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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 3781 del
05/04/2017, “Avviso pubblico per il potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro”, che
intende qualificare i percorsi di alternanza scuola-lavoro rivolti a studentesse e a studenti del III, IV e V
anno delle scuole secondarie di secondo grado, e alle studentesse e agli studenti degli Istituti Tecnici
Superiori (ITS).

Il Manuale riporta le indicazioni operative utili per 'accesso al Sistema da parte del Dirigente Scolastico e
del Direttore dei servizi generali e amministrativi (gli altri profili 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), e descrive I’Area di Gestione del Modulo.

Quanto descritto nel presente Manuale rappresenta un’integrazione e aggiornamento rispetto al Manuale

Operativo per la Procedura di Avvio, prot. n. 602 del 26 gennaio 2018.

87 precisa che tutte le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio e

servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.
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1. Indicazioni per ’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 devono collegare 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”.

B o 0ON O e
| L P—
e €UROPEl B 20142020  ren s

i IIPON - Assieawisi- PONKt- f

PER LA SCUGLA - COMPETENTE E AMSIENTI PER L' FSE

Cormitato di sorveglanza

Ministero dell'lstruzione dell'Universita e della Ricerca A Awviso alle scuole 0 Accesso ai Servizi - _
E——

IN EVIDENZA
13 13/03/2018

(% A r Labaratori licet musical, coreutici e sportivi: pubblicate le
graduatorie - A segulto riapertura termini nota 35629/2017

& APPROFONDIST]

%

12/0372018
Sistema informativo - SIF 2020: pubblicato 'aggiornamento
del "Manuaie per |a gestione delle certificazioni FSE a Costi

Reall”
& APPROFONDISCI
. - . - Inclusione sociale e lotta al disagio - 2a edizione: pubblicato
I HCIUSIDnE SOCIEIE e IOtta al d|'.‘-|ag|0 = 23. Favviso per guesta nuova edizione, C'& tempo fino al 09
s s maggio 2018
1Z1
ed Z On? . » @ APPROFONDISCI
Pubblicato I'awviso per questa nuova edizione. —
= , « 2/03/2018
Ce tempo finoal 09 maggio 2018 G dibase - 2a i pubblicato 'avuiso per
guesta nuova adizione. C'& temnpo fino all'11 maggio 2018
@ APPROFONDISCH eene S AROR

Si accede in questo modo alla homepage del sito GPU'. Dopo aver cliccato in alto a destra sul bottone
denominato “Accesso al Sistema”, il DS e/o il DSGA devono poi cliccate su “ACCEDI” sotto

all’opzione “Accesso tramite SIDI”.

FONDI ¢
Bl -~ PON O

pr—pre—n EUROPEI 201

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

2014-2020

HOME COS'E GPU SUPPORTD  AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI A ESTIONARI

e geslione
gﬂﬂal

MIGLIORAMENTO NELLA GESTIONE DEI PROCESSI,
DOCUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

m ?]I'A:'ll'lﬂlﬂ Tickel lavorati nel mese di Febbrain 2018: 3,711 Ticket comple

! http://pon20142020.indire.it/portale/
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ACCESS0 AL SISTEMA

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:

I’accesso vero e proprio verra effettuato utilizzando nella maschera di login le credenziali® con cui DS e
DSGA accedono ai servizi informatici del MIUR.

N.B. Nel caso di eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell’utenza nominale istituzionale di DS e
DSGA o in caso di malfunzgionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica

dell’ Autorita di Gestione: pon2020.assistenza.ntenza(@istruzione.it.

11 Sistema presenta quindi al DS e/o al DSGA P’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato.
II tasto “ENTRA” posto a destra del nome dellIstituto coinvolto nell’Avviso 3781, consente di entrare
nell’area di lavoro della scuola.

A Mome Cognome: [ nome utsnie 1= Auto-

Elsnco abilitazioni utanta

Seuola COOICE Drenorminazions Enl=
MECCANDGRAFICO :

Scunla CODICE Dencemirazions Ent=
MECCANDGRAFICO ;

La pagina che compare poi si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per

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

2 profili DS e DSGA, adifferenzadelle altre tipologie di utenti abilitati sulla piattaforma, accedono su GPU 2014-2020 con le loro
utenze nominali istituzionali Sidi, daloro gestite e profilate in autonomia tramite la piattaforma SIF2020 del Sidi. Sullabase delle
informazioni contenute nella profilatura Sidi, accedendo sulla piattaforma GPU 2014-2020 vengono riconosciuti nel loro ruolo e
associati alla scuola/scuole di appartenenza.
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2. Area di Gestione dei Progetti FSE

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

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

Sefin - Home  Mend Scelie -

Anagrafica scuoka Anagranche - Gestions ablitaziont Awvvisl e Candidature Gestone del Frogett - Monftoraggio & Conrodlo -
Progetti F2E
Progett! FESR
'GALILEO GALILEF e
Gestione ticket
Comunicazioni per 1a scuola

MNon sono present comunicazioni per B scuola

Cliccando poi, in alto a sinistra, sull’annualita relativa all’Avviso FSE 3781 (2017), e poi sotto alla
Colonna “Apri”, in corrispondenza dello stesso Avviso, il Sistema permette di accedere dall’Area di

gestione “Progetti autorizzati”, che si compone a sua volta di ulteriori sezioni.

= |20
Progetti autorizzati
Denaminazione souc
M Hregetiv Cinfias Progetis. At Paogetio Aget I Help.
1853 del 2UU22017 - FSE - Gompatanze o bexs Campslonzs per non dover mal e mai 10.2 2A-FSEPON-AB-2017/16 Ea1aEIy ]
3761 dol 05042017 - FBE - Polennamanto dei percors: di ahemanza souols-lavors FReercalon in srba i Abemanza n Bruxebes 10.2 5 B-FSEPCN-AB-2017-1 anzen? E

I’Area di lavoro per la Gestione dei Progetti dell’Avviso 3781 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;
- Sulla destra della videata la funzione per la compilazione della “Scheda iniziale di progetto” e la
funzione di accesso alla “Gestione” dei Moduli (che si attiva ed ¢ visibile solo successivamente

alla compilazione della “Scheda iniziale di progetto”, cfr. paragrafo seguente).
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Sewr  Home Monu Scefie . Progath adonzzan | Geshone del Frogetio R al

Gestlone del Progetio

Procadure di selazons tutoe
B asperti scuala sl

weiso  7D1 del DSNMZLTT - FSE : Polensimmento de percors di afteriiancs scuols or
W0 Crodonzial 0 #0oess0 & sl

Esporti o Tulos

Titaic Frogetic £ Gestione

Procadure di gara par senvizi
= fomiture:

10.6 BA-F SEPON-TO-2017-29 Thaly Progeto “

Personale di supporto e
Walulatore

Documentazions 8 Ricerca -

Collaboraziom & Stuttura
Ospitant =

Azion| of Pubbicita

2.1 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 ¢ la compilazione, da parte del DS,
della “Scheda iniziale del Progetto”. Questo ¢ un passaggio obbligato per far si che il Sistema attivi la
funzione di accesso all’area di Gestione dei Moduli. I.a compilazione si effettua nel’omonima sezione

che viene visualizzata quando si entra nell’area di Gestione Progetti FSE.

Seiim:  Home Mo Scelle . Plogetl sdonzzall | Gestione disl Progetio kol

Gestione del Progetto

Procedura di salezons fulor
ad espail ol o S0l

Awviso 3751 del DSOAZ0NT - FSE - F den peroors: di ahe & scuh

g credenziall di accesso a
Espart & Tufor

Cogies Progens Teto Progens scheas  Gesnons

Inizise
Procedure di gars per seviz dal
& fomilure Progetis

1025 8-FSEPON-81-2017-5 Thoko Progetio
Personale di supporto &
Vautatore

Documentazions ¢ Rcers -
ez snaus
A & Pubbicits
La compilazione di questa sezione prevede di aggiornare la tempistica relativa alla realizzazione dei
Moduli/Progetti, modificando le date previste di inizio e fine Progetto. E’ richiesto inoltre: Protocollo di
Iscrizione a Bilancio, Data di Iscrizione a Bilancio, Allegato con il documento di Iscrizione a Bilancio

(alcuni dei campi predisposti nella scheda si presentano gia compilati in derivazione dalla Candidatura,

per altri ¢ richiesta la compilazione da parte del DS).
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Scheda iniziale del Progetto
tatuin
ot Progetio
Tiloa

Siresl dd progetly =7
(max 1300 car) = @

Diata e protoooito o autonzmnons S8R
Dala provista ol inizio progetto © 2201 2H . 0.
Protoootia di tscrickne a Bilnok * 120

[EATe————— T |

Alsergato con Il decumento di iscrizione o BB SEERRRTRTINGY (e 1000 (2]
Hilanaia *

Dt provista par # prmo sonfratio

Data provista o inw progota + 3108012 [

Successivamente al completamento delle informazioni nella “Scheda iniziale del Progetto”, tornando
indietro con lapposito tasto, sotto alla colonna denominata “Gestione” si attivera per la scuola la
funzione di accesso alla gestione dei singoli Moduli che costituiscono il Progetto.
NB: In riferimento alla “Data prevista di fine progetto” il sistema recepisce I'indicazione della nota Prot.
2241 del 15 febbraio 2018 “Tempistica svolgimento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro™ relativa alla
possibilita di prorogare i tempi di attuazione dei progetti di Alternanza Scuola Lavoro e da quindi la
possibilita di inserire:

* unadata entro il 31/08/2019 per gli istituti secondati di secondo grado

* una data entro il 31/12/2019 per ¢li I'TS.
L’eventuale indicazione di una data di fine progetto nell’arco dell’anno scolastico 2018/2019 non

necessita della richiesta di proroga; conseguentemente i tempi di attuazione dei singoli moduli

possono essere posticipati dall’anno scolastico 2017/2018 all’anno scolastico 2018/2019 (cfr 3.2.1).

3. Gestione del Modulo

Entrando, attraverso I'icona della cartella in corrispondenza della colonna “Gestione” si accede all’elenco

dei Moduli autorizzati.
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Senwv  Home Moo Scafte . Progath edonzzat | Gesbona del Progetho

- Gestlone del Progetio

Procadure di selazons tutoe
B asperti scucla sk

e @ a Avvise 3701 del DSOM20TY - FSE - Polensisnento dei parcors di-aiertsanss scuols Soro
Esparti o Tulos
Cadice Progetio Titoic Frogetio Gestiane

Procadure di gara par senvizi
= fomiture:

108 BA-F SEPON-TO-2017-29 Titaks Progetio -

Personale di supporto e
Walulatore

Documentazions 8 Ricerca -

Collaboraziom & Stuttura
Ospitant =

Azion| of Pubbicita

Cliccando sull'icona della matita in corrispondenza di uno dei Moduli sotto la colonna “Gestione” si

accede alla Gestione del singolo Modulo.

Saiin. Home Mend Scefle | Propetl autorizzal  Cestone do! Progetle  Elenco Moduli

Denominazione scucla CODICE MECCANOGRAFICO - Denominatione scucia

Frogatto 10.2 SAFSEPON-SE201T Tikolo Progean

Tipolegls motids Titale dsl maduls

Dt indzio prevists Data fine Prevists Dista eh liesisrs

Percors| di attemanza scucia-iavors in filsra Tizoks Modido 1 Gzt F0IANE bl
Parcors o atemanza scuoia-tavom in fiiera Titols Modula 2 ORO2018 030018 1 ’
Parcoisi i allemanzs Scool-Svors in Te itk Moo 3 02047201A° 3052018 20 ’”

Viene cosi visualizzata la scheda “Informazioni generali” del Modulo, che ¢ necessario compilare e

salvare (v. par. 3.2.1) perché sulla sinistra appaia il menu delle funzioni di gestione del Modulo.

-

Sebin | Home  Mend Scelte | Proget autormati | Gestons dal Progefio  Elenco Maduli | inormaon General

TRAVEL DESIGNER
Informazioni Generali

TipoModulo | Peecors i allessanin suiis-iwees ausbem
Taolo | TRAWEL DESIGHER

Descrizions * | STRUTIURA
W progetto " Tl Duwgnar” &i anicolard in 80 ors (8
dn svuigessi presss un Tow Cpsrator specakzrato a Lo - o modile isrodutvn & fores
§ DewThEmonts duie Suma o B oe-cos Mstarvnto del s | plogectn imurassand un mumW
15 mudarti che hequesiano 4 4° ans del Lices begueaticn Cirfla * & Bt che nos0 gu in_ posaen:

Vel caratterl 1 1300
Dain indzio * | 117057018 .
Data fina: = | CROTZR .
= L1151 comerma che tuits g stodens hanno woito um corsa sulls sicurezza pima & fstiuare fatibts m sinstera ospacts

= 1151 cordetma che ia copesara avsicurstve delia scuci & sttws per 1t gh studenti partecipanii slle attiild in stnfraa ospitants

Comw spactcus nifly Thapssain o (st pe afusrans dals nizfaies cotnanzats @l Feni St Eurpel 3704 — 2020, i attiild sl maduid ey e o fanmnams sl sesss g olisticn

Critario & selezions *
Tipologin desfinataci Alvw grcondana supmmoee (3sconda oei) (16}
Totaln dastinatord peavisti
N, v medule 50

I Fer poler accedere abe el maguln & t stheda I

10
Gestione

ISTITUTO
IN NAZIONALE unitaria del

DOCUMENTAZIONE Programma
I R INNDVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Sein Home  Mend Stefls  Gesloneiin INfrmaion General

Seheda del Modulo Work is communication
Informazioni Generali

Tipa Meduia
Titolo
S Descriione *
madia pat i viagg
e b auia ® um st
Attt -
Dta inizio *
Data fine ~

Documeniatone & Ricema. -

i tonferma che futlh gh stdenti hasms svoko un corss sulls sicunezes pin i efettuare Mafindd m sinttin sgitants

Si conferma che s copertura assiceratva delka scudha & aitiva per it gli thodenti partecipant ale attena i stumiur nsptants

Came speciicatn neila ‘THEpeaizion| & istrunioni per Tattuazions dube iniziatve cofnanziate al Fondi Stnftursh Euwmpsi 2048 = 2207, le attvita del modela devena inziam -« tarminare nella

Critario di selezione * | Moo = é stata necesuta i sehezione ~
Tipologla destinntari | Allevi Bacundana sueanon |sacesds cick) (15]
Tatale destinatarl provissi 15

earn modula 50

[ =0 |
3.1 Scheda del Modulo

Questa sezione riporta in lettura e in automatico alcune informazioni sul Modulo.

3.2 Struttura

Questa sezione ¢ costituita da ulteriori sotto-sezioni, selezionabili dal menu a tendina (alcune di esse

devono essere compilate obbligatoriamente per poter effettuare la registrazione di Avvio del Modulo).

3.21 Informazioni generali

La stessa scheda che il DS visualizza quando accede la prima volta al Modulo, ¢ recuperabile anche dal
menu “Struttura” — “Informazioni generali”. La scheda si presenta gia compilata in alcuni campi, in

derivazione da quanto inserito dalla scuola in fase di Candidatura.

ssin some it Infarmancn: Ganeral -
Rchesin del Modii; Work is communication
Informazioni Generali
Tipa Modula
Titolo
frbndsny Descrizivae * ol
Ao
Atrves =

Diota nizio * 02043010

Dutta finn = 41708
Dotumentacione & Ricena -

Si conferma che la copertura sssicorsbea defa scusha é attiva per it gli stodenti pariecipanti abe attend im stutiur oxplate

Come specicato nefle ‘Dispoainoni e ilrunon per fotiuasione debe in:

e cofnanziste dal Fondi Stnitturali Evopel 2044 - 2020, le atthrid del moduln devena imiziam & farms

853 wing acolastico

Crivario O selezione © | Mom & sala necessith i solezmre -
Tipologie destinntari  /Allavi sacondana supeniom |socands cick) {15]
Totale destinatar previssl 15

Morw moduls | 50
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E’ qui richiesto di aggiornare la data di inizio prevista e la data di fine prevista, e di indicare il criterio di
selezione dei partecipanti al Modulo’.

Per quanto riguarda la “Data inizio” e la “Data fine”, queste devono essere nell’ambito di uno stesso
anno scolastico e nel caso in cui, nella scheda iniziale di progetto (cfr 2.1 NB) sia stato indicato un
prolungamento di attuazione delle attivita, possono essere indicate date relative all’anno scolastico
2018/2019.

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 denominata AVVIO,
sessione che dovra essere poi richiusa (ad es. in alcuni Avvisi, a fronte di una possibile proroga
progetto concessa dal’AdG ad una scuola, puo esserci la necessita di modificare data inizio e data fine

del Modulo dopo che ’Avvio ¢ stato registrato).

3.2.2 Competenze
Una volta selezionata la voce di sotto-menu “Competenze” dal menu a tendina sotto “Struttura”, ¢
necessario cliccare su “Associa competenze”.

Saim  Home Mand Scalie  Competenze associate al modso L o

Seheda del Modul =
" Competenze associate al modulo

- Siyutiura = Codias Meacanografics  CO0. MECCANTIGRARCO

Classa - Denaminazions | Dencminazions sCul

Codice Progene | 112

Calandano
Titolo del Module | Timi Modk
Awvio
Elenco Competenze associate al Modulo
— 5 0y O 51
MNessuna compelanza dafintn par il moduls
Docuneninzions o Ricercs -

Si apre cosi una pagina dove si richiede di indicare con un flag di spunta almeno una competenza a libera
scelta tra 1 Gruppi di competenze presentati a Sistema. Dal momento che beneficiarie sono scuole
secondarie di secondo grado, il Sistema presenta la possibilita di scelta tra le competenze disponibili nelle
due sezioni: Competenze Chiave e Competenze del PECUP (Profilo Educativo, Culturale e

Professionale dello studente).

3 Indicatori relativi ad un menu informativo predeterminato da | GRUE.
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Seiiw Home  bend Scells | Competenss sssocsls §l moduks Assocss competeze & moduls -

Scheda dal Modulo

comp s e

- Associa competenze al modulo

Classe = Codice Meccanografico  COD, MECCANOGRAFICD
stlla
Calendarnio
Codice Progetta | 102 54 FSEPON 512017
A
Titolo del Module  Theko Madul
Atrvite =
Competenze Chiave
Gruppo Competente Competanta Beks
Compelenze Chiave UE Comunicazione nella madrelingua 1)
Documentazione @ Ricerca -
Comunicazions nells ingue straniers o
= Comg @ ol Bsese 0 scienza e teenologia o

Compatanzs dgilde
Imparae a imperare |
Competenze socah a civiche

Spirito of iniriative & imprenditocilita 0

Salva

Solo dopo aver flaggato almeno una competenza e salvato la pagina, il Sistema dara la possibilita di

aggiungere eventuali ulteriori specifiche competenze, scelte e descritte dalla scuola.

Selln:  Home  Schesdi del Moduln  Competenzs sssockte bl maduls  Assorls competenss sl modile £ 1l moduda -
Senhada dal Modulo
il Compelenze associate al modulo
n Codios Meocanogmfien  COD. MECCANCDTRATICO
e T o f
Codicn Progetio | 10.2.5.8-PSEPON £ 201784
Calendaric
Thale del Modula | 1ok Moduia
Awvin
Elsnco Compstenze associate al Modulo
Anlvitd -
T Dontminezinan dolls compaton ez
Competarzs Chiave e & citadinanza Collaborase & partacipars [
Compateras Chisve o & cittadinanza Agira In modo AUtHnomo & responsabile 1]

Documentazions e Ricena «

Nel caso si scelgano le Competenze chiave ¢ necessario indicare almeno una competenza con un flag di
spunta e salvare.

Nel caso si scelgano le Competenze del PECUP il Sistema richiede di specificare se si tratta di
Competenze del PECUP dei Professionali, dei Tecnici e dei Licei, e richiede di descrivere in un campo

testo la competenza specifica che si intende inserire.
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Seim  Home Meni Scelle

Compelenze gssonsie sl modulo  Associs compelenze @ modulo Competenze del PECLP
Scheda del Modulo
wmm Compwtente del PECUF

Classe - Codice Meceanografice  L00. MECCAROEHANCD

Dencminazions  Denominarkne Sculn
Cafandario

Codics Progenn 10254 FEEPON 512017
faio

Titolo del Modula.  Ticin Modik
Altrita -
G Competanze def PECUP dai Lic
Competenze del PECUP

Docimentaziene & Ficers - e Competenta e

Inserimento competenza specifica

Codice Meccanografico  COD. MECCANOGRARCO

Denominazione  Cenommiacione soulks
Codice Progetto 102 5A-FSEPON-S12017

Titolo del Modulo Tlioke Modulo

Tipo competenza

Descririone della competenza
apecifiea *

Compeierize del PECUP de Frolessonal)

Nel caso delle Istituzioni scolastiche — enti di riferimento per gli Istituti tecnici superiori (ITS) il Sistema

presenta la stessa possibilita di

scelta sopra descritta (competenza specifica) senza riferimenti alle

Competenze del PECUP - ¢ opportuno desctivere la/e competenza/e specifica/che dei percorsi ITS.

Selln:  Home  Mend Scelte  Competenze sssoclste al modulo

Competenze Fxsociats al madule

*
Schada del Modulo .
3 Competenze associale al modulo
u Codion Moooanograticn 00D, MECCANOGRAFICO
Classs = o
Codics Progelic 10.8:6C-FSEPON-AB-2017-1
Calendario :
Titako dal Modulo 1k Modul
Ao
Elanco C: iate al Mo
Attivita -
Carvgrp DO TS dulhe COMPUINe Varia

Nessuna competenya definita per i modulo

Documentazione & Ricerca «

3.2.3 Articolazioni del Modulo

Per quanto riguarda l'organizzazione del Modulo, ¢ necessario suddividere le ore in Articolazioni,

entrando nella sezione specifica della voce di menu “Articolazioni del Modulo”, e cliccando sul tasto

“Aggiungi articolazione del modulo”.
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Sei i Home  Meni Scelte  ArcoiEazons del moduio L o

Ecneda del Modulo
Struttura - Articolazione del modulo

Strufiura -

e ded moduio

Insomazn| Genesl

Awvio

Attivita ~

Documentazione e Ricerca ~

Si aprira cosi la pagina per inserire le informazioni dell’Articolazione.

Seiin:  Home ' Menl Scelte  Informazioni all  MNuova eticolazions del module per contenuti -

Scheda dsl Modulo
Siruttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti

Tipomodulo | Parcars! df alternanas scudle-kvon In fika

Clasze -
Titoto *
Calendario Descrizione
Avvio
Attivita ~
Definizione fase modulo E\

Salva Torna alle articolazioni del modulo per contenuti

Documentazione e Ricerca ~

Una volta salvata la pagina, I’ Articolazione inserita comparira nell’elenco delle Articolazioni inserite.
Sei in Heme  Meni Scelte Aricolazione del moduio ﬁ

Ecneda del Modulo
Struttura - Articolazione del modulo

Apmung sticelsnons del moduio

Classe - o S
Articolazioni del modulo
Calendario Titolo | Descrizione | ore previste | Moditica | Efimina
Articolazione 1 Descrizione prova 5,00 £ ]
Avvio
Attivita -

Documentazione e Ricerca ~

Questa operazione ¢ necessaria per Iinserimento delle singole attivita nel Calendario (v. par. 3.4); le

attivita devono infatti essere caratterizzate anche dall’informazione sull’Articolazione.

3.3 Classe
3.3.1 Gruppo classe

Iscrizione dei corsisti e compilazione anagrafiche
In questa sezione viene richiesto al Tutor (o in sua assenza anche ai DS e DSGA che possono con le loro

credenziali verificare, modificare ed inserire i corsisti nel gruppo classe) di inserire le anagrafiche dei
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corsisti, e di caricare a Sistema per ciascuno studente il “consenso al trattamento dei dati”. L’inserimento

si effettua entrando nella sezione “Classe” - “Gruppo Classe”.

Seiin  Home  Maenh Soolte  Gruppo classe ¢

Seheda del Moduln Titolo Modulo
Gruppo classe

Struttura =

Abenrione: i icorda che qualare 5 venficasse una ndirions del parfecipant: al di sotto di ¥ per due volis consecutive; d moduio nan potré prosagure.

Calendaric
Corsisti iscritti 0
Awvic
cognema = Seunla | anageatica | Emnina | Detnara
e appantenenta privacy
Adtivita -
1 con. Cograme  Nome CODICE FISCALE £o0. 202018 P ]
STUDENTE MECCANOGRAFICO o -
Documentazione & Ricerca « 2 oo Cograme  Mome CODICE FISCALE COD. 2032018 s 1]
STUDENTE MECCANOGRARICO = -
3 con. Cognome Kome COMNCE ASCALE oo, C2OIE0E 2 M
STUDENTE MECCANDGRAFICO o .
1 Coo. Cognome Nome CODICE FSCALE con. 0202018 P ]
STUDENTE MECCANOGRARCD

Si specifica che ’Avvio del Modulo non potra essere effettuato fino a quando non saranno stati inseriti i
corsisti individuati per formare la classe, e finché non saranno state compilate la sezione scheda
anagrafica ¢ la sezione di inserimento del consenso al trattamento dei dati, per ciascuno studente.
L’inserimento dei corsisti individuati per formare il gruppo classe ¢ possibile tramite due modalita:

- Aggiungi corsista

Seiim £ Gruppo classe -
1
Seheda del Moduio ASL classe quarta seds di Cammarats
Gruppo classe
Struttura - e
=

N Atlenzone: B CORta Che QUAIDA # vericasse UNa Ndunone: del partecipant a di softn di O per dug yoite consacusyn. § ModUlD NON Potr proseguin

Horio

Corsisti Iscritti .
Crisura

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

Excel.

Cultura del lavoro nel percorse di alternanza in filiera
Gruppo classe

Scuola di apparteneis Dhata iscrigione Anagrafica Elimitea
1 22012018 £ [}
2 220172018 z [ ]
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Aggiungi corsista
La funzione “Aggiungi corsista” 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 e cliccando su “verifica”.

Aggiungi corsista

Codice Alunnc SIDI

Wepdice afunne SIOT nen deve szsare
generain daliente, pud essere alah
nefAnagrafe Narionale Shudenti ira le
unzieni sifive del partaie SIDF"

Codice fizcale *

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:

- 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).

E necessario aggiornare 'immagine in quanto non riporta il campo “data iscrizione”

Aggiungl corsista

Sincorda che 8 file defa delibera privacy deve comprenders anche & copia delia’e cartae di ideniitd m corso ol validita. come specificatn alfintemo del documento stesso

Cadice Alunno
Codice fliscale
Noma  Elonom Mana
Cognome
Sesso E
Data nascita 16032001
Santo o noscita wstaro
Pravincls di nascia  LECCE
Comune di noscita Rk’
Email
Scucla di appartenanza | AGISI0100X
Dt di iscrizione = 14022010 .

Talibara privacy * ne LERLY

Per quanto riguarda il campo “Data di iscrizione” il Sistema propone di default la data di immissione
dell’anagrafica a Sistema, ma tale data deve essere aggiornata con la data effettiva di iscrizione dello

studente al Modulo.

4 . . . . . . . C e
Attenzione: gli studenti degli I'TS non sono tracciati nell’anagrafica nazionale, quindi non hanno codice Sidi.
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Si ricorda che la corretta 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 Sito GPU, alla pagina http://pon20142020.indire.it/portale/acquisizione-del-

consenso-al-trattamento-dei-dati-degli-studenti/

ULTIME NOTIZIE
ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL

TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI [niacn/ |

STUDENTI E DEGLI ADULTI CORSISTI INVIO/RECUPERO CREDENZIALI D

ACCESSO A GPY
d Pe

STRUMENT] DI DOCUMENTAZIONE E
RICERCA

ooomanon
Azopuite deflancta 7 5916 de| 21 satter
dei dati degli studenti i rilasia |l moduls pe

| 12 i
PROFELL £ FUNZION! GESTIONE FSE
A egaatazion!

S5 necessario non apportare nessans modifica al docoments word

ACQUISITIONE DEL CONSENSO AL
Anagrafic d ConsensaTr POF TRATTAMENTO DEI DAT) DEGLI
STUDENTI E DEGLI ADULTI CORSISTI

A d ConsensaTr WORD

[ artia0s? ]
MANUALE FESR - FUNTIONE “GESTIONE
Anagrafica adulto corsista-Consenso Trattamento PDF relativo all'Avviso Prot. N.2145 del 24/02/2017 MODIFICHE"

[Fermazions per Adulti]

R
PROCEDURA PER IL RILASCID DEGLI
S Invits & |eggere anehi 12 NOTA PROT, MIUR 36391 DEL 10 OT TOBRE 2017 [PRECISAZIONI SUL ATTESTATI
CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI STUDENTI| e
(Link diretto al file pdf: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-

content/uploads/2017/11/ANAGRAFICA STUDENTE CONSENSO TRATTAMENTO.pdf)

- Dall’ area “Gestione dei Progetti”, cliccando sull’icona a forma di stella presente nella colonna
“Help” in corrispondenza dell’Avviso

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

delibera privacy”.
Selin;  Home  Meni Scefle  Gruppo classe
Scheda del Modulo

ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe

Sirufiura =

Aggiungi corsista Scarica modulo defibera privacy

Altenzone si ricorda che qualora 51 verficasse una rduzione dei parfecipanti al di softo di 9 per due volle consecutive. I| modulo non potra proseguine

Awio

Corsisti iscritti
Chiusura

® Si vedacircolare MIUR AOODGEFID 35916 del 21/09/2017, consultabile al seguente indirizzo:
http://www.istruzione.it/avviso _agli _utenti/avviso24052014.html
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Il Modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, in modo che possa essere
scansionato ed allegato in piattaforma in formato .pdf (operazione da svolgere per ciascun corsista).
Questa operazione, cosi come la compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, ¢ a cura del
Tutor scolastico. Come gia specificato, la mancanza dell’'upload in piattaforma del consenso e della
compilazione delle schede anagrafiche non consentira in nessun caso di avviare il Modulo.

Nel caso in cui un corsista sia iscritto a pitu 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. In tal caso sara perd comunque necessario cliccare sotto alla

sezione “Delibera privacy” per inserire la data di iscrizione.

Importa

350

Con il tasto “Importa™ ¢ invece possibile aggiungere una lista di corsisti tramite I'upload di un file Excel.
11 file in oggetto puo essere ricavato in due modi:
- Direttamente dalla conversione in formato Excel del file CSV generato tramite la funzione
“Esportazione dati”, che ciascuna scuola puo utilizzare dall’Anagrafe Nazionale Studenti; il file
dovra essere modificato in modo da contenere i soli studenti corsisti del Modulo.

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

Pertanto, occorre collegarsi all’indirizzo http://www.istruzione.it/portale sidi/ ed accedere

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

- Effettuando il download del modello file Excel (“file di struttura”) disponibile sulla piattaforma

dopo aver cliccato sulla funzione “Importa” e compilandolo con 1 dati dei corsisti del modulo.

Importazione iscritti - Modulo: KARATE SPORTING TEAM

Scarioa fle di stnattura 3] Searca o -

File Excel da importare * m Max

La scunta diohiara i essore in possesso
el autorizzazioni al rattamento dal dati
persanali per WAt (8 alunnl che intenise
inportare *

Se il file Excel ¢ correttamente strutturato, il Sistema segnalera il buon esito dell’operazione, come

nell’immagine riportata di seguito:

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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Riopilogo importanons

In caso contrario, il Sistema restituira un messaggio di errore.

Riepilogo importazions

Una volta eseguito 'inserimento dei corsisti tramite 'upload del file Excel sara necessario inserire anche,
per ciascuno dei corsisti, il consenso ai trattamento dei dati degli studenti (file .pdf), cliccando sull’icona

presente nella colonna “Delibera privacy”.

n ARETAOME 91 HEOMN CIE QUK Al Vel rse g nouEons dei parlermant Al o Sano 6 & per due Yol conseculve, | madult o poies prosegre
Ao

Corslsti Iscritti ]
Chiigura

Cofice tacaie Scocka i appariemmrs | fatsmorimens | Anmgrsfico | Ehmms | Delber prvacy

1 A Beanora Mana AGSH02000 2202048 ra B E

Entrando nella sezione relativa alla delibera privacy ¢ richiesto, contestualmente al caricamento del file, di

digitare in un apposito campo la data di effettiva di iscrizione di ciascun corsista; come gia specificato, nel
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campo “data di iscrizione” il Sistema propone di default la data di immissione dell’anagrafica a Sistema,
ma tale data puo, e deve, essere aggiornata con la data effettiva di iscrizione dello studente al percorso.
Dopo il salvataggio la data di iscrizione immessa non puo piu essere modificata. Una volta caricato il file

ed inserita la data iscrizione, ¢ possibile accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista.

A

Corsist iscriti )

Chiysura
Soinla Sagpatiwieats | Ontiiscrinons | Asagiafics | Thmia | Detiters pincy

Cuestionar

1 Alcis Eloonon Wana AGIE02000 230172018 £ | L]

Le iscrizioni si considerano complete quando sia I’icona in corrispondenza della colonna
“Anagrafica” sia Picona in corrispondenza della colonna “Delibera privacy” sono di colore

verde, per ogni corsista.

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 z g &

Nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un Modulo, ¢ possibile cancellatlo cliccando
sull’icona a forma di cestino presente in corrispondenza della colonna “Elimina”. La funzione “Elimina”
non sara piu attiva una volta avviato il Modulo. In tal caso dovra essere registrato il ritiro del corsista (cfr.
paragrafo 3.2.3, “Gestione Ritiri”).

Si ricorda che possono essere iscritti esclusivamente gli studenti delle classi III, IV e V degli istituti
scolastici secondari di secondo grado. E’ possibile inserire nel Calendario (v. par. 3.4), associandoli ad
un’attivita, solo gli studenti che hanno ’anagrafica completa.

Gli studenti degli I'TS, non essendo associati ad una scuola, non presentano il vincolo relativo alla classe.

3.3.2 Gestione Presenze

Si consiglia di leggere i paragrafi relativi al Calendario (3.4) e alla Stampa modulo firme (3.6.2) prima di
consultare questa sezione, in quanto le operazioni ivi descritte sono da effettuarsi precedentemente.

Successivamente all’Avvio (v. par. 3.5) viene attivata la funzione di “Gestione Presenze”. In questa

sezione appariranno solo le attivita per cui ¢ stato preventivamente stampato il relativo foglio firme.

Per registrare le presenze, cliccare sull’icona della matita sotto la colonna “Inserimento presenze” in

corrispondenza dell’attivita.
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Seifn Home Gestione presense -

Scheda del Modulo
Struthura =
Clasme - Qrarin du n [Rata riluvazicns
Cinppa Classe.
o crscknsh i actosca
0UDX20E 7.00- 1130 Soric 1 Skuus ceple | e =
Rt
Adlestancn
Chivsura

Dacumentazione & Ricerea -

Si aprira una pagina per indicare le singole presenze dei singoli studenti ed uploadare il foglio firme

compilato.

Seiln Home Gestone pesemre Gestone presenze -

‘Scheda del Modulo Gestione presenze del 01/03/2018 presso Sede 1 Struitura ospitants 1

Strutura = Faglio presente fimat ©

Gestione presenze - 0103/2018

Cognomm Prossite | hssondu (il 5:00 180 | Molvazioos ssanr
LB

et - [ -

Possono qui essere indicate anche le assenze, e la relativa motivazione. Si precisa, comunque, che anche
se I’assenza risulta giustificata il sistema detrae il valore ora/allievo dall’area gestione.
Una volta compilata la pagina ¢ necessario salvare. Le presenze risulteranno rilevate, e la data di

rilevazione apparira nel riepilogo in verde.

Sei e Homa  Mond Sceite  Stamps madulo firmn - Gestone presenze &=

Gestions presshze

P 2460, 1490 Sede | Ssuthes copiinie | , mEm

Adihitl -
Chiususa

Documentazione 8 Ricerca =

3.3.3 Gestione Ritiri

Questa funzione si attiva solo dopo che ¢ passata la data della prima attivita del Modulo (v. Calendario,
par 3.4).

Gli eventuali ritiri devono essere registrati nella sezione “Ritiri” della voce di menu “Classe”.

Per registrare il ritiro di uno studente dal Modulo, cliccare sull’icona corrispondente nella colonna

“Gestisci ritito”.
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Seiif  Home ' Mend Scells . Gruppo cisss

Gestiane riiri -

S Gestione ritiri
RN Gestione ritiri
Clanse - o
Groppo Clesas Eopneine Moma [ ] 7/
e | oo e a -
Noma
— Hon &
=, Cogrome Home o 7
Chivsura i Nomia o 7
Cognome Mome (] 4
Documentanone e Ricerca W Nome n /
Si aprira una finestra in cui indicare la data del ritiro e le motivazioni.
Gestione ritiro - Nominativo studenta
Cognome  Cagnome
Home  MNome
Data Ritiro " -
Motive ritira =
Hote ritiro
Una volta salvato I'inserimento il ritiro viene registrato.
Seiin  Heme  Wend Scefie - Gruppa ciasse Gestione mn o=
Schida ded Modulo e
Shuthr:= Gestione ritiri
E PoR— y [re =
Calendaria Cogrione Pty =] L
Cogname Meme (= | s
Avag
Cognemsa MNome == s
Aflivita = Ciagname Nama (] s
- Gogname Nams a s
Cognome Mome [ | <
Documentazione & Ricerca = e Noria o V.

11 ritiro puo essere revocato cliccando sul “Gestisci ritiro” e poi su “Revoca ritiro”.

3.4 Calendario

11 Calendario riporta in automatico sia le Sedi delle Strutture ospitanti, che devono essere state
precedentemente indicate (dopo aver inserito I’Accordo) nella sezione apposita del menu di Progetto, sia
le Sedi dell’istituzione scolastica (nel caso venissero eventualmente utilizzate)'.

Per inserire le attivita da svolgere nelle diverse Sedi delle Strutture ospitanti ¢ necessario entrare dentro la

singola Sede della Struttura (attraverso I'icona della matita in corrispondenza della colonna “Entra”).

Nel caso dei progetti transnazionali si ricorda che i giorni di permanenza all’estero non possono essere ridotti.
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Seiin  Home. Calendano siernanzs  Fepilogo corsisl - Calendario allernanza =

Scheda del Modul
TR mispiloge corsisti Agenda
Siruters - Calendario alternanza
Classe = Stage presso strutture ospitanti
- Sirirtura ospitants o Indirren | Dapgetio accordo
S sspaied Sede Stutura Indirizzo Teletana Miacs Ogaeto accarda ‘
ospitane 1
Avvio
Sede Snuthira Indirizzo Teletano Email Ogpatio aroordn Fa
Strutra ospRame 2 a2
Attt =
Sintura osphnme 3 Sede Stnimra Indirizze Telefono Emal Dagen 7
csgitante 3
5 Attivita svolte nella scuola
Codice meccanogratico Denominazions Indirzze Entra
CODICE MECCANDCRAFICO SEDE 1 DIEAMIAC O SEDE 1 s 7
Indiizzo ,
CODIGE MECCANDGRAFICO SEDE 2 DEMCGMINAZIONE SEDE 2
. « . e
E cliccare su “Inserisci attivita”.
St Home  Meni Scelle Progefi sulonzzall  Cestions del Progedts  Elenco Modul | Cafendano atsmanzs - Calendario aemanza -
i Mol Calendario alternanza
Firgiun. > Insarisct altivith Tome alle strutture gspdant
Classe ~ Nestmuna attivitd inseta in por i seda [ Kby Sede Strutlira
Ayvn
Attt -
N .. . . 5 CoeG . .
Apparira cosi il campo per inserire la data dell’attivita in Struttura ospitante.
Sei i Heme Menil Scode -."rugu’.l: autonzzall Gestione ded F‘I\JHEUU Eenco Madus Calendanc alternanza Casendann alemanza | Calendano altemanza +

Scheda del Modula Calendario alternanza

Struttura o .

Atinita -

Cliccato sul tasto “Avanti”, apparira la pagina per inserire le informazioni relative all’attivita. Le
articolazioni presenti nel menu a tendina sono quelle precedentemente inserite nella pagina “Struttura” —
“Articolazioni del modulo™.

E’ possibile selezionare poi gli studenti coinvolti nell’attivita, tramite i flag corrispondenti.
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Ssiuy Home  Meénd Scelie  Progeth subsizzah  Gestions del Progetio . Elence Modul| - Calendstss slamenes  Calendano allsmanzs Calendans alemanzs -

Scheda del Moduly Calendario alternanza

Struttura = Sede Struttura  DEnominazions Sede
Classs = Artioolazione del modubo e

Data ativies | D7KIA2018

Ora inizlo attlvits ™

Ao

Ora fine attlvith *

Attruits -
Tutor strutturs ospitants = [ NEMINativo tutor st ospianie

—— =

Cognems Homa Codles Neeain Oresvolts | Sslesions
Cognoma Meme CODICE FISCALE D0/80 3
Cognome Mome CODICE FISCALE 0060 O
Cogrome Heme CODICE FISCALE 0.0/80 a]

E3 3

Si ricorda che, nelle attivita inserite in Calendario, ¢ possibile inserire un numero massimo di ore
afferenti alla fase “Orientamento” (caratteristica dell’Articolazione del Modulo scelta per Tattivita
inserita) pari a 8 e che le ore di orientamento sono, come indicato nell’Avviso, obbligatorie.

Una volta salvata l'attivita, questa comparira insieme a tutte le altre inserite nell’elenco attivita inserite.

Sei i Home  Wend Scefte o Informazion Genersh - Calendano sllemanzs  Calendano aflemanga e

Scheda del Modulo Calendario alternanza

Slrustturs ~

Iricseat et alihyildy Torme alle lruthure ospitint

Chasss - Calendario presso

Qra inizia | Tutar stuttura cupitante Articoiazions Studerti

edimoi

OO 100 1130 Nominallve Witoe Denominazions Aficolazions sceita 1 Fd ]

137032018 1030 1ran HNaminative wioe Dencminazione Acokizions sceta 4 ra

Altrda -

Si segnala la possibilita di copiare eventualmente un’attivita esistente, attraverso la funziona “Copia’:
cliccando sull’icona corrispondente si aprira una finestra che riporta i dati dell’attivita “originale”; qui ¢
possibile modificare I’Articolazione, la data attivita e gli orari ma non gli studenti coinvolti ed il tutor, che
appaiono gia selezionati, come nell’attivita “originale”.

Al termine della modifica cliccare sul tasto “Copia”; lattivita comparira nel riepilogo delle attivita.
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Copla attivita

Con guosta lun2ions & psstiie Cresne uni muove stivits del i 8 une esk i e dhaala @ salvare per proteders oon la eopia

Sede Struttura Dencminazione Sede strulurs
Articolazione del modula *  Didatica ._.|
Dats attivits © @
Orainlzio atvig* | 100 ~|
Ora fine attivita = 1330 ~|

Jutor struttura pspitant Tulor strutiura ospitanie

Studenti coinvolti

cognems Codice nscale Selerione
Cognome Nome CODICE FISCALE
Cognarme Nome CODICEFISCALE

=3 |

Per inserire attivita da svolgere nelle sedi scolastiche ¢ necessario cliccare sull’icona della matita sotto la

colonna “Entra”, in corrispondenza della sede interessata.

Salin' Home Mono Scofle  Progeth sutorzzah | Gesbone dol Progatio  Calendanio aitemanza 4—

Scharda dal Moduln

Gasuona catenaario. [} miepuogo sorsiet I agencs |

Struties - Calendario alternanza
Classe = Stage presso strutture ospitanti
- Strutiura ospitants Indirizzn Telefune | Oggetto sccondo
St csplante | Sede Struliura Indinzzo Taietano s Opgetio accomdo 7
ospiante 1
Ay
Strutiura ospitante 2 Sede Struttura Indirizzo Telefono Ernafl Oogane accordo ra
espitante 2
Aiivita -
O Sede Stumia Indirizzo Teletans Email Ogaesn accono P2
Smuttura ospitante 3
£ ospitante 3
¥ Attivita svolte nella scucia
Codice M'.“llwuﬁu(- Denominazione
CODICE MECCANGGRAFICO SEDE | DERCRAIPAZIGNE SEDE ] fndhics i
indii
CODICE MECCANDGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2 S s

Si aprira cosi la pagina di riepilogo delle attivita inserite. Per inserirne una nuova cliccare sul tasto
“Inserisci attivita”.
S Mome  Menl Scefie  Informazions Ganerali | Calandano allarmanza  Calsndario atermanza L ol

el Calendario alternanza

Struthirs -

Attrvitd -
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Apparira la pagina per I'inserimento della data dell’attivita nella Sede scolastica®.

Seiin: . Home Mend Scefle  Progeth autoizzall  Gestione ¢ Progetin  Elenco Medus — Calendsnc aliemenza  Cabendann alemanza | Calendano altemanza -
Scheda del Modulo
Calendario alternanza
Struttura e W .

Analogamente alle attivita in strutture ospitanti, anche per quelle attivita svolte eventualmente nelle Sedi

scolastiche vengono richieste le stesse informazioni.

Sl i Home  Meni Scelie  Progeth suleizzall | Geshione del Progefio . Elened Modul| - Calendiato simmenes  Calendano sllemanzs Calendarnio allemanzs *
Scheda del Modulo
Calendario alternanza
Strutiura - Sede seolastica  Denominazions Sede

Articolazione del moduko * o
Diata attivies | D72018

Ora inizlo attivith ™

Ora fine attlvith *

Tuitar struttura espitants * [ Nominativo tutor strushrs ospianie

S ==

Cougnoms Noma Codice Necada Ore svolts Belerions
Cognome Neme CODICE FISCALE 0.0/ 80 2
Cognome Mome CODICE FISCALE 0.0/ 60 o
Cognome Neme CODICE FISCALE 0.0/50 =}

Dalla pagina iniziale del Calendario, cliccando sulla linguetta “Riepilogo corsisti”, si accede alla pagina

relativa.
Sein Homs  Cslendano alemanza  [Hieplogo comsist - Calendan -
Scheda del Modula
o
Sinuttura < Calendario alternanza

8 . . . . . N . IS .. . PPN . PN
Per i soli moduli trasnazionali non & prevista la possibilita di inserire attivita presso la sede scolastica ma le attivita
devono essere svolte tutte presso le Strutture Ospitanti all’estero.
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Classe « Stage presso strutture ospitanti

- O —— sl Lo m

Biitiura depiants 1 Sean Stnra Indinzzo Teiekano Emal Oggetio accordo s
aspitante 1
Bwvio
SIS ospiante 2 Sede Stnmura Indrizzo Telefono Email Oggete sccordn P
3 ' oupitante 2
Atlivita -
Sttt ospliants 3 Seda Stuteg Indinzzo Teiekono Emal Oggetio sroors e
EEpRants 3
X Attivita svolte nella scucla
Codice meccanografica Denommanione Inddirizzo Entra
CODICE MECCANDGRAFICG SEDE 1 DENOMIMATIONERETIE S loacses s
Indrizze ,
CODIGE MECCANOGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2
Saiin.  Home Propell mdorizzali  Calendario aftomanza  Calendatio aliernanze  Calendurio semanza  Riepllogo corsisfi -
Scheda del Modulo
e — o
Siruttura = Riepllogo corsist
Classe - Riepilogo corsisti
o Totain ore
programmaie/svalis
Cogiame Home CODICE FISCALE 12,5400
Ao
Cognome Meome CODICE FISCALE 125190
Attvita - Coghome Nome CODICE FISCALE 125/90
Caognofne home: CODICE FISCALE 70490
Cognome Mhome CODICE FISCALE Q080

In questa pagina sono riepilogati gli studenti coinvolti nelle attivita di alternanza, ed il totale delle ore

programmate/svolte da ognuno di essi.

Agenda corsista

Agenda corsista Nome cognome | CODICE FISCALE )

Ora inttio Articolarions
0an32018 800 1330 Sede Siruttura ospitante Denominazione Arficolazione scelta 550
13032018 10:30 17:30 Sede Struftura ospitants Denaminazione Aricolazions scells 700
TOTALE 126

Cliccando invece sulla linguetta “Agenda”, si apre la pagina con il riepilogo di tutte le attivita inserite a

Sistema.
Seim  Homes  Cslendano slemnanss il corsish G =
Scheda del Modula
. e
Sinuttura < Calendario alternanza
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Classe =

Sinutiura ospitanie 1 Sede St Indirizzo Toickano Oggeitn accordc
oupitans 1
Avvio
Smmirs aspimne 2 Sede St Indirizzo Teleions Email Dgetio accordo
capitante 2
At -
Strutiura ospliante 5 Seda Siutm Indiizza Telelong Email Dggetio sccordn
ospaqie 3
2 Attivita svolte nella scuola
Codice mectanogratico Denomsnazione iminzzo
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 1| DENCARBATIONE S DE i
Indiizzs
CODIGE MEGCANDGRAF GO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2
Sewr  Home  Progst Calondann Calendano stfomanen  Colendann Riapiiogo corsish © Agendn
Schada dal Modulo
Strutiura - Agenda
Clésse - Agenda
- ara inigio Gra fina
010372018 700 1130 Sede Struftura ospitants Denominazions Articolazione scelia
Ao 08032018 800 1330 Seda Strutiura ospiante Danoninazions Aicolazions scalla
Forey 13032018 10:30 17:30 Sede SruTiura ospitats Denominazione Artlcoazions scelta
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DOCUMENTAZIONE
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3.5 Awvvio del Modulo

Ricordiamo che ¢ necessario che vengano eseguite le seguenti operazioni per poter registrare ’Avvio del
Modulo:
- Associazione del tutor scolastico al Modulo (dopo aver effettuato la documentazione della
procedura di selezione del tutor e I'invio delle credenziali).
- Associazione di almeno un’Azione di Pubblicita al Modulo.
- Inserimento di un numero minimo di 9 corsisti.
- Completamento dell’anagrafica, upload delibere privacy e digitazione data iscrizione per tutti i
corsisti che costituiscono la classe.
- Associazione di almeno una competenza al Modulo.
- Compilazione delle Schede di osservazione ex ante per tutti 1 corsisti che costituiscono la classe.
- 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).
Le operazioni necessarie all’Avvio, come indicato, interessano sia alcune delle sezioni presenti nel menu
di Progetto sia alcune delle sezioni presenti nel menu interno al singolo Modulo.
L’Avvio del Progetto viene recepito dal Sistema nel momento in cui si registra 'avvio del primo Modulo

con cui parte il progetto.

Dopo aver cliccato sulla voce “Avvio” tra le funzioni del menu del Modulo, se una condizione tra quelle
previste non ¢ soddisfatta il Sistema la evidenzia in rosso; in verde vengono invece evidenziate quelle

complete.
A& Non b utata aesociata o quosto Moduio alouna Azione di Publblicith
A\ E necessano un numero di almenc 9 corsist: per poter prossguire con fayvio

o Anagrabine del corsst compilate comeniaments

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”).
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Seiin: Home Meno Scelle . Compelenze associale al modulo | Awvio modula L o

Scheda del Modulo Avvio modulo

Shruttura - s :
+ Sona state comattaments associate e Azioni di Pubblicita

Classe ~
" Numero i corsisti iscritti comeito

Calendario

u " Anagrafiche dei corsisti compilate cormsttamente

Altivila -

+ Articolazioni del modulo inserite comratiamanta
i oo + Schade df cssavazione compilate poraitamenta
Ricarea -

" Competenze assaciate corattamenta
« Vatazioni curricolar ante compllate complatamanta
Scanca il modulo di avwio

II Sistema generera un documento in formato .pdf, che deve essere firmato dal DS, e allegato (in .pdf)

tramite Papposita finestra che si apre cliccando sul tasto “Avvio”.

Awvio
Documents di avwia firmatc * I8 8 B s 100y @)
Daa di firma 0sl oCUMEnts Mlegate ™ .
M. protoccils cel dooumanto
alegate *
oamavvie- | 12002018 I}

Una volta completato l'inserimento ¢ possibile confermare I’Avvio del Modulo. Questa operazione
blocchera la modifica di alcune sezioni.

Con I’Avvio gia effettuato ¢ comunque possibile avviare una “sessione di modifica”, cliccando sul tasto
apposito in fondo alla pagina. Questa operazione puo essere necessaria per modificare alcuni dati, che

altrimenti non potrebbero essere corretti (ad esempio, “data inizio” e “data fine” del Modulo).
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‘Bchada det Module ap
HAwvio modulo
Stutturs =

Docusnendo di e fimado — File o

Clasee -

Dt i T chedl docappesto allegato | 1

Calendario N, protocelic gl docusnte 120

Allivitd »

Chiusura o Tutts It attivita

Dacumentazions & Ficercs =
o Sona sinte cometarmense assockets s

« Numero di corsist iscritti corretto
+ Anagrafiche dei corsisti compilate correttamente

+ Articolazioni del modulo per contenuti inserite correttamente
+ Esperti e tutor associati correttamente

+ Competenze associate correttamente

Awvia sessione di modifica

Si fa presente che alcune scuole, dopo aver avviato una sessione di modifica, potrebbero visualizzare
nuove condizioni per ’Avvio, in rosso (ad esempio potrebbe essere visualizzata la frase: “Le votazioni
curricolari ex ante non sono state completate”): questo accade perché PAvvio ¢ stato registrato prima
della messa online di alcuni strumenti di monitoraggio’. E’ necessario provvedere alla soddisfazione di
queste condizioni per poter richiudere la sessione di modifica.

Nel caso che la sessione di modifica non venisse aperta, queste nuove condizioni devono comunque

essere soddisfatte al momento della chiusura del Modulo.

3.6 Attivita
3.6.1 Relazioni

Questa sezione permette I'inserimento delle relazioni conclusive dell’attivita di alternanza scuola lavoro
da parte del Tutor scolastico.

E’ possibile inserire il testo della relazione ed eventuali altri file allegati.

Per ogni relazione dovranno essere specificati, tramite selezione (flag), gli studenti a cui si riferisce. Ogni
studente deve essere selezionato almeno una volta, in quanto lattivita di tutti gli studenti deve essere
relazionata.

Si puo quindi inserire una relazione per studente, oppure una relazione che riguarda piu studenti.

® Per ladescrizione dei diversi strumenti di monitoraggio e dellaloro compilazione si rimanda ad un Manuale specifico di prossima
pubblicazione. Nel frattempo si riportail link alla news informativa relativa, pubblicata sul sito GPU:
http://pon20142020.indire.it/portal e/strumenti-documentazione-ricercal
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3.6.2 Stampa modulo firme

In questa sezione ¢ presente la possibilita di stampare i fogli firme.

La stampa dei fogli firme ¢ operazione necessaria affinché sia possibile visualizzare le attivita nella
sezione “Gestione presenze” (v. par. 3.3.2).

Si fa presente che, per ogni struttura ospitante, non ¢ possibile scaricare il foglio firme delle attivita piu
recenti, se ne ¢ stata inserita una temporalmente precedente; i fogli firma devono quindi essere stampati,

per struttura ospitante, in ordine cronologico, dal meno recente al piu recente.

Seify  Mome  Mend Scele  Stampu modia fime -

P ochul
Scheda del Modulo s a

Sone Stampa foglio firme

Clasas = Uat nats Surke fanmpa | Sunpa
et
Calendano /032018 700-11:30 Sode 1 Stndue oepitants 1 A
canvIg BDA- 1330 Sade | Swumirs oapitanta |
Awvio
13032018 B30- 1300 Sede 1 Sintture cepiants 2 =
13032018 10:30 - 1730 Sedo 2 Suture oapitante 1 =

Chiusura

Documentazionm: & Ricesca -

In corrispondenza delle attivita con fogli firma stampabili ¢ presente I'icona della stampante.

La dicitura “ND” in corrispondenza di un’attivita segnala che la stampa del foglio firme deve ancora
essere effettuata.

Una volta stampato un foglio firme, in corrispondenza dell’attivita relativa, apparira in verde la data di

stampa.

Seim Home  Stampa moduls fime -

i dal M
Schds dal Module Aguinis

Stuttura -
Stampa foglio firme

e Dats Ovarle Suide Stamipe | Simng
wtimisnain
Calendasin ouny20ma 7400 - 1730 Bado 1 Stuthaa oapitants 1 & =3
08032018 B0 - ¥3:30 Sede 1 Skt ospitanke 1 -] s |
Awiin
13032018 B30 - 13:00 Eade | Seimion ospitante 2 &
m famasma IO - 1TI0 Sada 2 Stufun oepisnts 1 -
Chitsaa

Dacumentazione & Ricesca -

I fogli firma compilati devono essere uploadati nella sezione “Gestione presenze” sotto la voce di menu

“Classe” (v. par. 3.3).

3.6.3 Validazione presenze

In questa pagina appariranno le attivita per cui ¢ stata compilata la parte di Gestione presenze, e quindi
per le quali sono state registrate le presenze e uploadati i fogli firme compilati.

Per validare le presenze ¢ necessario entrare nellicona della matita in corrispondenza della colonna

“Convalida presenze”.
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Seiin  Home  Meni Scelis Maldasione prsenze .

Scheda del Moduia
Struthwa =

Clesss = (")

Viluymions

Calendana

avpnote 700. 1120 Secke 1 Suirn sepitante 1 [ W e o

Apparira in lettura il riepilogo delle presenze inserite per quella specifica attivita ed il foglio firme

compilato. Per validare ¢ necessario cliccare sul tasto “validazione”.

Sem . Home  Meni Scelle  Valdazions presenee - Validazione presenze L

Scheda del Modisa

del 0 presso Sade 1 Struttura cepitante 1

St~ Foglio presenze nrmate  Fie alegats F
Classe + Validazions presenze - D1/032018

Cabmndann

Ay

- — -
Cogioms Noma

S [ sossore [ somm st |

Docsmenazone g Ricerca =

Le presenze risulteranno cosi validate.
Sai Home Meno Scefe  VaRAaZione presenze «

Scheda del Modulo
Validazione presenze

A Validazione presenze

Chata

Calendano
o100 Tiob- 1530 Sade 1 Svutum cepitante | Fa [ [ viwions Bl v |
Ao
Chivsurs
Documentaziona e Ricerca =
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