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Premessa

Il presente manuale & diretto alle istituzioni scolastiche beneficiarie del Programma Operativo
Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per I’apprendimento” 2014-2020 e contiene le
indicazioni operative per la gestione dei progetti autorizzati nel Sistema di Gestione Unitaria del
Programma — nominato di seguito GPU - in relazione all’Avviso FSE 1047 del 05-02-2018
“Potenziamento del progetto nazionale Sport di classe”. A questo proposito, infatti, come
indicato nell’Allegato all’Avviso 5158 del 14/04/2015, allo scopo di garantire una corretta
partecipazione al Programma “[...] si rendera indispensabile operare attraverso un Sistema
Informativo per la Gestione Unitaria del Programma — GPU - sistema che ¢ stato realizzato per la
programmazione 2007-2013 dall’Autorita di Gestione in collaborazione con i Sistemi Informativi
del MIUR e con I’INDIRE.”

Per mezzo del presente manuale si intendono mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente
sviluppate per accompagnare le scuole nella gestione delle procedure di documentazione del
progetto FSE autorizzato, con riferimento all’ Avviso pubblico sopra citato. Rinviando a successivi e
pit completi manuali illustrativi del sistema GPU e solo al fine di migliorare la comprensione
riguardo al funzionamento del sistema stesso, si precisa che le procedure descritte dal presente
manuale sono esclusivamente quelle di inserimento della documentazione richiesta in relazione alle
fasi di “*‘Avvio’’, ““Gestione’” e ““Chiusura’’ dei moduli in cui é stato articolato il progetto.
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Come previsto dall’art. 3 dell’Avviso di riferimento, gli interventi e i moduli autorizzati alla spesa

sono riconducibili alla seguente Sotto-azione 10.2.2A — Competenze di Base.

Azioni poste a bando

Tipo di intervento
(Moduli)

Sotto-azioni

Azione 10.2.2

Azioni di integrazione e potenziamento
delle aree disciplinari di base 10.2.2A
Competenze di base

Potenziamento dell’educazione
Fisica e sportiva

(Lingua italiana, lingue straniere, (Progetto “Sport di Classe™)

matematica, scienze, ecc.)

Nello specifico, come stabilito dall’art. 2:

¢ |l presente manuale ¢ rivolto alle istituzioni scolastiche del | ciclo di istruzione — scuole primarie
— appartenenti alle regioni Abruzzo, Basilicata, Calabria, Campania, Molise, Puglia,
Sardegna, Sicilia;

o | progetti finanziati si rivolgono esclusivamente a gruppi di 15/20 allievi frequentanti le classi I,

I1, 111 delle scuole del primo ciclo di istruzione delle regioni di cui sopra.

N.B.: Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Gestione sono utilizzate

solo a titolo esemplificativo e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.
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1. Area di Gestione dei progetti FSE

Dopo aver effettuato correttamente il login, il sistema presenta al DS e/o al DSGA [I’elenco delle
scuole presso i quali € abilitato. Il tasto “Entra” posto a destra del nome della scuola, consente di

accedere all’area di lavoro dedicata.

I =
[ o -

Nel caso specifico, cliccando sul tasto ““Entra’’ in corrispondenza della scuola autorizzata, si
accede ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per
comprendere tutte le funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.

Per poter gestire un progetto finanziato con fondi FSE, bisogna cliccare sulla sezione “Gestione dei
Progetti” e poi scegliere dal menu a tendina la voce “Progetti FSE”.

Anagrafice =cunia AnanpmEiche - Gashinna phitazion Bevesi @ Candidalss Gassonn dei Proged - Moniinraggio & Conitoio -

Progef FSE
Progeth FEER

Gesliong kel

A questo punto, si clicca sul pulsante “Apri” in corrispondenza dell’avviso scelto per accedere
all’area di gestione dei progetti autorizzati. In questo esempio, € stata scelta come opzione I’ Avviso

1047 FSE - Potenziamento del progetto nazionale “Sport di Classe”.
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Il cruscotto per la gestione del progetto si presenta suddiviso in due sezioni, come descritto di

seguito:

(a) Sulla sinistra della videata, un menu di funzioni relativo alle operazioni da svolgere a

livello di progetto;

- )
Gestlons del Progetto
Frocetun o
anlaziang hitar wd
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e
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Ricerca

Azioni di PubblioRd ‘

(b) Sulla destra della videata, le funzioni per la compilazione della “Scheda iniziale di
progetto” e per la “Chiusura Progetto”. Tra le due funzioni appena elencate e presente
anche la funzione di accesso alla “Gestione” dei moduli. A quest’ultima & possibile
accedere solamente una volta operato il salvataggio dei dati/documenti nella sezione
“Scheda iniziale” e cliccando sull’icona a forma di cartella in corrispondenza della colonna
“Gestione”.

Avdigo 1047 del D5022018 - FSE - Polenziamento del progetio nazionake "Sport di Classe’ per la

Scheda | Gesttone | Chiusura
Iniziaie Pragetio
el
Progetio

Titolo Progetto

10.2.28-FSERPON-
AB-HMB-50

Sport 8 scuola.. percha ludico, formativo, inclusivo,

Avviso 1047 del 05022018 - F5E - Polenziamento del progelio nazonals 'Sport di Classe” par |a
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1.1 Compilazione della Scheda iniziale del progetto

Successivamente all’autorizzazione formale del progetto, la prima operazione che € necessario
eseguire sul Sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre la procedura di avvio € la
compilazione della “Scheda iniziale del Progetto”. L’inserimento dei dati in questa scheda € di
competenza esclusiva del DS e, come anticipato sopra, € un passaggio obbligato per far si che il
Sistema attivi la funzione di accesso all’area di gestione dei moduli.

La compilazione della scheda prevede I’inserimento dei dati in alcuni campi obbligatori
contrassegnati con *. 1l sistema non permette I’inserimento di dati incoerenti rispetto ai tempi

previsti dalle lettere di autorizzazione dei progetti stessi.

Nella scheda é previsto I’inserimento obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b)
protocollo di Iscrizione a bilancio; c¢) Data di iscrizione a bilancio [campo in scrittura entro i
termini cronologici previsti dall’AdG]; d) Allegato con il documento di Iscrizione a bilancio; e)
Data prevista di fine progetto [il valore inserito € mutuato da quanto indicato in fase di
candidatura e puo essere modificato entro i termini cronologici previsti dall’AdG]; f) Data prevista

per il primo contratto.

Selvieda iniziake dil Proges

Duta prowizla di inicio progetn © 4 . Q-

Pl o inaestiing & B larin -

Duts of larsicne Bilarcio -
Aliegain can § gocurestn & I8 R L o 1
Iacrizians & Bhancis

Dirla prevists & Bns progetin . ! w1
e e e @ /

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti nella scheda si procede cliccando sul tasto “Salva”

affinché il sistema recepisca la registrazione degli stessi.

N.B.: Si ricorda che la data entro cui la scuola deve obbligatoriamente operare la chiusura del
progetto — per quanto riguarda la piattaforma di gestione documentale GPU 2014 2020 — e sempre

visibile nella sezione “Scheda iniziale” ed € indicata come “Data massima”.
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2. Procedure di Avvio del modulo

L’Avvio del modulo é possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente tutte le
condizioni previste dal Sistema mediante la compilazione delle sezioni descritte nel
presente capitolo. In questo senso, le operazioni necessarie all’Avvio necessitano
dell’inserimento e del salvataggio di dati/documenti sia in alcune delle sezioni presenti nel

menu di progetto sia in alcune delle sezioni presenti nel menu del singolo modulo.

Di seguito si propongono due tabelle riepilogative dei controlli che e necessario soddisfare

per procedere correttamente all’ Avvio:

MENU DI PROGETTO

CONTROLLO SEZIONE DEL SISTEMA

Procedure di selezione Tutor scolastico e Tutor

Tutor scolastico e Tutor sportivo esterno Sportivi
Procedure di gare per servizi e forniture

Azione di Pubblicita Azioni di pubblicita

MENU DI MODULO
CONTROLLO SEZIONE DEL SISTEMA

Associare almeno una competenza Struttura > Competenze
Inserire le articolazioni del modulo Struttura > Articolazione del modulo
Inserire i corsisti nel gruppo classe Classe > Gruppo Classe
Iscrivere almeno 9 corsisti Classe > Gruppo Classe
Inserire le attivita in calendario Calendario
Inserire le Schede di osservazione ex ante Documentazione e ricerca > Schede di osservazione
Inserire le VVotazioni curricolari ex-ante Documentazione e ricerca > Votazioni
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2.1 Operazioni da effettuare nel menu di progetto

Di seguito vengono descritte le operazioni che é necessario effettuare a livello di menu di
progetto per procedere correttamente all’ Avvio.

2.1.1 Selezioni Tutor scolastici e Tutor sportivi esterni

Le prime due voci del menu di progetto raccolgono le funzioni per la documentazione delle

fasi di individuazione e selezione di “Tutor scolastico” e “Tutor sportivo esterno”.

Progetti FESE

Gestions del Progetie

Procedure di
sefezone lulor ed Denomisazione scuok
tulor sparthi

Avvisg  104T del DSTHE0TE - FSH - Fownoamenic del progetin nasonais ‘Sport i Clases” per in scucis prm

Procedure o gara
per senszl e fomitune

Thoio Frogefis Schets  Cmboss | Chiusis
wiekik

[}
Invie credenzial & R

aocesss a tuior ed
102 28 FEEPOIRLAB: 201 £-51 E —3 A
turtnr sportrad i

In questo senso, il Sistema recepisce le indicazioni contenute agli articoli 4 e 6 lettera b
dell’Avviso 1047, laddove lo stesso stabilisce che: «Il “Tutor scolastico” é affiancato da un
“Tutor sportivo esterno” capace di fornire supporto organizzativo/metodologico/didattico,
secondo le linee programmatiche dettate dall’Organismo Nazionale “Sport a Scuola”».

Al fine di procedere correttamente alla documentazione delle selezioni operate la scuola e
chiamata ad inserire i dati nelle sezioni denominate: a) “Procedure di selezione tutor
scolastico e tutor sportivi esterni”; b) “Procedure di gara per servizi e forniture”.

a) Procedure di selezione di tutor scolastici e tutor sportivi esterni
Nel caso in cui la selezione attivata dalla scuola per reperire il Tutor scolastico e il Tutor
sportivo esterno sia stata rivolta a persone fisiche, il DS é tenuto a cliccare sulla voce

“Procedure di selezione”.

Progets FSE
Gestione del Progetio

Procedurs d
selezions fulor ed Denomisszione scuola
Bator spmrin

Byviso | 1047 del CAO20010 - F5E - Plensmmento dal progesin nazonals Spod di Clases’ per s scunis pim

Erocadurs o gara

per & fomiture Codics Progetio Thsta Progatio Sctwda | Smabiors | Chiumsis

[T Fregens
9 Gestlione
IND ot unitaria el

DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



In questo caso, come prima cosa € necessario cliccare sul tasto “Nuova selezione” e,

successivamente, indicare “Modalita di espletamento della selezione” e “Oggetto”.

Mon sono stale definie salecioni

1 1
Oggetto della selezione Data Mum protocolio | Data Data Stato | Definizione | Conclusione
protocolio | selesione pubblicazione | scadenza
selezione

Migya slarione

Modalita di
espltamanto della
selezions *

Oggetts della
Selazisme *

o=

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo “Modalita di espletamento della

selezione”, il Sistema permette di selezionare una tra le seguenti opzioni: a) Selezione interna alla
scuola; b) Collaborazione plurima con altre scuole; c) Selezione ad evidenza pubblica; d)
Designazione diretta da parte degli OO. CC.

Una volta inserite le informazioni richieste & necessario cliccare sul tasto “Salva”.

Modalita d _'l

expmens oo

selezione .
Selerions intema

Collaborazione plurima con altre scucle

Oggetto del
selezione

Di seguito si riportano in maniera sintetica le informazioni essenziali e le sezioni da compilare, sulla

Solezione a evidenza pubbica

Dasgnagione diretta da parte degli organi collegal

base della scelta effettuata dalla scuola, specificando che il livello e il tipo di documentazione
richiesta dal Sistema puo variare in base alla “Modalita di selezione” scelta.

Per una descrizione puntuale, condotta sezione per sezione, delle procedure di inserimento dati da
effettuare nella sezione “Procedure di selezione di tutor scolastici e tutor sportivi esterni” si
consiglia di prendere visione del manuale specifico pubblicato a questo link:
http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2018/06/Dispensa_procedure-di-

selezione.pdf

10
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http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2018/06/Dispensa_procedure-di-selezione.pdf
http://pon20142020.indire.it/portale/wp-content/uploads/2018/06/Dispensa_procedure-di-selezione.pdf

Selezione interna previo avviso
La selezione interna & una selezione che si rivolge al personale interno della propria scuola.

Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase
di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; c) moduli collegati; d) figure
richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria; c) Assegnazione

incarichi; Chiusura selezione.

Collaborazione plurima con altre scuole
La collaborazione plurima con altre scuole & una selezione opzionale che si rivolge al personale

interno delle altre scuole che si candidano a seguito di avviso rivolto loro dalla scuola beneficiaria
del progetto. Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle
sezioni in: Fase di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; ¢) Moduli
collegati; d) Figure richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria;

c¢) Assegnazione incarichi; Chiusura selezione.

Selezione ad evidenza pubblica
La selezione ad evidenza pubblica € una selezione che si rivolge al personale esterno alla scuola.

Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase
di Definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; ¢) Moduli collegati; d) Figure
richieste. Fase di Conclusione: a) Documenti della selezione; b) Graduatoria; ¢) Assegnazione

incarichi; Chiusura selezione.

Selezione interna previe delibere degli OO.CC.
Selezionando questa modalita il sistema richiede di inserire i dati/documenti nelle sezioni in: Fase

di definizione: a) Dati generali; b) Documento dell’avviso interno; c) Moduli collegati; d) Figure
richieste. Fase di conclusione: a) Documenti della designazione / delibera dell’Organo Collegiale;

b) Assegnazione incarichi).

N.B.: Indipendentemente dal tipo di procedura di selezione scelta a sistema, per ogni soggetto
presente in graduatoria e assegnatario di incarico il Sistema richiede I’inserimento in formato pdf

del Curriculum Vitae aggiornato, datato e firmato.

Inoltre, solamente in caso di selezione del “Tutor sportivo esterno” le scuole beneficiarie che
reperiranno questa figura con regolare Avviso di selezione ad evidenza pubblica, dovranno
chiaramente indicare nel testo dello stesso che, all’atto dell’esame delle candidature
pervenute, € stato tenuto in debito conto la presenza del candidato negli elenchi
regionali/provinciali afferenti al progetto nazionale “Sport in classe”.
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b) Procedure di gara per servizi e forniture
Nel caso in cui la procedura attivata dalla scuola per reperire il Tutor scolastico e il Tutor

sportivo esterno sia stata rivolta preliminarmente alla costruzione di un rapporto economico

con persone giuridiche ed operatori economici, il DS é tenuto a cliccare sulla voce
“Procedure di gara per servizi e forniture”.

Progem F5E

Gestions del Progetio

Frocedurs o

selezions fuiar ed Denomisazione sousa

Bubor sporini

Ayviso  104F del CAC22010 - FSE - Py gl progesin bs Tpor di Clsss’ par ln scusin prm

Procedurs o gara

par serz & f Codics Progetio Thiois Progsito :'.I-I:l::-:: Saabinne 'i:l-:l:::-l
‘ ——i

In questo caso, come prima cosa €& necessario cliccare sul tasto “Nuova procedura” e,
successivamente, selezionare dai vari menu a tendina le informazioni descrittive della procedura

che si intende attivare.

Procedure di gara servizi e forniture

Messuna proceduwa inssrila per questo piano

A questo proposito si specifica che livello e il tipo di documentazione richiesta dal Sistema puo
variare in base alla “Modalita di scelta del contraente”.

Per una descrizione puntuale, condotta sezione per sezione, delle procedure di inserimento dati da
effettuare nella sezione “Procedure di gara per servizi e forniture” si consiglia di prendere
visione del manuale specifico pubblicato a questo link:
http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec gpu
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http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html#sec_gpu

¢) Invio credenziali di accesso a Tutor scolastico e Tutor sportivo esterno

Una volta documentata la selezione per le figure suddette — indipendentemente dal fatto che la
scuola abbia: a) operato in prima persona una selezione rivolta a persone fisiche, oppure; b) abbia
svolto compiti di stazione appaltante nei confronti di un operatore economico terzo che ha
provveduto a fornire i profili richiesti — il Sistema GPU permette di inviare le credenziali di
accesso ai nominativi dei soggetti risultanti assegnatari di incarico.

Per procedere in questo senso e necessario che il DS clicchi sulla sezione “Invio credenziali di

accesso a tutor scolastici e tutor sportivi”.

Progetti FSE
Gastione del Progetta
Procedure di
sefezone fulor ed Denominazione scuola
tutor spartra
Ayiag 1087 dal OSTRCOUE - FSH - Fowroemenio dal prmgstn nasonals “Sper o Clases’ per in scuci pim

Procedurs o gara
per senazi & fomiture

Schete | Guitiots | Chiusts
wiziake Prisgatin

Invig credenzial di

aocesso a fulor ed
102 20 FEEPOK-AB-201 551 L - =
tutor sparhd i

A questo punto il Sistema visualizza I’elenco dei nominati che risultano assegnatari di incarico per
il modulo di formazione e permette di inviare le credenziali di accesso a tutti i nominativi desiderati
apponendo il flag di spunta in corrispondenza della colonna *“Invio assegnazione” e, infine,

cliccando sul tasto “Invia”.

Tutor scolastici & Tutor sportivi esternl selezionati

Endce Fmcals Maodifica  Visunlizeariors  Duin invio g invio flink
E- Ml Mod ull ASRRGATEnE e

Mcduli & rigenarse
password s password
N0 ANCOT
W

Prove Prova provagivirgllio it ra - - =

In caso di mancato invio € sempre possibile procedere al re-inoltro delle credenziali mediante

I’invio del link per rigenerare la password.
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2.1.2 Azioni di pubblicita

Ai fini del corretto completamento della procedura di avvio il sistema richiede di registrare
obbligatoriamente almeno una azione di pubblicitd da associare al modulo che si intende
avviare. In rispondenza a quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di
autorizzazione, é infatti richiesto che il DS documenti a Sistema, nell’apposita sezione del menu di
progetto denominata “Azioni di pubblicita”, le modalita di diffusione e pubblicizzazione degli

interventi realizzati.

Froguis FSE
Gestions del Progeto

Frocesuts o sslerors

e e L apeaiiad Dadwrimisaiithe 3iisa

el o buter o bor Poratee 1000 e S50 - F BE - Pkl Ok (HOgl (i SOaT O GRege’ Par T Soudk [Tk

spariie da Ak

Tiska Progets

Frocedies o garm par
sarvin @ Fomiuse

102 20-F BEPON A2 155 P4ESEME P9 Loy ST 3
Inc cradanziai di
mccexns @ hutor ad ior

Furomais di supporio s
Falerarts Vakiszions

Decumestazons o
[ B

Anioni o Pukhicis

Una volta entrati nella sezione “Azioni di pubblicita”, e cliccando sul tasto “Nuova azione” si

apre la scheda relativa all’ Azione di pubblicita che si intende documentare.

Azioni di pubblicith

Denominarions scunks

Avvise 107 dal 059272018 - FSE - Pobensiamento del progetic razionale "Spoil o Classe’ par |a scuols primana

Muowa azicne

Bimia inerin Dt fine Lusgo Mnrisian L L] Allsgnin Lind Hpri

Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, bisogna dunque associare
I’Azione di pubblicita documentata ad uno o piu moduli proposti dal Sistema. Nel caso dell’ Avviso
1047 il Sistema visualizza I’'unico modulo precedentemente inserito in fase di candidatura.

Quando tutti i dati sono stati inseriti e il modulo associato si procede cliccando su tasto “Salva”.

Elenco Moediili collegati

Codice prageiio | Titole Modula Data Inizio Associa allartivith

10.2 2A-FSEPOMN- Lo Spodt pes apprandars 2018 O3DE2019
AB-20168-55
l m' Seleziona tutho Desslemiona ko
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2.2 Operazioni da effettuare nel menu di modulo

Di seguito vengono descritte le operazioni che é necessario effettuare a livello di menu di

modulo per procedere correttamente all’ Avvio:

2.2.1 Accesso al menu di modulo
Solo dopo aver cliccato sull’icona a forma di cartella in corrispondenza della “Gestione” e,
successivamente, aver cliccato sull’icona a forma di matita, il sistema visualizza, sulla

sinistra dello schermo, le funzioni di Gestione del Modulo ordinate dall’alto verso il basso.

Tipologka madubo Titobo del modulo Data inksio Dty fine Tutar ! Esperti Data Ceata hucriti | Gestione

prevista Prevista avwio chiusura al
madula

Potenzameanto Spo a 1BDBINE  31/D520M8 a s
defeducazione lsica s scusla. percha

spartiva (Progette "Spet.  ludico, formativa,
di Classe") inelugiva,

[ R Sport a scuala,_perchi ludics, formative, inslusiva.

Informazionl Generali
Sttt =
Tipo Moduln  Polsnzmmesin deifedusarons deics » sporivm (SGrogedn “Spor df Clsse')
H b Titalnp | Sport n scooin_perchs ludics, forrelivo, el
Calendarn o «  Competence socala & Thche, Smima @ inzatye & mprsndinrainy. Conaapasniezzs sl
Eaprassione UnEse.
La maiodologia soeha & quaila aitha Larche parte dagl inferess del bamisisd ne soflecha inizistve,
A Nm-c PATHNE, Wmnui:uﬂcud i iaphvene: probieml Vengane promasss is didatics
o g anin col , migdanks FApRDOCLT Wi,
Aftrtl = Zat canathen @ 1200
omninteia - B0sze [
pota e + 20szme
Dooumentarions &
Rizerca - O nala a per T dells ingistve cofiranaiaie da Fond Sretterl Swrop 2074 - J02T, e sdnels del moduic devono
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2.2.2 Struttura > Associazione delle Competenze
Al fine di soddisfare questa condizione € necessario selezionare la voce di menu “Struttura”,

cliccare sulla voce “Competenze” e, successivamente, sul tasto “Associa competenze”.

Szheda del Moduls

‘Bt -

imormatios) Garesal

Aficolasion el moduls
Sadl del Moduin

Moy

Aty =

Ricarca =

1047 did DSI0/2018 - FSE - Potenziaments del progetto nazionale “Sport & Classe™ per la scusla primaria

INSIEME PER LO SPORT
Module: Lo sport per apprendere

Tipa Modelo  Polinziamenis daledscarioes fica & spodivae {Progefo ‘Epor o Classs’)

Didcrigions | oecanis di classs o sgucapons Syica & pfanceio de un o sgoin ssiemo’ capscs & formieg

upp g i atkco

| peesorsl sducative-formati, s afteil ol pocc-spor] B qualE pre-acoiee song reakozed ferandn
conin dedfels degl alunni & dedia long sinuhors Seice La gis gararse o wly
CTHHArSTTA Foaniin nakndere @ anr ke rand mlen el sls ronnarsmos Salls s e e

Duis Inimss T HER0TE
Dotafine  GH082019
tsorim 030

1 cavlmmdaris h guesin maduls nan & wlilo pobitlomlc

Gruppo

Elenco Competenze associate al Modulo

Denominazione della competenza

Messuna competenza deafinida par  modulo
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A questo punto il sistema richiede necessariamente di indicare con un flag di spunta almeno una
competenza a scelta tra i seguenti gruppi: a) Competenze Chiave UE; b) Competenze Chiave e
di cittadinanza; c) Competenze chiave per I'apprendimento permanente - Raccomandazione
del 22 maggio 2018. Una volta associate una o piu competenze al modulo si procede cliccando sul
tasto “Salva” affinché il sistema recepisca le informazioni inserite.

Solo dopo aver effettuato questa prima operazione il Sistema permette di effettuare un nuovo
inserimento, cliccando sul tasto “Associa Competenze”, oppure di inserire altre competenze

specificamente previste dalla scuola, cliccando sul tasto “Inserisci altra competenza specifica”.

Elenco Competenze associate al Modulo

Gruppo | Denominazione deila competenza |I

Compelenze chave per apprendimento Competenza aliabetica funzionale
permanenie. Raccomandazione del 22 magglo 2018

Associa compelanze Insensci altra compelenza specifica

2.2.3 Struttura > Inserimento Articolazione del modulo per contenuti
Al fine di soddisfare questa condizione € necessario selezionare la voce di menu “Struttura”,
cliccare sulla voce “Articolazioni del modulo” e, successivamente, sul tasto “Aggiungi

articolazione del modulo”.

Seheda det Module 1047 del DS02(2018 - FSE - Potenzlamento del progetto nazianals "Sport & Classe™ par |a scucla primaria
INSIEME PER LO SPORT
P Modulo: Lo sport per apprenderns
Iiitianas il tharsial Tipo Modwio  PORIZAmEE MTGRICATNG Fa 8 Spotha {Progata 'Eport & Clases')
Desciziong | tocanis di clyass & sducarons Syica & sfancein da un o sporivn esismo’ capace o fomies
Sed del Modulo | e ol i ativo-formati, be afeeth 1 pocc-sport & quale pre-aporiee song makzzed mrandn
conin delifels degl alurni & detin ko sinuthrs feice. Lo metndoiogis gerersie o concenta sils
F L T L L o B S R i
Dais inizhs | 21/ HR200E
At =
Dwiafine G089
jsorty | O30
Documenlanons &
Rlenten ~ 1l ammadans o quesio moduls nan b wlaln pobsicals

Struttura - Articolazione del modulo

Titolo del modulo L0 Spor per appeenders
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A questo punto il sistema richiede di inserire obbligatoriamente una o piu articolazioni fino a
programmare il totale delle 60 ore che costituisce la durata standard del modulo inserito in fase
di candidatura. Per ogni articolazione che si intende inserire il Sistema richiede di specificare: a)
Titolo dell’articolazione; b) Descrizione; c) Definizione Fase del modulo; d) Ore previste. Per
agevolare I’operazione, ad ogni articolazione inserita, il Sistema indica il monte ore rimanente

ancora da programmare in corrispondenza del campo “Ore rimanenti”.

Struttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti
Tipo module ~ Fobenmamento deileducazions #sice & sporiva (Frogetio 'Spor di Classe’)
Tiealo *

Descrizions *

Deflirdtgones fase modulo *

Ore Provists *

Qre Rimanenti a0

Toma alle arficolazicn dal moddo par contanat

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti si procede cliccando sul tasto “Salva” affinché il
sistema recepisca le informazioni.

2.2.4 Classe > Costituzione Gruppo Classe
In questa sezione il Sistema richiede al Tutor scolastico interno di inserire le anagrafiche dei
corsisti e caricare per ciascuno studente il “consenso al trattamento dei dati”. Tale inserimento

si effettua accedendo alla sezione “Classe” e cliccando sulla voce “Gruppo Classe”.

deoreteier o 1047 el D5SAT2018 - FSE - Potenziaments dol progetta nazienale "Spert di Classe™ per la seusla primaria

INSIEME PER LD SPORT
Eiviting = Modulo; Lo sport per apprendsre

Teo Moduls  Poienzisrmenio delfedusarien feca & sportia (Progeto ‘Bpor 6 Clesse’|

Clamss -

[ | decarms & clpyss o sducazons Seica & Ffareais s on “wioe spoeren s8ms’ capace 4 fomms 3
Srucen Clasas weppoiy orgensratvaineiodongicoddetic o
Mo crederzied i scceasn PETTOTE SO M- e, e el o Q- 0 B QU b [T apaETies SO0 resinn s enend

oo ol el degl akinn o deda long sivattura Scs d""ldlﬂ?'\ﬂ-ﬂl:l\*’ by 8 CorcanTa Silin
P ] ireirm @ ancinds fant miEr snerhié nils Famasranee dells abne Tl o

M

Cam inizio 09102098

e -

Dain fine  [DORI0TH

twcrin 070
Documenianans &
Ricmmca = calengann & gusais moduin non & risn pubbiceis
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Il Sistema permette I’inserimento dei corsisti per la formazione del “Gruppo Classe” mediante due

modalita distinte: a) Aggiunta manuale del singolo corsista; b) Importazione da file Excel.

Lo sport per apprendere
Gruppo classe

Agaeuncl o Soarica modulo deliberd privacy Varia Codicl S0 Adunn

Allenziona: §i neorda che qualors si venficasses una riduzions de partecipant a di sotlo di B per due valte conseculive, || modulo non potrd proseguine.

Corsisti iscritti )

Cod Cognome Nome | Codice Nacabe Seuols di Drata Anagrafica Elimina | Delibers

BiDM apparienenza | iscrizions privacy

a) Aggiungi corsista

La funzione *“Aggiungi corsista” consente di inserire manualmente un solo corsista alla volta,
indicando il codice alunno fornito dal SIDI — che identifica in maniera univoca ciascuno dei corsisti
partecipanti - e il codice fiscale del soggetto.

Nel caso in cui un corsista sia momentaneamente sprovvisto del Codice alunno il Sistema permette,
in luogo della valorizzare del campo “Codice alunno SIDI”, di spuntare I’opzione “Non si é
temporaneamente in possesso del codice SIDI”. In questo caso il corsista viene comungue

registrato sul Sistema.

Apgiung! corsisia

Codics Aluno S50

if cociem slvnng S nos devs
mzzme gresic dalienie,
Rt maamew froemle

i Anmgrafs Nunonke
Shdesn, fra e fusroo s
! porfale 000 *

0N 8 & DEpOraniama e i possesss tel codics SI0L (1 codicn vam o suCtasshvamania prisa Sela chivsura del mad }m

Cofice ntale *

51 & in possassa del codica Tacals lemponanso
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Successivamente all’inserimento dei dati preliminari richiesti, il Sistema effettua una prima verifica

e accerta che il codice alunno SIDI non sia gia stato utilizzato. Solo nel caso in cui la verifica
suddetta sia andata a buon fine la scuola visualizza una schermata in cui inserire, nell’ordine: a)
Dati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, etc.); b) Codice meccanografico
della scuola di appartenenza dello studente; c) Consenso al trattamento dei dati degli studenti

(delibera privacy) che puo essere firmata anche da un solo genitore.

o
Cagrome |
P ‘|
Duln nasciin * -
Sa80 gl namcR Ebar
Prarsincis di pasciin * I
Comene dipascin® ||
Erminil

Scutla & spparienenza

ows at wetaions + 10700 [} e

elmra privacy * m-:hlu 1wy 6

A questo proposito si ricorda, che ai fini della corretta gestione della procedura di Avvio la
compilazione della Scheda Anagrafica prevede, oltre ai campi sopra rappresentati dall’immagine,
anche tutti i Tab che si aprono cliccando sul tasto a matita “Anagrafica” in prossimita del
nominativo di ciascun corsista. Il sistema indica lo stato dell’anagrafica incompleta mediante
I’indicatore rosso in corrispondenza del corsista. 1l suddetto indicatore diventa verde solamente ad
anagrafica completata. | dati anagrafici dei corsisti devono essere inseriti direttamente dal Tutor

scolastico.
Cisbraiaric,
S
AR -
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Corsisti iscritti

Cod, &0l | Cognome | Home

1 ACQEEDI10D4 01102078

I

Inoltre, in conformita con le vigenti norme volte a tutelare il diritto alla privacy, viene
preventivamente richiesto a tutte le famiglie dei corsisti minorenni di autorizzare il trattamento
dei loro dati tramite la compilazione di un apposito modulo, che puod essere scaricato direttamente

cliccando sul pulsante “Scarica modulo delibera privacy”.

Agoing corsista m Scanca module delibera privacy ara Cosici SITH Alunani

Corsistl lseritti &
Cod. SIDI | Cogmoms | Moms Crslice fincale Email Scuioln & Eratn dfinsgrafica | Elming | Deliimia
BpATtENENZA | IScrimong pEvBEy

1 AQEEDIT004  0IM0Q2078 = ]

Il modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, affinché lo possa
scansionare ed allegare in piattaforma per ciascun corsista. Questa operazione, cosi come la
compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, € a cura del Tutor scolastico. La mancanza
dell’'upload in piattaforma del consenso al trattamento dei dati e della compilazione delle schede

anagrafiche non consentira in nessun caso di avviare il modulo.

b) Importa Corsista

Ricorrendo alla funzione “Importa” é invece possibile aggiungere una lista di corsisti tramite

I’upload diretto di un file in formato xlIsx. 1l file in oggetto puo essere ricavato in due modi:

¢ Direttamente dalla conversione in formato Excel del file Csv tramite la funzione “Esportazione
dati” che ciascuna scuola potra scaricare dall’Anagrafe Nazionale Studenti’. Tale file va poi
filtrato in modo che contenga solamente i nominativi degli studenti da iscrivere al modulo;

o Effettuando il download del modello file Excel, disponibile sulla piattaforma dopo aver cliccato

sulla funzione “Importa”, e compilandolo con i nominativi corsisti del modulo;

! Si ricorda, per maggiore chiarezza, che I’Anagrafe Nazionale Studenti rientra tra le funzioni attive nel portale SIDI. Pertanto,
occorre collegarsi all’indirizzo http://www.istruzione.it/portale_sidi/ ed accedere all’area “Alunni” > “Gestione alunni”. 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.
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http://www.istruzione.it/portale_sidi/

impotazione iscritli - Moduls, SPRORTIV...51 DIVENTA

| LTI - |
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s v
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per fulhi gii lunni che intsnds

Imparisrs |

In questo caso, per eseguire correttamente I’importazione dei dati, di seguito si riporta I’elenco dei
campi che e necessario compilare nel file Excel da allegare in piattaforma: a) Codice alunno
(codice numerico); b) Scuola (codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente);
c) Codice fiscale (dello studente); d) Cognome; €) Nome; f) Genere (lettera M o F); g) Comune di
nascita (codice catastale del comune di nascita dello studente); h) Data di nascita (data nel formato
GG/MM/AAAA).

Nel caso in cui siano stati rispettati tutti i criteri indicati, il Sistema segnalera il buon esito

dell’operazione visualizzando I’indicatore colore verde “Importazione effettuata”.

Flasprkorges wepan i

R—

In caso contrario, il sistema segnala in rosso la mancanza di alcuni dati obbligatori.

Biepdogo imgsiassne

Una volta eseguito I’inserimento dei corsisti tramite I’'upload del file Excel sara necessario inserire
anche, per ciascuno dei corsisti, il consenso al trattamento dei dati degli studenti, cliccando
sull’icona presente nella colonna “Delibera privacy”.
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LN TUFFO DOVE L'ACGUA E' PIU" BLU
Gruppn classs

Il consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato pdf. Una volta caricato il file, sara
possibile accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista. Anche in questo caso le
iscrizioni dei corsisti si considerano complete solo quando le due icone, in corrispondenza delle

colonne “Anagrafica” e “Delibera privacy” diventano di colore verde.

- m m A TR SR Ay,

Corsisti isoritti =

Calsndana Cad Homa

Cagnome Codice fiscao Bouola i Aragreics  Elming  Delbemn
Al spperiinendn  iscrisong Erivacy

Ao

OFRESS4S  BAGANS ZACHARY BOMZHRS0ADTAS4A) v bafat @ indie i

e, 2 07808623 Bartolm Rudy BRTARDYBOA0 AS4D i BOSCROS00T  DENIE

& 03537088 Bolbgreml  Dgo BLGDGIBGANT ABIAC . BOICBOS00T 051020

Nel caso in cui un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, & possibile cancellarlo
cliccando sull’icona a forma di cestino presente nella colonna “Elimina”. Per sostituire il corsista
eliminato é sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista” e procedere come descritto sopra.

La funzione “Elimina” non sara piu attiva una volta avviato il modulo.

- m Somien il el privecy

Corsieti iscritti )

Calendano & : g Anagraiics  Enna  Gwaber
fivacy
A 1 Fd | !
i
Aind = ¥ Fad 5 L]
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2.2.5 Calendario > Inserimento delle attivita/lezioni
In questa sezione viene richiesto al Tutor scolastico di programmare il calendario del corso
inserendo le specifiche attivita formative previste. Cliccando sul tasto “Calendario” il Sistema

visualizza una schermata in cui vengono riportati:

e Nella parte sinistra: i diversi contenuti del modulo distinti in: a) Attivita inserite e validate; b)
Articolazioni del modulo; c¢) Elenco Tutor sportivi esterni gia selezionati e incaricati; d)

Elenco tutor scolastici gia selezionati e incaricati;

e Nella parte destra: il Calendario, mediante cui si possono programmare le varie lezioni
associandole al giorno e alla forchetta oraria di reale svolgimento dell’attivita. | termini
cronologici entro cui & possibile inserire le lezioni in calendario dipendono dalle date che la
scuola ha precedentemente inserito nella sezione “Struttura” > “Informazioni generali”

valorizzando i campi “Data inizio modulo” e “Data fine modulo”.

Un sistema di tasti consentira di scorrere il Calendario con la cadenza “Giorno-Settimana-Mese”, in

modo da poter individuare la giornata in cui programmare la lezione.

Settembre 2018

AtiwEl | rarn in poRndan 3 m Sl m -

Apfuith vebdile 3 Laned Nared Mercoledl Giowedl Wenerd Satain Bemenica

Chnes =

|E

Calandaro

Aemmn

Arthcolazion] del modubn par cantamutl
AR -

Chivaurs

Artcolaziars 1 apy 300 o
Decumaniasions &
Ricara = Artrolasons 3 £00 408 u
Ariolarin 3 ED3 000 :_"]

Tudor sparthel ssiorni

Tislear

Al fine di programmare correttamente una o piu lezioni & necessario cliccare sul giorno di interesse
e inserire i dati richiesti nella finestra modale visualizzata. Per ogni lezione il sistema richiede di
indicare: “Articolazione del modulo per contenuti” tra quelle precedentemente inserite [cfr. par.
2.2.3 del manuale]; b) “Orario di inizio e di fine dell’attivita”; c¢) nominativo del “Tutor
scolastico”; d) numero e nominativo/i del “Tutor sportivo esterno; e) “Sede” di svolgimento

della lezione.
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Articolazione del modulo [
[par coranut

Data atifvita 2382018
Ora inizio attivita * el

Ora fing aktivita * 12

Mumaess fulor sportivi 1E‘|

Nel caso di piu Tutor sportivi esterni collegati al modulo bisognera indicare solo in nominativo del

professionista chiamato ad operare in quella giornata specifica. Nel caso invece di una lezione
tenuta in compresenza da piu Tutor sportivi esterni sara possibile indicare il numero dei

professionisti presenti alla lezione e i relativi nominativi.

Via via che le attivita/lezioni previste vengono inserite in Calendario, il Sistema provvede in

maniera automatica a rimodulare il monte ore da programmare, sottraendo le ore gia programmate
al totale delle ore da programmare sulla base delle Articolazioni precedentemente inserite dalla
scuola [cfr. par. 2.2.3 del manuale].
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Strultura - Calendario
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Una volta inserite nelle giornate che compongono il modulo, tutte le attivita devono essere
obbligatoriamente validate tramite la funzione “Validazione Attivita”, visualizzabile in alto sulla
sinistra dello schermo. La funzione provvede anche a fornire una visione riepilogativa delle attivita
sulla base dell’articolazione del modulo, della loro collocazione oraria e della loro distribuzione nel
periodo individuato. Sino alla suddetta validazione, le attivita non potranno essere documentate dal

Tutor sportivo esterno che ha tenuto la lezione in oggetto.

Convalida attivita

Convalida | Data Articodazione del modulo per combenui O intzio Oira fine
‘ M V2018  Articolazione 3 10:00 18:00
’ 012018 Articolazicns 1 10:00 16:00

w 052018 Aricolazicne 1 14:00 20:00
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2.2.6 Documentazione e Ricerca > Compilazione Schede di osservazione
In questa sezione viene richiesto al Tutor scolastico di compilare due “Schede di osservazione”
relative all’atteggiamento degli studenti verso il percorso di studi, una ex ante (prima della

partecipazione ai moduli) ed una ex post (dopo la partecipazione ai moduli).

Om Ora ArSconrione del mosulo DCaitmgil Lok
LU Firv

OLtHOGEHE 1000 B0 Adicolasioes 3 COCELAND

Cliccando sulla sezione “Documentazione e ricerca” e scegliendo la voce “Schede di
osservazione”, il Tutor scolastico visualizza una schermata distinta in due Tab: a) “Rilevazioni
iniziali”’; b) “Rilevazioni finali”.

Al fine di compilare correttamente la Scheda di rilevazione ex ante & necessario cliccare sulla Tab

“Rilevazioni iniziali” e, successivamente, sull’icona in corrispondenza della colonna “Apri”.
(IR | s
Codics Meccapografic

Denominaziens

Apri il Pdf

Il decumants pdf eorfars uh @mlcipaziorss del contirnnia delid schade o conprvazons cPa pud essaen candhiso dal Winr con | coordrstori eternndl dalie class di appanenanza
dei parsmh. Le schede di oxssrvancns deyono comungue essas compilals online

Tipcdoqia Modialo Da Indzio Dty Bne Mum.iscrimll | HumiSchede | Apel

Compilaie

Arte; scrittura creathva; taatno Comuncando atiraverss ka immagini. .. 19042013 INaTmNE 24

A questo punto si accede all’elenco dei corsisti che compongono il gruppo classe [cfr. par. 2.2.3 del
manuale] per cui si dovra procedere con la compilazione delle schede ex ante.
Infine si specifica che, al termine della compilazione, le schede rimangono visibili in sola lettura e

non & piu possibile apportare modifiche alle informazioni in esse inserite.
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2.2.7 Documentazione e Ricerca > Compilazione Votazioni curricolari
In questa sezione viene richiesto al Tutor scolastico di compilare le *“Votazioni curricolari” sia in
fase ante — operazione necessario all’Avvio del Modulo — che in fase post — operazione necessaria

alla chiusura del Modulo.

om Ora Arfconrions del moauio
LU Firv

Cliccando sulla sezione “Documentazione e ricerca” e scegliendo la voce *“Votazioni
curricolari”, il Tutor scolastico visualizza una schermata in formato tabellare che permette
I’inserimento dei dati richiesti.

Al fine di compilare correttamente la votazioni curricolari in fase ante € necessario cliccare

sull’icona in corrispondenza della colonna “Apri” e inserire i dati richiesti per ciascun corsista.

Cognome & noms Crcicn fiacsis Hlnyvarinm Hinvarnion
ands prs

Irmerins Futima vosazions carmcuers dsponibile nefle guatio aree deopiinar
Par ultima votazions dispanibile s"intends qualla sulla discipling (oome nel caso dell'Nallanal, o una madia dal sngoll voll sl discipling che aferiscono ad un'area

disciplinars spocifica.

Espmplo: nel cosa in cul nell'ares @Eciplinars “sclentiflca” si abbiano phis wolazioni singols che i ek o i e (par i fisics, chimica, sletiromics,
edo._} 5l potra dungus insorire una modia matematica ded voll defle singole discipline afferantl all'area.

Hominativo corsisla

Ares dsciplmane

Italand
Lingue: Strankra
Area Matemahca

Ared Soentaca
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Come indicato dal messaggio in blu indicato dal Sistema, il Tutor scolastico & chiamato ad inserire
I’ultima votazione curriculare disponibile nelle quattro aree disciplinari  proposte.
Per ultima votazione disponibile s’intende quella sulla disciplina (come nel caso dell’Italiano), o
una media dei singoli voti sulle discipline che afferiscono ad un’area disciplinare specifica.

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti si procede cliccando sul tasto “Salva” affinché il

sistema recepisca le informazioni.

Infine si specifica che, una volta avviato il modulo, le votazioni inserite in fase ex ante rimangono

visibili in sola lettura e non é piu possibile apportare modifiche.

2.2.8 Awvio > Registrazione Avvio del modulo

Per poter registrare I’avvio del modulo é necessario aver soddisfatto tutte le condizioni descritte nei
paragrafi precedenti. L’operazione di Avvio é di esclusiva pertinenza della figura del DS.
Cliccando sulla voce “Awvvio” presente nel menu del modulo, il Sistema riepiloga tutti i controlli
predisposti, visualizzando in rosso le condizioni non ancora soddisfatte e, in verde, le operazioni
correttamente registrate [Associazione di una Azione pubblicita al modulo come nell’esempio - cfr.

par. 2.1.2 del manuale]
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Lo sport per apprendere
Awvio modula
Sindtua =

Ak Powy e st s nESsUS SURLA nal calindans
Classs =

 Sono shie sooetnmenie ansocale b ATomi d) Pubtboid
Calandanio

jr‘ MHECASSRATID LT Naamens 3 aimenn & sommd ger saer ross s oon Ds

Alhith =

4l Pion somo sressnt ceminl nal gruppo cesss

AL arbeolazion sal miduo per comnul e me son copeons e B0 o priessle dal modui
Ccumentazone &

Ricerca =

ok Mo b sbwio msooario soum s o uor sporties ssiemao al modal

A Mor oo prewsnh conisi nel greppo clesss par in dai e S

Quando tutti i controlli previsti sono stati soddisfatti, il Sistema rende possibile scaricare e stampare
il modulo di avvio tramite I’apposito tasto che si attiva in fondo pagina.

Cliccando sul tasto “Scarica modulo di avvio” il Sistema genera un documento in formato pdf, che
deve essere firmato dal DS. Successivamente, cliccando sul tasto di “Avvio”, il Sistema chiedera di
allegare il documento debitamente firmato, di inserire la data di firma e il numero di protocollo
dello stesso. Eseguite queste operazioni sara necessario cliccare nuovamente sul tasto “Avvio”
affinche il Sistema recepisca il salvataggio dei dati.

Decumests & avvio JE JERECTENT (Tm: 1000 B

Dt di firma del
dncumenin allegat *

W, protooalin del
dooumenio allegais *

La corretta esecuzione della procedura di Avvio del modulo viene comunicata dal sistema con un

messaggio in azzurro in cui viene riportato il riferimento al giorno di conclusione della stessa.

Avvio modulo

Documento di avwio File alegato: T8
firmiato

Data di firma del  D210/0E
documento allegato

M. protoealls del | 925
documento allegato

l Il modulo & staio aviato i 03102018 l
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Nel caso in cui, ad avvio gia registrato, si intenda modificare alcuni dei dati relativi alle
“Informazioni generali” che compaiono nella sezione “Struttura” [Ad esempio le date di
inizio e fine del modulo] il DS ha facolta di cliccare sul tasto “Avvio sessione di modifica”,
funzione che, senza invalidare I’avvio registrato, permette di eseguire le modifiche richieste.

+" Compedenze associale comabamenta

Una volta eseguite le modifiche il DS dovra avere cura di accedere nuovamente alla sezione
“Avvio” e cliccare sul tasto “Chiudi sessione di modifica”, cosa che permette la corretta
documentazione delle attivita da parte del Tutor sportivo esterno e del Tutor scolastico.
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3 Procedure di documentazione delle attivita formative

Dopo aver registrato correttamente la procedura di Avvio, il Sistema permette ai profili abilitati di
accedere alle sezioni del menu di modulo deputate alla documentazione delle attivita formative
previste. Di seguito si propone una tabella riepilogativa delle azioni da eseguire al fine documentare

correttamente le attivita, delle sezioni dove operare tali azioni e dei profili abilitati ad inserire i dati.

MENU DI MODULO

SEZIONE ‘ AZIONE FIGURA

Attivita > Stampa modulo firme Stampare i moduli firme Tutor scolastico
Upload moduli firme )
Classe > Gestione Presenze Registrazione manuale presenze Tutor scolastico
corsisti
Attivita > Validazione presenze Validazione presenze DS /Delegato DS
Attivita > Lezioni Documentazione Lezioni Tutor sportivo esterno
Classe > Attestazioni Emissione Attestati Tutor scolastico

3.1 Registrazione delle presenze

Al fine di documentare correttamente le attivita formative previste dal modulo, la prima operazione
da effettuare € la registrazione delle presenze dei corsisti per ciascuna delle lezioni svolte. Tale
registrazione deve essere operata direttamente dal Tutor scolastico e viene effettuata inserendo i
dati/documenti nelle sezioni oggetto dei paragrafi successivi.

3.1.1 Attivita > Stampa modulo firme
Come prima cosa il Tutor scolastico € chiamato a cliccare sulla sezione “Attivita” e a selezionare la

voce “Stampa modulo firme”.

Daimintzio 28RO
Alinied -
Datn Bne 0SS
Lazion
Siampn moduic bras —
Viakdugicns preasnos
_R1"- '.'_"_ Calendario
Dalta {=31 ] Ova Arlicolagions del modulo Luags Alralract Dwtlagh Laricne
inigin | Ene
GIARE 1000 1000 Amcolanone 3 O CELANG
CANBR0E 1600 060 Amkcolanone 1 SO CELAND
OGN0 1400 000 Aicolesione 1 CO CELAND

32

Gestione
ISTITUTO
IN NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



A questo punto, cliccando sull’icona in corrispondenza della colonna “Stampa” viene generato un
file in formato pdf contenente i dati identificativi della lezione programmata e I’elenco dei corsisti
nonché del/i Tutor sportivi esterni e del Tutor scolastico che si & precedentemente provveduto ad
associare alla lezione [cfr. par. 2.2.5 del manuale].

Una volta operata la stampa il sistema comunica la data in cui é stata effettuata I’operazione
visualizzandola mediante una etichetta verde che compare in corrispondenza della colonna

“Stampa effettuata”.

Stampa foglio firme

Stampa
effattuata

oiMar2oia 10:00 - 1800

Nel caso in cui il Tutor scolastico non abbia proceduto ad inserire i dati/documenti relativi alla
rilevazione delle presenze nella sezione “Gestione presenze” [cfr. par. successivo del manuale], il

Sistema inibisce la possibilita di stampare i fogli firme delle lezioni successive.

Stampa foglio firme

Data Craria Sede Stamipa Slmpa
effetiuata

oM v2018 1000 - 18:00 CD CELANC
03N 0F2018 10000 - 16:00 Cr CELANC
05102018 14:00 - 20000 C[ CELANG
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3.1.2 Classe > Gestione presenze
Una volta stampato il foglio firme, il Tutor scolastico procede nella registrazione delle presenze

cliccando sulla sezione “Classe” e selezionando la voce “Gestione presenze”.

Tipa Modalo  PolEnziamenic delledut aziens fsicd & Sporha (Progetio ‘Spon & Classs)
Classe =

Desericioss | progeRo preveds Tafinscamansg el msagranis di clesse per dus ong B ssthmana, par agnens
Gnpso Omas dedin claes coirvcle | QUBHTD caasel deT iebtun)

Partendn dal conpeto & cessrvanione. sperimaniazicns, | maduto preveede [uikzoo & medialon
didnmic: wire gucdid el nells seguent fea

Bll-raris, rreneese

Diata drdpie SRAHRC01E

ran.

Pata fine | SUOEG01E
Criusume

Fsoriti TR0
Discumeaniascne & .
R o Cabsndaric
Duta Om Om Artcoiarions del modalo Leugo Abatract Dsttagh | Leoune
inisin | fine
CUIME0IE. MO0 100 Aricolazione 1 CO CELAND

In caso di mancata rilevazione delle presenze il Sistema indica tale assenza con un etichetta di
colore giallo ocra in corrispondenza della colonna “Data rilevazione”. In questo caso il Tutor
scolastico ¢ chiamato a cliccare sull’icona a forma di matita in corrispondenza della colonna

“Inserimento presenze” e ad inserire i dati/documenti richiesti dal Sistema.

Gestione presenze

Presenze

Diata rlbevazhons

[T ey

011102018 10:00 - 18:00 Fd levariong non offetoaam | | 030102010

Una volta cliccato sul tasto di “Inserimento presenze” il Sistema permette di allegare il file in pdf

precedentemente prodotto e firmato [cfr. par. 3.1.1 del manuale].

Gestione presenze
rtoesene [T v o © R
firmato *
Y 5l dichiara che il futor & staio presenta
k = Si dichiara che lesperto & stato presenbe )
5| fa presents che 1 molvarions ‘Assanza par credill' visne comunges corepgiala come assenza 4 inl delfemissons dellfaltesiato.

Oltre all’upload, il Tutor scolastico deve obbligatoriamente riportare manualmente sul Sistema le
indicazioni della presenza/assenza dei corsisti gia contenute nel file mediante una serie di flag di
spunta:
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e In caso di presenza: il Sistema considera la presenza come complessiva per tutte le ore della
lezione e pertanto impedisce di utilizzare i flag in corrispondenza delle fasce orarie e di inserire
la motivazione dell’assenza;

¢ In caso di assenza: il Sistema permette di specificare se si tratta di assenza totale — in questo
caso e necessario spuntare i flag per tutte le fasce orarie — oppure di assenza parziale — spuntando
solamente i flag in corrispondenza delle fasce orarie desiderate. Inoltre, in questo caso, e

necessario inserire anche la motivazione assenza mediante I’apposito menu a tendina;

Gostions proessnze - (/1002018

Apzaip 00 | o) 180 1x00 fd:0a 1500 AOD 17 | Moltvarions
RRE fre 1320 400 500 18:00 1ran Y1) | muamnes

Quando tutti i dati/documenti sono stati inseriti si procede cliccando sul tasto “Salva” affinché il
sistema recepisca le informazioni.
Una volta effettuato il salvataggio, il Sistema riporta la data dell’operazione con un’apposita

etichetta di colore verde.

Presenze

| Orario Inserimento Diata Drata
presenze rilevazione stampa

Tagiia

012018 10000 - 1800

E sempre possibile procedere alla rettifica dei dati inseriti fino alla validazione delle presenze da

parte del DS [cfr. par. 3.1.3 del manuale].

35
Gestione
ISTITUTO
IN NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



3.1.3 Attivita > Validazione presenze

L’ultimo passaggio necessario per la corretta registrazione delle presenze € a cura del DS e va

effettuato accedendo alla sezione “*Attivita”, cliccando sulla voce “Validazione presenze”.

Tipo Moayln  PolRzEmenD delfedscazions T5ics 8 s0078E (Fogeto 'Spar & Classe’)
Clasae =
Beseriziona || progetis poevads [sfinscamantn deilinsegrants & ciasss per dom cre o SeHIMBNE. par Ogrsns
Calendars deke class: coamendie | quastim cimsni del T sifuic)
Fariendo @l concehic & cesanvazions, spermanmazions, | modulo prevede Tuliazo o mediion
delatici afvw) sudkihosd nedls seguana fasi
. Whinrmamins rmmmren

Dot gy ZRURR0TE

e —

Siarps modu: e B 1A
vakdagiann resene

_ s

Una volta cliccato sul tasto “Validazione presenze” il Sistema propone una visualizzazione

tabellare dove vengono riepilogati la data di stampa del foglio firme [cfr. par. 3.1.1], la data di
rilevazione delle presenze [cfr. par 3.1.2] e la data di validazione. Nel caso in cui il DS non abbia
ancora validato I’inserimento delle presenze da parte del Tutor, appare un messaggio di colore
giallo ocra in corrispondenza della colonna “Data validazione”.

Per effettuare la validazione & necessario cliccare sull’icona a forma di matita in corrispondenza

della colonna “Convalida presenze”.

Validazione presenze

Validazione presenze

012018 10:00 - 18:00 rd jaiisarriie nen alf =

Cliccando sul tasto suddetto, il DS visualizza in modalita di sola lettura i dati/documenti
precedentemente inseriti nella sezione *“Gestione presenze” dal Tutor scolastico e ne

procede alla validazione mediante I’omonimo tasto.

Taorna all'elenco ‘alidazione

3.1.4 Attivita > Lezioni
Di esclusiva competenza del Tutor sportivo esterno é invece la descrizione delle singole
lezioni programmate in calendario. Tale descrizione va eseguita accedendo in piattaforma

con le sue credenziali e cliccando nella sezione “Attivita” > “Lezioni”.
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Tipa Moy Pulinzismesin delfedurazions Bt & seoiva (Progein ‘Spon di Clsss
Classa =

Déncripioas | POQEAD powsrch FaMascamenin deTinsegrans Jf CHsvse Der Dol 018 0 SHELMBnE, ar fJrung
Calandanis o cheans] comendle | ouisitrn <lesel delTetmnal
Pariends ol Concaig & G88anaTang, spenmamazions. | moduls privads Tatfzze o mediaied
ohathei sl maddhesl nalls SeJim fasl
P Kinrvarin e omnonn

l e ' Dians bnizin  ZBU0SR0ME

Slarpa moduls e

Data e IOBZOTE

ot 18720

Calendario

In questa sezione il Tutor sportivo esterno & chiamato a inserire, per ogni lezione
programmata, le informazioni relative al contenuto delle stesse e alle metodologie didattiche
utilizzate durante le attivita.

Anicolazien del modula 1 Complka Metodo
Ia | didattico
Lazicna | aTIC
uiilizzais
1AN2018  Arficolazione 3 10:00 - E
1800
0302018 Arficolazione 1 10:00 - E
1600
05102018  Articolazione 1 14:00 -
20.00

Quando I’operazione viene effettuata correttamente, il Sistema visualizza il completamento

dei dati mediante un indicatore di colore verde.

Mt slanion dal modalo

OIMD0IE  Adicalazione 3 10:00 - 1800
OO0 Aricolazions 1 10:00 - 16:00 ] [
O51D/2016  Artcolazions 1 1400 - 20:00

E’ necessario inserire e salvare tutti i dati richiesti nelle colonne “Compila la lezione” e
“Metodo didattico e TIC uilizzate” affinché si possano procedere correttamente alla

chiusura del modulo.

3.2 Emissione degli attestati
Una volta completati tutti i passaggi precedenti, ossia, nell’ordine: a) aver programmato e validato
tutte le lezioni nella sezione “Calendario; b) aver stampato i fogli firme relativi nella sezione

“Stampa modulo firme™; c) aver riportato i dati delle presenze/assenze nella sezione “Gestione
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presenze”; d) aver validato tutte le lezioni nella sezione “Validazione presenze”; & dunque
possibile procedere all’emissione degli attestati di fine corso.
L’operazione deve essere effettuata obbligatoriamente dal Tutor scolastico che, a questo

scopo, clicca sulla sezione “Classe” e seleziona la voce “Attestazioni”.

Tipo Meduln  Pulanziomesin deifedurazions isics ¥ 5007t (Frogefn ‘Spor di Clasee
Classe -

Descrizhons Il pogels prevads Tefascamann delimeesgrants & cieses par dus ore 8 ssdmans s sgnens
Lrupps Caise dale rismn) coorsnia | oustm cimasi dall i
e crwdenc ol S sccaEss Pariendn @nl concefic S cesanazcrs sparmantazions, | meduls peyveds fotiorrs & medmizn

dedntic) afing suddren ralla asguam faer
Cantona ciwm=in

i

Doty fing 21052010
Chiviura
moitti | 1500

A questo punto, per tutti i corsisti che hanno raggiunto il 75% della frequenza del corso, il
Tutor scolastico puo procedere all’emissione dell’attestato direttamente cliccando sull’icona
di stampa in corrispondenza della colonna “Stampa attestato”. Nel caso in cui il corsista
abbia sforato il tetto delle assenze consentite, il Sistema comunica invece I’impossibilita di
emettere |’attestato con un apposito alert in rosso.

Stampa attestazioni

Brulliira =

BalaFiorss 1L

Corsisti

Cralondarnio

Moo

TR

Una volta che un attestato risulta emesso il Sistema registra |’avvenuta operazione
indicando la data di emissione in corrispondenza della colonna “Data emissione attestato”.
Successivamente all’emissione per i corsisti aventi diritto, il DS é tenuto a convalidare
I’operazione fatta dal Tutor scolastico. In questo caso & possibile selezionare gli attestati da
convalidare mediante |’apposizione del flag di spunta in corrispondenza della colonna

“Convalida” e successivamente cliccando sul tasto “Convalida selezionati”.
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Stampa attestazioni

Convalida selezionati

Corsisti

Cognome Ore Ore Ore % Stampa Data
madulo Irequentate aasenEa asaenza anestalo emissions
attestato

30 30 0 0% =t Z9/06/2018

an 26 4 13.3% = 26/06/2018

Una volta convalidato un attestato, € comunque possibile rimuovere I’operazione mediante
il tasto a forma di cestino che compare, al posto della precedente casella di spunta, in

corrispondenza della colonna “Convalida”.

Stampa attestazioni

Convalida selezmionat Selezmona futh

Cognome e Ore k] Stampa Data | Elmina Convalida
module | frequentate AaSenEs attestalo emissione | atlestato
attestato |

Auands > 25%

Ao 18 12 A0% Assonze = 5%

a0 B 24 B0%

30 30 o a% i PO0E2018 i ]
30 26 4 133% -1 20/06/2018 i
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4. Procedure di chiusura del Modulo

La chiusura del modulo é possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente tutte
le condizioni previste dal sistema mediante la compilazione delle sezioni descritte nelle

pagine precedenti [cfr. cap. 2 e 3 del manuale].

Di seguito si propone una tabella riepilogativa dei controlli che & necessario soddisfare per

procedere correttamente alla chiusura del modulo.

Anagrafiche corsisti compilate Classe > Gruppo classe
Inserimento codice SIDI Classe > Gruppo classe
Inserimento Delibere Privacy Classe > Gruppo classe
Programmazione di tutte le ore del modulo Calendario
Stampa di tutti i fogli firma Attivita > Stampa modulo firme
Validare tutte le presenze Attivita > Validazione presenze
Emissione e convalida di tutti gli attestati Classe > Attestazioni
Inserimento descrizione Lezioni Attivitd > Lezioni
Inserire le Votazioni Curricolari ex-post Documentazione e ricerca / Schede di osserv.
Inserire le Schede di Osservazione ex post Documentazione e ricerca / Votazioni

Al netto delle indicazioni gia fornite nei precedenti capitoli, nei prossimi paragrafi vengono
trattate in maniera puntuale solamente le sezioni che ancora non sono state oggetto di

descrizione specifica.

4.1 Documentazione e ricerca > Schede di osservazione

Come gia descritto nelle pagine precedenti [cfr. par. 2.2.5 del manuale] cliccando sulla sezione
“Documentazione e ricerca” e scegliendo la voce “Schede di osservazione”, il Tutor scolastico
visualizza una schermata distinta in due Tab: a) “Rilevazioni iniziali’’; b) “Rilevazioni finali”.

Al fine di compilare correttamente la Scheda di rilevazione ex post e necessario cliccare sulla Tab

“Rilevazioni finali” e, successivamente, sull’icona in corrispondenza della colonna “Apri”.
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N v s

Codics Meccanografics

Denaiminazicng

Apri il Pdf
Il deeuimaria gl sonlane g anlidpazionn osl conlanito dole senpde 0 petamgrors che pul gstdd condivss dal luler son | ceavtdinalonivalerenh dela classi di appaneanenza
cies corsish. Le scheds df cssenmzons devano comungus assere compilsis onlre
Tipodogia Modulo Tinedo Dats nizio | Duria Mine | Numriscrimi | Mum.Schede = Apri
| ‘Compilstn |
Arte; scntiura creativa; teatre Comunicands afravarss b immagini_. 1042018 JmoToms 24 i

La scheda di osservazione ex post in “Rilevazioni finali”” sara compilabile con le stesse modalita di
quella ex ante, studente per studente, quando tutte le ore del modulo risultano svolte e le presenze
sono state tutte validate dal Dirigente scolastico.

Come per la sezione “Rilevazioni iniziali”, anche quella delle “Rilevazioni finali” riporta nel
dettaglio il numero dei corsisti e il numero delle schede compilate. Cliccando sull’icona a matita
presente in corrispondenza della colonna “Apri” si potra visualizzare lo stato di compilazione di

ciascuna scheda di osservazione per ognuno degli studenti iscritti al modulo.

Infine si specifica che, fino a quando non verranno inserite tutte le rilevazioni per ciascun corsista, il

sistema inibisce la chiusura del modulo visualizzando in fase di chiusura un apposito alert.

A\ Questionariischede di osservazione non inoltrate
= || questicnana "Scheda Osservazione ex post” del corsista Gabnel non & stato compllato
# |l gueslionario "Scheda Osservazione ax posl” del corsista Omar non & stalo compilalo
= || quesiionario "Scheda Dsservazione ex post” del corsista Batistuta non & siato compilato

4.2 Documentazione e ricerca > Votazioni curricolari

Similmente a quanto descritto nel paragrafo precedente, anche le rilevazioni sulle “Votazioni
curricolari ex post” degli studenti devono essere inserite a conclusione del modulo e rappresentano
una condizione necessaria alla chiusura dello stesso.

Cliccando sulla sezione “Documentazione e ricerca” e scegliendo la voce *“Votazioni
curricolari”, il Tutor scolastico visualizza una schermata in formato tabellare che permette
I’inserimento dei dati richiesti.

Al fine di compilare correttamente le Votazioni curricolari in fase post & necessario cliccare
sull’icona in corrispondenza della colonna “Apri” e inserire i dati richiesti per ciascun corsista.

Tale icona é disponibile solamente nel caso in cui le rilevazioni in fase ante siano gia state
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compilate e il modulo risulti gia avviato. In caso contrario il Tutor scolastico non potra inserire le

rilevazioni come richiesto e non visualizzera I’icona relativa.

Hsinvazinm gy arioms
anss pevsd

Il modulo & stato avvviabo in data 330 E

Infine si specifica che, una volta chiuso il modulo, le votazioni inserite in fase ex post rimangono
visibili in sola lettura e non € piu possibile apportare alcuna modifica alla sezione.
Fino a quando non verranno inserite tutte le rilevazioni per ciascun corsista il sistema inibisce la

chiusura del modulo visualizzando in fase di chiusura un apposito alert.

Ak e volazioni cumicolar post non sono siabe completaie

4.3 Chiusura > registrazione della chiusura modulo

Per poter registrare la chiusura del modulo € necessario aver soddisfatto tutte le condizioni descritte
nei paragrafi precedenti. L’operazione di chiusura modulo é di esclusiva pertinenza della figura
del DS. Cliccando sulla voce “Chiusura” presente nel menu del modulo, il Sistema riepiloga tutti i
controlli predisposti [cfr. par. 4. del manuale], visualizzando in rosso le condizioni non ancora
soddisfatte e, in verde, le operazioni correttamente registrate [nell’esempio: le presenze non sono
state tutte validate e non sono stati emessi 0 convalidati tutti gli attestati].

Ak Le presenze non sono state ulle validate

A Man sano stall emessi o convalidath Wit ghi attestali

& Codice SIDI comettaments associato ad ogni cossista
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Il DS é autorizzato a chiudere il modulo solamente nel caso in cui tutti i controlli sono stati
soddisfatti e sia stato apposto il flag di spunta sulla dichiarazione richiesta in merito alla presenza
delle figure formative [Tutor Sportivi esterni e Tutor scolastico].

La corretta esecuzione della procedura di chiusura del modulo viene comunicata dal Sistema con un
messaggio in azzurro in cui viene riportato il riferimento al giorno di conclusione della stessa e

I’eventuale presenza di CERT associate mediante la piattaforma di gestione finanziaria SIF 2020.

Chiusura modulo

51 dichiara cha antrambe le figure formative sono s1ale present par tutta ke ore del carsa

Il moduls & stato chiuso § 12/06/2018 Sono Presenti Cert

" Aavio del modulo effetiuaio in data 12032018

" Tulte le ore previste dal modulo sono state svoite

«F Tt i fogli ferma relativi ai giomd mseriti in calendarnio sono stal stampati

" Tute le presenze sono state validate

Infine, solamente nel caso in cui la scuola non sia riuscita a portare a termine il corso di formazione,
il DS avra a disposizione la possibilita di operare una “Chiusura anticipata” dello stesso,
cliccando sul tasto omonimo.

A questo proposito si specifica comunque che il tasto di “Chiusura anticipata” viene
visualizzato solamente nel caso in cui compare in rosso il controllo sullo svolgimento delle
ore del corso [cfr. figura successiva]. Pertanto, & possibile operare tale tipo di chiusura

amministrativa solo in presenza di una situazione di interruzione delle attivita formative.

Chiusura modulo

Sl dichiara che enlrambse i lgure formative sono slate present per uthe le one dal corso.

¥ Aorvio del modulo effetiuato in data 04092018

A Sono state svolte 27.00030 ore di corso

Chiusura anticipata
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5. Procedure di chiusura del Progetto

La Chiusura del progetto e possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente
tutte le condizioni previste dal sistema mediante la compilazione delle sezioni descritte
nei capitoli e nei paragrafi precedenti. In questo senso, tale operazione presuppone
I’inserimento e il salvataggio di dati/documenti sia in alcune delle sezioni presenti nel menu

di progetto sia in alcune delle sezioni presenti nel menu del modulo.

Di seguito si propone una tabella riepilogativa dei controlli che & necessario soddisfare per

procedere correttamente alla chiusura delle operazioni:

MENU DI PROGETTO

CONTROLLO SEZIONE DEL SISTEMA

Chiusura del modulo Menu di modulo > Chiusura
Compilazione Questionario di Autovalutazione Chiusura progetto
Inserimento Indicatori Trasversali Documentazione e Ricerca > Indicatori trasversali
Inserimento Indicatori di Progetto Documentazione e chiusura > Indicatori progetto

Procedure di Selezione Tutor e Tutor Sportivi

Completamento procedure di selezione ] o o
Selezione da Albi di Tutor e Tutor Sportivi

Completamento Procedure di gara Procedure di gara per servizi e forniture

Per poter procedere alle operazioni di chiusura € necessario cliccare sull’icona in rosso in
corrispondenza della colonna “Chiusura progetto”. Le operazioni di chiusura progetto sono di

esclusiva responsabilita del DS.

Avviso 1047 del 05022018 - F5E - Polenziaments del progelts nafonals "Sport di Classe” par la

1 1
Codics Progette Titala Progetic Sehada Gegtlone  Chiusura
iniziale Progette

del

Progetto

10.2.24 FSEPON- Sport & scusla. perchi udics, Tamative, ineusive. =
AB-2018-50

A questo punto il Sistema visualizza una schermata riepilogativa delle informazioni di base legate al
modulo formativo. Nel caso in cui la scuola non abbia ancora provveduto a registrare la chiusura
del modulo formativo [cfr. par. 4.3 del manuale] il Sistema avverte della mancanza mediante uno

specifico alert.
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E' necessano chiudere futhi | modul par poter procadene afia chivsura del progatto

Chiusura progetto
Titolo del modulo Data nizio Diaka Fine fvvio Chiusura  Iscritt Ans >28% Data
ehlusura
Modulo
Polenzamenio delleducazions SPRORTML_E] 28082018 311052018 . . 15 0 o
fisica & sporiiva (Progetio 'Sparldin DIVENTA
Classa’)

Solo nel caso in cui il modulo sia stato correttamente chiuso — operazione confermata dalla presenza
dell’indicatore verde in corrispondenza della colonna “Chiusura” — sara possibile cliccare sul tasto

“Avanti” e procedere con le operazioni terminali.

Chiusura progetto

Tipo modulo ! Titolo del Data Imizio Data Fine Avvio Chiusura | Iscrith | Ritiratl | Ass >25% Diata chivmurs
| module Moduls
|

Potenziamento def’educaziona fisica @ 20082018 30sAMe @
spartees (Progetto ‘Sport di Classe’)

15 0 i} OBMD2018

5.1 Chiusura Progetto > Scheda di autovalutazione

La prima operazione da effettuare e la compilazione della “Scheda di autovalutazione” del
progetto. L’operazione deve essere eseguita accedendo a Sistema esclusivamente con le
credenziali del DS e la sua mancata compilazione viene indicata mediante un apposito alert
di colore rosso. Per poter procedere alla compilazione della scheda é necessario cliccare sul

tasto “Scheda di autovalutazione”.

Controlli per la chiusura del progetto

Denominazions scuola

Progetio 10,2 28-FEEPON-AB-2018-44 SPORTIV,, 51 DIVENTA

Prima di procedere deve essere compilala la scheda o autovalutazions I

Scheda autovalutazione ] Chiudi progetio
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Cosi facendo il DS ha accesso alla pagina di benvenuto che precede la compilazione della scheda,
che e anonima ed e composta da una serie di domande funzionali a rilevare il livello di
raggiungimento dei risultati programmati in fase di candidatura.

Si ricorda che, una volta completata la compilazione, non sara piu possibile modificare le risposte
gia registrate; pertanto si invita a prestare attenzione durante la compilazione della scheda.

Un indicatore posto in alto nella pagina indica la percentuale di completamento rispetto all’intero

questionario.

Processs

Liw widin #cala da L o 10 [{TF W e wiE

{PLFVE ALY RC ) L IRE. FISH Seb € FIFLLAIRLRaFLok SRILERIN L1R
apiuelizie bramile un eolo salbe varia Tosi del progekig:

i
1 2 3 4 53 & F B @ 1o Bl

Terminate le operazioni il DS potra stampare le risposte fornite nel questionario tramite la funzione

che gli consentira di scaricare e stampare un file riepilogativo in formato pdf.

5.2 Chiusura Progetto > Indicatori trasversali
Seconda operazione da effettuare per la chiusura del progetto e la compilazione degli Indicatori
trasversali, da operarsi accedendo dal menu di progetto alla sezione “Documentazione e ricerca”,

cliccando sulla voce “Indicatori trasversali”.

Dosumeniafions

Ricarca =

Gena gi panTALLIDNg

] 1

JPRDON: Cumicoan
nakcaron i Progern
Bendwal commplazione rkrarion

In questa sezione il DS, il Referente per la valutazione e il Delegato del DS, inseriscono il numero
di corsisti appartenenti alle categorie sensibili, sia per quanto riguarda i partecipanti “previsti”
in fase preparatoria sia per quanto riguarda i partecipanti “effettivi”’- ossia quelli realmente

coinvolti in fase di realizzazione del corso.
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L’inserimento dei dati va operato su entrambe le schede cliccando sull’icona a forma di matita in
corrispondenza della colonna “Entra”. Nel caso in cui i dati non siano ancora stati inseriti il
Sistema visualizza I’'incompletezza delle informazioni mediante un indicatore di colore rosso.

-

1047 del 05/02/2018 - FSE - Polenziamento del progetto nazionale "Sport di Classe” per la scuola primaria -
Indicatori trasversali

Indicaton da rilevare

Stalo
rilevarione

Descritions indicalere

Migranli, partecipanti di ariginge straniera & minoranze {compress & comunitd emarginate quak | Rom)

Soggetti i situazione di svantaggio

Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze
Cliccando sul tasto “Entra” in corrispondenza dell’indicatore “Migranti, partecipanti di origine
straniera e minoranze (comprese le comunita emarginate quali i Rom)” viene richiesto di

indicare il numero di partecipanti previsti, suddivisi per sesso, appartenenti alle seguenti categorie:

¢ Migranti: soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi a forte pressione migratoria;

e Partecipanti di origine straniera: soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi nei
quali non si rileva una forte pressione migratoria;

e Minoranze: soggetti afferenti a minoranze linguistiche, come definite nella Legge 482/1999 e
soggetti di etnia ROM,;

Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (comprese le comunith emarginate quall | Rem) - A conclusione corso

Eerii con anoilals di fine

Migrans Sopgeth con ciftadinanza straniera provenient da passi a forle pressione migratona. Per Paesia 0 o
forte prassiaons migralona si intends: sPagsi appanenent alf Euncga cemirsntale, alAlica,
sl Asis [pd sccezions di lsraele & Giappone) & alf Amenca centro-mendoraie. psr estersions,
arche gl apchid (assia coko priv di ogni cttadinanza] sona statl inclust In quesio gruppos
(Forte: ISTAT, Setiore: Popelaziones|

Panecipant di Soggetl con ciftadinanza straniena proverient da pass! nel qguall nan si rfeva: ura farte 1 o
oigine sirsrierd  pressicne migralons
Minaranze Sopoet aferent A mincrange knguisiiche. come definge nela Legge 48201933 & saggett di o o
etria RO6.
Tolbale! a a 0 o o a

Quando tutti i dati sono stati inseriti si procede cliccando prima sul tasto “Salva” e, a salvataggio
effettuato, cliccando il tasto “Inoltra” affinché il sistema recepisca correttamente le informazioni.
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Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (comprese le comunith emarginate quali | Rom) - A conclusione corso

Tipe seggella Dascriticrs aslma Iwerigy con amestste o foe

Humars Tiseads: HiFse Hisiatay Tertnla
i [ o
maschi Tarmmmns maaschi

Migrant Scgget con ciiadnanza staniena provenient da paess a forle pressions migralona. Per Paesl a 2 2 " 2 2 4
forte presaiors migralona 8l interds. <Paesl apparianent sl Eurcps cenlrofentale, alfAklcs,
ail Aska (ad acckzians di lE7aak o Gapeone) o all Amerca cenlne-marndionale; par salenaians,
arche gii apoidi {ossa colon privi di ogni citiadnanza) sono siad indusi n quesio gruppos
{Fonte: ESTAT, Semore: Popolazions)

Pariropant o Zpgge con oitadmanza staniera prosenism da passt net guah non sl nkeva una forbs 2 v) % 2 7 4
anging sirankem  presslone migratonia

Mirceanze Sogpet afferent a mrcranze Inguisiche, come dafinise neda Legos L5211 555 & soggett 91 - 2 & 2 2 4
wria ROM

Quando I’operazione viene effettuata correttamente, il Sistema visualizza il completamento

Totabs: & [ 12 [ & 12

dei dati mediante un indicatore di colore verde.

) evenw
1047 del 05/02/2018 - FSE - Potenziamento del progetto nazionale "Sport di Clagse™ per la scuola primaria -
Indicatori trasversali

Indicatori da rilevare

]
Descrizions indicatore Stato

rilevazione
Migranti, partecipanli di arigine slranisra & mnaranze (comprese le comunila emanginale quali | Rom} “ i
Soggetti in stuaziene di svantaggio e i

Soggetti in situazione di svantaggio
Cliccando sul tasto “Entra” in corrispondenza dell’indicatore “Soggetti in situazione di
svantaggio” viene richiesto di indicare il numero di partecipanti previsti, suddivisi per sesso,

appartenenti alle seguenti categorie:

e Soggetti con disagio fisico o mentale certificati 104;
e Soggetti con DSA certificati 107,

e Soggetti con altre forme di disagio non certificate;

48

Gestione
ISTITUTO
IN D NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IRE INNOVAZIONE

RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Soggetti in situazione di svantaggio - Previati

Tipa soggetts Prewvhstl

Mumars di Numern Ttaba

femmine ]
maschi

Soggett con disagio fsico o mentale cerificati 104 5
Soggett con DSA cedificab 170 a
Soggeth con alire farme di disagio non carificabs o

Totale: o i} o]

Quando tutti i dati sono stati inseriti si procede cliccando, prima sul tasto “Salva” e, a salvataggio
effettuato, sul tasto “Inoltra”, affinché il sistema recepisca correttamente le informazioni.
Quando I’operazione viene effettuata correttamente, il Sistema visualizza il completamento

dei dati mediante un indicatore di colore verde.

Indicatori da rilevare

Descrizione Indicatore Stato

rilevazions

Migranti. partecipant di arigine straniera & mnoranze (comprese le comunitd emarginate qual | Ram) s
Soggett n siluarione di swantaggio rd

5.3 Chiusura progetto > Indicatori di progetto

Terza operazione da effettuare per la chiusura del progetto € poi la compilazione degli Indicatori di
progetto, da operarsi accedendo dal menu di progetto alla sezione “Documentazione e ricerca” e
cliccando sulla voce “Indicatori di progetto”.
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In questa sezione il Tutor scolastico e il Referente per la valutazione sono chiamati ad inserire le
informazioni relative alla frequenza degli allievi durante le normali attivita curricolari.

L’inserimento dei dati va operato cliccando sull’icona a forma di matita in corrispondenza della
colonna “Entra”. Nel caso in cui i dati non siano ancora stati inseriti, il Sistema visualizza

I’incompletezza delle informazioni mediante un indicatore di colore rosso.

Elenco moduli

Tipo modula Thole deil moduls Data Inixio Drata fine Mumero Stato Rilevazions
morit  rlevazionl Indicatori

Polenziaments delleducarions fisica & SPRORTIVL..S1 DIVENTA, DMNZME O08M0Z048
spartiva [Progetle "Spart di Classe™)

Una volta effettuato I’accesso alla sezione indicata, il Sistema permette la compilazione
degli Indicatori di progetto relativi a ciascun corsista che ha frequentato il modulo —
compresi i corsisti per cui € stato registrato un ritiro. A questo scopo € necessario cliccare

sull’icona a forma di matita in corrispondenza del corsista scelto.

Elenco corsisti

Codiea fiscals Indieater
dl
progitio

oiH0204E
o110E01E
01102018
o1H02018

Allo scopo di favorire il corretto inserimento dei dati nella sezione descritta si precisa che le
rilevazioni iniziano nel mese in cui € programmata a calendario la prima lezione del modulo e
si chiudono nel mese in cui risulta programmata I’ultima lezione. Le rilevazioni non verranno
richieste per i mesi di luglio ed agosto, data la cessazione delle attivita scolastiche curricolari.

| dati richiesti sono relativi a: @) Numero di giorni scolastici previsti; b) Numero di giorni
scolastici frequentati; ¢) Numero di giorni con entrata in ritardo; d) Numero di giorni con

uscita anticipata.

Endicator] mensil Ottobre 2018

Giomi scolastcy pravisti

Giomi scolastcl frequentat

Giomi ¢on endrata in ritards

Giomi con uscita anbcipaka
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Quando tutti i dati sono stati inseriti si procede cliccando prima sul tasto “Salva” e, a salvataggio
effettuato, cliccando sul tasto “Inoltra” affinché il sistema recepisca correttamente le informazioni.
Quando I’operazione é stata correttamente effettuata, il Sistema visualizza il completamento
dei dati mediante un indicatore di colore verde, sia a livello del singolo corsista, sia in fase
di riepilogo dell’intera scheda.

Elenco corsisti

CogRome & rome Imdicator
1]

progatto

0102018

DI E

01 N201E

o1z e

Elenco moduli

Rilevazione
Indicatori

Humero ‘Biato
Iscrittl  rilevazioni

Data Inlzéo Diata Fine

Potenzismeno dellfeducazions fisica & SPRORTIVI._.EI DIVENTA. 03102018 08102018 13
aportiva (Progetho “Sport di Classe)

5.4 Chiusura progetto > Chiusura

Per poter registrare la chiusura del progetto & necessario aver soddisfatto tutti i controlli previsti
nelle pagine precedenti [cfr. cap. 5 e successivi paragrafi del manuale].

In questo caso gli indicatori vengono visualizzati tutti in verde e, di conseguenza, in fondo alla
pagina compare il comando di chiusura.

o Lis proscidirs & 3408 sk 8106 colasilile

o Lo proceduns o seheDons asparti-uior song siste chivee

o Tusi dogi frme sora gish carceh coreinmacis 0 patama

+ Tursi | modil pfaacy sl carical corelismants & sislsms

W CLIP sasagnais o progens

L’operazione di Chiusura e di esclusiva pertinenza della figura del DS e va effettuata cliccando
sul tasto “Chiudi progetto” presente in fondo alla schermata, inserendo la data effettiva di chiusura
e cliccando sul tasto di “Convalida chiusura”.
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" Tuli i maduli privacy stafi canical comeftamente a sstema

" CUP assegnaic al progatio

Scheda autovalulazione Chiwdi progetto

Convalida chiusura del progetto

Denominazions 1PRBMO00E RS E.OA YW TITONE
scuala

Progetio 10,1, 1A-FEEPON-31-2017-425 |nsieme.,..per crescens

Data chiusura -

progetio

Eseguita correttamente I’operazione, il Sistema visualizza un messaggio in cui viene
riportata la data di effettiva chiusura delle operazioni.

Aftenzionell || progetto & siato chiusa in data 31072018
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6. Disposizioni di attuazione

Per una corretta attuazione dei progetti finanziati dai Fondi SIE si rimanda alla consultazione del
Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola, competenze e ambienti per I’apprendimento”
(FSE- FESR) e delle “Disposizioni ed istruzioni” per la programmazione 2014-2020 emanate dal
MIUR. Tali documenti, insieme agli avvisi che di volta in volta specificano le azioni possibili e le

loro articolazioni, costituiscono la struttura del Sistema di Gestione dei piani e dei progetti.

Tutte le informazioni di carattere istituzionale sono reperibili alla pagina:
MIUR:

http://www.istruzione.it/pon/ponkit disposizioni.html

INDIRE:
http://pon20142020.indire.it/portale/
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