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Premessa

I presente Manuale Operativo Iscrizioni (MOI) ¢ diretto ai DS e DSGA che effettueranno Piscrizione delle
seguenti figure alla formazione in servizio all’innovazione didattica e organizzativa (PNSD) all'interno
del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola — competenze e ambienti per 'apprendimento” 2014-2020, e
contiene le indicazioni operative per liscrizione nel Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU):
personale amministrativo, assistenza tecnica per le scuole del primo ciclo, personale tecnico per le
scuole del secondo ciclo, Animatori Digitali, Team per ’Innovazione.

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

ASSE | - ISTRUZIONE (FSE)

PRIORITA DI INVESTIMENTO OBIETTIVO SPECIFICO AZIONE
N

10.a Investire nell'istruzione, nella 10.8.4 Formazione del
formazione e nella formazione ’ 10.8 Diffusione della societa della personale della scuola e
professionale per la qualificazione conoscenza nel mondo della scuolae  della formazione su
professionale r_nonché nellla_ formazione della fornja{lone_ e gdozio ne .di _ tecnologie e approci

permanente, sviluppando I'infrastruttura v approcci didattici innovativi doloici i L

o e () v metodologici innovativi

&

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 I'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
“Tecnologie per la scuola digitale nel Primo ciclo”

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 l'innovazione digitale”

Azione10.8.4
Formazione del personale della scuola e formazione

10.8.4.A1

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

su tecnologie e approcci metodologici innovativi

Formazione dei docenti
“Strategie per la didattica digitale integrata”

Il presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fase di
iscrizione.
N. B. 87 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.
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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 e/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

&

£

i : cseias Completamento Completamento
5 Iﬁ%“Rciege."‘f‘ah > SCHEDA >  ANAGRAFICA
& SRR ANAGRAFICA SCUOLA

2.1  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”.

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

4 :
ISTITUTO Gestione
IN NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma

IRE INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



Q QD00 Aiistoro dotd Btrsione, o' Universiti o dotlle Recoroa Cerca °

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

|Stru2|one o Ministero o Universita o Ricerca

FONDI ,j,.__( s e, s e
JTRUTTURALI B e e o

Tnarione o por Finmovarions dgtale

prom— EUROPEI 2014-2020 e "

Primo piano

PON 2007 - 2013

¢ Helpdesk - Assistenza 2014 - 2020
AVVISO PUBBLICO PER LA REALIZZAZIONE

DI AMBIENT!I 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 2
Disposizioni attuative I° Gestione interventi I

# Spazi alternativi per I’apprendimento o y— w—
estione finanziaria
# Laboratori mobili AdG Trasparente

# Aule "aumentate” dalla tecnologia

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

Gestione
unitaria del
Programma

2014-2020

ACCESSO AL SISTEMA

Search

APERTURA GESTIONE
FESR LAN/WLAN

La gestione del Fesr Lan/Wilan &

stata attivata. Le scuole
beneficiarie possono accedere

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 Accessotramite SIDI

AccEnl ACCEDI
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L’accesso verra poi effettuato utilizzando le credenziali con cui si accede a tutti 1 servizi informatici del MIUR.
Per I'accesso al Sistema da parte del personale scolastico abilitato da DS o DSGA si rinvia al Manuale Operativo
Login Utente?.

N.B. Per problemi relativi alle procedure di profilatura dellutenza 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.it.

2.2 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.

isTITY FONDI 0
AICERCAEDUCATIVA pre—— EUROPEI 2014-2020  um ™~

Elenco abilitazioni utente

e N T

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
operate 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 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875.
3 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875.
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2. Decreti di nomina Animatori Digitali

Preliminarmente alle Iscrizioni, per le figure “Animatori Digitali” devono essere inseriti nel Sistema GPU i
decreti di nomina.

Dal menu generale cliccare su “Avvisi e Candidature”.

Seiln:  Home Meni Scefte

Anagraficascuola  Anagrafiche ~  Gestione abiitazioni  Awvisi e Candidature  Gestione def Progetti ~  Monitoraggio & Controlio ~

Telefono.

DSGA Gestione ticket

Accesso alia gestione del proprl Modul

‘Comunicazioni per la scuola
Non s0no presenti comunicazioni per ia scuola

Archivio vecchie comunicazioni

Si aprira cosi la pagina dalla quale, cliccando sul tasto “Iscrizioni” in corrispondenza dell’Avviso, si puo accedere

alla sezione relativa.

Seiin: ' Home  Menii Scelte ' Awisi apert

Codice Meccanografico

Denominazione

Avvisi aperti
6 - 6076 del 04/04/2016 - FSE -iscrzion| alla Formazione 28/07/2016 09:00:00 0310972016 23:59.00 o

Dalla pagina delle Iscrizioni accedere alla sezione “Decreti nomina Animatori digitali” cliccando sull’apposita

linguetta in alto a sinistra.

Seiin | Home | Mend Scefle | Avvisi aperti | Iscrizione alla Formazione: -

oecetnomna vt s

Awiso | 6- 6076 del 04/04/2016 - FSE -scrzioni alla Formazione

Iscrizione alla Formazione

Istituto

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome | Home Codice Fiscale Sede Iscrizione [ Data inizio Data fine Iscrvi | Rinuncia | Nuovo | Cancelia
alla Invio
Formazione | Mail
x

Ankmaiors digitale coGNOME NOME CODICE FISCALE anca
decreto
di
nomina
Assistente amministrativo Fs x
Assistente amministrativo e x
Assistente Tecnico # x
Team di innovazione digitale s x
Team di innovazione digitale 7 x
s x

Team di innovazione digitale

Si aprira una pagina con 'elenco dei soggetti (Animatori Digitali) per cui ¢ richiesto il decreto di nomina. Cliccare

quindi sulla matita blu in corrispondenza del nome interessato, sotto la colonna “Apri”.

Seiin: | Home = Meni Scelte ' Awisi aperti | Iscrizione alla Formazione ~ Inserimento decreti nomina -

Gestione
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Becreti nomina Animator digitall
Inserimento decreti nomina

Awviso 66076 del 04/04/2016 - FSE Jscrizioni alla Formazione

Istituto  DENOMINAZIONE ISTITUTO

Elenco soggetti per i quali & richiesto il decreto di nomina

COGNOME NOME CODICE FISCALE

Nome. Codice Fiscale Protocolio Decreto Nomina Data Decreto Decreto Apn

Si aprira una finestra in cui ¢ possibile inserire il numero di protocollo del decreto, la data ed allegare il

documento stesso.

Decreto nomina

Iscrito | NOME COGNOME

Istituto  DENOMINAZIONE ISTITUTO

Protocollo decreto di nomina *

Data Protocollo decreto di nomina * . Indicare qui la data di protocollo del decreto

File con la copia del decreto * (Max 10Mb) ©

Conferma

Nell’elenco iniziale apparira quindi il riepilogo dell'inserimento effettuato, con la possibilita di modificatlo.

Selin:  Home ~Meni Sceite  Awisi aperti - Iscrizione alla Formazione  Insenimento cecreti nomina - Inserimento decreti nomina -

LI v

Inserimento decreti nomina
Awviso 66076 del 04/04/2016 - FSE -scrizioni alla Formazione

Istituto  DENOMINAZIONE ISTITUTO

Elenco soggetti per i quali & richiesto il decreto di nomina

Cognome Nome Codice Fiscale Protocolio Decreto Nomina | pata pecreto Decreto Aort

COGNOME NOME CODICE FISCALE 1234 0511012016 o e

3. Iscrizioni

Per accedere alla sezione specificamente dedicata alle Iscrizioni delle figure oggetto di questo Manuale (personale
amministrativo, assistenza tecnica per le scuole del primo ciclo, personale tecnico per le scuole del secondo ciclo,
Animatori digitali, Team per I'innovazione) ¢ necessatio cliccare nuovamente sul tasto “Iscrizioni” nella pagina
“Avvisi e Candidature”.

La procedura ¢ valida allo stesso modo per tutti i tipi di figura.

Seiin: * Home = Menis Scefte - Awisi apert s

Codice Meccanografico | CODICE MECCANOGRAFICO

10

Avvisi aperti

Descrizione dell Avviso Data inizio presentazione Data fine presentazione Data inoltro

66076 del 041042016 - FSE -Iscrizion! alla Formazione: 2810772016 09:00:00 0310972016 23:59.00 P T

Appariranno cosl tutti i nominativi dei soggetti che possono essere iscritti ai Moduli.
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Seiin.  Home = Menl Scelte = Awvisi aperti  Iscrizione alia Formazione 4

Iscrizione alla Formazione
Awviso | 66076 dol 04/04/2016 - FSE Iscrizioni alla Formazione
Istituto
Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione
Ruolo Cogrome Nome Codice Fiscale | [E— Modulo Data inizio Data fine Iscrivi Rinuncia | Nuovo | Cancella
ala Ivio
Formazione | Mail
Anmatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE a x
Assistente amministrativo & x
Assistente amministrativo (it x
Assistente Tecnico s x
Team di innovazione digitale 7 x
Team di innovazione digitale > 4 x
Team dl innovazione digitale Ve x

Per iscrivere il soggetto ¢ necessario cliccare sulla matita in corrispondenza del nominativo, sotto la colonna

“Iscrivi”.

Seiin. | Home | Meni Scelte ~ Awvisi aperti  Iscrizione alia Formazione: -

Iscrizione alla Formazione
Awviso - 6076 del 04/04/2016 - FSE -Iscnizioni alla Formazione

Istituto.

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome Nome Codice Fiscale Sede Iscrizione Data inizio Data fine ct Rinuncia Nuovo | Cancelia
oo

Animatore aigitale COGNOME NOME CODICE FISCALE x
Assistente amministralivo & x
Assistente amministrativo 2 x
Assistente Tecnico vl x
Team di innovazione digitale rd x
Team di innovazione digitale v 4

Team di innovazione digitale &> x
Docente(1) 7’ x

Apparira cosi la pagina seguente, in cui vengono riepilogati i Moduli presenti nella provincia di appartenenza, per
codice meccanogratico. Scelto il Modulo ¢ sufficiente cliccare sulla matita in corrispondenza di questo, sotto la

colonna “Iscrivi”.

Seiin:  Home Mens Scelte Avvisi aperti | Iscrizione alia Formazione - Scelta modulo g

Sceita modulo
Avviso | 6- 6076 del 04/04/2016 - FSE Jscrizioni alla Formazione

Istitto DENOMINAZIONE ISTITUTO

Nome e cognome  NOME E COGNOME
Ruolo | Animatore digtale

EMail  EMAIL

Moduli Iscrizione Provincia di NAPOLI

Codice Denominazione Moduio Contenuti | Data inizio Data fine
Meccanografico del prevista prevista

COD.MECC.  DENOMINAZIONE ISTITUTO gtall “Disegnare e digitaie” Q 03102016 3010672017 0 25
Formazione Animaton digitail Modulo 1 Q 10062016 31/12/2017 0 2% 7
Formazione Animaton digitall Modulo 1 - Progettare e accompagnare fnnovazione digtale Q03102016  28/0472017 0 2
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E successivamente confermare I’iscrizione.

Conferma iscrizione
Nome e cognome ~ NOMEECOGNOME
Ruolo | Animatore digitale
E-Mail EMAIL
Modulo  Formazione Animator digitali
Data inizio prevista  03/10/2016
Data fine prevista | 30/06/2017

Sede  DENOMINAZIONE ISTITUTO

Verra inviata in automatico un’email di conferma iscrizione all’indirizzo email indicato.

Nella pagina di riepilogo delle iscrizioni questo nominativo risultera quindi correttamente iscritto.

Seiin | Home ' Meni Scefle | Avwisi aperll | Iscrizione ala Formazione: -

PR ——

Iscrizione alla Formazione
Awviso | 6- 6076 del 04/04/2016 - FSE -lscnzioni alla Formazione
Istituto DENOMINAZIONE ISTITUTO
Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione %
Ruolo Cognome Home Codice Fiscale Sede Iscrizione Modulo Data inizio Data fine Iscrivi | Rinuncia | Muovo | Cancells
alla im0
Formazione | - Mail
Animatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE SEDE ISCRIZIONE Formazione Animaton digitall 031012016 3010612017 Iscrtio ! i
Assistente amministrativo &

Assistente amministrativo
Assistente Tecnico
Team di innovazione digitale

Team di innovazione digitale

SN BN N BN
X X X X X x

Team di innovazione digitale
E’ possibile da questa stessa pagina gestire la funzione di cancellazione (cliccando sul cestino) e di rinvio email

(cliccando sull’icona della busta in verde).

Seiin | Home ' Meni Scefle | Avwisi aperll | Iscrizione ala Formazione: -

PR ——

Iscrizione alla Formazione
Awviso | 6 - 6076 del 04/04/2016 - FSE -lscnzioni alla Formazione
Istituto  DENOMINAZIONE ISTITUTO
Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione 0
alla Invio
Formazione | - Mail
Animatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE SEDE ISCRIZIONE Formazione Animaton digitall 03/1012016 3010672017 Iscritio m
Assistente amministrativo 7 x
Assistente amministratvo s x
Assistente Tecnico £ x
Team di innovazione digitale e x
Team di innovazione digitale ’ x
Team di innovazione digitale 7 x

La procedura di iscrizione ¢ conclusa, si ricorda che questa ¢ valida per tutte le figure oggetto di questo Manuale.
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