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Premessa

Il presente Manuale Operativo Iscrizioni (MOI) é diretto ai DS e DSGA che effettueranno liscrizione

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 I'iscrizione nel Sistema di Gestione Unitaria del Programma

(GPU): docenti, 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 I’Obiettivo specifico e I’Azione di riferimento:

ASSE | - ISTRUZIONE (FSE)

PRIORITA DI INVESTIMENTO OBIETTIVO SPECIFICO
&
10.a Investire nell'istruzione, nella R
formazione e nella formazione 10.8 Diffusione della societa della
professionale per la qualificazione . conoscenza nel mondo della scuolae
professionale nonché nella formazione della formazione e adozione di
permanente, sviluppando l'infrastruttura approcci didattici innovativi
scolastica e formativa
'

4

N

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

Sotto-azione posta a

(PROGETTO)

Formazione dei Dirigenti scolastici
“Dirigere I'innovazione”

AZIONE

10.8.4 Formazione del
personale della scuola e
della  formazione su
tecnologie e approcci
metodologici innovativi

bando Tipo di intervento (modulo)

“Abilitare I'innovazione”

Formazione dei Direttori dei servizi generali e amministrativi

Formazione del personale amministrativo
“Amministrazione digitale”

Azione10.8.4
Formazione del personale della scuola e formazione
su tecnologie e approcci metodologici innovativi

Il presente

iscrizione.

Formazione dell'assistenza tecnica per le scuole del primo ciclo
“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 l'innovazione digitale”

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

Formazione dei docenti
“Strategie per la didattica digitale integrata”

Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per la fase di

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.
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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 stesse.
II 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

S

£

3 : st Completamento Completamento

S %E%“R"fgzgfh > SCHEDA >~ ANAGRAFICA

o y ANAGRAFICA SCUOLA
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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”.

/mununnu W‘ Q
EUROPEI 2014-20:

1PON - Assi e awvisi ~ PON kit PON trasparente -

IN EVIDENZA

Inclusione sociale e lotta al disagio: proroga per la
presentazione dei progetti e chiarimenti
@ APPROFONDISCI

LAN ~ WLAN e Ambienti digitali: proroga data di chiusura dei
progetti

@ APPROFONDISC

Dal 4 ottobre & disponibile sul sistema GPU la funzione per
LAN-WLAN e Ambienti di gitali richiedere la proroga della data di scadenza progettuale

@ APPROFONDISCI
Proroga della data di chiusura dei progetti
Informazione e pubblicita: pubblicate le nuove disposizioni

@ APPROFONDISCI
@ APPROFONDISCI .

™ ' | "

= m 2

Istruzione Infrastrutture Capacita istituzionale Assistenza
per l'istruzione e amministrativa tecnica
Assel Assell Asse lll Asse IV
(Fs€) | (FESR) (FsE) (Fsg)
Cos'é il PON Pon in Chiaro
Il Programma Operativo Nazionale (PON) del Miur, intitolato ~c
% *
~ * X -
@ APPROFONDISC ® VA ALLA SEZIONE
Pon Kit
! Cos'® Video tutorial °
Informazione & pubblicita i Faq ?
% Disposizioni e manuali = Formazione on line =/
Accesso ai servizi

Per accedere alla pagina di login il DS e/0 il DSGA devono cliccare, dal sito PON GPU 2014-2020, sul tasto
“Entra”, a fianco della dicitura “Accesso al Sistema” posta in alto a destra dello schermo.

Successivamente ¢ necessario cliccare sul tasto “Accedi” sotto la dicitura “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.

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

7
ISTITUTO GE_SIIQFIE
NAZIONALE unitaria del
RP;\J%JVMENTAZlDNE Programma
I RE RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



FONDI \
STRUTTURALI
= €UROPEI I 2014-2020

Gestione
unitaria del
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Do 5 | Elinal| 7255 (Y %) Wb 3] W rwen 50 [ 50

28/10 PUBBLICAZIONE

E MANUALE

{ FESR_DOCUMENTAZIONE
E CHIUSURA
Vi informiarr

£ _funzioni che

ISCRIZIONI AL PNSD -
PUBBLICAZIONE

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

AccEnl accEDl

L’accesso verra poi effettuato utilizzando le credenziali con cui si accede a tutti i servizi informatici del
MIUR. Per P’accesso al Sistema da parte del personale scolastico abilitato da DS 0 DSGA si rinvia al Manuale
Operativo Login Utente’.

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, € necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica dell’Autorita

di Gestione: pon2020.assistenza.utenza@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’].

Il Sistema presenta al DS e/o al DSGA 1’elenco degli enti presso i quali ¢ abilitato. Il tasto 3 posto a

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

2 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875.
3 http://pon20142020.indire.it/portale/?p=875.
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Elenco abilitazioni utente

e S

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. Il DS e/0 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.

9
ISTITUTO Gestione
NAZIONALE unitaria del
DOCUMENTAZIONE Programma
IR INNOVAZIONE
RICERCA EDUCATIVA 2014-2020



2. Iscrizioni

Per accedere a tutte le operazioni relative alle Iscrizioni € necessario cliccare sul tasto relativo, nella pagina

“Avvisi e Candidature”, in corrispondenza dell’ Avviso interessato.

Seiin. * Home ' Meni Scelle  Awisi apert -

Codice Meccanografico

Denominazione

Awvisi aperti

20/09/2016 00:00.00 31/12/2016 00:00.00 Nuova Candidatura

NOME E NUMERO AVVISO 1

03/11/2016 00:00.00 11/11/2016 00:00:00

NOME E NUMERO AVVISO 2

Apri idatura

6 - 5076 del 04/04/2016 - FSE -Iscrizioni alla Formazione 28/07/2016 09.00.00 03/09/2016 23:59.00

All’interno di questa pagina sono presenti le seguenti sezioni:
e Selezione docenti;
e Organigramma PNSD;
e Decreti Nomina Animatori Digitali;

e Iscrizioni.

Inizialmente si aprira la sezione “Iscrizioni”, che rappresenta la pagina di riepilogo delle stesse.

Prima di procedere alle iscrizioni di: Personale amministrativo, Animatore Digitale, Team
Innovazione, Assistenza tecnica e Personale tecnico occorre convalidare 1'Organigramma.

Prima di procedere alle iscrizioni dei docenti ¢ necessario completare la Selezione Docenti.

Il Sistema segnalera in rosso se una delle due operazioni non ¢ stata effettuata, ed impedira di procedere con

le iscrizioni relative.

Seiin: | Home = Mend Scelte | Avvisi aperti | Iscrizione alla Formazione | Organigramma | Iscrizione alla Formazione -

Iseriziont

Selezione Docentl

Iscrizione alla Formazione
Awiso  NOME E NUMERO AVVISO

Istitito  CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO

Prima di procedere alle iscrizioni di- Personale amminisirativo, Animatore Digitale, Team Innovazione, Assistenza tecnica e Personale tecnico occorre convalidare IOrganigramma Prima di procedere alle iscrizioni dei docenti & necessario completare fa parte della Selezione Docenti

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione E)
Ruolo Cognome Home Codice Fiscale Sege Iscrizione Data inizio Data fine tserm Rinuncia | Nuovo | Cancelia
alia Invio
Formazione | Mail
Animatore digitale COGNOME HOME CODKC=FCHE Manca i x
decreto di
nomina
Assistente amministrativo ] x
Assistente amministrativo ] x
Assistente Tecnico ® x
Team di innovazione digitale Rinunciato
(Ripnstina)

Team di innovazione digitale ® x
Team di innovazione digitale ® %
Docente(1) COGNOME NOME CODICE FISCALE SEDE ISCRIZIONE Fonmazione Docesili 03102016 31/05/2017 Iscritto - &
Docente(2) Formazione Docenti 03/1012016 31/05/2017 Iscritto B =
Docente(3) Formazione Docentl 03/10/2016 31/052017 Iscritto E L
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2.1 Selezione Docenti

Entrati nella linguetta della Selezione Docenti in alto a sinistra, € necessario cliccare sul tasto “Nuova

procedura di selezione” per inserire le informazioni sulla procedura.

Selin. Home Mend Scelte  Avvisi aperti  Iscrzione alla Formazione  Organigramma  Iscrizione alla Formazione - Procedure di selezione -

-

Awviso | NOMEE NUMERO AVVISO

Procedure di selezione

Istitito  CODICE MECCANOGRAFICO E
DENOMINAZIONE ISTITUTO

Procedure di selezione dei docenti da iscrivere alla Formazione

Oggetto Data inizio selezione Data conclusione. Data pubblicazione Apri
araduatoria

00/08/2016 123 Oggetto della selezione 00/08/2016 17/082016 18/10/2016 7

Data MNum.delibera

Nuova procedur:

2.1.1 Dati generali

Verranno richiesti nella prima sezione 1 Dati generali della selezione.

Seiin:  Home ' Menu Scelte = Awvisi aperti ~ Procedure di selezione = Selezione Docenti per iscrizioni a PNSD -

Docenti per iscrizioni a PNSD

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

Istituto

Tipo Selezione  Selezione Docenti

Oggetto della selezione *  Oggetio della selezione

Data delibera * 09/08/2016 -
Num.protocolio * 123

Data inizio selezione * 09082016 [}

Data scadenza selezione * | 17082016 [}

Link alla procedura di selezione  WWwlink it
pubblicata *

del i . Bando

Mail di riferimento *  Mailresponsabile@email it

Telefono di riferimento * 12345

2.1.2 Documenti

Nella seconda sezione, i documenti da inserire sono I’avviso di selezione dei docenti e la graduatoria.
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Seiin: Home Menu Scelte  Avvisi aperti  Procedure di selezione = Selezione Docenti per iscrizioni a PNSD - Documenti

e

6 - 6076 del 04/04/2016 - FSE -Iscrizioni alla Formazione

Oggetto della selezione  Oggetto della selezione

Data inizio selezione ~09/08/2016

Data scadenza  17/08/2016

Descrizione Documento
7

Awviso selezione docenti per partecipazione PNSD
G Docenti per par PNSD Va

2.1.3 Graduatoria

In questa pagina viene richiesto di inserire la graduatoria dei docenti selezionati (tramite punteggio) per la

partecipazione ai Moduli.

Cliccando sul tasto “Inserisci in graduatoria” € possibile accedere alla pagina di selezione dei nominativi.

Selln: ' Home | Mend Scelte * Awisiapert © Procedure di selezione | Selezione Docentl per iscrizioni a PNSD | Graduatoria -
Procedura di selezione: delia Graduatoria
Graduatoria relativa alla selezione docenti per partecipazione alla formazione PNSD
Awviso 6 - 6076 del 04/04/2016 - FSE -scrzioni alla Formazione
Istituto
Oggetto della selezione  09getto procedura.
Data inizio selezione | 04/07/2016
Data scadenza 07/07/2016
E’ necessario quindi cliccare sul tasto “Scegli” in corrispondenza del nominativo da inserire*.
-

Seiin: Home Meni Scelte Awvisiapert Procedure di selezione  Selezione Docenti per iscrizionia PNSD - Documenti  Graduatoria  Scelta del docente da inserire in graduatoria

Scelta del docente da inserire in graduatoria

Ricerca per Cognome

Sel. Nominativo Codice fiscale email

I Scegh I NOME COGNOME CODICE FISCALE EMAIL

Showing 1103 of 3 rows
E successivamente indicare la posizione in graduatoria, nel campo relativo, confermando I'inserimento con

’apposito tasto.

4 Si ricorda che nella figura i nominativi sono stati cancellati per una questione di privacy.
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Selin: Home | Meni Scelte - Avvisiaperti  Procedure di selezione | Selezione Docenti per iscrizion| a PNSD - Graduatonia - Scelta del docente da inserire in g Conferma to In

Conferma inserimento in Graduatoria

Oggetto della selezione  Oggetto procedura

Data inizio selezione | 04/07/2016
Data scadenza | 07/07/2016
Cognome
Nome
Codice Fiscale

Posizione in graduatoria* 1 ¥

Il nominativo apparira cosi nel riepilogo iniziale. Al termine dell’inserimento di tutti i nominativi si potra

visualizzare la graduatoria completa.

Selin: ' Home | Meni Scefte ' Avvisi aperti = Procedure di seiezione - Selezione Docenti per iscrizioni a PNSD ' Graduatona

-
Procedura di selezione  Documenti m Pubblicazione defla Graduatoria
relativa alla selezit docenti per alla PNSD
Awviso | 6- 6076 del 04/04/2016 - FSE 4scrizioni alla Formazione
Istituto
Oggetto della selezione  Oggetto procedura
Data inizio selezione | 04/07/2016
Data scadenza | 07/07/2016
insertsc in graduatoria
Graduatoria dei docenti da iscrivere alla Formazione 2
Posizione | Cognome | Home Codice Fiscale Data Data | Riouncia | Cancella | Modifica
convaiida | iscrizione | alla posizione
Formarione
1 COGNOME NOME

CODICE FISCALE

L i

Se dalla pagina “Inserisci in graduatoria” si clicca invece su “Nuova anagrafica”, il Sistema permette di
1nserire un NUOVO NOMINAtIVo.

Seiin: Home Meni Scelte  Awisiaperti Procedure di selezione  Selezione Docenti per iscrizionia PNSD - Documenti - Graduatoria ~ Scelta del docente da inserire in graduatoria

Scelta del docente da inserire in graduatoria

Ricerca per Cognome

Nominativo

Codice fiscale

email

NOME COGNOME CODICE FISCALE EMAIL

Showing 10 3 of 3 rows

Apparira una pagina in cui viene richiesto di inserire il codice fiscale o in alternativa di indicare che I’utente
non ha codice fiscale italiano.

Cliccando su “Prosegui” verranno richiesti i dati del nuovo utente.

Seiin:  Home Meni Scelte Awvisiaperti  Procedure di selezione  Selezione Docentl per iscrizioni a PNSD - Pubblicazione della Graduatoria 0l Selezione  Graduatoria  Scefta del docente da Inserire in graduatona © Codice fiscale -

Codice fiscale

Codice fiscale * |

Utente senza Codice Fiscale italiano 1

Anagrafiche MIUR della scuola
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Seiin

Home | Mend Scelte | Awisi apert

Codice fiscale

Cognome *

Nome *

Paese estero di nascita

Provincia di nascita *

Comune di nascita *

Data di nascita *

Sesso*

Cittadinanza *

In organico presso questa Scuola? *

Indirizzo email *

Telefono fisso *

Telefono cellulare

Una volta salvata

confermare.

Procedure di selezione - Selezione Docenti per iscrizioni a PNSD  Gradualoria ~ Scelta del docente da inserire in gradualoria | Manutenzione anagrafica

Manutenzione anagrafica

o
COSENZA

Cosenza

wornsno [l

Maschile ||

la pagina verra richiesto di inserire la posizione in graduatoria dell’utente inserito e di

Seiln:  Home Meni Scelte Avvisi aperti  Procedure di selezione = Selezione Docentl per iscrizioni a PNSD  Graduatona ~ Scelta del docente da insenire in graduatoria = Manutenzione anagrafica  Conferma inserimento in Graduatoria £
Conferma inserimento in Graduatoria
Oggetto della selezione  Oggetio della selezione
Data inizio selezione | 05/06/2016
Data scadenza | 17/08/2016
Cognome | Rossi
Nome | Mario
Codice Fiscale
Posizione in graduatoria * &}
. . Y . . . .« . .
Il nominativo apparira quindi nella graduatoria, nella posizione selezionata.
Dati Generali Documenti Graduatoria Pubblicazione della Graduatoria
relativa alla selezit docenti per alla PNSD
Awiso - 6076 del 04/0472016 - FSE scnzioni alla Formazione
Istituto
Oggetto della selezione  0ggetto della solezione.
Data inizio selezione  09/08/2016
Data scadenza | 17/08/2016
Graduatoria dei docenti da iscrivere alla Formazione Ei)
Postziono Cognome Nome Codice Fiscale Riouncia | Cancella
alla
Formazione
1 COGNOME NOME CODICE FISCALE 08/0012016
4 08/09/2016
3 0810012016
4 08/09/2016
5 0810012016
6 8/00/2016
7 08/09/2016
8 oo &
9 08/09/2016
I 0 e Ross! Mario CODICE FISCALE [] I
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Si fa presente che é possibile modificare 1 dati anagrafici del soggetto inserito (nome, cognome, indirizzo
email) cliccando sulla matita in corrispondenza del nominativo interessato, sotto la colonna “Modifica

Dati”, e salvando poi 'inserimento effettuato.

Selin: Home = Menii Scefe  Avvisi aperti  Iscrizione alia Formazione © Procedure di selezione - Selezione Docentl per iscrizionl a PNSD - Graduatoria L

DatiGenerali  Documenti Pubbiicazione della Graduatoria

ia relativa alla i docenti per ipazi alla i PNSD
Awiso | NUMERO ENOME AVVISO
Istituto  CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO
Oggetto della selezione  Oggetto dslla salezione
Data inizio selezione  09/0872016
Data scadenza | 17/08/2016
Data di Pubblicazione della Graduatoria | 07/11/2016
Convalida effettuata
Graduatoria dei docenti da iscrivere alla Formazione
Codice Fiscale Rinuncia | Cancella
akla
formazione
1 COGNOME NOMmE CODICE FISCALE EMAIL 08/0012016
2 -
2 e
4 7’ 109720

2.1.4 Pubblicazione della Graduatoria
In questa pagina ¢ necessario inserire la data di pubblicazione della Graduatoria della Selezione e convalidare

P’inserimento.

Seiin: | Home | Meni Scelte /| Awisi aperti | Procedure di selezione | Selezione Docentl per iscrizioni a PNSD / Gradualoria | Pubbiicazione della Graduatoria di Selezione -

P [

Awviso | 6 - 6076 del 04/04/2016 - FSE -scrizioni ala Formazione

Pubblicazione della Graduatoria di Selezione

Istituto | NAISO7600A IST SUP'GAETANO FILANGIER
VIA ROSSINI 106 FRATTAMAGGIORE 80027

Tipo Selezions | Selezione Dacent

Oggetio della selezione  Oggatio procedura

Data delibera  07/0672015
Hum.protocolla | 444

Data di pubblicazione della Graduatoria * B

Convaiida la pu

Si ricorda che la convalida della graduatoria pud essere annullata cliccando sul tasto relativo

all’interno della linguetta “Graduatoria”.
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Selin: © Home = Meni Sceite = Awvisi aperti - Iscrizione alla Formazione - Procedure di selezione ~ Selezione Docenti per iscrizionl a PNSD - Graduatona -

DatiGenerali  Documenti Pubblicazione della Graduatoria

ia relativa alla i docenti per ipazi alla i PNSD

Awiso | NOMEENUMERO AVVISO

Istituto CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO

Oggetto della selezione  Oggetto della selezione

Data inizio selezione  09/08/2016
Data scadenza  17/08/2016
Data di Pubblicazione della Graduatoria  07/11/2016

Annuila

Convalida effettuata in data 07/11/2016

Graduatoria dei docenti da iscrivere alla Formazione

Posizione. Codice fiscale Data Rinuncia | Cancella
iscrizione alla
Formazione

COGNOME CODICE FISCALE 08/09/2016

08/09/2016

2.2 Organigramma PNSD

Nella sezione dell’Organigramma PNSD sono riportate in automatico le informazioni sulle figure nominate
dalla scuola e registrate su SIDI.
Queste, in dettaglio, sono:

e Animatore Digitale (max. 1).

e Team Innovazione Digitale (max. 3).

e Assistente Amministrativo (max. 2).

e Assistente Tecnico (max. 1 - solo Scuole II ciclo).

e Presidio di Pronto Soccorso Tecnico (max. 1 - solo Scuole I ciclo).
Se le figure sono riportate correttamente e non devono essere effettuate modifiche e/o integrazioni é
possibile confermare ’Organigramma (tramite il tasto apposito), in modo da iscrivere direttamente poi le

figure presenti nella pagina sotto la linguetta “Iscrizioni”.

Seiin: | Home | Meni Scelte | Awisi apert | Iscrizione alla Formazione | Organigramma -

Selezione Docenti Decreti nomina Animatori digtali  Iscrizioni

Organigramma
Awviso | NUMERO ENOME AVVISO
Istituto | CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO
e
Conferma Organigramma )
- ity i e - "o m
Dati
Animatore digitale Linguistico Tempo Indeterminato COGNOME NOME CODICE FISCALE EMAIL Z [}
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato s i
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato e 1]
Assistente Tecnico Tempo Indeterminato 4 i
Riepilogo per Ruolo

Num.Massimo | Mum posti | Residui
posti o

Animatore Digitale 1 1 o
Team innovazione digitale 3 3
Assistente amministrativo 2 2 v
Assistente tecnico 1 1
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E’ possibile effettuare modifiche e/o integrazioni all’Organigramma.

Se necessario, eliminare i nominativi dei soggetti non piu attivi nella scuola (cliccando sul cestino in
corrispondenza del nominativo interessato).

Se necessario, inserire 1 nuovi nominativi cliccando sul tasto “Inserisci nominativo”.

Si fa presente che il Sistema controlla in automatico il numero di nominativi presenti, in relazione ai ruoli
svolti; quindi, se tutti i ruoli sono gia coperti, non sara possibile inserire nuovi nominativi finché non

vengono cancellati i vecchi.

Selin: | Home = Meni) Scelte  Awis| aper wione alla Formazone  Organigramma -

sotorione pocont ([T ecron nomina Anmator gt Iscrzion

Organigramma
Awiso | NUMERO E NOME AVVISO

Istituto | CODICE MECCANOGRAFICO € DENOMINAZIONE ISTITUTO

Inserisci nominativo | Conferma Organigramma

L}
_ e i = e i o “
‘ Dati
Animatore digitale Linguistico Tempo Indeterminato COGNOME NOME CODICE FISCALE EMAIL s n

Conferma Organigramma

Assistente amministrativo Tempo Indeterminato e i
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato V4 L]
Assistente Tecnico Tempo Indeterminato & i

Apparird una pagina in cul viene richiesto di inserire il codice fiscale; effettuando questa operazione e
cliccando su “Prosegui” verranno richiesti i dati del nuovo utente.

Altrimenti € possibile effettuare una ricerca tra le anagrafiche collegate alla scuola tramite il tasto apposito.

Seiin: ' Home ' Meni Scelte © Avvisi aperti | Iscrizione alia Formazione | Organigramma ' Scelta del docente da inserire in graduatoria = Codice fiscale -

Codice fiscale

Codice fiscale *

Prosegul | Cerca tra Anagrafiche MIUR delia scuola

Seiin. | Home | Menil Scelte ' Awvisi aperti © Procedure di selezione | Selezione Docenti per iscrizioni a PNSD - Gradualoria | Scelta del docente da inserire n graduatoria | Manutenzione anagrafica -

Manutenzione anagrafica
Codice fiscale
Cognome *
Nome *
Paese estero di nascita )
Provincia di nascita®  COSENZA <
Comune di nascita *  Cosenza

Data di nascita *  11/07/1570 -

Sesso® Maschie |V
Cittadinanza * =
In organico presso questa Scuola? * ¥

Inditizzo email *
Tolefono fisso *

Telefono cellulare
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Una volta cliccato su “Salva” si aprira una pagina per indicare a quale ruolo viene associato il nominativo.

Una volta selezionato il ruolo e compilati 1 campi & necessario confermare I'inserimento.

Seiin: ~ Home  Meni Scelle | Awisi aperli ' Iscrizione alia Formazione - Organigramma - Manutenzione anagrafica | Conferma inserimento nei soggetti da iscrivere

Conferma inserimento nei soggetti da iscrivere

Scelta della tipologia di intervento

Tipologia di tervento

MumMassimo | Num.posti | Scegli
posti occupati

Aimatore Digitale

Team innovazione digtale

o

Assistente amministrativo

Assistente tecnico

Cognome  COGNOME
Nome | NOME
Codice Fiscale  CODICEFISCALE
EMall | EMAIL

Tipo Contratto * b

contera |

Nel caso dell’Animatore Digitale viene richiesto anche I’Asse Disciplinare coinvolto.
I nominativi aggiunti appariranno nell’elenco iniziale dei soggetti da iscrivere alla formazione.
E’ possibile modificare i dati anagrafici del soggetto inserito (nome, cognome, indirizzo email) cliccando

sulla matita in corrispondenza del nominativo interessato, sotto la colonna “Modifica Dati”, e salvando poi

I’inserimento effettuato.

Seiin: ' Home Meni Scelle | Avvisi aperti - lscrizione alia Formazone - Organigramma

Selozione Docenti m Decroti nomina Animatort digitali  Iscrizioni

Organigramma

Awiso | NUMERO E NOME AVVISO

lstituto CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO

inserisci nominativo i Conferma Organigramma

Conferma Organigramma

Ruolo [E— J— | omome Home [ cotice iscate Eatan [ m

Dati
Animatore digitale Linguistico Tempo Indeterminato COGNOME NOME (CODICE FISCALE EMAIL Vs [ ]
Assistente amministralivo Tempo Indeterminato s L]
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato Y 4 [ ]
Assistente Tecnico Tempo Indeterminato i

Una volta che sono stati correttamente inseriti tutti 1 nominativi ¢ necessario confermare I’Organigramma,

con il tasto apposito.

Selin: | Home  Meni Scelte | Awisl aper| - iscrizione alla Formazone - Organigramma

Selorions Docent Decroti nomina Animatori dighah  Iscrizion!

Organigramma

Awiso | NUMERO E NOME AVVISO

Istituto CODICE MECCANOGRAFICO € DENOMINAZIONE ISTITUTO

inserisci nominativo [l Conferma Organigramma

Conferma Organigramma

_m - 1= = i o "o
| |

Dati
Animatore digitale Linguistico Tempo Indeterminato COGNOME NOME CODICE FISCALE EMAIL ) it
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato ’ [ ]
Assistente amministrativo Tempo Indeterminato V.4 i
Assistente Tecnico Tempo Indeterminato 7 | 1
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Sara poi possibile effettuare una stampa in .pdf della Conferma dell’Organigramma, oppure annullarla

(cliccando su “Modifica Organigramma”).

one alka Formazone  Organigramma -

Selozione Docenti m Decroti nomina Animatort digitali  Iscrizioni

Organigramma
Awiso | NUMERO E NOME AVVISO

Istitito | ANOGRAFICO 1STITUTO.

T —

Organigramma confermato in data 07/11/2016 ore 17.01 14

\
‘ €uropel I 2012020

Istituto  CODICE MECCANOGRAFICO E DENOMINAZIONE ISTITUTO

Ricevuta della conferma dell'Organigramma per le iscrizioni al PNSD

Data di conferma 07/11/2016 17:01:14

Ruolo Disciplina Tipo Cognome Nome Codice Fiscale E-Mail
Contratto
Animatore Linguistica | Tempo COGNOME | NOME CODICE FISCALE | EMAIL
digitale Indeterminat
°
Assistente
amministrativo Indeterminat
0
Assistente Tempo
amministrativo Indeterminat
0
Team di Tempo
innovazione Indeterminat
digitale o
Team di Tempo
innovazione Indeterminat
digitale °
Team di Tempo
innovazione Indeterminat
digitale 0

2.3 Decreti di nomina Animatori Digitali

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

Cliccare sulla linguetta “Decreti nomina Animatori digitali” per accedere alla sotto sezione.

Selin: | Home = Mend Scelle © Avvisi aperti | Iscrione alla Formazione - Organigramma - Inserimento decreti nomina -

Aoinsebese . e

Awiso  NUMERO ENOME AVVISO

Inserimento decreti nomina

lstituto  CODICE ICOE ISTITUTO

Elenco soggetti per | quali & richiesto il decreto di nomina

COGNOME CODICE FISCALE

Si aprira una pagina con il nominativo dell’Animatore Digitale per cui ¢é richiesto il decreto di nomina.

Cliccare quindi sulla matita blu in corrispondenza del nome, sotto la colonna “Apri”.
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Selin: - Home Mend Scelte ~ Awvisi aperti - Iscrizione alla Formazone  Organigramma — Insenmento decreti nomina

-
St o
Inserimento decreti nomina
Awiso  NUMERO ENOME AVVISO
Istiuto  CODICE IO E IsTITUTO
Elenco soggetti per | quali & richiesto il decreto di nomina

COGNOME NOME CODICE FISCALE

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

documento stesso.

Decreto nomina

Iscritto  NOME COGNOME

Istituto  DENOMINAZIONE ISTITUTO

Protocollo decreto di nomina *

Data Protocollo decreto di nomina *

Bl ndicare quita data di protocolio dei decreto

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

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

Selin: | Home / Mend Scefte | Avvisi aperti/ Iscrizions akia Formezione / Organigramma ! iserimento decreti nomina P
Selerions Docenti  Organigramma PHSO Incriziont
Inserimento decreti nomina
Awiso | 6-6076 del 0410412016 - FSE Jscrizioni alla Formazione
Istituto 'DENOMINAZIONE ISTITUTO
Elenco soggetti per i quali & richiesto il decreto di nomina
Cognome ‘ Nome Codice Fiscale Protocolio Decreto Nomina Data Decreto Decreto Apnt
COGNOME NOME CODICE FISCALE 1234 051012016 o 7
2.4 Iscrizioni
La procedura di iscrizione ¢ valida allo stesso modo per tutti 1 tipi di figura.
Nella linguetta “Iscrizioni” appariranno tutti i nominativi che & possibile iscrivere ai Moduli.
Per quanto riguarda i docenti, il Sistema presentera in elenco i primi 10 pubblicati.
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Selin Home Meni Scelte  Avvisi aperti  Iscrizione alia Formazione  Insermento decreti nomina ~ Iscrizione alla Formazione -

Iscrizione alla Formazione
Avviso | 66076 del 04/04/2016 - FSE -scrizioni alla Formazione

Istituto

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome Nome Codice Fiscale Sede Iscrizione Data inizio Data fine Iscrivi Rinuncia | Muovo | Cancella
alla Invio
Formazione | Mail

Animatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE 7’ x
Assistente amministrativo s x
Assistente amministrativo e x
Assistente Tecnico s L
Team di innovazione digitale s x
“Team di innovazione digitale s x
Team di innovazione digitale s x
Docente(t) ’ x
Docente(1) Iservere | x
precedentl
in Grad.
Docente(2) Iscnvere | x
precedenti
in Grad
Docente(3) Iserivere | x
precedent
in Grad

Per iscrivere il soggetto € necessario cliccare sulla matita in corrispondenza del nominativo, sotto la colonna
“Iscrivi”.

E’ necessario iscrivere i docenti seguendo I’ordine della graduatoria della Selezione (non ¢ possibile,

ad esempio, iscrivere il quinto se non sono stati iscritti il primo, il secondo, il terzo e il quarto).

Selin: | Home = Menil Scelte | Avvisl aperti | Iscrizione alia Formazione | Inserimento decreti nomina / Iscrizione alla Formazione -

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

Istituto

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione

Cognome Nome. [ Sede Iscrizione Data inizio Data fine Iscrivi Rinuncia | Nuovo | Cancella
alla Invio
Formazione | Mail
| |
x

Anmatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE 7
Assistente amministrativo 7
Assistente amministrativo x
Assistente Tecnico s x
Team di innovazione digitale & x
Team di innovazione digitale / x
Team gl innovazione digitale O x
Docente(1) 7’ x
Docente(1) Iscrivere | x
precedentl
in Grad.
Docente(2) Iscrivere | x
precedenti
in Grad
Docente(3) Iscrivere | x
precedenti
in Grad

Apparird cost la pagina seguente, in cui vengono riepilogati i Moduli® presenti nella provincia di

appartenenza, per codice meccanografico.

5 Per visualizzare I’elenco degli Snodi formativi e dei relativi Moduli consultare il sito http://www.istruzione.it/pon/.
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Si attiva il tasto di “Cambio provincia” nel caso in cui siano stati esauriti tutti i posti disponibili per il tipo
di Modulo richiesto, oppure, nel caso in cui non sia disponibile in quella provincia, il tipo di Modulo
richiesto.

Scelto il Modulo ¢ sufficiente cliccare sulla matita in corrispondenza di questo, sotto la colonna “Iscrivi”.

Seiin: / Home Meni Scelte ~ Awvisi aperti | Iscrizione alia Formazione - Scelta modulo -

Scelta modulo
Awviso 66076 del 04/0412016 - FSE -scrizioni alla Formazione

Istituto DENOMINAZIONE ISTITUTO

Nome e cognome ~ NOME E COGNOME
Ruolo  Animatore digitale

EMail  EMAIL

Moduli Iscrizione Provincia di NAPOLI

Codice Denominazione Moduio Contenuti Data fine
Meccanografico prevista

COD.MECC.  DENOMINAZIONE ISTITUTO Formazione Animaton digitall “Disegnare e accompagnarefinnovazione digftale’ Q 031072016  30/06/2017 0 25
Formazione Animaton digitail Modulo 1 Q 10062016 3111272017 0 2% »
Formazione Animaton digitall Modulo 1 - Progettare e accompagnare l'nnovazione digitale Q 03/1072016  28/04/2017 0 25 7

E successivamente confermare ’iscrizione.

Conferma iscrizione
Nome e cognome  NOME E COGNOME
Ruolo | Animatore digitale
EMail  EMAILL
Modulo  Formazione Animatori digitali
Data inizio prevista | 03/10/2016
Data fine prevista | 30/0672017

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.

6 Si invitano gli utenti a controllare la correttezza dell’indirizzo email indicato, e a verificare che 1’email non sia stata
erroneamente collocata nella cartella di “spam” del proprio client di posta elettronica.
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Selin: ' Home Meni Scelte ' Awvisl aperti - Iscrizione alia Formazione ~ Inserimento decreti nomina | Iscrizione alla Formazione -

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

Istitsto DENOMINAZIONE ISTITUTO

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione )
alla Invio.
formazione | Mai
Animatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE SEDE ISCRIZIONE Formazione Animaton digitall 031072016 230/06/2017 Iscritto [ ]

Assistente amministrativo i x
Assistente amministrativo s x
Assistente Tecnico V2 x
Team di innovazione digitale e x
Team di innovazione digitzle s x
e 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).

E’ possibile per un iscritto cambiare Modulo (all’interno dello stesso Snodo formativo o presso un altro
Snodo), ma per farlo ¢ necessario cancellare Iiscrizione ed effettuarla sul nuovo Modulo. Si fa presente che,
mentre viene svolta questa operazione, la situazione della disponibilita dei posti potrebbe subire modifiche,

potrebbe quindi essere necessario contattare direttamente lo Snodo formativo per verificare.

Selin: | Home = Menil Scelte | Avvisi aperti | Iscrizione alia Formazione | Inserimento dec na  Iscrizione alla Formazione -

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

Istitto DENOMINAZIONE ISTITUTO

Elenco soggetti da iscrivere alla Formazione %
Ruolo Cognome. Nome Cotlice Fiscale Sede Iscrizione Modulo Data inizio Data fine Iscrivi | Rinuncia | Muovo | Cancella
alla invio
formazione |  Mail
Animatore digitale COGNOME NOME CODICE FISCALE SEDE ISCRIZIONE Formazione Animaton digtall 03/1072016 3010672017 Iscrtto m
Assistente amministratvo 7 x
Assistente amministratvo e x
Assistente Tecnico e x
Team di innovazione digitale e x
Team di innovazione digitale rd x
' x

Team di innovazione digitale

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

Manuale.
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