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Premessa

11 presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto agli Istituti Scolastici che hanno ricevuto la lettera di
autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente I’ Avviso pubblico FSE 1953 del 21-02-2017
“per il potenziamento delle competenze di base in chiave innovativa, a supporto dell’offerta formativa”, con cui si
promuovono interventi formativi finalizzati allinnalzamento delle competenze di base: rafforzamento degli
apprendimenti linguistici, espressivi, telazionali e creativi; sviluppo delle competenze in lingua madre, lingua
straniera, matematica e scienze, secondo le Indicazioni nazionali per il curricolo della scuola dell'infanzia e del primo ciclo

d'istruzione (decreto del Ministro dell’istruzione, dell’'universita e della ricerca 16 novembre 2012, n. 254).

Il manuale ¢ destinato a coloro che necessitano svolgere, nell’area di gestione progetti FSE del Sistema di

Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)", le operazioni necessarie all’avvio del progetto.

A livello generale ¢ necessario precisare che per quanto riguarda il Sistema U'avvio dell’area di gestione dei progetti FSE
si attiva per le scuole solo in fase successiva all’autorizzazione dei progetti e con tempistiche definite in preventivo

accordo con I’Autorita di Gestione.

Nei primi due capitoli del presente documento vengono fornite le indicazioni operative utili per accesso al Sistema
“area di gestione dei progetri FSE” da parte del Dirigente Scolastico (di seguito denominato DS) e del Direttore dei
servizi generali e amministrativi (di seguito denominato DSGA).

I profili Tutor, Esperto, Referente per la Valutazione accedono, invece, con credenziali generate dalla piattaforma

GPU 2014-2020 e inviate loro dalla scuola che li ha abilitati da apposite aree su GPU.

Si precisa che il presente manuale contiene la desctizione esclusivamente di quelle funzioni operative necessarie

ai fini del completamento procedura di Avvio del Progetto sulla piattaforma.

N. B. 87 precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e servono

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

1 GPU ¢ il sistema INDIRE per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attivita del Programma Operativo Nazionale — PON Per la
Scuola 2014-2020
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Brevi indicazioni per I’accesso al Sistema di Dirigente Scolastico (DS) e

Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA)

Riassumiamo di seguito brevemente le indicazioni sul percorso di accesso al Sistema di “Gestione Interventi” (GPU
2014-2020).

1l Dirigente Scolastico ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi si collegano alla sezione del sito

MIUR dedicata ai Fondi Strutturali PON 2014-2020 (http://www.istruzione.it/pon/) e dopo aver cliccato in alto

su “Accesso ai Servizi” devono selezionare dal menu a tendina la voce “Gestione interventi”.

0 Accesso ai Servizi -

Gestione [nterventi

FONDI i
JTRUTTURALI 3 : B
Gestione Finanziaria

e—— EUROPEI 2014-2020 e )
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) IIPON - Assieawvisi - PON kit - . . .
Comitato di sorveglianza

IN EVIDENZA
16/08/2017
Edilizia scolastica: in linea il nuovo Avviso pubblico
@ APPROFONDISCI
03/08/2017
Attivita di formazione: chiarimenti sulla selezione degli esperti
& APPROFONDISCI

3072017

Licei musicali, coreutici e sportivi: in linea le autorizzazioni dei
progetti e I'impegno di spesa

Licei musicali, coreutici e sportivi P
In linea le autorizzazioni dei progetti e I'impegno di spesa Ambienti digitali: scorrimento della graduatoria,

autorizzazione dei progetti e impegno di spesa
@ APPROFONDISCI

@ APPROFONDISCI

@ APPROFONDISCI Y X

- ——

Accedono in questo modo alla homepage del Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)2 e,
dopo aver cliccato in alto a destra sul bottone denominato “Accesso al Sistema”, il DS e¢/o il DSGA devono poi

cliccare su “ACCEDI” sotto all’opzione “Accesso tramite SIDI”.

2 http://pon20142020.indire.it/portale/
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C |

IND 52 FONDI o
IRE %ﬁﬁ?{w JTRUTTURALI -
RACERCA EDUCATIVA EUROPEI 2014-2020  ua

Efosg:'r‘;’r‘lfnfj' 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2 _|

2014-2020

HOME COSEGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

DATI -~ : e : .
i < 2017: 1. < SS (49,
m" STATISTICI Ticket lavorati nel mese di Luglio 2017: 1.241 Ticket complessivi lavorati: 45.908

ACCESSO AL SISTEMA

Per entrare nel sistema & necessario inserire le credenziali di accesso (nome utente e password) fornite dall Indire o dal Sidi. Se le credenziali sono state inviate dall Indire, per accedere bisogna selezionare "Indire"; se sono state inviate dal Sidi &
necessario scegliere "SIDI"

% INDIRE siDI

Accesso con credenziali GPU Accesso tramite SIDI

ACCEDI ACCEDI

L’accesso verra poi effettuato utilizzando nella maschera di login le credenziali® con cui Ds e DSGA accedono ai
servizi informatici del MIUR.

N.B. N/ caso di eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell'ntenza nominale istituzionale di DS ¢ DSGA o in caso
di malfungionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenga Tecnica dell’ Antorita di Gestione:

pon2020.assistenza. utenza(@istruzione.it.

11 Sistema presenta al DS e/o al DSGA I’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato.

11 tasto “ENTRA”, posto a destra del nome dell’Istituto, consente di entrare nell’area di lavoro della scuola.

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per

comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.

31 profili DS e DSGA, a differenza delle altre tipologie di utenti abilitati sulla piattaforma, accedono su GPU 2014-2020 con le loro utenze
nominali istituzionali Sidi, da loro gestite e profilate in autonomia tramite la piattaforma SIF2020 del Sidi. Sulla base delle informazioni
contenute nella profilatura Sidi, accedendo sulla piattaforma GPU 2014-2020 vengono riconosciuti nel loro ruolo e associati alla
scuola/scuole di appartenenza.
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Modalita di accesso all’area di Gestione dei Progetti FSE e struttura

dell’area di gestione

La sezione dedicata nello specifico alla gestione dei progetti autorizzati si raggiunge cliccando “Gestione dei

Progetti” sulla barra (azzurra) Menu Scelte, e selezionando poi dal menu a tendina “Progetti FSE” (cfr.Fig.1).

Fig. 1 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE

Seiin’ ' Home = Menl Scelte =

Anagraficascuola  Anagrafiche ~  Gestione abilitazioni  Avvisi e Candidature ~ Gestione dei Progetti ~  Monitoraggio e Controlio ~

Progetti FSE

'GALILEO GALILEI

Gestione ticket

Comunicazioni per la scuola

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

Cliccando poi, in alto a sinistra, sull’annualita relativa all’Avviso FSE 1953 del 21-02-2017, e poi sotto alla Colonna
“Aprti” (cfr.Fig.2), il Sistema permette di accedere dall’Area delle Candidature autorizzate all’Area di gestione
“Progetti autorizzati” che si compone a sua volta di ulteriori sezioni.

Nell'immagine si riporta esempio di un istituto scolastico che ha presentato la propria Candidatura sia per ’Azione
10.2.1A (Azioni per la scuola dell'infanzia) sia per 'Azione 10.2.2A (Azioni di integrazione e potenziamento delle

aree disciplinari di base).

Fig. 2 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE

Entra nell’Area di
gestione “Progetti
= K autorizzati”

Progetti autorizzati

Denominazione scuoly

1853 dil 21/02/2017 - FSE - Competenze di base Lingua, lingue e linguaggi per comunicare 10.2.1A-FSEPON-TO-2017-127 2011212017 H

1053 del 21/02/2017 - FSE - Compalenze di base Lingua, lingue & linguage per comunicars (sempre di pio_.) 10.2.2A-FSEPON-TO-2017-267 2011212017

L’Area di lavoro per la gestione dei progetti autorizzati FSE si presenta dunque impostata come descritto di seguito:
- Sulla sinistra della videata un menn di funzioni relative alle operazioni da svolgere a livello di progetto (posizionato

a sinistra) - ¢fr.Fig. 3.

- Sulla destra della videata la funzione per la compilagione della “Scheda inizgiale del progetto” e la funzione

“Collaborazioni”; accanto a quest’nltima é presente la funzione di accesso alla “Gestione” dei moduli (che si attiva
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ed ¢ visibile solo successivamente alla completa compilagione delle sezioni relative a “Scheda iniziale del progetto”

¢ “Collaboragion:”) - ¢fr.Fig. 3.

Fig. 3 Menu delle funzioni di gestione progetto (due esempi: prima e dopo I’attivazione della funzione di accesso alla gestione moduli)

Seiin: | Home | Meni Scelte | Froget aulorzzati | Gestions del Progetio -

[==] e

Procedure di selezions tutor ed
asperti Danamanarion scusln

Avviso 1953 dal 21022017 - FSE - Compatenas o bass

Selezioni di tutor ed espen da
Albd

Codicn Progelia 9 Schods | Collsborarioni  Gestions
iniriale

Procedure di gara per seivizi & el

P Progetie

10.2.1A-FSEPON-TO-2017-127 Lingui, Ingus & INgUaggl par Comunican

Invio credenzial di BoCesso o
Espaim & Tutar

Parsonale di supporto e Raferents
Vahtazions

Documentazions @ Ricerca =

Arioni di Pubbiicith

Seiin:  Home | Mend Scefin  Fioges sl Gessons del Progatio -

- Gestione del Progetto Entra nell’Area di
Procedure di selezione tutor ed Gestione dei

weperi Denaminarions scucks

moduli.

Selopon o nace ed esparh da Avvisg 1953 Oal JVARDONT . FEE . Competense o hase
Albi

Procedure di gara per servizi 8
fomimn

Invic credenziak & accesso a 102 1A-FEEFON-TO-2017-127 Lingua, ngus & Engusggi per comunecins F u
Esper a Tulor

Parscnale di suppona e Asternente
Valutnzone

Documentanane e Ficerca =

Azions ds Pubblioniy

- Entrando nella gestione dei moduli, e poi nei singoli moduli in elenco, ¢ disponibile (sulla sinistra) un menn
Sunzioni di gestione del modulo, che si attiva dopo aver compilato la maschera “Informazioni generali”, che viene

visualizzata al primo accesso al modulo (cfr.Fig.4).

Fig. 4 Menu delle funzioni di gestione del modulo

Seiin: Homo | Monii Scolle | Progalli aulorizzali - Gestions dol Progetin  Elonce Moduli | Schadn del Modula -

e 108 e 20022017 P - Comptoas o bse

Lingua, lingue e linguaggi per comunicare (sempre di pid...)
Modulo: A Scuola di cinese primo livello

Struttura -
Tipo Modulo  Lingua straera
Classe =
1 madulo & fnalizzaio alf & in Lingua itk alla I da s -
Calendario ralizzasone di 1 incontio setimanalo dolla durata di 1.5 o o s errh 1 oo pomeridiano. Sar effefiunta una E
delle i amsaverso bn dives w1al fine, Nol
corso degh nconin, s favorink Macouisizions della competenze di base in Lingua cinese da para degh slun con
Povio
Detainiio | 02/10/2017
Aftivith =
Datafine 22062018
Chiusura er | 020
Il calondario di questo modulo non @ stato pubblicato.
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Si ricorda in ogni caso, come gia indicato nella premessa, che nel presente Manuale sono descritte
esclusivamente le funzioni (alcune disponibili nel menu di progetto e altre nel menu di modulo) che sono
indispensabili al completamento della procedura di Avvio Progetto sul Sistema informativo GPU 2014-
2020.

Per la descrizione dettagliata di alcune specifiche sezioni, come ad esempio quelle relative alle procedure di gara* ed

alle procedure di selezione3, si rimanda ai rispettivi manuali operativi specifici.

Procedura per ’avvio del Progetto

L’Avvio del progetto ¢ possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente tutte le condizioni previste,
compilando le schede di seguito descritte. Le operazioni necessarie all’Avvio, come precedentemente indicato,
interessano sia alcune delle sezioni presenti nel menu di progetto sia alcune delle sezioni presenti nel menu interno

al singolo modulo.

Si fa presente, per maggiore chiarezza, che ogni profilo diverso da DS e/o DSGA tra quelli previsti a Sistema per
I’Avviso specifico, puo avere o non avere accesso in scrittura, o avere accesso in sola lettura, a specifiche aree della
piattaforma. A titolo esemplificativo, il Tutor che accede in piattatforma dopo essere stato abilitato ad uno o piu
moduli di un progetto afferenti ’Avviso FSE prot.1953, visualizza (cfr.Fig.5) la sezione Documentazione e Ricerca
(dove si trovano le schede di osservazione ex ante, le votazioni curricolari, gli indicatori trasversali e gli indicatori di
progettod) e la funzione di accesso alla Gestione (dei propti moduli), ma non accede alle sezioni Scheda iniziale

del Progetto ¢ Collaborazioni, che sono di competenza del DS e del DSGA.

4 11 “Manuale operativo funzione (MOF) — Procedure di gara per servizi e forniture (Prima versione - 24 gennaio 2018) puo essere scaricato
all’indirizzo http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_gpu alla sezione “Sistema informativo — GPU”.

5 I “Manuale per la selezione di tutor ed esperti” (Prot. 37407 del 21 novembre 2017) pud essere scaricato all’indirizzo
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_esp alla sezione “Selezione esperti”.

6 Di prossima attivazione. Si specifica che la sezione relativa agli indicatori trasversali e di progetto non ¢ condizione per 1’avvio del
modulo, in quanto deve essere compilata entro la chiusura del primo modulo.
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Fig. 5 Un esempio di visualizzazione tipo del Tutor (Avviso FSE 1953) che accede in piattaforma

Saliy | Moms  Anageahios | Sael o Senvizie | Modull apert L o
I westohom Entra nell’Area di
Modul apert Gestione dei
[O— moduli.

10.2 24 FEEPON-TO-2017-267 A Bcuola & cress prim brel 0202017 22002018 Tistor 7
10.2 24 FSEPON-TO-2017.257 A Seuola & crvin byilla prme 02102017 2082018 Tustor /

Soiim Home  Modul aperi Scheda el Modulo +

i 1953 del 21/0212017 - FSE - Competenze di base
Lingua, lingue & linguaggl per comunicare (sempre di pld.. )
Classs = Modulo: A Scusia di cinese primo livetio

Calandario Vi Mo

e —
Ao

Attt -

CRENT

[T
Datafing  Z206201H

¥ calendano o guesto modul non & steto publioaln

Nel menu esterno, a livello di progetto, ¢ richiesto di provvedere alla compilazione delle sezioni seguenti:

A. Compilazione “Scheda iniziale del progetto”

Successivamente all’autorizzazione formale dei progetti da parte dell’Autorita di Gestione, la prima operazione che
¢ necessario eseguire sul Sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre PAvvio del Progetto ¢ la compilazione
della “Scheda iniziale del Progetto” (cfr.Fig.6). La compilazione di questa scheda ¢ di competenza del DS, ed ¢ sia
una delle operazioni necessarie per eseguire la procedura di Avvio Progetto, sia un passaggio obbligato per far si che

il Sistema attivi la funzione di accesso all’area di gestione dei moduli.

La compilazione, che prevede alcuni campi obbligatori contrassegnati con *, si effettua nel’omonima sezione che
viene visualizzata quando si entra nell’area di Gestione progetti FSE. Come indicato nella lettera di autorizzazione,
la compilazione di questa sezione prevede di aggiornare la tempistica relativa alla realizzazione dei moduli/progetti,
modificando le date previste di inizio e fine.

Nella scheda ¢ previsto inoltre come obbligatorio 'inserimento del Protocollo di Iscrizione a Bilancio, della Data di
Iscrizione a Bilancio, dell’Allegato con il documento di Isctizione a Bilancio e della Data prevista per il primo
contratto (in cui ¢ richiesto di indicare la data prevista per la stipula del primo contratto, intendendo per primo
contratto gli incarichi per tutor ed esperti o le gare per servizi e forniture).

La scheda prevede le informazioni indicate nell'immagine seguente (alcuni dei campi predisposti nella scheda si

presentano gia compilati in derivazione dalla Candidatura, per altri ¢ richiesta la compilazione da parte del DS).
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Fig. 6 Scheda iniziale del Progetto

Scheda inlziale del Progetto

Istituto
CodProgetto | 102 2A-FSEPON-TO-2017-257
Titolo  Lingun, hngue @ hnguapg: per comunscur

Sintesi del progetio
(max 1300 car)) *

Data del protocollo di sutorizzazions  ZH122017
Data prevista di inizio progetio * 18002017 . 0

Protocolio di Iscrizione a Bilancio *

Data di Iscrizione a Bilancio * .
Allegato con il documento di Iscrizione B SESSRTRTRNE (Max 10ME) 6
a Bllanclo
Data previata per il prime contratte * . Incheare la data prevista par la stipuls del primo contratto mbendenda per primo contratio gh incanch per tubor ad aspedi o le gare per servizi & bomiture
Data prevista di fine progetto * 14092018 .

Salva Toena indiedro

Successivamente al completamento delle informazioni nella “Scheda iniziale del Progetto” e “Collaborazioni”,
tornando indietro con il tasto “Torna indietro”, sotto alla colonna denominata “Gestione” si attivera per la scuola

la funzione di accesso alla gestione dei singoli moduli che costituiscono il progetto.

B. Compilazione “Collaborazioni”

La scheda (cfr.Fig.7) riporta automaticamente in derivazione le stesse indicazioni inserite in fase di Candidatura
relativamente alle collaborazioni con altre scuole e alle collaborazioni con ulteriori attori del territorio. 1l Dirigente
scolastico ¢ chiamato a confermare quanto inserito in fase di Candidatura spuntando la casella “Conferma la presa
visione”.

Per la modifica del numero di soggetti coinvolti e della tipologia di collaborazioni (da onerosa a non onerosa) si

rimanda al manuale specifico (di prossima pubblicazione).
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Fig. 7 Convalida della sezione “Collaborazioni”

Presa visione dello stato delle collaborazioni

CodProgetto 102 2A-FSEPON-TO-2017-263

Tholo  PotonzialMeris

Elenco collak ioni indicate in

Scuola in o G [ delle azoni del Pr Operative Nanonake Per b scucka, n I 20142020, Asse | - btruzicns -
Collaborazions Fornida Scciaks Europeo
Souola in No G e [ delle anoni del Operativo Nazionake 'Par la scuola, o amibx o [ 2014-2020. Asse | - Istruzions
Colaborazions Fordo Sociale Eurcpes (FSE)
Atiore del tewmitono Mo Ce ibbl i delle o base in chiave innovatve. & supporto delloferta formatva COMUNE DI
FIRENZE
Antore dal tritorio No Aorvine pubblico per i potonsimmesnto dolle compotenze di base in chime innavatieg, & suppono dellollerta fosmatvn COMUNE DI
FIRENZE
Totale collaborazioni con altre scuole 2
Totale Attorl ded territorio 2
Conterma la presa visione * ||
L collnbosnzioni con alte scuoko o alti soggetti dol tenitorio insorite nolla candidaturn o valulnte nolla iz ool i chod vonlow ol it POSKOND RERMD ¢ od ¥ ol appositn

seziona del meni di progetio; operazions necessaria per b chivsura dal progetio slesso.

C. Compilazione delle sezioni relative a Selezioni e/o Procedure di gara

Il menu presente nella parte sinistra, denominato Menu di Progetto, raccoglie le funzioni per la documentazione

della fase di individuazione e selezione degli esperti e dei tutor (cfr.Fig.8).

Fig. 8 Funzioni del menu di progetto relative alle procedure di selezione e procedure di gara

Salin: ' Home Meni Scelte  Progaetti autorizzati - Informazioni Generali - Scheda del Modulo - Flenco Moduli - Gestiona dal Progetio #
g Gestione del Progetto

Procedure di selazions tutor

ed asparti Denominazione scuola

Sk O bk d | Avviso | 1953 dal 210022017 - FSE - Compatanza di base

da Albi

Inwio cradenziali di accesso
o Esporti o Tulor

10.2.20-FSEPON-TO-2017-267  Lingua, lingus e linguaggi per comunicars (sempre di piil..) [ = -

Procadure di garm per
senvizi a lomiture

La procedura di selezione di Tutor ed Esperti che effettueranno la formazione deve essere documentata
attraverso l'inserimento dei dati predisposti a Sistema. La presenza della figura aggiuntiva (se indicata in fase di

Candidatura) dovra essere documentata attraverso una procedura di selezione, tra le tre di seguito elencate:

e Procedure di selezione tutor ed esperti [figura aggiuntiva “opzionale”];

e Selezioni di tutor ed esperti da Albi;
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e Gara per I'affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici’

Di seguito saranno brevemente descritte le prime due procedure sopra elencate.

Per indicazioni operative piu dettagliate, per quanto riguarda sia le procedure di selezione sia le procedure di gara

pet l'affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici, si rimanda la scuola alla consultazione degli specifici

manuali.

Procedure di selezione tutor ed esperti [figura aggiuntiva “opzionale”]

La scuola, salvo diverse indicazioni date dall’Autorita di Gestione nell’Avviso di riferimento, pud procedere

selezionando:

e Selezione interna previo avviso oppure previe delibere degli OO.CC.

e Collaborazione plurima con altre scuole. In guesto caso la scelta sara subordinata ad una procedura di selezione

interna NON_andata buon fine

e Selezione a evidenza pubblica. I guesto caso la scelta sard subordinata ad una procedura di selezione interna non

andata buon fine

¢ Selezione interna previa delibera degli OO.CC.

VRN

Selezione interna

\\

i

RN

Selezione interna previa
delibera degli 00.CC

N

Collab
co

I
RN

orazione plurima
n altre scuole

N S
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Selezione interna previo avviso

La selezione interna ¢ una selezione che si rivolge al personale interno della propria scuola, e si compone della fase
di definizione (dati generali: documento dell’avviso interno; moduli collegati; figure richieste) e della fase di

conclusione (documenti della selezione; graduatoria; chiusura selezione; assegnazione incarichi).

Selezione interna previe delibere degli OO.CC.

La selezione interna a seguito di delibera da parte degli organi collegiali si compone della fase di definizione (dati
generali: documento dell’avviso interno; moduli collegati; figure richieste) e della fase di conclusione (documenti

della designazione: delibera dell’Organo Collegiale, assegnazione incarichi).

Collaborazione plurima con altre scuole

La collaborazione plurima con altre scuole ¢ una selezione che si rivolge al personale interno delle altre scuole che
si candidano a seguito dell’avviso della scuola beneficiaria del progetto, e si compone della fase di definizione (dati
generali; documento dell’avviso interno; moduli collegati; figure richieste) e della fase di conclusione (documenti
della selezione; graduatoria; chiusura selezione; assegnazione incarichi). Questa procedura ¢ subordinata ad una

selezione interna espletata e non andata a buon fine.

Selezione ad evidenza pubblica

La selezione ad evidenza pubblica ¢ una selezione che si rivolge al personale esterno alla scuola, e si compone della
fase di definizione (dati generali; documento dell’avviso; moduli collegati; figure richieste) e della fase di conclusione
(documenti della selezione; graduatoria; chiusura selezione; assegnazione incarichi). Questa procedura ¢ subordinata

ad una selezione interna espletata e non andata a buon fine.

Selezione di tutor ed esperti da Albo

B’ possibile selezionare i tutor e gli esperti da un Albo esistente o di nuova costituzione. La Selezione da Albo si
compone della fase di definizione (dati generali: documento dell’Albo; moduli collegati; figure richieste) e della fase
di conclusione (documenti della selezione; graduatoria; chiusura selezione; assegnazione incarichi).

Si sottolinea che la selezione da Albo ¢ ammissibile solo a condizione che le graduatorie siano state redatte a seguito

di specifica procedura di selezione.

Invio credenziali di accesso a esperti e tutor

Questa sezione contiene i nominativi di esperti e tutor con cui, rispettivamente, ¢ stato stipulato il contratto o firmato
Iincarico su almeno un modulo (vedi procedure di selezione), con la possibilita di inviare loro le credenziali di accesso
al sistema GPU 2014-2020.

1l primo invio fatto dalla scuola contiene le credenziali in chiaro. Successivamente il singolo utente profilato potra
procedere in autonomia all’eventuale recupero delle stesse attraverso la funzione apposita, disponibile nella maschera
di login dedicata all’accesso con credenziali GPU (http://pon20142020.indire.it/portale/accesso-a-gpu-
inviorecupero-credenziali-di-accesso/). Per il recupero delle credenziali sara necessario digitare il proprio codice fiscale

in apposito campo e inviare una e-mail. La e-mail di recupero sara inviata in automatico dal Sistema all'indirizzo e-

mail presente nella scheda anagrafica dell’'utente corrispondente al codice fiscale (nel caso di mancata ricezione della
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mail, assicurarsi quindi con la scuola che ha effettuato I’abilitazione su GPU che I’e-mail presente nell’anagrafica sia
stata trascritta correttamente. Si ricorda con l'occasione che, ove possibile, ¢ preferibile inserire come riferimento

lindirizzo e-mail di posta istituzionale del tipo nome.cognome@istruzione.it).

D. “Documentazione e ricerca”

Compilazione schede di osservazione ex ante

Tralasciando le altre voci di menu di progetto non funzionali all’Avvio, si giunge alla sezione denominata
Documentazione e Ricerca, che contiene al suo interno le voci Schede di osservazione, Votazioni curricolari,
Indicatori trasversali ¢ Indicatori di progetto.

La scheda di osservazione (cfr.Fig.9) ¢ finalizzata ad una rilevazione sull’atteggiamento degli studenti verso il
petcorso di studi, e deve essere compilata possibilmente con il supporto dei coordinatori/referenti delle classi. Si fa
presente che le schede di osservazione per la scuola d’infanzia contengono domande diverse rispetto a quelle

indirizzate agli studenti iscritti ai percorsi del I e II ciclo d’istruzione.

Fig. 8 Sezione “Schede di osservazione” di tutti i moduli del progetto e accesso alle schede di osservazione relative agli iscritti di ciascun
singolo modulo

Smin Home Mond Scelts  Sfuazions complessiva €
Codioo Meooanogralion
Dencrenanons
Tipologis Module ! oo DOt Iniev Dt e Mimmluoriiti | N Schode | Agwi
Compilme
Educamone motona; sport, guoeo didatteo SCACCHI PALESTRA COGNITIVA 20022017 0082017 - 1] s
ICHN; RpORT, gRoc dhdamos KARATE SPORTING TEAM 20022017 009217 6 Q s
Edusazions molons, spor, giood ddamien ACCUAMICA 12062017 I0FIHT 4 o '
Innovazione didattica & digtale L MO AMICO PC 102207 00a2MT ] a rs
Potenziamanic della kingua stranara FUN WITH ENGLIEH. 20022017 00T 2 o g
Fotenua i cill cOmpstense o Dase GROCOMATICA 20022017 20092017 o o -
Possnziamenio delis competenze di base Parcls in groco 20022017 002017 ] o e

Le schede di osservazione di ogni singolo modulo, di competenza del Tutor, risultano disponibili per la

compilazione solo dopo che il Tutor ha provveduto preliminarmente all’inserimento dei corsisti ed al

completamento delle loro iscrizioni nell’apposita sezione (CLASSE > Gruppo classe) del menu di gestione

funzioni relativo a tale singolo modulo.
Nella videata relativa alla compilazione delle schede dei singoli allievi (cfr.Fig.10), cliccando su “Scheda di

osservazione”, ¢ possibile effettuare il download della scheda di osservazione per prenderne visione.
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Fig. 9 Immagine “controllo stato di compilazione”

Seiin: Home  Mond Scolto  Situazions complessiva  Controllo stalo comgslazions .. L o
Per prendere visione della
scheda di osservazione
Codics Mecommopiioo clicca qui
Denominarione
Titedo intervents
Scheda di osservazione ex ante  Apri il Pdi
Cogname Home E-mad Data inisio compiancns Data firwe cOmpilarions Futeato Compils
AR MNon iniziato MNon complatato v
Ugo Non iniziato Non completato v
Pepo Non iniziato Non completalo v

Entrando nell’area di compilazione della scheda, il Sistema presenta una videata come quella rappresentata

dall'immagine seguente (cfr.Fig.11).

”

Fig. 10 Immagine “compilazione scheda di osservazione ex ante

Selm.  home  Mend soeie statn Compeanone | Compianone

Codice Meccanogralico

Denienima sions

Tholo Intsrvenin | SCACCHS PALESTRA COGNITVA

FONDI
- STRUTTURALI
EUROPEI 2014-2020

[E—p—

L attegglamento degli studenti verso il percorso di studi

SATTENZIONE : Una volta lnviato il questionario, non sark phi possitile apportare modifiche.”

ar 1 colaborarane, s

A iy it tragg
o del modul n celabora )

Attenzione: come ricordato anche nella relativa area di compilazione sul Sistema, una volta completata ed inviata la

scheda di osservazione, non sara pit possibile apportare modifiche.

Votazioni curricolari
Per accedere alla compilazione delle votazioni curricolari, ¢ sufficiente cliccare sullicona presente nella colonna

denominata “Rilevazioni ante” (Fig.12).

Le votazioni curricolari non devono essere compilate per la Sotto azione 10.2.2A “Azioni specifiche per la scuola

dell’Infanzia™.
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Fig. 11 Funzione per I'accesso alla compilazione della sezione “Votazioni curricolari”

Solin:  Home  Moduli apedi - Schisda dol Modulo | Corsisti R

Struttura -

1953 del 21/02/2017 - FSE - Competenze di base -
Italiano per stranieri
Clonas: - Corsisti iscritti al modulo: Pii fortl in italiano! (MP)

Calandario Filavazioni ante Rilevazionl past

Awvia

Bl N W BN N AR N N

hS

Il sistema richiede di inserire, per ogni corsista, la votazione (I'ultima disponibile) relativa alle seguenti aree
disciplinari: Italiano, Lingue straniere, Area matematica, Area scientifica (Fig.13).

Per ultima votazione disponibile s’intende quella sulla disciplina (come nel caso dell’Italiano), o una media dei singoli
voti sulle discipline che afferiscono ad un’area disciplinare specifica. Se la media relativa all’ultimo quadrimestre non
¢ ancora disponibile, si puo indicare quella dell’anno precedente.

Se uno studente ¢ iscritto a piu moduli, I'informazione relativa alla votazione curricolare verra richiesta una sola

volta.

Fig. 12 Schermata per I'inserimento delle votazioni curricolari

Saiin; | Home  Moduli aparti - Scheda del Modulo . Corsisti + Rilevazione S

Shruttum -

1953 del 21 7-FSE-C di base -
- Tipo medule: itallano per stranierl
Giatte Modulo: Pii forti in italiana! (MP)
Rilevazione votazioni curricolari - Ante

Galendario
A Tistn yolazions & S qu .

Aavio Per ultima ol q sully {come nel caso dell Malianc), o una media del singoll voti sulle he ad un'area. specifica.
Ezempio: nel case in cui nell'area disciplinare “scientifica” si abbiano pid votazioni singole che si riferiscono a pid materie (per esempio: fisica, chimica, elettronica, etc...) si potrd dunque ingerire
una media matematica del voti delle singole discipline afferenti all'area.

Altivitd =

Nominative corsists
Codice fiscale

Italiano O O a 8] o] O Q o] O o]
Lingue Siraniore o o} o 0 o} 0 o} o) o)
Area Matematica oIFORICIIEGRINCEIEG RN ORI ORI ORI G
Arca Sciontifica o o (] o Q (8] o o (8]

oo [
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E. Compilazione “Azioni di pubblicita”

Al fini dell’avvio di ogni singolo modulo, ¢ necessario aver registrato in piattaforma almeno un’azione di pubblicita
legata al modulo gestito.

In rispondenza a quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di autorizzazione, ¢ richiesto che il
DS o il DSGA della scuola documentino a Sistema, nell’apposita sezione del menu di progetto denominata Azioni

di pubblicita, la modalita di diffusione e altri dati utili a documentare avvenuta pubblicita del progetto.

Una volta entrati nella sezione, cliccando sul bottone “Nuova azione” (Fig.14) si apre la scheda relativa all’Azione

Pubblicita (Fig.15) che si intende documentare.

Fig. 13 Immagine sezione “Azioni di pubblicita”

SBoiin: | Home Mend Scelte  Progetli suorizzali - Gestions dol Progette . Azioni di pubblicith =
Progatti FSE Azionl di pubblicita
Proceduns di selezions futor Denominazions scuoka
ed asparti

Awviso 1953 dol 210272017 - FSE - Competonze di base
Selezioni di tutor ed esperti
= ==

Data inizic | Data fi | Lusge | Modsitta Hate Allegato | Link
Inwio credenziali di accesso sl | | | Apri
2 Esporti o Tutor

Procedure di gara per
sarvizi @ fomiture

Parsonale di supporio &
Valsatore

Documentazions o Ficerca

Fig. 14 Immagine area di documentazione “Azioni di pubblicita”
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Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, ¢ richiesto poi di associare ’Azione di
pubblicita documentata almeno al primo modulo che si intende avviare. La pubblicita dovra comunque essere
documentata successivamente in questa sezione anche per tutti gli altri moduli del progetto che vengono avviati

successivamente.

Nel menu all’interno del singolo modulo, ai fini dell’Avvio, ¢ richiesto invece di compilare:

F. “Struttura”

Questa sezione ¢ costituita da ulteriori sotto sezioni, selezionabili da un menu a tendina, alcune delle quali devono

essere compilate obbligatoriamente per poter effettuare la registrazione di Avvio del primo modulo:

. Informazioni generali (vincolante per I’Avvio)

. Competenze (vincolante per I’Avvio)

. Atrticolazione del modulo (vincolante per ’Avvio)

. Sedi del modulo (la compilazione di questa sezione non ¢ vincolante per ’Avvio, ma ¢ comunque necessatia

affinché al momento della compilazione del calendario sia possibile selezionare 'effettiva sede del percorso
formativo. In caso contrario il Sistema, al momento della programmazione del calendario, proporra automaticamente

come sede disponibile alla selezione nel menu a tendina, la sola sede della scuola che gestisce il progetto).

La prima sezione Informazioni generali viene visualizzata dal DS come videata iniziale quando entra nel singolo
modulo per la prima volta; la compilazione dei campi obbligatori previsti dalla scheda ¢ preliminare ¢ necessatia

perché poi sia possibile visualizzare sulla sinistra il menu delle funzioni relative al modulo.

Sezione Informazioni generali

Quando entra nel modulo che intende avviare, il DS visualizza una videata (cfr.Fig.16) come quella rappresentata
dall’immagine seguente (in cui in un primo momento non ¢ visibile il menu funzioni di gestione del modulo), ed un

alert che ricorda che “Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo ¢ necessario salvare questa scheda”.

18

ISTITUTO
IND NAZIONALE Gestione :
DOCUMENTAZIONE unitaria de!
IRE INNOVAZIONE Programma
RICERCA EDUCATIVA

2014-2020



Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 1953- Versione 1.0

Fig. 15 Immagine sezione “Informazioni generali”

i Hie Wi Gk oot Oeeiah .

It's Tea Time! (OM)
Informazioni Generali

Tipomlodo | LINGUS Ingless pev g sl Ooile SCUDK pRITane

Dta iz *

Data fine * 0
Critors & satarions *
Tipclogin deatinatar Al [Privaria prmo o) (0]
Tipologia destinatar Al seconclai infericrs (prie cick ()

Totale destinatan provissi 20

Dantinatart sfotiiv cel moa || Al (Frimana prmo cisic)

Ao secondaria benor (pmo i)
N.ome modua | 30
Salva

P poter acoeckon sl funsion f geesons tal modlo i ecessan Eabare quests scheda

Una volta completata e salvata la scheda “Informazioni generali”, il menu relativo alle funzioni di gestione del

modulo si attivera sulla sinistra come rappresentato dall’immagine seguente (Fig.17).

Fig. 16 Immagine sezione “Informazioni generali”

» Inbormarions Gansal =

It's Tea Time! (DM)
Informazioni Generali

TipoModuly LG g e g Al Oelly cuchs jrimane

Classa =

Tiess | '8 Tem Timw (DM)

Calandane

escriziona *  *

1 Mgran inggese. 5ono
Hoie,

2506 earmtinn By 1200

ez +| wwzrz [}
oatanne + ooz [

Crilonio i soleziong ¢ | Mo £ st necessh @ st nons

Attnath =

Chasuen

A (P oo ko) (20
Tipotogia ceatinatary AV SCONIMTE, INolion (R cicio) (0)
Totale destiatan provisti %0

Destinatan eftotiiv del modo Aligr: (Premana peema excic)

AR LhestInS iraners [preme Beis)

N o modesa | 30

La scheda “Informazioni generali”, tra le voci di menu della sezione denominata “Struttura”, si presenta gia compilata
in alcuni campi, in derivazione da quanto inserito dalla scuola in fase di Candidatura.

E’ necessario in ogni caso verificare il testo inserito in fase di Candidatura nel campo “Descrizione”, facendo
attenzione che non superi i 1.300 caratteri (hnumero massimo consentito); qualora il Sistema segnali il
superamento dei caratteri, ¢ necessario provvedere alla rimodulazione del testo in modo da farlo rientrare nel numero
massimo di caratteri previsto.

Nel caso non si provveda ad un preventivo controllo del testo descrittivo, al fine di farlo rientrare nel numero

massimo di caratteri consentito, al momento del salvataggio della scheda il Sistema provvedera in automatico a
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riportare 1 caratteri entro il limite consentito, troncando pero in tal modo il testo presente in quel momento nel
campo “Descrizione”.

Sempre in questa scheda ¢ possibile aggiornare, se necessario, le date di inizio e fine per il modulo, e vatiare la
tipologia di destinatari previsti (es.: da allievi della scuola primaria ad allievi della secondaria inferiore). La possibilita
di modificare la tipologia di destinatari previsti non ¢ prevista per gli istituti di istruzione secondaria superiore. Si
specifica che non ¢ possibile modificare il numero di alunni indicato nel campo “Totale alunni previsti”. La rettifica
del numero di destinatari deve essere effettuata nella sezione “Classe” > “Gruppo classe”, caricando in piattaforma
il numero di corsisti effettivo.

E inoltre richiesta la scelta degli indicatori relativi ad un menu informativo predeterminato da IGRUE

(“Criterio di selezione”).

Una volta avviato il modulo, questa scheda resta in modalita di sola lettura.

Competenze

Una volta selezionata la voce “Competenze” dal menu a tendina relativo alla sezione “Struttura”, cliccando sul tasto
“Associa competenze” ¢ necessario scegliere almeno una delle competenze tra quelle proposte a Sistema da associare

al modulo e poi salvare.

In ogni modulo, dopo aver cliccato su “Associa competenze” (Fig.18), si richiede di indicare con un flag di spunta
almeno 1 competenza (ma anche piu di una) a libera scelta tra i GRUPPI DI COMPETENZE presentati a Sistema:
Competenze Chiave UE, Competenze Chiave e di cittadinanza, Competenze per la scuola dell'infanzia
tratte dalle Indicazioni nazionali per il curricolo della scuola dell'infanzia e del primo ciclo d'istruzione

(quest’ultimo gruppo di competenze non viene riportato per gli istituti di primo e secondo ciclo d’istruzione).

Fig. 17 Immagine sezione “Competenze” in cui sia ssociano le competenze al modulo

Saiin:  Homa  Meni Scelte  Gompetenze associate al modulo .
Sehvixda del Modulo .
Comp al
E g = Codice Meccanografico
Classa - Denominazh
10.2 2A-FSEPON-TO-2017-257
Calendario Codice Progetto >
Titolo del Module Pids forti in inkanc! (MP)

Awvio
Elenco Competenze associate al Modulo
Altivith =
Gruppo Denominazicns della competenza m

Chiusura

Nessuna compolonzn definita por il modulo
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Solo dopo aver associato almeno una competenza al modulo che si sta gestendo, il Sistema permette di aggiungere

eventuali ulteriori specifiche competenze scelte e descritte dalla scuola (Fig.19).

Fig. 19 Immagine sezione “Competenze” dopo I’associazione
Saiin:  Home  Men( Scelta | Competenza associate sl modulo  Associn compatenze al modulo . Competenze associale al modulo £

Schada del Modulo

Codice Meccanografico
Denominazione
Codi 10.2.0A-FSEPON-TO-2017-257
o ce Progetto
Titolo del Modulo P forti i nakanc! (MP)
Awio
Elenco Competenze associate al Modulo
Attivith =
Gruppo Denominaziona della compaetenza Varia
Chiusura Compatenze Chinve UE Comumicaziond nofia madrofingua a8
Comg Chiarve o o itbadd Comumicars [ |
- S Reeuisiro od i ™ 8

Associa compalanze Insariaci allr compalonsa specifica

Nel caso di scuole secondarie di secondo grado il Sistema presenta la possibilita di scelta di almeno una (ma
anche di pit) competenza/e scelta/e tra quelle disponibili nelle due sezioni: COMPETENZE CHIAVE e
COMPETENZE del PECUP (Profilo Educativo, Culturale e Professionale dello studente) - cfr.Fig.20.

Fig. 18 Immagine sezione “Competenze” nel caso di scuola secondaria di secondo grado

e o e i o e &
Sahacm oe Uoase

[ o S
]| s
= SR
Caencare
L]
Aty

Eompoiense Chime

Crwsra

Corvpstionte Chiams 0 o clicirarts. wmaroeey

Nel caso si scelgano le COMPETENZE CHIAVE, ¢ necessario indicare almeno una competenza con un flag di
spunta e salvare. Nel caso si scelgano le COMPETENZE del PECUP, il Sistema richiede di specificare se si tratta
di Competenze del PECUP dei Professionali, dei Tecnici e dei Licei (cfr. Fig.21), e richiede di descrivere in un campo

testo la competenza specifica che si intende inserire.
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Fig. 19 Immagine esempio scelta “Competenze PECUP”
Salin: | Homa  Moni Scolta ' Compalanze associnls al modulo  Associn compatonze al module . Compatenze dal PECUP L

Schada del Modulo

PPN o irecr

- Competenze del PECUP

Classs = Codice Meccanagrafico

Denaminazione
Calendario

Codice Progetto | 10.2.2A-FEEPON-TO-2017-183
Avvio

Titolo del Module  Parliasmo itn{ghanc
Attivith =
Inserisci Compobenze del PECUP dei Prolessionali Insorisc Compelonzn del PECUP doi Tecnici Inewtisei Compelenes del PEGUP dei Licas

Chiusura Gompetenze del PEGUP

Indirizzo Compatenza Scalta

Articolazione del modulo per contenuti
Questa sezione (cfr. Fig.22 e 23) permette a DS, DSGA, ESPERTO e TUTOR di desctivere:

e Uno o piu contenuti su cui si articolera il percorso formativo (modulo);
e Numero di ore dedicate a ciascun contenuto sul totale ore modulo;

e Definizione fase modulo (Didattica, Accoglienza, Orientamento, Verifica).

Fig. 20 Funzione “Aggiungi articolazione del modulo per contenuti”

Seiin: ' Home Meni Scelte  Aricolazione del modulo Q—

Scheda del Modulo

- Aggiungi articolazione del modulo

Classe ~

Struttura - Articolazione del modulo

Calendario
Avvieo
Aftivita =

Chiusura
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Fig. 21 Compilazione di ciascun contenuto del modulo

Seiin: Home  Mani Scolte  Nuova articolnzions dol madule par contonuti A
Schada del Modulo
Struttura - Nuova ar del per
E v@ﬁ%“?ﬂ
= Tipo modulo | Lingua straniora
Classe »
Titols *

Calondario A
Awvvio
Altivith =

Definizions fase module
Chiusura

G. “Classe”: Iscrizione dei corsisti e compilazione anagrafiche

In questa sezione viene richiesto al Tutor (o in sua assenza anche ai profili di DS e DSGA che possono con le loro
credenziali verificare, modificare ed inserire i corsisti nel gruppo classe) di inserire le anagrafiche dei corsisti e
di caricare a sistema per ciascuno studente il “consenso al trattamento dei dati”. L’inserimento si effettua
entrando nella Gestione del modulo ed accedendo alla sezione “Classe”> “Gruppo Classe”.

Si specifica che ’avvio del modulo non potra essere effettuato fino a quando non saranno stati inseriti i
corsisti individuati per formare la classe, non sara stata compilata la loro scheda anagrafica in tutte le sue
parti e non sara stato caricato a sistema il “consenso al trattamento dei dati” per ciascuno studente.
Con Poccasione si ricorda che ai fini dell’Avvio ¢ necessario anche aver compilato per ciascun corsista la
relativa scheda di osservazione ex ante e le votazioni curricolari, come precedentemente descritto al

paragrafo E. “Documentazione e ricerca”.

L’inserimento dei corsisti individuati per formare il gruppo classe ¢ possibile tramite due modalita (cfr. Fig.24):
- Aggiungi corsista

- Importa

Fig. 22 Immagine sezione “Gruppo classe”
Saiin: ' Home  Meni Scelte | Gruppo classe L

Scheda del Modulo Piu forti in italiano! (MP)

Gruppo classe
Struthura ~

Aggiungi corsista Searica modulo dolibern privacy

Classe «
- Altenzions: si ricorda che qualon si verificasse una riduzione dei partecipant al di sotto di @ per due volle consecutive, il modulo non polrd proseguire.
Calendario
Corsisti iscritti )
Awvia

Cognome Codice fiscale Email Scucla di appartenenza  Data Anagrafica Delibera privacy
Ativiti
ivitih =

Chiusura
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Aggiungi corsista

La funzione “Aggiungi corsista” (Fig.25) consente di inserire manualmente un solo corsista alla volta, indicando il
codice alunno (fornito da SIDI) che identifica in maniera univoca ciascuno dei corsisti partecipanti, e il codice
fiscale.

1l sistema effettua una prima verifica che accerta che il codice alunno non sia gia stato utilizzato.

Una volta eseguita la verifica sara necessario inserire ulteriormente:
- I dati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, ecc.);
- Codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente;

- Consenso al trattamento dei dati degli studenti (delibera privacy).

Fig. 23 Immagine funzione “Aggiungi corsista”

Aggiungi corsista

Codice Alunno
Codice fiscale

Nome *

Cognome *

Sesso " v
Data nascita .
Stato di nascita estero
Provincia di nascita * "

Comune di nascita *
Email

Scuola di appartensnza *

Delibera privacy * [ JEVSRTTEREY (Max 10Mb) 0

Siricorda che ai fini dell’Avvio la completa compilazione dell’anagrafica prevede, oltre ai campi sopra rappresentati
dall’immagine, anche i tab che si aprono cliccando sul tasto “Anagrafica” in prossimita del nominativo di ciascun
corsista.

In conformita con le vigenti norme volte a tutelare la privacy® sara preventivamente richiesto alle famiglie dei
corsisti minorenni di autorizzare il trattamento dei loro dati tramite la compilazione di un apposito modulo, che

puo essere scaricato:

1. Tramite il seguente link http://pon20142020.indire.it/portale /wpcontent/uploads/2017/09/AnagraficaStudente-

ConsensoTrattamento.pdf

8 Si veda circolare MIUR AOODGEFID 35916 del 21/09/2017, consultabile al seguente inditizzo:
http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace /SpacesStore /68275e¢9f-7d72-4ca7-815b-a1b7b8851dfc/prot35916 17.pdf
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2. Dall’ area “Gestione dei progetti”, cliccando sull’icona a forma di stella presente nella colonna “Help” in

corrispondenza dell’Avviso (Fig.26).

Fig. 24 Funzione “Help” dove é possibile scaricare modulo privacy

Anagrafica scuola  Anagrafiche = Gesfions abilitazioni  Awvisi @ Ce Monitoraggio & Controlio « 1 v Ao
Saiin: ' Home | Meni Scelte  Progetli autorizzati L
= -
Progetti autorizzati
Denominazicne scusla
Help

1063 del 21/02/2017 - FSE - Compatenze di base Lingua, fingue e linguaggl per comunicars (sempre di pid...) 10,2 2A-FSEPON-TO-2017-267 201202017 1 7]
19653 del 21/02/2017 - FSE - Competenze di base Lingua, lngue & linguagg per comunicare 10,2 1A-FSEPON-TO-201 7127 2012207

3. All’ interno della sezione “Classe” > “Gruppo classe”, cliccando sul pulsante “Scarica modulo delibera

privacy” (fig.27).

Fig. 25 Funzione “Scarica modulo privacy” nel Gruppo classe
Saiin: ' Home  Meni Scelte | Gruppo classe L

Scheda del Modulo Piu forti in italiano! (MP)

Gruppo classe

Struttura +

modulo dalibarn privacy

- Altenzions: si ricorda che qualon si verificasse una riduzione dei partecipant al di sotto di @ per due volle consecutive, il modulo non polrd proseguire.
Calendario
Corsisti iscritti )
Awvia
‘m..m‘m u.,....‘mum.. Emai Scuola di appartenanza | Data a.-..r.n;.
iscrizions
Altivith =
Chiusura

Il modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, affinché lo possa scansionare ed

allegare in piattaforma per ciascun corsista.

Questa operazione, cosi come la compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, ¢ a cura del tutor. La
mancanza dell’'upload in piattaforma del consenso al trattamento dei dati e della compilazione delle schede
anagrafiche non consentira in nessun caso di avviare il modulo.

Si specifica che, nel caso in cui un corsista sia iscritto a pit di un modulo, non sara necessario caricare nuovamente
in piattaforma il consenso al trattamento dei dati. Il sistema presentera in automatico la delibera gia inserita durante
la compilazione del primo modulo.

Il consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf. Una volta caricato il file, sara possibile

accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista (Fig.28).
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Fig. 26 Schermata “Gruppo classe”

Seiin: | Homa  Mond Scolle  Gruppo classe -

LITALIANO CONTE
Gruppo classe

m Scarkca modubo delborn privacy

Corsisti iscritti w
Calondana Cod Cognome | Mome Cendicn fiscale Emad Bewols & Data Anagrafica  Elimina Dwiitoar s
Alunno apparienenss lncrizions privacy
Awvio 1 06/102017 z | ]
2 06102017 z 2 ]

1l campo “Data iscrizione” riporta automaticamente la data in cui viene effettuato il caricamento dei corsisti in
piattaforma. Qualora la data effettiva di iscrizione dei corsisti al modulo ed il caricamento degli stessi in piattaforma
non corrispondano, ¢ possibile indicare la data di iscrizione effettiva nel momento in cui viene inserita la delibera

privacy (Fig.29). Una volta terminato I'inserimento, non sara piu possibile modificare il campo “Data di iscrizione”.

Fig. 29 Funzione per la modifica della data di iscrizione
Inserimento delibera al trattamento dei dati personali - BBALAISBDAD12224F

Si ricorda che il file della delibera privacy deve comprendere anche la copia dslla‘e carta/e di identith in corso di validita, come specificato all'interno del documento stesso

Delibera al trattamento dei + Scegli file (Max 10Mb) 9
dati personall *

Data di iscrizione *  U2/02/2018 .

Importa
Con il tasto “Importa” ¢ invece possibile aggiungere una lista di corsisti tramite 'upload di un file Excel. Si specifica

che il file deve essere in formato .xlIs.

11 file in oggetto puo essere ricavato in due modi:

e Direttamente dalla conversione in formato Excel del file CSV tramite la funzione “Esportazione
dati” che ciascuna scuola potra scaricare dall’Anagrafe Nazionale Studenti e poi filtrando il file in
modo che contenga i soli studenti corsisti del modulo.

Si ricorda, per maggiore chiarezza, che ’Anagrafe Nazionale Studenti rientra tra le funzioni attive nel portale SIDI.

Pertanto, occorre collegarsi all'indirizzo http://www.istruzione.it/portale sidi/ ed accedere all’area “Alunni” >

26
I N ISTITUTO o
NAZIONALE
DOCUMENTAZIONE unitaria del
I RE INNOVAZIONE Programma
RICERCA EDUCATIVA

2014-2020



Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 1953- Versione 1.0

“Gestione alunni”. Sia il DS sia il DSGA sono profilati per accedere alle funzioni SIDI, compresa I’Anagrafe

Nazionale Studenti, ed entrambi hanno la possibilita di profilare sull’area altro personale.

e Effettuando il download del modello file Excel (Fig.30) disponibile sulla piattaforma dopo aver

cliccato sulla funzione “Importa” e compilandolo con i nominativi corsisti del modulo.

Fig. 27 Funzione per download del modello file Excel

Importazione iscritti - Modulo: KARATE SPORTING TEAM

Soarica file ol strutiura 8] Scanca e @ #
File Excel da importare * ._u.u.. 1om) ©

La souola dichiara di essere in possesso
delle autcrizzazion] al trattamento ded dati
parsonall por tuttl gii alunnd ch inbende
importare *

In questo caso, per una corretta importazione dei dati, di seguito si tiporta ’elenco dei campi che ¢ necessario che

risultino compilati nel file Excel che verra caricato in piattaforma:

- Codice alunno (codice numetico)

- Scuola (codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente)
- Codice fiscale (dello studente)

- Cognome

- Nome

- Sesso (lettera M o F)

- Comune di nascita (codice catastale del comune di nascita dello studente)

- Data di nascita (data nel formato GG/MM/AAAA)

Se sono stati rispettati tutti i criteri indicati, il sistema segnalera il buon esito dell’'operazione come nell'immagine

riportata di seguito:
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Fig. 28 Riepilogo importazione tramite file Excel

Riopelogo importazione

In caso contratio, il sistema restituira un messaggio di errore (Fig.32).

Fig. 29 Riepilogo importazione tramite file Excel non andata a buon fine

Riopdogo importazions

Una volta eseguito I'inserimento dei corsisti tramite I'upload del file Excel sara necessario inserite anche, per

ciascuno dei corsisti, il consenso ai trattamento dei dati degli studenti, cliccando sull’icona presente nella colonna

“Delibera privacy”.
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Fig. 30 Funzione inserimento delibera privacy nel caso di importazione corsisti

Selin: | Home  Meni Scelte | Gruppo classe L o
9 UN TUFFO DOVE L'ACQUA E' PIU" BLU
Gruppo classe
Struthun ~
[ ] o i st
(o e 2
Cadondario
Awvvio
= 2 B &
3 8 5
Chiusura 4 L !
5 ] ]
6 g L3

Il consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf. Una volta caricato il file, sara possibile

accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista (Fig.34).

Fig. 31 Compilazione anagrafica attiva dopo upload modulo privacy

Seiin: . Home | Menl Scelle  Gruppo classe =

e LITALIANG CON TE
Gruppo classe
Struttura «
Aggiungi corsista Scaricn madudo deliborn privicy

- Corslsti iscritti 0

Calendario Cod. Cognome | Nome Codics fiscale Email Scuala di Data Anagrafica | Elimina | Delibera
Alunno appartenenza izcrizions privacy

Awio 1 0BT s i ]
i 2 05102017 Vs B L]

Le iscrizioni si considerano complete (e permetteranno quindi I'avvio del modulo) quando sia I’ Anagrafica sia la

delibera privacy saranno di colore verde per ogni corsista (Fig.35).

Fig. 32 Anagrafiche e delibera privacy complete

Seiin:  Home ' Meoduli aperti  Scheda del Medulo / Gruppo classe ‘-
Soieda.del Modui MODELLAZIONE E STAMPA 3D
Gruppo classe
Struttura -
- Corsisti iscritti
Calendario Codice fiscale Data Anagrafica | Elimina
iscriziona
Awvio 1 05/10/2017 £ L]
o 2 05102017 s i ] k
Attivita ~ L 5
3 05/10/2017 it 1] L]
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Nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, ¢ possibile cancellarlo cliccando sull’icona

a forma di cestino presente nella colonna “Elimina” (cfr.Fig.36). Per inseritlo in un altro modulo, ¢ sufficiente

cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista”.

Fig. 33 Schermata “Gruppo classe”

Seiin;  Home ' Moduli aperti | Scheda del Modulo | Gruppo classe 4—
Retie Sl e MODELLAZIONE E STAMPA 3D
Gruppo classe
Struttura -
Corsisti iscritti )
Cod. Cognome = Nome Codice Niscale Email Scuola di Data Anagrafica | Elimina = Delibera
Alunno appartenenza  Iscrizione privacy
Awvio 1 i g ]
2 /s 2] i3
Aftivith « - =
3 7 8 E

H. Calendario

La sezione in oggetto consente al Tutor di inserire le specifiche attivita previste sulla base della sezione “Articolazione

del modulo per contenuti”, che deve essere stata precedentemente compilata.

In particolare nella pagina saranno riportati sulla sinistra i diversi contenuti del modulo e sulla destra un calendario
(cfr.Fig.37) che permettera di selezionare solo le giornate comprese nel periodo di svolgimento del corso, cosi come
indicato nella “Scheda del modulo”. Se ad esempio per il modulo ¢ stato indicato il periodo compreso tra il 9/01 ed
i1 9/06, un eventuale inserimento in una data non compresa in questo intervallo non sara consentita dal sistema che

lo segnalera con un messaggio di errore.

Un pratico sistema di tasti consentira al tutor di scorrere agevolmente il calendario con una cadenza di “Giorno-

Settimana-Mese” in modo da poter individuare la giornata dell’attivita.

Fig. 34 Immagine sezione “Calendario”

Scheda del Modulo
Struttura - Calendario

Stiuttura =

Gennaio 2017
s o |

Ativith ingetite in calendario o m Oggi

Attivith validnte o Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica
Auwvio .
Articolazioni del modulo per
Afthvith ~ '
Thole Ore Ore
Totali | Restanti
Chiusura v . . . = 5
ARTICOLAZIONE DI PROVA 1000 10,00 D = o 4 5 o
ARTICOLAZIONE DI PROVA 10,00 10,00 u
ARTICOLAZIONE DI PROVA 10,00 10,00 n
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Cliccando sul giorno scelto (cfr.Fig.38) si apre uno specifico sottomenu relativo alla sola giornata dove dovranno
essere inseriti gli orari di inizio e di fine dell’attivita, selezionata tra quelle inserite tra “le Articolazione del modulo
per contenuti”.

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due parti all’interno della stessa giornata, ad esempio tra
mattina e pomeriggio, sara sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad esempio ore 10-12 e 14-10),
indicando per ciascuno tutti i dati richiesti.

Dovranno inoltre essere state preventivamente indicate ed associate le figure che opereranno nella giornata: Esperto
e Tutor. Nel caso quindi di pitt Tutor o pit Esperti collegati al modulo dovranno essere indicati solo quelli che
opereranno per la giornata in oggetto, ovvero piu tutor o piu esperti nel caso di lezione in compresenza.

Se ad esempio sono stati previsti due tutor ad operare in distinte giornate, per la giornata specifica dovra essere
inserito il solo nominativo del tutor attivo in quella giornata.

Andra infine indicata la sede in cui I’attivita in oggetto verra svolta, anche in questo caso selezionandola dall’apposito

menu a tendina che riportera le sedi precedentemente inserite nella sezione “Struttura” > “Sedi del modulo”.

Fig. 35 Inserimento attivita nel “Calendario”

Gestione calendario

Articolazior ARTICOLAZIONE DI PROVA »

(]
madulo

per
contenutl *

Data | &1/2017
attivita

Ora inizio
arttivita *

Ora fine
attivita *

Tutor *

Numero 1
esperti *

Esperto
Sede *

Via via che le attivita previste vengono inserite con la relativa durata, il sistema provvede in maniera automatica a
“scalare” le ore gia assegnate, sottraendole a quelle programmate per I'intero modulo (Fig.39).

Lo specchietto presente consentira cosi in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per attivita rispetto alle
ore totali che erano state previste e, tramite I'attribuzione di un diverso colore univoco per ciascuna attivita, anche
di individuare a colpo d’occhio a quali giornate sia stata associata attivita in oggetto, attraverso la consultazione

della pit ampia griglia del calendario del modulo.
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Fig. 39 Riepilogo ore di attivita inserite in “Calendario”

Scheda del Modulo
Struttura -

Classe «

Validazione attivita

_ Attivita inserite in calendario 3
Attivita validate (o]

Avvio

Articolazioni del modulo per contenuti

Attivita ~
Titolo Ore Ore
Tota Restanti

Chiusura

Articolazione di prova 10,00 7,50 n
Articolazione di prova 10,00 8,50 o
Articolazione di prova 10,00 8,00 n

Tutte le attivita, una volta inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno essere validate tramite la
funzione Validazione Attivita (Fig.40). La funzione provvede anche a fornire una visione riepilogativa delle attivita
sulla base dell’articolazione del modulo, della loro collocazione oraria e della loro distribuzione nel periodo
individuato.

Fino alla suddetta validazione, le attivita non potranno essere oggetto di documentazione da parte degli esperti che

hanno tenuto la lezione in oggetto.

Fig. 36 Immagine della sezione “Validazione attivita”

Convalida attivita
Convalids | Data Articolazicns del madulo par contanuti Ora inizio | ovatine
= 1170672018 Articolaziona di prova 10:00 12:30
=] Articolazione di prova 10:00 13:30
= z icolazione di prova 16:00 17:30
1] 00708 Articolazione di prova 10:30 12:30
= icolazione di prova 10,00 16:00
=] 111072018 Aficolazione di prova 13:30 17:00
B L one di p 10:00 14:00
B4 - ione di prova 10,00 14:00
(=] Articol di prova 10:00 14:00
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I. “Avvio”: registrazione avvio del modulo

Per poter registrare 'avvio di un modulo ¢ necessario aver soddisfatto tutte le condizioni descritte nei paragrafi
precedenti.
Dopo aver cliccato sulla voce Avvio (Fig.41) tra le funzioni del menu del modulo, se una condizione tra quelle previste

non ¢ soddisfatta, il Sistema evidenzia in rosso le sezioni che risultano incomplete.

Fig. 371 Esempio di alert su alcune sezioni incomplete
Bl 1 Home - Mend Soslte | Propem msonzzstl - Gespons del Propstio | Nuows srtockanions cl mockis por contenull /Mo moduls o=
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Quando tutti gli indicatori previsti sono stati soddisfatti, il Sistema rende possibile scaricare e stampare il modulo di
avvio tramite apposito tasto che si attivera a fondo pagina (pulsante “Scarica il modulo di Avvio”).

A questo punto il Sistema generera un documento in formato .pdf, che deve essere firmato dal DS o dal DSGA e
allegato tramite I'apposita funzione (cfr. Fig.42) che si apre cliccando sul tasto “Avvio”.

1l campo “Data avvio” riporta automaticamente la data in cui il documento di avvio viene caricato in piattaforma.
Qualora la data effettiva di avvio modulo ed il caticamento in piattaforma del modulo di avvio non cortispondano,

¢ possibile indicare la data di avvio effettiva nel momento in cui viene inserito il documento di avvio.
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Fig. 38 Schermata in cui e possibile allegare il documento di avvio
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Una volta completata la compilazione con data della firma documento allegato e n. protocollo documento allegato,

¢ possibile confermare ’'Avvio del modulo. A questo punto il Modulo ¢ avviato.

Siprecisa che ’Avvio del progetto ¢ da intendersi attuato solo quando sono state soddisfatte entrambe le condizioni
seguenti:
. per il primo modulo che si intende avviare sono state soddisfatte tutte le condizioni precedentemente

descritte nel manuale;

. ¢ stato registrato ’Avvio all’interno del primo modulo che la scuola intende far partire.
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