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Premessa 

 

Il presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto delle 

scuole alla documentazione e individuazione del personale per la formazione, e delle documentazione delle azioni 

di pubblicità. 

N. B. Si precisa che le immagini inserite nel presente Manuale Operativo Avviso sono utilizzate solo a titolo di 

esempio e servono esclusivamente per facilitare la comprensione del testo. 

 

1. Accesso al Sistema  

Riproponiamo per completezza i passi da seguire per il primo accesso al Sistema. 

Il DS e/o il DSGA devono compilare: 

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

2. la scheda anagrafica della scuola. 

 

1.1. Scheda anagrafica personale 

Il Dirigente scolastico - di seguito DS - ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi - di seguito 

DSGA – per accedere al login devono cliccare1 sul link “Gestione degli interventi”.  

 

 

Per entrare all’interno della propria area di lavoro personale 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 

                                                           
1 Alla pagina http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/2014_2020. 

MODULI 

(con titolo e descrizione) 
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l’opzione “Accesso tramite SIDI”. Una nota posta in primo piano descrive in quali casi occorre scegliere di 

effettuare una tipologia di accesso piuttosto che un’altra. 

 

 

 

 

L’accesso verrà poi effettuato utilizzando le credenziali con cui si accede a tutti i servizi informatici del MIUR.  

N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dell’utenza nominale istituzionale di DS e DSGA o in caso di 

malfunzionamenti ad essa attinenti, è necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Autorità di Gestione: 

pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it. 

 

1.2. Scheda anagrafica scuola 

Dopo aver compilato la sezione precedente si dovrà procedere alla verifica della correttezza dei dati inseriti nella 

scheda anagrafica della scuola [Cfr. Manuale Operativo Login Utente2].  

Il Sistema presenta al DS e/o al DSGA l’elenco degli enti presso i quali è abilitato. Il tasto  posto a destra 

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

 

                                                           
2 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875. 

mailto:pon2020.assistenza.utenza@istruzione.it


5 

 

 

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per 

comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire i progetti. Tra le tante funzioni predisposte, il 

DS e/o il DSGA sono tenuti ad operare in prima istanza nella sezione “Anagrafica scuola”: in questa pagina il 

DS e/o il DSGA devono preliminarmente completare e convalidare i dati relativi alla scheda anagrafica della 

scuola. 

 

2. Le operazioni per la Selezione del personale 

La sezione specificamente dedicata alla gestione dei progetti è prevista in “Gestione dei Progetti”, sottomenù 

“Progetti FSE”. 

 

 

 

Il Sistema aprirà l’area della “Gestione Progetti FSE”. Il menù presente nella parte sinistra raccoglie le funzioni 

per la documentazione e l’individuazione degli esperti, dei tutor e del personale di supporto operativo, 

mentre nella parte centrale è presente l’elenco dei progetti FSE e l’accesso alla Gestione dei Moduli. 

Nel presente Manuale non verrà illustrato il funzionamento dell’Area Gestione Moduli; per il quale si rimanda ai 

Manuali relativi3. 

 

                                                           
3
 V. Manuale di gestione dell’Avviso specifico. 
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2.1. Bandi di selezione tutor ed esperti 

La procedura di selezione di Tutor ed Esperti che effettueranno la formazione deve essere documentata 

attraverso l’inserimento dei dati predisposti a Sistema. 

Sono state individuate 3 procedure di selezione che saranno illustrate nei paragrafi successivi: 

1. Bando di selezione; 

2. Selezione da Albo; 

3. Gara per l'affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici  (di prossima attivazione). 

 

2.1.1. Definizione Bando di selezione 

Di seguito si illustrano i passaggi per la definizione di un bando di selezione. 

Selezionare dal menù a sinistra la voce “Bandi di selezione tutor ed esperti”. 

 

 

 

Per effettuare l’ inserimento di un bando di selezione cliccare il tasto “Nuova selezione”. 
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Selezionare la modalità di espletamento del bando e indicarne l’oggetto. 

 

 

 

1) Inserire tutti i dati richiesti nella scheda “Dati generali” e cliccare sul tasto “Salva”. 

Si evidenzia che fra la Data di pubblicazione del bando e la Data di scadenza devono trascorrere 

almeno 15 giorni. Pertanto il Sistema non permetterà l’inserimento di date che abbiano un intervallo 

minore di 15 giorni. 

 

 

 

Terminato questo inserimento la linguetta dei “Dati generali”diventerà verde. 
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2) Nell’area “Documenti allegati” il Sistema richiederà l’inserimento del bando. Per inserirlo cliccare su 

“Inserisci bando”.  

 

 

 

Con l’inserimento del bando (inserire formato PDF) la sezione dei “documenti allegati” sarà ritenuta completa 

e pertanto la linguetta sarà sottolineata di verde. Qualora sia necessario inserire degli allegati al bando il Sistema 

resterà comunque disponibile; questa operazione potrà essere effettuata cliccando sul tasto “Inserisci allegato 

bando”. 

 

 

 

3) L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di associare i Moduli per i quali viene 

emesso il bando di selezione. E’ sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e premere il tasto “Salva”. 
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4) Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto 

“Nuova figura”. 

 

 

 

Inserire il tipo di figura (esperto e/o tutor), la Tematica (richiesta solo per l’esperto), il numero di figure 

richieste e la descrizione. 

 

 

 

Terminato l’inserimento sarà necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove sarà necessario inserire 

tutti i Criteri di ammissione e  tutti i Criteri di valutazione. 
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Con questa procedura termina la fase di Definizione del bando di selezione per tutor ed esperti, come 

indicato dal messaggio evidenziato in verde. 

 

 

 

Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per il bando che abbiamo appena definito sarà attiva 

la fase di Conclusione (vedi paragrafo 2.1.3)  e sarà presente un nuovo “stato”, “in attesa di conclusione”. 

 

 

 

Qualora non sia possibile completare le 4 sezioni della Definizione in un unico momento, sarà possibile 

concluderle successivamente. Il Sistema lascerà memorizzati tutti i dati che siano stati precedentemente salvati. Al 

rientro in piattaforma sarà visibile il bando identificato dalla colonna dello Stato come “in corso di definizione” 

(e di conseguenza la Conclusione non sarà attiva). 
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2.1.2. Conclusione Bando di selezione 

Una volta terminata la Definizione del bando è necessario compilare poi la fase di Conclusione.  

Dalla home dei Bandi di selezione tutor ed esperti cliccare sul simbolo , sotto la colonna “Conclusione”. 

 

 

La parte conclusiva del bando di selezione prevede 4 sezioni. 

1) Nella sezione dei “Documenti allegati” sarà possibile operare soltanto dopo la data di scadenza del 

bando. Qualora questa data, indicata nei “Dati generali” nella fase di Definizione, non sia stata 

superata, il Sistema lo segnalerà e non permetterà di procedere alla fase di Conclusione.

 

Superata la data di scadenza del bando, il Sistema chiederà l’inserimento dei documenti relativi alla 

Conclusione del bando. 

 

 



12 

 

La sezione “Documenti allegati” risulterà completa (la linguetta sarà sottolineata di verde) solo dopo 

l’inserimento di tutti gli allegati richiesti (in formato PDF). 

 

 

2) Nella sezione della “Graduatoria” il Sistema richiamerà la tipologia di figura precedentemente inserita 

in fase di Definizione del bando nella sezione “Figure richieste”, con la possibilità di inserire l’esperto (o 

gli esperti) selezionati, o il/i tutor (se precedentemente avevamo individuato come figura richiesta un 

tutor). 

 

 

Nella sezione della graduatoria è possibile inserire i nominativi che formano la graduatoria. 

 

Illustriamo di seguito la gestione di 3 casi che potrebbero verificarsi: 

 Il numero degli ammessi che formano la graduatoria è superiore al numero di figure richieste: in 

questo caso utilizzando il tasto “modifica” accanto alla voce “numero ammessi” è possibile procedere 

inserendo un numero di ammessi superiore a quello delle figure richieste. E’ quindi necessario 

successivamente registrare gli incarichi delle figure selezionate. Inserire tutti i nominativi permette alla 

scuola di poter richiamare un ulteriore nominativo dalla graduatoria (in relazione al Modulo oggetto del 

bando) qualora ne subentri la necessità.  
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 Il numero degli ammessi è inferiore al numero delle figure richieste: in questo caso utilizzando il 

tasto “modifica” accanto alla voce “numero ammessi” permette di procedere con un numero di ammessi 

inferiore. 

 Il numero degli ammessi è pari a zero: in questo caso utilizzando il tasto “modifica” accanto alla voce 

“numero ammessi” inserire il numero 0 (zero). Questo permette di accedere alla sezione successiva e 

concludere il bando senza aver individuato la figura richiesta. In questo caso il bando risulterà concluso e 

sarà necessario inserire un nuovo bando per riproporre la selezione. 

 

Per  inserire un ammesso, cliccare sul tasto “Inserisci ammesso”. 

 

 

Sarà possibile richiamare un’anagrafica dalla banca dati della scuola, oppure inserirne una nuova. Dopo aver 

selezionato l’anagrafica, il Sistema richiederà di inserire la posizione in graduatoria ottenuta ed il curriculum 

vitae (inserire un formato PDF). 

 

Dopo aver inserito tutti i nominativi che compongono la graduatoria il Sistema ne mostrerà il riepilogo. 
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3) Terminato l’inserimento della graduatoria si attiverà la sezione “Chiusura selezione”, dove, indicando 

la data di pubblicazione dei risultati, sarà possibile chiudere la procedura. Dopo la data di pubblicazione 

dei risultati tutte le sezioni precedentemente inserite saranno visibili in sola lettura. E’ possibile annullare 

la chiusura premendo sul tasto “Annulla chiusura”.  

 

 

4) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura interessata (tutor o esperto), cliccare 

sulla matita blu sotto la colonna “Entra”. 
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La piattaforma permetterà la registrazione dell’incarico dopo che saranno trascorsi 15 giorni dal giorno della 

pubblicazione dei risultati. Qualora non siano trascorsi i 15 giorni il Sistema segnalerà la data a partire dalla quale 

sarà possibile effettuare questa operazione. 

 

 

 

Trascorsi i 15 giorni dalla data di pubblicazione il Sistema mostrerà la graduatoria precedentemente inserita e la 

possibilità di associare l’Esperto/i (o il/i Tutor) al Modulo per il quale è/sono stato/i selezionato/i. 

N.B: Il Sistema permette di registrare l’incarico anche per gli altri nominativi inseriti in graduatoria (qualora siano 

presenti), poiché potrebbe verificarsi la necessità di scorrerla (in relazione ai Moduli precedentemente individuati 

nel bando) per un qualsiasi motivo. 

 

Per registrare l’incarico cliccare su “Entra” in corrispondenza del nominativo interessato. 

 

 

 

Il Sistema aprirà una finestra in cui si chiederà di inserire data e numero protocollo dell’incarico, di allegare 

l’incarico (in formato PDF) e di confermare l’associazione solo a uno o più moduli fra quelli che erano 

stati selezionati in fase di Definizione del bando. Per effettuare questa operazione è necessario spuntare la 

casella sotto la colonna “Associa”e cliccare sul tasto “salva”. 
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Effettuato il salvataggio il Sistema mostrerà il riepilogo delle informazioni inserite. 

 

 

 

Con questa operazione termina la fase di Conclusione del bando.  

Lo “Stato” della selezione riporterà la dicitura “incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina” 

(relativo al bando) non sarà più visibile. 
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2.2. Selezioni di tutor ed esperti da Albi 

E’ possibile selezionare tutor ed esperti che effettueranno la formazione da un Albo. Per effettuare questa 

operazione accedere all’area denominata “Selezione di tutor ed esperti da Albi”. 

 

Per definire la selezione cliccare sul tasto “Nuova selezione”. 

 

2.2.1. Definizione Selezione da Albo 

 

Nella sezione “Dati generali” il Sistema richiederà alcuni dati utili all’individuazione dell’albo da cui viene 

selezionato l’esperto e il tutor. 

 

 

Inseriti i dati richiesti e salvata la pagina la sezione sarà completa (linguetta verde) e sarà possibile accedere alle 

sezioni successive. 
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 2) Nella sezione dei “Documenti allegati” è necessario allegare il documento (in formato PDF) con cui è 

stato costituito l’Albo. 

 

Con l’inserimento del documento di costituzione dell’Albo la sezione dei “Documenti allegati” sarà 

ritenuta completa e pertanto la linguetta sarà sottolineata di verde. Qualora sia necessario inserire degli 

allegati il Sistema resterà comunque disponibile e questa operazione potrà essere effettuata cliccando sul 

tasto “Inserisci allegato”. 

 

3) L’area successiva, denominata “Moduli collegati”, richiede di inserire l’associazione con i Moduli per i 

quali viene selezionato l’esperto e il tutor. E’ sufficiente effettuare la spunta sui Moduli e cliccare sul 

tasto “Salva” per confermare. 
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4) Area “Figure richieste”. Per dichiarare quante e quali figure sono state richieste cliccare sul tasto 

“Nuova figura”. 

 

 

 

Inserire il tipo di figura (esperto e/o tutor), la Tematica (richiesta solo per l’esperto), il numero di figure 

richieste e la descrizione. 

 

 

 

Terminato l’inserimento sarà necessario aprire la sezione dei “Criteri di selezione”, dove sarà necessario inserire 

tutti i Criteri di ammissione e  tutti i Criteri di valutazione. 
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Con questa procedura termina la fase di Definizione della Selezione da un Albo per tutor ed esperti, come 

indicato dal messaggio evidenziato in verde. 

 

 

 

Tornando nella home dei bandi di selezione tutor ed esperti, per la Selezione che abbiamo appena definito sarà 

attiva la fase di Conclusione (vedi paragrafo 2.2.2) e sarà presente un nuovo “stato”, “in attesa di conclusione”. 

 

2.2.2. Definizione Selezione da Albo 

 

Per accedere alla compilazione delle fase di Conclusione cliccare sul simbolo , sotto la colonna 

“Conclusione”. 

 

 

La parte conclusiva del bando di selezione prevede 4 sezioni. 

1) Nella sezione dei “Documenti allegati” sarà necessario inserire tutti i documenti richiesti in formato 

PDF. La sezione “Documenti allegati” risulterà completa (la linguetta sarà sottolineata di verde) solo 

dopo l’inserimento di tutti gli allegati richiesti. 
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2) Nella sezione della “Graduatoria” il Sistema richiamerà la tipologia di figura precedentemente inserita 

in fase di Definizione della Selezione nella sezione “Figure richieste”, con la possibilità di inserire 

l’esperto (o gli esperti) selezionati, o il/i tutor (se precedentemente avevamo individuato come figura 

richiesta un tutor). 

 

Nella sezione della graduatoria è possibile inserire i nominativi che formano la graduatoria. 

Illustriamo di seguito la gestione di 3 casi che potrebbero verificarsi: 

 Il numero degli ammessi che formano la graduatoria è superiore al numero di figure richieste: in 

questo caso utilizzando il tasto “modifica” accanto alla voce “numero ammessi” è possibile procedere 

inserendo un numero di ammessi superiore a quello delle figure richieste. E’ quindi necessario 

successivamente registrare gli incarichi delle figure selezionate. Inserire tutti i nominativi permette alla 

scuola di poter richiamare un ulteriore nominativo dalla graduatoria (in relazione al Modulo oggetto della 

Selezione) qualora ne subentri la necessità.  

 Il numero degli ammessi è inferiore al numero delle figure richieste: in questo caso utilizzando il 

tasto “modifica” accanto alla voce “numero ammessi” permette di procedere con un numero di ammessi 

inferiore. 
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 Il numero degli ammessi è pari a zero: in questo caso utilizzando il tasto “modifica” accanto alla voce 

“numero ammessi” inserire il numero 0 (zero). Questo permette di accedere alla sezione successiva e 

concludere la selezione senza aver individuato la figura richiesta. In questo caso il bando risulterà 

concluso e sarà necessario inserire una nuova Selezione per riproporla. 

 

Per  inserire un ammesso, cliccare sul tasto “Inserisci ammesso”. 

 

 

 

Sarà possibile richiamare un’anagrafica dalla banca dati della scuola, oppure inserirne una nuova.  

Dopo aver selezionato l’anagrafica, il Sistema richiederà di inserire la posizione in graduatoria ottenuta ed il 

curriculum vitae (formato PDF) 

 

 

 

Dopo aver inserito tutti i nominativi che compongono la graduatoria il Sistema ne mostrerà il riepilogo. 
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1) Terminato l’inserimento della graduatoria si attiverà la sezione “Chiusura selezione”, dove, indicando 

la data di pubblicazione dei risultati, sarà possibile chiudere la procedura. Dopo la data di pubblicazione 

dei risultati tutte le sezioni precedentemente inserite saranno visibili in sola lettura. E’ possibile annullare 

la chiusura premendo sul tasto “Annulla chiusura”. Il tasto “annulla chiusura” sarà visibile soltanto dopo 

aver salvato la sezione “chiusura selezione”  

 

 

 

2) Nell’area “Assegnazione incarichi”, in corrispondenza della figura da associare (tutor o esperto), 

cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Entra”. 
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La piattaforma permetterà la registrazione dell’incarico dopo che saranno trascorsi 15 giorni dal giorno della 

pubblicazione dei risultati. Qualora non siano trascorsi i 15 giorni il Sistema segnalerà la data a partire dalla quale 

sarà possibile effettuare questa operazione. 

 

 

 

Trascorsi i 15 giorni dalla data di pubblicazione il Sistema mostrerà la graduatoria precedentemente inserita e la 

possibilità di associare l’Esperto/i (o il/i Tutor) al Modulo per il quale è/sono stato/i selezionato/i. 

Per registrare l’incarico cliccare sulla matita blu sotto la colonna “Entra” in corrispondenza del nominativo 

interessato. 
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Il Sistema aprirà una finestra in cui si chiederà di inserire data e numero protocollo dell’incarico, di allegare 

l’incarico (in formato PDF) e di selezionare l’associazione solo a uno o più moduli fra quelli che erano 

stati selezionati in fase di Definizione della Selezione. Per effettuare questa operazione è necessario spuntare 

la casella sotto la colonna “Associa” e cliccare sul tasto “salva”. 

 

 

 

Effettuato il salvataggio il Sistema mostrerà il riepilogo delle informazioni inserite. 

 

Con questa operazione termina la fase di Conclusione della selezione da albo. Lo “Stato” della selezione riporterà 

la dicitura “Incarichi assegnati”, e il pulsante sotto la colonna “Elimina” (relativo alla selezione) non sarà più 

visibile. 
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2.3. Gara per l’affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici (di 

prossima attivazione) 

Funzione di prossima attivazione. 

 

2.4. Invio assegnazione Moduli e credenziali di accesso  

Per inviare l’assegnazione dei Moduli e le credenziali di accesso agli Esperti e ai Tutor che sono stati selezionati 

attraverso le specifiche procedure di selezione è necessario cliccare sulla voce “Invio credenziali di accesso a 

esperti e tutor”. In questa area saranno visibili quei nominativi che nelle procedure di selezione risultano avere un 

incarico registrato. 

Per effettuare l’invio spuntare la casella in corrispondenza della colonna “Invio assegnazione Moduli e password 

se non ancora inviata” e premere sul tasto “Invia” presente al termine dell’elenco. 

 

Si precisa che al primo invio, effettuato spuntando le caselle sotto la colonna “Invio assegnazione moduli e 

password se non ancora inviata”, l’email per i tutor e gli esperti selezionati conterrà i Moduli assegnati e le 

credenziali di accesso. Negli invii successivi con la stessa funzione verranno inviati solo i Moduli assegnati. 

Inoltre, una volta effettuato il primo invio, si attiverà anche l’icona della busta sotto la colonna “Invio link per 

rigenerare password”; questa operazione serve per recuperare le credenziali di accesso. 

NB: Le credenziali per DS e DSGA non essendo gestite dalla piattaforma GPU, riporteranno sempre la dicitura 

“da SIDI”. Se necessario, consultare la faq apposita 

http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965&m=01&area=35#faq-subtitle per la spiegazione degli 

accessi di Ds e DSGA  

 

 

 

2.5. Nomina del personale di supporto operativo 

Gli incarichi affidati al personale per la scuola per il supporto operativo devono essere registrati nell’apposita area 

denominata “Nomina del personale di supporto operativo”. 

Per registrare un incarico cliccare sulla voce “Registra incarico”. 

http://pon20142020.indire.it/portale/?page_id=965&m=01&area=35#faq-subtitle
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Selezionare un’anagrafica presente cliccando sul tasto “Scegli” in corrispondenza del nominativo scelto, oppure 

inserirne una nuova. Selezionare il ruolo ricoperto dal menù a tendina scegliendo fra supporto operativo o altro 

(in questo caso sarà richiesto di specificare il ruolo ricoperto); inserire poi il numero delle ore dedicate all’attività 

per la quale si svolge l’incarico; il protocollo del decreto di nomina; la data del protocollo del decreto di 

nomina; il file con la con la copia del decreto (inserire formato PDF) 

 

 

Terminato l’inserimento e premuto il tasto “Salva” il Sistema mostrerà il riepilogo delle informazioni inserite 
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3. Azioni di Pubblicità 

La documentazione delle azioni di pubblicità deve essere effettuata nell’area dedicata, presente nel menù laterale 

e denominata “azioni di pubblicità”. 

Si ricorda che ai fini dell’avvio delle attività formative (vedi manuale di gestione specifico), sarà necessario aver 

documentato le azioni di pubblicità 

 

 

Per documentare la pubblicità effettuata cliccare su “nuova azione”. Il sistema mostrerà la pagina di inserimento 

dell’azione pubblicitaria richiedendo: 

 Data inizio e data fine dell’azione, 

 L’indicazione di uno o più luoghi in cui è stata diffuso e pubblicizzato l’intervento, 

 La modalità di diffusione, 

 Motivazione della scelta di diffusione, 

 Indicazione del tempo di diffusione, 

 Note (se presenti), 

 Allegato (se presente), 

 Link (da indicare se l’azione di pubblicità è visibile tramite indirizzo internet), 

 Associazione al Modulo oggetto della pubblicizzazione. 
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Premendo sul tasto “Salva” il sistema registrerà le informazioni inserite e mostrerà un riepilogo delle stesse. 

 

 


