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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 I'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 I’accesso al Sistema

Riassumiamo di seguito brevemente le indicazioni sul percorso di accesso al Sistema di “Gestione
Interventi” (GPU 2014-2020).
11 Dirigente Scolastico ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi si 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
bl

“Gestione interventi”.

ero de one de ersita e della Ricerca A A o alle ole O Accesso ai Servizi -
FONDI i} Gestione Interventi
JTRUTTURALI = Gestione Finanziaria
Unioneropea EUROPEI 2014-2020  wwn . - ;
PER LA SCUOLA - COMPETENZE E AMBIENTI PER LAPPRENDIMENTO (FSE-FESR) IIPON - Assieawvisi - PONkit~  F .
Comitato di sorveglianza

IN EVIDENZA

‘,\ I} 13/03/2018
: \& Laboratori licei musicali, coreutici e sportivi: pubblicate le
graduatorie - A seguito riapertura termini nota 35629/2017

® APPROFONDISCI
12/03/2018

Sistema informativo - SIF 2020: pubblicato I'aggiornamento
del "Manuale per |a gestione delle certificazioni FSE a Costi

&,

Reali"
© APPROFONDISCI
12/03/2018
= = H = Inclusione sociale e lotta al disagio - 2a edizione: pubblicato
Inclusu)ne SOC[aIe e IOtta al dlsaglo = Za l'avviso per questa nuova edizione. C'é tempo fino al 09
ELE maggio 2018
edizione &
: . o ® APPROFONDISCI
Pubblicato I'avviso per questa nuova edizione.
12/03/2018

C'a tempo fino al 09 maggio 2018

Competenze di base - 2a edizione: pubblicato I'avviso per
questa nuova edizione. C'é tempo fino all'11 maggio 2018

® APPROFONDISCI [ & APPROFONDISCI

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 }

JTRUTTURALI
——— EUROPEI I 2014-2020 g.,"
m Ezss'r‘;'r‘ﬁrg:' 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2

2014-2020

AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI AREA QUESTIONARI

DOCUMENTAZIONE E MONITORAGGIO DEI PROGETTI

DATI P B A
M STATISTICI Ticket lavorati nel mese di Febbraio 2018: 3.711 T\cketcompleaswllavoratl.58.439

! http://pon20142020.indire.it/portale/
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ACCESS0 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
Accessocon credenziali GPU Accesso tramite SIDI
ACCEDI ACCEDI

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 malfunzionamenti 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 Nome Cognome [ nome utente 1+  Aiuto -

Elenco abilitazioni utenta

o = -
Scuola CODICE Dencminazlone Ente Entra
MECCANOGRAFICO

Scuola CODICE Denominazione Ente Entra
MECCANOGRAFICO

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 DSe 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”.

Seiin:  Home ' Menl Scelte =

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

Progetti FSE

Progetti FESR

'GALILEO GALILEI

Gestione ticket

Comunicazioni per la scuola

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

Cliccando poi, in alto a sinistra, sull’annualita relativa al’Avviso FSE 3781 (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.

= -

Progetti autorizzati

Denominazione scuola

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

3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro Ricercatori in erba in alternanza a Bruxelles 10.2.5.8-FSEPON-AB-2017-1 2911212017 E

L’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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Seiin: Home ' Menii Scelte  Progetti autorizzati  Gestione del Progetto 4=

- Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor
ed esperti inazie scuola Di scuola

Invio credenziali di accesso a Avviso 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-iavora

Esperti e Tutor
Codice Progetto Titola Progetto Scheda | Gestione
Iniziale
Procedure di gara per servizi del
& forniture Progetto

10 6 6A-FSEPON-T0-2017-29 Titola Progerto

Personale di supporto e
Valutatore

Documentazione e Ricerca

Collaborazioni & Strutture
Ospitanti ~

Azioni di Pubblicita

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.

Seiin: Home Meno Scelte Progetti autorizzati - Gestione del Progetto o=

- Gestione del Progetto

Procedure di selezione tutor
ed esperti i seuola D cuola

Invia all i socesso @ Avviso 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamenio dei percorsi di alternanza scuola-favore

Esperti & Tutor
Codice Progetto Titolo Progetto scheda  Gestione
Iniziale
Procedure di gara per servizi del
e forniture Progetto

10.25.B-FSEPON-51-2017-5 Tholo Progetio

Personale di supporto @
Valutatore

Documentazione e Ricerca ~

Collaborazioni e Strutture
Ospitanti =

Aaions 8 Pusticts
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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Seiin: / Home / Meni Soelte / Progetti autorizzati / Gestione del Progetto / Scheda iniziale del Progetto / Scheda iniziale del Progetto

Scheda iniziale del Progetto

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

Sintesi del progetto
(max 1300 car,) *

Data del protocollo di autorizzazione  29/12/2017

Data prevista di inizio progetto * 22112017 |l 0.
Protocollo di Iscrizione a Bilancio * | 1234

Data di Iscrizione a Bilancio * 18012018 [l
Allegato con il documento di Iscrizione a [l R L g (ax omo) ©
Bilancio *

File allegato: )

Data prevista per il primo contratto * | 23012018 [l incicare 1a aata prevista per 1a stipuia e primo contratto intendendo per primo contratto gi incarichi per tutor ed espeti o le gare per servizi & fornture

Data prevista di fine progetto + 31022012 [}

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:

* una data 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.

ISTITUTO Gestione

NAZIONALE unitaria del

DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Seiin: Home ' Menii Scelte  Progetti autorizzati  Gestione del Progetto 4=

Procedure di selezione futor
od esperti inazie scuola D scuola

Gestione del Progetto

Avviso 3781 del 05/04/2017 - FSE - Potenziamento dei percarsi di alternanza scudla-iavaro

Invio credenziali di accesso a

Esperti e Tutor
Codice Progetto Titolo Progetto Scheda | Gestione
Iniziale
Procedure di gara per servizi del
& forniture Progetto

106 6A-FSEPON-T0-2017-29 Tiola Progetto

Personale di supporto e
Valutatore

Documentazione e Ricerca

(Collaborazioni & Sirutture
Ospitanti ~

Azioni di Pubblicita

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

accede alla Gestione del singolo Modulo.

Seiin.  Home ' Menl Scelle Progelli autorizzali  Gestione del Progetto  Elenco Moduli =

Denominazione scucla CODICE MECCANOGRAFICO - Denominazione scuola

Progetto  10.2.5A-FSEPON-S1-2017 Tiwlo Progeno

Riepilogo Moduli Richieste Proroga

Tipologia modulo Titolo del modulo Data inizio prevista Data fine Prevista Data avvio Data chiusura et l| Gezrore
Percorsi di alternanza scuola-lavoro in filiera Titolo Modulo 1 02/10/2017 31/03/2018 11

Percorsi di allernanza scuola-lavoro in filiera Titolo Modulo 2 08/01/2018 31/03/2018 13

Percorsi di alternanza scuola-lavoro in filiera Titolo Modulo 3 02/04/2018 31/05/2018 20 Ve

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.

Seiin: ' Home = Menl Scelte ' Progetti autorizzati = Gestione del Progetto - Elenco Moduli * Informazioni Generali -

TRAVEL DESIGNER
Informazioni Generali

Tipo Modulo | Percorsi di altemanza scuola-avoro alfestero
Titolo | TRAVEL DESIGNER

Descrizione = STRUTTURA L)
Il progetto * Travel Designer” si articolera in 90 ore (6 ore al giomo per 5 giomi a settimana per tre settimane complessive consecutive)
da svolgersi presso un Tour Operator specializzato a Londra, in Gran Bretagna. Il corso comprendera un modulo introduttivo di formazione
e orientamento della durata di 8 ore con fintenvento del tutor aziendale e del tutor scolastico. Il progetto interessera un numero massimo
di 15 studenti che frequentano il 4° anno del Liceo linguistico annesso al Comvitto Nazionale * Cirillo * i Bari che sono gia in possesso

7482 caratteri su 1300

Data inizio * 17062018 [}
Data fine * 08/07/2018 .
= ['Si conferma che tutti gl studenti hanno svolto un corso sulla sicurezza prima di effettuare lattivita in struttura ospitante

» [O'Si conferma che la copertura assicurativa della scuola é attiva per tutti gli studenti partecipanti alle attiita in struttura ospitante

Come specificato nelle “Disposizioni  istruzioni per I'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014 — 2020", le attivita del modulo devono iniziare e terminare nello stesso anno scolastico.

Criterio di selezione * ~
Tipologia destinatari  Allievi secondaria superiore (secondo ciclo) (15)
Totale destinatari previsti 15

N.ore modulo 90

I Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo & necessario salvare questa scheda I
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Seiin: ' Home ' Meni Scelte  Gestione ritiri ' Informazioni Generali

he | Moduk . L
SAZREEEND Work is communication
Informazioni Generali
m Tipo Modulo | Percorsi di altemanza scuola-avoro in fiera
Classe +

Titolo | Work is communication
Calendario Descrizione * | I terzo modulo del progetto dal titolo “Viaggiatori 2.0° awa come obiettivo quello di realizzare una campagna di promozione mirata degli itinerari A
turistici realizzati che affianchi quella tradizionale attraverso il web e social media per i viaggiatori 2.0 Questo modulo permettera di verificare

I'efficacia del lavoro svolto e si svolgera in due momenti: uno di formazione in aula e un altro dedicato allorganizzazione di un evento aperto al

Awio territorio e allallestimento della mostra dei modell tridimensionali realizzati M
Gii allievi saranno guidati da un esperto di marketing turistico che curera non solo gl aspetti tecnici del processo comunicativo ma anche il

AR 3545 caratteri su 1300
Data inizio * 02042016 [l
Data fine * 31/05/2018 .
Si conferma che tutti gl studenti hanno svolto un corso sulla sicurezza prima di effettuare Fatthita in struttura ospitante

Documentazione e Ricerca v

i conferma che Ia copertura assicurativa della scuola é attiva per tutti gl studenti partecipanti alle attivita in struttura ospitante

Come specificato nelle “Disposizioni e istruzioni per I'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014 — 2020", le attivita del modulo devono iniziare e terminare nello stesso anno scolastico

Criterio di selezione *  Non c'é stata necessita di selezione

Tipologia destinatari | Allievi secondaria superiore (secondo ciclo) (15)

Totale destinatari previsti 15

N. ore modulo 90

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.

Seiin: | Home ' Meni Scelte = Gestione ritiri ' Informazioni Generali

Scheda del Modulo - S
Work is communication
m Informazioni Generali
Tipo Modulo | Percorsi di altemanza scuola-lavoro in filera
Classe ~

Titolo | Work is communication

Calendario Descrizione * | !l terzo modulo del progetto dal titolo “Viaggiatori 2.0° awa come obiettivo quello di realizzare una campagna di promozione mirata degli itinerari
turistici realizzati che affianchi quella tradizionale attraverso il web e social media per i viaggiatori 2.0 .Questo modulo permettera di verificare
Tefficacia del lavoro svolto e si svolgerd in due momenti: uno di formazione in aula e un altro dedicato allorganizzazione di un evento aperto al
Awio territorio e all‘allestimento della mostra dei model tridimensionali realizzati o
Gli allievi saranno guidati da un esperto di marketing turistico che curera non solo gli aspetti tecnici del processo comunicativo ma anche il
Attivita ~ 3545 caratteri su 1300
et ncio - 202015 [l
Data fine * 31052015 [}

Documentazione e Ricerca v
Si conferma che tutti gli studenti hanno svolto un corso sulla sicurezza prima di effettuare ['attiita in struttura ospitante

Si conferma che Ia copertura assicurativa della scuola & attiva per tutti gl studenti partecipanti alle attivita in struttura ospitante

Come specificato nelle “Disposizioni e istruzioni per I'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014 — 2020", le attivita del modulo devono iniziare e terminare nello stesso anno scolastico

Criterio di selezione * | Non c'é stata necessita di selezione
Tipologia destinatari | Allievi secondaria superiore (secondo ciclo) (15)

Totale destinatari previsti 15

N. ore modulo 90
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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”.

Seiin.  Home Meni Scelte Competenze associate al modulo -

Scheda del Modul =
eda del Modulo Competenze associate al modulo

‘Struttura ~ Godice Meceanografico (COD. MECCANOGRAFICO
Classe « Denominazione | Denominazione scuola

. Codice Progetto 10 2.5A-FSEPON-SI-2017
Calendario o

Titolo del Modulo Titolo Madula
Avvio

Elence Competenze associate al Modulo

Denominazionas della competenza ‘ Varia

Nessuna compelenza definita per il modulo

Associa competenze

Documentazione e Ricerca ~

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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Seiin: Home Menii Scelte = Competenze associate al modulo - Associa competenze al modulo -

Scheda del Modulo

o s

Classe ~ Codice Meccanografica COD. MECCANOGRAFICO

Denominazione  Denominazione scuola

Calendario
Codice Progetto 102 5A-FSEPON-SI-2017
Awio
Titolo del Modulo Titolo Modulo
Attivita «

Competenze Chiave
Gruppo Competenze Competenza Scelta

Competenze Chiave UE Cemunicazione nella madrelingua O
Documentazione e Ricerca ~
Comunicazione nelle lingue straniere
Competenza matematica e competenze di base in scienza e tecnologia
Competenza digitale

Imparare a imparare

Competenze sociali e civiche

Cifl B SOl O BN O

Spirito di iniziativa e imprenditorialita

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.

Seiin:  Home ' Scheda del Modulo < Competenze associate al modulo | Associa competenize al modulo | Competenze associate al modulo =

Scheda del Modulo

- Codice Meccanografico  COD. MECCANOGRAFICO

Classe ~ Denominazione | Denominazions scuola

Competenze associate al modulo

Codice Progetto | 10.2.5.B-FSEPON-SI-2017-64
Calendario

Titolo del Modulo Titolo Moduio

Awvio
Elsnco Compstenze associate al Modulo
e 5 s 5
Gruppo Doiominazions dofla compatonza Varia
Competenze Chiave e di cittadinanza Collaborare e partecipare [ ]
Competenze Chiave e di cittadinanza Agire in modo autonomo e responsabile ﬁ

Documentazione e Ricerca ~

Assocla compeienze serisci alira competenza specifica

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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Seiin:  Home Meni Scelte  Compelenze associale al modulo - Associa competenze al modulo  Competenze del PECUP =

Scheda del Medulo

Competenze Chiave Competenze del PECUP

- Competenze del PECUP

Classe ~ Codice Meccanografico  COD. MECCANOGRAFICO

Denominazione  Denominazione scunia

Calendario
Codice Progetto 102 5A-FSEPON-SI-2017
Awvio
Titolo del Module  Titolo Modulo
Attivita ~

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

Competenze del PECUP

Indirizzo Competenza
Documentazione e Ricerca ~ P

Inserimento competenza specifica

Codice Meccanografice  COD. MECCANOGRAFICO
Denominazione  Denominazione scuola
Codice Progetto 10.2 5A-FSEPON-51-2017
Titolo del Modulo  Titele Medulo
Tipo competenza  Competenze del PECUP dei Professionali

Descrizione della competenza
specifica *

Salva

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.

Selin: © Home ' Mend Scelte ' Competenze associate al modulo © Competenze associate al modulo -

Scheda del Modulo

- Codico Meccanografico  COD. MECCANOGRAFICO

Classe ~ Denominazione  Denominaziane scuola

Competenze associale al modulo

Codice Progetto  10.6.6C-FSEPON-AB-2017-1
Calendario

Titolo del Modulo ~ Tit00 Modulo
Awio

Elenco Competenze associate al Modulo
Attivita -

Nessunia competenza definita per il modulo

Documentazione & Ricerca ~

Inserisci altra competen;

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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Seiin:/ Home ' Menu Scelte | Articolazione del modulo <+~

Scheda del Modulo
Struttura - Articolazione del modulo

Struttura ~
Aggiungi articolazione del modulo
Informazioni Generali
Competenze
Sedi del Modulo
Awvio
Attivita ~

Documentazione e Ricerca ~
Si aprira cosi la pagina per inserire le informazioni dell’Articolazione.
Seiin: © Home ' Meni Scelte ' Informazioni Generali ' Nuova articolazione del modulo per contenuti 4—

Scheda del Modulo
Struttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti

- Tipo modulo Percorsi di alternanza scuola-lavoro in filiera

Classe ~

Titolo *
Calendario Descrizione
Avvio
Attivita ~

Definizione fase modulo

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.
Seiin: © Home ' Menu Scelte | Articolazione del modulo =

Scheda del Modulo

- Aggiungi articolazione del modulo

Classe ~

Struttura - Articolazione del modulo

Articolazioni del modulo

) O A
5,00 < m

Articolazione 1 Descrizione prova
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 = Meni Scelle  Gruppo classe -

Scheda del Modulo Titolo Modulo

Gruppo classe

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

Struttura -

Calendario

Corsisti iscritti

Avvio
m T
- appartenenza Iscrizione privacy
Attivita -

4 cob. Cognome CODICE FISCALE con. 02/02/2018
STUDENTE MECCANOGRAFICO
Documentazione e Ricerca ~ 2 cob. Cogname  Nome CODICE FISCALE CoD. 02/03/2018 s ]
STUDENTE MECCANOGRAFICO __ -
3 cob. Cognome  Nome CODICE FISCALE CcoD. 02/03/2018 rd 17
STUDENTE MECCANOGRAFICO = =
4 coD. Cognome ~ Nome CODICE FISCALE COD. 02/03/2018 £ | ]
STUDENTE MECCANOGRAFICO

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 e 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

- Importa

Seiin: ' Home = Menu Scelte = Gruppo classe <

Scheda del Modulo ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe

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

Corsisti iscritti )
Chiusura

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 percorso di alternanza in filiera
Gruppo classe

Aggiungi anagrafica allievi ITS

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

Corsisti iscritti

22/01/2018

-]

2 22/01/2018 ._I‘
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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 Alunno SIDI
I codice alunno SIDI non deve essere
generato dallutente, puo essere trovato
nellAnagrafe Nazionale Student, tra le
funzioni attive del portale SIDI *

Codice fiscale *

11 Sistema effettua una prima verifica che accerta che il codice alunno non sia gia stato utilizzato.
Una volta eseguita la verifica sara necessario inserire:

- 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”

Aggiungi corsista

Siricorda che il file della delibera privacy deve comprendere anche la copia della/e carta/e di identita in corso di validita, come specificato all'interno del documento stesso

Codice Alunno
Codice fiscale

Nome | Eleonora Maria
Cognome

Sesso  F
Data nascita  16/03/2001
Stato di nascita estero
Provincia di nascita ~ LECCE
Comune di nascita  Nardo'
Email
Scuola di appartenenza  AGIS00100X

Data di iscrizione * 14032018 [l

Delibera privacy * (Max 10Mp) ©

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/

Home / News / Acquisizione del consenso al trattamento dei dati degli studenti e degli adulti corsisti
ULTIME NOTIZIE
ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL
TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI
STUDENTI E DEGLI ADULTI CORSISTI INVIO/RECUPERO CREDENZIALI DI
ACCESSO A GPU
di er tutto cid che riguardale
di accesso.
232015
STRUMENT! DI DOCUMENTAZIONE E
RICERCA
Al fine di farnire un chiarimenta circa
oooE@onm »
Aseguitodella nota Prot. del 21 settembre 2017 °I ioni per I isizione del altra | 12132018
dei dati degli studenti” si rilascia il modulo per il consenso al trattamento dei dati degli studenti nelle versioni pdf e PROFILI E FUNZIONI GESTIONE FSE

word.

Sar’ necessario non apportare nessuna modifica al documento word

ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL

A fi ConsensoTr o PDF TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI
STUDENTI E DEGLI ADULTI CORSISTI

A Consenso o WORD
MANUALE FESR - FUNZIONE “GESTIONE

Anagrafica adulto corsista-Consenso Trattamento PDF relativo all/Avviso Prot. N.2165 del 24/02/2017

[Formazione per Adulti]

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

diretto al

(Link

file

pdf:

http:

MODIFICHE

pubblicsto | Manuale che
Ia funziane...

PE/2017
PROCEDURA PER IL RILASCIO DEGLI

ATTESTATI

a il manuale

ra.

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”.

Seiin: ' Home ' Menu Scelte © Gruppo classe

Scheda del Modulo

Struttura v

Awio

Chiusura

Aggiungi corsista Scarica modulo delibera privacy ‘

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

ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe

Corsisti iscritti

® 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
Scarica file di struttura 5,) Scarica i fie @) »

File Excel da importare * liE 3 [ TR (Max 10Mb) 0

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

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 importazione

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

Riopilogo importazione

Riepilogo importazione

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”.

- Attenzione: si ricorda che qualora i verificasse una riduzione dei partecipanti al i sotto di 9 per due volte consecutive, il modulo non potra proseguire.
Awio
Corsisti iscritti 0
Chiusura
=] 1 Aoisi Eleonora Maria AGIS00200Q 220112018 z ] 5

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.

Aggiungi corsista m Scarica modulo delibera privacy

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

Classe ~ ’

Awio

Corsisti iscritti )

1 [ ] L}

Aloisi Eleonora Maria AGIS00200Q 22/01/2018 e

Chiusura

Questionari

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.

D

Corsisti iscritti P
Cod. Cognome Nome Codice fiscale Email Scuola di Data Anagrafica = Elimina | Delibera
Alunno appartenenza | iscrizione privacy
05/10/2017 s @ 2

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 al’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.

21
ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Seiin:  Home Gestione presenze =

Scheda del Modulo 2
Gestione presenze

Struttura ~
Presenze

Classe ~ 3 Inserimanto Data rilevazione Data
[— stampa

foglio

Gruppo Classe S

Invio credenziali di accasso

| Coionepeoses = TG i i

Ritiri
Adtestazioni

Chiusura

Documentazione e Ricerca ~

Si aprira una pagina per indicare le singole presenze dei singoli studenti ed uploadare il foglio firme
compilato.
Seiin'  Home Gestione presenze ' Gestione presenze )

Scheda del Modulo Gestione presenze del 01/03/2018 presso Sede 1 Struttura ospitante 1

Stosn.~ Foglio presenze firmato * (Max 10Mt) €
Gestione presenze - 01/03/2018

Calendario

Cognome Nome Prosento | Assemte |  T:00 £:00 9:00 10:00 100 | Motivazione assenza

8:00 2:00 10:00 11:00 1130

Awio

Gognome Nome =) O O I |
Attivita

Cognome Nome = o m] m] o m] (]
Ghiisurs Cognome Nome =] o u] o O o O
Documentazione e Ricerca ~ Salva Toma all'elenco

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.

Seiin: Home Mend Scelte  Stampa modulo firme  Gestione presenze =

Scheda del Modulo
Gestione presenze

Struttura «

- -

Calendario

Presenze

Orario Inserimento
presonze

01/03/2018 7.00-11:30
Awvio

Attivita
Chiusura

Documentazione e 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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Seiin: | Home ' Menii Scelle | Gruppo classe = Gestione riliri =

Scheda del Modulo
chesa . Gestione ritiri

Sies Gestione ritiri

Cognome Nome

Classe ~

Gruppa Classe Cognome Nome o P
Imvio credenzisli di accesso
F
Gestione presenze Eogpome: jons m |
cogreme Ners o
Attestazioni
i Cognome Nome [ o | pd
Cognome Nome m rd
Chiusura
Cognome Nome 3 i
Documentazione e Ricerca ~ Gogriome Noiis o 7

Si aprira una finestra in cui indicare la data del ritiro e le motivazioni.

Gestione ritiro - Nominativo studente

Cognome  Cognome

Nome | Nome

Data Ritiro * [E=)

WMotive ritiro = =

Note ritiro

Salva

Una volta salvato I'inserimento il ritiro viene registrato.

Seiin' Home Meni Scelle  Gruppa classe  Gestione itin %+

Scheda del Modulo

Gestione ritiri

ol Gestione ritiri
| Data ritiro | Gestisc
fitiro

Calendario Cognome L [ ] 4

Cognome Nome m ra
Awio

o Nome 7
Attivita - Cognome Nome [ o | s

Cognome Nome m 5
Chiusura

Cognoima Nome a -
Documentazione e Ricerca ~ Gogre o & ’

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

3.4 Calendario

Il 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 Calendario alternanza = Riepilogo corsisti - Calendario alternanza

Scheda del Modulo

S —

Struttura ~ Calendario alternanza
Classe » Stage presso strutture ospitanti
- Struttura ospitante Sede Indirizzo Telefono Email Oggetto accordo
Simitiurs ospitanie | Sede Struttura Indirizo Kelateon lti Oggetto accordo
ospitants 1
Awvio
Struttura ospitante 2 Sede Strutura Indinzzo Telefono Email Oggetio accordo
ospitante 2
Altivita -
Struttura ospitante 3 Sede Struttura Indirizzo Teleforo Email Oggetio accordo
ospitante 3
i Attivita svolte nella scuola
Codice meccanografico Denominazione Indirizzo Entra
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 1 DENGISNAZIGNE SERE1 L. 4
Indirizzo P
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2 s
. « . RS
E cliccare su “Inserisci attivita”.
Seiin' ' Home Meni Scelte | Progetti autorizzali  Gestione del Progetto ~ Elenco Moduli - Calendario altemanza  Calendario alternanza e
heda d
SHoUe o Mokl Calendario alternanza
Struttura ~ Inserisci attivita | Toma alle strutture ospitanti
Classe ~ Nessuna atfivita insenta in per la sede D Sede Struttura
Awvio
Attivita ~
A N <. 1 . . 1 d d ll, e . .
pparira cosi il campo per inserire la data dell’attivita in Struttura ospitante.
Seiin: ' Home / Menu Scelte ' Progetti autorizzati | Gestione del Progetto | Elenco Moduli ' Calendario alternanza / Calendario alternanza ' Calendario alternanza 1—

Scheda del Modulo Calendario alternanza

Struttura ~ Data attivita * .

Awvio

Attivita ~
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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Seiin:  Home Meni Scelte  Progeth autonizzali  Geslione del Progetto  Elenco Moduli - Calendano altermanza = Calendano allernanza  Calendario alternanza *

Scheda del Modulo Calendario alternanza

SLlle Sede Struttura Denominazione Sede

Classe - Articolazione del modulo * ~|

u — =

Ora inizio attivita * e
Awvio

Ora fine attivita * |

Attvita v
Tutor struttura ospitante * || Neminativo tutor siruttura ospitante

Studenti coinvolti

Cagnome | Nome Codice fiscale ‘ Ore svoite Selezione
Cognome Nome CODICE FISCALE 00780 (]
Cognome Nome CODICE FISCALE 0,0/90 O
Cognome Nome CODICE FISCALE 0,0/80 (=}

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 Dattivita
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.

Seiin: Home Meni Scelte ' Informazioni Generali - Calendario alternanza  Calendario alternanza +

Scheda del Modulo

Struttura ~ Toma alle strutture ospitanti

Calendario alternanza

Classe ~ Calendario presso Struttura ospitante
Ora inizio ‘ Ora fine Tutor stuttura ospitante Articolazione Studenti
coinvalti
01/03/2018 7:00 1130 Nominativo tutor Denominazione Ariicolazione scelta 3 7 ™
Awvio
13/03/2018 10:30 17-30 Nominativo tutor Denominazione Articolazione scelta 4 Vi &
Attivita ~

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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Copia attivita

Con questa funzione & possibile creare una nuova attivita del calendario dola da una J la data e salvare per procedere con la copia

Sede Struttura Denaminazione Sede struttura

Articolazione del modulo *  Didattica :\

Data attivita * -

Ora inizio attivita * | 8:00 v‘

Orafine amiviea * | 1330 ||

Tuter struttura ospitante Tutor struttura ospitante

Studenti coinvolti
Gognome ‘ Nome | Codice fiscale Selezione
Cognome Nome CODICE FISCALE
Cogname Nome CODICE FISCALE

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

colonna “Entra”, in corrispondenza della sede interessata.

Seiin- Home Meni Scelte Progetii autorizzati  Gestione del Progetio  Calendario alternanza 1—
Scheda del Modulo
Struttura ~ Calendario alternanza
Classe « Stage presso strutture ospitanti
==
T ] Sede Strutura Indiizzo Telefono =t Oggetto accordo s
ospitante 1
Awvio
Struttura espitante 2 Sede Stuuttura Inditzzo Telefono Email Oggetio accordo v
ospitante 2
Attivita ~
S va ospilante3 Sede Stuttura Indirizzo Telefono Email Oggetto accordo 7
ospitante 3
M Attivita svolte nella scuola
Codice meccanografico Denominazions Indirizzo
DENOMINAZIONE SEDE 1 Mddeszz2
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 1
Indirizzo
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2

Si aprira cosi la pagina di riepilogo delle attivita inserite. Per inserirne una nuova cliccare sul tasto

“Inserisci attivita”.

Seiin: Home Meni Scelte | Informazioni Generali  Calend; Calend -

Scheda del Modulo

Strultura ~ inserisci atfivita Torna alle strutture cspitanti

Classe ~ Nessuna altivita inserita in calendano per la sede Denominazione Sede scolastica

Awvio

Calendario alternanza

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

Seiin: / Home / Menu Scelte /| Progetti autorizzati | Gestione del Progetto / Elenco Moduli /' Calendario alternanza / Calendario alternanza / Calendario alternanza 4—
Scheda del Modulo 5
Calendario alternanza
Struttura ~ Data attivita * .

Awvio

Attivita ~

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

scolastiche vengono richieste le stesse informazioni.

Seiin:  Home Meni Scelte  Progeth autonizzali  Geshione del Progetto . Elenco Moduli - Calendano altermanza = Calendano alternanza  Calendario alternanza ﬁ
Scheda del Modulo
Calendario alternanza

Sl = Sede scolastica  Denominazicne Sede
Classe - Articolazione del modulo * |

Ora inizio attivita * [
Avvio

Ora fine attivita * B

Attvita v

Tutor struttura ospitante * || Neminativo tutor struttura ospitante

Studenti coinvolti

- Cognome Nome Codice fiscale ‘ Ore svolte | Selezione
Cognome Nome: CODICE FISCALE 00780 m]
Gognome Nome CODICE FISCALE 0,0/90 [}
Cognome Nome CODICE FISCALE 0.0/90 (m]

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

relativa.

Seiin-  Home Calendano aliemanza = Riepilogo corsisti - Galendario altemanza -

Scheda del Modulo
s | s

Struttura ~ Calendario alternanza

8 . . . . . N . IS .. . PPN . PPN
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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Stage presso strutture ospitanti

Classe »
- Struttura ospitants Sede Indirizzo Telefono Email Oggetto accordo Entra
Suiti spiEA Sede Struttura Indirizzo Teiefono i Oggetto accorda s
ospitants 1
Awvio
& e Sede Struttura Indirizzo Telefono Email Oggetto accordo K
- ospitante 2
Allivita ~
S ot 3. Sede Stuttura Indirizzo Telefono Email Oggetto aceordo rd
ospitante 3
b2 Attivita svolte nella scuola
Codice meccanagrafico Denominazione Indirizzo Entra
Indirizzo
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 1 DENOMINAZIONE SEDE 1 = .
Indirizzo r
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2 /
Seiin. - Home Progetli autorizzati  Calendario alternanza allernanza  Calendano alleranza  Riepilogo corsisti -
Scheda del Modulo
o cunie aseds
Struttura ~ Riepilogo corsisti
Classe « Riepilogo corsisti
Cognome Nome Codice fiscale Totale ore
programmate/svolte
Cognome Nome CODICE FISCALE 12,5/90
Awio
Cognome Nome CODICE FISCALE 12,5790
Attwita ~ Cognome Nome CODICE FISCALE 12,5/90
Cognome Nome CODICE FISCALE 7,0/90
Cognome Nome CODICE FISCALE 0,0/90

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

Data Ora inizio
08/03/2018 8:00
13/03/2018 10:30
TOTALE

Agend: ista Nome ( CODICE FISCALE )
Ora fine Luogo Articolazione ore
13:30 Sede Strutiura ospitante Denominazione Ariicolazione scelta 550
17:30 Sede Struttura ospitante Denominazione Articolazione scelta 7.00
125

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

Sistema.
Sei in Home Calendano alternanza RIED\FGQO corsisti
Scheda del Modulo

Struttura ~
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Stage presso strutture ospitanti

Classe «
- struttura ospitante Seds Ingirizzo Telefono Email Oggetto accordo | Entra
G Sede Strutura Indirizzo Teiefono ik Cggetto accardo s
ospitante 1
Awvio
Struttura ospitante 2 Sede Stnittura Inciezo, Telefono Email Oggetio accordo ’
ospitante 2
Attivita ~
St e Sede Stuttura Indirizzo Telefono Email Oggetto accordo V4
ospitante 3
- Attivita svolte nella scuola
Codice meccanografico | Dencminazione Indirizzo | Entra
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 1 BENOMINAZIONE SERE1 o ‘s
Indirizze !‘
CODICE MECCANOGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2
Seiin: Home ' Progefti autorizzati | Calend Calend Calend Riepilogo corsisti . Agenda -
Scheda del Modulo
Gestione calendario  Riepilogo corsisti
Struttura - Agenda
Classe ~ Agenda
- Data Ora inizio Ora fine Luogo | Articolazione | corsisti
01/03/2018 7-:00 11:30 Sede Struttura ospitante Denominazione Articolazione scelta 3
Awvio 08/03/2018 800 13:30 Sede Struttura ospitante Denominazione Articolazione scelta 3
N 13/03/2018 10:30 17:30 Sede Struttura ospitante Denominazione Articolazione scelta 4
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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 & stata associata a questo Modulo alcuna Azione di Pubblicita
A\ E necessario un numero di almeno 9 corsisti per poter proseguire con l'avvio

+ Anagrafiche dei corsisti compilate correttamente

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  Meni Scelte | Competenze associate al modulo - Avvio modulo 2]

Scheda del Medulo Avvio modulo

Struttura = . o .
+ Sono state correttamente associate le Azioni di Pubblicita
Classe ~
+ Numero di corsisti iscritti corretto
Calendario
- + Anagrafiche dei corsisti pilate cor
Attivita -

+ Articolazioni del modulo inserite correttamenite

4 + Schede di osservazione compilate correttamente
Documentazione e

Ricerca ~

+' Competenze associate correltamente
+ /atazioni curricolari ante compilate completamente

Scarica il modulo di avvio Avvio

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”.

Awio
Documento di avvio firmato * (B8 SRS T8 (Max mMo)o

Data di firma del documento allegato * .

N. protocollo del documento
allegato

pataawvio* 12032012 [

Awvio

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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Scheda del Modulo 3D Artl.ab

Avvio modulo
Struttura +
Documento di awio firmato ~ File allegato: )

Classe ~
Data di firma del documento allegato | 11/03/2018

Calendario N. protocolio del documento | 123

allegato
Awio
Il modulo & stato awiato il 12/03/2018

Attivita ~

Ghivsira + Tutte le attivita sono state validate

Documentazione e Ricerca + ) - X
+ Sono state comettamente associate le Azioni di Pubblicita

« 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 '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.

Seiin:  Heme Mend Scelle . Stampa modulo firme

I
Scheda del Modulo Agerida

Struttura -
truttura Stampa foglio firme

Classe » Data Oraria Sode Stampa | Stampa
effettuata
=] it

Calendario 01/03/2018 7:00- 11:30 Sede 1 Stutiura ospitante 1

08/03/2018 800-13:30 Sede 1 Stutiura ospitante 1
Awic

13/03/2018 8:30-13.00 8ede 1 Suuttura ospitante 2

]

13/03/2018 10:30- 17:30

Sede 2 Stutura ospitante 1

i

Chiusura

Documentazione e Ricerca ~

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.
Seiin: Home  Stampa modulo firme =
Scheda del Modulo
= Agenda
Struttura
Stampa foglio firme
Classe = Stampa Stampa
effettuata
Calendario 01/03/2018 7:00-11:30 Sede 1 Struttura ospitante 1 = =3
08/03/2018 8:00-13:30 Sede 1 Struttura ospitants 1 -] n
Awio
13/03/2018 8:30- 1300 Sede 1 Struttura ospitante 2 =

13/03/2018 10:30 - 17:30

Sede 2 Struttura ospitants 1

i

Chiusura

Documentazione e Ricerca

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:
Scheda del Medulo
Struttura ~
Classe =
Calendaria
Awvio

]
Chiusura

Documentazione e Ricerca ~

Home Meni Scelte  Validazione presenze

Validazione presenze

Validazione presenze

01/0372018 7:00-11:30

Sede 1 Struttura ospitants 1

Convalida Data validazione Data Daia
presenze rilevazione | stampa
foglio
firme

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

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

Seiin:
Scheda del Modulo
Struttura -

Classe ~
Calendario
Avvio

Chiusura

Documentazione e Ricerca ~

Home = Meni Scelte ' Validazione presenze © Validazione presenze

del O

Foglio presenze firmato  File allegato T

Validazione presenze - 01/03/2018

Cognome Nome Presente | Assents 1:00 9:00 10:00
a0 | 10:00 100

Cognome Nome

Gognome Nome

Cognome Nome

Torna allelenca

Le presenze risulteranno cosi validate.

Seiin.  Home Mend Scelte  Validazione presenze

Scheda del Modulo

Validazione presenze

presso Sede 1 Struttura ospitante 1

1:00
1.0

Motivazione assenza

St Validazione presenze
Classe + Data Orario Sed Convalida Data
prasanze | validazione | rilev
Calendanio
01/03/2018 7.00 - 11:30 Sede 1 Stntiura ospitante 1 rd | 1s03z01s |
Awio
Chiusura
Documentazione & Ricerca ~
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