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Premessa

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

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

La nota autorizzativa della singola istituzione scolastica € 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’Awviso e 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 modalita 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 I'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’Autorita di Gestione.

Il presente documento potra essere aggiornato da note integrative?, 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.

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
sara 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.

" GPU ¢ il sistema per la gestione online, il monitoraggio e la documentazione delle attivita del Programma Operativo Nazionale -
PON per la Scuola 2014-2020.

2 Si consiglia di consultare sempre la sezione PON kit al seguente link: http://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html, la
sezione dedicata agli Awvisi http://www.istruzione.it/pon/asse01_istruzione.html e le sezioni ‘Awvisi’ - ‘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




Accesso al Sistema

Prima di illustrare le modalita di avvio e di gestione dei progetti, si specifica che le figure abilitate ad
operare a riguardo sono il Dirigente Scolastico (di seguito DS), il Coordinatore e il Direttore dei servizi
generali e amministrativi (di seguito DSGA). Nel caso dei progetti in rete, le figure abilitate sono il
DS, il Coordinatore e il DSGA delle scuole capofila.

Qualora una di queste figure dovesse accedere per la prima volta nel sistema GPU, dovra completare
e convalidare la propria scheda anagrafica personale.

All'indirizzo http://pon20142020.indire.it/portale/supporto/ sono disponibili i manuali dedicati alla
compilazione della scheda anagrafica del DS o del DSGA.

Accesso del DS, del Coordinatore e del DSGA

Il Dirigente scolastico (DS), il Coordinatore e il Direttore dei servizi generali e
amministrativi (DSGA) per accedere al login devono selezionare il link “Gestione degli
interventi”  dalla pagina web  dedicata ai Fondi Strutturali 2014-2020
http://www.istruzione.it/pon/index.html:
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Per entrare all'interno della propria area di lavoro il DS, il Coordinatore e il DSGA devono cliccare sul
tasto “"Accesso al Sistema” posto in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare
I'opzione “Accesso tramite SIDI".
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Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di effettuare una tipologia di
accesso piuttosto che un’altra. Per i profili di DS, Coordinatore e DSGA, 'accesso deve avvenire
sempre dalla maschera “Accesso tramite SIDI"”, utilizzando le proprie credenziali nominali
istituzionali SIDI.

HOME COS'EGPU  SUPPORTO  AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI  CALENDARIO

ACCESSO AL SISTEMA

* INDIRE SIDI PON PER ENTI LOCALI

N.B. Per eventuali problemi relativi alle procedure di profilatura dell'utenza nominale
istituzionale del DS, del Coordinatore e del DSGA, o in caso di malfunzionamento della
piattaforma GPU, si faccia unicamente riferimento all'indirizzo e-mail ministeriale:
pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it

Il Sistema presenta al DS, al Coordinatore o al DSGA I'elenco degli Istituti Scolastici presso i quali &
abilitato, sulla base delle informazioni contenute nella profilatura Sidi dell'utenza nominale
istituzionale®.

Il tasto “Entra”, posto a destra del nome dell’Istituto, consente di entrare nell’'area di lavoro dedicata.

3 Qualora il DS, il Coordinatore o il DSGA non accedessero a tutte le Scuole di loro competenza, sono invitati a verificare i contesti
(codici meccanografici scuola) di appartenenza nella loro profilatura sul Sidi.



Elenco abiltazion utente

Si accede, quindi, alla pagina principale che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro,
progettato per contenere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti.
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Area di gestione dei progetti FSE

L'area dedicata alla gestione dei progetti € accessibile sia cliccando su “Gestione dei progetti”
sulla barra (nera) relativa al Menu Scelte e poi su “"Progetti FSE”
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sia cliccando nel cruscotto centrale all'interno della sezione denominata “Progetti FSE".

A questo punto, si clicca sul pulsante “"Apri” in corrispondenza dell’avviso scelto per accedere all'area
di gestione dei progetti autorizzati.
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L'area di lavoro per la gestione del progetto a cui si accede dopo aver cliccato su “Apri” si presenta
suddivisa in due sezioni:
(a) sulla sinistra della videata, un menu di funzioni relativo alle operazioni da svolgere a livello
di progetto;
(b) al centro della videata, in basso, la funzione per la compilazione della “Scheda iniziale” di
progetto.

Selinc  Home  Mend Scete  Gesticoe del Progetts <+

Gestione del Progetto

Dencminazione scvola LICED SCENTIFICO
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Progetto

Descrizione del Progetto




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 é 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 & 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, per le scuole statali, e del Coordinatore, per le scuole paritarie, ed € 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 l'inserimento dei dati in alcuni campi obbligatori contrassegnati
con un asterisco (*). Il sistema non permette I'inserimento di dati incoerenti rispetto ai tempi previsti
dalle lettere di autorizzazione dei progetti stessi.

Nella scheda e previsto l'inserimento obbligatorio di: a) Data prevista di inizio progetto; b) Protocollo
di iscrizione a bilancio; ¢) 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.

Seliex Mo Mend Scoite dol Proget Scheda ininale del Progetto

Scheda iniziale del Progetto

Cod Progett
o GET
nten) ded progets ;
fmax 1300cr) ¢
Duta del peotocolio & astorizranions  27/0572010
Data prevista di inizio progetto * 040872021 - (7}
Protocolio & kscrizione a Blanco * )
Data & hcrizione a Blasco *  31/05/2021 .

Alegats c2n  document di scrizione a Blarcio * [RPASORRTINY 1., 1ot (7]

Filo alegt> 0

Duata prevista per § primo contratto *  ORVDG/2021 - ndicare L data prevista per R STpula del prmo CONMTATID INtendendo per prmo COMratio gh INCanchi per tutor o0 esperti 0 le gare per senial e formiture

Data conchusione awise

[ Data prevista & fise progetto *  12/0872001 . Data massima 31/08/2022 ]




I campi relativi alle date di inizio e di fine progetto riportano le date mutuate dal progetto presentato
in fase di candidatura, ma possono essere modificate entro i termini di chiusura del progetto previsti,
che vengono riportati in calce come “"Data massima”.

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 - € sempre visibile nella sezione “Scheda iniziale” ed e indicata come
“Data massima”.

Dopo aver compilato la scheda iniziale del progetto, il sistema consente di tornare alla pagina
principale del progetto, in cui dopo la compilazione della “Scheda iniziale” saranno visibili anche i
tasti delle funzioni “Gestione dei moduli” e “Chiusura Progetto”. Quest'ultima funzione sara
attiva solo quando tutti i moduli del progetto saranno chiusi.

Operazioni da effettuare nel menu di progetto per Avvio

Selezione esperti e tutor
Istituzioni scolastiche statali
Per le istituzioni scolastiche statali, il sistema prevede l'inserimento di una serie di documenti e dati
relativi alle procedure adottate per la selezione di tutor ed esperti. Le procedure sono state
semplificate, rispetto ai precedenti avvisi.

a) Procedure di selezione tutor ed esperti

Nel caso in cui la selezione attivata dalla scuola per reperire i tutor e/o gli esperti sia stata rivolta a
persone fisiche, il DS & tenuto a cliccare sulla voce “Procedure di selezione tutor ed esperti”.

La nuova schermata consente l'inserimento delle informazioni e della documentazione relativa alle
selezioni, attraverso I'utilizzo del tasto “Nuova selezione”, e il controllo costante degli incarichi gia
attribuiti e di quelli da attribuire nei moduli del progetto, attraverso I'utilizzo del tasto “Situazione
moduli”.
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Seiin: - Home  Men( Scelte © Gestione del Progetto ~ Selezioni «

LICEO SCIENTIFICO

0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e
socialita

Procedure di selezione esperti e tutor

Non sono state definite selezioni

Modalita di selezione Oggetto della selezione Data pubblicazione Stato Entra  Elimina

Nuova selezione Situazione moduli

Dopo aver selezionato il tasto “Nuova selezione”, il sistema avvia l'inserimento della procedura di
selezione e nella prima schermata il DS dovra scegliere la “Modalita di espletamento della
selezione” e indicare "Oggetto della selezione”.

Cliccando sul menu a tendina in corrispondenza del campo “Modalita di espletamento della
selezione”, & possibile selezionare una tra le seguenti opzioni: a) Selezione interna; b) Collaborazione
plurima con altre scuole; c) Selezione a evidenza pubblica; d) Designazione diretta da parte degli
organi collegiali.

Una volta inserite le informazioni richieste, per procedere nella compilazione, € necessario cliccare
sul tasto “Salva”.

Gestione abiitaziond Avvisi e Canddature Gestione del Progett) « Monitoraggio e Controllo « ; 3 - Aluto ~

Seiinc  Home  Meni Scelte  Gestione del Progetto  Selezion SAUADONE MOS Sede zicr Insermento *

LICEO SCIENTIFICO
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Inserimento selezione esperti e tutor

Modaktd di espletamento
« | v terno
dela selezione e
Selezione O personale mermd da parte ool Colegio Docent
Colaborazion plurime

Oggetto della selezione * || Avviso estems

Di seguito si riportano le informazioni essenziali e le sezioni da compilare, sulla base della scelta
della “Modalita di espletamento della selezione” effettuata dalla scuola, specificando che il livello e il
tipo di documentazione richiesta dal sistema di Gestione Documentale GPU pud variare in base alla
modalita scelta.

In tutti i casi, le sezioni da compilare sono: Dati generali; Documenti allegati; Assegnazione incarichi.
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Anagrafica scucla Anagrafiche ~ Gestione ablitazioni Awvisl @ Candidature Gestione del Progetti ~ Monitoraggio e Controlio ~

- Aluto ~

Seiinc | Home  Mend Scelte  Gestione del Progetto - Selezioni - Situazione modu Selezioni  Inserimento  Dati generali

m Documenti allegat Assegnazione incarich

LICEO SCIENTIFICO
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Dati generali

I documenti indispensabili da allegare nella sezione “Documenti allegati”, invece, variano in base al
tipo di selezione scelto. Nel caso delle selezioni espletate tramite “Awviso interno”, “Collaborazione
plurima con altre scuole” e “Avviso esterno” sara necessario allegare i seguenti documenti:

- I'Awviso di selezione?;

- il Decreto di approvazione della graduatoria;
- il Decreto di nomina della commissione;

- il Verbale conclusivo della commissione.

Nel caso della “Selezione di personale interno da parte del Collegio Docenti” sara necessario allegare
solo la Delibera del Collegio Docenti®.

N.B. Indipendentemente dal tipo di procedura di selezione scelta, per ogni soggetto
assegnatario di incarico e necessario allegare in GPU il Curriculum Vitae aggiornato,
datato e firmato in formato pdf e copia del contratto/incarico.

Dopo aver inserito tutte le informazioni e la documentazione richiesta nelle varie sezioni, il sistema
abilita il tasto “Chiusura selezione” che consente di concludere la procedura di selezione.

Dopo la chiusura della selezione, la selezione pud essere riaperta o annullata, utilizzando il tasto
“Annulla chiusura” visibile nella sezione “Assegnazione incarichi”.

4 Nel caso delle selezioni espletate tramite “Collaborazione plurima con altre scuole” e “"Awiso esterno”, 'avviso di selezione deve
fare riferimento allimpossibilita di affidare I'incarico a personale in servizio presso llstituzione Scolastica (art. 7, co. VI DLT
165/2001).

> Nel caso della “Selezione di personale interno da parte del Collegio Docenti”, si evidenzia che la selezione deve essere oggetto di
uno specifico punto all'Ordine del Giorno del Collegio Docenti, la cui deliberazione deve essere congruamente motivata.
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Elenco incarichi

Modalza di espletamento  Aiso estemo
della selezione

Oggetto defla selezione Esperto Modulo 3

Data pubblcazione  29/05/2021

Cognome e Tipo Data Curriculum  Incarico  Moduli Stato Entra Cancella Revoca
nome figura Incarko/contratto assegnatl

NOSSI MATSO Esperto 01/06/2021 ] b o) MODULO 3 Corwalidato @ e

01/06/2021

b) Procedure di acquisizione servizi di formazione

Nel caso in cui la procedura attivata dalla scuola per reperire il tutor e/o I'esperto sia rivolta
all'acquisizione di un servizio da parte di liberi professionisti/imprenditori individuali o persone
giuridiche e operatori economici, il DS € tenuto a cliccare sulla voce “Procedure di acquisizione
servizi di formazione”.

In questa sezione bisogna inserire le seguenti tipologie di affidamento di servizi di formazione:

+ la contrattualizzazione di un libero professionista/imprenditore individuale;

+ |'affidamento di un servizio a un operatore economico. In questo caso, vanno inserite
solo le procedure che prevedono lindividuazione di esperto e tutor, che a seguito di tale
procedura non avranno un rapporto contrattuale diretto con I'Istituzione Scolastica, ma solo con
I'operatore economico.

N.B. Per le attivita formative, le uniche figure richieste sono I'esperto e il tutor.

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.
A questo proposito, si specifica che il livello e il tipo di documentazione richiesta puo variare in base
alla “Modalita di scelta del contraente”. Nella pagina di inserimento della procedura sono inseriti i
principali riferimenti normativi che dovranno essere osservati dalle Istituzioni scolastiche
nell'espletamento delle procedure di affidamento:
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LICEO SCIENTIFICO
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita - CODPRO_1101237
Procedure di gara servizi e forniture

Modalta & sceita del contraente Oggetto oG Data determina irgorto Importo Lokt lotticon Aprd  Esmina
complessivo wtiizzato  conclusl  esecuzione
procedura

-

Seiic  Home  Mend Scelte  Gestione del Proget Procedure  Nuowa procedura

0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita - COODPRO_1101237
Inserimento procedura

| servino/tomitura rentra nelle

Convenzion Consig? *
TPOrto previsto *
Modaitl o scelta del contraente *

Oggetto procedura *

Le sote sotto riportate aon sono agglomate con | riferiment! normathv del DL 76/2020

NOTA BENE:

1) Convenzioni Consip: =

Scuole paritarie

Nel caso delle scuole paritarie, la scuola per inserire le informazioni relative alla selezione ha a
disposizione la sezione “Procedure di individuazione esperti e tutor”. In questa sezione possono
essere documentate le procedure di individuazione di Esperti e Tutor sia interni sia
esterni alla scuola, sia provenienti da enti aventi personalita giuridica.

Dopo aver selezionato dal menu a sinistra la voce “Procedure di individuazione Esperti e Tutor”, la
nuova schermata consente l'inserimento delle informazioni e della documentazione relativa alle
selezioni, attraverso l'utilizzo del tasto “Nuova individuazione”, e il controllo costante degli
incarichi gia attribuiti e di quelli da attribuire nei moduli del progetto, attraverso I'utilizzo del tasto
“Situazione moduli”.

14



Selin:  Mome ' Menl Sceite  Gestione del Progesto  Individuazion msermento  Dati perera navduanons =
SCUOLA PRIMARIA

4 0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Procedure di individuazione esperti e tutor

Non sono state definite Indwviduaziond

Oggetto Stato Entra Elimina

Nuova ndwvid.azone Situazione moduk

Dopo aver selezionato il tasto “Nuova selezione”, il sistema avvia l'inserimento della procedura di
selezione e nella prima schermata il Coordinatore dovra indicare I"Oggetto della selezione” e,
per procedere nella compilazione, cliccare sul tasto “Salva”.

Irserimento

SCUOLA PRIMARIA
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Inserimento individuazione esperti e tutor

Oggetto *

Le sezioni da compilare sono: Dati generali; Documenti allegati; Assegnazione incarichi.

Anagrafica scuola Anagrafiche « Gestione abilitazions Avvisi e Candidature Gestione des Progett] « Monitoraggio e Controlio «

b 3

Selin: ' Home = Mend Scelte © Gestione del Progetto - Individuazion rsenmento - Dati generall «

m Documents allegat Assegnazione incanch

SCUOLA PRIMARIA
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Dati generali

Nella sezione “Documenti allegati”, il Coordinatore dovra inserire solo un documento relativo alle
modalita di individuazione dei tutor e degli esperti.

Per ogni soggetto assegnatario di incarico & necessario allegare in GPU il curriculum vitae aggiornato,
datato e firmato in formato pdf e copia del contratto/incarico.

Dopo aver inserito tutte le informazioni e la documentazione richiesta nelle varie sezioni, il sistema
abilita il tasto “Chiusura selezione” che consente di concludere la procedura di selezione.
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Dopo la chiusura, la selezione pud essere riaperta o annullata, utilizzando il tasto “Annulla
chiusura” visibile nella sezione “Assegnazione incarichi”.

Aragrafica souola Anagrafiche « Gestione abditazioni Awvvisi @ Candidature Gestione del Progetti « Monitoraggio @ Controlio «

Seiinc - Home ' Mend Scelte | Gestione del Progetto - Individuazioni - Inserimento  Dati generali - Documenti allegati ~ Incarichi L
Dati general Documenti allegati
SCUOLA PRIMARIA

0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita
Elenco incarichi

Oggetto  Selezione tutor

Cognomee  Tipo Data Curriclum  Incarico  Moduli Stato Entra Cancella Revoca
nome figura  incarico/contratto assegnati

Paperino Mario  Tutor 01/06/2021 o ® MoDWwo1 Convalidato il s

02/05/2021
InSerisci incanco Chiusura selezione Indietro

Invio credenziali di accesso a tutor ed esperti

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 — & possibile inviare le credenziali di accesso ai nominativi dei
soggetti risultanti assegnatari di incarico.

Per procedere € necessario che il DS e il Coordinatore selezionino la sezione “Invio credenziali di
accesso a Esperti e Tutor”.

A questo punto si visualizza I'elenco dei nominativi che risultano assegnatari di incarico per i moduli

di formazione e si possono inviare loro le credenziali di accesso, apponendo il flag di spunta in
corrispondenza della colonna “Invio assegnazione” e, infine, cliccando sul tasto “Invia”.
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Progetto  Sceita per iewio -
Invio Assegnazione Moduli a tutor/esperti

Denominazone scucla UCED SOENTFXO

Progetto  CODPRO_1%01237 PROGETTO
Esperti e Tutor selezionati

Cogrome  Nome Codice Fiscale

Shbero it

0032019

=
Byraslcom Pe] 0502/2018
L}

7 e
7 =
®gmadcom s .
BOMALIT 7 -

' -

Ogmad com

Torma a Progetto

In caso di mancato invio € sempre possibile procedere al re-inoltro delle credenziali mediante l'invio
del link per rigenerare la password.

N.B. A questo proposito si ricorda che l'invio delle credenziali alle figure del tutor e
dell’esperto é operazione necessaria per una corretta documentazione delle attivita
formative.

Area Documentazione e Ricerca

Il DS, il Coordinatore e il DSGA della scuola in questa sezione possono visualizzare lo stato di
compilazione delle schede di osservazione e dei questionari, nei diversi moduli in cui si articola il
progetto e possono compilare gli Indicatori trasversali.

N.B. Per questo avviso non sono presenti le sezioni “Votazioni curricolari” e
“Indicatori di progetto”

Area Documentazione e Ricerca > Indicatori trasversali

In questa sezione il DS e il Coordinatore delle scuole paritarie sono chiamati ad indicare il numero di
persone coinvolte nel progetto appartenenti alle seguenti categorie:

- Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (compresi i Rom);
- Soggetti in situazione di svantaggio.

La compilazione di questi indicatori & obbligatoria e deve essere effettuata sia nella fase iniziale del
progetto, in cui andra inserito il numero previsto, sia nella fase conclusiva, in cui andra indicato il
numero effettivo.

Si specifica che la compilazione degli “Indicatori trasversali Previsti” non € vincolante all’Avvio del
progetto, ma verra verificata al momento della chiusura del progetto.
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Seiin: / Home / Menl Scelte / Gestione del Progetto / Indicatori {-l

,-_+tpdwmd 0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita -
= Indicatori trasversali

Ir denziali di accesso a Esperti e

Indicatori da rilevare

re di acquisizione servizi d

Descrizione indicatore Stato rilevazione Entra

Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (compresi i Rom) ] e
Soggetti in situazione di svantaggio ] K4

‘q Azioni di Pubblicita |

Collaborazioni |

Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell'indicatore “"Migranti, partecipanti di origine
straniera e minoranze (compresi i Rom)”, viene richiesto di indicare il numero di partecipanti
previsti, appartenenti alle seguenti categorie:

- Migranti
- Partecipanti di origine straniera
- Minoranze

Qualora un corsista appartenga a piu di una categoria deve essere conteggiato nella
categoria prevalente.

Qualora non fossero previsti partecipanti per alcune delle categorie indicate, occorre inserire il valore
\\Ya Y4
0”.

FroBeHS 0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita -
ot Procedure di selezione tutor ed Rl|evaZIOnE

Indicare quanti dei seguenti soggetti per categoria e per sesso pensate di coinvolgere nel progetto.
Qualora un corsista appartenga a pitl di una categoria, conteggiarlo nella categoria prevalente.

Il totale viene visualizzato solo dopo aver cliccato sul pulsante 'Salva'
e di acquisizione servizi di

E Documentazione e Ricerca v

‘1 Azioni di Pubblicita

Collaborazioni

Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (compresi i Rom) - Previsti

Tipo Descrizione estesa Previsti

soggetto
Numero Numero Totale

di di
femmine maschi

Migranti Soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi a forte pressione migratoria. Per Paesi a forte pressione migratoria 0
si intende: «Paesi appartenenti all'Europa centrorientale, all'Africa, all'Asia (ad eccezione di Israele e Giappone) e all’America
centro-meridionale; per estensione, anche gli apolidi (ossia coloro privi di ogni cittadinanza) sono stati inclusi in questo
gruppo» (Fonte: ISTAT, Settore: Popolazione).

Partecipanti  Soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi nei quali non si rileva una forte pressione migratoria. 0
di origine
straniera
Minoranze  Soggetti afferenti a minoranze linguistiche, come definite nella Legge 482/1999 e soggetti di etnia ROM. 0
~————
Totale: 0 0 0

Una volta inseriti i dati devono essere confermati attraverso le funzioni “Salva” e poi “Inoltra”.
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Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell'indicatore “Soggetti in situazione di
svantaggio” —iscritti, vienerichiesto diindicare il numero di partecipanti previsti, suddivisi per sesso,
appartenenti alle seguenti categorie:

- Soggetti con disagio fisico o mentale certificati 104
- Soggetti con DSA certificati 170
- Soggetti con altre forme di disagio non certificate

Rievazrone +*

0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita -
Rilevazione

Qualora wn corunts appartenga 3 piU & una Categora, L4 ratla T P

Azioni di pubblicita

Ai fini del corretto completamento della procedura di Avvio viene richiesto di registrare
obbligatoriamente almeno una azione di pubblicita da associare al modulo che si intende
avviare. In rispondenza a quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di
autorizzazione, € infatti richiesto che il DS e il Coordinatore comprovino nel sistema di Gestione
Documentale GPU, nell’apposita sezione del menu di progetto denominata “Azioni di pubblicita”,
le modalita di diffusione e pubblicizzazione degli interventi realizzati.

Seiimc  Home  Mend Scele  Gesticow del Progetto  Azioni & pebbicitd @
Azioni di pubblicita
Denominazione scuola UCED SOENTFICO
Awviso 0009707 del 27/0/2021 - FSE @ FOR - Apprendimento @ sociaitd

Codce Progetts  CODPRO_1901237

Teoky  PROGETTO
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Una volta entrati nella sezione “Azioni di pubblicita”, cliccando sul tasto “*Nuova azione”, si apre
la scheda relativa all’Azione di pubblicita che si intende documentare.

Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, bisogna dunque associare
I’Azione di pubblicita documentata ad uno o pit moduli proposti. Quando tutti i dati sono stati inseriti
e il modulo associato si procede cliccando sul tasto “Salva”.

Elenco Moduli collegati

Codice progetto

CODPRO_1101237 MODULO 2
CODPRO_1101237 MODULO 3
CODPRO_1101237 MODULO

Seleziona tutto Deseleziona tutto

Collaborazioni

Nel caso in cui la scuola abbia stipulato delle collaborazioni con altre scuole o con soggetti del
territorio per la fornitura a titolo gratuito di beni e servizi, inclusi i servizi di formazione, € tenuta a

documentare la collaborazione in questa sezione.

Si ricorda che la funzione “Collaborazioni” non & presente nel menu di progetto delle scuole paritarie.

Gestione del Progetto

Descripone del Progetto

Data iscrzione a Blanco

Gestione dei Moduli Chiusura Progetto
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Seiin: ' Home | Mend Scelte ' Gestione del Progetto - Convalida collaborazions con Ist.Scolastiche/Altri Attori del Territonio
Convalida collaborazioni con Ist.Scolastiche/Altri Attori del Territorio

Codice Meccanografico

Denominazione istituto

Codxe progetto

Titolo del progetto

Coinvolgimento di altre istituzioni scolastiche

Coinvolgimento di Altri Attori del Temitorio a titolo non oneroso

Torna al Progetto

Collaborazioni > Coinvolgimento di altre 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”.

Collaborazioni con altre scuole

Cocce Weccancgratco

Uenomnarcne istituto

(odce progetto
Tisolo del progetto
Convalida le collaborazioni con le altre scuole

Ogpetto Saucle Nun Protocolio Data Protocolio Alegato Corvaida la collaborancoe Cancella b colaborancoe

Nuova Colaboranone

Si apre, quindi, una finestra in cui deve essere descritto I'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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Collaborazione con altre scuole

Codie Meccanografico

Denominazione Isttuto

Codice progetto

Titolo del progetto

Numn. Protocolio *

Data Protecolio * -

Allegato documento * + ‘xegh [P (M2ax 10ME) 0

Dopo aver cliccato sul tasto “Salva” si attivera la funzione “Inserisci una scuola”, attraverso la quale
si potra dapprima individuare e poi associare la scuola (cliccando sulla freccia sotto la colonna
“Associa nella collaborazione”).

Alegato documento * & e tite [UETRIEEE 0

guc @)

e o

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 e necessario indicare la tipologia di collaborazione (flag su “Tipologia di collaborazione”) e
descrivere |'attivita svolta. La collaborazione pud essere associata ad uno o piu moduli del Progetto
(icona in corrispondenza della colonna Associazione con Moduli).
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Attivita e moduli collegati

ﬂ R "

Nella schermata della collaborazione & possibile, se previsto, inserire i nominativi di persone
appartenenti alla scuola individuata che svolgono attivita di esperto in uno o pit 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.

Ente associato nelia -
collaborazione

Sara, quindi, richiesto di inserire un file dell'incarico e uno del Curriculum vitae e a questo punto si
attivera il tasto di funzione per associare il nome dell'esperto ai singoli moduli (“Associazione
moduli”).

Una volta che I'esperto € stato associato al modulo, si potra 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.

23



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”, & possibile documentare questo tipo di collaborazioni in maniera
analoga a quelle con le istituzioni scolastiche precedentemente descritte.

Collaborazioni

Elenco collaborazioni con uitenor attor del territorio

Oggetto cella collaborancore Num soggett  Soggett comwolty Tpo scordo Num. Frogocolo Data Protocoio  Allegato Cornalida b collaborarione Cancella b collaboranone

Cliccando su “Inserisci collaborazione” si visualizza una schermata in cui deve essere indicato
I'oggetto della collaborazione (campo di testo “Oggetto della collaborazione”), va fatto I'upload del
documento che attesta la collaborazione e vanno indicati i relativi riferimenti ("Num. Protocollo” e
“Data Protocollo”).
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Coinvolgimento di ulteriori attori del territorio

Codice Meccanografico

Denominazione Istituto

Codice progetto

Titolo del progetto

Oggetto della collaborazione *

Num. Protocollo *

Data Protocolio * -
Allegato documento dell’accordo d + Scegli file (Max 10Mb) 9
partenariato *
File allegate- 1)

Attenzione! inserire i soggetti coinvolti nella collaborazione

Inserisci un Soggetto della collaborazione Cancella la collaborazione Torna al Progetto

Dopo aver cliccato sul tasto “Salva” si attivera la funzione “Inserisci un soggetto della
collaborazione”, e si potra quindi compilare la scheda del soggetto a partire dall'indicazione del
Codice fiscale e/o della Partita IVA.

Soggetto estero

Codice Fiscale * 9

Possiede P.IVA? * Y

Una volta inserito il soggetto, nella schermata della collaborazione sara possibile associare la
collaborazione ad uno o pit 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
attivita di esperto in uno o pit moduli del progetto.



Per effettuare quest’ultima operazione bisogna cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna
“Nomina esperti” e successivamente sul tasto di funzione “Inserisci esperto”.

Coinvolgimento di ulteriori attori del territorio

£ e

Come gia descritto per I'associazione di esperti provenienti da collaborazioni con altre istituzioni
scolastiche, dopo aver compilato la scheda anagrafica dell’'esperto, verra richiesto di inserire il
documento d'incarico e il Curriculum vitae e di associare I'esperto ai moduli del progetto nei quali &
chiamato ad operare.

Completata I'associazione sara 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 I'avvio dei moduli

Di seguito vengono descritte le operazioni che € 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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Anagrafica sowola Aagrafiche ~ Gestione abiazon Rerisi @ Candcdature Gestione del Progetti « Nontoraggo ¢ Controlio « sl - fotn -

Selinc  Home  Mend Scelte  Gestione def Progetto 4=
Gestione del Progetto

Denomrarnone scwola
Aeeso
Progetto

Desonzione del Progetto

Data Protocollo  27/05/2021

Autorazarone

Data kcrizene a Blanco  11/0572000

gemsaieEn

Dopo aver cliccato sullicona a forma di matita, viene visualizzata la scheda “Informazioni
generali” del modulo, che appare precompilata con una parte delle informazioni inserite in fase di
candidatura.

Un o v>a
Progetss  COOPRO_ 1101237 PROGETTO

i i

Educanone motoria sport. g0 GEatnee MOOWLD 2 040672021 12/0872021 VORA (Esperto) 0
(Tutar

Arte; Srittura Croativi baatro MOOULD 3 100672021 2000672021 ) [Esperts) 0 7’
(Muter

Arte: scrithura creativa, teatro MOOULD 180672021 170772021 (0 Espertel 0 s
(Tutar)

viene visualizzata la scheda “Informazioni generali” del modulo, che appare precompilata con
una parte delle informazioni inserite in fase di candidatura.

Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo (menu di modulo) & necessario che il Ds, e
nel caso delle scuole paritarie il Coordinatore, acceda con le proprie credenziali completando e
salvando le informazioni in questa sezione.

In particolare, occorre fare attenzione alle date di inizio e conclusione del modulo che e

opportuno sempre verificare e modificare prima di avviare il modulo. Le date di inizio e fine indicano
alla piattaforma GPU in quale arco temporale dovra attivarsi il calendario.
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MODULO 3
Informazioni Generali

e fond Sruttorsh Luropes 2016 ~ 2000 b sttt del module

Bero O selerione *

Tovoga desinatad  Padentrune ¢ vtadents Secondaria secando grado (01
Totale Sestnatan prevesy 20
Destinatart efetivi del moddy  Tadentense o wudents Primaria
B L ]
Sdertrine ¢ yhudents Secondara wcondo ado

Noemodde X

500 previate leriond resirate seconds O
modai O MR 2 GTaneh per g &
modudo? *

Sava

Solo dopo aver salvato i dati inseriti in questa scheda verranno attivate le funzioni di Gestione
del Modulo, visualizzabili sulla sinistra dello schermo.

etto  Elenco Modul  Scheda del Modulo
0009707 del 27/04/2021 - FSE e FDR - Apprendimento e socialita

PROGETTO
Modulo: MODULO 3

@ & teatro, munica @ danza attraverse la

timolace b creativied

preparazone ¢ redlrzarone
personale & Clrcune di rtegrancee secue.

I calendanc d questo Moduio non & stato pubbicato

N.B. Solo dopo la compilazione da parte del DS o del Coordinatore della scheda
denominata “Informazioni generali”, i profili abilitati alla gestione dei moduli
(esperti e tutor) potranno visualizzare correttamente le funzioni del menu di modulo

e procedere nella compilazione delle varie sezioni.
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Struttura>Associazione delle Competenze

Al fine di soddisfare questa condizione & necessario selezionare la voce di menu modulo “Struttura”,
cliccare sulla voce "Competenze” e, successivamente, sul tasto "Associa competenze”.

ar A % b §
Seiin  Home Mend Scelte | Gestione del Progetto  Elenco Medsi - Competenze asseciate ol modulo <~
Competenze associate al modulo

Codhoe Meccanografics
Derominazene  UCED SOENTIFXD
CodkeProgetts  COOPRO_1101237
Titolo del Modulo  MOOLLD 3

Elenco Competenze associate al Modulo
Gruppo Dencminazione della competenza Varia

Nessuna ompetensa defirita per il modulo

A questo punto viene richiesto di indicare con un flag di spunta almeno una competenza. 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 sara eventualmente possibile effettuare un nuovo
inserimento cliccando sul tasto “Associa Competenze”, oppure inserire altre competenze
specificamente previste dalla scuola, cliccando sul tasto “Inserisci altra competenza specifica”.

Seiie  Home  Mend Sceite  Gestione del Progetto  Elenco Modud  Competenae associate ol modulo - Assocka competenae ol modulo  Competenze associate l maduio -
Competenze associate al modulo

Codce Meccanografco
Denominazione  UCEQ SCENTIACO
Codce Progetto  CODPRO_ 1101237

Teok del Modulo MODULO 3

Elenco Competenze associate al Modulo

Gruppo Denominazione della competenza
Competenze Chiarve UE Competenze socak e Owiche

Competenze Chiave ¢ @ Ottadnanza Collaborare @ partecpare

S :

Competenze chiave per Fipprndiments pemaneets Competenza imprenditoriale

Insertsci aktra competenza specfica
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Struttura>Articolazione del modulo per contenuti

Nel menu “Struttura” selezionando la voce “Articolazioni del modulo” e, successivamente, il
tasto “Aggiungi articolazione del modulo” & possibile indicare le articolazioni in cui si suddivide
il modulo.

Selin Home Maend Scelte  Gestions del Progetto - Blenco Meduli -+ Articolazions del madulo «
Struttura - Articolazione del modulo

Titolo del modulo  MODULD 3

Aggungi articolazione del modulo

Il sistema richiede di inserire obbligatoriamente una o piu articolazioni fino a programmare il totale
delle ore previste per il modulo. Per ogni articolazione che si intende inserire viene richiesto di
specificare: a) Titolo dell’articolazione; b) Descrizione; c) Definizione Fase del modulo; d)
Ore previste.

Per facilitare I'inserimento delle informazioni, ad ogni articolazione inserita, il sistema indica il monte
ore ancora da programmare in corrispondenza del campo “Ore rimanenti”.

Anagrafca scwola Anagrafiche « Gestione abditaron Awvvisi e Candidature Gestione des Progets « Menioraggio ¢ Comrolio « i 4

Seiinc  Home MendScelte  Gestione del Progetto  Blenco Moduli  Nuawa articolazicne del modulo per contenuts <~

Struttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti

Tipo moduls At SCrittura Creativis teatro
Tiolo *
Descraione *
Definizione fase medulo *
Ove Previste *
Ore Rimanent) 30

Torna alle articolazioni del modulo per contenuti

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

Struttura>Sedi del modulo
In questa sezione € possibile inserire e poi selezionare la/le sede/i in cui il corso sara realizzato.
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II sistema consente l'inserimento di altre sedi utilizzando i tasti “"Aggiungi sede di un’altra
scuola”, "Aggiungi sede esterna alla scuola”.

In questa sezione € possibile indicare in quale/i sede/i saranno svolte le attivita del modulo,
spuntando la casella posta sotto la colonna “Selezione” in corrispondenza della sede interessata.

CODPRO_1101237
MODULO 3
Scelta sedi

Elenco sedi della scuola

Codice meccanografico Denominazione sede Gitta Indirizzo

UCED SCENTFXO ROMA CSOUMBERTO
ol

ﬂ Aggung Sede di atra Scuola Aggiungi Sede esterna alla scuola

Classe>Costituzione del Gruppo Classe

L’Avviso n. 9707/2021 prevede moduli destinati a studentesse e studenti, adulte e adulti iscritti nei
percorsi di istruzione primaria, secondaria e per gli adulti.

Lo schema seguente presenta i destinatari dei moduli dei progetti dell’Avviso per tipo di istituzione
scolastica beneficiaria e per sotto azione.

ISTITUZIONE
SCOLASTICA SOTTO AZIONE DESTINATARI DEI MODULI
Scuole statali 1011A Stt.Jdentess.e e.stgden'f! |scr|t’F| presso la scuola l?enef|C|ar|a, mclgg le
10.2.2A allieve e gli allievi dell'infanzia iscritti al successivo anno scolastico presso
B le medesime istituzioni scolastiche
| li 10.1.1B S
Scuole statali 18 5B Studentesse e studenti iscritti presso le scuole che compongono la rete

Adulti e giovani adulti iscritti al CPIA (primo livello), Neet, adulti e giovani
CPIA 10.3.1 adulti che necessitano di percorsi modulari per il reinserimento nei
percorsi di istruzione

Studentesse e studenti iscritti presso la scuola beneficiaria o le altre
scuole paritarie, di pari o diverso grado, che afferiscono al medesimo

| itari 10.1.1A . . . .
Scuole paritarie 18 2 9A plesso della scuola beneficiaria, inclusi le allieve e gli allievi dell'infanzia
o gia iscritti al successivo anno scolastico presso la medesima scuola
beneficiaria
- Studentesse e studenti iscritti presso le scuole che compongono la rete o
Scuole paritarie 10.1.1B o .
10228 le altre scuole paritarie, di pari o diverso grado, che afferiscono alle scuole

che compongono la rete

In questa sezione viene richiesto al Tutor (la funzione & attiva anche per i profili del DS, del
Coordinatore e del DSGA che possono con le loro credenziali verificare, modificare e inserire i corsisti
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nel gruppo classe) di inserire le schede anagrafiche dei corsisti. L'inserimento si effettua entrando
nella Gestione del modulo ed accedendo alla sezione “Classe”> “Gruppo Classe"®.

In questa sezione il tutor inserisce le “anagrafiche dei corsisti”.

N.B.: In questo avviso non é previsto I'inserimento in GPU della delibera relativa alla
privacy

oite  Gastiors del Progette - Elenco Modub - Geuppo classe <+

MODULO 4
Gruppo classe

Agpung) corssta Scanca modulo per complazione anagrafica corsisti Vana Cocal SIDI Alunny

Attenzione: i ricorda che qualona sl verificasse una riduzione del partecipant al di sotto & 9 per due voite consecutive, il modulo non potrd proseguire.

Corsisti iscritti 3

Cod. SIDX Cognome Nome  Codke fiscale Emal  Scuola d appartenenza Data iscrizione Anagrafica Elmina

Per la formazione del “Gruppo Classe” possono essere utilizzate due modalita distinte: a) Aggiunta
del singolo corsista (Aggiungi corsista); b) Importazione dei dati da file Excel (Importa).

N.B.: A questo proposito si specifica che I'avvio del modulo potra essere effettuato
solo quando verranno inseriti almeno 9 corsisti individuati per formare il gruppo
classe. Per ciascuno dei corsisti il tutor dovra obbligatoriamente compilare la scheda
anagrafica in tutte le sue parti.

a) Aggiungi corsista

La funzione “Aggiungi corsista” consente di inserire 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.

Al momento dell'inserimento di codice SIDI e codice fiscale, il Sistema effettua una prima verifica
che accerta che il codice alunno non sia gia stato utilizzato per un altro alunno’.

8 Siricorda che il modulo & unico (non & possibile creare sotto moduli) e tutti i corsisti del gruppo classe devono usufruire del totale
monte ore del modulo.

7 Se in fase di inserimento di un corsista il sistema segnala un'incongruenza fra codice fiscale e codice SIDI, verificare che il codice
SIDI digitato non sia gia stato inserito per un altro corsista. In questo caso sara necessario modificare il codice SIDI errato attraverso
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N.B.: Per i corsisti dei moduli dei progetti della sotto azione 10.3.1 realizzati dai
CPIA non é previsto l'inserimento del codice SIDI

Nel caso in cui un corsista sia momentaneamente sprovvisto del Codice alunno il sistema permette,
in luogo della valorizzazione del campo “Codice alunno SIDI”, di spuntare |'opzione “Non si
temporaneamente in possesso del codice SIDI”. In questo caso il corsista viene comunque
registrato in GPU.

Codice Alunno SIDI

I codice alunno SKN non
deve essere generato
dalfutente, pud essere
trovato neWAnografe
Nazionale Studenti, tro ke
funzioni attive del portole
SOy *

l Non si & temporaneamente in possesso del codice SIDL. (I codice verra richiesto successivamente prima della chiusura del modulo) I

Codice fiscale *

Verifica

Si & in possesso del codice fiscale temporaneo

N.B. In caso di utilizzo della funzione “Non si & temporaneamente in possesso del
codice SIDI”, verra comunque richiesto alla scuola di inserire tutti i Codici alunno
SIDI per ciascun corsista che ne risulta mancante. Tale operazione sara necessaria
al fine di operare la chiusura del modulo

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 i Dati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, etc.) e il Codice
meccanografico della scuola di appartenenza dello studente.

la funzione apposita (“Varia Codici SIDI Alunni”) e ripetere l'inserimento. L'eventuale rettifica del codice fiscale dovra invece essere
operata dall'assistenza tecnica tramite ticket assistenza.
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Codice Alunno
Codice fiscale
Nome *
Cognome *
Sesso *
Data nascita * -
Stato di nascita estero
Provincia & nascita *
Comune & nascita *
Email

Scuola di appartenenza *

Data di iscrizione * 1 -

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 dallimmagine,
anche tutti i “Tab” che si aprono cliccando sul tasto a matita "Anagrafica” in corrispondenza del
nominativo di ciascun corsista. Il sistema indica lo stato dell'anagrafica incompleta mediante
I'indicatore rosso in corrispondenza del corsista. Il suddetto indicatore diventa verde solamente ad
anagrafica completata (cioé quando tutti i tab che compongono I'anagrafica sono stati completati e
sono quindi diventati verdi). I dati anagrafici dei corsisti devono essere inseriti direttamente dal
tutor.

Il campo “Data iscrizione” riporta in automatico la data in cui viene effettuato il caricamento dei
corsisti in piattaforma. Una volta terminato l'inserimento, non sara piu possibile modificare il campo
“Data di iscrizione”.

Si ricorda che, 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 e sufficiente cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista” e
procedere come descritto sopra.

La funzione “Elimina” non sara piu attiva una volta programmata la prima data a calendario e
avviato il modulo.
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es2i0ne ablzarioni Avisi @ Candidature Gestione Sl Progets « Monitoraggio e Controlio « i 3 - At ~

Selin  Home Mend Sceite  Gestione del Progetto  Elenco Medull - Gruppo classe «

MODULO 4
Gruppo classe

Agpung) corsista Importa Scarica modulo per compilazione anagrafica corsisti Varia Codicl SIDN Alunnil

Attenzione: % ricorda che qualora sl verificasse una riduzione del partecipant! 3l & sotto di 9 per due voite consecutive, § modulo non potrd prosegure

Corsisti iscritti
Cod. SID¢

Calendario> inserimento delle attivita

La sezione in oggetto consente al Tutor di inserire le attivita del modulo e vi si accede
cliccando sulla voce “Calendario” presente nel menu di modulo.

Nello specifico, sulla videata sono presenti sulla destra un calendario, che permettera di selezionare
e programmare giornate di attivita che siano comprese nel periodo indicato nella sezione
“Informazioni Generali"®, e sulla sinistra i diversi contenuti del modulo inseriti nelle “Articolazioni del
modulo”, che saranno visibili dopo I'inserimento delle attivita nel calendario.

N.B. Si fa presente che, per poter avviare il modulo, su richiesta dell’Autorita di
Gestione, e stato impostato sul Sistema GPU, I'obbligo calendarizzare almeno 5
giornate, che saranno poi validate nella sezione denominata 'Validazione attivita'

Un pratico sistema di tasti consente al Tutor del modulo di scorrere il calendario con una cadenza di
“Giorno-Settimana-Mese” in modo da poter individuare il periodo dell’attivita.

Cliccando sul giorno scelto e poi su “inserisci nuova attivita” si aprira uno specifico sotto-menu,
relativo alla sola giornata, dove dovranno essere inseriti gli orari di inizio e di fine dell’attivita
selezionata in un menu a tendina tra quelle inserite nella sezione “Articolazioni del modulo” e poi
selezionati Tutor, Esperto e sede® delle attivita.

8 Ad esempio, se per il modulo & stata indicata come data di inizio il 15.06 e come data di fine il 30.06, un eventuale inserimento in
una data non compresa in questo intervallo di tempo non sara consentita dal Sistema. Si puo variare il periodo di svolgimento del
modulo sino al suo avvio accedendo alla Scheda Informazioni Generali e modificando le date di inizio e di fine modulo. Dopo I'avvio
del modulo questa modifica richiede I'attivazione di una sessione di modifica.

° Per quanto riguarda la sede in cui l'attivita in oggetto verra svolta: la selezione puo essere effettuata dallapposito menu a tendina
che riportera le sedi precedentemente inserite nella sezione “Struttura” > “Sedi del modulo”.
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Seinc  Home  Mend Scelte  Gestione del Progetto  Elenco Modu Calendaro @

Giugno 2021
— 1 Lonedl - Martedl - Mercoledt Gowed! Venrd - Sabate - Demenia
Aetivith inserite in calendario 0 5 6
4 >
Axtivitd valdate 0

Esperti

Nome

MARIO ROSSI

Tutor

PIPPO PLUTO

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due parti all'interno della stessa giornata, ad
esempio tra mattina e pomeriggio, sara sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad
esempio ore 10-12 e 14-16), indicando per ciascuno tutti i dati richiesti.

Articolazone del modulo v
per contenuti *

Dataattivita  16/6/2021

-

Ora inizio attivita * v
Ora fine attivitd * v
Tutor * :

-~

Numero esperti * 1

Esperto * v

Sede *

Sava

Il sistema, dopo l'inserimento delle attivita previste con la relativa durata, provvede in maniera
automatica a “scalare” le ore gia assegnate, sottraendole a quelle programmate per I'intero modulo.

Lo specchietto presente consente cosi in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per I'attivita
rispetto alle ore totali che erano state previste e, tramite I'attribuzione di un diverso colore univoco
per ciascuna attivita, anche di individuare istantaneamente a quali giornate sia stata associata
I'attivita in oggetto, attraverso la consultazione della pit ampia griglia del calendario del modulo.
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Tutte le attivita, dopo essere state inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno
essere validate tramite I'apposito tasto di funzione “Validazione Attivita”. Prima della suddetta
validazione, le attivita non potranno essere oggetto di documentazione da parte degli esperti che
svolgono la lezione e non sara possibile generare e stampare il foglio firme.

Selinc  MHome  Mend Scefte  Gestione ded Progetto  Elenco Modul -~ Sed modulo  Calendario L 2

Struttura - Calendario

Mercoledi 9 Giugno 2021
Vaidazione atthita il Storico calendario Oggi [ | m
| + Inserisci nuova attivit
Attastd inserte in calendario 13
06:00
Attt validate 13 06:30
0700
Articolazioni del modulo per contenuti 0730
Titolo OreTotali  Ore Restanti Sl
0830
A 2,00 0.00
coghenza o
Orientamento  $,00 000 o )
1000
Didattica 20,00 0,00 10:30
1100
Verifica 3,00 0,00 @
130

N.B. Si fa presente che, per questo avviso, il foglio firme da inserire in GPU non deve
essere firmato dai corsisti.

Il foglio firme deve essere comunque stampato, firmato da esperto e tutor e caricato
a sistema

Convalida attivita

Attenzione: caricato a sistema il foglio firme, non sard pill possibile modficare la refativa attivitd a calendario, se non previa abllitazione del DS. Per attivitd validate, ma

per le quali non ¢ stata ancora carcato il h:rg o firme a sistema, invece, sard possibile procedere con eventuali variazions rimuovendo la convalida

Convalida Data Articolazione del modulo per contenuti Ora inizio
29/04/2021 Prova
30/04/2021
03/05/2021

0L/08/2021

05/05/2021
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Calendario> come effettuare modifica data programmata

Nel caso in cui durante lo svolgimento del modulo fosse necessario modificare o eliminare
un’attivita/data gia inserita in “Calendario”, occorrera procedere nel modo descritto di seguito, a
seconda dei casi.

Per le attivita validate, per le quali non sia stato ancora caricato il foglio firme a sistema,

dopo aver selezionato il tasto “Validazione attivita”, il tutor potra procedere con eventuali variazioni
rimuovendo la convalida.

Struttura - Calendario

Mercoledi 9 Giugno 2021
e | o Inserisci nuova atttd
Attwtd inserte » calendano 13
06:00
Attwtd valdate 13 06:30

possbile modificare la relativa attivitd a calendario, se non previa abilitazione del DS, Per attivitd validate, ma per le quali non @ stata

ossibile procedere con eventual variazioni rimuovendo la convaiida

15/06/2021 Didattica 1000 1200
16/06/2021 Accoghenza 0300 1000
16/06/2021 Orientamento 10:30 11:30
17/06/2021 Didattica 09:00 1300

Nel caso di attivita validate, per le quali sia stato caricato il foglio firme a sistema, non sara
pit possibile modificare la relativa attivita a calendario, se non previa abilitazione del DS o del
Coordinatore.

In questo caso, per modificare in calendario una giornata &€ necessario preventivamente rimuovere
la “validazione attivita” effettuata nella sezione omonima (che si trova sotto la voce menu
“Calendario”). Tale validazione potra essere rimossa solo dal Dirigente Scolastico o dal Coordinatore,
il quale dovra accedere al Sistema, entrare prima nella sezione calendario e poi in 'Validazione
attivita', e cliccare infine sulla funzione 'abilita la modifica' (funzione visualizzabile solo con la sua
utenza di DS o Coordinatore) in corrispondenza della/e giornata/e da modificare. Solo dopo che il
Ds o il Coordinatore avra rimosso la “validazione attivita”, il Tutor potra procedere con le modifiche
nella programmazione del calendario.
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08/06/2021 Orientamento 1000 1200
Abilita modifica

Se la validazione presenze € gia avvenuta, il DS deve prima entrare nella sezione “Attivita” >
“Validazione presenze” e rimuovere la convalida alle presenze, altrimenti in calendario non vede il
pulsante.

Attenzione: La possibilita di modifica da parte del DS (rimuovere cioé la validazione attivita nella
sezione “Calendario”) potrebbe risultare inibita nel caso in cui fosse in corso di attuazione una verifica
da parte di un controllore. In tal caso, il Sistema nella sezione “Calendario” denominata “Validazione
attivita” presenta l'alert seguente: “Giornata bloccata da verifica di un controllore” visualizzato
al posto della funzione “Abilita a modifica”.

Una volta annullata la validazione dell'attivita, il tutor sulla griglia del calendario pu6 provvedere alla
modifica della data programmata cliccando sul quadratino colorato in corrispondenza della data di
lezione che si intende modificare, provvedendo poi a modificarla oppure ad eliminarla (tasto blu
“Elimina”) e infine programmando una nuova attivita, che dovra essere poi nuovamente validata
nella sezione “Validazione attivita”.

b 4 A
Selinc  Mome  Schedadel Modulo  Calendario  Calendanio - Storico del O4/06/2021 130009~ Calendario <=
Struttura - Calendario
Mercoledi 16 Giugno 2021
1 o Inserisci nuova attivitd
Attavtd inserte in calendario 13
06:00
Attatd validate 12 0630
07:00
Articolazioni del modulo per contenuti 07:30
Titolo OreTotali  Ore Restanti -
08:30
Accoghenza 2,00 0.00 o —
09:00 09:00 - 1 C onza
Sede 4
Ovientamarto 500 0.00 o Lol - \ .
10:00

Si ricorda che ogni modifica apportata e salvata nel calendario comporta come conseguenza la
necessita di ristampare il foglio firme e di allegarlo in “gestione presenze” nella versione aggiornata
delle eventuali modifiche effettuate a calendario.

Sempre nella sezione del menu di modulo, denominata “Calendario”, & presente inoltre la
visualizzazione a Sistema dello storico delle modifiche apportate al calendario e alla gestione delle
presenze. Ogni volta che quindi una giornata viene validata o ne viene rimossa la validazione, lo
stato modificato viene salvato creando uno storico visualizzabile dalle scuole accedendo all'apposita
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sezione tramite la funzione “Storico calendario” (sezione presente sempre nell'area del
calendario).

Seiin : ) Col Mcd endar slendar : ded OL/D6/2021 130009 Calendario <
Struttura - Calendario

Mercoledi 16 Giugno 2021

- ) (gm0 v
[ |

Attt inserite in calendario 13
. 06:00

Area Documentazione e ricerca

Area documentazione e ricerca> Schede di osservazione iniziali

Le rilevazioni che vengono descritte di seguito sono previste per tutti gli allievi iscritti ai moduli
realizzati da parte delle istituzioni scolastiche del primo e del secondo ciclo di istruzione statali e
paritarie non commerciali, compresi quelli provenienti da altre istituzioni scolastiche. Queste
rilevazioni non sono invece previste per gli allievi dei moduli realizzati dai Centri provinciali per
I'istruzione degli adulti (CPIA di primo livello) compresi quelli realizzati nelle sedi carcerarie per cui
sono previste rilevazioni di altro tipo.

Le rilevazioni vengono effettuate dal tutor del modulo e prevedono per ciascuno studente la
compilazione di due schede di osservazione volte a rilevarne I'atteggiamento nei confronti del
percorso di studi. La prima scheda (Rilevazione iniziale) viene compilata ad inizio modulo e la
seconda (Rilevazione finale) al termine. Si specifica che la rilevazione per questo avviso non €&
obbligatoria e si potra ad esempio decidere di effettuarla solo per un certo numero di studenti.
Per gli studenti per i quali € stata compilata la Rilevazione iniziale verra richiesta obbligatoriamente
la compilazione della Rilevazione finale.

Per compilare le schede di osservazione iniziali (“Rilevazioni iniziali”), il Tutor del modulo deve

cliccare sulla sezione Documentazione e ricerca > Schede di osservazione >Rilevazioni iniziali e
successivamente sul tasto “Apri”.
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Seélin Home Modull apert Scheda del Modulo -~ Situazions complessiva *

Apri il Pdf

Il documnento pdf contiene en'anticipazicne de conternto delle schede i csservazione che pud essene condiviso dal tuter con i coordinaterifreferents delle

classi di appartenenza dei corsisti Le schede di oSsenvalione devono (omungue essene compilate oniing

Tipologia Medulo Titolo Data Inizio Data fine Numuscritti Num Schede Compilate Apei

Competenza sfabetca furdicnale ITALIANO 01/06/2021 31/08/2021 12 0 rd

Viene visualizzato l'intero gruppo classe e in corrispondenza di ciascun nominativo una cartella
contenente la relativa rilevazione (colonna “Compila”).

Scheda di osservazione ex ante
Cogname Nome
salase Non completats .
230 .
@ Non Compietas: T
a mpietat -
-
-
0N D -
N - Y
Non Nz Non compietal -

Una volta che le schede di osservazione sono state compilate interamente non sara possibile
apportare modifiche alle informazioni in esse inserite. Sara possibile stampare le risposte inserite e
nella schermata generale le schede saranno visibili in lettura (tasto blu “Stampa”).
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Codice Meccanografico

Uenominazione

ITALIANO

Grazie per la collaborazione!

nwmnn V0019 W04 12

Hoaaan;

A differenza del Tutor che puo 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 osservazione!°
per ogni studente iscritto al modulo.

1014 compilazione delle schede di osservazione & possibile solo dopo I'inserimento dei corsisti nel “"Gruppo classe” (sezione
“Classe” > “Gruppo Classe”) e il completamento delle schede anagrafiche.
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Apri il Pdf

Area documentazione e ricerca> Questionario ex ante 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 &
obbligatoria.

Per ciascun allievo iscritto ai moduli € 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 fome del portale
PON GPU.

- UNIONE EUROPEA C : |
D2, e DONE) o5
RE —

Gestlione del
m i 4.1.4A-FSEPON-INDIRE-2015-2 ACCESS0 A SETOA

2014-2020

HOME COS'EGPU SUPPORTO AVVISI RAPPORTI NEWS FAQ CONTATTI EVENTI AREA QUESTIONARI

WEBINAR

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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Apri il Pdf

Token: 1284058

Cognome  Nome Codce Fiscale E-mail Data inzio Data fine Ritrato  Invia

Per i moduli erogati presso le sedi carcerarie, i questionari sulle aspettative e sulle motivazioni alla
partecipazione devono essere compilati in forma cartacea dagli allievi e consegnati al tutor. Sara poi
il tutor ad inserire a sistema il contenuto dei questionari. Per scaricare il modello del questionario €
sufficiente cliccare su “Apri Pdf” dalla sezione “"Documentazione e Ricerca >Questionari>Rilevazione
in ingresso” del modulo corrispondente.

II DS, il Coordinatore e il DSGA, possono visualizzare lo stato di compilazione dei Questionari ex ante
nei diversi moduli attraverso il cruscotto riepilogativo presente nell’Area “Documentazione e Ricerca”
presente a livello di Progetto (Area “"Documentazione e Ricerca” > “Questionari”). In corrispondenza
di ogni modulo si potranno visualizzare il numero di iscritti al modulo stesso e il numero di questionari
compilati.

N.B. Si ricorda che in questo avviso non sono presenti le sezioni “Votazioni
curricolari” e “Indicatori di progetto”

Avvio: registrazione avvio modulo

Dopo aver cliccato sulla voce “Avvio” (funzione a disposizione del DS e del Coordinatore) del menu
del modulo, il sistema verifica che tutte le condizioni necessarie per l'avvio del modulo siano
soddisfatte e le riporta in elenco, evidenziando in colore rosso quelle che non lo sono; per poter
registrare |'avvio di un modulo € necessario che tutte le voci presenti in questa schermata risultino
evidenziate in verde.
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Per maggiore chiarezza si riporta di seguito uno screenshot dei controlli presenti a sistema nella

sezione “Avvio” del modulo.

&— Seiin: / Home / Men Scelte / Gestione del Progetto / Elenco Moduli / Informazioni Generali / Avvio modulo

[S) scheda del Modulo
%% struttura - Avvio modulo

Ts Classe ~
#9 Ccalendario

A Non é stata inserita nessuna attivita nel calendario

+ Sono state correttamente associate le Azioni di Pubblicita

A\ E necessario un numero di almeno 9 corsisti per poter proseguire con l'avvio

5’ Documentazione e Ricerca «

A Non sono presenti corsisti nel gruppo classe

Aper poter procedere con l'avvio del modulo & necessario programmare e validare almeno 5 giornate o completare la programmazione
A e articolazioni del modulo per contenuti inserite non coprono le 30 ore previste dal modulo

+ Esperti e tutor associati correttamente

A Non sono presenti corsisiti nel gruppo classe per la compilazione dei questionari / schede di osservazione

A Deve essere associata almeno una competenza

+ \otazioni curricolari ante non richieste

o)

Nel momento in cui tutti gli indicatori previsti siano stati soddisfatti, il Sistema offre la possibilita di
scaricare e stampare il modulo di avvio tramite |'apposito tasto che si attivera a fondo pagina

(pulsante “Scarica il modulo di Avvio”).

A questo punto il Sistema generera un documento in formato .pdf che dovra essere debitamente
firmato dal DS (dal Coordinatore per le paritarie) e allegato in piattaforma tramite I'apposita

funzione che si aprira cliccando sul tasto “Avvio”.

Il campo “Data avvio” presenta in automatico la data in cui si sta effettuando l'upload del

documento firmato, ma pud eventualmente essere modificata prima di completare I'operazione.
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Dacumento di avuio frmats * o ocopifio [AERE 9

Data o firma ded documento allepats * .

N pr del doc gato

Dopo aver completato la compilazione con la data di firma e il numero di protocollo del documento
allegato, € possibile confermare I'avvio del modulo.

A questo punto il modulo & avviato.

Avvio: apertura di una sessione di modifica e modifica documento di
Avvio

Nel caso in cui, ad avvio gia registrato, si rendesse necessario modificare alcuni dati relativi alle
“Informazioni generali” che compaiono nella sezione “Struttura” (ad esempio le date di inizio e fine
del modulo), il DS dell'istituto (o il Coordinatore nel caso delle scuole paritarie) dovra aprire una
sessione di modifica cliccando sul tasto “Avvio sessione di modifica”. Tale funzione € presente
nella sezione “Awvio” e permette di eseguire le modifiche richieste senza invalidare I'avvio registrato.
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Si specifica che, per tutta la durata di apertura della sessione di modifica, il sistema inibisce I'accesso
alla gestione del modulo e la documentazione delle attivita formative.

In particolare durante una sessione di modifica verranno bloccate le seguenti funzioni:

- “Classe” > “Gestione presenze” e “Attestazioni”;

- “Attivita” > “Lezioni” e “Validazione presenze”;

- “Chiusura”.

Dopo aver eseguito le modifiche necessarie, il DS (il Coordinatore per le paritarie) dovra avere cura
di accedere nuovamente alla sezione “"Avvio” e cliccare sul tasto "Concludi sessione di modifica”
per fare in modo che tutte le sezioni del menu di modulo tornino ad essere attive. Se invece fosse
necessario modificare il file del documento di avvio allegato, la data di firma o il numero di protocollo,
cliccare sul pulsante “Modifica documento di avvio” e salvare le relative modifiche.
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Operazioni per gestire modulo avviato
Classe> Gestione presenze

Questa funzione, di competenza del Tutor, si attiva solo dopo che il DS (o il Coordinatore) ha
registrato a sistema I'avvio del Modulo.

Per poter inserire le presenze/assenze dei corsisti &€ necessario accedere alla sezione del menu di
modulo denominata “Classe” > “Gestione presenze” e cliccare sul simbolo della matita in
corrispondenza della colonna “Inserimento presenze” e della lezione interessata.

A questo punto si aprira una schermata con l'elenco dei corsisti e verra data la possibilita di una
spunta in corrispondenza della presenza/assenza di ogni alunno:
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Gestione presenze

- 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 € 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, sara
necessario inserire anche la motivazione dell'assenza selezionando una voce dall’apposito menu a
tendina).

Una volta registrate le presenze si potra procedere con la stampa del riepilogo delle presenze
(Stampa il foglio presenze) che dovra essere inserito a sistema dopo essere stato controfirmato da
esperto e tutor.

Stampa il foglio presenze \ Salva

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” verra visualizzata in verde la data in cui € stata compilata la giornata.

E presente, infine, una colonna che permette I'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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Gestione presenze

Visualizza Storico

01/06/2021 830 - 12:30 7

03/0672021 800- 1230 7 m m
04/06/2021 £00 - 1300 7 | rieverion non efvesasts [ hesum cats cmponiie |
07/06/2021 10:00 - 11:00 e | mevurions non oftecraats | C—
09/06/2021 800 - 1230 s o aiinns oo stuctants [ Mosmn cntn cupantt |
10/06/2021 700 - 1300 rd i arians ot et | nevun cats ap i |
11/06/2021 800 - 1300 s ot i stucmants | norns cats s |

Reepillogo assenze per giomo m

Tramite la funzione “Riepilogo assenze per giorno” vengono, invece, evidenziate, sotto forma di
cruscotto riepilogativo, le assenze data per data e le informazioni relative a Numero Ore docenza,
Num. Iscritti, Num. Assenti, Progr. Ritirati, Num. Presenti, Data rilevazione assenze, Data
Validazione.

Classe> Ritiri

Per inserire a sistema il ritiro di un corsista sara necessario accedere alla sezione “Classe” >
“Ritiri” all'interno del menu di modulo, cliccare sul simbolo della matita in corrispondenza della
colonna “Gestisci ritiro” e del nominativo da ritirare.

ITALIANO
Gestione ritiri

Gestione ritiri

Cognome Gestisci ritiro

NENSE N BN

»
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A questo punto si aprira una schermata in cui sara 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.

Cognome

Nome

Data Ritiro * .

Motivo ritiro *

iscrizione ad un altro corso PON Scucla

Note ritiro

N.B. Si ricorda che dopo aver inserito il ritiro di un corsista sara possibile annullarlo, ma
il sistema registrera I'assenza del corsista per il periodo che va dalla data di inserimento

del ritiro fino alla data del suo annullamento.

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

Attivita> Lezioni

In questa sezione, I'Esperto del modulo dovra inserire i contenuti e le metodologie didattiche
utilizzate in relazione alle lezioni a cui risulta essere associato nel calendario delle attivita formative.

L'Esperto, accedendo alla piattaforma, puo inserire i dati inerenti alle proprie lezioni: cliccando sul
quadratino in corrispondenza della colonna “Compila la lezione” e dell'attivita interessata, potra
compilare i campi “Abstract”, “Testo” e “Note” (eventuali) e salvare quanto inserito a sistema. II
quadratino compilato diventera verde.
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Cliccando invece sul quadratino in corrispondenza della colonna “Metodo didattico e TIC utilizzate”
e dell'attivita interessata, potra indicare con un flag e salvare al massimo due delle opzioni presenti
per ogni tipologia di dispositivo utilizzato durante lo svolgimento della lezione.
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Metodologie didattiche e dispositivi TIC

Tpologs & modulo

SmurtphoneMax Srartphone

Dripontv s PO/ tabiet

Oiaponkini & trizione colettive Schormsi iNboratthv ¢ 808

Voo proktion Lascabil ¢ portat

Lo stato di compilazione delle lezioni da parte dell’Esperto pud essere visualizzato dal DS (dal
Coordinatore per le paritarie) e dal Tutor all'interno della sezione “Attivita” > “Lezioni”, cliccando sul
simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Lezioni” e del nominativo dell’Esperto.

- S VLR e e UG LS WA A e LG - WO POrS -

Lezioni - Selezione esperto

Sebrane (gern

Lapwore

Attivita> Validazione delle presenze
La sezione, compilabile unicamente dal DS dellIstituto scolastico e, nel caso delle scuole paritarie,
dal Coordinatore, permette di effettuare l'ultimo passaggio utile per la corretta registrazione delle
presenze a sistema.

Per accedere alla sezione, si dovra cliccare sulla voce del menu di modulo denominata “Attivita” >
“Validazione presenze”.
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Selin: | Home = Mend Scelte - Gestione del Progetto - Elenco Moduli © Validazione presenze «

ITALIANO
Validazione presenze

Validazione presenze

Data Orario

01/06/2021 8:30 - 12:30

03/06/2021 800 - 12:30

Riepilogo assenze ZOMO Excel Corsisti Giorni

A questo punto si aprira una nuova schermata con I'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) visualizzera in modalita di sola lettura i dati/documenti
che risultano inseriti a sistema e potra procedere alla validazione mediante I'omonimo tasto di
funzione.

ITALIANO
Gestione validazione presenze

Foglio presenze  File allegato: ff)

Gestione validazione presenze - 01/06/2021

Cognome Nome Presente 830 930 1030 11:30 Motivazione assenza
930 1030 11:30 1230
Malattia ¥
Malattia Y

Torna all'elenco ‘ Validazione

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 dovra rimuovere la validazione prima di far intervenire il tutor e preoccuparsi di fare una
nuova validazione quando la modifica & stata completata.

Classe> Attestazioni

Al termine delle attivita 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”) sara possibile emettere gli attestati di fine corso. Questa operazione, effettuabile dal
DS (o dal Coordinatore per le paritarie), dal DSGA e dal Tutor potra essere compiuta accedendo alla
sezione del menu di modulo denominata “Classe” > “Attestazioni”.

Stampa attestazioni

Oremodulo Orefrequentate Oreasserza %assenza |itampaattestato  Data emissione attestato

Per tutti i corsisti che hanno raggiunto almeno il 75% della frequenza del corso, si potra
emettere |'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
comunichera I'impossibilita di emettere I'attestato con un apposito alert rosso.

L'attestato, una volta emesso, dovra essere convalidato dal DS dell’Istituto (per le scuole
paritarie dal Coordinatore).

Area documentazione e ricerca

Al termine delle attivita formative e 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 & obbligatoria.

Inoltre, le istituzioni scolastiche del secondo ciclo di istruzione e i Centri provinciali per I'educazione
degli adulti (CPIA) dovranno garantire la compilazione di Questionari di gradimento dell’offerta
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formativa da parte di tutti gli allievi che hanno frequentato il modulo. Si specifica che la compilazione
dei questionari € obbligatoria.

Area Documentazione e ricerca > Schede di osservazione finali

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

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 mostrera I'elenco dei corsisti per cui € necessario
compilare la scheda di osservazione ex post.

Non verra 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 potra essere visualizzata in sola lettura (tasto blu “Stampa”)
e non sara possibile apportare modifiche alle informazioni in essa inserite.
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5 ricorda che nel caso in cui un allievo frequenti in contemporanea piu moduli, la scheda finale si attivera solo per il modulo
che termina per ultimo e potra 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 risultera gia compilata e non verra piu 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 '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.
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Si specifica che il codice Token viene visualizzato nella sezione “Documentazione & Ricerca —
Questionari” di ciascun modulo.
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Token: 1284058

La stessa procedura deve essere seguita da parte degli allievi iscritti a moduli formativi realizzati dai
CPIA.

Gli allievi dei moduli erogati presso le sedi carcerarie dei CPIA, devono compilare i questionari di
gradimento in forma cartacea e consegnarli al tutor per la successiva trascrizione in GPU. I tutor
possono scaricare il modello del questionario da utilizzare cliccando su “Apri Pdf” dalla sezione
“Documentazione e Ricerca > Questionari >Questionario di gradimento” del modulo corrispondente.

Anche per quanto riguarda i Questionari di gradimento, il DS, il Coordinatore e il DSGA, possono
visualizzare lo stato di compilazione 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” > “Questionari”). In corrispondenza di ogni modulo si potranno
visualizzare il numero di iscritti al modulo stesso e il numero di questionari compilati.

Chiusura di un Modulo
Chiusura

La chiusura di un modulo & possibile solo quando tutte le condizioni richieste dal sistema nella
sezione del menu di modulo denominata “Chiusura” risultano soddisfatte, dunque evidenziate in
verde. Il DS (o il Coordinatore) potra chiudere il modulo solamente nel caso in cui tutti i controlli
risultino soddisfatti e quando avra apposto il flag di spunta sulla dichiarazione richiesta in merito alla
presenza delle figure formative.

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 (dopo
I'associazione di CERT sulla piattaforma di gestione finanziaria SIF2020, anche sulla piattaforma GPU
sara palesata tale associazione dalla scritta “Sono presenti Cert”).
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Nel caso in cui alcune sezioni non fossero completamente compilate, il sistema lo segnalera
evidenziando in rosso tali sezioni.

Chiusura anticipata

Nel caso in cui I'Istituzione scolastica si trovasse nella condizione di non riuscire a portare a termine
il corso di formazione, il DS o il Coordinatore potranno richiede la “Chiusura anticipata” dello
stesso, tramite I'omonimo tasto di funzione presente nella sezione “Chiusura” del menu di modulo.
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Dopo aver cliccato sul pulsante “Chiusura anticipata” dovra essere compilata la richiesta di chiusura
anticipata compilando i campi richiesti; il modulo poi dovra essere stampato, firmato e inserito a
sistema tramite il tasto “Inoltro”.

Richiesta di chiusura anticipata

Annullo chiusura

Una volta effettuata la chiusura di un modulo, se i termini del progetto non sono ancora scaduti, &
possibile richiederne la riapertura.

L'operazione puo essere fatta solo dal DS dell'Istituzione scolastica e dal Coordinatore nel caso delle
scuole paritarie che dovranno accedere al menu del modulo interessato, cliccare sulla voce
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denominata “Chiusura”, poi sul tasto di funzione “Richiesta annullo chiusura”, inserire i
dati/documenti richiesti dal sistema e confermare tramite il tasto di funzione “Inoltro”.

Si specifica che, nel caso in cui il modulo per cui si intenda richiedere la riapertura risulti gia associato
ad una certificazione inserita sul Sistema SIF 2020, il sistema lo segnala accanto alla data di chiusura.

— Seiin: / Home / Scheda del Modulo / Chiusura modulo

odulo

&%3 Struttura ~ Chiusura modulo

=

I modulo é stato chiuso il 15/02/202' Sono Presenti Cert
e

B Calendari

’ Awio « Awio del modulo effettuato in data 01/12/2020

Qg Attivita ~

« Tutte le ore previste dal modulo sono state svolte

In questo caso, come riportato in calce alla stessa schermata, prima di operare a sistema €
necessario inviare una richiesta di intervento all’'ufficio di competenza inviando una e-mail
all'indirizzo: ufficiopagamenti.pon@istruzione.it.

Chiusura del progetto
Quando tutti i moduli inclusi nel progetto saranno stati chiusi sara possibile procedere con la

chiusura del progetto attraverso il tasto di funzione “Chiusura progetto” presente nella schermata
principale di gestione.
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Gestione del Progetto

Devono risultare chiusi anche i moduli che non possono essere completati (vedi paragrafo “Chiusura
anticipata”) e devono essere revocati tutti i moduli che non sono stati neanche attivati. Si ricorda
che per la revoca dei moduli dovra essere effettuata una richiesta di rinuncia sul SIF.'?

Solo quando queste condizioni saranno soddisfatte si attivera il tasto di funzione “Avanti”.

Dopo aver cliccato sul tasto di funzione “Avanti”, si aprira una nuova pagina in cui verranno elencati
tutti gli indicatori di controllo utili alla chiusura del Progetto.

Se una condizione tra quelle previste non risultera soddisfatta, il Sistema evidenziera in rosso le
eventuali sezioni incomplete.

'2 per indicazioni pit specifiche in merito alle rinunce si rimanda alle indicazioni dell’Autorita di Gestione, pubblicate sul sito
dedicato ai Fondi Strutturali 2014-2020 nella sezione dedicata a “Disposizioni e manuali”
https://www.istruzione.it/pon/ponkit_disposizioni.html e nella sezione FAQ https://www.istruzione.it/pon/pon_faqg.html
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Controlli per la chiusura del progetto

I vt

v

Area Documentazione e Ricerca > Indicatori trasversali

Fra i controlli previsti a fine progetto vi € anche lo stato di compilazione degli Indicatori trasversali,
sia Previsti sia Effettivi, la cui compilazione & obbligatoria. Qualora non si fosse provveduto alla
compilazione degli Indicatori trasversali Previsti nella fase iniziale del progetto occorrera farlo adesso.

Fatto cio si attivera anche la rilevazione degli Indicatori trasversali Effettivi.

Seiin: / Home / Menii Scelte / Gestione del Progetto / Indicatori

Progetti FSE Previsti ‘ Effettivi l

;"‘ Procedure di selezione tutor ed 0009707 del 27/0‘!/2021 - FSE e FDR - Apprendlmento e SOCIaIIté -
esperti Indicatori trasversali

Selezioni di tutor ed esperti da Albi

Indicatori da rilevare

) Procedure di acquisizione
beni/servizi

Descrizione indicatore Stato rilevazione
Invio credenziali di accesso a Esperti e

Tutor Migranti, partecipanti di origine straniera e minoranze (compresii Rom) ]

Personale di supporto e Referente Soggettiin situazione di svantaggio ]

Valutazione

E Documentazione e Ricerca v

ﬂ Azioni di Pubblicita

« Convalida collaborazioni

In questo caso il DS e il Coordinatore dovranno specificare sia il numero di iscritti sia il numero di
iscritti con attestato di fine corso, diviso per sesso e per categoria. Se un soggetto e stato iscritto

e/o a completato pit moduli a piu moduli deve essere contato una volta sola.

Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell'indicatore “Migranti, partecipanti di origine
straniera e minoranze (compresi i Rom)”, viene richiesto di indicare il numero di partecipanti
effettivamente iscritti e degli iscritti che hanno conseguito I'attestato, suddivisi per sesso,

appartenenti alle seguenti categorie:

- Migranti
- Partecipanti di origine straniera
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- Minoranze

Qualora un corsista appartenga a piu di una categoria deve essere conteggiato nella
categoria prevalente.

Qualora non fossero previsti partecipanti per alcune delle categorie indicate, occorre inserire il valore
\\Ya Y4
0”.

Indicare quanti dei seguenti soggetti per categoria e per sesso siete riusciti a iscrivere al progetto (se un soggetto & stato iscritto a pit moduli deve essere contato una volta sola) e quanti di
questi hanno completato almeno un modulo del progetto ottenendo I'attestato (contati sempre una volta sola all'interno del progetto).

Qualora un corsista appartenga a piu di una categoria, conteggiarlo nella categoria prevalente.

Il totale viene visualizzato solo dopo aver cliccato sul pulsante 'Salva’

Migranti, partecipanti di origine straniera, minoranze (compresii Rom) - A conclusione corso

Tipo soggetto  Descrizione estesa Iscritti Iscritti con attestato di fine corso

Numerodi  Numero di Totale Numerodi Numero di Totale
femmine maschi femmine maschi

Migranti Soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi a forte pressione migratoria. Per 0 0
Paesi a forte pressione migratoria si intende: «Paesi appartenenti all'Europa
centrorientale, all'Africa, all’Asia (ad eccezione di Israele e Giappone) e all’/America centro-
meridionale; per estensione, anche gli apolidi (ossia coloro privi di ogni cittadinanza) sono
stati inclusi in questo gruppo» (Fonte: ISTAT, Settore: Popolazione).

Partecipantidi ~ Soggetti con cittadinanza straniera provenienti da paesi nei quali non si rileva una forte 0 0
origine pressione migratoria.

straniera

Minoranze Soggetti afferenti a minoranze linguistiche, come definite nella Legge 482/1999 e 0 0

soggetti di etnia ROM.

Una volta inseriti i dati devono essere confermati attraverso le funzioni “Salva” e poi “Inoltra”.

Totale: 0 0 0 0 0 0

Cliccando sulla matita “Entra” in corrispondenza dell'indicatore “Soggetti in situazione di
svantaggio” — iscritti, viene richiesto di indicare il numero di partecipanti effettivamente iscritti e
degli iscritti che hanno conseguito l'attestato, suddivisi per sesso, appartenenti alle seguenti
categorie:

- Soggetti con disagio fisico o mentale certificati 104

- Soggetti con DSA certificati 170
- Soggetti con altre forme di disagio non certificate
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Qualera un corsista appartenga 3 pil 6 wna categoria, conteggiarks nella categoria prevalente.

1 Sotie wene visediazato S0Io Gopo aver Charana sl pulsante Sava

I Soggetti in situazione di svantaggio - A conclusione corso

SOLRet (0n S Feo o mentale Certficad 04 P
Soggecti con DSA cersficai 170 °
Soggett (on e forme & duagi non certficate 0

Tetee: 5 0 o
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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 sara necessario cliccare sul tasto di funzione “Chiusura
progetto” presente nella schermata principale di gestione dello stesso, poi sul tasto “Avanti” che
comparira nella schermata successiva e infine sul tasto di funzione “Scheda di autovalutazione”.

- Home  Merd - . Crasmra Pragetss +
[
(hiusura progetto
Tgo maduso Tioko del moddo Deta Fivo Outafine Ao (husra wott R Aso2 Ota Corsra Moddo
[x} o X <3 MO Swvin ata
2] [<]
° o
0 ]
(] [ ] 1 0 n Nodso beveat

u

o Lo ColaDOn2ion: (on 3t Anon Sel 1arrlor o Son0 4200 Sl Conetiamants
o Le oGO O SI0Ne $Spert-Tullr SOn0 STate Chivse
o Tutn | fogh feme SON0 L0 NG CONMITIAMENts 3 SA0eMA

o Tuth | mOGU prvacy STaT CNCHD CONTRIIAMEnts 3 SStema

o (UP asseprato o proget
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Dopo aver compilato e inviato la scheda di autovalutazione, il Sistema permettera di effettuarne la
relativa stampa, poi sara possibile tornare alla pagina relativa alla chiusura del Progetto tramite il
tasto di funzione “Torna indietro”.

Quando tutti gli indicatori previsti saranno stati soddisfatti, sara possibile procedere alla
chiusura del Progetto tramite il tasto di funzione “Chiudi progetto”.

Controlli per la chiusura del progetto

Per procedere alla chiusura del Progetto sara necessario inserire la data di chiusura e procedere con
la convalida tramite il tasto di funzione “Convalida chiusura”.

N.B. La data di chiusura non puo essere futura e non puo essere antecedente ad
alcuna delle date di chiusura modulo.
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Dopo aver inserito la data di chiusura e quindi aver convalidato, il Progetto risultera
formalmente chiuso a Sistema.

W e W G ae Nagens  Owaa Popae .

e

Progetis cveso 4 96/07/20'0

Wn e Vel Gt Corew ad Pagrse €

Gestione del Progetto

S D i

Si precisa che per i progetti chiusi non & prevista la riapertura della piattaforma GPU finalizzata
all'inserimento di documentazione integrativa che dovra essere correttamente conservata all'interno
del fascicolo di progetto come documentazione probatoria da mettere a disposizione in occasione
dei controlli.
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Eventuali modifiche/integrazioni a quanto inserito in piattaforma potranno essere richieste dal
controllore in fase post-attuativa, tramite la finestra di dialogo "gestione modifiche" presente in
piattaforma GPU nella schermata principale di gestione del progetto.

Si ricorda che la funzione “Gestione modifiche” & visibile alla scuola solo nel momento in cui
eventualmente un controllore richiede integrazione/modifica, altrimenti non & visibile. L'area, una
volta attivata dal controllore, rimane disponibile e visibile alla scuola anche in fase successiva alla
chiusura della modifica/integrazione richiesta dal controllore.

Disposizioni di attuazione

Per una corretta attuazione dei progetti si rimanda alla consultazione del Programma Operativo
Nazionale “Per la Scuola, competenze e ambienti per l'apprendimento” (FSE-FESR) e delle
“Disposizioni ed istruzioni” per la programmazione 2014-2020 emanate dal Ministero dell’istruzione.
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 alle pagine:

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

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