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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”.

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca 0 Accesso ai Servizi -

FONDI M Q : Gestione Interventi
JTRUTTURALI ox . —
—— EUROPEI i e Gestione Finanziaria

PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) 1IPON ~ Rssi e avisi ~ PON kit -

Comitato di sorveglianza

IN EVIDENZA
16/08/2017
Edilizia scolastica: in linea il nuovo Awviso pubblico
@ APPROFONDISCI
03/08/2017
Attivita di formazione: chiarimenti sulla selezione degli esperti
@ APPROFONDISC!
31/07/2017

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

@ APPROFONDISC!

Licei musicali, coreutici e sportivi

3072017
Inlinea le autorizzazioni dei progetti e I'i'mpegno di spesa Ambienti digitali: scorrimento della graduatoria,
autorizzazione dei progetti e impegno di spesa

® APPROFONDISCI

@ APPROFONDISCI oy 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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D BT FONDI i)

A JSTRUTTURALI
RICERTA EDUCATIVA —— EUROPEI AR

Gestlione del

Programma 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2 ACCESSOALS|STEMA

2014-2020

HOME COSE GPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

racc

°%%

STATISTICI Ticket lavorati nel mese di Luglio 2017: 1.241 Ticket complessivi lavorati: 45.908

Per entrare nelsi & necessano inserire | fali di oo i e = d tornite dallindire o dal Sidi. Sz e credenzish sono state inviate dall Indire. per sccedere biscens onare “Indire’; imviate dal Sidie
necsssario scegliers "3100°

* INDIRE 5101

Acresso con credenzigli GPU Arcessatramite SIDI

Accen ACCED

Laccesso 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 atre 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 -

Anagrafica seuoka Anagranche - Gestinne ablitazion Al e Candidature Gestione del Progett - Monftoraggio e Conrolio. -

'GALILEC GALILEYX

Gestions licket

Comunicazioni per la scuola

MNon sona present comunicazioni per ka 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

=« [ Entra nell’Area di
gestione “Progetti
[ autorizzati”

Progetti autorizzati

1853 dad F1DSE017 - FBE - Compstanze o bass Gampetanza per non dover mal g mal 102 20 FEEPON-AB-2017-16 BRAE0IT L]

T dhai OBT301 7 - FSE - Posanziamants del peroarsi di abamanza sounis-lavars Ficaecaion in erbs In stsenargs 2 Bruetos 102 8 B FEEPON.AB-2017-1 sanpEnl? _

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

Smim Homa  Mori Boolls - Progem autonezati - Gestone del Progeii

@ Entra nell’Area di

N Gestione del Progetio Gesti dei
Provedurs d sslenons tutor sd aapen estione ael
Doncaminaions scunla H
moduli
Belezions d tior od scpa da Al Avviss 3TN O ORI T - FBE - Potsmantimets dsl esons o alierianes scsk o
Irvic crodenzal di accesso a Ezpert & [y — 1 ko Py
Titor inleisk del
Progesiu
Procedurs di gara per sarvizi o 102 4B FEEPON-AB-2 T 1 Ficarcaton in erba in a%emanza a Broodlss E

foeniturs

Parsonate di supporto & Valutasors

Dogumentazions & Ficeres =

#izioni ol Pubblia

-

- 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

3781 del del percorsi di -

FSE-
Turismo esperienziale & creativa,
oz

Strutura = i

Descritione | Al ina di suaificars [offerta dul nost S mvors in manvam cosemnte con |a wecazng produttia lamicnale » strategica, =

Crase » ttonde cosi » govani d fare espenonzs nei van
Avvi g
Chisura Datn inizio previes | S2A102017

Questonan Tata Fine provista

Documentamne & Ricerca =

Seim  Home  Mend Scele Progem aulonmall  Gestians des Progstio - Elenco Modull - Scheda del Moduio -

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.
8
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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

..... st 2 ) 1 . @ ol Progefo  Scheda manale del Proge:

Scheda iniziale del Progetto

Isttutn

CodProgetic 102 SEFSERONABRM T

Tiiko.

Sintes del progatta ¢
(K 1300 ar.) *

[ata gl profocolio o autorzeazsions

Dian prevesta di inizio progetio *
Protoceo di Issrisone a Bilanoe + 12D

Data di Issrizione & Bilancio 1001201 .

Allegaba pan I decaments di iscrisone a [BE SERSRTTRGY (1.5 100 @
Parcss *

Data prevista por 8 prime contratt * 23 InCHCAr® @ Gt prevista Dov i STpull Gl DR DORTatn intendianto T i Contrato g ncarich per Sifor e aspert 0 ki GANS paT SOND @ omure

Data provista ot progattn * =10eans: [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

Geslione
ISTITUTO ’
IND 2otz unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNDVAZIONE -

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



“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 territotio.

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 delio stato delle collsbarazioni

Ittt

”

Fig. 8 Convalida della sezione “Collaborazioni

Conferma lo stato delle collaborazioni
Istifuto
Cod.Progetio 102 5 B-FEEPON-AB-2017-1

Tiolo | FEcsreaton i efbs in semanza o Bruseliss

Tipo di Collabarazsone | Ogpetio delis collsborazsmne
cnlintirmrinm [re——

Atiore del No La a © student & - i cogherne & = ele CONFINDUSTHIA

termoo i Bppo. Imﬂne 2 a inaszzata, atra & svi ppars 1o 5p iniziatve e di TSAI1D ANChE Bl PIOPG PETROnale LACUILA
& anche i o lmmmmumummlummweuﬁnmmmwu neli tecnoiogsa, nellngegnera @ nesa ABFILZEC
fmalemaiica e- stmolare Nnleresss per e CaImers [BVonEtve scenfiiche, nonch o Veicolans Nels GAED & Nel ragazs . = BDIINH rasyves & INTERNG

pragmaticha

NG SO0 prdeste CollMborao Gon Al ok

Testake Attosi del tarriborio 1
+ ¥ hon sona previste sostituzionivanazion
SONG PEVISIS SOETLTION Yarazion
IN ISTFTUTO itaria del
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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

Tatale collaborazioni con altre scucle

Totale Attori del territoric 4

Non sono previets scetineioni'variazion

Indica se ci saranno eventuall  POv2
sostituzion] alle Collaborazioni con
altre scule aio agh Attori del territorio
Indicati *

Stater collabomzion convalidato 1001 0E017

Annulla Gonvalida Towra a Progatli auloizzat

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

Ser Hame | Mani st - Progait autorzzat - Gastians dal Progetts -

fe R

Proosdure d selezione tutor ed aapart]

I eradenial di acosasa & Sspam
Tutor

Prossdurs & gara ier sarvizi
forniture

102 S FEERON-GI-017-88 TurEma Separsnziss & craativa | 7 -
Parsonals o supporic ¢ Valutatore

Documeraazions & Ficercs =

Azoni di Pubblona

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 tiferimento 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

Bain  Home  Meei Boslle  Bausssme complnssive | SEUBIONe Ccomolsstiva L o

o o
Cotlioe Moosanografics

Dunomingons

oy 5000 ancarm delinile |6 sohacks 0 GRsaTMzions

Parcors! di altemanza secola-avan afastor Enjay yaur path 23112017 W en1g [ o

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”

SHNEl e MarkSotin ! Shumiicon semrhemivm / Qb s compiarions Per prendere visione della *
scheda di osservazione
Code Mectancgratico clicca aui
Dencminazions
Titolo intervento
Scheda di caservazione ex ante  Apri | Pdi
Cograme Mo E-mail Duta iniro comgsilarine Dusta fna compilarions Rairato Compits
Al Non mizalo Non completato L 4
Ugo Non inlziato Non complatalo v
Ppgo Noe inirato Hon 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”
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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 '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
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Fig. 15 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
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 per I’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

Soiim | Homs | Meniz Soalts - Progeis sutorizzab | Gesbons dal Progett - Elonca Madih | Informasioni Genral -

Enioy your path
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Tiolo BN

Deacrizions

Data inizso ¢

Data fing + 303010

Intficators WAALIE Créona ol seliones *

Tipoéogia destmatari | ABie sicondans spencre (second cick) {45

Totalo destinatan previst

M.oro moduln 50

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
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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
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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
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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.
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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
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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 dell’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
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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 liscale
Noms *
Cognome *
Besso *
Data nascita * .
Stato di nascita estero
Provincia di nascita *
Comune di nascita *
Email

Scuola di appartenenza *

Delibera privacy * (Max 10ME) 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

Acquisizione del consenso s trattamento dei dati degli student

ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL
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il consenso sl trattamento dei dati degli studenti nelle versioni pdf e

Sara necessario non apportare nessuna modifica al documento vword

AnagraficaStudente-ConsensoTrattamento PDF

AnagraficaStudente-ConsensoTrattamento WORD

* 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
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Awvio

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. lLa 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
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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
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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

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

Fiepilogo importarione

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

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

Riopilogo importazions
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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
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11 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
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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

Aggiungi corsista m Scarica modulo delibera privacy

Corsisti iscritti )
Cod Cognome Nome Codice fiscale Email Scuola di Data Anagrafica Elimina = Delibera
Alunno appartenenza | Iscrizione privacy
05/10/2017 4 & [

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 inseriflo 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 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);

* E stata associata almeno una competenza;

* Lascheda di osservazione ex ante ¢ stata compilata dal tutor per tutti i 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 al’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
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Fig.33 Esempio di visualizzazione tipo del Ds (Avviso FSE 3781) che accede in piattaforma
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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 b wtata sesociata a quonio Modiso aicuna Azione di Pubblicith

A\ E necessano un numero di almens 9 corsist per poter prossguire con favvio

daf corsst LE

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 a1l =3 (1ax 10MD) €
firmato *

Data di firma def
documento allegato *

N. protocollo def
documento allegato ™
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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.

29

Gestione
ISTITUT y
IND I\‘JSAZIELJJNELE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNDVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



