione  nel la  p iattaforma del  Miur  “Carta 
de l  Docente” .  

Step 11 

Se vuoi  c reare subito   un buono,  prosegui  c l i ccando su l la  casel la  “Crea buono”  

 

 

Step 12 

Scegl i  se acquistare presso un eserciz io  f is ico  oppure onl ine 

 

https://cartadeldocente.istruzione.it/
https://cartadeldocente.istruzione.it/
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Step 13 

Ad esempio,  se  sceg l i  “ Formazione e Aggiornamento ”  compari ranno i  seguent i  beni  e 
serv iz i  acquistabi l i  

 

Step 14 

Scegl iendo,  ad esempio,  “ Corsi  di  aggiornamento Enti  Accreditat i/Qual i f ic at i  ai  sensi  
del la Dirett iva 170/2016 ” ,  compari rà  la  seguente c asel la  per l ’ inser imento 
de l l ’ importo  

 

Dopo aver  inser ito  l ’ importo ,  c l iccare su “ Crea buono”  
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Step 15 

Per confermare  l ’ inser imento de l  buono  c l iccare su  “ Conferma” ;  d iversamente  
c l iccare su “ Annu l la”  

 

Step 16 

Success ivamente compari rà  la  seguente schermata con l ’avv iso  che  i l  buono  è stato  
creato correttamente.  Cl iccare su “ Chiudi”  
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Step 17 

I l  buono creato sarà accompagnato da  un codice ident i f icat ivo  ( QR c ode ,  codice  a  
barre e  codice a l fanumerico)  che  potrai  salvare  ( immagine  o  pdf)  sul  tuo dispos it ivo   
o  stampare  per  ut i l i zzar lo  onl ine o  presentar lo  a l l '  esercente o  ente  aderente 
a l l ' in iz iat iva e  ottenere così  i l  serv iz io  des iderato .   

Potra i  eventualmente annul lare  un  buono erroneamente creato .  

 

Esempio buono di  30 ,00 euro per  cors i  di  agg iornamento  
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Step 18 

La seguente  schermata  t i  permette  d i :  

  creare  uno o  p iù buoni  del l ' importo che vuo i  f ino a  un massimo compless ivo 
de l  tuo portafog l io ,  

  vedere i  buoni  creat i  e  pront i  da spendere ,  

  vedere i  buoni  g ià  spesi ,  

  veri f icare quanto  ancora puoi  spendere .  

 

Step 19   

Cl iccando  su “Da spendere”   
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s i  apr irà  la  seguente schermata  con i  buoni  c reat i  

 

Il buono creato (vedi Step 17) puoi ut i l i zzar lo  onl ine o  presentar lo  a l l '  esercente o  ente 

aderente  a l l ' in i z iat iva e  ottenere  cos ì  i l  serv iz io  desiderato.  

L ’eserc ente o ente di  formazione  val iderà  i l  buono presentato  da l  docente t ramite  le  

proprie  c redenz ia l i .  

Se  ha i  concluso,  non d iment icare di  c l i ccare  sul l ’ icona (o  sul  Menu in a lto  a  s inist ra)  

ed e f fett ua i l  logout   

Step 20 

Se decidi  di  creare un buono  in un momento succ ess ivo al la reg is traz ione ,  a l l ’atto  

de l l ’accesso (e  in  occas ione  d i  tutt i  g l i  a l tr i  access i ) ,  dovrai  r ipetere  tutte  le  

operazioni  sopra descr it te  f ino a l l o  Step 5  e  po i  passera i  automat icamente al lo  Step 

18 ;  qu i  c l iccando in  a l to  a  s inist ra  su “ Menu”  compar irà  l ’e lenco de l le  funzioni ,  pr ima 

f ra  tut te  “Crea buono” .  C l iccando  su quest ’ult ima tornerai  a l lo  Step 12  e  da  l ì  potra i  

proseguire  a l la  creaz ione de l  buono spesa ,  seco ndo  le  precedent i  ist ruz ioni .  
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