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Premessa

II presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto agli Istituti Scolastici che hanno ricevuto la
lettera di autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente I’Avviso pubblico FSE 3781 del
05/04/2017, “Avviso pubblico per il potenziamento dei percorsi di alternanza scuola-lavoro”, che
intende qualificare i percorsi di alternanza scuola-lavoro rivolti a studentesse e a studenti del III, IV e V
anno delle scuole secondarie di secondo grado, e alle studentesse e agli studenti degli Istituti Tecnici
Superiori (ITS).

Il Manuale riporta le indicazioni operative utili per 'accesso al Sistema da parte del Dirigente Scolastico e
del Direttore dei servizi generali e amministrativi (gli altri profili accedono, ove richiesto, con credenziali
generate dalla piattaforma GPU 2014-2020 e inviate loro da apposite aree/funzioni sulla piattaforma, a
disposizione della scuola che li ha abilitati), e descrive I’Area di Gestione del Modulo.

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

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

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

servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.
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1. Indicazioni per I’accesso al Sistema

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

sezione del sito MIUR dedicata ai Fondi Strutturali PON 2014-2020 (http://www.istruzione.it/pon/) e,

dopo aver cliccato in alto su “Accesso ai Servizi’, devono selezionare dal menu a tendina la voce

“Gestione interventi”.
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Si accede in questo modo alla homepage del sito GPU". Dopo aver cliccato in alto a destra sul bottone

denominato “Accesso al Sistema”, il D

all’opzione “Accesso tramite SIDI”.

S e/o il DSGA devono poi cliccate su “ACCEDI” sotto
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ACCESSO AL SISTEMA

Per entrare nel sistema# necessarto inserire le credengiall di accesso inome utente e passwond) fomite dall Indire o dal Sidk. Se le credenziall sono state inviate dalndire, per accedere bisogna selezionare “Indire’; se sono state inviate dal Sidi &
riecessario soegliers "5I00

* INDIRE 51D
Access con credenziall GPU Arcesso tramite 5100
ACCEDI AZCED

I’accesso vero e proprio verra effettuato utilizzando nella maschera di login le credenziali® con cui DS e
DSGA accedono ai servizi informatici del MIUR.
N.B. Nel caso di eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell’utenza nominale istituzionale di DS e

DSGA o in caso di malfunzgionamenti ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica

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

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

nell’area di lavoro della scuola.

X Morme Cognome nome ende 1= At =
Elenco abilitazioni utents
CEC =
S0l CODKE Denarmirasione Eme Entra
MECCANDGRAFICO ]
Scuoki ConicE Deraminazine Eris m
MECTANDGRAFICD

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

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

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

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

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

Seiin: Home  Mend Scele L o

Anagranica scupok Anagrafiche - Gastione abilitont Ay o Candidature Gaslione ded Progett - Monllorggio e Controlio -

‘GALILEO GALILEI

Geslione hoket

Comunicazioni per la scuola

Mon sono presentl comunlcazion| per |2 scucla

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

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

= [T
Progetti autcrizzati
Denminasiors scuols
drevian | Progette Couben Frogana Y i Hinkg:
1953 dhed F1/00201T - FBE - Competunte i bass Conrupatinss o non dovis M des mi 102 24 FEEPON-AB-2017-16 22017 b
3781 del 05042017 - FSE - Potnzamants del porcarsi o altemaraza seucl:lavors Flicarcaton in srba in afisnanza s Bruxsifas 10.2 5 BFSEPON AB-2017.1 2T E

I’Area di lavoro per la Gestione dei Progetti dell’Avviso 3781 si presenta dunque impostata come
descritto di seguito:
- Sulla sinistra della videata un menu di funzioni relative alle operazioni da svolgere a livello di
Progetto;
- Sulla destra della videata la funzione per la compilazione della “Scheda iniziale di progetto” e la
funzione di accesso alla “Gestione” dei Moduli (che si attiva ed ¢ visibile solo successivamente

alla compilazione della “Scheda iniziale di progetto”, cfr. paragrafo seguente).
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Seim Home  Meni Seslle Progeth adormzzad | Gestlone del Progetta =

Gestione del Progetto

Procecure & Seleions hiar
8d aspark scucla D s

Awvino 3784 4t 05 017 - FSE - Poker : d sk U

e credanziah ol Broesso 3
Esparti & Tulor

Codics Pregatin Teic Pragetis 2 GeRlong

Procedure & gara per senazl
& fomiture

10,6 GA-FBEPDN-T0-2017-28 ok Propetin ﬂ
Personale & supporio &
Valulatore

Documantazions & Ricerca «

Callahoeazioni & Sirutiume
Ospitant =

Azion) di Pubbiicild

2.1 Scheda iniziale del Progetto

Successivamente all’autorizzazione formale dei Progetti da parte dell’Autorita di Gestione, la prima
operazione che ¢ necessario eseguire sul Sistema GPU 2014-2020 ¢ la compilazione, da parte del DS,
della “Scheda iniziale del Progetto”. Questo ¢ un passaggio obbligato per far si che il Sistema attivi la
funzione di accesso all’area di Gestione dei Moduli. I.a compilazione si effettua nel’omonima sezione

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

Seiin: Home Mend Scelle  Progeth sulorizzati  Gesbone del Progetio o

- Gestione del Progetto

Procedure df selszione lor
ad esperti U scuola P 1 Sl

Awvisg  STRToM ONDHZ01T - FSE - PronsiEminta 6ol porCors di sRemana seucka-avan

I credenzial i Aeoessn a

Esperli & Tulor
Codics Progetio Tolo Progetio Beheds Cestions
IRIGale
Procedure o gara per sanvid el
8 fomiture | Progetic
102 5.5-FSEPON 512017 5 Tiioko Frogests
Personale di supporto @
Vahitalore

Dowmentaznnm & Roeca -

Coliaborazion e Struliune

Ospitant -

Azoni di Fubbliciia
La compilazione di questa sezione prevede di aggiornare la tempistica relativa alla realizzazione dei
Moduli/Progetti, modificando le date previste di inizio e fine Progetto. E’ richiesto inoltre: Protocollo di
Iscrizione a Bilancio, Data di Iscrizione a Bilancio, Allegato con il documento di Iscrizione a Bilancio

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

per altri ¢ richiesta la compilazione da parte del DS).
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oiin: Homo  Won Scale | Progem auionzzat scea dal Frogona | Echeds il peo | Suhnda inzss del Frogetio

Scheda iniziale del Progetto

isteuin

CotProgetip 103 5 E-FSERON-A-2017-1
Thole  Pacercioe m wa in abamanza 2 Fnmsiss

Sintesi del progetln

s 1300 cary *

Dt el probiosodle o mularizzazions | 282017
[P — woir [l @,
Profocolo i Issrizione a Bilancis ¢ 1734
Data 0 bsertzione s Biiances + w0z [

Adbegats g il thio

|
Datn provwsta per f pramo contratio ¢ 231172018 [ incvcars i cats presta per i st pet prima corratts ntenaenss ser prms coniatn i mean pee tuf 50 £3pe 8 gare per s & kvt
i

Dt preveistn e $ne progelta ©

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

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

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

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

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

3. Gestione del Modulo

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

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

accede alla Gestione del singolo Modulo.

Soiin  Hera  Moni Stoite . Progelll sulorezal - Gestionn dal Progete  Elnco Modull 4=

Denominagions scuola  CODITCE MECGANDERASICO - Denoiminazine scuois

Progatte 10,254 FSEPON-S1-2017 Titols Progetio

Tipeioga mouse Titsin Sel moduln D3t o previst Tata tine Frevists nats chiusem Wzrm | Geationa
|

Parcorst di attemanza scuols-lmworm i fiiem Tiaks Modulo | o220y J0a2018
Percorsi di altemanss scuola-lavero o fiies Titolo Moculo 2 080112018 302018
Percorsidi aternenze scuole-lmorm in fiai Thioks Modulo 2042048 3052018 20 r

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

salvare (v. par. 3.2.1) perché sulla sinistra appaia il menu delle funzioni di gestione del Modulo.
SEiif - Home  Mend Scele  Progell sulbfidtel | GesSone o8l Frogetld  Ukento Modil - riSHTabion! Geners L o
TRAVEL DESIGNER
Informaziond Generall
Tipo Hoduls  Povoani o stemanza ocusty e slfarhon
Titoky  TRAVEL DESEMNIR

Descrizione *  STRUTTLEA -
¥ pogetio * Tisvel Designe” & arica 5 o
Ha pvolgani panso un T u
® oimidamarts dela
& 15 sudenh  he freguemans |

mo pol £ g
Grae Beetagna |
sl w dal 1
a0 del Licho Ingunticy Mnseiss @ Convets Nazurah * Cirdls * & Ban

T482 canatter s TI00
Data inizio = | TRINTE .
fata fing * | OBOTA0TR .
« 1% conferna che i gl studenii Sanns ste o canse sila sicurezza priva & efemar [t m sttt ssptans

+ CI&i canferma cha la coperusa assicorsiva della scuola & ativa per tutti gk stoders! partocipart sl sttt in siruars cspeame

Coms speczaes ks THIRSTOM & SIUENG Por TANUZDAD B4ilE 211 CORRImIE dM Fond Smameak Exrges T4 - 22T, ba SIM1S dak morsa Geeang DG 8 Tarmresary el To540 S0 Sralaatce

Crinesiin dE sabarions -
Tipeilogia destinatari  Albe seconcans supancne (iecosds oo} {15]
Totale destinatan previsti 15
N, ore madute 50

I P prdir Scraciane alie AnZon @ Jeshing del modiks & Kees3an Sanare (st schady I
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W, are modula %0

E3
3.1 Scheda del Modulo

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

3.2 Struttura

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

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

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

derivazione da quanto inserito dalla scuola in fase di Candidatura.

Beiin - Home | Meni Scole  Geshone il | informazoni General

Sthaoa del Modulo

Work |s communication
Informazioni Generali

Tipo Wodule  Picorsi o akeranza stuols o i fies

Classs =
Tolo

Calendano Descrizions.* -

Ao

Al -

Datn Iwvizio *

Dutn fine

Decumentaziane & RKeTa -

4 costuma che hts g NI03MI Raneg svalld o carsa

Si comlerma che 13 copenun Esscustng dal

turlh Exrope 2014 ~ 20207, o sttt e moduln deson sl

i pac |'mivaazione dobn iisimt

Criwario df salazioes * | o © & szt necessta i selezans
Tipalogia dustinatar | Alken secondaris supenoes {secends cicln) (16]
Tetnlw dustinatari pravisti 10

W ame module %0
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E’ qui richiesto di aggiornare la data di inizio prevista e la data di fine prevista, e di indicare il criterio di
selezione dei partecipanti al Modulo’.

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

Una volta avviato il Modulo, questa scheda resta in modalita di sola lettura. Solo il DS potra modificarla,
dopo aver eventualmente aperto una sessione di modifica nella sezione denominata AVVIO,
sessione che dovra essere poi richiusa (ad es. in alcuni Avvisi, a fronte di una possibile proroga
progetto concessa dal’AdG ad una scuola, puo esserci la necessita di modificare data inizio e data fine

del Modulo dopo che ’Avvio ¢ stato registrato).

3.2.2 Competenze
Una volta selezionata la voce di sotto-menu “Competenze” dal menu a tendina sotto “Struttura”, ¢

necessario cliccare su “Associa competenze”.

seiin.  Home  Mono Scefle  Compelenze associti el moddlo g

Scheda del Modulo Competenze associate al modulo

Strumturs - Codce Meccanografics  GOU MECCANOGRARCD

Classe - Denaminszions  Derominaziine souals

ST

Codies Progets 10 £ Ot

Calandany

Tiiolo del Module | Thofiy Kode
i
Elenco Competenze associate al Modulo

Albwild - | |
Gruppa [ ——— | vana

MNessuna competenza definita per il moduio

Amsnoi compiinnze

DoCiETRMATIaNG 8 Ricars -

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

Professionale dello studente).

3 Indicatori relativi ad un menu informativo predeterminato da | GRUE.
12
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Sein: Home Menk Scelffe . Compelenrs associate =l modulo  Associa competenze al moduio L

Schada del Modulo
Compwenze Chine Competente del PECUP

u Associa competenze al modulo

Classe - Codice Meccanografico  CO0, MECCANDGRAFICO
Denominazione  LiOMoMinazions scucis
Calendatio
Codice Progetto 102 BA-FSEPON-S1L2017
L]
Titolo del Modula  Titulo Mok
Altiviba -
Competenze Chiave
GRippo Competente | Competanta soema
Compelenze Chiave LE Comuncazene nella madringus o
Dacumenlazions o Ricacn -

Comuniazmne nelle lngs: stranere

Competanza matarmatica & compeienze o base n scenza B fscnologe o
Competanza dgale ]
MTIpEIAIE 8 ITEErE 0
Competenze sociall & civiche [E]

Spitih i iniewative & iinpromois =

Salva

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

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

Selin:  Home Schedacel Moduwo  Compstsnze assoriate al modulo. Associa competenzs al modulo . Competenze associate al modulo L o

Scheda dedl Modulo

“ Codfice Mecosnografion. 0D, MEGGANCE HAFGED

ek Denominasione | Defoemazions stteia

Competenze associate al modulo

% Codion Progatte 1025 5-FSEPON-S-2017-64
Calandario

Thiolo el Mockdo. 1128 Mol

Avvio
Elenco Comy jate al
Attivith = T 5
Crppo (OO el COMENS! varia
Competenze Chiave e dl cittadinanza Collaborars & parecipars ]
Cotnpilonz Chiavie o 0l ciftacdiransa Al Iri o atitenoimi o rsponsbile 4

Documsentazione e Ricarca -

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

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

testo la competenza specifica che si intende inserire.
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Seiim Home  Menl Scefts Compstenze assooats &l modulo - Assocsa compstenze al modulo. Competenzs det PECUP

Seheda del Modulo
compes o
Competenze del PECUP
Codice Meccanagrafies  CO0. MECCANOGRAFICD!
Dwenominazione  Henminasions: soas
Calundanio
Codice Progette 1012 5A-FSEPON-SL201T
Avna
Titolo del Module Thol Moduk
Attits =
st dol FECLUP did Pr : Issarne Cormgik 0 PECLIP i Tochic
Competenze del PECUP
S e =

Inserimento competenza specifica

Codice Meccanegrafice  COD. MECCANDGRANCO
Denominagione  Denominazions souka
Codice Progetta 10 2 BAFSEPUN-51-2017
Tholo del Madula  Tioia Moduia
Tipo competenzs  Compeionze del PECUR doi Professionall

Descrizone della competenza
specifica

Nel caso delle Istituzioni scolastiche — enti di riferimento per gli Istituti tecnici superiori (ITS) il Sistema
presenta la stessa possibilita di scelta sopra descritta (competenza specifica) senza riferimenti alle

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

Saling  Homa  Mend Scelti - Compelania associito ol modide . Compatenze associato | modulo L o
Scheda del Maodulo c " sate dl modulo
m Gotion Mecomograficn  C0D, MECTANOGRAFICO
Classs » Denomingzons  Dercmnazions souie
Codios Progetto 10,680 FEFFUMN AR 2017 |
Calendario
Ttk dhed Moo Tilole Modul
Awvin
Elenco Comp al Moshuls
Atlivita - :
Grupp ML CIGH COMMRIER L viwia

Nesia e compeEtanes definite per [ modilo

Documentazione & Ficems -

3.2.3 Articolazioni del Modulo

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

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

“Aggiungi articolazione del modulo”.
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Seim Home  Mana Scalte  Arficolazione del module A=
Sehada dal Modulo
Struttura - Articolazione del modulo

Strudtura -

Aogrngi arboolazons del modulo

Ifomazion| Generall

Competenne

Awvio

Attivita ~

Documentazione e Ricerca ~

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

Sedin; © Homa  Mend Scetta  inlormazion Genorad  Nuova articolazions dal modklke per content| -
Schada dal Modulo
Struttura - Nuova articolazione del modulo per confenuti
Tipo moduln | Pencarst i allernanza scusla-lawa in fikss

Clagse -

Titoka -
Calendario Descrizione
Avvio
Attivita ~

Definizione fase modulo E\

Salva Torna alle articolazioni del modulo per contenuti

Documentazione e Ricerca ~

Una volta salvata la pagina, I’ Articolazione inserita comparira nell’elenco delle Articolazioni inserite.

Seim Home  Mana Scalte  Arficolazione del module L

Sehada del Module
Struttura - Articolazione del modulo

Apgrni artieolamons del modulo

Classe » = e
Articolazioni del modulo
Calendario Titolo Descrizione Ore previste Modifica | Efimina
Articolazione 1 Descrizione prova. 5,00 £ i
Avvio
Attivita ~

Documentazione e Ricerca ~

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

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

3.3 Classe
3.3.1 Gruppo classe

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

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

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

Salln  Home Mand Scofte - Grppo diasse L o

Seneda del Moduls Titolo Modula
Gruppa classe
Struttura

H m Scanica modufo delibera prvacy

ARenzinne: 5 noondn che QU 51 veRficasss una SduTIone del partenpam ol o sofo di 9 par dua volte conseciive, 4 Modio Hon POl PrSeEITE

Calendang
Py
m Cograms Cotica Niscale il la Data Anagrafics Elimina Dalitsrs
Inerizien; 1w
Abtivitd - . privacy
Cogreme  Nome CODKCE ASCALE coD. 021032018 Pl L]
sruDENTF_ MECCANOGRAFICD — e
Docimentazions & Ricerca = 7 COb. Cogname  Nome CODICE FISCALE COA, 2032018 F 4 [ ]
STUDENTE MECCANDGRAFICT = =
3 con Cognome Name: CODICEFISCALE con. OEOEEDE o~ &
STUDENTE MECCANCGRAFICG e -
4 COoD, Cognome  Mame CODICE FISCAE coD. 021032Ma Fd ]
STUDENTE MECCANDGRAFICT

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

- Aggiungi corsista

Selin Home  Menl fcelle | Gruppo classe -
Scheda del Moduo
ASL classe quarta sede di Cammarata
Gruppo classe
Sirutiura
H PDONE 5 NCOMEA CNO QUIIDTA B VONTIC 3558 UNa NLDcnS 90 panocpant & o 5000 i © Par Jue VoRe CONBRIUEVE, || MO0 NN ROIrS DIOSeguIre
Ao
Corsist iscritt W

Crasura

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

Excel.

Cultura del lavoro nel percorso di alternanza in filiera
Gruppo classe

Aggiungi rafica allievi ITS

Atienzione: si ricorda che quaiora s venficasse una riduzione deif pariecpanti al t sotio di 8 per due volle consecutive, Il modulo non polrs proseguire

Corsisti iscritti =
| cotice nscate | Setiota i appartensnza | Data iscrane Anagrafica | Ciming
1 2200112018 rd [
2 22012018 £
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Aggiungi corsista
La funzione “Aggiungi corsista” consente di inserire manualmente un solo corsista alla volta, indicando il
codice alunno® (fornito da SIDI) che identifica in maniera univoca ciascuno dei corsisti partecipanti, e il

codice fiscale e cliccando su “verifica”.

Aggiungi corsista

Codice Alunno SI0)

Wrdics alurmng SITH oo devs B53erE
ganerao da¥ulens, pud sssere fovary
neTAnagrate Maziomale: Shatenti Ira e
funzine athive del portaie SI0F*

Codice fissale ©

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

- I dati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, ecc.);

- Codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente;

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

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

Agglungl corsista

Sinicarnta che il file delia delibera privacy deve comprenders anche |3 copis deltae cartaie di idemity n corsa df valdil, come specsicato alfintemno el documento stessa

Codice Alunno
Codice fiscale

Mome  Eleonors Mana
Cognome

Semo | F
Data nascitn  1BUHI001
Stato di nascita estero
Provincla di nascin  LECCE
Comune di nascita  Handa
Email
Scuola di appartenenza | AGIE0000X

Data di iscsizione * | 130320t [l

Dellbors privacy * Mz tonte) B

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

studente al Modulo.

4 . . . . . . . C e
Attenzione: gli studenti degli I'TS non sono tracciati nell’anagrafica nazionale, quindi non hanno codice Sidi.
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Si ricorda che la corretta compilazione dell’anagrafica prevede, oltre ai campi sopra rappresentati
dall’immagine, anche i tab che si aprono cliccando sul tasto “Anagrafica” in prossimita del nominativo di
ciascun corsista.

In conformita con le vigenti norme volte a tutelare la privacy’ sara preventivamente richiesto alle famiglie
dei corsisti minorenni di autorizzare il trattamento dei loro dati tramite la compilazione di un apposito
modulo, che puo essere scaricato:

- Tramite il Sito GPU, alla pagina http://pon20142020.indire.it/portale/acquisizione-del-

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

Hine / New f Acoailsizione del orsenso sl trattamento sl dati degh studest] & degh shade! coralst

ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL

ULTIME NOTIZIE

TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI
STUDENT! E DEGLI ADULTI CORSISTI INVICHRECUPERD CREDENZIALI D)

ALCESSO A GPU

o vardale

VN N R T S STRUMENTI D) DOCUMENTAZIONE §
w . - - WICERCA

aonE@Eoon -
2 Mo dells nota Prioe. 35014 de a=tiEmy
dei dati degli studenti' < (/lz=cia il modulo per

Ist lonlpel I“a\:qulslznm del consenso zl :lzttamenln E:‘ il

datldezh studenti nel PROFIL E FUNZIONI GESTIONE Fsé
fQ”. 58 SApnalazian

ninsenso al trat

Sard NECESSArio NoN-BRPOriare Nessuna madiiics al docurmento woed

ACQUISIZIONE DEL CONSENSO AL
AnagraficaStudente-ConsensoTrattamento PDF TRATTAMENTO DEY DAT) DEGLY
STUDENT! E DEGLI ADULTI CORSISTI

A ficastudente-ConsensoTr WORD

[vraosy]
MANUALE FESR - FUNZIONE “GESTIONE
Anagrafica adulto corslsta-Consensa Trattam ento POF relative all'dvvise Prot. N.2165 del 24/02/2017 MODIFCHE"
[Formazions per Adulti] E' stato pubbcato (| Manuale che
PAOCEDURA PER 1L HILASCIO DEGLI
e 13 MIOTA PROT, MIUR 36391 DEL 10 OTTOBRE 2017 [PRECISAZIONI SUL ATVESTAT|
TRATTAMENTO DEI DATI DEGLI STUDENTI s

acia lmanualn

(Link diretto al file pdf: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-
content/uploads/2017/11/ANAGRAFICA STUDENTE CONSENSO TRATTAMENTO.pdf)

- Dall’ area “Gestione dei Progetti”, cliccando sull’icona a forma di stella presente nella colonna
“Help” in corrispondenza dell’Avviso
- All’ interno della sezione “Classe” - “Gruppo classe”, cliccando sul pulsante “Scarica modulo

delibera privacy”.
Selin  Home Meni Scele  Gruppo classe

Scheda del Modulo ASL classe quarr.a sede di Cammarata

Gruppo classe

Struttura =

Aggiungl corsista Scarica modulo delibéra privacy

Allenzions: si noonda che qualora si verificasse una rouzione ded padecipantt al di solto di 8 per due volle conseculive, | modulo Non potra proseguine

Awvio

Corsisti iscritti
Chiusura

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

Nel caso in cui un corsista sia iscritto a pitu di un Modulo, non sara necessario caricare nuovamente in
piattaforma il consenso al trattamento dei dati; il Sistema presentera in automatico la delibera gia inserita
durante la compilazione del primo Modulo. In tal caso sara perd comunque necessario cliccare sotto alla

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

Importa

350

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

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

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

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

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

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

Impoitazione iseriti - Modulo: KARATE SPORTING TEAM
Scarica file o struflura ) tie @ s

File Excol da importars * [ SECRSRYRURRN (1aax 1008 Q

La soucia dichiara di easere i possesso
dielle autorizzaziont ko che ]
prrsonall per lulti g

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

nell’immagine riportata di seguito:

Si ricorda che gli studenti degli ITS non sono tracciati nell’anagrafica nazionale, quindi non hanno codice Sidi e non possono
essere importati con un file Excel ma devono essere inseriti manualmente.
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Riopilogo imporntasions

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

Floplogo impotazone

[ S L Cangrsnas Coiecn | saabn Tt Mamsins, L S tani s 1 RS ()

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

presente nella colonna “Delibera privacy”.

Allrrone & 11torlia L QUISCH 8 yesibCsae 113 THIDOGE de (e il S0 30l0 o S er g vole conssculte. i moduk non palik prossgune

Corsist] scritti =0

Chisura

| stuusdoppsteeass | Gaiascosose | Ansgraties | Ewnma | Deie oy

Goeationan 1 st Eleonor Maria AGS0000 FAIRO1E £ ] E

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

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

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

TAicasss UNA NALDONE Gel PArosIpaNt Al & 0713 01 B per Bue Vol consecuiive. Il Mod1a0 1o poira prasegure

e

Corsist iscritth i)
Chiysan

Cist Alins | Cageme | e Canlice acaly At Scauldlapoartenin | Dulmciime | Magrifica | Dmee | Dulbars sy

Lo Adeist Elesneea Maia ASIEROZONG 22042038 Z L ] 1}

Le iscrizioni si considerano complete quando sia I’icona in corrispondenza della colonna

“Anagrafica” sia Picona in corrispondenza della colonna “Delibera privacy” sono di colore

verde, per ogni corsista.

——

Corsisti iscritti )
Cod. Cognome | Nome Codice fiscale Email Scuola di Data Anagrafica Elimina = Delibera)
Alunno appartenenza  Iscrizione privacy
05/10/2017 s i) E

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

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

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

3.3.2 Gestione Presenze

Si consiglia di leggere i paragrafi relativi al Calendario (3.4) e alla Stampa modulo firme (3.6.2) prima di
consultare questa sezione, in quanto le operazioni ivi descritte sono da effettuarsi precedentemente.
Successivamente all’Avvio (v. par. 3.5) viene attivata la funzione di “Gestione Presenze”. In questa

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

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

corrispondenza dell’attivita.
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Seiin,  Home Gestane presenze L

Scheda del Medulo
Gestione presenzs
Struthura =
T Dot ade sorimants | Duta dlovazioes
= ot
Grupg Classe
o credenzich d sccRsse
[ 2001140 Sede 1 St oaptaree 1 (e s B i
Rt
Anialazoni
Chusura

Dorumentazions & Ricara =

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

compilato.
Setin.  Hore  Cestane resenss  OGesbone presenzs -
Scheda del Modulo Gestione presenze del 01/03/2018 presso Sede 1 Struttura ospitants 1
Struftura = Foglio pressnze firmsts © mmm s @
Gastione presenzs - 01032018

Gakndania
Ao
Attt =

Cgrens Nong =] o ) | o o (m]
it Gognoma Mo R e dep e R e

e -] -]

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

rilevazione apparira nel riepilogo in verde.

Seiin  Home  Merd Scefe  Stampa modulo fome Gestione presenze L

Scheda dei Module

Gestione presenze
Siruftura =
Presenze
Cafendaria “‘
Meanae 061130 Seda 1 Struthura oepiania 1 » [ cmowe I onam |
)
Al -
Cheusura

Documentazione & Ricersa -

3.3.3 Gestione Ritiri

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

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

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

“Gestisci ritito”.
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Selinc  Home Meni Scelts  Grupoo clesse  Gestone Hirl =

Scheda ded Modulo
i Gestione ritr

Gestiona ritirl

g

Cognoeme MNamg o | s
Cogname Noare [ F
Cognoma MName [ |
Cognaims Noma o ’
s Cognoars Mosmar [ 1 | 4
Cognome Nome [ = | 7/
Documentazicne ¢ Ricerca - Cogriome Hama o | s
Si aprira una finestra in cui indicare la data del ritiro e le motivazioni.
Gastione ritiro - Mominativo studenta
cognome  Cognoma
Home Norme
Data Ritiro * .
Motive ntirg *
Nota ritire
athva
Una volta salvato I'inserimento il ritiro viene registrato.
Sein Home MeEm Soefie Guppo casse  Gesbone v -

Scheda oal Moduly

Gestions ritin

Struttura =

Gestione ritirl
= f— -

Calendaio Gogrena Noen ) >

Cognoms Mome @ r
Auvia

Cognoms Hosre =m -
Atevita = Cognome Nome [ i ] F 4

Cognome Moare: [ o ] s
Chiusura

Cogname Nowme m s
Dacumentazione & Ricercy - Gnﬂﬂm Mame n F

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

3.4 Calendario

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

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

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

Nel caso dei progetti transnazionali si ricorda che i giorni di permanenza all’estero non possono essere ridotti.
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Seiin:  Home  (Calendano altemanza  Hiepilogo corsisn  Calendano aftemanza

-
Scheda del Modsio
—_—
Senuttura - Calendario aitemanza
Classa = Stage presso sirutiure ospitanti
- SErutturs ouptants Indirtzre Teletant Fmail Oagetio aceards Entra
Stumura ospiiame 1 Sodi SHumen Irislzze Teftetano Email Diggetio accardo 7
ospitants 1
Ao
% 8 Sede ﬁm!nura Inirizzo Telefano Emall Dgpeto acoordo Fa
ospitane 2
Abfivitd -
Strushra ospiars 3 Sede St Andiizz Telglany Email Oggetts sccordo 7
cepitane 3
¥ Attivita svoite nella scuola
Codics meceanagraficn Dt inazikan s Indirieic Bntra
CODICE MECCANOERAFICS SEDE | IchiC ARG AR R ’
nclirtz
CODICE MEGCANOERAFICE SEDE 2 OENOMINAZIONE SEDE 2 i #
. « . . RS
E cliccare su “Inserisci attivita”.
Setm; Home ' Msenl Scee  Progeth sutorzzesl - Geshone del Propetto Elenco Modub - Calendans atternanza Calendano altemanza =
ISR B Calendario alternanza
Classa - Massuna st insarnta m calendana paria sede Denomirmenns Sede Strithuss
Awvio
Aftaca -
A N <. 1 . . 1 ll, e . .
pparira cosi il campo per inserire la data dell’attivita in Struttura ospitante.
Serm; . Home Mend Scelle Progeth autonzzat) - Geshone ded Progelto  Esnce Modus - Calendona afsrmanza - Calendeno sftamanza | Calendano altemanze 4
S ol Mo Calendario alternanza
Struttura = e .

v -

Cliccato sul tasto “Avanti”, apparira la pagina per inserire le informazioni relative all’attivita. Le

articolazioni presenti nel menu a tendina sono quelle precedentemente inserite nella pagina “Struttura” —

“Articolazioni del modulo™.

E’ possibile selezionare poi gli studenti coinvolti nell’attivita, tramite i flag corrispondenti.
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Sexin.  Home Mend Scelte Progstt auterzzat  Cestione ded Progetio  Elence Medull - Calendano sltemanza . Calendano altemanza  Calendano altemanza Lo
Belilis ot Madule Calendario alternanza
Struthura = Sade Srupura  Denominazione Seda
Ciasss - Articelazions del medulo
Dota antivity | CPU30E

Orainlzio attivied *

Ora fine attviea ~

Tutor sirumira ospltante * [0 Naminativa RRor smsea ospiamn

Studenti coinvolti
= Cognams | Home Codice fiscale | Ovesvolls | Seletione
Cogrome Nome CODCE FISCALE Q0180 o0
Cognome Muome CODICE FISCALE oorey a
Cogname Wome COMCE FISGALE 0080 a|

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

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

Sl e Home - Mend Scelte  Informazon Generall - Calendano sftemanzas - Calendano altemanza *
b J Mcco Calendario alternanza
Struttuen - m Towni alle:sinsfiurs ospitanti
Classa « Calendario presso Strutiura ospitante

Or inima Dra fine Tizhor stuttLra oupiEnte Articalazions Studen
seinvein

01032018 LR Hominatvo e Denominazione Aricolazions scelta

1302018 1030 1750 Momingiva tice Denaminazions Aticolazkons scefta 4 Fd

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

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

Con guesia funzione & possibde creans une ruova atlivis dal il da una Selazionare-ia dala & salvare per proceders con ia cope. |
Sede Struttura Oenominazione Sede struliura
Articolagions del modulo ©  Uidatica  [< |
Data attivita * .
Ora inigio amtivita = 500 = |
Ora fine amtivita = 1330«
Tutor strutturs osplante Tutor simathura ospiante ‘
Studenti coinvolti
Cognoma Nome Codice fiscale Selozions
Cograme Hama COMICE FISCALE |
Cognoma Nome CODICE FSCALE

= d

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

colonna “Entra”, in corrispondenza della sede interessata.

Saiin Home  Mend Scalle  Progen sutorzzat - Gestione del Progetio . Galendano altemanzs =
Schada del Moduis
£
Shutturs ~ Calendario alternanza
8558 - Stage presso strutture ospitanti

inairtze Telatana Cggetic accardc
Sede Sruma Inanizzo Telelono g Opgetia accordo s

Struthrs ospiante |

ospiants 1
Ao
— i Qﬂp‘.i.;in;mn Indrizzn Teliona Ermail Oggerio accordo ’
i o5
it -
- Sede Stulra itz Telstono Email Dgyetto accordo 7
Struthura. 3
N osplanme 3
= Attivita svoite nella scuola

Codice meccanagraficn

CODICE MECCANOGRAFIGS SEDE | DENCIMINAZICHE SEDE 1 {ntess #

CONCE MECCANOGRAFICO SEDE # DENCOMINAZIONE SEDE 2

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

“Inserisci attivita”.

Sedin Home Menl Seells Informazont GCensisll | Calendens sismanzs | Calemdario altemanzs L
Sl ok ek by Calendario alternanza
Struttws -

Classe - Nassns it msenta in calndario per b sede Dunominezions Sode soolsstics

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

Seim: - Home Mend Scelle  Progeth autonzzat - Gestaona ded Progaito  Bence Modus - Galendans a%emanza - Calendano atamanza | Galendano altemanza e
SCheria e Moo Calendario alternanza
Strustur = ks it W
case-

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

scolastiche vengono richieste le stesse informazioni.

Sed in:

Seheda del Modulo

Struthura =

Cisas -

Home  Rdend Scelte

Progstt autorzeat

Sede sealastica

Articelazione del modulo

Geshane dal Progetio  Elenca Modul|

Data artivith

Ao
Ora fine attivia ~
Altnatis =
Tutor strumara esplants ©
e Cagnanms
Cognome
Cognome
Cogname

Orainizio attivitd *

Calendano slternarza  Calendanio altemanza  Calendano attemanza A

Calendario alternanza

Deneminazian: Seda

ORAars

[0 Nominativa Wkor smamea ospiamn

Studenti coinvolti
o Codice tscals | Oresvoits | Seberione
Nome CODICE FISCALE 40780 u}
Nome CODICE FISCALE oo o
KOs CODICE FISGALE 00/%0 o

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

relativa.
Seln:  Home Cadendanc altemanza  Riepiogo corsist Calendano altemanza ‘-
e o
Struttura - Calendarlo alternanza
8 . . . . . N . IS .. . PPN . PN
Per i soli moduli trasnazionali non & prevista la possibilita di inserire attivita presso la sede scolastica ma le attivita
devono essere svolte tutte presso le Strutture Ospitanti all’estero.
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Stage presso strutiure ospitanti

Classe =
- Strutiurs anpants . Telutane Oggetio ascards
et Sede Smauwa Inefizzn, Teletono ok Oggena acconio
ospitart 1
Ao
4 i Socta Suiiura Inci¥tzzn Talefone Emal Dggetinaccordn
ospilante 2
Abtivits -
e e Sede Straiira Ineirizzn. ‘Telefono Email Oggeticaccordo
& spharie 3
7 Attivita svolte nella scuola
Codiee messanografics Denominaane indisEze
CODICE MECCANDERAFICO'SEDE | LRSI 20e] :
Indlidz e
COMOE MECCANDCRAFICE S8EDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2
Sabin Home  Progolll suloreesll Caslendano alorsanes  Celondario altornanzs  Calondano allomanzs - Riopiogn aoesisli
Sehada del Modulo
Rl - oo JS
Siruttura - Riepllage corsist
Classe = Riepilogo corsisti
- Cogaume: 2 Cogice hzsale
ognome Naire GODICE FISGALE
i
Cognome Mome CODICE FISCALE
Aftrvrtz = Cognome Mo CODICE FISCALE
Gognoma Mome COMICE FISGALE
Cognome Mome CODICE FISCALE

Totals ore
arogrammatssvolie

25790
12,5/ 80
12590
T0/8D

0,0/ 80

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

programmate/svolte da ognuno di essi.

Agenda corsista

Data
08DA018

13032018

Agenda corsista Nome cognome | GODICE AISCALE )

o e Cra fine Luogo Artcolazons
800 1330 Sade Stnithura ospilante Denarminazione Arlicolazione sceka
1030 17:30 Sede Stutiura ospltants Denominazicne Arfcolazione scefta

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

Sistema.
Selin  Homs Catsndano altsmanza  Hiepdogo corsist  Calendano alternanza =
Schada del Modulo
[ castons ssancirs IRl
Strutiura Calendario alternanza
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Classe - Stage presso strutiure ospitanti
- Blirutiiars ooty Widifies Tolntaria Oggetie wceovie Entra
Btk cepiinte | Sode Srues Indiiizzs Teletang L Oggetia accanda P
aspitant= 1
A
i g Sede Snitiura Indrizzo Teiefono Emall Dgpetio accorda rd
' aspliants 2
Attivita -
= Sede Stutura Irdirizaa Telsfono Emsail Dqgens accordn
Smuma capitante 3 5 F i
% Attivita svolte nella scuola
Codics meccenagrafics Deneeminazing Inaiizin
CODICE MEGCANOGRAFICO SEOE | DENOMINAZIONE SEDE | ket ’
COMCE MECCANDGRAFICO SEDE 2 DENOMINAZIONE SEDE 2 } ’
S in Home  Progemi aulonzzall | Calendano aliemanea  Calendano alle p Calendario fiogo corsstl - Agenda *
Schada del Modulo
Slrutiura - Agenda
Clesse ~
- O wnizio Ora fina Articalanions
0032018 1-00 11-30 Soede Sindlura ocpitanta Denominariona Artkcotaziono soolta 3
Awio 08108 800 1330 Seda Struftura ospitanto Denominazions Aricolazions scata 3
14032018 1030 1730 Sede Strutira ospaants Denormnazions Articolazions sceita A
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3.5 Awvvio del Modulo

Ricordiamo che ¢ necessario che vengano eseguite le seguenti operazioni per poter registrare ’Avvio del

Modulo:

Associazione del tutor scolastico al Modulo (dopo aver effettuato la documentazione della
procedura di selezione del tutor e I'invio delle credenziali).

Associazione di almeno un’Azione di Pubblicita al Modulo.

Inserimento di un numero minimo di 9 corsisti.

Completamento dell’anagrafica, upload delibere privacy e digitazione data iscrizione per tutti i
corsisti che costituiscono la classe.

Associazione di almeno una competenza al Modulo.

Compilazione delle Schede di osservazione ex ante per tutti 1 corsisti che costituiscono la classe.
Compilazione della sezione “Votazioni Curriculari” (le votazioni curriculari non saranno richieste
nei percorsi destinati agli studenti e studentesse frequentanti gli Istituti Tecnici Superiori (ITS) e
quindi non saranno condizione di Avvio per quei moduli autorizzati alle Istituzioni scolastiche —

enti di riferimento per gli Istituti tecnici superiori (ITS).

Le operazioni necessarie all’Avvio, come indicato, interessano sia alcune delle sezioni presenti nel menu

di Progetto sia alcune delle sezioni presenti nel menu interno al singolo Modulo.

L’Avvio del Progetto viene recepito dal Sistema nel momento in cui si registra 'avvio del primo Modulo

con cui parte il progetto.

Dopo aver cliccato sulla voce “Avvio” tra le funzioni del menu del Modulo, se una condizione tra quelle

previste non ¢ soddisfatta il Sistema la evidenzia in rosso; in verde vengono invece evidenziate quelle

complete.

Quando tutti gli indicatori previsti sono stati soddisfatti, il Sistema rende possibile scaricare e stampare il

modulo di Avvio, tramite 'apposito tasto che si attivera a fondo pagina (“Scarica il modulo di Avvio”).
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Seiin:  Home MendScefte | Competenze associate al modulo  Awvio modulo g

Scheda del Medulo Avvio modulo

Struttura -

" Sono slste comattaments associate ke Amoni df Pubblicita
Classe ~

" Numano di corsisti iscritti comtto
Calendario

n " Anagrafiche doi corsisti compilate comettamente

Altivitd =

" Aricol=non| del modulo inserite conettaments

¥ Soheda 0] 0ssavamono comgédata colertamantsa
Documentazione e i '
Ricerca -

+ Compelenie associate comallameants

" \atazioni curricalarn ante compilate complatamenta

Searica il moduo di avvio

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

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

Decumenta ol aves firmate

Cuta di firma ded documente alegate

M. protacallo del documsenta
Aegate”

Data awap* 1ENE0TR -

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

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

altrimenti non potrebbero essere corretti (ad esempio, “data inizio” e “data fine” del Modulo).
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Soheda del Maulo
90 Artl ab
Parvies modulo

Biruthurg =
Docummants di awio s Fio atsga: 10

Clagss -
Dt 8 Turna dal docurmeenn allegaic. 11092018

ek N. protocoli del dogmenn | 1239

Attivia -

o TUITH Iy @i

Chiusura
Documentazions & Ricems =

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

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

+ Competenze associate correttamente

Awvia sessione di modifica

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

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

essere soddisfatte al momento della chiusura del Modulo.

3.6 Attivita
3.6.1 Relazioni

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Seiir.  Home Mend Scefie  Slampa madula Nrme -

Scheda del Medulo

Agenda

Strutura -
Stampa foglio firme
Clisas »
Calkandar oo TIO0- 11:30 Sacle 1 Srumnn oepitars 1 &
BEDAI BB - 1330 Bisda 1 Bwiuia capimnts 1
Fovig

1203 301300 Sede | Sumurs cepaants 2 o

@ 1370372018 10,30 - 17.30 Seds 2 St oapiant 1 -]

Chusura

Documensazione & Ricenca =

In corrispondenza delle attivita con fogli firma stampabili ¢ presente I'icona della stampante.
La dicitura “ND” in corrispondenza di un’attivita segnala che la stampa del foglio firme deve ancora
essere effettuata.

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

stampa.
Seiin Haors Heamga moduls firme *
Scheda ded Modul
" i Aganda
Struttura =
Stampa fogilo Nirme
Classe + | o - R e—
| bt

Gakndang 0103018 1ODE-1130 Secda 1 Saumiia sapients | = ==0

LT 000 -13:30 Sechs 1 Btrultuira ospilasite 1 & -y
Aoy

TAIOAPOTE .30 - 13:00 Sece 1 Strullua ospitants 2 o=

1303208 700 - 1730 Sade 3 Sirisurn cspitarde 1 =]

Chiusus

Documentaziona & Rieica =

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

“Classe” (v. par. 3.3).

3.6.3 Validazione presenze

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

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

“Convalida presenze”.
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S=iin. Home  Mend Scets  Validazione presenze o+~

Schoda del Madul

Validazione presenze

Sttt -
e Validazione presenze
Calendano
ovaez0ns 7001430 Saka 1 Sws csptarta 1 ey KRG SR
A
Chiwsura

Oocumentanione e Ricerca -

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

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

Heain Heme  Menh Scee Valdanone presense Valkiaznne presenze «
Sehuna e Mol [ el presso Sede 1 Sirutture ospitonte t
i Foglio presenze frmata  Fie allegatc '
Classe « Validazione presenze - 01ON201S
C . . LR T T Han
Calendann [ 500 - 00 1o
B
- Cognome Home
Nome
Chiusura

Le presenze risulteranno cosi validate.

SBpiin  Home Moo Scofic Valldazione presenzs +

Scheda del Modul
3 = Validazione presenze

Struthars -
o Validazione presanze

(T T T - 1430 Sada | Binuire oeapiwnis 1 ” EEn O D
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