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1. Definizioni e acronimi

Definizione/ acronimo

Descrizione

ADG Autorita di Gestione

DS Dirigente Scolastico

DSGA Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
FSE+ Fondo sociale europeo Plus (FSE+)
IAM Identity & Access Management

MIM Ministero dell’lstruzione e del Merito
PN Programma Nazionale

SIDI Sistema Informativo Dell'lstruzione
SIF2127 Sistema Informativo Fondi 2127
ucs Unita di Costo Standard

FPA Figura Professionale Aggiuntiva
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Il presente manuale descrive le funzioni attive sul Sistema Informativo Fondi (SIF2127) per
documentare la realizzazione dei progetti FSE+ finanziati nell'ambito del PN Scuola e competenze.

Gli utenti scuola abilitati ad operare sono DS e DSGA per le scuole statali, Legale rappresentante
e Coordinatore per le scuole paritarie.

In questa versione del documento, e per le funzionalita finora presenti sul sistema, non & previsto
I'accesso ad altri profili della scuola.

Relativamente alla parte dei “moduli” possono accedere le singole figure formative (esperto, tutor,
figura aggiuntiva).

Il manuale ha lo scopo di fornire un supporto agli utenti nell'utilizzo della piattaforma e le immagini
inserite sono utilizzate a titolo esemplificativo e per facilitare la comprensione del testo.

E importante ricordare che il manuale ha il solo scopo di guidare l'utente nell'utilizzo del sistema
pertanto non puo in alcun modo sostituirsi alle linee guida di riferimento, alle note ministeriali e

alla normativa vigente.

Eventuali chiarimenti tecnici sulla piattaforma possono essere richiesti accedendo alla funzionalita
di ASSISTENZA presente nell'applicativo.

Per i chiarimenti amministrativi & possibile, sempre dalla funzionalita di assistenza, effettuare una
richiesta di tipo” Amministrativo”.

Per il manuale di assistenza si rimanda allo specifico documento.

SIF2127 e la piattaforma unica per la gestione del sistema informativo per il PN 2127.
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2. Accesso al Sistema

L'accesso all'applicativo puo avvenire dalla pagina tematica del PN all'indirizzo
https://[pn20212027.istruzione.it

In alto a destra & presente il link “Accedi ai servizi"

Ministero dellistruzione e del merito & Accediaiservizi v )

COESIONE
2127
a PROGRAMMA NAZIONALE CALENDARIO AwvIsI COMUNICAZIONE ~ DATI v~ FAQ

Jalt Lil

PN SCUOLA E COMPETENZE 2021-2027

11 programma ha l'obiettivo di migliorare la qualita, I'inclusivita, I'efficacia e

Tlattinenza al mercato del lavoro dei sistemi di istruzione e di formazione, di

promuovere la parita di accesso e di completamento di un'istruzione inclusiva e di

qualita, anche mediante lo sviluppo di infrastrutture, di potenziare
l'apprendimento permanente.

Nella successiva pagina di login, occorre digitare le credenziali SIDI, se I'utente ne € in possesso,
oppure accedere tramite le altre modalita previste (ad esempio SPID e CIE).

Login
Regole di accesso dal 01/10/2021

Lisorname dirmenticato?

[

n

ENTRA
OPPURE
e
—
)
.
spxd () AglD = Sei un nuovo utente? Registrati
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https://pn20212027.istruzione.it/

In alternativa all’accesso dal sito tematico del PN, & possibile accedere direttamente dal portale del
Ministero dell’lstruzione e del Merito al link https://www.miur.gov.it/web/guest/home cliccando su
“accesso”.

Governa Italiana accssso @)

Ministero dell'lstruzione e Merito

MINISTERD ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTIE NORMATIVA DATI E STATISTICHE ~ STAMPA E COMUNICAZIONE

NOTIZIE Leggi le notizie »
Giornata mondiale degli insegnanti, Valditara: "Rendiamo onore a
° professione pill bella del mondo”
Scuola - 05/10/2023
Bari, Valditara chiama la preside dell'lstituto Romanazzi: “solidarietd al
docente colpito con una pistola a pallini” "La ...
Scuola - 02/10/202
Eunslzlm d’Europa, Valditaraa §tra$burzn: “Italia all'avanguardia nel

. n 3 dibattito sull'istruzione”
“Tutti a Scuola’, a Forfi I'inaugurazione del

nuovo anno scolastico con il Presidente Sevela
Mattarella e il Ministro Valditara Al via la Sesta Edizione del Mese delrE:
B ool «F | Scuola- 2809202

e successivamente, dopo aver inserito le credenziali o selezionato una delle altre modalita di
accesso, cliccare su “area riservata”.

J Ministero dell'lstruzione e Merito

MINISTERD ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE STAMPA E COMUNICAZIONE

Home > Accesso >

ACCESSO . . .
Accedi ai seguenti servizi

Nuova Webmail

@istruzions.it Webmail @istruzione.t

Nuova Webmail u Accesso alla Webmail per gli utenti con caselle di posta
@postaistruzioneit ’ migrate su Office 365

Webmail @posta.istruzione.it
b AccessoallaWebmail per gli utenti con caselle di posta
migrate su Aruba, & con dominio @posta.istruzione.it

Webmail @miur.it
hd Accesso alla Webmail dell'amministrazione per gli utenti
con dominio @miurit

Areariservata

o) Accesso all'area Riservata dfi MIUR per accedere ai
it ke in Rete, Assistenti di

lingua all'estero, Portale della governance della
formazione, PON Istruzione - Edilizia Enti Locali. Edilizia

Selezionare la voce “Servizi” e successivamente scegliere “Tutti i servizi”, filtrando la ricerca per la
lettera "S":
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https://www.miur.gov.it/web/guest/home

() Area Riservata

PROFILO Pagina iniziale > Servizi > Tuttii servizi
Dertl personal 4 Tutti i servizi
Gestione prafilo -
‘B-E-0EE0 v+ @03} Om:
Storico v
> L)
Alternanza Scuola Lavoro i #
AREA RISERVATA Assistenti di lingua italiana alfestero i @ *
Pagina iniziale > 1
Serviz ~ 4 i
Ioiseniz | > Cartella DS in anna di formazione e prova | #
+ |
Tutti i servizi > T P L
I Cinema per 1a Scudla o
Preferiti >
Cruscotto Bilar Integrato Scuols fr
infarmazion! > seotn Blanee e -
Comunicazioni di servizio > Curriculum dello Studente @ *
Procedimenti Amministrativ v
ocedimenti Amministrativi Curriculum dello Studente {docent]) ®

Sara possibile visualizzare SIF2127 e salvarlo tra i preferiti per poter avere |I'accesso sempre
disponibile nella pagina principale (*home") dell’area riservata.

S

Scrivania del portale SNV ®
Scuola Futura e
Servizio SIDI @
sIF2127 | e -

Sigillo-Firma Elettronica Avanzata @ *

PROFILO o,

Gestions profila v Servizi in evidenza Servizi preferiti
Storco v Servaia 01 [ sk2127
Esa »
fag et VEDI TUTTI 2
AREA RISERVATA VEDITUTTI >

e S
\
§ () f——

Comunicazioni di semvizio. 3 Informazioni Awvisi per la selezione e il finanziamento di Istituzioni
) incollaborazione con gl Enti del Terzo Settore
Procedimenti Amminstrativ v @ Mercoled 04 ottabre 2023 (@ News P
“Programma il Futurs’ insegnare in maniera semplice ed
Scolastico 2023/2024 #4MEFdona@uCRaina: La campagnadi donazioni per e

popolaziani colpite dalla guerra in craina
Goved, 215050 2022

(O Giovedi D5 onolve 2023 [ Comunicata
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IMPORTANTE!

Ciascun utente che accede a SIF2127 deve avere un‘utenza del sistema di Identity & Access
Management (IAM) del MIM mentre [‘autorizzazione e la profilazione di secondo livello e
gestita internamente dall’applicazione.

Tutti i DS e i DSGA delle scuole statali, i Coordinatori e i Legali rappresentanti delle paritarie,
Tutor, Esperti e Figure Aggiuntive saranno automaticamente profilati.

Tutto il personale formativo (Esperto, tutor, figura aggiuntiva) viene automaticamente profilato
con il completamento delle attivita di selezione del personale.

Per tutti gli utenti al primo accesso al sistema informativo é necessario prendere visione
dell’informativa della privacy. Ogni volta che l'informativa viene modificata va azzerata la presa
visione precedente e gli utenti devono obbligatoriamente prendere visione della nuova versione.

In fase di accesso al sistema, l'utente che ha piU contesti, ad esempio un DS con piu scuole, dovra
obbligatoriamente effettuare una selezione. Per poter scegliere un profilo-contesto é necessario
posizionarsi in corrispondenza della riga e successivamente cliccare il tasto "Applica”.

Profilo Contesto

Scegliil profilo con cui procedere,

I N N S
DS Statale
DS Statale
Applica

IMPORTANTE!

Dalla control room effettuando l‘accesso a “candidature e progetti” il sistema presenta
l'accesso alle candidature e ai progetti in base allo stato:

in “candidature” sono presenti le candidature in preparazione/inviate mentre, dopo la fase di
autorizzazione, non saranno piu visibili in questo tab ma occorre accedere ad "autorizzazioni”
per visualizzare le candidature autorizzate e successivamente in “"realizzazioni” per operare sui
progetti.

L'accesso ai progetti & dunque per stato.

9 /53
oMinéstero dell Sitrusione

o del ?'?ZZMVG

ﬁ%ﬁﬂ%ﬁg T Cofinanziato
LU dall'Unione europea




3. Autorizzazioni

In questa sezione del Sistema informativo vengono visualizzati i progetti autorizzati.

Per le scuole paritarie in questa sezione viene gestita la convenzione e fideiussione, si rimanda
all'apposito manuale (convenzioni e fideiussioni) per i dettagli.

Per le scuole statali viene mostrato |'elenco delle candidature autorizzate.

Foren S T N L O Emanuele Vendetti
$ trol R Ca ature e Progetti PR Comuricaz - . 05 1C * L € PARTORE . DENNE
’ ) ’ R Nuovi avvisi
Candidature Autorizzazioni Realizzazioni Candida la tua scuola
St
T v -

Stato Cod. cand. Importo autorizzato Iniziale

7 [T+ ] cofinans
| ... | dall'Unione suropea

Cliccando sul progetto sara ancora possibile vedere la candidatura inviata.

f:ToAflsA%ﬁzE, Cofinanziato *
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4. Realizzazione Progetti

“Realizzazioni” & |la parte del sistema informativo destinata a documentare la realizzazione degli
interventi formativi.

Le prime attivita sono a carico del DS/DSGA per le statali e del Coordinatore/Legale
rappresentante per le paritarie.

Non é previsto I'accesso ad altri profili, neanche in visualizzazione.

Le figure formative (esperto, tutor, figura aggiuntiva) potranno accedere solo dopo essere stati
associati ai singoli interventi formativi. L’accesso ai moduli potra avvenire solo se lo stato e
"DA AVVIARE”.

Lo stato del progetto inizialmente e “autorizzato”.
Completate le attivita per I'avvio del progetto passera ad “avviato” e dopo la chiusura passera a
“chiuso”.

La pagina contiene I'elenco dei progetti autorizzati; “data di avvio” si valorizzera con |'avvio del
progetto.

Icgmo}_n]e‘a’ Control Room Candidature ) ‘Assictenza Camiricagian ® Notifiche . irlr;oneRun(a
Nuovi avvisi
Candidature Autorizzazioni Realizzazioni Candida la tua scuola
S Non sono presenti avvis
Parola chiave no Awiso
T v
=3

Codice Progetto Data avvio Data fine Importo Autorizzato

-2024- 51.939,00 €
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5. Avvio del progetto

Effettuato l'accesso a “Realizzazioni”, DS e DSGA per le Statali e Coordinatore e Legale
Rappresentante per le paritarie possono procedere con la registrazione delle attivita per I'avvio dei
progetti.

La prima attivita per le SCUOLE STATALI € la conferma di lettura della lettera di autorizzazione;
€ necessario:

1. scaricare la lettera cliccando su “scarica lettera di autorizzazione”
2. confermare (con inserimento della spunta su “confermo”)

3. salvare (pulsante salva)

4. cliccare su“avanza” per confermare I'operazione

Conferma di lettura autorizzazione

Lettera Autorizzazione

Scarica la lettera di autorizzazione
Si prega di scaricare la lettera di autorizzazione e successivamente confermare
la presa visione di essa per poter procedere con la fase di avvio progetto.

Confermo

* Campi obbligatori

Cofinanziato ‘
dall'Unione europea

COESIONE
ITALIA 21-27
COMPETENZE



Una volta presa visione della lettera di autorizzazione siaccede all’area “delibere e altridocumenti”:

e Delibere: sezione abilitata a tutti e quattro i profili per consentire I'inserimento delle

delibere con il relativo protocollo e data solo nel caso in cui I'inserimento delle delibere non
sia stato gia fatto in fase di candidatura. Se le delibere sono state gia caricate in fase di
candidatura, I'utente potra visualizzarle e non potranno essere apportate modifiche;

e Documento diiscrizione a bilancio: deve essere inserito il documento con la relativa data

e il numero di protocollo.

IMPORTANTE!

La data di iscrizione a bilancio non puo essere precedente alla data di autorizzazione per gli
istituti statali e alla data di comunicazione agli USR da parte dell’ADG per le paritarie.

Realizzazione (@ Avvio progetto

Realizzazione

Delibere e altri documenti

Delibera collegio docent Delibera consiglio distituto

Pubblicita

Conferma di lettura autorizzazione

| ° Lettera di

e Pubblicita in Avvio: tale sezione consente di inserire e visualizzare le azioni di pubblicita
effettuate prima dell’avvio di un progetto. L'inserimento di un‘azione di pubblicita avviene
cliccando sul pulsante “Aggiungi pubblicita” presente sotto la tabella.

Cofinanziato
N dall'Unione europea
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Il sistema presenta un form di compilazione dove I'utente dovra specificare i dettagli delle scelte
relative alla pubblicita; in caso di scelta ‘Pubblicita on-line’ I'utente dovra obbligatoriamente
caricare il relativo link; il caricamento del file € sempre obbligatorio, mentre I'associazione delle
azioni di pubblicita ai moduli presenti € opzionale.

Crea Pubblicitd

D Ludatechs
wari ] Stuola

|:| Incontri co

A

Moduli associati

12788 - pianoforte Musica

[~

Una volta salvato con il pulsante “Salva”, il sistema mostrera nella tabella della Pubblicita il
riepilogo delle informazioni inserite. Per inserire altre azioni pubblicitarie (ante realizzazione del
progetto) cliccare su “Aggiungi pubblicita”.

Pubblicita
Titolo Modalita
Pubblicita tramite locandina Scuola Pubblicita a mezzo stampa (volantini, locandine, manifesti, opuscali, etc) Pubblicita effettuata presso listituto scolastico

RAggiungi pubblicita
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IMPORTANTE!

I dati inseriti nella sezione "Avvio progetto” potranno essere modificati fino a che non sara stato
awviato il primo modulo.
Fanno eccezione i dati della Pubblicita che potranno essere variati fino alla chiusura del Progetto.

| dati inseriti saranno sempre visibili. Completata questa parte e possibile passare alla selezione del
personale.
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5.1 Selezione e procedure per il personale

Nella pagina di “Selezione personale”, i profili DS e DSGA per le Statali e Coordinatore e Legale
Rappresentante per le paritarie devono inserire i dati relativi all'individuazione del personale
formativo per la realizzazione dei moduli del progetto.

La pagina e articolata in quattro sezioni:

- Selezione del Personale

- Procedure di acquisto servizi di formazione
- Personale

- Moduli

Le prime due sezioni documentano rispettivamente le selezioni e le procedure.

“Personale” contiene |'elenco dei formatori individuati dalle selezioni/procedure mentre “Moduli"
contiene I'elenco degli interventi formativi del progetto e per ciascuno, dopo le selezioni, vengono

riportati i nominativi dei formatori.

fure e Progatsi () hssistenza B3 Comunicazioni Jay

Selezione del personale ~

O L S S S S T
[o |

Procedure di acquisto servizi di formazione v

0319 SLONI E RITMI

PREMESSA: Le scuole STATALI dovranno prioritariamente effettuare una selezione interna o
mista con priorita all'interno. Per questo motivo in fase iniziale la sezione “Procedure di acquisto
servizi di formazione” e disabilitata.

Per le scuole PARITARIE non ci sono scelte prioritarie.
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SELEZIONE DEL PERSONALE.

Cliccando sul pulsante “Aggiungi selezione” come primo campo deve essere selezionato il “Tipo
selezione” a scelta tra:

1. Interna, delibera del collegio dei Docenti

2. Interna, pubblicazione avviso di selezione

3. Collaborazione plurima

4. Esterna

PER LE STATALI scegliendo I'opzione 2) sara possibile aggiungere anche i check delle opzioni 3)
e/o 4) facendo diventare la stessa selezione di tipo misto; la scuola dovra comunque dare priorita
alla selezione interna come indicato anche nel messaggio presente in piattaforma ovvero “Per la
prima selezione, é obbligatorio indicare il tipo di selezione interna oppure mista (selezionando esterna
e/o collaborazione plurima) con priorita all’interno”

Scegliendo invece l'opzione 1) non sara possibile selezionare le altre opzioni.

Selezione Personale

Tipo selezione*

[] interna, delibera del callegio dei docent nterna, pubblicazione avviso diselezione || Esterna  [_| Callaborazione plurima

Per la prima selezione, & obbligatario indicare il tipe di selezione Interna oppure mista (selezionando esterna e/o collaborazione plurima) con priorita

all'interna.

Oggetto*

Protocollo selezione®

Sezione pubblica

Link* Schermata della pubblicazione®  Data pubblicazione®*

| | (H Carica file

Documento avvio selezione®

Ty Carica file

Le scuole PARITARIE potranno liberamente scegliere quale tipologia di selezione/procedura fare
e non visualizzeranno la “collaborazione plurima”.
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Una volta effettuato la scelta del Tipo selezione, I'utente dovra compilare ulteriori informazioni
congruenti con la scelta fatta:

Per la Selezione interna con delibera del collegio Docenti, le informazioni da inserire sono:

e Oggetto: sitratta di un campo descrizione dove sintetizzare i dettagli della selezione;
e Selezione dei moduli e dei ruoli oggetto di selezione:

Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra “Esperto”,
“Tutor”, “Figura aggiuntiva” per i quali si sta effettuando la selezione

Moduli: si tratta di check di scelta per selezionare per quali moduli si sta effettuando la
selezione

Selezione Personale

Interna, delibera del collegio dei docent D 1terna, pubblicazione avviso di selezione D Esterna D Collaborazione plurima

la prima selezione, é obbligatorio indicare il tipo di selezione Interna oppure mista (selezionando esterna e/o collaborazione plurima) con priorita

nterr

‘op_

Oggetto®

Muoduli associati*

Ruolo®
= | Esperto = | Tutor V
[
BibliotechiAMO Lingua madre
OffiCine Idee Competenza imprenditoriale
Vallecorsa riscoperta Consapevolezza ed esprecsione culturale

Si precisa che la figura aggiuntiva (se selezionata nel campo “ruolo”) restera disabilitata alla
selezione nel caso in cui:

- Non sia stata prevista dall’avviso;

- Non sia stata prevista la figura aggiuntiva in fase di inserimento del modulo nella
candidatura.

Inserite queste informazioni e possibile salvare i dati. La selezione & “In corso”.

COESIONE . .
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Selezione Personale

Moduli associati*

Ruolo®

| x | Esperto x| Tutor N |

BibliotechitMO Lingua madre
OffiCine ldee Competenza imprenditoriale

L

Vallecarsa riscoperta Consapevolezza ed espressione culturale

Stato selezione*
@ In carso O Completata O Fallita

* Campi obbligator

(e
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Per le altre tipologie di selezione devono essere inserite queste informazioni:

Oggetto: si tratta di un campo descrizione dove sintetizzare i dettagli relativi al bando
di selezione indetto per il reclutamento del personale di formazione;

Protocollo selezione e data selezione: digitare il numero di protocollo della determina
dirigenziale e scegliere la data dalla tendina; non pud essere inserita una data di
selezione precedente alla data del protocollo di autorizzazione per le statali e alla data
di comunicazione agli USR da parte dell’ADG per le paritarie. La data non puo essere
successiva alla data odierna;

Link di pubblicazione: si tratta di un campo dove inserire il link con cui e stato
pubblicato il bando di selezione sul sito della scuolg;

Schermata pubblicazione: permette di caricare la schermata che attesta la
pubblicazione del bando sul sito della scuola;

Data pubblicazione: € la data in cui & stato pubblicato il bando; si precisa che tale data
non deve essere precedente alla data di selezione;

Data scadenza bando: ¢ la data di scadenza del bando di selezione;

Documento di avvio selezione: permette di caricare il documento.

Selezione Personale

Tipo selezione*

|:| Interna, delibera del collegio dei docent terna, pubblicazione avviso di selezione |:| Esterna |:| Collaborazione plurima

ma selezione, & obbligatorio indicare il tipo di selezione Interna oppure mista (selezionando esterna e/o collaborazione plurima) con priorita
Oggetto®
Protocollo selezione*  Data selezione*
gg/mm/aaaa [
Sezione pubblica
Link* Schermata della pubblicazione® Data pubblicazione* ando

A e =

Ly Carica file gg/mm/aaaa

Documento avvio selezione®

M Caricafile
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IMPORTANTE!

Non é possibile registrare in piattaforma piu selezioni in contemporanea.

La data di pubblicazione del bando non puo essere precedente alla data di protocollo di
autorizzazione del Progetto, mentre la data di scadenza del bando non puo essere successiva alla
data di fine Progetto inserita in fase di candidatura. Nell’assegnazione incarichi il sistema

controllera la coerenza con queste date.

Per le paritarie la data minima di pubblicazione coincide con la comunicazione agli Uffici

Come gia visto prima occorre poi procedere alla selezione dei moduli e dei ruoli oggetto di selezione
- Moduli: si tratta di check di scelta per selezionare per quali moduli si sta effettuando la
selezione;
- Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra ‘Esperto’,
‘Tutor’, Figura aggiuntiva’ per i quali si sta effettuando la selezione.

Inserite queste informazioni e possibile salvare i dati. La selezione & “In corso”.

Per salvare i dati inseriti, si suggerisce di salvare sempre la selezione “in corso” prima di passare alla
conclusione.

Per completare una selezione in corso occorre variare lo stato da “in corso” passandolo a fallita

oppure completata.

Lo stato “fallita” viene selezionato quando per la selezione non é stato possibile assegnare alcun

incarico. In questo caso €& necessario inserire un documento firmato digitalmente con la

“Motivazione conclusione negativa”.

Lo stato “"Completata” viene selezionato quando puo essere associato ai moduli almeno un ruolo

e quando sono stati caricati tutti i documenti:

se i documenti non sono tutti disponibili si suggerisce di lasciare la selezione “in corso”.

Prestare particolare attenzione al file "ELENCO PARTECIPANTI”; va scaricato il template e

ricaricato.
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Per la tipologia di selezione con collegio docenti occorre inserire questi documenti:

Ordine del giorno, delibera del collegio docenti, numero e data delibera, partecipanti. | documenti

non devono essere firmati.

Per le altre tipologie di selezione andranno caricati i sequenti documenti:

e Nomina della commissione o del DS per la valutazione dei candidati;

e Decreto di approvazione della graduatoria definitiva;

e Verbale conclusivo;

e Elenco partecipanti;

e Graduatorie;

e Altridocumenti (e I'unico opzionale. Puo essere inserito un file singolo o uno zip).

Stato selezione®

O n corso @ Completata O Fallita

Documenti conclusione

Nomina della commissione o del DS *
\IJ Carica file
Decreto di approvazione della graduatoria definitiva®  Verbale conclusivo®  Elenco partecipanti*  Graduatorie” Altri document
Carica file Caric =] Carica file Carica file
( Carica file T Caricafile Ty Carica file (y Carica file

Moduli selezionati*

~ Carmpi obbligatari

=

Per ogni selezione completata con le informazioni richieste, il sistema valorizzera nella sezione

“"PERSONALE" i nominativi inseriti nel file “elenco partecipanti”.

Per ogni soggetto oggetto di incarico occorre inserire:
- Qv
- Contratto firmato digitalmente da entrambi i contraenti.
- Data e protocollo incarico

Per le statali, nel caso di selezioni miste occorre indicare per ogni formatore che tipo di

selezione é stata effettuata.
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IMPORTANTE!

ILfile "ELENCO PARTECIPANTI” contiene l’elenco del personale formativo che ha partecipato alla
selezione / é stato selezionato per i moduli.
Il tracciato presenta questi campi: CODICE FISCALE, NOME, COGNOME.

Le anagrafiche devono essere formalmente corrette.

Per le scuole statali, nel caso di selezione di docenti interni o di collaborazioni plurime, il
sistema controllera la correttezza dei dati pertanto non sara possibile indicare come interni
docenti non presenti sull’anagrafica del sistema informativo del MIM; il contratto deve
risultare attivo alla data di assegnazione incarico pertanto il controllo verra fatto in fase di

inserimento del contratto di ogni formatore.

DET T L S

Interna, delibera del collegio dei docenti 36723, 03/06/2024 SELEZIONE ESPERTO E TUTOR Esperto, Tutor, Figura aggiuntiva

Procedure di acquisto servizi di formazione

| Aggiungi procedura di acquisto

Personale

Parola chiave (CF, Nome, Congome) Stato Ruo

BRNBBR7BR52L378M BERMARDINATTI BARBARA Selezione del personale n.8

1-1di1 5 v < >
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IMPORTANTE!

Ilfile diincarico deve essere firmato digitalmente da entrambi i contraentie il sistema controllera
che la firma sia valida e che sia effettivamente del DS o DSGA per le statali o del Legale
rappresentante/Coordinatore per le paritarie e del soggetto formatore per il quale si sta inserendo

lincarico.

La scuola potra fare nuove selezioni ma non per gli stessi ruoli/moduli per cui ha ottenuto esito

positivo, a meno che la selezione precedente non copra tutto I'orario del modulo selezionato.

Per le statali, nel caso in cui la selezione INTERNA abbia dato esito negativo, per i soli ruoli e moduli
rimasti scoperti dalla selezione fallita, si abilitera la sezione relativa alle procedure di acquisto o

potranno essere fatte selezioni esterne.

IMPORTANTE!

La fase di selezione del personale si conclude quando, attraverso le selezioni e/o le procedure di
acquisto servizi di formazione, sono stati assegnati tutti i ruoli a tutti i moduli del progetto e per
l'intera durata.

Si puo accedere ai moduli solo se gli incarichi, assegnati a sequito di una o piu selezioni, coprono
tutte le ore del percorso.

Informazioni sulla firma digitale:

Per gli incarichi la piattaforma di gestione del PN (SIF2127) richiede I'utilizzo della firma digitale
anche attraverso una delle modalita previste da SPID o da CIE.

E inoltre possibile utilizzare il sistema SIGILLO il cui manuale e vari tutorial sono disponibili al
seguente link:
https://www.miur.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata
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https://www.miur.gov.it/-/sigillo-firma-elettronica-avanzata

Questa sezione permette di documentare le procedure di acquisto effettuate per il reclutamento
del personale formativo. L'inserimento di una nuova procedura avviene cliccando sul pulsante
"Aggiungi procedura di acquisto” presente sotto la tabella.

Le scuole STATALI accederanno a questa sezione solo dopo aver inserito almeno una selezione

interna o mista ovvero dove non e stato possibile assegnare in tutto o in parte incarichi per un
determinato ruolo/modulo; mentre le scuole PARITARIE potranno accedervi gia come prima scelta.

1) Avvio progetto (2) Selezione personale

Selezione del personale

o e S N

m Interna, pubblicazione avviso di selezione 12345, 12/06/2028 SEEZIONE PER ESPERTI E TUTOR INTERNI Esperto, Tutor sdis 12/06/2
Aggiungi selezione

Procedure di acquisto servizi di formazione

o Prima di aggiungere "Procedure di acquisto servizi di Formazione" devi aver st concluso almeno una selezione interna

o Non ci sono ancora selezioni impostate per questo progetto

| Aggiungi procedura di acquisto

Personale

o Prima di aggiungere il personale & necessario aver concluso almeno una selezione.

Cliccando su “Aggiungi procedura di acquisto” il sistema chiedera all’'utente di rispondere ad
alcune domande che lo guideranno nella documentazione della procedura espletata:
Prima domanda: Il servizio rientra nelle convenzioni Consip?

e Sesisceglie“si” ladomanda successiva e: si utilizza?

o Sesisceglie “si” il sistema presenta la scelta ‘Convenzione CONSIP’
o Sesisceglie "no”, la domanda successiva e: utilizzi altri strumenti Consip?

“si”: il sistema presenta la scelta ‘Procedura MEPA’
- “no”:il sistema presenta la scelta ‘Procedura fuori MEPA’
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e Sesisceglie "no”, ladomanda successiva e: utilizzi altri strumenti Consip?

- “si”:il sistema presenta la scelta ‘Procedura MEPA’
- “no”:il sistema presenta la scelta ‘Procedura fuori MEPA’

Sostanzialmente, quindi, le procedure sono riconducibili a tre casi:
1. Convenzione CONSIP

2. Procedura MEPA (oda, trattativa diretta, confronto tra preventivi)
3. Procedura Fuori MEPA (Affidamento diretto)

Scegliendo il caso 1) Convenzione CONSIP: la prima parte contiene queste informazioni

Acquisto servizi di formazione

a
| servizio rientra nelle convenzioni Consip* £’ stata utilizzata® Tipo procedura®
Ow @s Ono ®si | Convenzione Consip -
Oggetto*
Presenza CIG* a]ey CIG derivato®
®s Ow | ||
mporto con IVA* Importo senza IVA*
| €000 | | €000 |

Scegliendo il caso 2) Procedura MEPA saranno disponibili le sequenti opzioni:

Acquisto servizi di formazione

senizo rientra nelle coreerioni Corsip® Sonostab utiizzat aleri stromenti COMNSIPY Tipe procedura’

e )5 Citn (w5 Confronto o preventiv ~ |

Oggetta® Confronto di prevertis o

|' ona | |
Trattativa dirctta

mporto oo Importa screa M

¢ dod OMorits
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Scegliendo il caso 3) Procedura Fuori MEPA la selezione € unica:

Acquisto servizi di formazione

seminio ricnitra nolle comecrzioni Comsip* Sono stat utiizzt altri stromenti COMSIPY Tipe procedura” ~

®me (35 Wma (35 Affidamentn dircttn w

Oggeta* G

mporto ron U Imporba serea [WA*

In ogni caso sopra illustrato, I'utente dovra completare alcuni campi:

e Oggetto: sitratta di un campo descrittivo dove sintetizzare i dettagli relativi al
bando di selezione indetto per il reclutamento del personale di formazione;

e CIG convenzione e CIG derivato: obbligatori solo per il caso 1) per indicare le due
specifiche tipologie di Codice Identificativo della Gara;

e CIG: si tratta del Codice Identificativo della Gara;

e Importo con IVA e Importo senza IVA: si tratta dell'lmporto complessivo della
procedura comprensivo di IVA, e dello stesso scorporato della quota IVA.

e Nomina RUP: si tratta di un check per indicare se e stato nominato RUP il DS oppure
un soggetto diverso;

e Documento di nomina RUP: permette di caricare il documento di nomina che ¢
obbligatorio solo se diverso dal DS;

e Determina a Contrarre: permette di caricare il documento relativo alla Determina a
Contrarre;

e Protocollo: & il Numero di protocollo della Determina a contrarre;

e Data determina: ¢é la data relativa al documento della Determina a contrarre;

e Schermata pubblicazione: permette di caricare la schermata che attesta la
pubblicazione sul sito della scuola

e Link pubblicazione: si tratta di un campo dove inserire il link ufficiale con cui é stato

pubblicata la procedura
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e Descrizione servizio/fornitura richiesti: permette di caricare tutta la
documentazione che possa descrivere nei dettagli il servizio o la fornitura che é stata

richiesta.

Momina RUP

pa”

Cros O sk

Deteimina a contrarre

Dorumento determina® Protoomlo® Dats determina®
il.--'.'l-'." -] r."‘

Sthermatapublcazone ®  Link publicazicne

I Carica fle

Descrizione serviziofornitura rchiesti™

I Carica fle

Per tutti i casi sopra esaminati, sara obbligatorio compilare, nella finestra d'inserimento procedura,
i campi della sezione ‘Moduli Associati':

e Ruolo: si tratta di una tendina che consente di selezionare uno o piu ruoli tra ‘Esperto’,
‘Tutor’, Figura aggiuntiva’ che sono stati richiesti nella procedura;

e Moduli: si tratta di check di scelta per evidenziare per quali moduli e stato richiesto lo
specifico ruolo scelto nel campo precedente;

e Stato: € lo stato della procedura che puo essere:

In corso: quando viene inserita la procedura in piattaforma;
Completata: quando al termine della procedura, almeno un ruolo é stato associato ai
moduli;

o Fallita: quando la procedura non ha comportato alcuna associazione dei ruoli ai
moduli selezionati;
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Moduli associati*

Ruala®

e N T T L

#71 Prova csempio Matcmatica

titolo

#2 Prova csempio Itadianc

titolo

#3 Prova ocsempio Educazione motoria, sport, oo didatticon

titolo

#24 Prova esempio Mirsica o ranto

titolo

#h Prova esempio frtr, scrithura croativs, teatro

titalo

#6 Prova esempio Educazione alla legaita o dintti uman

titolo

# Prova csempio Educazione alla cittad nanzs attra o alla ora ded beni comun
titolo

#8 Prova csempio Lsboratono creatio o artigianale per la valarizzazione dei ben
titolo ey Ty

#5 Prova csempio Competenza alfabetica funzonele

Stato selezione™

(@} incorsa ) Completata () Fallita

=

Una volta salvato con il pulsante "Salva”, il sistema mostrera nella tabella delle Procedure le scelte
effettuate; attraverso la colonna dello Stato che riportera I'esito delle procedure avviate, I'utente
potra verificare 'avanzamento della compilazione e potra entrare nuovamente sulle procedure in
corso per inserire |'esito finale: Completata o Fallita.
Nel caso in cui la selezione sia Fallita, I'utente dovra caricare:

e Documento di Motivazione di conclusione negativa, firmato dal DS.

Al contrario, se completata, andranno compilati i sequenti campi / documenti:

e Denominazione, partita IVA e Codice Fiscale dell’Operatore economico;

e Dichiarazione della rotazione degli affidamenti: check di scelta tra Sl e NO, se si sceglie NO
& obbligatorio il caricamento del Documento;

e Documento relativo all’ Ordine/Contratto;

e DURC;

e Documento di tracciabilita Legge 136/2010;
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e Elenco partecipanti: 'utente dovra scaricare il format e ricaricarlo compilato con
Iindicazione del/dei soggettiincaricati. || format prevede questi campi: codice fiscale, nome
e cognome. Il file contiene I'elenco dei fornitori individuati/forniti dall’'operatore economico.

Stato selezione*

O In corso @ Completata O Fallita

Operatore economico

Denominazionc® Partita IVA* Codice fiscale®

Dichiarazione della rotazione degli affidamenti

Prosente*

One Osi

Altri documenti
Ordine/Contratto = DURC ™ Tracciabilita - Legge. 136/2010*

i Carica file i Carica file i Carica file

Mancata esecuzione servizio/fornitura®
O Osi

Elenco partecipanti*

1 Carica file

Scegliendo invece Procedure MEPA o Fuori MEPA, |'utente dovra caricare anche i

documenti:

e Requisiti Art 94;

e Autodichiarazione requisiti Art 52 d.lgs 36/2023;
e Visura camerale;

e Carichi pendenti;

e Casellario giudiziale.
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Stato selezione*

O In corso @ Completata O Fallita

Operatore economico

Denominazione® Partita VA" Codice fiscale™®

Dichiarazione della rotazione degli affidamenti

Prosente*

Oine O s

Altri documenti

Ordine/Contratto = DURC™ Tracciabilita - Legge. 136/2010*
A Carica file A Carica file /P Carica filo

Requisiti Art. 94~ Autocertificazione reguisiti (art 52 d.lgs 36/2023F  Visura camerale™® Larichi pendenti* Casellario giudiziale*
A Caricafile A Caricafile A Carica file A Caricafile A Caricafie

Elenco partecipanti®

A Caricafile

Moduli selezionati*

e S T T T

* Carmpi obbizaton

v

=] =

Una volta completata la procedura, andranno selezionati nella sezione ‘Moduli Selezionati’ i moduli
e i ruoli per i quali la selezione ha avuto esito positivo. Con il pulsante 'Salva’ I'utente completa
I'inserimento della procedura e accede all’elenco aggiornato.

Per ogni procedura completata con le informazioni richieste, occorrera poi indicare sul sistema il
personale selezionato inserendo il cv, il modulo e ruolo; per il contratto si fa invece riferimento alla
procedura.

La scuola potra fare nuove procedure ma non per gli stessi ruoli/moduli per cui ha ottenuto esito
positivo, a meno che la procedura precedente non copra tutto |'orario del modulo selezionato.

IMPORTANTE!

La fase di selezione del personale si conclude quando, attraverso le selezioni e/o le procedure di
acquisto servizi di formazione, sono stati assegnati tutti i ruoli a tutti i moduli del progetto.
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Questa sezione permette di inserire i dati di dettaglio di ogni soggetto incaricato tramite le
selezioni e/o le procedure come descritto nelle pagine precedenti.

Il caricamento del file “elenco partecipanti” effettuato al completamento delle selezioni/procedure
consente al sistema di presentare la tabella del personale selezionato gia popolata con i nominativi.

Una volta completata la selezione, all'interno della sezione “"Personale” i partecipanti risulteranno
tutti nello stato “Non selezionato”.

IMPORTANTE!

Tutti gli utenti selezionati devono avere un‘utenza MIM per poter operare in piattaforma.

Se non esiste |'utenza accanto allo stato compare una icona di colore arancio che informa appunto
che la persona non ha l'utenza IAM.

Per una stessa selezione un formatore avra un incarico comprensivo di tutti i moduli ai quali e

associato.
Un formatore puo comunque essere presente su piU selezioni.

Personale

Parola chiave (CF, Nome, Congome) Stato Ruo

(o]
_—_m

woeo J5DIL ANTONIO Selezione del personale n.24 del 21/06/2024
OE=ED [T +8GL38H GlULlrw... ) Selezione del personale n.24 del 21/06/2024
o SELEZIONATO 133F Glue_. . = FAR 4 Selezione del personale n.24 del 21/06/2024
(1] sevezionaro | 4385 LIBE ... PARADISO Selezione del personale n.24 del 21/06/2024
o SELEZIONATO Lt vomins . o dBBEGSTT MARIA PIETRO Selezione del personale n.24 del 21/06/2024

1-5¢i13 | 5 ~ < 2 3 >
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Selezionando il singolo soggetto dalla lista, l'utente potra inserire le informazioni e la
documentazione di dettaglio:

e Curriculum Vitae: permette di caricare il documento del CV del soggetto incaricato;

e Documento diincarico: permette di caricare il documento di incarico firmato digitalmente
da entrambi i contraenti; il documento NON deve essere inserito per le procedure di gara.

e Protocollo e data incarico.

Per le scuole statali, nel caso di selezione "mista” occorre indicare per ogni persona la tipologia di

selezione.
Utente personale
Nome* Stato* Tipo selezione*

e D Selezionato v Interna, delibera del colleg v

o Selezione del personale, oggetto: "ESPERTI E TUTOR"
Tipo selezione: Interna, delibera del collegio dei docenti
Data pubblicazione:

Documenti

cv* Documento di incarico* Protocollo incarico®

a PDF_LETTERA_AUTORIZZAZIONE_COMPILATA ... m % MASTER-AOOGABMI.REGISTRO UFFICIALE(U).00... ]ﬁ[

Data incarico*

gg/mm/aaaa Iﬁ

Occorre poi scegliere il ruolo e il modulo per il quale & stato fatto l'incarico (anche piU di uno)
relativamente alla specifica selezione quindi:

e Modulo: sitratta di check di scelta per evidenziare per quali moduli il soggetto e stato incaricato;

e Ore per Ruolo: permette diinserire le ore relative all'incarico per lo specifico modulo e ruolo per cui
é stato selezionato;

Per Esperto e Tutor le ore assegnate devono essere al massimo il numero di ore del modulo; se ci
sono piu Esperti o piu Tutor la somma degli incarichi di tutti gli Esperti puo essere al massimo pari
al numero ore del modulo e cosi anche per i Tutor.
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Relativamente alla Figura Aggiuntiva in numero delle ore assegnate non puo superare il numero di
allievi indicato in candidatura. Per uno stesso modulo ci potranno essere piu figure aggiuntive,
anche in questo caso il totale delle ore complessivo per tutte le figure non potra superare il numero
degli alunni in candidatura.

IMPORTANTE!

Il documento di incarico deve essere firmato digitalmente da entrambi i contraenti quindi dal
DS/Legale rappresentante e dalla figura formativa e verra caricato dal

DS/DSGA/COORDINATORE/LEGALE RAPPRESENTANTE.

Una volta salvato con il pulsante “Salva”, il sistema aggiornera la tabella del personale selezionato
con i dettagli inseriti. In corrispondenza della persona verra mostrato il relativo ruolo (esperto /

tutor o figura aggiuntiva).

Cofinanziato
dall'Unione europea
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5.4 Moduli

La sezione finale della pagina di selezione del personale contiene una sintesi dei moduli del
progetto con il dettaglio delle figure formative associate.
Si tratta di una visualizzazione non modificabile.

Lo stato “da avviare” indica che e possibile accedere alla sezione dei moduli per le relative attivita.

Moduli hd
mm__mm_
DAMMIIL LA Competenza personale, sociale e capacita di imparare a imparare -Mafalda Oro: 30h -Claudia Saccone: 30h -Daniela Carinci: 20h
[ Privo mnnaTo EEERA AccordiAMOC Competenza personale, sociale e capacita di imparare a imparare 30 -Mafalda Ora: 30h -Claudia Saccone: 30h -Daniela Carinci: 20h
872 E suona il CADS Competenza personale, sociale e capacita di imparare a imparare 30
11566  "Vivo dove Sono”™ Competenza personale, sociale e capacita di imparare a imparare 30
1158, LA FAVOLA Competenza personale, sociale e capacita di imparare a imparare 30
11717 "Snorkelling .. tra salute e natura’ Educazione motoria 30
11721 "Snorkelling baby... tra salute e natura’ Educazione matoria 30
Campi chbligatar

Completata la selezione del personale & possibile passare alla sezione MODULI solo salvando

con l'apposito tasto presente in fondo nella pagina.
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Una volta completate tutte le operazioni propedeutiche all’avvio del progetto e alla selezione del

personale formativo, presenti nelle rispettive pagine "Avvio Progetto” e “Selezione personale”,

sara possibile avviare la fase di realizzazione per i moduli associati al progetto.

All'interno della tabella sono presenti tutti i moduli del progetto con il relativo “Stato” che puo

assumere i seqguenti valori:

- Autorizzato: si tratta di moduli autorizzati per i quali non & stata ancora completata la

selezione del personale e dunque non possono essere attivati

- Da avviare: si tratta di moduli per i quali la selezione del personale & completata e dunque

possono essere attivati

- 1° Awviato: si tratta del primo modulo avviato in ordine temporale

- Awviato: modulo per il quale sono state fatte tutte le attivita di avvio

- Concluso: modulo realizzato

1) Avvio progetto

Modulo

2) Selezione personale

3) Moduli

Pulisci ricerca m

6751 Tosti News

9052 Teatro e Creativita: Scopri il tuo
Paotenziale

9038 Il teatro delle emozioni

6714 Ballizmo insieme

6735 Che problema!

9998 Issiamo le vele

10004 Vela Kids

6733 Fun with english

AUTORIZZATO 6715 Coro di vaci bianche

Lingua madre

Competenza personale, sociale e capacita diimparare a == ==
imparare

Competenza personale, sociale e capacita diimparare a - [
imparare

Consapevolezza ed espressione culturale == —
Matematica, scienze e tecnologie — —
Educazione motoria === —
Educazione motoria J— —
Lingua straniera (inglese per gli allievi della scuola primaria) - —

Consapevolezza ed espressione culturale — I

Nella colonna “Avanzamento” sara visibile l'indicazione dello stato di avanzamento della

lavorazione del modulo.

Un modulo passa da “autorizzato” a “da avviare” con il completamento delle attivita di

selezione personale e con il salvataggio finale dei dati nella sezione della selezione (in fondo

alla pagina). Si raccomanda di verificare sempre il salvataggio dei dati.
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| profili DS, DSGA, Coordinatore e Legale Rappresentante, avranno accesso a tutti i moduli del
progetto mentre il Tutor, I'Esperto e la Figura Aggiuntiva avranno accesso ai soli moduli per i quali
sono stati incaricati.

Cliccando su uno specifico modulo “da avviare” I'utente ha accesso alle funzioni di gestione.

In particolare la pagina presenta sul lato destro le informazioni del modulo e I'avanzamento delle
ore programmate e svolte; mentre, nel corpo centrale della pagina, I'utente visualizzera i seguenti
tab:

- Awvio
- Rilevazione Presenze

Realizzazione ) Buvio Modulo

Realizzazione

Informazioni modulo
Prot. 59368 del 19/04/2024

Ore moduli

30

o

Per poter awviare il modulo
s v, 9

Nella prima fase di lavorazione del modulo la schermata “Rilevazione presenze” risultera
disabilitata, data I'obbligatorieta di concludere prima la fase di avvio modulo.

IMPORTANTE!
Per avviare un modulo occorre completare: informazioni modulo, progettazione e gruppo classe.
Sitratta di tre sezioni compilate dall’esperto e dal tutor.

Terminate queste tre sezioni, il DS per le statali e il coordinatore/Legale rappresentante per le
paritarie potranno inserire a sistema la dichiarazione di avvio modulo e avviare cosi formalmente
il modulo. Il primo modulo avviato fara avviare anche il progetto.
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6.1 Accesso per esperto, tutor e figura aggiuntiva

La profilatura per il personale formativo é automatica con I'inserimento degli incarichi.

In fase di accesso a SIF2127 e necessario selezionare profilo e contesto:

Profilo Contesto

Scegli il profilo con cui procedere,

N S T
ADG - - -

Esperto

Figura Aggiuntiva

Tutor

IT.15. "ETTORE MAJORANA" CASSING
I.T.15. "ETTORE MAJORANA" CASSING

IT.15. "ETTORE MAJORANA" CASSINO

Statale

Statale

Statale

Applica

Una volta effettuato I'accesso sulla control room compaiono le notifiche e, se presenti, le attivita.

Dal menu in alto accedere a "CANDIDATURE E PROGETTI" per visualizzare il progetto sul quale

effettuare le attivita.

£} Notifiche

izzarions Scusle

Le mie attivita
==
Test -
Mafakda "=~ ClaudiaSa Mafalda O

e =3 Ore attivita

Claudia Sa

Maaida ¢

& oot
& weoscne

Claudia 5
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La pagina di “"Avvio Moduli” per gli avvisi FSE+ a costi standard si articola nelle seguenti sezioni:
- Informazioni modulo
- Progettazione

- Gruppo Classe

E’ necessario compilare i seguenti campi:

e Obiettivo specifico: si tratta di un campo descrizione contenente gli obiettivi dello
specifico modulo;

e Metodologia/e utilizzata/e: si tratta di indicare quali metodologie saranno utilizzate
per il modulo. E possibile selezionare una o pil metodologie dalla lista 0 aggiungerne
altre con il pulsante (+). Si possono dunque associare al modulo piu metodologie che
verranno poi selezionate nelle singole attivita;

e Strumenti utilizzati: si tratta di indicare quali strumenti saranno utilizzati per il modulo.
E possibile selezionare gli strumenti dalla lista o0 aggiungerne altri con il pulsante (+). Si
possono dunque associare al modulo piU strumenti che verranno poi selezionati nelle
singole attivita;

e Control Room Candidature e Prgetti ) Assistenza 4 watifiche
S -

Realizzazione @ Awio Modulo

Realizzazione DANZANDO AL MAJORANA

Descrizion
Informazioni modulo ~
Prot. 59369 del 19/04/2024

N partecipanti previsti
£

I 20
Metodologia/e utiizzat:

Ore moduli

Praiiste

frument] utlizzat 30
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Questa sezione permette di creare le singole attivita formative che andranno a comporre il
calendario del modulo. Si tratta quindi degli incontri formativi.
L'inserimento di una nuova attivita é abilitato a Tutor ed Esperto e avviene cliccando sul pulsante

nA . . PR
ggiungi attivita”.
Realizzazione V) Awvio 2) Rilevazione presenze Modulo
cksdiiie Laboratorio teatrale
Informazioni modulo A
Prot. 59369 del 19/04/2026
[ o]
k
| X
X
n
Progettazione o Swoite
2
N S S N
<
Ore modulo progstiate
Totleors
oot poy— [oremene

L’unita minima dell’attivita é costituita da tre elementi: TEMPO (giorno-ora inizio e ora fine) SEDE
di erogazione dell’attivita e FIGURE PROFESSIONALI (esperto e tutor).

Quindi ad esempio se il o7 luglio si svolge una lezione dalle 10 alle 11 in una sede X e dalle 11 alle
12 nella sede Y sono due attivita separate. Oppure se dalle 10 alle 11 c’é il docente Rossi e il tutor

Giallie dalle 11 alle 12 il docente Bianchi e il tutor Gialli si tratta di due attivita separate.
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Cliccando sul pulsante “Aggiungi attivita” il Tutor e I'Esperto avranno a disposizione un form per
la programmazione dell’attivita e I'inserimento dei suoi dati di dettaglio:

v’ Titolo: si tratta del titolo della specifica attivita che si sta inserendo;

v' Giorno, ora inizio e fine attivita: permette di selezionare il giorno e definire I'ora di inizio e
fine attivita;

ATTENZIONE:
L'unita minima di progettazione € un’ora.
Per quanto riguarda i minuti € possibile scegliere solo frazioni di 15 minuti (ovvero 0o, 15,
30, 45 con) quindi, ad esempio I'orario di partenza puo essere dalle 16:00 oppure dalle 16:15
oppure dalle 16:30 oppure dalle 16:45 ma non potra essere ad esempio dalle 16.10.
Per attivita calendarizzate con orari eccedenti le ore intere sara possibile aggiungere oltre
le ore intere solo multipli di 30 minuti; quindi se I'orario di partenza previsto sono le 16:15 si
potra selezionare come chiusura solo le 17:15, 17:45,18:15, 18:45 etc..).

v' Descrizione: si tratta di un campo dove descrivere I'attivity;

v' Esperto: si tratta di una tendina a selezione singola con i nomi di tutti soggetti incaricati per
quel modulo conil ruolo di Esperto;

v' Tutor: si tratta di una tendina a selezione singola con i nomi di tutti soggetti incaricati per
quel modulo coniil ruolo di Tutor;

v' Metodologia/e utilizzata/e e Strumenti: |'utente trovera qui le metodologie e gli
strumenti, inseriti nella sezione precedente, selezionabili con un check per ognuno; sara
necessario scegliere almeno una metodologia e uno strumento da associare all’attivita;

v' Fase: si tratta di una tendina con valori pre impostati da scegliere; &€ anche possibile inserire
“altro” e inserire la descrizione nell’apposito campo;

v’ Sede: si tratta di una tendina a selezione singola con i Codici Meccanografici delle sedi
legate alla scuola e un valore Altro (in questo caso si dovra compilare un campo di testo);

v Link: si tratta di un campo dove inserire un eventuale link relativo all'attivita; non é
obbligatoria la sua compilazione;

v' File: permette di caricare eventuali file relativi all’attivita. non & obbligatoria la sua
compilazione.
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Attivita del calendario

itolo*

Giorno*

| &)

Descrizione”

Esperto®

| Messuno ~ |

Tutor*

| Messuno - |

Metodologiale utilizzatals* Strurmenti utifizzati*
I:‘ Coperative kearning I:‘ Peer to peer |:| ristrutburazione |:| Praiettar I:‘ Lirm |:| Arredi Scolastici

Fase*

| Messuna selezione ~

Sede in cui & prevista Iattivitd*

| Messuna se'ezione -

| “

=

Siricorda che il numero di ore associate nelle attivita alle singole figure formative non puo superare
il totale delle ore dell’incarico.

Una volta salvato con il pulsante "Salva”, il sistema aggiornera la tabella delle attivita con i dettagli
inseriti.

La modifica alla giornata formativa si puo fare entro le 9.30 della giornata del corso; dopo
questo orario la modifica e bloccata.
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La struttura dell’intero percorso formativo, con I'elenco delle attivita, la data, gli orari di inizio e
fine, il luogo e le figure formative saranno sempre visualizzabili in lista.

Subito sotto la lista delle attivita & presente il contatore con le ore programmate e svolte rispetto
al totale delle ore previste, con suddivisione anche per le fasi. Sitratta di una visualizzazione.

Una volta inserita la prima attivita formativa il sistema mostrera all’'utente, nella pagina dell’Avvio
modulo sotto la tabella delle attivita, anche una tabella riepilogativa con I'indicazione delle ore
previste, ore progettate, ore svolte e con una specifica ripartizione delle ore progettate per
tipologia di Fase.

IMPORTANTE!

Per l'‘avvio del modulo devono essere state inserite almeno 5 giornate formative in calendario.
Siricorda che ogni giornata formativa pud contenere una o piu attivita formative.
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6.2.3 Gruppo classe

Questa sezione permette di inserire e visualizzare la lista dei partecipanti al modulo.

L'inserimento dei partecipanti avviene cliccando sul pulsante “Aggiungi partecipanti” presente

sotto la tabella.

BUSTSY  cowoom G poga Puoinae @ Assstenza
Realizzazioni sas [0~ ¢ > Modulo
Realizzazioni #5 Prova esempio titalo

lealizzazioni Agglungi attivita
gglung! Descrizione
Awviso per il
miglioramenta delle Ore madulo progettate
competenze di base
0 P o ) 2 E o o o
N° partecipanti previsti 20
Ore moduli
Gruppo classe ~
mmmmmm 120
cotecsr-* N N N YT R o |senne | e ‘
o 0
700180 Jr— A e s o7 . scaz7001 3o
785L81 Bianch: Ands R . 017 ARICB27001 3 A
789082 Ceruleo Fausto r 07 M ARICE27001 3 A
785u83 Fucsia Franco oo 017 M ARICB27001 3 A
78948 Giadli Giuseppe L 017 M ARICE27001 3 A
ﬂ ‘@
Agglung partecipanti
pttago

Cliccando sul pulsante “Aggiungi partecipanti” il sistema mette a disposizione la modalita di
inserimento da file:

occorre scaricare il template Excel, compilarlo e ricaricarlo a sistema.

Una volta caricato il file questi dati popoleranno la tabella presente nella pagina.
Occorre anche selezionare la tipologia di destinatario.

Partecipanti gruppo classe

I

Carica da file
& Scarica il template XLS

ﬁ Carica File

Selezionare almeno una tipologia di destinatario *
Alunne/i scuola Primaria

Il caricamento tramite file puo essere eseguito piU volte, ogni nuovo file sovrascrivera il precedente
pertanto deve sempre essere caricato il file completo.
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La tabella dei partecipanti sara composta dai sequenti campi:

e Codice SIF: si tratta di un numero progressivo attribuito automaticamente dal sistema;

e Cognome e Nome: si tratta dei dati anagrafici del partecipante;

e Codice Fiscale: si tratta del codice identificativo del partecipante;

e Sesso: si tratta di un campo modificabile poiche oltre a maschio-femmina é previsto
“altro”;

e Codice Scuola: si tratta di un campo che contiene il codice meccanografico di cui
I'alunno fa parte;

e Anno e sezione: si tratta di campi che contengono l'identificativo dell'anno di corso e
della sezione;

e Ritirato: si tratta di un campo che indica con la dicitura 'Ritirato’ se il partecipante si &
ritirato.

Dall’elenco dei partecipanti e possibile accedere ai dati di dettaglio di ogni partecipante caricato e
gestirne le eventuali modifiche ed il ritiro.

IMPORTANTE!

Il numero degli allievi della classe non puo essere inferiore a 9 e non puo essere superiore alle 50
unita.

Si ricorda comunque che il rimborso dei costi gestionali viene calcolato solo fino al numero
massimo deali alunni inseriti in fase di candidatura.

Terminata la compilazione di informazioni modulo, progettazione e classe il DS per le statali e
il coordinatore/legale rappresentante per le paritarie possono inserire la dichiarazione di avvio
modulo.

L’esperto e il tutor visualizzeranno in basso nella pagina il sequente messaggio informativo:

Per poter avviare il

modulo:

Alunni (min. 9) Q

Attivita (min. 5) Q

Attendere avvio modulo

da parte del DS

le spunte su alunni e attivita sono verdi se ci sono almeno g alunni e se ci sono almeno 5
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6.2.4 Altre informazioni sull’avvio modulo

Relativamente alla sezione “Informazioni modulo”, sara possibile operare per modificare,
cancellare e inserire tutti i campi fin tanto che il modulo non é stato avviato.

Informazioni modulo ~

Obiettivo specifico*
Loremipsum

Metodalogia/e utilizzata/e®

+ Lorem ipsum 3¢

Aggiungi me

Strumenti utilizzati*

Aggiung] sTumento + Lorem ipsum 01 3¢ Lorem ipsum 02 3¢ Lorem jpsum 03 3¢

Relativamente alla sezione “Progettazione”, sara possibile modificare i dati della giornata
formativa (una o piU attivita della stessa giornata) entro le 9.30 della giornata del corso; dopo
questo orario la modifica sara inibita.

Dopo I'erogazione della prima ora di attivita formativa del modulo, non si potranno modificare o
cancellare partecipanti.

Sara possibile inserire un nuovo file con tutti i partecipanti fino allo svolgimento del 25% delle ore
del corso.

Dal dettaglio dell’alunno potra anche essere gestito il "Ritiro” dello stesso, tramite |'apposizione di
una spunta sull'apposito check.
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6.3 Inserimento dichiarazione di “Avvio Modulo” (DS o
Coordinatore/Legale rappresentante)

Come anticipato nelle pagine precedenti e il DS per le statali e il Coordinatore/Legale
rappresentante per le paritarie a inserire la dichiarazione di avvio del modulo.

L'avvio puo essere fatto se per il modulo sono state inserite le informazioni generali, almeno cinque
giornate relative alle attivita e la classe.

Accedendo dunque a “candidature a progetti” e successivamente “realizzazioni”, si seleziona
I'avviso, si accede a “moduli” e si seleziona il modulo da avviare.

sgge il i aigtt T gl i o Mafalda
TALIA $ Control Room Candidature e Progetti Assistenza € Comunicazior £ Notifiche Q DSGAMOKE
Realizzazione i i 3 i Progetto
1) Avvio progetto 2/ Selezione personale 3) Moduli g
2 M Stato
Realizzazione 2 [
Prot. 59369 del 19/04/2024 Modu ki A
~ § ) . ) D e ESO46.ALA-FSI EM-2024
cup
[ |
Titolo
Stato Codice | Modulo Tipo Dt.awvio _ | Dt.chiu. Avanzamento DUOLA CHE PASSIONE

Candidatura
Importo autorizzato

' l ; 34 STEM CHE PASSIONE
- 51.480,00 €

Autorizzazione

Realizzazione CIII3 35 4 RISPETTARSI CHE PASSIONE Cor
. citt:

DA GARA-FSCRNEM:20.

Effettuato I'accesso allo specifico modulo il DS pud accedere alle informazioni inserite
(informazioni modulo, progettazione, gruppo classe) e puo avviare il mdoulo con I'azione “avvia

"
modulo
ﬁ‘:ff,;‘%”.‘-‘ﬁ Control Roam Candidature e Progett (@) Assistonza & Comunicazion £ Notifiche
Realizzazione ) Awvio Modulo

RISPETTARSI CHE PASSIONE

Descrizione

Realizzazione

Informazioni modulo ~
Prot. 59369 del 19/04/2024

Progettazione ~

Gruppo classe

Candidatura

Realizzazione

N® partecipanti previsti

20

Ore moduli

Programmate

135

Swolte

0

Per poter avviare il modulo:

COESIONE - Alunni (min. 9) °
ITALIAR 21 55 Cofinanzia o eiltstruzione Attivits (min. 51
e | “.... | dal'Unione europea =

Privacy policy
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Occorre inserire il numero di protocollo di avvio e la relativa data.
Puo essere scaricato il format di avvio.

Per le statali & possibile firmare anche con firma digitale remota.

Avvio modulo

Dichiarazione di avvio modulo

Numero protocollo*  Data®

| 930 || owomzoe (B

Firma dichiarazione di avvio®
(O Invia con firma digitale remota

@ Carica documento firmato

¥y Scarica il file PDF da firmare

[ 1, Carica file il PDF firmato*

* Campi obbligatori

Avvia Modulo

Una volta cliccato su “avvia modulo” il sistema registra |'operazione; il modulo é avviato.
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7- Rilevazione presenze e attivita

La rilevazione é fatta unicamente in piattaforma dunque non deve essere stampato alcun
foglio firme; esperto e tutor firmano in ingresso e in uscita apponendo apposita spunta
direttamente a sistema.

Non e necessario caricare alcun file firmato di rilevazione presenze.

Nella sezione di rilevazione presenze e dunque disponibile I'elenco delle attivita ordinato per data,
dalla piU lontana alla piu recente, e una serie di filtri con l'indicazione della numerosita per ogni
stato dell'attivita: "da completare”, "da validare” e “validata”.

L'accesso a questa sezione é abilitato al DS, Tutor, Esperto ognuno con le proprie funzionalita.

[I DS ha visibilita su tutte le attivita e puo operare la validazione e la svalidazione delle presenze e
I'abilitazione alla modifica delle giornate fatta dalle figure formative se necessario.

La rilevazione deve essere fatta tempestivamente dalle figure formative per ogni attivita.

1 Awvio (2) Rilevazione presenze

Rilevazione presenze e attivita AN

Filtri Da Completareo Da Validare® Validata®

N T T

12/06/2024  07:00  09:00 PRIMA Mafalda Claudia
13/06/2024 06:00  09:00  SECONDA Mafalda Claudia
14/06/2024  12:00 1300  TERZA Mafalda Claudia
15/06/2024 06:00  09:00  QUARTA Mafalda Claudia
16/06/2024  04:00 07:00 QUINTO Mafalda Claudia
17/06/2024 1000  12:00 LEZIONE NUMERO SEI Mafalda Claudia
1-6di6 | 10 v < [ ! } >
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7-1.1 Rilevazione presenze e attivita

Il Tutor e I Esperto hanno visibilita solo sulle attivita a cui sono stati assegnati e che sono in stato
"da compilare”, una volta selezionata I'attivita € necessario completare i sequenti campi:

e Ingresso: si tratta di un check che ha validita di rilevazione firma in entrata, ogni
soggetto formatore (tutor o esperto) dovra apporre la propria; il sistema registra la data
e I'ora con minuti e secondi

e Partecipanti: si tratta di indicare la presenza o I'assenza dei partecipanti all'attivita
formativa, e possibile indicare la presenza anche per singole ore di attivita;

e Diario: si tratta di descrivere I'attivita;

e Uscita: si tratta di un check che ha validita di rilevazione firma in uscita, ogni soggetto
formatore (tutor o esperto) dovra apporre la proprig; il sistema registra la data e I'ora
con minuti e secondi

Rilevazione presenze attivita

prima
i Crainizio Ora fine t. or
0B/07/202% 1400 1500 5 RTFO20508 - LTS, "ETTORE MAJORAN
Ingresso
rma esperto rma tutor Dat
[] EMANUELA MACCHIZROLD
Partecipanti
e e S S T T S N (N C X N
6 ANTONIETTA PISTILLI PSTNNT 15RE0HL43E O O IH
2 ELISABETTA ROSSI RSSLET15C41FB30A
EMILIANA DIROLLO
ENRICO PONTIGG
10 FRANCESCO LARINI
& A m| O m|
!
8 MASSIMILIANO SIGROA
MIMMA BELTEMPQ
SAVERIO TANAR O O
Diario dell'attivita*
La compilazione & necessaria per la documentazione delinterventa realizzato

Se non sono stati compilati tutti i campi e se esperto e tutor non hanno inserito le firme in
ingresso e uscita I'attivita risultera sempre “"DA COMPLETARE"”
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Diario dell‘attivita*

Dopo che tutti i campi sono stati compilati I'attivita passa in stato “da validare”.

IMPORTANTE!

L’inserimento della rilevazione presenze deve essere completato per tutte le attivita, a partire
dall’attivita pit lontana fino a quella piv recente.

Se non si e completato l'attivita precedente la successiva non potra essere compilata.
Eventuali modifiche a rilevazioni gia effettuate devono essere autorizzate dal DS per le
statali e dal COORDINATORE/LEGALE RAPPRESENTANTE PER LE PARITARIE.

Il DS accedendo alla singola attivita, tramite il pulsante “modifica attivita”, autorizzera
esperto e tutor a operare le modifiche necessarie. Il sistema terra traccia delle modifiche.

II DS accedendo alla “Rilevazione delle presenze” potra:
- validare le presenze delle singole attivita in stato “da validare”, attraverso il pulsante “Valida”,

- abilitare eventuali modifiche cliccando sul tasto “Modifica attivita”

Diario dell'attivita*

Il DS potra inoltre rimuovere la validazione sul tramite I'apposito pulsante “Svalida” posto in

corrispondenza della pagina "Rilevazione presenze”; una volta svalidata, la rilevazione potra
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essere modificata cliccando sul tasto “Modifica attivita”.
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7-1.2 Figura aggiuntiva

In questa sezione e disponibile I'elenco dei partecipanti per cui la Figura Aggiuntiva dovra inserire
I'indicazione della fruizione, in base allattivita svolta.

L'accesso a questa sezione ¢ abilitato alla Figura Aggiuntiva.

Inizialmente la Figura Aggiuntiva risulta in stato "Non assegnata” per tutti i partecipanti.

Figura aggiuntiva

~

N S LS N S
[ Frune ] 456 Di Rollo Marco DRLMRC14ADTHSOTX 01/05/2024 17:00 - 1800 Cariela Caringi

[ hion nssegnata | 457 Rossi Mario RSSMRATDADTADESL

458 Genova Lorenzo GNVLNZ10LO1ADBSY

489 Di Gennaro Francesca DGNFNC10L53A089C

470 Bulgari Lucio BLGLCU10COBACESM

471 Bianchi Roberta BNCRRT10ESEHS0TH

473 La Marca Giovanni LMRGNN13C13HS01Y

[ hion nssegnata | 474 Antonucci Ludavica NTNLVC11A518963U

475 Liborati Antonia LBRNTN13AD1F8398

Non Assegnata 476 Fabiani Alice FBNLCA13AGTIT2Z6W

477 Del Mante Paolo DLMPLA14D15F2052
478 Santi Piero SNTPRI14525H703C
479 Del Monte Gaia DLMGAI16(5BH501C
480 Gallo Antania GLLNTN14A18FB3SN
481 Bianchi Elena BNCLNE 16A55F2050
482 Del Frate Lorenzo DLFLNZO7HO11452)

o assegnata 483 Bella Gamba, Flavia BLLFLV07A41C351U

1-17di17 | 20 v < >

Una volta selezionato il partecipante, la Figura Aggiuntiva deve completare i sequenti campi:

e Fruita: si tratta di una tendina dove selezionare il valore "fruita” o “non fruita” per
indicare se con quel partecipante e stata svolta la propria attivita o meno;

e Figura Aggiuntiva: si tratta di indicare il nome e cognome della Figura Aggiuntiva;

[ ]

Orario di svolgimento: si tratta di indicare |'orario di inizio attivita, che non potra
ovviamente essere compresa nell’'orario di svolgimento dell'attivita formativa del Tutor
e dell’Esperto per il modulo;
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e Attivita svolta: si tratta di documentare I'attivita;

e File: permette di caricare eventuali file relativi all'attivita. Non & obbligatoria la sua

compilazione.

Figura aggiuntiva
Cognome

Rossi
Fruita®

Fruita A

Figura aggiuntiva®

Danicla Carinci

Ora inizio* Ora fine™
12:00 13:00
Attivita svolta

Descrizione™

i Carica File

Mome

Mario

Codice fiscale®

RSSMRA1DADTADESL

Data*

v 16/07/2024 | [4)

Attivita di supporto nell'zmbito del trasporto

Dopo che tutti i campi sono stati compilati correttamente, selezionando il pulsante “Salva” il

sistema aggiorna le informazioni.

Solo dopo che per tutti i partecipanti e stato completato I'inserimento della fruizione o meno

dell’'ora aggiuntiva allora I'attivita della Figura Aggiuntiva si puo considerare COMPLETATA.
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