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Premessa

1l presente Manuale intende supportare il personale scolastico nella fase di iscrizione all'interno del Programma
Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per 'apprendimento” 2014-2020, e contiene le
indicazioni operative per Iiscrizione nel Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU).

Di seguito I'obiettivo specifico e I'azione di riferimento:

ASSE | - ISTRUZIONE (FSE)

PRIORITA DI INVESTIMENTO OBIETTIVO SPECIFICO AZIONE
<
10.a Investire nell'istruzione, nella 10.8.4 Formazione del
formazione e nella formazione v 10.8 Diffusione della societa della personale della scuola e
professionale per la qualificazione conoscenza nel mondo della scuolae dals  (ErnEEEnE on
professionale nonché nella formazione della formazione e adozione di \ tecnologie e approcci
permanente, sviluppando l'infrastruttura . approcci didattici innovativi ' 4 metodologici innovativi
scolastica e formativa
7

Ed il dettaglio delle Sotto-Azioni e dei Moduli riconducibili all’azione 10.8.4:

Sotto-azione posta a

bando Tipo di intervento (modulo)
(PROGETTO)

Formazione dei Dirigenti scolastici
“"Dirigere lI'innovazione”

Formazione dei Direttori dei servizi generali e amministrativi
“Abilitare I'innovazione”

Formazione del personale amministrativo
“Amministrazione digitale”

Formazione dell'assistenza tecnica per le scuole del primo ciclo

Azione10.8.4

“Tecnologie per la scuola digitale nel Primo ciclo”

10.8.4.A1

Formazione del personale tecnico per le scuole del secondo ciclo
“Tecnologie per la scuola digitale nel Secondo ciclo”

Formazione degli Animatori digitali
“Disegnare e accompagnare |'innovazione digitale”

Formazione del Team per l'innovazione
“Soluzioni per la didattica digitale integrata”

tecnologie e approcci metodologici innovativi

Formazione dei docenti
“Strategie per la didattica digitale integrata”

Formazione del personale della scuola e formazione su

Il presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fase di
iscrizione.
N. B. 57 precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di esempio ¢ servono

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.
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1. Accesso al sistema

Riproponiamo per completezza i passi da seguire per il primo accesso al Sistema, evidenziando che per la fase

di Iscrizione il DS e il DSGA procederanno all’inserimento e alla validazione delle iscrizioni.
11 DS ¢/0 il DSGA devono compilare:

1. la propria scheda anagrafica personale (propedeutica a qualsiasi altra attivita);

2. la scheda anagrafica della scuola.

Di seguito uno schema che rappresenta il processo.

FASI CHI FA COSA

o DS/DSGA

S

£

i < oseia Completamento Completamento
S %E?U’icjegg’g:h - SCHEDA > ANAGRAFICA
& y ANAGRAFICA SCUOLA
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1.1. Scheda anagrafica personale

Il Dirigente scolastico - di seguito DS - ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi - di seguito
DSGA - dalla pagina MIUR dei Fondi Strutturali! devono inizialmente cliccare sul link “Gestione degli

interventi”.

Q QOO0 Anistoro dotd Btsusione. ot Universitis o detle Klcorca Cerca °

Home » Istruzione » Argomenti » PON - Fondi Strutturali » 2014 - 2020

Istruzione Q vrseo (D vnvess P reera

FoNDI T m———
JTRUTTURALI B e e e

(inarions  pov Femovarions dgtate

EUROPEI 2014-2020 MUR ———

Primo piano PON 2007 - 2013

¢ Helpdesk - Assistenza 2014 - 2020
AVVISO PUBBLICO PER LA REALIZZAZIONE
DI AMBIENTI MULTIMEDIALI

Le scuole del primo (inclusa la scuola dell’infanzia) e del ACCESSO Al SERVIZI

secondo ciclo, fino al prossimo 30 novembre, potranno Avvisi

presentare progetti riguardanti: S = s
Disposizioni attuative I © Gestione interventi I

# Spazi alternativi per |’apprendimento © X =
AdG Trasparente Gestione finanziaria

# Laboratori mobili
# Aule "aumentate” dalla tecnologia

Per accedere alla pagina di login il DS e/o il DSGA devono cliccare sul tasto “Entra”, a fianco della dicitura
“Accesso al sistema” posta in alto a destra dello schermo e, successivamente, selezionare 'opzione “Accesso

tramite SIDI”.

Gestione
unitaria del
Programma

2014-2020

OTECNICO

ACCESSO AL SISTEMA

Search

APERTURA GESTIONE
FESR LAN/WLAN

La gestione del Fesr Lan/Wilan &
stata attivata. Le scuole

w i g beneficiarie possono accedere
L Ia piattaf B

! http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020.
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ACCESSO AL SISTEMA

Per entrare nel sistema & necessario inserire le credenziali di accesso (nome utente e password) fornite dall’ Indire o dal Sidi. Se le credenziali sono state inviate dall'Indire, per accedere bisogna selezionare "Indire"; se sono state inviate dal Sidi &
necessario scegliere "SIDI"

% INDIRE SIDI

Accesso con credenziali GPU Accesso tramite SIDI

ACCEDI ACCEDI

11 DS o il DSGA accedono al sistema utilizzando le proprie credenziali SIDI.
N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dell'ntenga nominale istituzionale di DS ¢ DSGA o in caso di
malfunzionament; ad essa attinenti, ¢ necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Auntorita di Gestione:

pon2020.assistenza.ntenza@istruzione.t.

1.2. Scheda anagrafica scuola
Dopo aver compilato la sezione precedente si dovra procedere alla verifica della correttezza dei dati inseriti nella

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Utente?].

11 Sistema presenta al DS e¢/o al DSGA I’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato. 1l tasto posto a destra

del nome dell’ente, consente di entrare nell’area di lavoro dedicata.

IND IS"YIU'g FOnDI an
IRE Rk STRUTTURALI
RICERCA EDUCATIVA EUROPEI 2014-2020 2

LMIONE CURCPEA

Elenco abilitazioni utente

e S (R

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per
comprendere le vatrie funzioni necessatie a documentare e gestire i progetti. Il DS e/o il DSGA sono tenuti ad
operare in prima istanza nella sezione:

e ‘“Anagrafica scuola”: sezione dove il DS e/o il DSGA devono preliminarmente completare e

convalidare i dati relativi alla scheda anagrafica della scuola.

2 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875.
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2. Le operazioni per le iscrizioni alla formazione

2.1 Effettuare un’iscrizione per DS e/o0 DSGA

La sezione specificamente dedicata alle Iscrizioni ¢ prevista nella pagina “Avvisi e Candidature”. Il menu
contestuale che appare sempre in primo piano permette una veloce navigazione all'interno delle varie aree del
Sistema.

Cliccando sulla voce “Avvisi e Candidature”, si apre una pagina con I'elenco degli Avvisi aperti a cui la scuola

puo partecipare. La Gestione Iscrizioni ¢ individuabile in questo elenco.

IND ISTIUTO FONDI
SofomeNTAZONE JSTRUTTURALI
lRE INNOVAZIONE
RICERCA EUCATIVA prevse—y EUROPEI 2014-2020
2 > Ao~
Seiin: ' Home ' Candidatura = Awisi aperti  Anagrafica della scuola  Menu Scelte <
Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Awisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Monitoraggio e Controllo ~

Telefono:

Fax:

Email:

DS:

DSGA:

Gestione ticket

Comunicazioni per la scuola

Non sono presenti comunicazioni per la scuola

Archivio vecchie comunicazioni

Per inserire un’iscrizione, ¢ necessatio cliccare sul bottone “Gestione Iscrizioni” in corrispondenza dell’Avviso

corrispondente.
Seiin: ' Home /' Menu Scelte ' Avvisi aperti 4=

Codice Meccanografico

Denominazione | ‘GALILEO GALILEI

Avvisi aperti

Descrizione dell'Avviso Data inizio Data fine Data Inoltro
presentazione presentazione

6 - FSE - 9876 - Iscrizione alla Formazione Snodi Territoriali 11/03/2016 06:00:00  24/05/2016 20:00:00

Accedendo all’area “Gestione Iscrizioni” il Sistema mostrera un elenco con i nominativi del DS e del DSGA
della scuola da iscrivere alla formazione.

Per iscrivere un soggetto ¢ necessario cliccare sulla “matita” in corrispondenza della colonna “Iserivi”.
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Avviso 6- FSE — 6076 - Iscrizione alla Formazione Snodi territoriali

Istituto "GALILEQ GALILEI'

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Dirigente Scolastico Emanuela

DSGA Paola Gi74F

Assistente amminisirativo LAURETTA A291V seconda
fase

Assistente amminisirativo GINO BA390S seconda

fase

All'interno dell’area di Iscrizione il Sistema richiede la scelta dello Snodo Formativo presso il quale iscriversi, e
del Modulo che si intende frequentare, fra quelli compatibili al ruolo ricoperto. 11 Sistema riporta alcune
informazioni utili alla scelta del modulo da frequentare, come ad esempio le date inizio e fine ¢ la disponibilita
di posti per ogni Modulo. Per iscriversi sara sufficiente cliccare sulla “watita” in corrispondenza della colonna

“Iscrive”.

Scelta modulo
Avviso 6 - FSE - 9876 - Iscrizione alla Formazione Snodi Territoriali

Istituto

Nome e cognome Emanuela

I Ruolo Dirigente Scolastico I

E_Mail @istruzione.it

Moduli Iscrizione Provincia di AREZZO

'GALILEQ GALILEI' } Formazione Dirigenti scolastici 'Dirigere llinnovazione' 14/03/2016 02/04/2016
———)p Formazione Dirigenti scolastici 'Dirigere l'nnovazione' 21/03/2016 01/04/2016 0 15 r
—» rormazione Dirigenti scolastici 'Dirigere innovazione' 21/03/2016 31/03/2016 0 15 a
— Formazione Dirigenti scolastici 'Dirigere linnovazione' 29/04/2016 10/07/2016 0 15 4
—»  romazione Dirigenti scolastici 'Dirigere linnovazione' 30/04/2016 01/07/2016 1 24

Effettuata la scelta il Sistema mostrera un riepilogo dell’iscrizione effettuata, chiedendone la conferma.

Conferma iscrizione

Nome e cognome ~ Emanuela
Ruolo Dirigente Scolastico
E-Mail Distruzione. it
Module @ Formazione Dirigenti scolastici ‘Dirigere linnovazione'
Data inizio prevista |~ 30/04/2016
Data inizio prevista = 01/07/2016

Sede | 'GALILEO GALILEI

8
Geslione
ISTITUTO
IN NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



A conferma avvenuta, il Sistema effettuera in automatico I'invio di un’email all’indirizzo di posta elettronica
presente nell’anagrafica dell’iscritto, con il riepilogo delliscrizione ed il link all’anagrafica personale da
completare, se non completata precedentemente.

Qualora sia necessario recuperare la conferma delliscrizione, il Sistema lo permettera cliccando licona in

corrispondenza della colonna “Nuovo invio mail”.

Avvigo 8- FSE — 8076 — Iscrizione alla Formazione Snedi territoriali

Istituto ""GALILEO GALILEI' ~

Elenco soggstti da iscrivere alla Formazione

Dirigente Scolastico Emanuela C774Y 'GALILEO Formazione Dirigenti scolastici 'Dirigere 30/04/2016 01/07/2016  Iscritto
GALILEr linnovazione'

DSGA Paola 1C774F s x

2.2  Modificare un’iscrizione

Sara possibile modificare o cancellare un’iscrizione durante la fase di apertura delle iscrizioni. Questa
operazione deve essere effettuata accedendo all’area “Awvisi ¢ candidature’ ed entrando nella “Gestione Lscrizions”.
Per modificare un’iscrizione, sara sempre necessario procedere prima alla cancellazione della stessa. Per
effettuare questa operazione cliccare sull’apposito pulsante “Cancella”. A cancellazione avvenuta sara possibile
inserire nuovamente la propria iscrizione.

Si consiglia (in modo particolare se la modifica viene effettuata a ridosso della scadenza delle iscrizioni, ma in

generale sempre) di verificare la disponibilita di posti nel nuovo Modulo di destinazione, prima di procedere alla
cancellazione di iscrizione per cambiare Snodo formativo o Modulo.

Poiché la disponibilita di posti ¢ visibile solo dallo Snodo formativo, si invita a contattare lo Snodo formativo di

destinazione al fine di verificare la disponibilita, prima di procedere alla cancellazione.

Iscrizione alla Formazione

Awviso | © FSE — 6076 — Iscrizione alla Formazione Snadi territoriali
lstituto 'GALILEQ GALILET ~
v
Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione )
Cognome Codice Fiscale Scuola Iscrizione Data inizio | Data fine Rinunc Invia | Cancella
o -
Formazione
Dirigente Scolastico Emanuela ‘GALILEO Formazione Dirigenti scolastici ‘Dirigere  30/04/2016 01/07/2016  Iscritio
GALILEI linnovazione*
DS.GA. Paola s x
Assistente amministrativo LAURETTA seconda
fase
Assistente amministrativo GINO seconda
fase
ISTITUTO Gestione
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2.3 Rinuncia alla formazione

Qualora un soggetto il cui nominativo ¢ presente negli elenchi dei soggetti da iscrivere alla formazione non
intenda partecipare alla formazione, sara possibile dichiararlo cliccando sulla “X” sotto la colonna “Rinuncia alla
Formazione”.
Se invece liscrizione ¢ gia avvenuta, per visualizzare i tasto suddetto, sara prima necessario cancellare
liscrizione.

Iscrizione alla Formazione

Avviso 6- FSE — 6076 — Iscrizione alla Formazione Snodi territoriali

Istituto 'GALILEO GALILET A

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome Codice Fiscale Scuola Iscrizione Data inizio Data fine Rinuncia Invia | Cancella
alla Mail
Formazione
B =

Dirigente Scolastico Emanuela 'GALILEQ Formazione Dirigenti scolastici 'Dirigere  30/04/2016 01/07/2016  Iscritto
GALILEI' l'innovazione*
DS.GA. Paola re
Assistente amminisirativa LAURETTA seconda
fase
Assistente amministrative GINO seconda

fase

Se fosse invece necessatio iscrivere nuovamente un soggetto che era stato indicato come rinunciatatio
(operazione possibile durante la fase di apertura delle iscrizioni), sara sufficiente cliccare sul tasto “Rinunciato

(Ripristina)”, sotto la colonna “Rinuncia alla Formazione”.

Avviso 6- FSE — 6076 — Iscrizione alla Formazione Snodi territoriali

Istituto "'GALILEO GALILEI A

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome Codice Fiscale Sede Iscrizione Data inizio Data fine Rinuncia Nuovo | Cancella
alla Invio
Formazione Mail
8

Dirigente Scolastico Emanuela C774Y 'GALILEO Formazione Dirigenti scolastici 30/04/2016 01/07/2016  Iscritio
GALILEI' ‘Dirigere l'innovazione'

DSGA. Paola T74F Rinunciato
(Ripristina)
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