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

N. B. Si precisa che, se necessario, la presentazione dell’area di gestione dei progetti 
sarà distinta in base al tipo di istituzione scolastica (statale o paritaria).  

In assenza di riferimenti a specifiche differenze, le informazioni fornite in questo manuale 
sono da intendersi valide per tutte le tipologie di istituzione scolastica. 

 

Premessa  

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) è diretto alle Istituzioni Scolastiche autorizzate alla 
realizzazione delle proposte progettuali afferenti all’Avviso 9707 del 27aprile 2021. 

Il manuale è destinato a coloro che hanno necessità di svolgere, nel Sistema di Gestione Unitaria 
del Programma (GPU 2014-2020)1, le operazioni necessarie per la gestione e documentazione 
dei progetti autorizzati dall’Autorità di Gestione sulla base della modalità di selezione e dei criteri 
definiti nell’Avviso 9707 del 27 aprile 2021.  

La nota autorizzativa della singola istituzione scolastica è disponibile nella sezione Gestione 
Finanziaria, all’interno del “Sistema Informativo Fondi (SIF) 2020”, sezione “Fascicolo di 
Attuazione”. Le Istituzioni Scolastiche inoltre si impegnano, dal momento della proposta, ad 
attuare i progetti e a realizzarli nel rispetto delle disposizioni comunitarie, nazionali e delle 
disposizioni attuative presenti nell’Avvisoe nelle successive note ministeriali ad esso collegate, a 
documentare la realizzazione dei progetti nelle specifiche aree presenti all’interno del sistema 
informativo (GPU e SIF) e a rendersi disponibili ai controlli e alle valutazioni previste per il 
Programma Operativo Nazionale. 

Per ogni indicazione in merito alla modalità di realizzazione e organizzazione dei progetti si 
rimanda alla normativa di riferimento, alle FAQ disponibili nella sezione PON kit dello spazio 
internet dedicato al PON “Per la Scuola”, alle “Disposizioni e istruzioni per l’attuazione delle 
iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei 2014-2020”, ai manuali operativi presenti nel 
sistema informativo GPU – SIF nonché agli ulteriori, eventuali, aggiornamenti che verranno 
comunicati dall’Autorità di Gestione.  

Il presente documento potrà essere aggiornato da note integrative2, pertanto si raccomanda di 
controllare sempre costantemente le note di aggiornamento e le note specifiche che saranno 
comunque pubblicate nella pagina del sito del Ministero dell’Istruzione dedicata ai Fondi Strutturali 
2014-2020 http://www.istruzione.it/pon/index.html.  

 

                                                 
1 GPU è il sistema per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attività del Programma Operativo Nazionale – PON 
per la Scuola 2014-2020.  

2Si consiglia di consultare sempre la sezione PON kit al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html, la sezione 
dedicata agli Avvisi http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html e le sezioni ‘Avvisi’ - ‘FSE’, ‘Supporto’ e ‘News’ al seguente 
indirizzo: http://pon20142020.indire.it/portale/. Si veda anche la sezione FAQ al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/pon_faq.html 
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N.B. Nel caso delle scuole paritarie, il menu di funzioni relativo alle operazioni da 
svolgere a livello di progetto NON prevede le sezioni: “Procedure di acquisizione servizi 
di formazione” e “Collaborazioni” 

N.B. In questo avviso non è presente la funzione “Personale di supporto e referente 
valutazione”, in quanto le informazioni relative all’individuazione di queste figure non 
vanno inserite a sistema 

 

 
 
Successivamente all’autorizzazione formale del progetto, la prima operazione che è necessario 
eseguire sul sistema GPU 2014-2020 per iniziare a predisporre la procedura di Avvio è la 
compilazione della “Scheda iniziale” del Progetto. L’inserimento dei dati in questa scheda è di 
competenza esclusiva del DS, per le scuole statali, e del Coordinatore, per le scuole paritarie, ed è 
un passaggio obbligato per far sì che il sistema attivi la funzione di accesso all’area di gestione dei 
moduli.  
 
La compilazione della scheda prevede l’inserimento dei dati in alcuni campi obbligatori 
contrassegnati con un asterisco (*). Il sistema non permette l’inserimento di dati incoerenti rispetto 
ai tempi previsti dalle lettere di autorizzazione dei progetti stessi.  
 
Nella scheda è previsto l’inserimento obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b) Protocollo 
di iscrizione a bilancio; c) Data di iscrizione a bilancio; d) Allegato con il documento di iscrizione a 
bilancio; e) Data prevista per il primo contratto; f) Data prevista di fine progetto. 
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Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell’indicatore “Migranti, partecipanti di 
origine straniera e minoranze”, viene richiesto di indicare il numero di partecipanti 
previsti,appartenenti alle seguenti categorie: 
 

- Migranti 
- Partecipanti di origine straniera 
- Minoranze 

 
Qualora un corsista appartenga a più di una categoria deve essere conteggiato nella 
categoria prevalente. 
Qualora non fossero previsti partecipanti per alcune delle categorie indicate, occorre inserire il 
valore “0”. 
 

 

 
Una volta inseriti i dati devono essere confermati attraverso le funzioni  “Salva” e poi “Inoltra”.  
 
Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell’indicatore “Soggetti in situazione di 
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Collaborazioni> Coinvolgimento dialtre istituzioni scolastiche 

Nel caso delle collaborazioni con altre scuole, dopo aver selezionato “Coinvolgimento di altre 
istituzioni scolastiche” occorre cliccare sul tasto di funzione “Nuova collaborazione”. 
 

 
 
 
Si apre, quindi, una finestra in cui deve essere descritto l’oggetto della collaborazione (campo di 
testo “Oggetto della collaborazione”), fatto l’upload del documento che attesta la collaborazione e 
indicarne i relativi riferimenti (“Num. Protocollo” e “Data Protocollo”). 
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Dopo aver cliccato sul tasto “Salva” si attiverà la funzione “Inserisci una scuola”, attraverso la 
quale si potrà dapprima individuare e poi associare la scuola(cliccando sulla freccia sotto la colonna 
“Associa nella collaborazione”).  
 
 

 
 
 
A questo punto la scuola scelta appare nella schermata della collaborazione. Dopo aver selezionato 
il simbolo sotto la colonna “Associazione con moduli”, il sistema rinvia ad una nuova schermata in 
cui è necessario indicare la tipologia di collaborazione (flag su “Tipologia di collaborazione”) 
edescrivere l’attività svolta.La collaborazione può essere associata ad uno o più moduli del 
Progetto (icona in corrispondenza della colonna Associazione con Moduli).  
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Nella schermata della collaborazione è possibile, se previsto, inserire i nominativi di 
personeappartenenti alla scuola individuata che svolgono attività di esperto in uno o più moduli del 
progetto. 
 
 

 
 
 
Cliccando sull’icona della lente in corrispondenza della colonna “Nomina esperti” e 
successivamente sul tasto di funzione “Inserisci esperto” si apre la schermata per inserire una 
nuova Scheda Anagrafica che deve essere compilata e salvata. 
 
 

 
 
 
Sarà, quindi, richiesto di inserire un file dell’incarico e uno del Curriculum vitae e a questo punto si 
attiverà il tasto di funzione per associare il nome dell’esperto ai singoli moduli(“Associazione 
moduli”). 
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Una volta che l’esperto è stato associato al modulo, si potrà visualizzare il suo nome nella 
funzione“Invio credenziali di accesso ad Esperti e Tutor”, presente nel menu di Progetto, e nella 
funzione “Calendario”, presente nel menu di Modulo.  
 
Si ricorda che quando tutte le informazioni sono state inserite, occorre convalidare la 
collaborazione (tasto “Convalida collaborazione”). 
 
Collaborazioni > Coinvolgimento di altri attori del territorio a titolo non oneroso 

Dalla pagina iniziale “Collaborazioni”, cliccando sul secondo tasto blu, “Coinvolgimento di altri attori 
del territorio a titolo non oneroso”, è possibile documentare questo tipo di collaborazioni in 
maniera analoga a quelle con le istituzioni scolastiche precedentemente descritte. 
 
 

 
 
 
Cliccando su “Inserisci collaborazione” si visualizza una schermata in cuideve essere indicato 
l’oggetto della collaborazione (campo di testo “Oggetto della collaborazione”), va fatto l’upload del 
documento che attesta la collaborazione e vanno indicatii relativi riferimenti (“Num. Protocollo” e 
“Data Protocollo”). 
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Dopo aver cliccato sul tasto “Salva” si attiverà la funzione “Inserisci un soggetto della 
collaborazione”, e si potrà quindi compilare la scheda del soggetto a partire dall’indicazione del 
Codice fiscale e/o della Partita IVA.  
 
 

 
 
Una volta inserito il soggetto, nella schermata della collaborazione sarà possibile associare la 
collaborazione ad uno o più moduli (cliccare sull’icona della lente in corrispondenza della colonna 
“Associazione con Moduli”), indicare le sedi coinvolte (icona in corrispondenza di “Sedi coinvolte”) 
e, se previsto, inserire i nominativi di persone appartenenti al soggetto del territorio che svolgono 
attività di esperto in uno o più moduli del progetto. 
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Per effettuare quest’ultima operazione bisogna cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna 
“Nomina esperti” e successivamente sul tasto di funzione “Inserisci esperto”. 
 
 

 
 
 
Come già descritto per l’associazione di esperti provenienti da collaborazioni con altre istituzioni 
scolastiche, dopo aver compilato la scheda anagrafica dell’esperto, verrà richiesto di inserire il 
documento d’incarico e il Curriculum vitae e di associare l’esperto ai moduli del progetto nei quali è 
chiamato ad operare. 
 
Completata l’associazione sarà possibile riscontrarla nella sezione “Invio credenziali di accesso ad 
Esperti e Tutor” presente nel Menu di progetto e nella sezione “Calendario” del menu di modulo. 
 
Si ricorda che quando tutte le informazioni sono state inserite, occorre convalidare la 
collaborazione (tasto “Convalida collaborazione”). 
 

Operazioni da effettuare per l’avvio dei moduli 
 
Di seguito vengono descritte le operazioni che è necessario effettuare a livello di menu di modulo 
per procedere correttamente all’Avvio. 
 

Accesso al menu di modulo 

Dalla pagina principale del progetto, dopo aver cliccato sul tasto “Gestione dei Moduli”si accede 
all’elenco dei moduli presentati in fase di candidatura. 
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Viene visualizzato l’intero gruppo classe e in corrispondenza di ciascun nominativo una cartella 
contenente la relativa rilevazione (colonna “Compila”). 

 

Una volta che le schede di osservazione sono state compilate interamente non sarà possibile 
apportare modifiche alle informazioni in esse inserite. Sarà possibile stampare le risposte inserite e 
nella schermata generale le schede saranno visibili in lettura (tasto blu “Stampa”). 
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A differenza del Tutor che può operare solo sul modulo di sua competenza, il DS, il Coordinatore e 
il DSGA della scuola possono visualizzare lo stato di compilazione delle schede di osservazione nei 
diversi moduli in cui si articola il progetto, accedendo al cruscotto riepilogativo presente nell’Area 
Documentazione e Ricerca presente a livello di progetto (Area Documentazione e Ricerca – Schede 
di Osservazione). In corrispondenza di ogni modulo si possono visualizzare il Numero di iscritti e il 
Numero di schede compilate. Tramite la funzione “Apri” in corrispondenza di ogni singolo modulo il 
Sistema permette inoltre di visualizzare lo stato di compilazione di ciascuna scheda di 
osservazione10 per ogni studente iscritto al modulo.  

 

                                                 

10La compilazione delle schede di osservazione è possibile solo dopo l’inserimento dei corsisti nel “Gruppo classe” 
(sezione “Classe” > “Gruppo Classe”) e il completamento delle schede anagrafiche.  
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Area documentazione e ricerca> Questionario exante sulle aspettative e sulle 
motivazioni alla partecipazione 

Le rilevazioni che vengono descritte di seguito sono previste per tutti gli allievi iscritti ai moduli 
realizzati da parte dei Centri provinciali per l’istruzione degli adulti (CPIA di primo livello) compresi 
quelli realizzati nelle sedi carcerarie. Si specifica che la loro compilazione per questo avviso è 
obbligatoria. 
 
Per ciascun allievo iscritto ai moduli è stato predisposto un questionario finalizzato a rilevare le 
aspettative e le motivazioni alla partecipazione ai moduli PON, nonché a ricostruire la storia 
pregressa di scolarizzazione e la rilevazione di alcune casistiche di abbandono. Per i moduli erogati 
presso le sedi scolastiche dei CPIA i questionari vengono compilati direttamente online dai corsisti, 
che accedono per la compilazione nella specifica “Area Questionari” presente nella home del 
portale PON GPU.  
 

 
 
 
I corsisti per rispondere al questionario devono inserire il proprio Codice Fiscale ed il “Token” 
(codice numerico identificativo del modulo) fornito loro dal Tutor. Il codice Token viene 
visualizzato nella sezione “Documentazione & Ricerca – Questionari” di ciascun modulo. 
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- in caso di presenza: il sistema GPU registra la presenza come complessiva per tutte le ore della 
lezione; 
- in caso di assenza: il sistema GPU permette di specificare se si tratti di assenza totale (in 
questo caso è necessario spuntare i flag per tutte le fasce orarie) oppure di assenza parziale (si 
possono spuntare solamente i flag in corrispondenza delle fasce orarie desiderate: in questo caso, 
sarà necessario inserire anche la motivazione dell’assenza selezionando una voce dall’apposito 
menu a tendina). 
 
Una volta registrate le presenze si potrà procedere con la stampa del riepilogo delle presenze 
(Stampa il foglio presenze) che dovrà essere inserito a sistema dopo essere stato controfirmato da 
esperto e tutor.  
 
 

 
 
Si dovranno, inoltre, spuntare le caselle in cui si dichiara che il tutor e l’esperto sono stati presenti 
nella giornata formativa.  
 
Al termine tutte le informazioni dovranno essere confermate cliccando sul tasto “Salva”. Nel 
riepilogo “Gestione presenze” verrà visualizzata in verde la data in cui è stata compilata la 
giornata. 
 
È presente, infine, una colonna che permette l'accesso alla visualizzazione di uno storico delle 
modifiche eventualmente effettuate in questa sezione. Il sistema tiene, infatti, memoria di tutte le 
modifiche apportate nella registrazione delle presenze.  
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N.B. Si ricorda che dopo aver inserito il ritiro di un corsista sarà possibile annullarlo, 
ma il sistema registrerà l'assenza del corsista per il periodo che va dalla data di 
inserimento del ritiro fino alla data del suo annullamento. 

A questo punto si aprirà una schermata in cui sarà necessario inserire le seguenti informazioni 
(cognome e nome compariranno di default): data e motivo del ritiro. Eventuali annotazioni si 
possono inserire nell’apposito campo note. 
 

 
 
 

. 
 
 

 
 

 

Dopo aver salvato i dati inseriti, la pagina di riepilogo verrà aggiornata e, vicino al nominativo 
interessato, comparirà in rosso la data del ritiro 
 

Attività> Lezioni 

In questa sezione, l’Esperto del modulo dovrà inserire i contenuti e le metodologie didattiche 
utilizzate in relazione alle lezioni a cui risulta essere associato nel calendario delle attività 
formative.  
 
L’Esperto, accedendo alla piattaforma, può inserire i dati inerenti alle proprie lezioni: cliccando sul 
quadratino in corrispondenza della colonna “Compila la lezione” e dell’attività interessata, potrà 
compilare i campi “Abstract”, “Testo” e “Note” (eventuali) e salvare quanto inserito a sistema. Il 
quadratino compilato diventerà verde. 
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A questo punto si aprirà una nuova schermata con l’elenco di tutte le lezioni per le quali il Tutor 
del modulo ha documentato le presenze (si veda paragrafo “Gestione presenze”). 
 
Cliccando sul simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Convalida presenze” e della 
lezione interessata, il DS (o il Coordinatore) visualizzerà in modalità di sola lettura i dati/documenti 
che risultano inseriti a sistema e potrà procedere alla validazione mediante l’omonimo tasto di 
funzione. 
 

 

Si specifica che nel caso in cui il Tutor debba intervenire per apportare modifiche alla “Gestione 
presenze” e al Calendario” dopo la validazione delle presenze da parte del DS (o del Coordinatore), 
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questi dovrà rimuovere la validazione prima di far intervenire il tutor e preoccuparsi di fare una 
nuova validazione quando la modifica è stata completata. 

 
Classe> Attestazioni 

Al termine delle attività formative e dopo il completamento di tutti i passaggi precedentemente 
descritti (lezioni programmate e validate nella sezione “Calendario”; dati delle presenze/assenze 
riportati nella sezione “Gestione presenze”; tutte le lezioni validate nella sezione “Validazione 
presenze”) sarà possibile emettere gli attestati di fine corso. Questa operazione, effettuabile dal 
DS (o dal Coordinatore per le paritarie), dal DSGA e dal Tutor potrà essere compiuta accedendo 
alla sezione del menu di modulo denominata “Classe” > “Attestazioni”. 
 

 
 
 
Per tutti i corsisti che hanno raggiunto almeno il 75% della frequenza del corso, si potrà 
emettere l’attestato di partecipazione cliccando sul simbolo di stampa in corrispondenza 
della colonna “Stampa attestato”.  
 
Nel caso in cui un corsista abbia superato il limite delle assenze consentite, il sistema 
comunicherà l’impossibilità di emettere l’attestato con un apposito alert rosso. 
 
L’attestato, una volta emesso, dovrà essere convalidato dal DS dell’Istituto (per le scuole 
paritarie dal Coordinatore). 

 

Area documentazione e ricerca 
 
Al termine delle attività formative è richiesta a sistema la compilazione di alcune rilevazioni relative 
ai corsisti in esse coinvolti.  
 
Le istituzioni scolastiche del primo e del secondo ciclo di istruzione statali e paritarie non 
commerciali che hanno compilato nella fase iniziale del modulo le Schede di osservazione 
(Rilevazioni iniziali) sono chiamate ora a compilare le Rilevazioni finali. In questo caso la 
compilazione è obbligatoria.   
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Inoltre,le istituzioni scolastiche del secondo ciclo di istruzione e i Centri provinciali per l’educazione 
degli adulti (CPIA) dovranno garantire la compilazione di Questionari di gradimento dell’offerta 
formativa da parte di tutti gli allievi che hanno frequentato il modulo. Si specifica che la 
compilazione dei questionari è obbligatoria. 
 
 

Area Documentazione e ricerca >Schede di osservazione finali 

La compilazione delle schede di osservazione finali dei corsisti, di competenza del Tutor, è possibile 
solo dopo il completamento delle attività formative a cui questi hanno partecipato e dopo che le 
presenze siano state validate dal DS o dal Coordinatore.11 

Per compilare le schede di osservazione finali (“Rilevazioni finali”), il Tutor del modulo deve cliccare 
sulla sezione Documentazione e ricerca > Schede di osservazione > Rilevazioni finali e 
successivamente sul tasto “Apri”. Il Sistema mostrerà l’elenco dei corsisti per cui è necessario 
compilare la scheda di osservazione ex post.  

Non verrà richiesta la compilazione delle Rilevazioni finali per gli allievi per i quali non sono state 
compilate le Rilevazioni iniziali e per gli allievi che risultano ritirati.   

Una volta terminata la rilevazione questa potrà essere visualizzata in sola lettura (tasto blu 
“Stampa”) e non sarà possibile apportare modifiche alle informazioni in essa inserite. 

 
 

                                                 
11

Si ricorda che nel caso in cui un allievo frequenti in contemporanea più moduli, la scheda finale si attiverà solo per il modulo che 
termina per ultimo e potrà essere compilata dal tutor di tale modulo; nel caso in cui lo studente partecipi ad ulteriori moduli interamente 
successivi alla conclusione di un primo frequentato, la rilevazione risulterà già compilata e non verrà più richiesta. 
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Il DS, il Coordinatore e il DSGA, possono visualizzare lo stato di compilazione delle schede di 
osservazione nei diversi moduli in cui si articola il progetto accedendo al cruscotto riepilogativo 
presente nell’Area “Documentazione e Ricerca” presente a livello di Progetto (Area 
“Documentazione e Ricerca” > “Schede di Osservazione”). In corrispondenza di ogni modulo si 
potranno visualizzare il numero di iscritti al modulo stesso e il numero di schede compilate.  

 

Area Documentazione e ricerca> Questionario di gradimento sull’offerta 
formativa 

Tutti i corsisti delle istituzioni scolastiche del secondo ciclo di istruzione e coloro che sono iscritti ai 
moduli realizzati dai Centri provinciali per l’educazione degli adulti (CPIA) sono chiamati a 
compilare un questionario di gradimento per ciascun modulo da esse frequentato.  
 
Gli allievi delle istituzioni scolastiche di secondo grado compilano il questionario direttamente on 
line, accedendo autonomamente nella specifica “Area Questionari” presente nella home del portale 
PON GPU, usando come credenziali di accesso il proprio Codice Fiscale ed il “Token” (codice 
numerico identificativo del modulo) fornito loro dal Tutor. 
 
 

 
 
 
Si specifica che il codice Token viene visualizzato nella sezione “Documentazione & Ricerca – 
Questionari” di ciascun modulo. 
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Nel caso in cui alcune sezioni non fossero completamente compilate, il sistema lo segnalerà 
evidenziando in rosso tali sezioni. 
 

 
 
 
 

Chiusura anticipata 

Nel caso in cui l’Istituzione scolastica si trovasse nella condizione di non riuscire a portare a 
termine il corso di formazione, il DS oil Coordinatore potranno richiede la “Chiusura anticipata” 
dello stesso, tramite l’omonimo tasto di funzione presente nella sezione “Chiusura” del menu di 
modulo. 
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Scheda di Autovalutazione 

Prima della chiusura del Progetto, il DS e il Coordinatore dovranno inoltre compilare la “Scheda di 
autovalutazione” relativa al progetto realizzato. 
 
Per accedere alla compilazione dell’indagine sarà necessario cliccare sul tasto di funzione “Chiusura 
progetto” presente nella schermata principale di gestione dello stesso, poi sul tasto “Avanti” che 
comparirà nella schermata successiva e infine sul tasto di funzione “Scheda di autovalutazione”. 
 

 

 
 
 
Dopo aver compilato e inviato la scheda di autovalutazione, il Sistema permetterà di effettuarne la 
relativa stampa, poi sarà possibile tornare alla pagina relativa alla chiusura del Progetto tramite il 
tasto di funzione “Torna indietro”. 
 
Quando tutti gli indicatori previsti saranno stati soddisfatti, sarà possibile procedere 
alla chiusura del Progetto tramite il tasto di funzione “Chiudi progetto”. 
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