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Premessa

II 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 3871 del
05-04-2017 “Avviso pubblico per il potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro”, che intende
qualificare 1 percorsi di alternanza scuola-lavoro rivolti a studentesse e a studenti del III, IV e V anno
delle scuole secondarie di secondo grado, nonché alle studentesse e agli studenti degli Istituti Tecnici
Superiori (ITS)

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

afferente questo specifico Avviso.

A livello generale ¢ necessario precisare che per quanto riguarda il Sistema ’Avvio, e quindi ’Area d7
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 progetti FSE” da parte del Dirigente Scolastico (di seguito denominato DS) e
del Direttore dei servizi generali e amministrativi (di seguito denominato DSGA).

Gli altri profili previsti dall’Avviso, invece, accedono, ove richiesto, con credenziali generate dalla
piattaforma GPU 2014-2020 e inviate loro da apposite aree/funzioni sulla piattaforma, a disposizione
della scuola che li ha abilitati.

Per quanto riguarda ’Avvio del primo modulo (che corrisponde di fatto all’avvio del progetto), in questa
fase ¢ previsto il solo accesso di DS, DSGA e del Tutor scolastico

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

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

Tutte le immagini inserite nel presente Manuale Operativo sono utilizzate solo a titolo di

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

GPU e 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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1. Indicazioni per I’accesso al Sistema

Riassumiamo di seguito brevemente le indicazioni sul percorso di accesso al Sistema di “Gestione
Interventi” (GPU 2014-2020).
11 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”.

ero de one de ersita e della Ricerca O Accesso ai Servizi ~

FONDI m *® : Gestione Interventi
JTRUTTURALI g} ) I
Unlone Europea EUROPEI 2014-2020 i Gestione Finanziaria

PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER UAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) IIPON ~ Assi e awvisi » PON kit f

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

31/07/2017

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

L. . . L. L. @ APPROFONDISCI
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 Y X

Accedono in questo modo alla homepage del Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)?
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 hitp://pon20142020.indire.it/portale/
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UMONE CURCPLA

Gestione del 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2
Programma

2014-2020

HOME COSEGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

TA, S oS
\TIVA L
) didattico - 9

racc

DOCUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

-~

DATI - : e _ : - .
M STATISTICI Ticket lavorati nel mese di Lugl|02017.1.241 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. Ne/ caso di eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell’ntenza nominale istitnzionale di DS ¢ DSGA o in caso
di malfungionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’ Autorita di Gestione:

pon2020.assistenza.utenza(@istruzione.it.

11 Sistema presenta al DS e/o al DSGA Ielenco delle Istituzioni Scolastiche presso le quali ¢ abilitato.

11 tasto “ENTRA” posto a destra del nome dellIstituto, 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.

* profili DS e DSGA, adifferenzadelle altre tipologie di utenti abilitati sulla piattaforma, accedono su GPU 2014-2020 con le loro
utenze nominali istituzionali Sidi, daloro gestite e profilate in autonomia tramite la piattaforma SIF2020 del Sidi. Sullabase 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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2. Area di gestione dei Progetti FSE

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 ' Mend Scelie 4=

Anagraficascuola  Anagrafiche ~  Gestione abilitazioni  Awvisi 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 al’Avviso FSE 3781 del 5 aprile 2017, e poi sotto alla
Colonna “Progetti” (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.

Fig. 2 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE

we BT . Entra nell’Area di
rogetti autorizzati . .
gestione “Progetti
Denominazione scuola a utori zzati”

1953 del 21/02/2017 - FSE - Competenze di base Competenze per non dover mai...dire mai 10.2.2A-FSEPON-AB-2017-16 29/12/2017

3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di altemanza souola-lavoro Ricercatori in erba in alternanza a Bruxelles 10.2.5.8-FSEPON-AB-2017-1 29112/2017

I’Area di lavoro per la gestione dei progetti autorizzati FSE si presenta dunque impostata come descritto di

seguito:

- Sulla sinistra della videata un menu di funzioni relative alle operazioni da svolgere a livello di
progetto (posizionato a sinistra) - cfr.Fig.3;

- Sulla destra della videata la funzione per la compilazione della “Scheda iniziale di progetto”, la
funzione “Collaborazioni” (la funzione “Aree di Processo” per I’Avviso 3781 non & prevista);
accanto a quest’ultima ¢ presente la funzione di accesso alla “Gestione” dei moduli (che si attiva
ed ¢ visibile solo successivamente alla completa compilazione delle sezioni relative a “Scheda
iniziale di progetto”, “Collaborazioni”) - cfr.Fig.3;

7 Gestione
S|
IN E;IZT(L)J&%LE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



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

Seiin: / Home / Menii Scelte / Progetti autorizzati / Gestione del Progetto

Entra nell’Area di
Gestione dei
Denominazione souola moduli

Awviso | 3781 del 06/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro

Invio oredenziali i accesso a Esperti e Cotioo Progetio Toio Progetts Scheda | Collaboraz Gestione
Tutor iniziale del
Progetto

Procedure di gara per servizi 10.2.5.B-FSEPON-AB-2017-1 Ricercatori in erba in alternanza a Bruxslles A
forniture

Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor ed esperti

Selezioni di tutor ed esperti da Albi

Personale di supporto e Valutatore

Documentazione e Ricerca ~

Azioni di Pubblicita

-

- Entrando nella gestione dei moduli, e poi nei singoli moduli in elenco, ¢ disponibile (sulla
sinistra) un menu funzioni 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: | Home ' Menl Scelte | Progetti autorizzati - Gestione del Progetto / Elenco Moduli - Scheda del Modulo -
3781 del 05/04/2017 - FSE - dei percorsi di la-I
Turismo esperienziale e creativo.
Struttura ~ Modulo:
Descrizione | Al fine di qualificare ['offerta del nostro percorso di altemanza scuola-avoro in maniera coerente con la vocazione produttiva teritoriale e strategica, si A
Classe ~ & scelto di strutturare il progetto prevedendo le attiita di tirocinio da svolgere in aziende in filiera, permettendo cosi ai giovani di fare esperienza nei vari
ambiti della filiera, approcciando diversi contesti e arricchendo la propria conoscenza del mondo del lavoro.
1l progetto si rivolge alla classe quarta e la sua struttura viene cosi ideata v
Awio attivita iniziali di informazione ed orientamento (8 ore)
Chiusura Data inizio prevista | 02/10/2017
i i /172017
T Data fine prevista | 30/11/201
Iscritti | 2/15
Documentazione e Ricerca ~

Come indicato nella premessa, si ricorda 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.

Ricordiamo pertanto che ¢ necessario che vengano eseguite le seguenti operazioni per poter registrare

I’Avvio del primo modulo (e quindi ’Avvio del progetto):

* Associazione del tutor scolastico al modulo (dopo relativa documentazione della procedura di
selezione tutor e invio credenziali);

e Associazione e documentazione di almeno un’azione di Pubblicita al modulo che si intende
avviare;

¢ Inserimento di un numero minimo di almeno 9 cotsisti;

¢  Completamento dell’anagrafica, upload moduli privacy e digitazione data iscrizione per tutti i
p gr >, up p y g p

cotsisti che costituiscono la classe;
* Scelta ed associazione di almeno una competenza;

*  Compilazione della scheda di osservazione ex ante per tutti i corsisti della classe.
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*  Compilazione della sezione “Votazioni Curriculari” (le votazioni curriculari non saranno richieste
nei percorsi destinati agli studenti e studentesse frequentanti gli Istituti Tecnici Superiori (ITS) e
quindi non saranno condizione di Avvio per quei moduli autorizzati alle Istituzioni scolastiche —

enti di riferimento per gli Istituti tecnici superiori (ITS).

3. 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 ’Avvio 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 I'inserimento del Protocollo di Iscrizione a Bilancio, la
Data di Iscrizione a Bilancio, I’Allegato con il documento di Iscrizione a Bilancio.

La scheda contiene le informazioni presenti 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).

Fig. 5 Scheda iniziale del Progetto

Seiin: / Home / Men Scelte / Progetti autorizzati / G del Progetto /| Scheda iniziale del Progetto / Scheda iniziale del Progetto

Scheda iniziale del Progetto

Istituto
Cod.Progetto | 1025 B-FSEPON-AB-2017-1
Titolo | Ricercatori in erba in alternanza a Bruxelles

Sintesi del progetto
(max 1300 car,) *

Data del protocollo di autorizzazione | 29/1272017
Data prevista di inizio progetto * 22112017 |l 0.,
Protocollo di Iscrizione a Bilancio * | 1234

Data di Isorizione a Bilancio * | 18017201 [l
Allegato con il documento di Iscrizione a i N L g (Vax ovo) ©
Bilancio *

File allegato: )

Data prevista per il primo contratto * 23012018 |l incicare ia cata prevista per a stpuia el primo Gontratto intendendo per primo contratto gi incarichi per tutor &0 espert o e gare per sevizi & formture

Data prevista difine progetto * 31082018 [l

Successivamente al completamento delle informazioni nella “Scheda iniziale del Progetto”, e in
“Collaborazioni” tornando indietro con il tasto posto in alto a destra, sotto alla colonna denominata
9
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“Gestione”, si attivera per la scuola la funzione di accesso alla gestione dei singoli moduli che

costituiscono il progetto.

4. Collaborazioni

La scheda (cfr.Fig.7) riporta automaticamente le stesse indicazioni inserite in fase di candidatura
relativamente alle collaborazioni con ulteriori attori del territorio.

La conferma o I'eventuale comunicazione di variazione avviene tramite la selezione di una delle due
opzioni proposte dal Sistema (Non sono previste sostituzioni/variazioni oppure Sono previste
sostituzioni/variazioni, in questo secondo caso sara necessatio compilare un campo note che motivi la
scelta).

Dopo questa selezione ¢ necessario dapprima salvare la scelta (tasto Salva), stampare il documento PDF,
firmarlo in cartaceo da parte del DS per poi scansionatlo. Il file cosi ottenuto dovra essere allegato

cliccando sul tasto Convalida, che permettera anche la conferma definitiva della pagina.

”

Fig. 7 Convalida della sezione “Collaborazioni

Convalida dello stato delle collaborazioni

Istituto

Cod.Progetto | 10.25B-FSEPON-AB-2017-1

Titolo | Ricercatori in erba in altemanza a Bruxelles

Atogato con i dooumento stampato o [FISRIR ... .0 ©
firmato *

”

Fig. 8 Convalida della sezione “Collaborazioni

Conferma lo stato delle collaborazioni

Istituto

Cod.Progetto 10.2.5.B-FSEPON-AB-2017-1
Titolo Ricercatori in erba in alternanza a Bruxelles
Elenco

Tipo di Collnbofmone Oggetto della collaborazione Codice Soggetto
collaborazione Meccanografico
Attore del La collaborazione con Confindustria L'Aquila consente a e studenti di rneglio il tessuto territoriale, di coglieme e ele CONFINDUSTRIA
territorio di sviluppo. Inoltre Ia 2 finalizzata, att seminari e Io spirito di iniziativa e di imprenditorialita memo ancne al proprio personale L'AQUILA

progetto di vita. Significativo sara anche il contributo di Confindustria al fine di B e P e cana ekl Cliaaart degli studenti nelle scienze, nella tecnologia, nelfingegneria e nella ABRUZZO

matematica e stimolare Finteresse per le carriere lavorative scientifiche, nonché di veicolare nelle ragazze e nei ragazzi I’ delle sviluppo delle abilita INTERNO

pragmatiche

Non Sono previste collaborazioni con altre scuole

Totale Attori del territorio 1

+ ® Non sono previste sostituzioni/variazioni

© sono previste sostituzioni/variazioni
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N.B. Si fa notare che I'eventuale utilizzo del tasto Annulla convalida (visibile al solo DS- cfr.Fig.9)
presente in fondo alla pagina solo dopo aver effettuato le operazioni sopra indicate (e comunque entro
I’Avvio del primo modulo), inibisce I'accesso alla gestione dei moduli fino a quando la sezione non viene

nuovamente convalidata.

Fig. 9 Annulla convalida stato collaborazioni

Totale collaborazioni con altre scuole 3

Totale Attori del tertitorio 4

Non sono previste sostituzioni/variazioni

*® Sono previste sostituzionifvariazioni

Indica se ci saranno eventuali = Prova
sostituzioni alle Collaborazioni con
altre scuole e/o agli Attori del territorio #
indicati *

Stato collaborazioni convalidato il 10/10/2017

Annulla Convalida Toma a Progetti autorizzati

5. Strutture Ospitanti

Per quanto riguarda le modalita operative relative alla documentazione in piattaforma delle “Strutture
Ospitanti”, si rimanda la scuola alla consultazione di uno specifico manuale integrativo, che verra
pubblicato e reso disponibile alla scuole in concomitanza con I'apertura dell’apposita sezione.

In questa sezione sara richiesto di specificare le sedi delle Strutture che ospiteranno gli studenti ed i tutor
esterni (delle Strutture Ospitanti), ovvero i “tutor del mondo del lavoro™ che affiancheranno tali studenti
(cfr.art.6 comma 3 Avviso pubblico FSE 3871 del 05-04-2017 “Avviso pubblico per il potenziamento dei

percorsi di alternanza scuola-lavoro”).

6. Tutor scolastico

Il menu presente nella parte sinistra, denominato Menu di Progetto, raccoglie in generale le funzioni per
la documentazione delle procedure di selezione del personale (tutor, esperto, etc.) a prescindere
dal’Avviso specifico (cfr.Fig.10), e la scuola dovra provvedere alla documentazione della selezione

relativa al Tutor scolastico nella sezione denominata “Procedure di selezione tutor ed esperti”.
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Fig. 10 Funzioni del menu di progetto relative alle procedure di selezione e procedure di gara

Seiin: | Home /' Meni Scelte ' Progetti autorizzati ' Gestione del Progetto =

- Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor ed espert

Denominazione scuola

Invio credenziali di accesso a Esperti
Tutor

Codice Progetto Titolo Progetto
Procedure di gara per servizi &
forniture

10.2.5A-FSEPON-51-2017-55 Turismo esperienziale 6 oreativo. =

Awviso | 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di altemanza scuola-iavoro

Personale di supporto e Valutatore

Documentazione e Ricerca v

Azioni di Pubblicita

Per quanto riguarda ’Avviso pubblico FSE 3871 del 05-04-2017 “Avviso pubblico per il potenziamento
dei percorsi di alternanza scuola-lavoro” il Tutor scolastico deve essere reclutato esclusivamente
all'interno dell’Istituto Scolastico che attua il progetto, pertanto la procedura relativa all’ individuazione di

tale profilo potra prevedere:

- Selezione interna previo avviso

- Selezione interna previa delibera degli OO.CC.

avviso interno

Persona fisica
designazione degli
organi collegiali

o
2
]

(0]
e

O

@)

0]

| -

O
o+

>
|_

Q

-
O

N
@

()]
V)

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
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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).

Invio delle credenziali di accesso a tutor
Questa sezione contiene i nominativi dei 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. 11 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 mail, assicurarsi quindi con la scuola che ha effettuato I'abilitazione su GPU che I’e-mail presente
3

nell’anagrafica sia stata trascritta correttamente. Si ricorda con che, ove possibile, ¢ preferibile inserire

come riferimento l'indirizzo e-mail di posta istituzionale del tipo nome.cognome(@istruzione.it ).
Per quanto riguarda il Tutor accompagnatore, ove eventualmente previsto in fase di candidatura, questo

dovra essere inserito nella sezione denominata “Personale di Supporto e Valutatore”.

7. Documentazione e ricerca: schede di osservazione ex ante e votazioni
curriculari

Schede di osservazione ex ante
Tra le voci di menu di progetto funzionali al’Avvio ¢ presente la sezione denominata Documentazione

e Ricerca, che contiene al suo interno la voce Schede di osservazione ex ante (rilevazioni iniziali) -
cfr.Fig.11.
Al fini dell’Avvio sara richiesta per il momento la sola compilazione delle schede di osservazione ex ante,

mentre le schede ex post (rilevazioni finali) saranno vincolanti ai fini della chiusura del progetto.
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Si ricorda che la scheda di osservazione ¢ finalizzata ad una rilevazione sull’atteggiamento degli studenti
verso il percorso di studi che ¢ richiesto sia compilata dal tutor scolastico possibilmente con il supporto

dei coordinatori/referent delle classi i cui alunni sono coinvolti nei percorsi formativi.

Fig.11  sezione “Schede di osservazione” di tutti i moduli del progetto e accesso alle schede di osservazione relative agli iscritti di
ciascun singolo modulo

Seiin: ' Home ' Meni Scelte /' Situazione complessiva ' Situazione complessiva &

Codice Meccanografico

Denominazione

Non sono ancora definite le schede di osservazione

Tipologia Modulo Titolo. Data Inizio Num.Schede
Compilate
o

Percorsi di alternanza souola-lavoro allestero Enjoy your path 2211112017 3011012019 0

Le schede di osservazione di ogni singolo modulo, di competenza del Tutor scolastico, risultano
disponibili per la compilazione solo dopo che questo ha provveduto preliminarmente all'inserimento dei
corsisti ed al completamento delle loro iscrizioni nell’apposita sezione (CLASSE > Gruppo classe) del
menu di gestione relativo a tale modulo.

Nella videata relativa alla compilazione delle schede dei singoli allievi (cfr.Fig.12), cliccando su “Scheda di
osservazione”, ¢ possibile effettuare il download della scheda di osservazione per prenderne visione e

condividerla con i coordinatori/referenti delle classi coinvolte.

Fig. 12 Immagine “controllo stato di compilazione”

Seiin: | Home ' Meni Scelte / Situazione complessiva | Controllo stato compilazione Per prendere visione della <=
scheda di osservazione
Codice Meccanogratico clicca aui
Denominazione
Titolo intervento
Scheda di osservazione ex ante  Apri il Pdf
Cognome Nome [ Data inizio compilarions Data fine compilazione Ritirato Compila
Al Non iniziato Non completato v
Ugo Non iniziato Non completato v
Pippo Non iniziato Non completato v

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

rappresentata dall'immagine seguente (cfr.Fig.13).
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Fig. 13 Immagine “compilazione scheda di osservazione ex ante”

Selin: Home | Mé e Compllazione

Codice Meccanografico

SCACCHI: PALESTRA COGNITIVA|

FONDI Pz
“ STRUTTURALI ¥ 2
EUROPEI 2014-2020 o

L' atteggiamento degli studenti verso il percorso di studi

“ATTENZIONE: Una volta inviato il g

“Gentile tutor,
da d ratts
inché i risultati conseguits dai

L 1a onfronti del percorso di

per la < i studi.
La scheda va compilata allinizio e alla fine del modulo in collab azzi con i progetti del PON possano avere una

Questa indagine

osta da 6 domande.

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

ed inviata la scheda di osservazione, non sara piu possibile apportare modifiche.

Votazioni curriculari

In questa sezione, sotto articolazione di “Documentazione e Ricerca”; viene richiesto di inserire per
ciascuna anagrafica, 'ultima votazione disponibile nei quattro ambiti disciplinari (italiano, matematica,

lingue straniere, scienze).

NOTA BENE:

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.

Esempio: nel caso in cui nell’area disciplinare “scientifica” si abbiamo piu votazioni singole che
si riferiscono a pit materie (per esempio: fisica, chimica, elettronica, etc...) si potra inserire una

media matematica dei voti delle singole discipline afferenti all’area.

8. 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.

Secondo quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di autorizzazione, ¢ richiesto che
i1 DS o 1 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 I'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.
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Fig. 14 Immagine sezione Azioni di pubblicita

Seiin: ' Home ' Menu Scelte ' Azioni di pubblicita Rl

Progetti FSE Azioni di pubblicita

Procedure di selezions tutor ed esperti

Denominazione scuola

Selezioni di tutor ed esperti da Albi Awviso | 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di altemanza scuola-lavoro

Invio credenziali di accesso a Esperti &

Procedure di gara per servizi
forniture

Personale di supporto e Valutatore

Documentazione e Ricerca v

Fig. 15 Immagine area di documentazione Azioni di pubblicita

Progam st

Azione di pubblicita
Procedure & selezone tacr ed espers S
Seiazicns & wace od sspers da AR Avvoo
1o cradenzat 3 accesso a Escens
Tunce
O uta teve aone il
Procedure & gara per senvs o Lot uogh in cu Fintervento & stato -/ Scuoie
fomnure PRI * () {uopy & cu
€% onta precice smmevazone
Nomna del Reterente Vatsazone Uil por Fovpioge o contid @ fommanione
Beacencre
Nomina del personale & suppono Lusotecre
ortn 3 sars por sarven
Vaksazions ¢ Autovaraazions - e @ pea
Gertn 3 aopregazons per anzars
_ o — =
Aatated megel 0 ASL
imorese ¢ ass0cazon @ categona
Preen sserc
545 rasmat cota souce
Pagra F aceocox oeea s
Avs (wecncares
Mocats o tumacne + | Concanso & pre
oot rao v
-
Comee mas & state vamzzate quests
et v
Cuanto tempo prma der o
ot everto m & puetacats fancre &
s
ote
Aseguc [ ... o, ©
[T
Elenco Moduli collegati
[— Tacko Mot [ o JS—

Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, ¢ richiesto poi di associare
I’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.

9. Gestione del modulo: funzioni utili ai fini della registrazione avvio

9.1 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:
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* Informazioni generali (vincolante per I’Avvio)

* Competenze (vincolante p

er ’Avvio)

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 e necessaria perché poi sia possibile visualizzare sulla sinistra il menu delle funzioni relative al

modulo.

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 “Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo ¢

necessario salvare questa scheda”.

Fig. 16 Immagine sezione Informazioni generali

Seiin: / Home / Men Scelte / Progetti autorizzati / Gestione del Progetto / Elenco Modul

Titolo

Descrizione *

Data inizio *

Data fine *

Indicatore IGRUE Criterio di selezione *
Tipologia destinatari
Totale destinatari previsti

N. ore modulo

Informazioni Generali

Enjoy your path
Informazioni Generali

Enjoy your path

delle due scuole ( 7 per ogni
p: al zare le eccellenze. Gii alunni

la struttura ospitante e collegate ad arg acenti parte del curriculum scolastico, percio in parte gia

iattiche diversificate per facilitare I'apprendimento (scoperta guidata, apprendimento cooperativo e didattica

laboratoriale),
lo stage sara svolto a Bruxelles, se possibile presso la sede belga della UCB, casa farmaceutica che concentra la propria attivita sulla messa a punto di

4764 caratteri su 1300

2o [
301102019 .

Allievi secondaria superiore (secondo ciclo) (15)
15

%

Per poter acoedere alle funzioni di gestione del modulo & necessario salvare questa 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).
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Fig. 17 Immagine sezione Informazioni generali

Seiin: / Home / Menu Scelte / Progetti autorizzat tione del Progetto / Elenco Moduli / Informazioni Generali

Scheda del Modulo

Enjoy your path
Informazioni Generali

Struttura v
Titolo | Enjoy your path

Classe ~
Descrizione *

Calendario

caratteri su 1300
Awio

Data inizio * 22/11

Attivita v
Data fine *

Chiusura Indicatore IGRUE Criterio di selezione * = Non

Questionari Tipologia destinatari | Allievi secondaria superiore (secondo cico) (15)

Totale destinatari previsti 15
Documentazione e Ricerca v

N.oremodulo 90

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 al fatto che non superi i 1300 caratteri (numero max
consentito); qualora il Sistema segnali il superamento dei caratteri, ¢ necessario provvedere alla
rimodulazione del testo in modo da fatlo rientrare nel numero max caratteri previsto.

Nel caso non si provveda ad un preventivo controllo del testo descrittivo, al fine di farlo rientrare nel
numero max caratteri consentito, al momento del salvataggio della scheda il Sistema provvedera in
automatico a 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 ¢ richiesto di aggiornare data inizio prevista e data fine prevista, ¢ di
selezionare da apposito menu le sotto articolazioni del modulo.

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.

Solo il DS potra modificarla dopo aver eventualmente aperto una sessione di modifica nella
sezione AVVIO, che dovra essere poi richiusa dopo la modifica (ad es. in alcuni Avvisi a fronte
di una possibile proroga progetto concessa dal’AdG ad una scuola, per cui si presenta la

necessita di modificare data inizio e data fine del modulo dopo che I’avvio ¢ stato registrato).

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.
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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 COMPETENZE
presentati a Sistema. Dal momento che beneficiarie sono scuole secondarie di secondo grado il Sistema
presenta la possibilita di scelta di almeno una (ma anche di pit) competenza scelta/e tra quelle disponibili

nelle due sezioni: COMPETENZE CHIAVE ¢ COMPETENZE del PECUP (Profilo Educativo,

Culturale e Professionale dello studente).

Fig. 18 Immagine sezione Competenze in cui si associano le competenze al modulo

Selin: | Home /' Meni Scelte ' Competenze associate al modulo

Scheda del Modulo Competenze associate al modulo

Codice Meccanografico | AGIS00200Q

Classe ~ Denominazione  !IS - MADRE TERESA DI CALCUTTA

i 10.2 5A-FSEPON-SI-2017-55
roy Codice Progetto

Titolo del Modulo | ASL classe quarta sede di Cammarata
Chiusura

Elenco Competenze associate al Modulo

Questionari
e e .|
Documentazione e Ricerca v
Nessuna competenza definita per il modulo
Associa competenze

Stampa modulo firme:

Solo dopo aver effettuato il flag di associazione di almeno una competenza al modulo che si sta gestendo,
il Sistema da la possibilita di aggiungere eventuali ulteriori specifiche competenze scelte e descritte dalla

scuola (Fig.19).

Fig. 19 Immagine sezione Competenze nel caso di scuola secondaria di secondo grado

Scheda del Modulo

Associa competenze al modulo

Calendario

Awio

Tholo del Modulo | oA
Attiita -

Competenze Chiave

e .= === |

Competenze Chiave UE

Competenze Chiave e di cittadinanza

[ I o o o o o A o I A s A w R w

Nel caso si scelga le COMPETENZE CHIAVE ¢ necessario indicare almeno una competenza con un
flag di spunta e salvare. Nel caso si scelga le COMPETENZE del PECUP il Sistema richiede di
specificare se si tratta di Competenze del PECUP dei Professionali, dei Tecnici e dei Licei, e richiede di

descrivere in un campo testo la competenza specifica che si intende inserire.

19 Gestione
s
IN E;\FIZT(L)JIII(AJ\LE unitaria del
IEIJ\I?\ICOlJVh?\IEZ’I\IJIG?ONE Programma
I R RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Anche nel caso delle Istituzioni scolastiche — enti di riferimento per gli Istituti tecnici superiori (ITS) il
Sistema presenta la stessa possibilita di scelta sopra descritta; in tal caso selezionando pero

COMPETENZE del PECUP ¢ opportuno descrivere la/e competenza/e specifica/che dei percorsi ITS.

Fig. 20 Immagine esempio scelta Competenze PECUP

Seiin: / Home / Menu Scelte / Competenze associate al modulo ' Associa competenze al modulo / Competenze del PECUP -

Scheda del Modulo

Struttura - Competenze del PECUP

Classe - Codice Meccanografico | AQISO16004

Denominazione | ISTTUTO SUPERIORE 'AMEDEO D AOSTA'
Calendario

Codice Progetto | 10.1.1A-FSEPON-AB-2017-20
Awio

Titolo del Modulo  NuotiAmo

Inserisci Competenze del PECUP dei Professionali | Inserisci Competenze del PECUP dei Tecnici | Inserisci Competenze del PECUP dei Licei

Competenze del PECUP

Attivita ~

Chiusura

9.2 Classe

Iscrizione dei corsisti e compilazione anagrafiche

In questa sezione viene richiesto al Tutor scolastico (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 ¢ 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 I’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 del’Avvio & necessario anche aver compilato per ciascun
corsista la relativa scheda di osservazione ex ante, come precedentemente descritte al paragrafo
denominato “Documentazione e ricerca”.
L’inserimento dei corsisti individuati per formare il gruppo classe ¢ possibile tramite due modalita (cfr.
Fig.21):

- Aggiungi corsista

- Importa

Si fa presente che nel caso delle Istituzioni scolastiche — enti di riferimento per gli Istituti tecnici supetiori
(ITS) il Sistema richiede I'inserimento manuale delle singole anagrafiche e non ¢ possibile importare file

Excel.
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Fig.21 immagine sezione Gruppo classe

Seiin: | Home ' Meni Scelte | Gruppo classe <«

Scheda del Modulo ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe

Struttura ~
- Aggiungi corsista Scarica modulo delibera privacy

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire:

Awio

Corsisti iscritti )
Chiusura

Cultura del lavoro nel percorso di alternanza in filiera
Gruppo classe

Aggiungi anagrafica allievi ITS

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.

Corsisti iscritti )
I S N o S S
1 22/01/2018 s i
2 22/01/2018 £ []

Aggiungi corsista
La funzione “Aggiungi corsista” (Fig.22) 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.
11 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).

4 . . . . - . o e
Attenzione: gli studenti degli I'TS non sono tracciati nell’anagrafica nazionale, quindi non hanno codice Sidi.
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Fig. 22 Immagine funzione Aggiungi corsista

Aggiungi corsista

Codice Alunno
Codice fiscale

Nome *

Cognome *

Sesso *

Data nascita * -

Stato di nascita estero

Provincia di nascita *

Comune di nascita *
Email

Scuola di appartenenza *

Delibera privacy * it 3 (I LR (Meax 10Mb) 0

Si ricorda che ai fini del’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:

- Tramite il seguente link

- http://pon20142020.indire.it/portale/wpcontent/uploads/2017 /09 / AnagraficaStudente-

ConsensoTrattamento.pdf (cfr. Fig.23)
- Dall’ area “Gestione dei progetti”, cliccando sull’icona a forma di stella presente nella colonna

“Help” in corrispondenza dell’Avviso

5 Si veda circolare MIUR AOODGEFID 35916 del 21/09/2017, consultabile al seguente inditizzo:
http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore /68275e9f-7d72-4ca7-815b-alb7b8851dfc/prot35916 17.pdf
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Fig. 6 Funzione “Help” dove é possibile scaricare modulo privacy

Home / Newss / Acquisizione del consenso al trattamento dei dati degli studenti

22/9/2017

ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL
TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI
STUDENTI

c

[ ¢ Jw]in o | » =] | JER

A seguito della nota Prot. 35916 del 2
dei dati degli studenti” si iai
word.

Sara necessario non apportare nessuna modifica al documento vword
AnagraficaStudente-ConsensoTrattamento PDF

AnagraficaStudente-ConsensoTrattamento WORD

e Siinvita a leggere anche la NOTA PROT. MIUR 36391 DEL 10 OTTOBRE 2017 [PRECISAZIONI SUL
CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI STUDENTI]

- AlIl’ interno della sezione “Classe” > “Gruppo classe”, cliccando sul pulsante “Scarica modulo

delibera privacy” (fig.24).

Fig. 7 Funzione “Scarica modulo privacy” nel Gruppo classe

Seiin: ' Home ' Menu Scelte ' Gruppo classe

Scheda del Modulo ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe

Struttura v

Aggiungi corsista Importa I Scarica modulo delibera privacy

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire:

Awio

Corsisti iscritti

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 scolastico. 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 piu 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.

I 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.25).
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Fig. 8

Seiin: | Home | Menii Scelte | Gruppo classe <~

Scheda del Modulo ASL classe quarta sede di
Gruppo classe

Struttura ~

Aggiungi corsista m Scarica modulo delibera privacy

Classe ~
Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.
Awio
Corsisti iscritti )
Chiusura
I e S e e e e

Guestorar 1 EleonoraMaria  LSALRMO1C56F842K AGIS00200Q 1910172018 A L] [
Documentazione e Ricerca 2 Alessio BVOLSS01L16F842Y AGIS00200Q [ ] !

956

Con il tasto “Importa™ ¢ invece possibile aggiungere una lista di corsisti tramite 'upload di un file Excel.
11 file in oggetto puo essere ricavato in due modi:

- 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, occorte collegarsi all’inditizzo http://www.istruzione.it/portale sidi/ ed accedere

all’area “Alunni” > “Gestione alunni”. Sia il DS sia i1 DSGA sono profilati per accedere alle funzioni
SIDI, compresa ’Anagrafe Nazionale Studenti, ed entrambi hanno la possibilita di profilare sull’area
altro personale.

- Effettuando il download del modello file Excel (Fig.26) disponibile sulla piattaforma dopo aver

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

Fig. 9 funzione per download del modello file Excel
Importazione iscritti - Modulo: KARATE SPORTING TEAM

Scarica file di struttura &) Scaricail fie @) »
File Excel da importare * [§ JERSSRTERN (Max 10Mb) (2]

La scuola dichiara di essere in possesso
delle autorizzazioni al trattamento dei dati
personali per tutti gli alunni che intende
importare *

In questo caso, per una corretta importazione dei dati, di seguito si riporta I'elenco dei campi che ¢
necessario che risultino compilati nel file Excel che verra caricato in piattaforma:

- Codice alunno (codice numerico)

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

- Codice fiscale (dello studente)

- Cognome

6q: . . . - . o C e
Si ricorda che gli studenti degli ITS non sono tracciati nell’anagrafica nazionale, quindi non hanno codice Sidi e non possono
essere importati con un file Excel ma devono essere inseriti manualmente.
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- 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:

Fig.27 Riepilogo importazione tramite file excel

Riopilogo importazione

In caso contrario, il sistema restituira un messaggio di errore (Fig.28).

Fig. 28 Riepilogo importazione tramite file excel non andata a buon fine

Riepilogo importazione

Riepilogo importazione
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Una volta eseguito I'inserimento dei corsisti tramite I'upload del file Excel sara necessario inserire anche,
per ciascuno dei corsisti, il consenso ai trattamento dei dati degli studenti, cliccando sull’icona presente

nella colonna “Delibera privacy”.

Fig. 29 Funzione inserimento delibera privacy nel caso di importazione corsisti

- Aggiungi corsista Scarica modulo delibera privacy

Attenzione: si ricorda che qualora si verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire:
Awio

Corsisti iscritti

AGIS00200Q 22/01/2018

Chiusura

Questionari Aloisi Eleonora Maria

I1 consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf.

Entrando nella sezione relativa alla delibera privacy ¢ richiesto, contestualmente al caricamento del file
.pdf, di digitare in apposito campo la data effettiva di iscrizione di ciascun corsista. Dopo il salvataggio
tale data non puo piu essere modificata.

Una volta caricato il file ed inserita la data di iscrizione, ¢ possibile accedere alla compilazione della

scheda anagrafica del corsista (Fig.30).

Fig. 10 Compilazione anagrafica attiva dopo upload modulo privacy

- Aggiung corsista Scaricamodulo delibera privacy

Attenzione: si ricorda che qualora i verificasse una riduzione dei partecipanti al di sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.
Awio

Corsisti iscritti

Aloisi Eleonora Maria AGIS00200Q 22/01/2018

Chiusura

Questionari

Le iscrizioni si considerano complete quando sia ’Anagrafica sia la delibera privacy sono di colore verde

per ogni corsista (Fig.31).

Fig. 31 Anagrafiche e delibera privacy complete

Corsisti iscritti )
Cod Cognome Nome Codice fiscale Email Scuola di Data Anagrafica = Elimina = Delibera
Alunno appartenenza | iscrizione privacy
05/102017 4 i [

Nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, ¢ possibile cancellatlo cliccando
sullicona a forma di cestino presente nella colonna “Elimina”. Per inseritlo in un altro modulo, ¢
sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista”. La funzione “Elimina” non sara piu attiva una volta

avviato il modulo.
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10. Avvio del Modulo

I’Avvio del progetto (che viene recepito dal Sistema nel momento in cui si registra 'avvio del primo
modulo con cui parte il progetto) ¢ possibile solo quando sono state soddisfatte tutte le condizioni

previste, di seguito descritte:

e K stata associata al modulo che si intende avviare almeno un’azione di Pubblicita;
* E stato inserito un numero di almeno 9 corsisti per poter proseguire con l'avvio;
* L'anagrafica di tutti i corsisti che costituiscono la classe ¢ completa;

* E stato associato il tutor scolastico al modulo (con relativa documentazione della relativa
procedura di selezione e invio credenziali);

* T stata associata almeno una competenza;

* Lascheda di osservazione ex ante ¢ stata compilata dal tutor per tutti 1 corsisti della classe;

* E’stata compilata la sezione “Votazioni Curriculari” (questa condizione per ’Avvio non vale
per quei moduli autorizzati alle Istituzioni scolastiche — enti di riferimento per gli Istituti tecnici

superiori (ITS), come precedentemente specificato al paragrafo 2 “Area di gestione dei progetti

FSE”).

Le operazioni necessarie all’Avvio 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 piattaforma dopo essere stato abilitato ad uno o piu
moduli di un progetto afferenti ’Avviso FSE 3781, visualizza la sezione Documentazione e Ricerca
(dove si trovano le schede di osservazione ex ante) e la funzione di accesso alla Gestione (dei propri
moduli) ma non accede ad es. nelle sezioni Scheda iniziale del Progetto, Collaborazioni che sono di

competenza del DS e DSGA.

Fig.32 Esempio di visualizzazione tipo del Tutor (Avviso FSE 3781) che accede in piattaforma

Seiin: / Home / Anagrafica ' Moduli aperti -

LSTETENN  Moduli chiusi

Moduli aperti

Denominazione scuola

I S N N A
10.2.5A-FSEPON-SI-2017-55 ASL classe quarta sede di Casteltermini 02/10/2017 30/11/2017 Tutor s
10.2.5A-FSEPON-SI-2017-55 ASL classe quarta sede di Cammarata 02/10/2017 30/11/2017 Tutor s
10.2.5A-FSEPON-SI-2017-55 ASL classe quarta sede di Santo Stefano Quisquina. 02/10/2017 30/11/2017 Tutor e
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Fig.33 Esempio di visualizzazione tipo del Ds (Avviso FSE 3781) che accede in piattaforma

Seiin: / Home / Meni Soelte / Progetti autorizzati / Gestione del Progetto -

- Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor ed espert
Denominazione scuola

ESsznicibrsdesre Bt Awviso | 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di alteranza scuola-lavoro

Invio credenziali di accesso a Esperti o Codice Progetto Titolo Progetto Boheda ( Collaborazion!
Tutor iniziale del

Progetto
Procedure di gara per servizi & 10.6.68-FSEPON-§1-2017-55 MOVE, STUDY AND WORK

forniture

Personale di supporto 6 Valutators

Documentazione e Ricerca v

Azioni di Pubblicita

Dopo aver cliccato sulla voce Avvio 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 ed in verde

quelle invece complete.

Fig. 34 Esempio di alcuni degli alert della sezione Avvio che indicano se sono soddisfatti o meno i requisiti necessari per poter avviare

A Non & stata associata a questo Modulo alcuna Azione di Pubblicita

A\ E necessario un numero di almeno 9 corsisti per poter proseguire con l'avvio

v dei corsisti

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 (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 apposita funzione (cfr. Fig.35) che si apre cliccando sul tasto “Avvio”.

Fig. 35

Documento di avvio [l 0= BiEM (Max 10Mb) @

firmato *

Data di firma del .

documento allegate ™

N. protocolle del
documento allegato *

Awvio
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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.
Si precisa che PAvvio del progetto ¢ da intendersi attuato solo quando sono state soddisfatte entrambe le
condizioni seguenti:
- Per i primo Modulo che si intende avviare sono state soddisfatte tutte le condizioni
precedentemente descritte nel manuale;

- B stato registrato I’Avvio all’interno del primo Modulo che la scuola intende far partire.
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