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Fondo Asilo, Migrazione e Integrazione 2021-2027  

 
Obiettivo Specifico 2. Migrazione legale e Integrazione – Misura di attuazione 2.d)  

 Ambito di applicazione 2.h) - Intervento b) Formazione linguistica – “Piani regionali per la formazione 
civico linguistica dei cittadini di Paesi terzi 2023-2026 

Prog. 141 – Petrarca 7 
CUP J61I23000510007 

 
 

ISTRUZIONI PER LA CREAZIONE E LA GESTIONE DEL REGISTRO ELETTRONICO 
NELL’AMBITO DEL PROGETTO FAMI PETRARCA 7 

- giugno 2025 - 

 
SEZIONE 1 - Creazione di un registro elettronico per il progetto FAMI Petrarca 7 

 
Premessa 
In questa sezione sono riportati tutti i passaggi utili alla creazione di un registro elettronico per il progetto 
FAMI Petrarca 7 sulla piattaforma SOGI. Si evidenzia che la corretta impostazione del registro è fondamentale 
per la raccolta di tutti i dati relativi agli indicatori che sono richiesti dall’autorità responsabile di progetto 
(Ministero dell’Interno) in sede di Monitoraggio e Rendicontazione. È pertanto obbligatorio sia impostare i 
registri come di seguito dettagliato, sia raccogliere tutti i dati richiesti (anche quelli che a piattaforma non 
figurano come obbligatori). I registri che non saranno completi dei dati richiesti dal Ministero dell’Interno 
non potranno essere presi in considerazione né per le attività di monitoraggio procedurale, né per la 
rendicontazione delle spese sostenute per la realizzazione dell’attività corsuale. 
 
INDICAZIONI PER IL REFERENTE SOGI DEL CPIA PER LA CREAZIONE DELLA BASE REGISTRO 

1. Accedere alla sezione AMPLIAMENTO della piattaforma SOGI. 
2. Inserire i docenti, tutor e mediatori Petrarca a SOGI, tramite il percorso: PERSONALE - Docente 
3. Inserire le seguenti tre DISCIPLINE: docente P7; tutor P7; mediatore P7 tramite il percorso: Gestione 

- Corsi e discipline - Discipline.  
L’inserimento delle materie: tutor P7 e mediatore P7 permetterà di inserire il tutor o il mediatore 
come “docenti in compresenza” durante la registrazione delle lezioni. 

4. Inserire ciascuna AREA/LIVELLO (Alfa basso; Alfa alto; Pre A1; A1; A2; B1; B2; Mod. Formativo 
Specifico) tramite il percorso: Gestione - Corsi e discipline - Area/Livello. 

- Da Alfa basso a A1 è necessario inserire manualmente alla voce “Gruppo di livello SIDI” la 
dicitura “A1”. 

- Da A2 a Mod. Formativo Specifico è necessario inserire manualmente alla voce “Gruppo di 
livello SIDI” la dicitura “A2”. 

5. Inserire i CORSI 
o Plesso  
o Nome (Codice corso Petrarca) 
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Ricordiamo che il Codice corso è composto da: 
o nome del Progetto (P7=Petrarca 7); 
o ente di erogazione (inserire la nominazione semplificata. Esempio CPIA 1 Torino -> inserire 

TO1); 
o tipologia corso: inserire il livello (alfa basso, alfa alto, preA1, A2, B1, B2) oppure la dicitura 

MFS (Modulo Formativo Specifico); 
o numero progressivo registri: in riferimento ai corsi o accoglienze attivati dal CPIA (o 

eventuale ente erogatore altro debitamente selezionato dal CPIA secondo quanto previsto 
dal Manuale per l’ammissibilità e la rendicontazione delle spese FAMI 2023). 

o Le varie parti che compongono la denominazione del corso sono separate da trattini bassi 
(underscore) 

o Un esempio di corso di livello A2 del CPIA1 Torino (il terzo corso erogato) avrà codice: 
P7_TO1_ A2_3 

NB: Il codice del corso deve trovare CORRISPONDENZA su tutta la documentazione relativa 
a quel determinato corso (registri, lettere di incarico, nomenclatura del file di scansione dei 
registri, timesheet…) 

o Data inizio del corso (obbligatorio per Petrarca 7) 
o Data fine corso (obbligatorio per Petrarca 7) 
o NB: il campo “Offerta corso” non è da compilare. 

6. Inserire CORSISTI : effettuare l’iscrizione nel registro SOGI della persona. Informazioni obbligatorie: 
o Codice fiscale 
o Nome 
o Cognome 
o Data di nascita (formato gg/mm/aaaa) 
o Genere (M;F) 
o Nazionalità/Cittadinanza   
o Tipologia del Permesso di Soggiorno  
o Titolo di studio (qualora non si fosse in possesso di questa informazione sarà possibile 

lasciare vuoto questo campo) 
o Telefono (qualora non si fosse in possesso di questa informazione sarà possibile lasciare 

vuoto questo campo) 
o E-mail (qualora non si fosse in possesso di questa informazione sarà possibile lasciare vuoto 

questo campo) 

Una volta completati questi passaggi procedere con: 

● associazione della persona iscritta al corso; 

● associazione del PERSONALE al corso. Inserendo il personale è necessario indicare l’incarico ricoperto 
(campo "disciplina" e relativo menù a tendina: docente P7, tutor P7, mediatore P7).  

A questo punto il registro Petrarca può essere utilizzato dal personale docente di progetto. Assicurarsi 
sempre che tutte le parti del registro siano compilate.  
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Indicazioni per la predisposizione dei file in formato .csv utili alle attività di monitoraggio 
 

1. Accedere alla piattaforma SOGI utilizzando le credenziali di “AMMINISTRATORE” 

 
 
 
 

2. Assicurarsi che l’anno scolastico inserito sia corretto e che la sezione del registro sia 
“AMPLIAMENTO” 
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3. Dal menu situato a sinistra cliccare “FLUSSI” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Cliccare su “ESPORTAZIONI CSV” 
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Comparirà la scheda “ESPORTAZIONE CSV” 
 

5. Cliccare su “AGGIUNGI” 

 
 
 

6. Inserire nel campo “Nome” il nome del corso, così come in precedenza denominato. 

7. Nel campo “Corsi” inserire il corso corrispondente scegliendolo dal menù a tendina (in questo modo 
il file in formato .csv avrà lo stesso nome del corso a cui si riferisce).  
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8. Scorrere la pagina verso il basso fino a visualizzare i menù a tendina: DATI ANAGRAFICI, CLASSE, 
SCRUTINI, MATERIE, PRIMA ACCOGLIENZA, ALTRI DATI, ATTIVITÀ E CURRICULUM, GENITORI. 

 

 
 
 
Ogni menù contiene una serie di campi. Ciascuno dei campi può essere inserito nel file .csv che si 
sta creando trascinando il campo nello spazio riportato a destra. È fondamentale inserire tutti i 
campi di seguito riportati e secondo il seguente preciso ordine: 
 

8.1 Nome scuola (dal menù Altri Dati) 
8.2 Classe (dal menù Classe) 
8.3 Data di inizio del corso (dal menù Classe) 
8.4 Data di fine del corso (dal menù Classe) 
8.5 Cognome (dal menù Dati Anagrafici) 
8.6 Nome (dal menù Dati Anagrafici) 
8.7 Codice fiscale (dal menù Dati Anagrafici) 
8.8 Data di nascita (formato gg/mm/aaaa) (dal menù Dati Anagrafici) 
8.9 1^ Cittadinanza  (dal menù Dati Anagrafici) 
8.10 Sesso (dal menù Dati Anagrafici) 
8.11 Ore frequenza (dal menù Altri Dati): nella compilazione inserire esclusivamente cifre tonde 
(non inserire decimali o minuti). Inserire il totale delle ore di frequenza effettiva del destinatario. 
8.12 Permesso di soggiorno (dal menù Prima Accoglienza) 

 

 

 

 



 

7 
 

Dopo aver trascinato i 12 campi indicati in precedenza, lo spazio riportato a destra sarà il seguente: 
 

 
 
 
 
Cliccare su “SALVA” in fondo alla pagina. 
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9. E’ necessario creare un file in formato .csv per ciascun corso. (rifare i passaggi 5, 6, 7 e 8 per 

ciascun corso Petrarca). Nella figura sono riportati 3 corsi P7 erogati dal Cpia1To: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Indicazioni per lo scarico del file .csv utile alle attività di monitoraggio 
 

10. Download dei file .CSV dei vari corsi 
10.1 Effettuare i passaggi da 2 a 4 
10.2 Scorrere la pagina fino a visualizzare il file in formato .csv di ciascun corso 
10.3 Cliccare sull’icona “DOWNLOAD FILE” (freccia verde diretta verso il basso) per scaricare il 

file in formato .csv 

 
 
Ciascun file CSV scaricato (denominato col proprio CODICE CORSO - esempio: P7_TO1_A1_1) 
dovrà essere conservato dal CPIA insieme a tutta la documentazione relativa al corso e al progetto 
Petrarca 7, e dovrà essere caricato sull’applicativo Companee entro la prima scadenza di 
monitoraggio prevista dallo scadenzario. 
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SEZIONE 2 – Caricamento del Registro in formato .csv su Gestionale Ires 
 
Premessa 
In questa sezione sono riportati tutti i passaggi utili al caricamento di ciascuno dei file in formato 
.csv generati con l’ausilio della piattaforma SOGI, come prima esposto. 
 

1. Accedendo al Gestionale Progetti Ires, sezione Procedurale, come di consueto si dovranno 
inserire i dati dei destinatari aprendo una nuova scheda destinatari: 

 

 
2. Compilando tutti i campi obbligatori, nella sez. Attività si dovrà indicare l’opzione: 

“Corsi/Moduli Formativi specifici TEST SOGI”: 
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3. Terminata la compilazione di tutti i campi obbligatori, si potranno salvare i dati con il tasto 
“salva”: 
 

 

 
4. Una volta salvati i dati, nella sottostante sez. “Beneficiari” comparirà un pulsante utile 

all’importazione dei relativi dati dal file .csv in precedenza generato. Cliccare “Importa Sogi”: 
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5. Una volta importato il file .csv (così come generato e non manomesso), la sez. Beneficiari 

risulterà compilata automaticamente con tutti i dati contenuti nel file. IMPORTANTE: Per 
poter completare la compilazione di questa sezione, è necessario entrare nella scheda di 
ciascuna persona beneficiaria, attraverso il relativo pulsante arancione: 

 
 

6.  Si potranno in questo modo inserire manualmente tutti i dati relativi ai campi obbligatori 
non compilatisi automaticamente, e di seguito salvarli: 
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Per comodità, in rosso si elencano a seguire i campi obbligatori che devono risultare 
compilati (in verde quelli compilati automaticamente dall’importazione del file .csv): 

- CODICE FISCALE 
- NOME 
- COGNOME 
- DATA DI NASCITA 
- LUOGO DI NASCITA 
- GENERE 
- NAZIONALITA’ 
- MOTIVO RILASCIO PERMESSO SOGGIORNO 
- NUMERO PERMESSO DI SOGGIORNO 
- APPARTENENTE A TARGET VULNERABILE 
- TIPOLOGIA VULNERABILITA’ 
- TIPOLOGIA CORSO 
- TIPOLOGIA MFS 
- ORE DI FREQUENZA PREVISTE DA PFI 
- TOTALE FREQUENZA 
- HA PORTATO A TERMINE CON ESITO POSITIVO IL CORSO? 
- COME HA VALUTATO IL CORSO CHE HA SEGUITO? 
- HA PRESENTATO DOMANDA RICONOSCIMENTO QUALIFICHE ACQUISITE? 
- HA PRESENTATO DOMANDA DI STATUS DI SOGGIORNANTE DI LUNGO PERIODO? 
 

7. Una volta terminato il corso e salvati tutti i dati, questi come di consueto si potranno inviare 
con specifica funzione “Invia”: 

 
 
IMPORTANTE: L’UTILIZZO DEL REGISTRO CARTACEO RIMARRA’ IN ESSERE PER TUTTO IL PERIODO 
DELLA SPERIMENTAZIONE. I corsi in partenza avranno dunque un doppio registro: il cartaceo 
classico, e il registro elettronico per la sperimentazione. 


