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Introduzione  

  

 Una delle caratteristiche principali della piattaforma per la gestione del PON riguarda la mo-

modalità con la quale i dati sono in essa inseriti “step by step”, ovvero “passo dopo passo”. Ecco il 

motivo che ci ha indotto a predisporre il presente tutorial: “la piattaforma PON passo … passo”.  

       Dire che la piattaforma PON proceda step by step significa che, quando lavoriamo in essa, per 

poter passare al passaggio successivo è necessario aver completato il passaggio precedente: fer-

marsi in uno stadio del processo significa impedire lo svolgimento di quelli successivi e non riu-

scire a progredire nell’avanzamento degli adempimenti che devono essere, comunque, espletati.  

 Ad esempio: 

⇒ se non si immette la struttura del corso, non si può accedere alla gestione della 

classe per immettere le anagrafiche dei corsisti;  

⇒ se non si completano almeno 15 anagrafiche di corsisti (per ciascun corso), non si  

può inoltrare e stampare la dichiarazione di avvio del corso;  

⇒ se non si inoltra la dichiarazione di avvio del corso, non si  può inserire il crono-

gramma delle attività; 

⇒ se non si inserisce il cronogramma delle attività, non si possono rilevare assenze, 

stampare i moduli di presenza, documentare l’attività on line ecc ecc.  

 Alla luce di queste brevi considerazioni si può cogliere meglio l’utilità del tutorial, che si 

propone di sostenere, in itinere, tutor ed esperti ad ogni passo delle procedure, evitare dannosi ral-

lentamenti in corso d’opera e consentire uno svolgimento delle attività in modo quanto più fluido 

possibile. 

 La realizzazione del Piano Integrato d’Istituto, cofinanziato dal FSE, rappresenta una grande 

opportunità di crescita per lo sviluppo delle competenze nei nostri giovani, ma anche un’occasione 

di arricchimento professionale per le risorse umane coinvolte.  

 È l’augurio più bello per un fecondo lavoro e sereno svolgimento delle molteplici attività che 

ci attendono.  

 Buon lavoro a tutti. 
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Step 1: L’ACCESSO 

Dalla pagina web del MIUR  
http://www.pubblica.istruzione.it/  cliccare su  

Fondi strutturali 2007-2013 

Sui apre la pagina web dei fondi strutturali 
Sulla destra cliccare sul link 
Gestione degli interventi 
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Nella pagina che si 
apre effettua  

la login 
immettendo 

Nome utente 
Password 
Clicca su  

login 

Hai effettuato 
l’accesso. 
Il sistema  

ti riconosce 
 

Si è aperta una pa-
gina con gli avvisi.  

Se non ti  
interessano  
Clicca su  
chiudi 

Nella pagina che si apre  
Clicca su  

Accesso alla gestione 
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Step 2: DEFINIRE LA STRUTTURA 

Una volta entrati si può:  
1. Controllare e completare la  

propria anagrafica 
2. Definire la struttura 

Dopo aver cliccato sull’icona definisci la struttura, si apre la seguente pagina 

Innanzitutto si compila la  
scheda del corso 

e si clicca su  salva 
Poi si clicca su 

Competenze specifiche  

Qui si inseriscono le 
Competenze 
Cliccando su 
Inserisci una  
Competenza  
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Nella “tendina” 
Area scegliere la  

tipologia di competenza tra 
quelle elencate a destra 

Quindi  scrivere: 
La competenza specifica 

e la  
Descrizione 

 

Cliccare  su salva 

esempio 
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La competenza inserita è visualizzata in elenco: è possibile: 
Modificarla o cancellarla cliccando sull’icona varia/cancella 
Per inserire altre competenze si clicca nuovamente su inserisci una competenza e si ripete la 
procedura descritta nella pagina precedente. 

esempio 

Cliccare  su salva 

Fissate le competenze 
Si passa alla 

Definizione fasi 
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Per inserire ciascuna attività si clicca su inserisci attività  

Si apre la seguente pagina: 

esempio 

Cliccare  su salva 

Abbiamo inserito la tipologia di fase (a scelta tra: accoglienza/analisi delle competenze in ingresso, 
didattica, verifica) come riportate nella figura di pagina seguente; i contenuti e le ore previste. 
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Le tipologie di fasi che si possono impostare  

Quando si inserisce una fase “didattica” oltre all’attività , ai contenuti e alle ore previste 
(in questo caso 12) bisogna spuntare la competenza specifica alla quale associamo l’attività 
prevista, quindi si salva.  
Dopo aver salvato, si apre la seguente schermata, nella quale dobbiamo impostare le meto-
dologie e luoghi che intendiamo utilizzare. 

esempio 

Associate le metodologie scelte,  in basso nella pagina si clicca su 
 salva. Quindi si clicca su luoghi previsti, in alto. 
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 Scelto il luogo / i luoghi della didattica e inserita la motivazione della scelta, si clicca su sal-
va. Si ripete tutta la procedura per ogni attività inserita.  
 Inseriamo adesso una prova di verifica.  Ogni struttura deve contenere almeno un test di 
ingresso, una verifica intermedia, una verifica finale 

Clicca su 
Torna alla scheda  

Attività 
Per riprendere la procedura di  

inserimento delle attività. 
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Quando la somma delle ore di attività impostate è  
uguale al  

totale delle ore di attività didattica 
la struttura è completa. 

Inseriamo una 
prova di  
verifica 

Esempio: inseriamo una 
seconda attività di 12 ore 
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Una volta inserita: 
1. la scheda del corso; 
2. le competenze specifiche 
3. La definizione delle fasi 
Adesso dobbiamo effettuare  
1. Stampa della struttura 
2. Validazione della struttura 

Dopo aver cliccato su valida la struttura abbiamo ultimato la struttura stessa. Nella pagina 15 è 
riportata la stampa della struttura-esempio che abbiamo creato, passo passo. 
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Solo dopo aver validato la struttura,  
compare un nuovo link: 

Accedi alla gestione 
Il tutor ha creato la struttura del corso 

adesso può gestirlo. 
Cliccando si apre la seguente pagina 

Step 3: ENTRARE  NELLA  GESTIONE  

A sinistra è il menù di gestione attraverso il quale il tutor può effettuare: 
1. Gestione della classe 
2. Gestione e documentazione attività 
3. Accedere alla visualizzazione dei riepiloghi 
4. Accedere all’area comunicazione 
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Step 4: GESTIONE  DELLA  CLASSE  

Nella figura qui sopra si possono leggere tutte le attività che deve svolgere in piattaforma il tutor 
per gestire la classe. La prima operazione da effettuare è l’inserimento delle anagrafiche dei 
corsisti, cliccando su anagrafiche corsisti. Creato il corso, attraverso la definizione della struttura, 
bisogna, adesso, “creare” la classe.  

Step 5: INSERIMENTO  ANAGRAFICHE  
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 Terminato l’inserimento dell’anagrafica di un alunno, cliccare su salva e chiudi.  
Il sistema ci riporta alla videata riportata in alto nella pagina precedente per cominciare 
l’inserimento dell’anagrafica di un altro alunno.  
 Dopo aver inserito tutte le anagrafiche dei corsisti (o almeno le prime 15) è possibile inol-
trare  e stampare la dichiarazione di avvio delle attività. Di tale stampa una copia originale rimane 
agli atti della scuola ed una copia è inviata anche in cartaceo all’autorità di gestione. 

Una volta inserite le anagrafiche è necessario cliccare sull’icona corrispondente alla voce 
scheda di valutazione (inizio)  e compilare la pagina seguente.  

Al termine del corso, dopo la stampa degli attestati, si rientrerà in questa pagina per com-
pilare l’analoga scheda di valutazione (completamento) 
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Step 6: ACCESSO ALLA GESTIONE  E  DOCUMEN-
TAZIONE ATTIVITA’ 

Nella figura qui sopra si possono leggere tutte le attività che deve svolgere in piattaforma 
il tutor per effettuare la  

gestione e documentazione attività 
La prima operazione da effettuare è la  

programmazione delle attività 

Step 7: PROGRAMMAZIONE  ATTIVITA’ 

Si apre la videata riportata nella pagina 21. 
Innanzitutto nel riquadro in alto a sinistra selezioniamo il mese e la settimana  
del mese in cui fissare le date degli incontri del nostro calendario 

selezioniamo il mese  

selezioniamo  settimana 
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Supponendo di aver scelto il mese di novembre, la prima settimana, nella tabella a doppia entrata qui sopra sono visualizzati in alto i 
giorni della prima settimana di novembre (e quella successiva) e a sinistra le attività che abbiamo inserito nella struttura. Fissiamo il 
test di ingresso in data 3 novembre: nella casella corrispondente scriviamo le ore necessarie 2 e clicchiamo su salva in basso a sinistra. 

2 
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Una volta associato il numero di ore opportuno nella data scelta in corrispondenza 
dell’attività corretta (nella figura in alto sono state assegnate 2,5 ore in corrisponden-
za dell’attività Accoglienza e somministrazione di un test di  ingresso in data 23 feb-
braio 2009) occorre cliccare sull’icona che corrisponde a 23 febbraio, 
nell’intestazione della tabella a doppia entrata. Si apre la pagina seguente: 

In questa pagina si associano gli operatori della didattica (esperto e tutor alle attività da svolgere) 

Una volta stabilita la struttura e stabilito il calendario di attività, (e solo dopo averlo fatto) si potrà 
accedere alle altre funzioni della gestione della classe 
• rilevare le presenze,  
• stampare i fogli di presenza, 
• Inserire i risultati delle verifiche 
E alle altre funzioni della gestione e documentazione delle attività: 
• Documentazione attività,  
in cui l’esperto, coadiuvato dal tutor,  deve inserire la documentazione del percorso svolto. 
se non saranno stati espletati questi due macropassaggi 
• Definizione del corso (inserimento struttura ed anagrafiche) 
• Programmazione delle attività (con  definizione del calendario ed associazione degli operatori) 
non sarà possibile rilevare assenze, stampare i moduli delle presenze, documentare le attività volta 
per volta, inserire gli esiti delle verifiche ecc ecc .  
Pertanto è di fondamentale importanza espletare le procedure in parola tempestivamente, prima 
dell’inizio dei corsi. 
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Step 8: PATTO FORMATIVO 

Il Dirigente scolastico, con il supporto dei Consigli di classe/interclasse e del Gruppo operativo di 
Piano Integrato, all’inizio dell’intervento, stabilisce un contratto formativo con gli allievi coin-
volti , che impegni, da un lato, la scuola all’erogazione di un’offerta formativa di qualità nei termi-
ni e nei tempi previsti e, dall’altro, gli allievi alla partecipazione attiva al percorso formativo. 
Il Contratto formativo è un indispensabile strumento di trasparenza e motivazione didattica, 
e che la sua applicazione è garanzia di fatto del buon andamento del Piano Integrato stesso. 
Deve essere obbligatoriamente rispettato il numero di ore di corso/attività/intervento analiticamen-
te previsto in sede progettuale e, comunque – senza eccezioni, se non per comprovate situazioni di 
forza maggiore e dietro esplicita autorizzazione preventiva dell’Autorità di Gestione – il numero 
minimo di ore previsto per ciascun percorso formativo. 
È a disposizione dei tutor in vice presidenza un modello di patto formativo da adattare ad ogni 
singolo modulo, far firmare ai genitori degli alunni e nel quale siano specificati: 
• Tutor 
• Esperto 
• Finalità 
• Obiettivi 
• Metodologie 
• Spazi  
• Tempi  

Step 9: DOCUMENTAZIONE  ATTIVITA’ 
Se nel menù Gestione e Documentazione Attività (riportato a pagina 20 in alto) scegliamo DOCUMENTAZIONE 
ATTIVITA’,  si apre la pagina seguente, che riporta le voci delle attività inserite in struttura in corrispondenza delle 
quali c’è un tasto ENTRA,  sul quale dobbiamo cliccare per entrare e compilare la documentazione 
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Qui si scrive la documenta-
zione del percorso 

Ricordati sempre si salvare  

Dopo si passa al  
resoconto 

Qui è possibile 
inserire i mate-
riali didattici 
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Step 10: ESITI VERIFICA 

Nella pagina che compare quando si clicca su gestione della classe fig. pagina 17 cliccare su prove 

di verifica per inserire gli esiti delle prove di verifica. Si apre la seguente pagina nella quale si ve-

dono le verifiche previste in struttura 

Cliccando sull’icona a destra in corrispondenza della verifica è possibile entrare nella pagina in cui 

inserire l’esito della verifica in corrispondenza di ciascun alunno:  
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Step 11: STAMPA ATTESTATI 

Nella pagina che compare quando si clicca su gestione della classe fig. pagina 17 cliccare su certi-

ficazione finale  per emettere gli attestati finali. Si apre la seguente pagina. 

Compilare opportu-
namente i campi 

richiesti e cliccare 
su emissione  

attestato 

Cliccare sull’icona 
corrispondente ad 

accedi 
all’attestato  

e seguire la proce-
dura di stampa 

Per ciascun alunno 
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Step 12: REGISTRAZIONE ESITI QUADRO FINA-
LE 

 Vedi pag. 19. L’operazione è del tutto analoga a quella effettuata all’inizio del corso quando 
abbiamo inserito le anagrafiche dei corsisti e le valutazioni da questi conseguite nelle discipline 
richieste.  
 Ovviamente si tratterà di inserire i risultati di fine anno, ovvero dello scrutinio del secondo 
quadrimestre. 

 Al termine della compilazione. Clicca su  salva 
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Step 13: PRODOTTI DELL’INTERVENTO 

 L’archiviazione di materiali didattici e prodotti dell’intervento  è direttamente connessa 
all’obbligatoria azione di pubblicità relativa alla realizzazione degli interventi cofinanziati dal 
FSE. 
 Se consideriamo che tra gli interventi di pubblicità ci sono quelli di  disseminazione, è chia-
ro che i materiali didattici utilizzati ed i prodotti dell’intervento giocano un ruolo centrale,  per 
l’allestimento di mostre e la realizzazione manifestazioni di disseminazione. 
“Ogni istituto coinvolto nei PON deve (regolamento (CE) n.1828/2006 della Commissione Euro-
pea dell’8 dicembre 2006 artt. 8 e 9): 

⇒ Essere in grado di comunicare efficacemente, all’interno e all’esterno della propria istituzio-
ne. 
1. azioni di promozione (pubblicizzazione delle attività) 
2. azioni di disseminazione (dei risultati, dei prodotti, delle innovazioni) 
3. azioni utili alla trasparenza (Pubblicizzazione degli avvisi, bandi; rendicontazione fi-

nanziaria) 
4. una chiara informazione sul ruolo dell’U. E. che, con il sostegno dei Fondi Strutturali e 

attraverso i programmi operativi, investe nel futuro di tutti i cittadini. 
 (…) 
 Per le azioni di disseminazione è importante organizzare eventi, mostre, concorsi, coinvol-
gere i media (stampa, televisione, radio). Si ricorda la data del 9 maggio, giornata dell’Europa, 
occasione privilegiata per l’organizzazione di eventi.”  
(cfr. Disposizioni e Istruzioni per l'attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali 
Europei 2007/2013- Edizione 2009- Fondo Sociale Europeo Fondo Europeo Sviluppo Regionale, 
pp. 78-81) 


