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Premessa

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto agli Snodi Formativi Territoriali che hanno in
gestione i moduli relativi a docenti, personale amministrativo, animatori digitali, team innovazione,
assistenza tecnica e personale tecnico' all'interno del Programma Operativo Nazionale “Per la Scuola —
competenze e ambienti per Papprendimento” 2014-2020 autorizzata dal MIUR e agli altri soggetti coinvolti
nella formazione, e contiene le indicazioni operative per I'inserimento dei dati nel Sistema di Gestione Unitaria
del Programma (GPU).

Di seguito lo schema che inquadra ’Avviso.
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ASSE | - ISTRUZIONE (FSE)

PRIORITA DI INVESTIMENTO OBIETTIVO SPECIFICO AZIONE
%
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 canoscenza nel mondo della scuolae S S o
professionale nonché nella formazione della formazione e adozione di N tecnologie e approcei
permanente, sviluppando l'infrastruttura approcci didattici innovativi e
bl tica S forntivy & metodologici innovativi
&

-_-_-_emememm=

Ed il dettaglio dei moduli previsti:

Sotto-Azione

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
10.8.4.A1 “Tecnologie per la scuola digitale nel Primo ciclo”

Azione 10.8.4
Formazione del personale della scuola e formazione su

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

tecnologie e approcci metodologici innovativi

“Strategie per la didattica digitale integrata”

I presente Manuale intende mostrare le aree del Sistema GPU opportunamente sviluppate per il supporto degli
Snodi Formativi Territoriali nella fase di Gestione dei Moduli per la formazione in servizio all’innovazione
didattica e organizzativa ¢ degli altri soggetti coinvolti nella formazione.

N. B. 87 precisa che le immagini inserite nel presente Mannale Operativo Avviso sono utiligzate solo a titolo di esempio e servono

esclusivamente per facilitare la comprensione del testo.

I percorso indicato nel seguente manuale ¢ specifico alla tipologia di corso relativa alla formazione per il team

dell'innovazione digitale, ma i passaggi illustrati sono validi per tutte le altre tipologie di moduli (docenti,

personale amministrativo, animatori digitali, assistenza tecnica e personale tecnico)

Per accedere alla gestione dei corsi cliccare sulla “pennetta” in corrispondenza della colonna “gestione”
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Seiin:/ Home / Menii Scelte / Progetti FSE - anno 2016 / Elenco Moduli <+

Repiogo

Codice del progetto Titolo del modulo Data nizio prevista Data fine Prevista Iscnuom
Scuole

10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Dirigenti scolastici 0210512016 311122017 £
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Direttori dei servizi generali e amministrativi 0210512016 31112/2017 20 e
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione personale amministrativo 021052016 311122017 s
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Personale tecnico Secondo ciclo 02/05/2016 31/12/2017 12 e
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Animatori digitali 0210512016 311122017 20 £
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Team per Innovazione Modulo 1 02/05/2016 31/12/2017 e
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Team per Innovazione Modulo 2 0210512016 311122017 16 £
10.8.4 A1-FSEPON-VE-2016-5 Formazione Team per lnnovazione Modulo 3 02/05/2016 3112/2017 20

11 sistema visualizzera la “scheda del modulo” dove sara necessatio confermare la descrizione del modulo e le
date di inizio e fine previste. Il numero totale destinatari previsti nel modulo ¢ un’informazione richiamata dalla
scheda di candidatura e potrebbe non coincidere con il gruppo classe effettivo

E’ necessario salvare questa pagina per sbloccare il menu della gestione

Seiin  Home MenisScefte Progetti FSE-anno 2016 Elenco

Titolo

Descriziona *  *

Data inizio prevista *

Data fine prevista *

Tipologia destinatari

Totale destinatari previsti

Modull  Informazioni Generaii

Formazione Team per I'innovazione Modulo 3
Informazioni Generali

Formazions Team per finnavazione Modulo 3

asions del PNSD @ sua
e del lavaro,

Miss:

df avora in team

e ming con le risorse digitali 3 fruizions collettiva ¢ indndusle
o tramite fogli
ippa & presentazion multimedials

wzoszes [l
suzzon [l
Team pet finnovazions (25)

2

M. ore modulo 18

Per poter accedere alie funzion! di gestione del modulo & neressano salvare questa scheda

Effettuato il salvataggio si attiva il menu di gestione

1. Struttura

Seiin Home Meni Scefle  Progetti FSE - anno 2016 | Elenco Modull | Informazioni General -

Scheda del Modulo Formazione Tnm per l'innovazione Modulo 3
Info Generali

“ pe
Titolo  Formariona Team per Tinnowziona Modulo 3

Classe v
Descrizions *  * Vv‘ ssi0ne o visione del PNSD e sua integrazione con (| PTOF [l
ease ol e e

Calendario Leaming con le risorse digitah @ fsizione collettna = indmduale
Awio

Datainizio proviera* 02052016 [l
Attivita =

Data fine proviata = 31122017 [l

Questionan

Tipologia destinatari  Team per finnovazions (25)

Totale destinatari previsti 25

N.ore modulo 18

Salva

Procedere con I'inserimento delle articolazioni del modulo. Sara necessario definire tutte le ore del modulo al fine

di effettuare I’avvio del corso
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1.1. Articolazione del modulo

Sein Home  Menis Scefie Articolazion del moduio per contenuti -

Scheda del Modulo
Struttura - Articolazione del modulo per contenuti

Struttura =

Aggiung) articoiazione del modulo per contenutl I
Informazioni Gensrali

Sed! del Modulo

Awio
Attivita -

Questionan

In questa fase lo Snodo formativo inserira il titolo dell’articolazione del modulo e le ore che la compongono.
Successivamente Pesperto inserira la descrizione e le tematiche relative.
11 tasto “visualizza le tematiche degli esperti del modulo” permettera di verificare le tematiche legate all’esperto

selezionato per il modulo

Seiin. Home Menl Scelle  Nuova articolazione del modulo per contenuti Cal

Stheda del Modulo
Struttura - Nuova articolazione del modulo per contenuti

Titolo* | Inserie il tolo deffanticotazione
Classe ~
Descrizione

Calendario
Awio
Afiivta = Tematiche | Azioni dei PNSD

11PNSD 2 scuola

1 uglo del team deilinnovazions
Questionan

Altro

Ore Previste * 18]

Ore Rimanenti .

Torna alle afticolazioni ol moaulo per contenut [l Visuaiza le temaliche degli esperti el moaulo

Inserire tutte le ore del modulo e proseguire con I'indicazione delle sedi del modulo.

1.2. Sedi del modulo

Confermare la sede del corso se presente, o procedere all’inserimento di una nuova sede

Seiin  Home Men( Scefle  Sedi def modulo L o
SElas o Mol Sedi del modulo

Struttura ~ Codice Meccanografico

mazioni ! i
Informaziani Generali Denominazions

Articolazioni del madulo per cantenui

Codice Progetto 1084 ATFSEPON-VE-20165

Tiiolo del Modulo | Formazione Team pes finnorazione Modulo 3
Awio

Elenco sedi dei corsi

Attivita =
N S o - .
Questionari

2. CLASSE

Nella sezione classe accedendo al sottomenu “gruppo classe” premere il pulsante “importa corsisti”
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Seiin:  Home Meni Scelte ~ Importazione corsisti

Scheaz gefModulo Formazione Team per Pinnovazione Modulo 3
Importazione corsisti
Struttura ~
Classe ~ m—
Corsisti da importare
P —
Gestione presenze MICHELA
i
OLANDA
Attivita - ROBERTA.
Questionari ADRIAND S
ANNA CHIARA

Questa operazione consentira di creare il gruppo classe e accedere alle funzioni di gestione del gruppo classe, con
la possibilita di :

1. Aggiungere un anagrafica

2. Inviare sollecito di compilazione anagrafica corsisti
3. Inserire una rinuncia
4

Effettuare un cambio classe (all'interno dello snodo formativo e per la stessa tipologia di modulo)

Seiin: | Home = Menii Scefie © Gruppo classe

Scheda del Modulo Formazione Team per I'innovazione Modulo 3
Gruppo classe

Struttura ~

Aggiungi anagrafica team per finnovazione [l Invia sollecito di compilazione anagrafica ai corsisti
- Corsisti iscritti

Calendario Cognome Nome Codice fiscale Email Anagrafica | Rinungia | Cambio m
classe

Awio 1 Michela Zz L =
2 IOLANDA £ ] =
Attivita ~ =
3 ROBERTA Z i =
Questiona 4 Adriano £ [} =

2.1. Aggiungere un’anagrafica
Per inserire un nominativo cliccare sul tasto “aggiungi anagrafica [tipologia del modulo]” (nel nostro caso il tasto

. e ) o
riportera la dicitura “aggiungi anagrafica team per 'innovazione”).

Seiin: | Home ' Meni Scelte © Gruppo classe -
SAACHLED Formazione Team per Pinnovazione Modulo 3
Gruppo classe
Struttura ~
- Corsisti iscritti
Inserire il codice fiscale dell’'utente da inserire nel gruppo classe e cliccare su “prosegui”.
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Lo snodo formativo ha la possibilita di inserire nel gruppo classe (in base alla tipologia del modulo)

tutti i corsisti che sono presenti nell'elenco iscrizioni alla formazione (ogni scuola puod verificare

nell'area 'monitoraggio e controllo' --> 'stato iscrizioni PNSD') e non iscritti ad uno snodo formativo.

Sara cura di ogni istituto, comunicare allo Snodo formativo i codici fiscali degli utenti da iscrivere per

tipologia di modulo di destinazione

Anagrafica scuola  Anagrafiche - Gestione abilitazioni  Awvisi e Candidature  Gestione dei Progefti ~  Monitoraggio € Controllo ~ 1 ~ Ao~

Seiin: ' Home ' Menii Scelte | Iscrizione alla Formazione Monitoraggio dei Piani -
Gestione richieste i Sblocco
‘Stato iscrizioni PNSD
Iscrizione alla Formazione

Istituto

Elenco iscrizioni alla Formazione

__ ~ _WWE

Dirigente Scolastico Maria Antonia
DSGA Carla G FERRARIS - F BRUNELLESCHI Formazione Direttori dei servizi generali e amministrativ 16/05/2016  15/07/2016 Iscritto
FRANCESCO
Sonia

Animatore digitale ANNA

Assistente amministrativo SARA G. FERRARIS - F BRUNELLESCHI Formazione personale amministrativo 12/09/2016  30/06/2017 Iscritto

oo

Assistente amministrativo ROSSANA G. FERRARIS - F. BRUNELLESCHI Formazione personale amministrativo 12/00/2016  30/06/2017 Iscritto

Assistente amminisirativo VINCENZO

Esempio basato sull’immagine sopra proposta: Ia scuola potra contattare uno snodo formativo per
chiedere Iiscrizione dell’assistente amministrativo, dell’animatore digitale (se il decreto é stato inserito
a sistema) e delle (eventuali) altre figure presenti in questa area e non iscritte

Si ricorda che DS e DSGA non sono contemplati in questo manuale

Il cambio di snodo formativo & possibile qualora 1o Snodo “A” inserisca la rinuncia o il ritiro del

corsista e 1o Snodo “B” non abbia superato il 25% del totale delle ore del corso

Codice fiscale *
1l nominativo inserito comparira poi nell’elenco del gruppo classe

Sara possibile insetite un huovo nominativo fino al raggiungimento del 25% del totale delle ore del

Cofrso

2.2.Invio credenziali di accesso

Per inviare le credenziali di accesso alla piattaforma GPU inserire il flag in corrispondenza dei nominativi e

premere il tasto “invia”
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Qualora il corsista riscontri difficolta nel ricevere le credenziali di accesso verificare la correttezza dell’indirizzo
mail (e se necessario modificarla con la funzione presente a sistema).
Qualora lindirizzo mail fosse esatto procedere con un nuovo invio, eventualmente chiedendo al corsista di

verificare nella sua casella di posta fra lo “spam”.

Seiin  Home  Meni Seefte  Scefla per ivio 4

Scheda del Modulo 5 A I
Invio Comunicazione di Iscrizione

Struttura = Codice Meceano, grafica

Ciasse ~ Denominazione

G Codice Progenio. | 1084 ATFSEPON-VE-2

Titolo del modulo | Farmazione Team pe [in

Attivit ~
Cognome: Modifica. Oata Data invio
EMail | rinunciaitico i
Questionan

IOLANDA rd

ROBERTA 7

=]

Sara necessario provvedere a questo “passaggio” il prima possibile cosi da permettere ai corsisti (una volta
ottenute le credenziali di accesso) di validare la propria anagrafica.

I1 completamento delle anagrafiche dei corsisti é requisito necessario per I’avvio del cotso

3. CALENDARIO

Vedi manuale Snodi formativi: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-
content/uploads/2016/05/MOG_Snodi-Gestione-18_05_16.pdf

4. AVVIO

Vedi manuale Snodi formativi: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-
content/uploads/2016/05/MOG_Snodi-Gestione-18_05_16.pdf

5. ATTIVITA’

Vedi manuale Snodi formativi: http://pon20142020.indire.it/portale/wp-
content/uploads/2016/05/MOG_Snodi-Gestione-18_05_16.pdf

6. QUESTIONARIO

I moduli prevedono la presenza di questionari da compilare da parte dei corsisti prima dell’avvio del modulo
(questionario ante) e dopo la conclusione delle attivita formative (questionario post).

Ai fini dell’avvio del modulo sara necessario che tutti i corsisti che partecipano al modulo completino il

.
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Lo Snodo formativo avra a disposizione un cruscotto riepilogativo dal quale ¢ possibile vedere se i corsisti
hanno compilato i questionari. Non sara mai e in nessun caso possibile vedere le risposte fornite dai singoli

corsisti.

Seiin: . Home = Mend Scelte =

Stheda del Modulo
Codice Meccanografico

Struttura ~ o
Denominazione
Classe ~ Titolo intervento | Formazione Team per linnovazione Modulo 3
Siiendiatto Questionario | Rilevazione in ingresso
Avvio
Michela Non iniziato Non completato O
Attivita v
IOLANDA Non iniziato Non compiletato (]
- ROBERTA Non iniziato Non completato a
Adriano Non iniziato Non completato a
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