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Premessa

11 presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto agli Istituti Scolastici che hanno ricevuto la lettera
di autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente ’Avviso pubblico FSE 4427 del 02-05-
2017 “Potenziamento del’Educazione al patrimonio culturale, artistico e paesaggistico” volto a
promuovere azioni di sensibilizzazione al proprio patrimonio culturale, artistico e paesaggistico con 'obiettivo
formativo di educare alla sua tutela, trasmettendo il valore che ha per la comunita, e valorizzandone
appieno la dimensione di bene comune e il potenziale che puo generare per lo sviluppo democratico del Paese.
L’Avviso si inquadra nell’ambito dell’Asse I del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola, competenze e
ambienti per Papprendimento” 2014-2020, con riferimento alla Priorita 10.1 — “Riduzione e prevenzione
dell’abbandono scolastico precoce, promozione dell’uguaglianza di accesso all’istruzione prescolare, primaria e
secondaria di buona qualita, inclusi 1 percorsi di apprendimento formale, non formale e informale, che
consentano di riprendere listruzione e la formazione” - all’Obiettivo Specifico 10.2 — “Miglioramento delle
competenze chiave degli allievi” — e all’azione 10.2.5 — “Azioni volte allo sviluppo delle competenze trasversali
con particolare attenzione a quelle volte alla diffusione della cultura d’impresa”.

Il manuale ¢ destinato a coloro che necessitano svolgere, nell’area di gestione progetti FSE del Sistema di
Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)', le operazioni necessarie all’avvio del progetto.

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

Nei primi due capitoli del presente documento vengono fornite le indicazioni operative utili per I'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).

I profili relativi all’area formativa, Esperto e Tutor sono obbligatori, accedono con credenziali generate dalla
piattaforma GPU 2014-2020 e inviate loro dalla scuola che li ha abilitati da apposite aree su GPU. Anche la
figura del Referente per la Valutazione, nel caso in cui sia prevista dalla proposta progettuale o si renda
necessario attivarla in fase attuativa del progetto, accede con le stesse modalita sopra indicate.

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.

N.B. 87 precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e servono
esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

'GPU ¢ il sistema INDIRE per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attivita del Programma Operativo Nazionale
— PON Per la Scuola 2014-2020.
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1. Accesso al Sistema del Dirigente Scolastico (DS) e del Direttore dei servizi
generali e amministrativi (DSGA)

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

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 intetrventi”.

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca

FONDI @
JTRUTTURALI M Q

—— EUROPEI 20142020 e
PEALA SCUOLA - COMPETENZE £ AMBIENTI PER CAPPRENDIMINTO (F5E-FESR) IIPON +  Assie awisi - PON kit - ¥

Comitato di sorveglianza

€ Accessoai Servizi ~

Cestione Interventi

Gestione Finanziaria

| I

IN EVIDENZA
16/08/2017
Edilizia scolastica: in linea [l nuovo Avviso pubblico
@ APPROFONDISC
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Attivita di formazione: chiarimenti sulla selezione degli esperti
@ APPROFONDISCI
310772017

Licel musicali, coreuticl e sportivi: in linea le autorizzazion| del
progetti @ l'impegno di spesa

® APPROFONDISCI

Licei musicali, coreutici e sportivi
In linea le autorizzazioni dei progetti e I'impegno di spesa i digitali: sc della graduator

31/07/2017

autorizzazione dei progetti e impegno di spesa
® APPROFONDISCI

@ APPROFONDISCI cen

In questo modo si accede 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”.

FONDI
IND 52, - STRUTTURAUI m‘ Q
IRE 252%% o — cUROPE! B 2014-2020 e

Gestione del
Programma

4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

HOME COS’E GPU SUPPORTO AWVIS| RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI CALENDARIO

MIGLIORAMENTO NELLA GESTIONE DEI PROCESSI, d
DOCUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

2 http://pon20142020.indire.it/portale/.
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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’ntenga nominale istituzionale di DS ¢ DSGA o in
caso di malfunzionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenga Tecnica dell’ Antorita di Gestione:
pon2020.assistenza.utenza(@istruzione.it.

11 Sistema presenta al DS e/o al DSGA Ielenco delle istituzioni scolastiche presso le quali ¢ abilitato.
11 tasto “ENTRA”, posto a destra del nome dell’Istituto, consente di entrare nell’area di lavoro della scuola.

In questo modo si accede a una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro progettato
per comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e a gestire 1 progetti.

Selin  Home  Menu Sceke -

Anagrabea scuola Anagrafiche Geshone abddazxnm Avviz & Ganchdadure: Gestione del Progeth ~ Monfocagger & Controlk -

Gestione licket

Comunicazioni per la scuola

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

La sezione dedicata alla gestione dei progetti autorizzati si raggiunge cliccando “Gestione dei Progetti” sulla
barra (di colore azzurro) del “Menui Scelte” e selezionando poi dal menu a tendina “Progetti FSE” (cfr. Fig.1).

Fig. 1 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE
Selin. . Home  Meni Scelts -

AnSgiaics scusii Asagrafichis = abwbtazicini Awvial = Candicaline

Progetl FSE

Progeti FESR

Geslione lckel

Comunicazion| per la scuola

NOR SO0 BrEsonl COMUNicazion| per i@ sounls

Cliccando in alto a sinistra sull’annualita relativa all’Avviso FSE 4427 del 02-05-2017 e poi sotto alla Colonna
“Apri” (cfr. Fig.2), il Sistema permette di accedere all’Area di gestione “Progetti autorizzati” che si compone a
sua volta di ulteriori sezioni.

Fig. 2 Percorso di accesso alla gestione progetti FSE

Seruy | mome o Meou Sicede  Proget o -
i Per accedere allarea

di gestione dei

m “Progetti autorizzati”

Denaminazions scuola

Bt atne Proguitn

A437 Dol DROSFTT - FSE - Poleniamants deifegusasone o CANManNK culiise, SASIED. passagqeicd 5 0 2.0C-FSEFON-A- 20181 WaTTE “

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

- sulla sinistra della videata un menn di funzioni relative alle operazioni da svolgere a livello di Progetto — (ctr. Fig.3);

- sulla destra della videata la funzione per la compilazione della “Scheda iniziale del progetto” con accanto la funzione di
accesso alla “Gestione” dei moduli (che si attiva ed ¢ visibile solo successivamente alla completa compilazione della sezione relativa
alla “Scheda iniziale del progetto”) — (cfr. Fig.3).

Fig. 3 Menu delle funzioni di gestione Progetto

Boil Home Menifortie  Progeh mAoral  Gestione del Prageto -

m ‘Gestione del Progetto

Proceaue di seenone i &
ey Lrenominarsne sreoln

SEEnON @ KD £ ESPAT 53 Al fnites.

FPTOCE0UNE i Q&S DEr SEMin &
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103 BE FSERONALINLY [ =]

Tuiter
Fersonaie di Rppoo e Relerenis
VaRIATONE

nait) SIS 5 SCCEEED § B &
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Entrando nella gestione dei moduli e poi in ogni singolo modulo presente nell’elenco ¢ disponibile (sulla sinistra
della videata) un menu di funzioni relative alla gestione del modulo.

N.B. I/ menir del modulo si attiva solo dopo aver compilato la maschera delle “Informazioni generali” che viene visnalizzata al
primo accesso al modulo (cfr. Fig.4).

Fig. 4 Menu delle funzioni di gestione Modulo

4427 del 02082017 - FSE - delt al culturale artistico, paesaggistico

ipe) Modio

MCumentIzOne & e -

Si ricorda in ogni caso, come gia indicato nella Premessa, che nel presente Manuale sono descritte
esclusivamente le funzioni (alcune disponibili nel menu di progetto e altre nel menu di modulo) che
sono indispensabili al completamento della procedura di Avvio Progetto sul Sistema informativo GPU
2014-2020.

Per la descrizione dettagliata di alcune specifiche sezioni, come ad esempio quelle relative alle procedure di gara*
e alle procedure di selezione’, si rimanda agli specifici Manuali Operativi.

N.B. Rinunce, integrazioni e variazioni: per espletare le seguenti azioni: rinuncia di modulo/progetto o di
voce aggiuntiva, richiesta di moduli aggiuntivi o di variazione dei titoli e richiesta di integrazione o trasferimento

quote ¢ necessario consultare lo specifico manuale ‘Rinunce e Integrazioni’, nella versione piu aggiornata, al

seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec sif (Manuale Rinunce e Integrazioni
FSE e FESR).

Si ricorda che le procedure di “Rinunce, integrazioni e variazioni” sono attivabili nel sistema
informativo “Gestione Finanziaria” SIF 2020.

3. Compilazione della “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.5). Si ricorda comunque che ¢ necessario,
preliminarmente all'inserimento dei dati sulla piattaforma GPU, l'inserimento del codice CUP relativo al progetto
sul sistema SIF.

La compilazione di questa scheda ¢ un’attivita di competenza del DS dell’Istituto ed ¢ sia una delle operazioni
necessarie per eseguire la procedura di Avvio Progetto sia un passaggio obbligato per fare in modo che il Sistema
attivi la funzione di accesso all’area/menu di gestione dei moduli.

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

5 11 “Manuale per la selezione di tutor ed esperti” (Prot. 37407 del 21 novembre 2017) puo essere scaricato all’indirizzo:
http:/ /www.istruzione.it/ pon/ponkit_disposizioni.html#sec_esp alla sezione “Selezione esperti”.
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Il completamento della “Scheda iniziale del Progetto”, che prevede alcuni campi obbligatori contrassegnati con
il simbolo “*” ¢ altri campi gia compilati in derivazione dalla candidatura, 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 e ’Allegato con il documento di Iscrizione a Bilancio.

Fig. 5 Scheda iniziale del Progetto
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N.B. 87 rammenta inoltre che, gia dalla fase di Avvio della gestione sulla piattaforma GPU, ¢ necessario inserire sulla piattaforma
SIF i codice CUPS per consentire la corretta trasmissione dei dati del Programma Operativo agli organismi nagionali e comunitari
preposti al monitoraggio dell’ andamento degli interventi cofinanziati dai Fondi Strutturali e per permettere alP’AdG di
erogare I'acconto ed i successivi rimborsi degli importi richiesti.

Dopo aver inserito e salvato tutte le informazioni nella “Scheda iniziale del Progetto” si attivera nella colonna
denominata “Gestione” I'apposita funzione di accesso alla gestione dei singoli moduli che costituiscono il
Progetto (cfr. Fig.6).

Fig. 6 Accesso alla gestione dei moduli

Gestione del Progetto

Denominazione scunka

Awvlao | 2T del TUOG/2017 - FEE - Poterziamants delleducazions 8l patrimono culturils, WISco. presagaistcn

Schedn Gesbone Chiuzuma
inzinie del Fragetiis

10,2 50-FSEPON-PI-2018-1 ] [ E

6 Si timanda al manuale della sezione apposita al seguente link: http://www.istruzione.it/ pon/ponkit_disposizioni.html.
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4. Compilazione delle “Collaborazioni”

La sezione ‘Convalida Collaborazioni’ riporta automaticamente in derivazione le stesse indicazioni inserite in
fase di Candidatura relativamente alle collaborazioni con altre istituzioni scolastiche” e alle collaborazioni con
altri attori del territorio.

11 DS dell’Istituzione scolastica ¢ chiamato a completare i campi relativi alle due sezioni in relazione a quanto
inserito in fase di candidatura (cfr. Figg. 7 e 8).

N.B. §i ricorda che le collaborazioni con il territorio hanno concorso a determinare il punteggio inerente al “Valore di comunita”,
pertanto la loro dichiarazione di impegno ¢ da considerare vincolante. In casi eccezionali ¢ tuttavia possibile prevedere dei
cambiaments, ma non il completo annullamento di quanto dichiarato in sede di candidatnra. La validazione delle collaborazioni
riportate nella sezione “Convalida collaborazioni” costituisce uno dei controlli per la chinsura del progetto.

Fig. 7 Convalida collaborazioni
Seiw Home o Mend Scelte Progedl autorizal - Gestione del Progedo *

Frogett FSE
Gestione del Progetio

Procedure di selezione tutor ed
espert Denombiazions scuola

Selemonl di lutor ed espert da Ayviso

Albl

Codca Progettn Tk Progstio Schoda | Gostiona
Iniiaie.
Procedure di gara per serizi & et
farniture Prinpatio

Inwio credenzali di accesso a
Esperti e Tutor

Personale di supparto e
Referente Valutszione

Documentations & RCEra ~

Azioni i Pubblicity

Convalida eollabarazion)

Fig. 8 Convalida collaborazioni con Ist. Scolastiche/Altri Attori del Territorio

Convalida con Ist. Attoed del Territorio
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1 Fgebe [1speadion o pare pe ssrdr) = e

Comvogment

Lomvmigmeniy di A Allon dy fomkore

4.1. Coinvolgimento di altre istituzioni scolastiche

Entrando in ‘coinvolgimento di altre istituzioni scolastiche’ ¢ possibile confermare i dati inseriti in candidatura in
‘Convalida la collaborazione’ (a) oppure inserite una nuova collaborazione (b) utilizzando il bottone
corrispondente (cfr. Fig. 9).

7 Per la Sotto Azione 10.2.5B — Istituzioni scolastiche in rete — (a sistema corrispondente alla Sotto Azione 10.2.5C) si specifica che in
base a quanto scritto nell’Avviso Prot. n. 4427 del 02.05.2017 riguardo al punteggio relativo al Valore di Comunita’ (cfr. pp.6-7) per il
coinvolgimento di ulteriori istituzioni scolastiche oltre alle tre minime previste, ¢ necessario mantenere il numero di istituzioni scolastiche
dichiarato in candidatura (fino al massimo del punteggio ottenibile).
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Fig. 9 sezioni ‘Convalida la collaborazione’ e ‘Nuova Collaborazione’

Seom Home  Meni Scee  Progent atenzzall - Geshane el Pogettn - Gonyalria cokabarazien can st Seckastichethn Ation del Temiovio - Collaborazeans ean alte: scudle -
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Cooice progens
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Convalida le collaboraziceni con le altre scuole

Mim, Protoeoils | Detn Proweotio | Allegei Comvulidn 1s Cancolts b
collabornzione | coltsbomzions

———— ——— o |

a) Sezione ‘Convalida la collaborazione™ ¢ necessario completare I'inserimento dei dati con numero e data
di protocollo dell’accordo che deve essere poi inserito come allegato;® dopo aver salvato i dati, procedere
con l'associazione con i moduli nella sezione dedicata dove sara possibile spuntare con un flag la casella
‘Associa’ in relazione al modulo desiderato e completare e salvare i dati relativi alla ‘tipologia di
collaborazione’ e alla ‘Attivita svolta’ (cfr. Figg. 10 e 11).

Fig. 10 Scheda di inserimento dati ‘collaborazione con altre scuole’

Collabarazions con altre scuole

Codice Meccanogratico
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Manca Taswscianee con | oo

Cacn ‘ [— [ Topldsts | Asuecatiso | St

Scuole In collaboraticne

weccaveg wen CoMlstovone | o Moo

- - : - 0 8

8 Tale inserimento viene richiesto nel caso in cui sia stata stipulata in candidatura solamente una dichiarazione di intenti, negli altri casi i
dati relativi all’accordo e Iallegato risultano in derivazione dalla candidatura.
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Fig. 11 Scheda di associazione con i moduli
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Dopo aver salvato i dati inseriti, la schermata presenta un quadratino verde a testimonianza dell’avvenuta
compilazione: si dovra poi procedere col tasto ‘convalida la collaborazione™ (cfr. Fig.12).

Fig. 12 Scheda ‘Convalida la collaborazione’
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| Comsbarasons  con Mouks

b) Sezione Nuova collaborazione’ per insetire una nuova collaborazione occorre cliccare sul relativo tasto
e inserire i dati inerenti I'oggetto della collaborazione, il numero e la data di protocollo, infine il
documento relativo alla collaborazione (cfr. Figg. 13,14).

9 Lo _ . . . . .
Se necessario, ¢ possibile togliere la convalida con I'utilizzo del tasto “Togli convalida’.
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Fig. 13 Inserimento ‘Nuova Collaborazione’
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Fig. 14 Inserimento dati per una nuova collaborazione
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Nel caso in cui siano coinvolte nella collaborazione anche istituzioni scolastiche non presenti nella Banca Dati
MIUR verra richiesto il numero di tali istituzioni e sara possibile aggiungere ulteriori specifiche all'interno di un
campo di testo.

Dopo aver salvato i dati, inserire la scuola utilizzando il relativo tasto e associare la scuola desiderata nella
collaborazione: ¢ possibile inserire un numero minimo di dati, come ad esempio ‘Provincia’, ‘Localita’ e le prime
due lettere del codice meccanografico della scuola e utilizzare il tasto ‘Cerca’ (Cfr. Figg. 15, 16). Dopo aver scelto
la scuola e aver cliccato su ‘Associa nella collaborazione’ ¢ necessario effettuare ’associazione con i moduli (Cft.
Fig. 17) col relativo tasto (se ¢ stato effettuato un errore, ¢ possibile cancellare la scuola col tasto ‘togli dalla
collaborazione’) e procedere come precedentemente specificato (Cfr. Figg. 10,11).
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Fig. 15 Inserimento di una
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Fig. 16 Associazione della scuola nella collaborazione
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Fig. 17 Associazione coi moduli e cancellazione scuola
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L ultimo passaggio riguarda la convalida della collaborazione che avviene cliccando sul relativo tasto: a questo
punto la sezione sara correttamente compilata (cfr. Fig. 18).

Fig. 18 Convalida la collaborazione
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4.2. Coinvolgimento di altri attori del territorio

Entrando in ‘coinvolgimento di altri attori del territorio’, in maniera analoga alla sezione precedente riguardante
le istituzioni scolastiche, ¢ possibile confermare i dati inseriti in candidatura in ‘Convalida la collaborazione’ (a)
oppure inserire una nuova collaborazione (b) utilizzando il bottone corrispondente (cfr. Fig. 19).

N.B. Le collaborazioni onerose con i soggetti (organizzazions, enti, associagioni, ecc.) devono essere oggetto di procedure di gara (ad
esempio per tutor ed esperti e/ o per altri servizi e/ o per forniture) e la loro documentazione deve essere inserita nelle sezioni apposite
del meni di Progetto ("Procedure di gara per servizi e forniture’).
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Fig. 19 sezioni ‘Convalida la collaborazione’ e ‘Nuova Collaborazione’
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a) Sezione ‘Convalida la collaborazione’ per convalidare una collaborazione gia inserita in candidatura si
entra nella sezione apposita dove saranno richiesti i dati relativi all’accordo (come gia detto nella sezione
precedente, se mancanti) e ’associazione con i moduli (dove si spunta ’associazione col relativo modulo
e dove devono essere inseriti i dati relativi alla ‘tipologia di collaborazione’ e alla ‘Attivita svolta’) (cfr.

Figg. 20-21).

Fig. 20 Inserimento dati e associazione con i moduli
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Fig. 21 Attivita e moduli collegati
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Dopo aver salvato, I'associazione con i moduli risulta effettuata e devono essere dunque indicate le ‘Sedi
coinvolte™ in questa sezione ¢ possibile confermare la sede gia inserita spuntando sotto la casella ‘Associa’
(eventualmente ¢ possibile modificare i dati nella sezione ‘Varia’) (Cfr. Figg. 22,23).

Fig. 22 Sedi coinvolte
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Fig. 23 Associa Sedi coinvolte
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Se ¢ necessario inserire una sede diversa, cliccare su ‘Inserisci una sede’ e inserire e salvare i dati relativi (Cfr. Fig.
24);

Fig. 24 Sezione TInserisci una sede’
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Successivamente si dovra cliccare sulla spunta relativa alla sede da associare e salvare (Cfr. Fig. 25).

Fig. 25 Associazione sede
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A questo punto le sezioni relative all’associazione con 1 moduli e alle sedi coinvolte risultano correttamente
compilate e 'ultimo passaggio riguarda la convalida della collaborazione!® (cfr. Fig. 26).

Fig. 26 Convalida la collaborazione
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b) Sezione ‘Inserisci collaborazione per inserire un altro soggetto nella collaborazione, cliccare sul tasto

apposito e scrivere i dati richiesti (oggetto della collaborazione, numero e data di protocollo), inserire poi
l'accordo di partenariato e salvare (cfr. Figg. 27,28).

Fig. 27 Sezione ‘Inserisci collaborazione’
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10 L " . . " . .
Se necessario, ¢ possibile togliere la convalida con I'utilizzo del tasto “Togli convalida’.
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Fig. 28 Compilazione dati
Sefin  Mome Ml Scelle | Pogell sl - Destione del Fogelt | Conuakia cofanomnon Lo s ScosshoeEn Ao ds Temion  Colstoanm | Comvoigiments 4 ulenon ai del et -

Colnvcigimento di ulterior! attorl del lemitorio
Coatcs Moceaiografico

D noeninmivme lstiin

Lodico pragems.

Tl dol progets

Dgyetio dells collnbanglone *

W, Promeotio ©

Dt Prowcslo [ |
2Megato documento deFaccosd o |r.'~ 1anny 1
b

A questo punto sara possibile effettuare la compilazione dei dati del soggetto della collaborazione cliccando su
‘Inserisci un Soggetto della collaborazione™ i dati richiesti possono riguardare la Partita IVA o il Codice Fiscale,
(in quest’ultimo caso, inserendo almeno tre caratteri, si potranno visualizzare dati gia presenti in database), dopo
tale inserimento si potra procedere col tasto ‘Avanti’ e completare la compilazione della sezione (cfr. Figg. 29 e

30).

1 C o1 S N o
Fig. 29 Inserimento soggetto
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Fig. 30 Inserimento Codice Fiscale o Partita IVA
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Sara possibile poi salvare il soggetto (anche modificando i dati che risultano gia inseriti) (Cfr. Fig. 31). A questo
punto, procedere come gia indicato per I'inserimento dell’associazione con i moduli e delle sedi coinvolte e per i
passaggi successivi (Cfr. sezione a, Figg. 20-20).
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Fig. 31 Inserimento dati soggetto
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5. Procedure di selezione di Esperto, Tutor e Figura aggiuntiva

Il menu presente nella parte sinistra, denominato Progetti FSE, raccoglie le funzioni per la documentazione
della fase di individuazione e selezione degli Esperti, dei Tutor e dell’eventuale Figura aggiuntiva (cfr.
Fig. 32).

Fig. 32 Funzioni del menu di Progetto relative alle Procedure di selezione e alle Procedure di gara
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La procedura di selezione di Esperti e Tutor (che comprende anche quella per la “figura aggiuntiva” SOLO se
indicata in fase di Candidatura) deve essere documentata attraverso I'inserimento di una procedura di selezione,
fra le tre di seguito elencate:

- ‘Procedure di selezione tutor ed esperti’ e figura aggiuntiva;

- ‘Selezioni di tutor ed esperti da Albi’;

-‘Procedure di gara per servizi e forniture’ per I’acquisizione dei servizi (percorso formativo, eventuale
materiale didattico, ecc.) da soggetti giuridici.
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N.B. Per indicazioni operative pii dettagliate, per guanto riguarda sia le procedure di seleione sia le procedure di gara per l'affidamento del
percorso formativo a soggetts ginridici, si rimanda la sceuola alla consultazione degli specifici mannali' e della normativa di riferimento per 'avviso
specifico.

1) Procedure di selezione tutor ed esperti

La scuola, salvo diverse indicazioni date dall’Autorita di Gestione nell’Avviso di riferimento, pud procedere
selezionando una delle seguenti procedure:

1. Selezione interna previo avviso rivolto al personale della scuola;

2. Selezione interna previa delibera degli OO.CC..;

3. Collaborazione plurima con altre scuole: il ricorso alla collaborazione plurima non € un passaggio
obbligatorio. Si puo ricorrere alla “collaborazione plurima”, con il coinvolgimento di personale docente
delle altre istituzioni scolastiche, solo in mancanza di risposta ai punti 1 e 2.

4. Selezione a evidenza pubblica: solo in mancanza di risposta alle procedure di selezione interna.

Per quanto riguarda le aree del sistema GPU relative alle operazioni di selezione del personale per la formazione

(esperti e tutor) si rimanda al “Manuale per la documentazione delle selezioni del personale per la formazione”
pubblicato con nota prot. ADGEFID\37407 del 24.11.2017 disponibile al seguente link:

http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec esp

N.B.: Per la Sotto Azione 10.2.5B2 - Istituzioni scolastiche che partecipano in rete — si specifica che le fignre di tutor ed esperto
sono da considerarsi interne solo se appartenenti alla scnola capofila; in modo analogo agli altri Avvisi FSE, se tali figure non sono
state individnate tramite la procedura interna, sard possibile avviare la procedura di ‘collaborazione plurima con altre scuole’ o la
Selegione ad evidenza pubblica’ a cui potranno partecipare anche le scuole facenti parte della rete.

2) La “Figura aggiuntiva”.

La figura aggiuntiva, una volta prevista in fase di candidatura, andra selezionata con apposita procedura di
selezione per il reclutamento di personale.

In merito, si precisa che in fase di “Avvio” del modulo, la piattaforma GPU controlla la presenza della procedura
per la selezione di tale figura (e I'assegnazione dell’incarico). In assenza di tale procedura, il sistema blocca ’avvio
e segnala all’istituzione scolastica di provvedere all’attivazione della procedura di selezione o, in alternativa, alla
rinuncia della figura.

a richiesta di rinuncia!3 della figura ageiuntiva, pertanto, deve essere richiesta prima dell’avvio dei moduli.
La richiesta di i ia!3 della figur: funtiva, pertanto, d re richiesta prima dell’avvio dei moduli

Nel caso in cui IIstituzione scolastica, durante lo svolgimento del percorso formativo, avesse usufruito della
“Figura aggiuntiva” in fase di chiusura del modulo sara necessario documentare le ore di prestazione erogate.

Il sistema informativo in fase di chiusura chiede per la “Figura aggiuntiva” la compilazione di un format (il
format deve essere stampato e firmato dalla Figura individuata e poi inserito nel sistema informativo).

II DS dell'Istituzione scolastica accedendo alla funzione del menu di modulo “Chiusura” > tab. “Figura
aggiuntiva” dovra stampare, firmare ed effettuare a sistema l'upload del foglio di riepilogo delle prestazioni
erogate dalla Figura aggiuntiva per poter procedere correttamente alla chiusura delle attivita.

1 Si rimanda al manuale della sezione apposita al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html.

Si raccomanda di consultare sempre la sezione PON kit al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/index.html, in particolare ’area
‘Disposizioni e manuali’ (oltre alle aree dedicate ai singoli Avvisi pubblicate al link: http://www.istruzione.it/pon/asse01 istruzione.html)
e le sezioni ‘Avvisi’ — ‘FSE’ e News’ al seguente indirizzo: http://pon20142020.indire.it/portale/.

12 I.a Sotto Azione 10.2.5B corrisponde, a sistema, alla Sotto Azione 10.2.5C.

13 . . . .
Si rimanda alle indicazioni sulle rinunce a p.7.
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http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_esp
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html
http://www.istruzione.it/pon/index.html
http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html
http://pon20142020.indire.it/portale/

5.1. Invio credenziali di accesso a Esperti e Tutor

Questa sezione contiene i nominativi di Esperti e Tutor con cui ¢ stato stipulato il contratto o firmato 'incarico
su almeno un modulo con la possibilita di inviare loro le credenziali di accesso al sistema GPU 2014-2020.

1l primo invio effettuato 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 'credenziali di
accesso dimenticate' che I'utente puo trovare nel momento in cui inserisce nome utente e password'* oppure
utilizzando il seguente link: http://pon20142020.indire.it/portale/accesso-a-gpu-inviorecupero-credenziali-

di-accesso/.

Per il recupero delle credenziali sara necessario digitare il proprio codice fiscale nell’apposito campo e cliccare su

‘invia’.

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 stessa si consiglia di effettuare un
controllo con la scuola che ha effettuato I'abilitazione su GPU sulla trascrizione esatta dell’e-mail presente
nell’anagrafica). Si ricorda con 'occasione che, ove possibile, ¢ preferibile inserire come riferimento lindirizzo e-
mail di posta istituzionale del tipo nome.cognome@jistruzione.it).

6. Documentazione e Ricerca

Tra le voci di menu di Progetto ¢ presente la sezione denominata “Documentazione e Ricerca” che contiene al
suo interno la voce “Schede di osservazione” (Rilevazioni iniziali) e la voce “Votazioni curricolari”
(Rilevazioni ante) che devono essere compilate ai fini dell’Avvio del modulo (cfr. Fig. 33)15.

Fig. 33 Sezione “Documentazione e Ricerca”
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0.1. Schede di osservazione ex ante
Le schede di osservazione sono volte a rilevare Iatteggiamento degli studenti nei confronti del petcorso di studi.

Ai fini dell’Avvio del modulo ¢ richiesta dal Sistema la compilazione della sola scheda di osservazione ex ante
(prima della partecipazione ai moduli) dei corsisti.

14 . L
Dopo "accesso al sistema'-'accesso con credenziali GPU'.

15 . . . . N . o
11 “Manuale di gestione dell’area Documentazione e Ricerca” puo essere scaricato all’indirizzo:
http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec gpu
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http://pon20142020.indire.it/portale/accesso-a-gpu-inviorecupero-credenziali-di-accesso/
http://pon20142020.indire.it/portale/accesso-a-gpu-inviorecupero-credenziali-di-accesso/
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_gpu

Nella sezione “Avvio” ¢ stato infatti predisposto uno specifico controllo, per cui I'avvio del modulo ¢
condizionato dalla compilazione di tutte le schede di osservazione iniziali dei corsisti che risultano iscritti in quel
momento.

A livello di progetto, il sistema segnala per ogni singolo modulo il “Numero di iscritti” e il “Numero delle
schede compilate” (cfr. Figg. 33,34).

Tramite la funzione “Apti” in corrispondenza di ogni singolo modulo il Sistema permette di visualizzare I'elenco
dei corsisti per cui ¢ necessario compilare la scheda di osservazione ex ante (cfr. Figg. 34,35).

N.B. La compilazione delle schede di osservazione, di competenza del Tutor scolastico ¢ del Referente per la
Valutazione, é possibile solo dopo Iinserimento dei corsisti nel “Gruppo classe” (sezione “Classe” >
“Gruppo Classe”) e il completamento delle schede anagrafiche.

Le schede di osservazione che sono state compilate e inviate possono essere visualizzate in sola lettura (tasto blu
“Stampa”) dunque non ¢ piu possibile apportare modifiche alle informazioni in esse inserite (cfr. Fig. 35).

Fig. 34 “Schede di osservazione” dei moduli che articolano il Progetto e accesso alle schede di osservazione relative agli iscritti di ciascun singolo modulo
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Fig. 35 Accesso alle schede di osservazione relative agli iscritti di ciascun singolo modulo
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Il Sistema permette anche di effettuare il download della scheda di osservazione per prenderne visione e
condividetla con i coordinatori/referenti delle classi coinvolte (cfr. Fig. 36).
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Fig. 36 Immagine “controllo stato di compilazione”
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N.B. Dopo essere stata completata ed inviata, la scheda di osservazione non potra pin essere modificata.

6.2. Votazioni curricolari

In questa sezione viene richiesto di inserire, per ogni corsista, I'ultima votazione disponibile prima dell’Avvio del
modulo (quindi prima dello svolgimento della prima ora inserita, in ordine di tempo, nel calendario) nei quattro
ambiti disciplinari (Italiano, Lingue Straniere, Area Matematica, Area Scientifica) — (cfr.Fig. 37).

Anche per i corsisti eventualmente iscritti dopo 'Avvio del modulo’®, ¢ necessario compilare le votazioni
curricolari.

Fig. 37 Aree disciplinari “Votazioni curricolari”
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N.B. Per ultima votazione disponibile si intende quella rignardante la disciplina (ad esempio la materia di Italiano) o la media dei
singoli voti sulle discipline che afferiscono ad wun’area disciplinare specifica (ad esempio: nel caso in cui nell'area disciplinare
“scientifica” si abbiano pin votagioni singole che si riferiscono a pin materie — come fisica, chimica, elettronica, ete. - sara possibile
inserire una media matematica dei voti delle singole discipline afferenti all'area).

7. Azioni di pubblicita

Ai fini dell’Avvio di ogni singolo modulo, ¢ necessario aver registrato in piattaforma almeno un’azione di
pubblicita legata al modulo che si intende avviare.

6 G . - . . . .
E’ possibile inserire nuovi corsisti nel Gruppo classe fino a quando non risulta erogato pitt del 25% delle ore di formazione che

articolano il modulo.
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Secondo quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di autorizzazione, ¢ richiesto che il DS o
il DSGA documentino a Sistema, nella sezione del menu di Progetto denominata “Azioni di pubblicita”, la
modalita di diffusione e altri dati utili a documentare ’avvenuta pubblicita della proposta progettuale.

Una volta effettuato ’accesso nella sezione sara necessario cliccare sul bottone “Nuova azione” (cfr. Fig. 38)
per aprire la scheda relativa all’Azione Pubblicita (cfr. Fig. 39 e cfr. Fig. 40) che si intende documentare.

Fig. 38 Azioni di pubblicita
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Fig. 40 Scheda relativa all'inserimento delle Azioni di pubblicita

s thia st it ana T CarEarea g
[ spet rania-tatamaw
I Maoatre

I Pubblicit = mezzo stmmps (rolarming locandion, manfasti. opuscol, sic. )

21 Pubibiiciea onlire (sto w . )
D incomtn con 1o clessi

[ Lotrarm por fs tmigiie

Claiira (spocineare)

Lo mal & stts Utieuts qusta
madalita?

Quanto tempe prima dell’inizio
doitavenin s & pubbbcat e zkons #
pubibikeha ¥ -

Mo

Alleqato m\'ma~ L 2 ]

Link

Elenco Modull collegat

Thestie smgee

LT ——

103 6C-FEEFON-FILZ010-1 | B3 "Guando @ collina”

W ZACFSEFON-FLI0E-1 | B BelSize 3 €I 3perio una Inestra s caneil

TS ECFEEFON-PI-20I8-1 24 Tha Wall - Percors di iquaiticanons urpana

24

ISTITUTO
IN NAZIONALE Gestione
DOCUMENTAZIONE unitaria del
IR INNOVAZIONE Programma
RICERCA EDUCATIVA

2014-2020



Dopo aver compilato i campi obbligatori previsti dalla scheda ¢ richiesto di associate ’Azione di pubblicita
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 saranno avviati successivamente.

8. Gestione del modulo: funzioni utili ai fini dell’Avvio

8.1. Struttura

La sezione denominata “Struttura” ¢ costituita da quattro sotto sezioni, selezionabili da un menu a tendina:
alcune di queste devono essere compilate obbligatoriamente per poter effettuare la registrazione di Avvio del
primo modulo (cft. Fig. 41):

- “Informazioni generali” (vincolante per ’Avvio);
- “Competenze” (vincolante per ’Avvio);
- “Articolazione del modulo” (vincolante per ’Avvio);

- “Sedi del modulo” (la compilazione di questa sezione non & vincolante per ’Avvio, ma ¢ comunque
necessaria affinché al momento della compilazione del calendario sia possibile selezionare Peffettiva
sede del percorso formativo. In caso contrario il Sistema, al momento della programmazione del calendario,
proporra automaticamente, come sede disponibile alla selezione nel menu a tendina, la sola sede della scuola che
gestisce il progetto).

N.B. Per i Progetti relativi alla SOTTO AZIONE 10.2.5B - Istituzioni scolastiche che partecipano in rete - si consigha di
utilizzare principalmente come sedi per lo svolgimento dei moduli le varie componenti di tutta la rete.

Fig. 41 Menu sezione “Struttura”
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La prima sezione “Informazioni Generali” viene visualizzata dal DS come videata iniziale nel momento in cui
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.

8.1.1. Informazioni Generali

11 DS, nel momento in cui entra nel modulo che intende avviare, visualizza una schermata (cfr. Fig. 42) in cui
inizialmente non ¢ visibile il menu delle funzioni di gestione del modulo ma ¢ presente un alert che ricorda che
“Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo ¢ necessario salvare questa scheda”.
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Fig. 42 Sezione “Informazioni Generali”
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In questa sezione ¢ possibile spuntare nella relativa casella i destinatari effettivi del modulo (cfr. Fig. 42).

Dopo aver completato e salvato la scheda “Informazioni generali”, il menu relativo alle funzioni di gestione del
modulo sara visibile sulla sinistra della schermata (cfr. Fig. 43).
Fig. 43 Sezione “Informazioni Generali”
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La scheda “Informazioni Generali” si presenta gia compilata in alcuni campi, in derivazione da quanto insetito
dalla scuola in fase di Candidatura.

E’ necessario in ogni caso verificare il testo inserito in fase di Candidatura nel campo “Descrizione”
facendo attenzione che non superi i 1.300 caratteri (numero massimo consentito); qualora il Sistema
segnali il superamento dei caratteri, ¢ necessario provvedere alla rimodulazione del testo in modo da fatlo
rientrare nel numero massimo di caratteri previsto.
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Nel caso non si provveda ad un preventivo controllo del testo descrittivo, al fine di farlo rientrare nel numero
massimo di caratteri consentito, al momento del salvataggio della scheda il Sistema provvedera in automatico a
riportare 1 caratteri entro il limite consentito, troncando perod in tal modo il testo presente in quel momento nel
campo “Descrizione”.

Sempre in questa scheda ¢ possibile aggiornare, qualora fosse necessatio, la data inizio prevista e la data fine
prevista del modulo, e selezionare i destinatari effettivi del percorso formativo.

E inoltre richiesta la scelta degli indicatori relativi ad un menti informativo predeterminato da IGRUE
(“Criterio di selezione”).

Si specifica che non ¢ possibile modificare il numero di alunni indicato nel campo “Totale destinatari previsti”.
La rettifica del numero di destinatari deve essere effettuata nella sezione ‘Classe’ > ‘Gruppo classe’, caricando in
piattaforma effettivo numero di corsisti.

N.B. Dopo aver avviato il modulo, questa scheda sara visibile 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 a seguito della modifica.”’

8.1.2. Competenze

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

In ogni modulo, dopo aver cliccato su “Associa competenze” (cfr. Fig. 44), si richiede di indicare con un flag di
spunta almeno 1 competenza (ma anche piu di una) a libera scelta tra i GRUPPI DI COMPETENZE
presentati a Sistema: Competenze Chiave UE e Competenze Chiave e di cittadinanza.

Fig. 44 Sezione “Competenze” in cui si associano le competenze al modulo
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Nel caso di scuole secondarie di secondo grado il Sistema presenta la possibilita di scelta di almeno una
competenza (ma anche di pit) tra quelle disponibili nelle due sezioni: COMPETENZE CHIAVE e
COMPETENZE del PECUP (Profilo Educativo, Culturale e Professionale dello studente).

17 . . . Lo . . . o
La funzione puo esser utilizzata, ad esempio, in alcuni Avvisi a fronte di una possibile proroga del Progetto concessa dal’AdG ad una
scuola, in base a cui si presenta la necessita di modificare la data inizio e la data fine del modulo dopo che I’'avvio ¢ stato registrato.
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Nel caso in cui si scelgano le COMPETENZE CHIAVE, ¢ necessario indicare almeno una competenza con un
flag di spunta e salvare (cfr. Fig. 45); se si scelgono le COMPETENZE del PECUP, il Sistema richiede di
specificare se si tratti di Competenze del PECUP dei Professionali, dei Tecnici e dei Licei, e richiede di descrivere
in un campo di testo la competenza specifica che si intende inserire (cfr. Fig. 46).

Fig. 45 “Competenze Chiave”
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Fig. 46 “Competenze del PECUP”
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Solo dopo aver associato almeno una competenza al modulo che si sta gestendo, il Sistema permette di
aggiungere eventuali ulteriori specifiche competenze scelte e descritte dalla scuola (cfr. Fig. 47).

Fig. 47 “Inserisci altra competenza specifica”
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8.1.3. Articolazione del modulo per contenuti

Questa sezione (cfr. Fig. 48 e cfr. Fig. 49) permette a DS, Esperto e Tutor di descrivere:
- uno o piu contenuti su cui si articolera il percorso formativo (modulo);

- numetro di ore dedicate a ciascun contenuto sul totale delle ore del modulo;

- definizione della fase del modulo (Didattica, Accoglienza, Orientamento e Verifica).

Fig. 48 Funzione “Aggiungi articolazione del modulo per contenuti”
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N.B. 87 invitano le istitugioni scolastiche a programmare i percorsi formativi sulla base di ore intere's.

8.2. Classe

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 e di caricare a sistema per ciascuno studente il “Documento di delibera della
privacy”.

8.2.1. “Gruppo classe” e compilazione anagrafiche

L’inserimento si effettua entrando nella Gestione del modulo ed accedendo alla sezione “Classe”> “Gruppo
Classe™.

Come specificato nella nota Prot. 4243 del 07/03/2018 — “Calcolo ore a costi standard” consultabile al seguente link:
http:/ /www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html#sec pre.
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Si specifica che ’avvio del modulo non potra essere effettuato fino a quando non saranno stati inseriti i
corsisti individuati per formare la classe, non sara stata compilata la loro scheda anagrafica in tutte le
sue parti e non sara stato caricato a sistema il “consenso al trattamento dei dati” per ciascuno studente.
Con Poccasione si ricorda che ai fini dell’Avvio ¢ necessario anche aver compilato per ciascun corsista
la relativa scheda di osservazione ex ante e le votazioni curricolari, come precedentemente descritto al
paragrafo 6 (Documentazione e ricerca) .

L’inserimento dei corsisti individuati per formare il gruppo classe ¢ possibile tramite due modalita (cfr. Fig.
50):

- “Aggiungi corsista”;
- “Importa”.

Fig. 50 Sezione “Gruppo classe”

S 06 Moouin

Gruppo classe
Sinmura -
Efenions 4 riEoma ehe U0l € wioats (g ndUons e Canecnant 3 di salin & § per dis vale comsetulive 1 moduls non polra prEguE
Caiengarg
Corsist iscritti &
Awnda =
o Ay Cognoene Nome | Cofice ecle sl |Mlm - Dal o Anpgrafics | Ehming Delleern pivacy
AftitE -

Documentasone & Ritena -

8.2.2. Funzione ‘Aggiungi corsista’

La funzione “Aggiungi corsista” (cfr. Fig. 51, 52) consente di inserire manualmente un solo corsista alla volta,
indicando il codice SIDI 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 nella piattaforma

GPU.
Fig. 51 Verifica tra codice SIDI alunno e Codice Fiscale
Aggiungi corsista

Codice Alunno 5101

Il codice alunno SIDI non deve essere
generafo dallutente, pud essere frovato
nell Anagrafe Nazionale Student, tra le
funzioni attive del porfale SIDI *

[CI Mon si & temporaneamente in possesso del codice SIDI (Il codice verra richiesto successivamente prima della chiusura del madulo)
Codice fiscale *

[C1Si & in possesso del codice fiscale temporaneo

1% Per la Sotto Azione 10.2.5B — Istituzioni scolastiche in rete: Si specifica che ¢ necessario inserire almeno uno studente di ogni

istituzione scolastica facente parte della rete in almeno un modulo del progetto altrimenti non sara possibile chiudere il progetto.
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Dopo aver eseguito la verifica sara necessario inserire ulteriormente:
- 1 dati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, ecc.);
- codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente;

- data effettiva di iscrizione al corso (Attenzione: dopo I'inserimento, non sara piu possibile modificare questo
campo);

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

Fig. 52 Funzione “Aggiungi corsista”

Aggiungl corsista

S neorda che f e Osta d8liDera prvacy deve ©

EnoCrE ARche @ copa deflne caraie o) ket

= speciicain aliniermn ded dncumertD 3755

Coddica Musna

Codice flacale
Hame *
Cognama *

SeEe0

S &

Stato i nascits et 1)
Pravincis di nascits ©
Comusa & nascita *

Email

Soucda di apparieassza *

Data di meriziona ™ | ™

Dalibenn piivacy * ..\.m 1o )

Si ricorda che ai fini del’Avvio ¢ necessaria la completa compilazione dell’anagrafica: oltre ai campi sopra
elencati, anche nei Tab. che si aprono cliccando sul tasto “Anagrafica” in prossimita del nominativo di ciascun
corsista devono essere inseriti tutti i dati richiesti dal Sistema.

N.B. In conformita con le vigenti norme volte a tutelare la privacy?” sara preventivamente richiesto alle famiglie dei corsisti minorenni
di antorizzare il trattamento dei loro dati tramite la compilagione di un apposito modulo, che puo essere scaricato:

- al seguente link: http://pon20142020.indire.it/portale/acquisizione-del-consenso-al-trattamento-dei-dati-degli-

studenti/

- all’ interno della sezione “Classe” > “Gruppo classe”, cliccando sul pulsante “Scarica modulo delibera privacy”
(cfr. Fig. 53).

Fig. 53 “Scarica modulo di delibera della privacy”

Aggiungi corsista Scarica modulo delibera privacy Varia Codici SIDI Alunni

Il modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, affinché lo possa scansionare ed
allegare in piattaforma per ciascun corsista.

N.B. A sistema ¢ sufficiente caricare solo I'nltima pagina del modulo firmata e corredata dei documenti di identita in corso di validita
dei genitori.

20 Si  veda circolare MIUR AOODGEFID 35916 del 21/09/2017, consultabile al  seguente inditizzo:

http:/ /www.istruzione.it/ pon/ponkit_disposizioni.html.
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Questa operazione, cosi come la compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, ¢ a cura del Tutor del
modulo.

La mancanza dell’'upload in piattaforma del consenso al trattamento dei dati e della compilazione delle schede
anagrafiche non consentira in nessun caso di avviare il modulo.

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

1l consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf.

Dopo aver caricato il file, sara possibile accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista (cfr. Fig.
54).

Fig. 54 “Gruppo classe”

Seiins . Home  Meni Srefte  Gruppo classe =

Scheda del Modulo
Gruppo classe
Struttura «
- Againgl corsista Varia Codicl S| Ainm \ars Data lscrizane

= Altenzione. siricorda che a sl verificasse una fduzione dei partecipanti al di 0 e die volte consed ulive, || moduilt non poles proseguie

Calendario
Corsisti iscrithi ]
Ao

Cod.
Aunno

Altivitd =
11 1062018

e
2 10/09/2018 Pl il ]

Documentazione e Ricerma

8.2.3. Funzione “Importa”.

Con il tasto “Importa” ¢ invece possibile aggiungere una lista di corsisti tramite I'upload di un file Excel.
Si specifica che il file deve essere in formato .xls.

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 I’Anagrafe Nazionale Studenti rientra tra le funzioni attive nel portale
SIDI. Pertanto, occorre collegarsi all’indirizzo http://www.istruzione.it/portale sidi/ ed accedere all’area
“Alunni” > “Gestione alunni”. 11 DS e il DSGA sono profilati per accedere alle funzioni SIDI, compresa
I’Anagrafe Nazionale Studenti.

- effettuando il download del modello file Excel (cfr. Fig. 54) disponibile sulla piattatorma dopo aver cliccato
sulla funzione “Importa” e compilandolo con i nominativi corsisti del modulo.
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Fig. 54 Funzione per download del modello file Excel
Impertazione iscritti - Modulo:
Searica file di strumura =] Scaricail file (2

File Excel da importare * (Max 10ME) 9

La scucla dichiara di essere in [
possesso delle autorizzazioni al

trattamento dei dati personali

per it gli alunni che intende

imporntare *

In questo caso, per una corretta importazione dei dati, 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);

- cognhome e nome;

- sesso (lettera M o F);

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

- data di nascita dello studente (data nel formato GG/MM/AAAA).

Se sono stati rispettati tutti i criteri indicati, il Sistema segnalera il buon esito dell’operazione (cfr. Fig. 55).

Fig. 55 Riepilogo importazione tramite file Excel andata a buon fine

Riepilogo importazione

Riepilogo importazione

Codece alummn Boma Cognoma Codics Fscahy Data Hascila Comuns Slain Suss0 Scacla th appartanunza

In caso contrario il Sistema restituira un messaggio di errore (cfr. Fig. 56).

Fig. 56 Riepilogo importazione tramite file Excel non andata a buon fine

Riepilogo importazione

Riepilogo importazione

Codice alinng Home Cotics Fiarahe Dats Koacita Comune Stabe | Sesso Seuols di apparienenzs

Mo sono skati comaiial with 1 campi aboligator

Dopo aver eseguito I'inserimento dei corsisti tramite '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”.
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Il consenso al trattamento dei dati dovra essere caricato in formato .pdf. e una volta caricato il file sara possibile
accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista.

Le iscrizioni si considerano complete (e permetteranno quindi 'avvio del modulo) quando sia I’Anagrafica sia la
delibera privacy saranno di colore verde per ogni corsista (cfr. Fig. 57).
Fig. 57 Anagrafiche e Delibera privacy complete

Selin | Home  Meni Scele  Gruppo classe +-

Scheda del Modulo

Gruppo classe
Slruttura =

Agaiingt corsista varts Codicl SID| AlLnnl

Aftenzione 5L ricora che quakon st venticasse una ridazione det partecipanti al ot soto di 8 per due volte consectfive. @ modulo non potra proseguire

Cakendano

Corsisti iscritti
Al Ei|

s e | = e vy
Annno appartenanza ISCITRN preacy
Attnitd -
1 N DAAISIZ018 i |
2 1405018 i

Nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, ¢ possibile cancellarlo cliccando
sull'icona a forma di cestino presente nella colonna “Elimina”.

% s

9. Inserimento delle attivita nel “Calendario”

La sezione in oggetto consente al Tutor del modulo di inserire le specifiche attivita previste sulla base
della sezione “Articolazione del modulo per contenuti”, che deve essere stata precedentemente compilata.

Nello specifico, sulla schermata saranno riportati sulla sinistra i diversi contenuti del modulo e sulla destra un
calendario (cfr. Fig. 58) che permettera di selezionare solo le giornate comprese nel periodo di svolgimento del
corso, cosi come indicato nella “Scheda del modulo™.

Fig. 58 Sezione “Calendario”

Seiin Home  Meni

ron: Generall | Calendario £

Scheda del Modulo
Struttura - Calendario

Struttura =
Cen Maggio 2018
Al Inseriie in caleridario i < Precedenie QSRR w[ J Seflimana EEmm m
Attivita validate o Lunedi martedi Mercoledi Qiovedi venerdi Sabato Domenica
A
e 2 3 4 5 &
Articolazion| del modulo per contenuti
Altiita - 1 |
Titoko | o | o |
Totall | Restants
Anticolazions 1 10,00 10.00 o d . b 19 L 1
Documentazione e Ricerca
- Anicolazione 2 10,00 10,00 l:l
Aricoaizions 3 10,00 10.00 @ 14 1 £ ! 18 18 20
Esperti

N.B. Se per il modulo ¢ stata indicata come data di inigio 1 07.05 e come data di fine il 06.06, un eventuale inserimento in una
data non compresa in questo intervallo non sara consentita dal sistema che lo segnalera con un messaggio di errore.

Un pratico sistema di tasti consentira al Tutor del modulo di scorrere agevolmente il calendario con una cadenza
di “Giorno-Settimana-Mese” in modo da poter individuare la giornata dell’attivita.
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Cliccando sul giorno scelto (cfr. Fig. 59) si aprira uno specifico sotto-menu relativo alla sola giornata (dove
dovranno essere inseriti gli orari di inizio e di fine dell’attivita) selezionata tra quelle inserite in “Articolazione del
modulo per contenuti”.

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due parti all'interno della stessa giornata, ad esempio tra
mattina e pomeriggio, sara sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad esempio ore 10-12 e 14-16),
indicando per ciascuno tutti i dati richiesti.

Dovranno inoltre essere state preventivamente indicate ed associate le figure che opereranno nella giornata:
Esperto e Tutor.

Nel caso quindi di pit Tutor o piu Esperti collegati al modulo dovranno essere indicati solo quelli che
opereranno per la giornata in oggetto.

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

Andra infine indicata la sede in cui lattivita in oggetto verra svolta, anche in questo caso selezionandola
dall’apposito menu a tendina che riportera le sedi precedentemente inserite nella sezione “Struttura” > “Sedi del
modulo”.

>

Fig. 59 Inserimento attivita nel “Calendario’

Gestione calendarnio

Articolasione dol modulo par rs
conten ©

Ontn attlvite | IRB2910
O Inl2io atihis
Chm e aitivies * -
Turtmr * el
Mismvarn anpuitl = | 1%

Exporio -

Sade -

11 sistema, mentre le attivita previste vengono inserite con la relativa durata, provvede in maniera automatica a
“scalare” le ore gia assegnate, sottraendole a quelle programmate per I'intero modulo (cfr. Fig. 60).

Lo specchietto presente consentira cosi in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per I’attivita rispetto alle
ore totali che erano state previste e, tramite I’attribuzione di un diverso colore univoco per ciascuna attivita,
anche di individuare in modo immediato a quali giornate sia stata associata lattivita in oggetto, attraverso la
consultazione della piu ampia griglia del calendario del modulo.
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Fig. 60 Riepilogo ore di attivita inserite in “Calendario”

Scheda del Modulo
Struttura =

Classe =

Altivila inserits in calendaric il

Attivita validate o

Ao

Articolazioni del modulo per contenuti

Aftivita ~

Articolazione 1 1000 7,00 n
Documentazione e Ricerca
. Articolazione 2 1000 10,00 ﬂa‘-,
Articoalzione 3 1000 1000 n

Tutte le attivita, dopo essere state inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno essere validate
tramite Papposito tasto di funzione “Validazione Attivita” (cfr. Fig. 61).

La funzione provvede anche a fornire una visione riepilogativa delle attivita sulla base dell’articolazione del
modulo, della loro collocazione oraria e della loro distribuzione nel periodo individuato.

Fino alla suddetta validazione, le attivita non potranno essere oggetto di documentazione da parte degli esperti
che hanno tenuto la lezione in oggetto.

Fig. 61 Sezione “Validazione attivita”

Convallda attivita

T P—

B 18052018

Nel caso in cui fosse necessario modificare o eliminare un’attivita gia inserita a “Calendario” occorrera procedere
in questo modo:

- se lattivita risulta convalidata, per rimuoverla o modificarla, ¢ necessario eliminare la validazione (tasto blu
“Validazione attivita” > rimozione del flag sulla data di lezione che deve essere eliminata o modificata > tasto blu
“Salva”). Quando l'attivita non risultera pit validata bastera andare sulla griglia del calendario e, cliccando sul
quadratino colorato in corrispondenza della data di lezione interessata, sara possibile modificarla oppure
eliminarla (tasto blu “Elimina”) pet poter programmare una nuova attivita oppure rimodulare 'oratio/vatiare la
sede del modulo. La nuova attivita dovra ovviamente essere nuovamente validata;
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- se invece l'attivita non risultasse ancora convalidata bastera semplicemente andare sulla griglia del calendatio e,
cliccando sul quadratino colorato in corrispondenza della data di lezione interessata, sara possibile modificarla
oppure eliminarla (tasto blu “Elimina”) per poter programmare una nuova attivita oppure rimodulare
l'orario/variare la sede del modulo. L’attivita dovra ovviamente essere validata.

10. Avvio” del Modulo

Per poter registrare I'avvio di un modulo ¢ necessario aver soddisfatto tutte le condizioni descritte nei paragrafi
precedenti.

Dopo aver cliccato sulla voce Avvio (funzione a disposizione del DS dell’Istituto - cfr. Fig. 62) tra le funzioni del
menu del modulo, se una condizione tra quelle previste non ¢ soddisfatta, il Sistema evidenzia in rosso le sezioni
che risultano incomplete.

Fig. 62 Alert del Sistema su alcune sezioni incomplete

Scheda del Moduio
Awvio modulo
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Quando tutti gli indicatori previsti sono stati soddisfatti, il Sistema rende possibile scaricare e stampare il modulo
di avvio tramite apposito tasto che si attivera a fondo pagina (pulsante “Scarica il modulo di Avvio”).

A questo punto il Sistema generera un documento in formato .pdf che dovra essere debitamente firmato
dal DS o dal DSGA e allegato tramite ’apposita funzione (cfr. Fig. 63) che si aprira cliccando sul tasto
“Avvio”.

Il campo “Data avvio” riporta automaticamente la data in cui il documento di avvio viene caricato in
piattaforma.

Qualora la data effettiva di avvio modulo ed il caricamento in piattaforma del modulo di avvio non
corrispondano, ¢ possibile indicare la data di avvio effettiva nel momento in cui viene inserito il documento di
avvio.
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Fig. 63 Schermata per linserimento del documento di avvio

Dacumesta & aviis firmata m.m sann) B

Dot i Nena: o) Socumans ailsgats [ ]

4. puicaoeallis dal documaoa alegat *

Dats s *

Dopo aver completato la compilazione con la data di firma del documento allegato e il numero di protocollo del
documento allegato, ¢ possibile confermare ’Avvio del modulo.

A questo punto il Modulo ¢ avviato.

Si precisa che ’Avvio del progetto ¢ da intendersi attuato solo quando siano state rispettate entrambe le seguenti
condizioni:

- per il primo modulo che si intende avviare siano state soddisfatte tutte le condizioni precedentemente descritte
nel manuale;

- sa stato registrato ’Avvio all'interno del primo modulo che la scuola ha intenzione di far partire.

38

ISTITUTO
IN NAZIONALE Gestione
DOCUMENTAZIONE unitaria del
IR INNDVAZIONE Programma
RICERCA EDUCATIVA

2014-2020



