
COME UTILIZZARE LE FUNZIONALITÀ DELL’AMBIENTE PORTFOLIO.INDIRE.IT

Guida per docenti neoassunti e con passaggio in ruolo 
Versione 1.0 



Offre informazioni e contenuti per docenti 
neoassunti e tutor, dirigenti e referenti regionali 
della formazione in supporto dell’attuazione delle 
attività dell’anno di formazione e prova. Ed è la 
porta di accesso al Portfolio. 

Il portale pubblico neoassunti.indire.it



È l’ambiente online per la documentazione 
dell’anno di formazione e prova realizzato 
da Indire e accessibile dal portale pubblico 
neoassunti.indire.it

Consente ai docenti di documentare tutte le 
tappe del percorso formativo previsto nell’anno di 
prova e di esportare il portfolio da presentare al 
Comitato di Valutazione al termine del percorso.

Cos’è portfolio.indire.it



Come accedere da neoassunti.indire.it

Clicca sul pulsante 
«Login»
o 
«Accedi alla 
Piattaforma»



Come accedere da neoassunti.indire.it

Scegli se accedere 
inserendo le 
credenziali SIDI

Oppure tramite 
SPID, CIE, CNS, 
eIDAS



Terminato il percorso di autenticazione, e una volta spuntata
l'informative, si accede alla Home page di benvenuto
nell'area a te dedicata.

A sinistra si trova il menù di navigazione.



Il menu di navigazione è composto da 2 aree:
- Attività che corrispondono alle diverse sezioni del Portfolio
- Assistenza

ESPERIENZE
Per documentare le Esperienze 
formative svolte durante l’anno di 
prova (Laboratori, Visiting, 
Esperienze per il curriculum, 
Attività didattica)

BILANCI
Per compilare il Bilancio 
inziale delle competenze e il 
Bilancio finale e bisogni futuri

CURRICULUM
Per scegliere fino a tre Esperienze 
di tipo «Attività per il Curriculum»

PORTFOLIO
Per visualizzare il proprio portfolio 
ed esportarlo in formato pdf.

QUESTIONARIO
(funzione disponibile partire da 
gennaio 2024)



Il menù di navigazione è composto da 2 aree:
- Attività
- Assistenza

TICKET
Per contattare l'assistenza nel caso 
che le F.A.Q. non siano sufficienti 
alla risoluzione delle 
problematiche e/o criticità

F.A.Q.
Per trovare tutte le risposte 
necessarie per risolvere eventuali 
problemi di navigazione e chiarire 
dubbi sulla compilazione, sulla 
normativa, ecc.



AREA ESPERIENZE
Clicca su Nuova Esperienza per 
iniziare a documentare



Menù Esperienze – Documentazione NUOVA ESPERIENZA Dal menù a tendina scegliere il tipo di 
Esperienza da documentare:

Attività didattica
Laboratori
Visiting
Attività per il curriculum



Area Esperienze – ATTIVITÀ DIDATTICA

Breve descrizione

Inoltre, associa i 
relativi Standard minimi 
di competenza che ritieni di aver 
promosso grazie all’attività 
documentata.

Compila i campi del form:
titolo;
abstract;
date di riferimento;
eventuali note.

E descrivi nel dettaglio l'esperienza 
aiutandoti con le domande guida.

Scegli la voce 'Attività didattica' 
dal menù a tendina

RICORDA!
Per esportare il Portfolio dovrai documentare 

almeno un'Attività didattica.



Area Esperienze – ATTIVITÀ PER IL CURRICULUM

Descrivi l'attività aiutandoti con le 
domande guida

Inoltre, associa 
i relativi Standard minimi di compe
tenza che ritieni di aver promosso 
grazie all’attività documentata.

Scegli la voce 'Attività per il 
curriculum' dal menù a tendina

Compila anche per questa 
attività le informazioni di 
base (titolo, abstract, date e note)

RICORDA!
Per esportare il Portfolio dovrai documentare 
almeno un'Attività per il Curriculum (max 3).



Area Esperienze – LABORATORI FORMATIVI

Breve descrizione

Descrivi l'attività svolta nel 
Laboratorio aiutandoti con 
le domande guida

Scegli la voce 'Laboratorio' dal 
menù a tendina

RICORDA!
Per esportare il Portfolio dovrai documentare 

almeno un Laboratorio (o una Visita).

Inoltre, associa 
i relativi Standard minimi di comp
etenza che ritieni di aver promosso 
grazie all’attività documentata.



Area Esperienze – VISITING

Inoltre, associa 
i relativi Standard minimi di comp
etenza che ritieni di aver promosso 
grazie all’attività documentata.

RICORDA!
Per esportare il Portfolio dovrai documentare 

almeno una Visita (o un Laboratorio).

Scegli la voce ‘Visiting' dal menù a 
tendina

Descrivi l'attività aiutandoti con 
le domande guida



Area ESPERIENZE 

Quando documenti un’esperienza 
ricorda sempre di salvare quanto 
inserito prima di uscire dalla 
pagina, tramite il pulsante SALVA.

Potrai sempre in un secondo 
momento riaprire l’esperienza 
documentata, modificarla ed 
eventualmente cancellarla.



Area CURRICULUM 

È possibile mettere in evidenza 
fino a 3 Esperienze 
professionalizzanti che hanno 
contribuito alla definizioni della 
tua identità professionale

Replicare come 
la precedente  
con catture di 

schermo 
specifiche

RICORDA!
Potrai usare la sezione 

Curriculum solo quando avrai 
aggiunto delle esperienze di tipo 
‘Attività per il Curriculum’ nella 

sezione Esperienze



Area Curriculum – SELEZIONE DELLE ESPERIENZE 

Recupera e seleziona le attività per il 
curriculum digitando il titolo o 
selezionando direttamente le voci 
proposte dal sistema cliccando sulla 
freccia.

Una volta inserite le esperienze, puoi 
riordinarle nella sequenza preferita 
(da mostrare nel Portfolio)



Area BILANCI

Nella sezione Bilanci puoi compilare il Bilancio iniziale e una volta inviato definitivamente potrai
Compilare il Bilancio finale e bisogni formativi futuri.



Area Bilanci – BILANCIO INIZIALE - COMPILAZIONE

Puoi compilare il Bilancio Finale 
soltanto quando quello Iniziale 
sarà stato inoltrato.

Puoi iniziare la compilazione del Bilancio e 
completarlo in un secondo momento. Una volta 
inviato definitivamente potrai:
- scaricarne una copia in formato PDF 
- visualizzarlo in sola lettura dall’ambiente.

RICORDA!
Una volta inviato, il Bilancio 
iniziale non può più essere 

modificato



Area Bilanci – BILANCIO INIZIALE - COMPILAZIONE

Nel Bilancio iniziale viene richiesto per ognuno 
dei 36 indicatori di competenze professionali, di 
posizionarsi secondo il proprio livello di 
padronanza, su una scala di 5 valori (Nessuno -
Iniziale - In corso di formazione - Standard 
atteso - Esperto).



Area Bilanci – BILANCIO INIZIALE - COMPILAZIONE

Puoi tornare Indietro per 
modificare il
Bilancio oppure Salvare e passare 
alla successiva pagina di 
compilazione.



Area Bilanci – BILANCIO INIZIALE - INVIO DEFINITIVO

Una volta completato puoi salvare 
le tue risposte e poi inviare 
definitivamente tramite il 
pulsante CONFERMA BILANCIO

RICORDA!
Una volta inviato, il Bilancio 
iniziale non può più essere 

modificato



Area Bilanci – BILANCIO INIZIALE - VISUALIZZAZIONE

Breve descrizione
Una volta inviato il 
Bilancio può essere 
visualizzato 

L’indicatore sintetico 
indica il Livello di 
padronanza «medio» per 
lo Standard minimo, 
calcolato sulla base della 
media dei Livelli espressi 
per i singoli indicatori 
dello standard.

Sono riportati i livelli di 
padronanza indicati in 
fase di compilazione

RICORDA!
Questo è il valore 
considerato come 
riferimento nelle 

infografiche 
riepilogative



Area Bilanci – BILANCIO FINALE E BISOGNI FUTURI - COMPILAZIONE 

Il Bilancio finale e bisogni formativi futuri ha lo stesso impianto
del Bilancio iniziale. 

Per la compilazione del 
Bilancio finale il sistema 
ripropone come 
riferimento di partenza i 
valori medi degli Standard 
minimi risultanti dalla 
compilazione del  Bilancio 
iniziale

RICORDA!
Una volta inviato, il Bilancio 

finale non può più essere 
modificato



Area PORTFOLIO 

Il cruscotto di riepilogo per monitorare
• l’espletamento delle attività richieste;
• visualizzare le compilazioni dei bilanci;
• scaricare il Portfolio finale 

per il Comitato di Valutazione.



Area PORTFOLIO 

RICORDA!
Il Portfolio sarà scaricabile in 

versione bozza fino a quando tutte 
le attività online previste non 

saranno state completate



Area Portfolio – RIEPILOGO QUESTIONARIO – ESPERIENZE - CURRICULUM

Le esperienze documentate 
vengono riepilogate nei 
relativi box, dichiarando 
quando è stata documentata 
l'attività minima richiesta per 
ciascuna sezione (es. 1 
esperienza per il Curriculum 
formativo)

ATTENZIONE!
Il Questionario sarà 

disponibile da 
gennaio 2024



L'area Assistenza si compone di due opzioni:
- FAQ
- Ticket

Nelle slide a seguire ti 
mostreremo come consult
are le FAQ e inviare un 
ticket per contattare il 
servizio di assistenza.

ASSISTENZA



Sezione F.A.Q.

In questa sezione sono state raccolte e suddivise in categorie le risposte standard alle
domande più frequenti.

Trova la risposta partendo 
dagli argomenti proposti 
oppure digitando i termini 
che stai cercando



Area TICKET 

Per contattare l’assistenza se le risposte nella sezione F.A.Q. non sono state risolutive.



Area TICKET

Seleziona dal menù a tendina 
l'area e poi la sezione per cui si 
richiede assistenza.

Ad esempio: 
Accesso 
quindi
Autenticazione



Area TICKET 

Compilando la form è possibile inviare una richiesta specifica al servizio di assistenza.

Una volta selezionata 
l'area e la sezione il 
sistema ti proporrà alcune 
F.A.Q. mirate agli 
argomenti scelti.
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