
Funzioni di gestione degli interventi: tutor  
La pagina della Gestione dei Piani a cui si accede dal menu delle Scelte generali cliccando sul link 
Gestione dei Piani è suddivisa in due sezioni in cui sono raccolte, come abbiamo già visto (cfr. pag. 
13 e 14), le funzioni di coordinamento presenti nel menu sulla sinistra, di competenza dei membri 
del GOP, del Facilitatore e del Referente per la valutazione e quelle di gestione dei singoli 
interventi, sulla destra, di competenza di tutor e esperti. 

 

 

I due livelli di intervento sono strettamente collegati e le azioni di coordinamento, e le relative 
figure, devono garantire il corretto svolgimento di ogni singolo intervento. Si sottolinea poi 
l’innovazione costituita nella nuova Programmazione dal concetto di Piano Integrato. Le scuole 
devono curare l’organicità degli interventi nonché la loro efficace ricaduta sugli apprendimenti e le 
competenze sviluppate nel curriculum. Si rimanda infine al cap. sull’interazione fra 
documentazione didattica e flusso dei finanziamenti per sottolineare ulteriormente l’interdipendenza 
di tutti i singoli moduli per la corretta attuazione del Piano (pag. 62). 

L’area degli Interventi gestiti dalla scuola è articolata in più sottoaree a seconda del tipo di richiesta 
presentata dalla scuola: area FSE, area FESR, area FAS. 

Nella sottoarea FSE è possibile visualizzare l’elenco degli obiettivi-azioni autorizzati, per ciascuno 
dei quali il sistema fornisce: 

• un GANTT (ovvero una pianificazione temporale) degli interventi previsti, con la possibilità 
di modificare data di inizio e di fine di un intervento1;  

• l’accesso all’area della gestione (link nella colonna GestioneProgetti). 

 
                                                   

1 Attenzione !!! La data finale di un corso può essere prorogata oltre il termine di scadenza fissato nella circolare, solo a 
seguito di un’autorizzazione scritta dell’Autorità di gestione in risposta ad una richiesta formale della scuola. 



GestioneProgetti 
La sezione GestioneProgetti del sistema informativo si articola in due sottoaree conseguenti l’una 
all’altra in quanto il completamento e la validazione di una consente l’accesso all’altra: la struttura 
nella quale vengono inseriti in modo organizzato i dati che definiscono l’architettura dell’intervento 
(competenze, attività, eventuali certificazioni esterne) e la gestione che ne ricostruisce il processo, 
dalle anagrafiche dei soggetti coinvolti alla programmazione delle attività, alla loro attuazione, 
traducendo in formato elettronico gli strumenti utili alla concreta gestione di un intervento 
formativo, quali le schede anagrafiche, il calendario, il registro di classe, il registro per la 
documentazione dell’attività didattica ecc.. 

Struttura - Procedura di inserimento dati 
La Struttura è costituita da quattro sezioni nelle quali è possibile inserire, secondo un percorso 
sequenziale obbligato, gli elementi identificativi dell’intervento: la scheda del corso, le sezioni per 
la definizione delle competenze specifiche e delle attività, la pagina per la registrazione degli enti 
certificatori esterni. La struttura corrisponde alla programmazione annuale di dettaglio che i docenti 
fanno a inizio anno scolastico.  

Il risultato della programmazione sarà una tabella2 che scandisce le varie fasi in cui è articolato il 
singolo percorso formativo.  

Tipologia della proposta3 

Titolo del percorso formativo4 

Attività 
previste 

Contenuti Competenze 
specifiche 

 

Metodologie  Luoghi N° di 
ore 

      

      

      

 

I profili abilitati alla compilazione della Struttura sono il Facilitatore e il/i tutor inseriti 
nell’organigramma di piano dal Facilitatore (cfr. pag. 7). 

                                                   

2 La tabella riportata ad esempio corrisponde a quella visualizzata nella stampa del riepilogo della struttura. 
3 Il sistema riporta, come da Piano autorizzato, la tipologia della proposta considerata (cfr. Allegato IV alla circolare del 
01/08/2007). 
4 Il sistema riporta il titolo inserito in fase di predisposizione del Piano. 



Primo step – Scheda del corso 
La Scheda del corso visualizza i dati identificativi dell’intervento definiti dalla scuola al momento 
della presentazione del piano, quindi: 

• il titolo 
• data di inizio e di fine; 
• durata dell’attività formativa; 
• numero e tipologia di destinatari. 

 
È possibile in questa sede modificare il numero dei destinatari (senza tuttavia scendere al di sotto 
del numero minimo previsto) e le date di inizio e di fine del corso (senza superare il termine ultimo 
di conclusione del piano). 
 
Gli elementi descrittivi comuni a tutti gli interventi che abbiamo appena illustrato, sono poi integrati 
nei diversi obiettivi-azioni da elementi caratteristici. L’azione C1 – Competenze digitali e la D1 ad 
esempio, che prevedono la realizzazione di corsi di informatica, e la C1- Comunicazione in lingua 
straniera finalizzata alla realizzazione di corsi di lingue, sono contraddistinte nella scheda 
anagrafica da un menu a tendina in cui è possibile selezionare il livello linguistico o informatico che 
l’intervento formativo permette di acquisire e certificare alla sua conclusione. 

Per le lingue sono stati adottati i livelli definiti dal Common European Framework: livello base A1 
e A2; livello autonomo B1 e B2 e livello padronanza C1 e C2. 

Per l’informatica sono stati invece definiti nell’ambito del primo Programma Operativo tre livelli 
successivamente adottati per le varie iniziative di formazione docenti sulle TIC promosse dal MPI 
(PSTD e ulteriori piani di formazione in servizio sulla piattaforma PuntoEdu dell’Agenzia): livello 
base A; livello B di applicazione delle TIC alle discipline ; livello specializzato C per i gestori delle 
reti di istituto. 

 

 



 

Per le azioni C4 si dovrà indicare a quale gara il gruppo classe intende partecipare registrando il 
nome dell’ente organizzatore e la tipologia (sono ammesse solo le gare che rispondono ai criteri 
esplicitati nel D.Lg 29-12-2007 n° 262 art.3). 

Una struttura particolare è quella della scheda anagrafica dell’Obiettivo G, finalizzata alla 
qualificazione e recupero delle conoscenze di base di giovani adulti e adulti con insufficiente 
istruzione scolastica o, comunque, con inadeguati livelli culturali, in funzione del rientro nel 
sistema scolastico e dell’ingresso o del reingresso nel mercato del lavoro, che contiene elementi 
descrittivi tipici del canale formativo dell’Educazione degli Adulti. 

Nel campo dell’asse disciplinare (A) è possibile, infatti, selezionare la disciplina a cui afferiscono i 
contenuti del progetto tra le quattro assi: Asse dei Linguaggi, Asse Matematico, Asse Scientifico-
Tecnologico, Asse Storico-Sociale. Alla selezione dell’asse segue quella delle tematiche su cui è 
incentrato l’intervento e che lo caratterizza (B). Fino ad ulteriori comunicazioni da parte 
dell’Autorità di Gestione andranno programmate nella struttura esclusivamente le attività di 
formazione, cioè solo le 60h di didattica, escludendo per il momento le 20h di accoglienza. 

 

Secondo step – Competenze specifiche 
Solo dopo aver validato la scheda del corso, cliccando sul bottone Salva, il sistema consente di 
accedere alla sezione delle Competenze specifiche che vengono qui definite quali obiettivi 
operativi. Le “competenze specifiche” saranno certificate al termine del percorso. Pertanto si 
raccomanda particolare attenzione nella loro formulazione chiaramente collegata alle operazioni 
richieste per poter valutare i risultati conseguiti dai corsisti.  

Per definire le competenze specifiche è necessario cliccare sul bottone Inserisci Nuova 
Competenza. Si apre una maschera strutturata in tre campi: nel primo è richiesta l’area di 
classificazione della competenza, da selezionare in un elenco predefinito (menu a tendina), seguono 
due campi a testo libero in cui inserire una declinazione della competenza specifica (competenza 
specifica) e dei suoi contenuti (descrizione). 



Le aree di classificazione alle quali associare le competenze sono desunte dalla Raccomandazione 
del Parlamento Europeo e del Consiglio relativa a competenze chiave per l’apprendimento 
permanente del 12 dicembre 2006  e sono comunicazione nella lingua materna, comunicazione in 
una lingua straniera, competenze di base in matematica, scienze e tecnologie, competenze digitali, 
imparare ad apprendere, competenze interpersonali, interculturali e sociali, spirito di iniziativa, 
espressione culturale ed artistica. Le aree di selezione sono però 9 e non 8 come le competenze 
chiave, perché sono individualmente classificate la competenza matematica e quella scientifico-
tecnologica.  

Il sistema impone un controllo nella definizione delle competenze: è richiesto infatti che, 
coerentemente con quanto richiesto in fase di predisposizione del Piano, sia comunque presente la 
competenza corrispondente al contenuto della proposta come si evince dal Piano autorizzato. 

Attenzione !!! In questa sezione devono essere inserite tutte le competenze specifiche che 
l’intervento nel suo complesso intende sviluppare. L’associazione alle attività (e ai moduli nel caso 
dell’obiettivo F) di riferimento viene effettuata nella sezione successiva di definizione delle fasi. 

Terzo step – Definizione delle fasi 
Per accedere alla maschera dell’inserimento dei dati, è necessario cliccare sul bottone Definizione 
delle Fasi, quindi sul bottone Inserisci Fase. 

Nella parte superiore della schermata compaiono in automatico i dati che identificano l’intervento: 
titolo, data di inizio e di fine e monte ore. La visualizzazione del monte ore serve da alert per la 
scuola che, nell’inserimento delle fasi che articolano il percorso formativo, non deve superare, 
come somma complessiva, il totale previsto. 

Nella parte centrale della schermata è collocata la maschera da compilare, organizzata in una serie 
di campi che servono a descrivere la fase specifica: il nome (attività prevista), la funzione (fase), i 
contenuti, la durata, ed eventualmente la metodologia e i luoghi in cui si svolge. 

Le fasi della formazione sono state classificate secondo tre macrofunzioni generali: 

• accoglienza/analisi delle competenze in ingresso (obiettivi-azioni B, C, D, F); 
accoglienza/diagnosi individualizzata e bilancio delle competenze in ingresso (obiettivo-
azione G) 

• didattica 
• verifica 

 
Nel caso in cui venga selezionata la funzione “didattica” o “verifica”, nella parte inferiore della 
schermata compare l’elenco delle competenze specifiche definite, per consentire, attraverso una 
spunta, l’associazione delle competenze sviluppate da quell’attività. 

Per la didattica si richiedono anche l’indicazione e la descrizione delle metodologie utilizzate e dei 
luoghi in cui si svolgerà la formazione, attraverso la funzione Definisci metodologia e luoghi della 
didattica.    



In particolare per le metodologie è stato definito il seguente elenco (cfr. Circolare del 01/08/2007 
allegato C): 

• Approccio comportamentista (apprendimento tramite rinforzo) 
• Metodo autobiografico 
• Cooperative Learning 
• Didattica laboratoriale 
• Discussione 
• E-learning 
• Insegnamento individualizzato 
• Lezione frontale 
• Peer education (educazione tra pari) 
• Problem solving 
• Project work 
• Ricerca sperimentale 
• Ricerca-azione 
• Simulazione/ Role playing 
• Studio di caso 
 

Invece per quanto attiene ai luoghi la suddivisione proposta è finalizzata a permettere rilevazioni 
statistiche su indicatori di impatto e di risultato del PON scuola. Questa è la classificazione adottata: 

• Aula 
• Aula multimediale 
• Spazi laboratoriali 
• Azienda 

 

È importante in questa fase prestare particolare attenzione alla definizione del percorso formativo 
formulando i contenuti delle fasi nel modo più preciso e esauriente possibile in quanto tali 
informazioni andranno a ricostruire nell’attestato emesso al termine del progetto, l’itinerario che ha 
portato il corsista all’acquisizione delle competenze attestate. 

 

Attenzione !!!! 

L’insieme delle fasi definite, nell’ordine in cui vengono inserite, costituisce lo sviluppo del 
percorso formativo così come poi si presenterà  e verrà dettagliatamente pianificato dall’esperto 
nell’area della gestione. È perciò importante inserire le funzioni delle diverse fasi avendo presente 
l’articolazione di tale percorso e rispettando, quindi, la loro successione temporale e, nel caso, il 
loro ripetersi. 

Esempio: 
un corso di informatica diviso in tre unità didattiche: nozioni di base, elaborazione testi, foglio 



elettronico, per ciascuna delle quali si prevede un test d’ingresso, una serie di lezioni, una 
verifica intermedia e una finale, le fasi saranno inserite in questo modo: 
 

Tipologia di attività Titolo 

Accoglienza/Analisi delle competenze in 
ingresso 

Test d’ingresso – Nozioni di base 

didattica Nozioni di base  

Verifica  Verifica intermedia – Nozioni di base 

Verifica  Verifica finale – Nozioni di base 

Accoglienza/Analisi delle competenze in 
ingresso 

Test d’ingresso – Elaborazione testi 

didattica Elaborazione testi 

Verifica  Verifica intermedia – Elaborazione 
testi 

Verifica  Verifica finale – Elaborazione testi 

Accoglienza/Analisi delle competenze in 
ingresso 

Test d’ingresso – Foglio di calcolo 

didattica Foglio di calcolo  

Verifica  Verifica intermedia – Foglio di 
calcolo 

Verifica  Verifica finale – Foglio di calcolo 
 

 

Al termine della procedura di inserimento, nella prima pagina viene visualizzato l’elenco delle fasi 
con un riepilogo delle informazioni inserite nelle prime tre colonne (fase, titolo e ore) e nelle altre 
(competenze, modalità e luoghi) dei rilevatori che indicano attraverso il colore se quella parte è 
stata compilata (colore verde) oppure no (colore rosso). 

L’obiettivo F Promuovere il successo scolastico, le pari opportunità e l’inclusione sociale 

Le azioni dell’obiettivo F si differenziano per la flessibilità dell’organizzazione dell’intervento in 
un numero variabile di moduli (laboratori). In fase di predisposizione del Piano è stato attribuito un 
titolo all’intervento nel suo complesso, nella definizione dei singoli moduli/laboratori, oltre alle 
specifiche già descritte per tutti i percorsi formativi, occorrerà per ciascun modulo inserire anche il 
titolo e il monte ore (non meno di 30 per laboratorio). 

 

 



L’obiettivo G Migliorare i sistemi di apprendimento durante tutto l’arco della vita 

Per l’obiettivo G si farà riferimento alle quattro aree già utilizzate in fase di predisposizione del 
piano per caratterizzare gli interventi: 

• Area delle competenze linguistiche 
• Area delle competenze storico-socio-economiche 
• Area delle competenze matematico-scientifiche 
• Area delle competenze tecnologiche 
 

Inoltre si propone una lista di termini (vocabolario controllato) per indicare le tematiche delle varie 
fasi del percorso. 

 

Quarto step – Certificazioni esterne 
La terza sezione è specifica di corsi di lingue e informatica, consente infatti la definizione delle 
certificazioni rilasciate da enti certificatori esterni accreditati, nel caso in cui il percorso preveda 
questo tipo di certificazione. Si accede alla pagina attraverso il link Certificazioni esterne. Le 
informazioni richieste sono: la selezione dell’ente certificatore da un menu  a tendina, il nome della 
certificazione rilasciata, l’indicazione dell’ente incaricato dell’attuazione delle procedure di esame  
e del rilascio della certificazione. Nel caso in cui nel vocabolario degli enti certificatori non sia 
presente l’ente titolare della certificazione che il corso intende rilasciare, è possibile segnalarne gli 
estremi all’assistenza tecnica, attraverso la funzione Invia un e-mail all’assistenza se non trovata la 
certificazione desiderata, in modo da consentire l’aggiornamento del menu a tendina. 

Una funzionalità utile per la scuola è la Stampa della struttura che consente la visualizzazione e la 
stampa in formato word di un riepilogo delle informazioni registrate. 

Inoltre, nel caso in cui alla scuola siano stati autorizzati più interventi relativi al medesimo 
obiettivo/azione e alla medesima tipologia di proposta, dopo aver compilato la struttura di uno di 
questi interventi è possibile copiare i dati inseriti in tutte le altre strutture interessate attraverso la 
funzione Copia la Struttura. 



 

 
Quarto step – Valida la struttura 
Dopo aver completato il percorso di inserimento dati, è necessario validare la struttura cliccando sul 
bottone Struttura validata, per poter poi accedere all’area della Gestione. 

 

Gestione - Procedura di inserimento dati 
La Gestione si apre con una pagina di menu che visualizza sulla sinistra i link alle aree per la 
gestione della classe, per la documentazione del processo, per la consultazione delle informazioni e 
per la comunicazione e sulla destra le date di inizio e fine dell’intervento. 



 

Descrizione delle voci del “Menu di Gestione”:  

Menu di Gestione 

Voce di menu Descrizione Area di competenza di … 

Gestione della classe In questa area sono raccolti gli strumenti utili al 
trattamento dei dati relativi all’identificazione e 
all’itinerario compiuto da ciascun corsista: 

• iscrizioni 
• registrazione assenze 
• risultati delle verifiche  
• certificazione finale 
• dossier del corsista 
 

Facilitatore 

Tutor 

Esperto 

Gestione e 
documentazione 
dell’attività 

Questa funzione consente la programmazione del 
calendario del corso (registrazione anagrafiche 
operatori, definizione del programma giornaliero di 
ciascuna attività) e la documentazione dell’attività 
formativa. 

Facilitatore 

Tutor  

Esperto 

Visualizzazione e 
riepiloghi 

È l’area dedicata alla visualizzazione del calendario e 
ai riepiloghi orari (per profilo e per attività) … 

 

Facilitatore 

Tutor  

Esperto 

Area Comunicazione Area di comunicazione e scambio tra operatori e 
corsisti. 

Facilitatore 

Tutor  

Esperto 

 

Si suggerisce qui di seguito un’organizzazione dell’attività di raccolta dei dati sul sistema e di 
ripartizione dei compiti. 

Si parte con la Gestione della classe affidata prevalentemente al/i tutor. 



 

Descrizione delle voci del “Menu di Gestione della classe”:  

Gestione della classe 

Voce di menu Descrizione Ruolo operativo 

Anagrafiche Corsisti In questa sezione è possibile inserire le anagrafiche 
dei corsisti distinti, a seconda dell’obiettivo-azione, 
in studenti, adulti o personale della scuola 

Facilitatore 

Tutor 

Ritiri Corsisti Questa funzione consente, per i corsisti costretti a 
lasciare il percorso in itinere, la registrazione della 
data e del motivo del ritiro. 

Facilitatore 

Tutor  

Stampa moduli 
presenze 

Funzione di stampa dei moduli delle presenze dei 
corsisti e degli operatori. 

Attenzione!!!! Il sistema consente la stampa di un 
modulo solo se è stata inserita una programmazione 
nell’area Gestione e documentazione dell’Attività – 
Programmazione attività 

Facilitatore 

Tutor  

Registrazione assenze Format per la registrazione delle assenze dei corsisti Facilitatore 

Tutor  

Risultati verifiche In questa sezione è possibile riportare la votazione 
ottenuta da ciascun corsista nelle verifiche intermedie 
e finali 

Attenzione!!!! Il sistema consente tale registrazione 
solo se la verifica è stata programmata nell’area 
Gestione e documentazione dell’Attività – 

Facilitatore 

Tutor 

Esperto 



Programmazione attività 

Certificazione finale Funzione per la generazione e l’emissione 
dell’attestato per ciascun corsista 

Facilitatore 

Tutor 

Esperto 

Dossier del corsista È uno spazio in cui il corsista può archiviare i 
documenti prodotti o utilizzati, visualizzare lo stato 
della didattica e la percentuale di assenze accumulata, 
conoscere le votazioni riportate e le competenze che 
gli sono state riconosciute   

Corsista 

 

Primo step – Registrazione delle anagrafiche corsisti 
La preliminare compilazione delle anagrafiche dei corsisti in Gestione della classe – Anagrafiche 
Corsisti è un’operazione necessaria per tre ordini di motivi. 

• In primo luogo, soltanto compilando le anagrafiche il sistema genera e assegna le password 
che devono essere poi inviate via e-mail dal Facilitatore o dal tutor attraverso la funzione 
Comunicazione password presente nella sottosezione Area Comunicazione. 

• In secondo luogo, perché solo la definizione di una classe determina l’attivazione delle 
operazioni di gestione amministrativa del percorso (registrazioni assenze, attuazione 
verifiche, certificazione). 

• Perché è solo dopo che le anagrafiche dei corsisti sono state completamente inserite che il 
sistema registra lo stato di “Struttura completa” che può avviare i pagamenti dell’anticipo. 

La procedura d’inserimento delle anagrafiche segue due strade alternative: è possibile registrare 
una scheda da zero (1), ma è anche possibile richiamarla dall’archivio di anagrafiche corrispondente 
(2), nel caso in cui quel corsista abbia già partecipato a un progetto PON della scuola. 
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Nel primo caso, l’inserimento si distingue in due tempi: la compilazione di un’anagrafica breve a 
cura della scuola e il successivo completamento a cura del soggetto interessato, allo scopo, da un 
lato, di alleggerire la scuola della responsabilità unica della gestione informatica del progetto, 
dall’altro di stimolare la partecipazione e collaborazione di tutti i soggetti. 

Dopo aver compilato la maschera dell’anagrafica breve, il soggetto viene inserito automaticamente 
nell’elenco dei partecipanti al corso, ma con una nota che gli ricorda l’obbligo di completamento 
della scheda. 

Nella maschera da completare, alcune informazioni (sesso, cittadinanza, data di nascita, codice 
fiscale, residenza, domicilio, titolo di studio) sono comuni a tutte le tipologie di utenza, altre invece 
sono più specifiche. Per quanto riguarda i corsisti il sistema riconosce tre diverse schede 
anagrafiche: quella per gli studenti, quella per gli adulti e quella per i docenti. 

Nella maschera anagrafica per i corsisti studenti sono ad esempio richiesti anche l’anno 
scolastico frequentato, il titolo di studio e la condizione professionale del padre e della madre. 
Inoltre, per consentire un monitoraggio degli esiti dell’intervento in termini di acquisizione o 
potenziamento di competenze di base, in particolare in italiano e matematica, nella tabella 
riepilogativa delle anagrafiche corsisti studenti, si trovano due funzioni specifiche: Scheda 
valutazione (inizio) e Scheda valutazione (completamento).5 

                                                   

5 La compilazione di queste schede è facoltativa. Tuttavia è bene tener presente che l’inserimento di questi dati, 
finalizzati alla rilevazione dell’impatto dell’intervento sull’andamento scolastico di ogni singolo studente, sarà oggetto 
di premialità da parte dell’Autorità di gestione. 
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Nella prima (1) il tutor al momento dell’iscrizione dei corsisti deve indicare, per ciascuno, anche il 
motivo dell’iscrizione selezionandolo da un menu a tendina e spuntare le votazioni riportate 
nell’ultimo quadrimestre prima dell’inizio del corso. 

 

 

La rilevazione di un eventuale miglioramento si ricava poi dal confronto di queste votazioni con 
quelle riportate nel quadrimestre successivo alla chiusura del corso e registrate dal tutor o dal 
Referente per la valutazione in Scheda valutazione (completamento).6 I link per accedere a 
quest’ultima area compaiono solo a seguito dell’emissione degli attestati che segna la conclusione 
della gestione del percorso. Le cornici colorate intorno ai link che consentono l’accesso a queste 
aree indicano lo stato di gestione della scheda (rosso: assenza di gestione; verde: gestione 
completa). 

Informazioni specifiche presenti nella scheda anagrafica dei corsisti adulti sono lo stato 
occupazionale7, eventuali altri corsi di formazione frequentati, le modalità secondo cui sono venuti 
a conoscenza del progetto, eventuali abbandoni scolastici; mentre per i corsisti docenti si richiede 
in modo particolare la disciplina insegnata. 

                                                   

6 La scuola avrà poi a disposizione un report con l’elaborazione dei dati raccolti. Questo prospetto riepilogativo, ancora 
in corso di strutturazione, sarà disponibile sul menu delle funzioni di coordinamento. 
7 La classificazione delle occupazioni utilizzata è quella adottata da Unioncamere per il Sistema Informativo Excelsior 
che indaga annualmente sui fabbisogni delle imprese. L'impianto generale della classificazione si rifà alla 
classificazione europea ISCO-88 (International Standard Classification of Occupations ). 

1 

2 



Attenzione !!! Ai fini di una rilevazione del tasso percentuale di studenti e personale della scuola  
in possesso di competenze informatiche certificate, è necessario che corsisti studenti e docenti 
compilino la parte relativa alle certificazioni informatiche in Certificazioni possedute. 

 

Il secondo percorso di inserimento delle anagrafiche (richiamate dall’archivio) si avvale di una 
funzionalità di grande utilità fornita dal sistema: quella dell’archiviazione delle schede anagrafiche 
create per qualunque tipologia di utente in banche dati da cui è poi possibile richiamarle nel caso in 
cui questi stessi utenti siano presenti in più corsi. L’importazione nel ‘registro’ delle anagrafiche dei 
corsisti dello specifico intervento avviene aprendo la scheda anagrafica presente nella banca dati e 
inserendo la data di iscrizione.  

Infine, nelle schede anagrafiche visualizzate sono presenti quattro funzioni (le prime due nella 
pagina riepilogativa e le altre due in ciascuna scheda anagrafica) che consentono: 

• la modifica delle informazioni inserite (Varia Anagrafica); 

• l’esportazione delle anagrafiche dei corsisti (Esporta in excel le anagrafiche) che costituisce un 
servizio particolarmente utile non solo per gli operatori del corso, ma anche per il servizio di 
segreteria che potrà usufruire così dell’elenco dei dati anagrafici che interessano in quel 
momento [telefono, codice fiscale, occupazione, la data di iscrizione al corso , la data di 
ritiro…], stamparli ed eventualmente esportarli in excel; 



 

 

• la cancellazione della scheda dall’elenco delle anagrafiche del corso (Togli l’anagrafica del 
corsista)8; 

• la stampa del modulo di iscrizione al corso per poterlo firmare e consegnare in formato 
cartaceo.  

 

 

Dopo aver inserito e verificato il completamento di tutte le anagrafiche dei corsisti di almeno un 
intervento di un obiettivo-azione, è necessario convalidare questa operazione (bottone Inoltra la 
dichiarazione di avvio per consentire il pagamento della prima rata) per attivare il trasferimento di 
dati che determina il pagamento del primo acconto sull’obiettivo-azione alla scuola. 

                                                   

8 Con questa funzione la scheda anagrafica non risulta più presente nel corso, ma rimane nella banca dati. Per 
cancellarla in modo definitivo è necessario eliminarla riaprendo la scheda in banca dati con il bottone Varia e cliccando 
su … 



 

 

È possibile quindi stampare la ricevuta dell’inoltro effettuato. La ricevuta, debitamente firmata e 
timbrata dal Dirigente scolastico e dal DSGA e protocollata dall’ufficio competente, deve essere 
spedita per posta prioritaria all’Autorità di gestione del PON  FSE Competenze per lo sviluppo e  
FESR Ambienti per l’apprendimento – Ministero della Pubblica Istruzione - Dipartimento per 
l’Istruzione - Direzione Generale per gli Affari Internazionali  Ufficio V, Viale Trastevere, 76 A – 
00153 Roma. 

 

 

Attenzione !!! Il primo acconto sarà erogato solo se la data dell’inoltro della validazione risulterà 
posteriore alla data di inizio dell’intervento. 

 

Si passa poi alla Gestione e documentazione dell’attività con la registrazione delle anagrafiche degli 
operatori e la programmazione del calendario del corso. Anche queste attività vengono 
prevalentemente svolte dal/i tutor. 

 



 

Descrizione delle voci del “Menu di Gestione e documentazione dell’attività”:  

Gestione e documentazione dell’attività 

Voce di menu Descrizione Ruolo operativo 

Anagrafiche Operatori In questa sezione è possibile procedere alla 
registrazione delle schede anagrafiche di tutor e di 
esperti e associare questi ultimi alle attività di cui 
sono responsabili 

Facilitatore 

Tutor 

Esperto 

Anagrafiche Sedi Definizione delle sedi del corso Facilitatore 

Tutor  

Anagrafiche Aziende 
di Stage 

Solo in presenza di interventi che prevedono stage in 
azienda (obiettivo-azione C5), è richiesto 
l’inserimento dei dati identificativi delle aziende. 

Facilitatore 

Tutor  

Tabella delle festività Attraverso questa funzione, il responsabile della 
programmazione informatica del percorso può 
escludere dal calendario giorni (sabato e domenica) e 
periodi di festa (natale, pasqua ecc.) 

Facilitatore 

Tutor  

Programmazione 
attività 

Sezione dedicata alla programmazione del calendario 
del corso che può essere poi consultato da chiunque 
sia interessato in Visualizzazioni e Riepiloghi – 
Calendario corsisti. 

Facilitatore 

Tutor 

Documentazione 
attività 

Se il dossier del corsista è lo spazio riservato al 
corsista per poter seguire lo svolgersi del proprio 
itinerario formativo, questo spazio è rivolto invece 
agli esperti, che possono qui: 

• visualizzare il calendario della propria 
attività; 

Esperto 



• descrivere attraverso un percorso guidato la 
propria strategia didattica e i risultati in esito; 

• documentare, attraverso vocabolari 
controllati e funzioni di upload, il materiale 
utilizzato nella didattica, le prove di verifica 
strutturate ecc. 

 
Attenzione !!! Se il tutor non inserisce la 
programmazione giornaliera dell’attività, l’esperto 
non può visualizzare il calendario della didattica. 
 

 

Secondo step – Registrazione delle anagrafiche degli operatori 
La registrazione delle anagrafiche degli operatori (in Gestione e documentazione attività) segue la 
stessa procedura descritta per i corsisti (cfr. pag. 32 e sgg.). 

Anche in questo caso, senza l’inserimento delle schede anagrafiche, il sistema non genera username 
e password per tutor ed esperti, che non possono quindi accedere al sistema e dare il proprio 
contributo alla gestione informatica del percorso.9 

Per consentire tale operazione, in caso di nuova anagrafica, dopo aver compilato la scheda con i 
dati identificativi essenziali del soggetto è necessario selezionare il ruolo ricoperto (tutor o esperto), 
che definisce quindi il profilo e le abilitazioni a cui sono associati username e password generati dal 
sistema. Sarà poi lo stesso utente al suo primo accesso a completare la propria anagrafica. 

In caso invece di anagrafica già presente nella banca dati, il richiamo nell’elenco degli operatori del 
corso avviene aprendo la scheda anagrafica presente nell’archivio e selezionando il ruolo ricoperto 
nell’intervento.  

Nella maschera anagrafica per gli operatori vanno inserite, oltre alle specifiche sul titolo di 
studio, anche l’occupazione e la provenienza, gli anni di esperienza, la disciplina insegnata (se si 
tratta di docenti), la segnalazione dell’appartenenza al personale della scuola titolare del progetto e 
la possibilità di fare l’upload  del curriculum. Per gli esperti verranno successivamente inseriti 
anche i riferimenti al bando di selezione in base al quale sono stati reclutati (cfr. pag. 15). 

Una funzione necessaria a completamento della procedura di registrazione delle anagrafiche degli 
operatori è l’associazione alle attività formative di tutti gli esperti e di quei tutor che abbiano avuto 
un ruolo attivo nell’erogazione di tali attività,  cliccando sul bottone Associazione con le attività 
didattiche e spuntando le attività di sua competenza. 

Solo in questo modo nella programmazione giornaliera della specifica unità didattica 
compariranno in automatico i nomi degli operatori associati. 

Attenzione !!! Anche nel caso in cui l’anagrafica del tutor sia stata registrata e abilitata in 
Abilitazioni tutor (cfr. pag. 16), se nell’intervento specifico ha svolto un’attività di docenza in aula, 

                                                   

9 Dopo aver salvato le anagrafiche, il tutor deve inviare un’e-mail ai soggetti interessati dalla sottosezione Area 
Comunicazione – Comunicazione password perché questi ricevano i dati personali per l’accesso al sistema. 



è necessario rientrare nella scheda anagrafica presente in Anagrafiche operatori e dalla funzione 
Associazione con le attività didattiche associarlo alle attività di sua esclusiva competenza. 

 

Terzo step – Registrazione anagrafiche sedi 
Nella sezione Gestione e documentazione dell’attività – Anagrafica sedi è possibile inserire 
l’anagrafica della sede o delle sedi del corso: se questa coincide con una delle sedi associate 
all’istituto titolare del piano compare in automatico e basta spuntarla per inserirla nella 
programmazione e nel calendario; se invece va aggiunta un’altra sede o la sede stessa del corso è 
diversa da quella della scuola, è possibile creare una nuova anagrafica, cliccando su Inserisci una 
nuova sede. Tale opportunità riveste particolare importanza per i corsi realizzati nell’ambito 
dell’obiettivo G per i quali già in fase di prima progettazione (proposta del intervento all’Autorità di 
gestione ai fini della valutazione e autorizzazione) è previsto che possano svolgersi presso sedi 
diverse (ad esempio all’interno di sezioni carcerarie, presso sedi scolastiche statali diverse 
dall’istituto titolare del piano etc.). 

 

Quarto step –Programmazione dell’attività 
Si entra a questo punto nel vivo della programmazione del percorso formativo. La scuola è tenuta a 
registrare puntualmente la singola ora di didattica (anche ai fini della quantificazione degli impegni 
di lavoro di ciascun operatore e del computo dei rispettivi compensi) sia in relazione alle attività 
che alla presenza degli allievi. Essa ha l’obbligo di conservare i registri cartacei (realizzati grazie 
alla funzione di stampa delle diverse sezioni) per renderli disponibili sia all’Autorità di gestione sia 
al personale addetto ai controlli di vario tipo cui gli istituti scolastici vengono regolarmente 
sottoposti. 

Si ricorda in particolare che per quanto riguarda i registri di presenza questi devono essere 
completati dalle firme di tutti gli operatori e i corsisti. 

 

La funzione Tabella delle festività consente di rendere inattivi (quindi non programmabili) sul 
calendario i giorni festivi (le domeniche e talvolta anche i sabati) attraverso la spunta delle voci Si 
esclude la Domenica e/o Si esclude il Sabato e la conferma di tale operazione (bottone Conferma 
l’esclusione attività del Sabato e/o Domenica) e i periodi di vacanza (natale, pasqua ecc.) inseriti da 
Inserisci una nuova festività. 

 

Si accede quindi alla sezione della Programmazione attività. La prima pagina è suddivisa in due 
parti: 



• nella parte superiore si trova un calendario con il mese di partenza dell’intervento sulla 
sinistra e un riepilogo dei termini temporali (data di inizio e fine) e della durata (monte ore 
formazione, ore e giorni programmati fino al periodo corrente) del corso sulla destra; 

• tutta la parte inferiore della pagina è invece occupata da una griglia che deriva dall’incrocio 
delle attività formative definite nella struttura (sull’asse verticale) con le date del calendario 
incluso tra data di inizio e di fine del corso e qui visualizzato con scansione bisettimanale 
(sull’asse orizzontale). 

 

La parte superiore è funzionale a quella inferiore: infatti la selezione del mese e/o della settimana 
nel calendario in alto sulla sinistra permette lo scorrimento temporale della griglia (esempio: se 
voglio inserire la programmazione del 18 febbraio devo selezionare il mese di febbraio dal menu a 
tendina, quindi la settimana in cui è contenuto il 18 febbraio, cliccando sulla data del primo giorno 
di quella settimana, questo determina lo scorrimento della griglia fino alla visualizzazione della 
settimana del 18 febbraio). 

La programmazione del percorso formativo viene quindi inserita nella griglia secondo la seguente 
procedura di inserimento dati: 

• distribuzione giorno per giorno delle ore previste per ciascuna attività: le celle che compaiono in 
bianco corrispondono ai giorni in cui è possibile programmare le attività. In ciascuna cella 
bianca è possibile scrivere il numero di ore del percorso previste per quella data. Ricordarsi 
quindi di salvare i dati inseriti. (Attenzione!!! Le celle bianche che consentono l’inserimento 
delle ore compaiono solo nell’arco temporale delimitato dalla data di inizio e fine del corso 
indicate nella struttura, quindi per i giorni precedenti e quelli successivi a queste date non sarà 
possibile digitare niente); 

• dopo aver inserito il numero di ore di attività si può passare alla programmazione giornaliera, 
cliccando sulla data riportata in alto (sull’asse orizzontale della griglia): i giorni cui 
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corrispondono ore di attività appaiono infatti colorati in verde e il simbolo della penna indica la 
funzione di scrittura; 

 

• per quanto riguarda la programmazione giornaliera, la prima operazione è la definizione 
dell’orario (dalle ore/alle ore) con la possibilità di prevedere sia un periodo continuato di attività 
(in questo caso deve essere utilizzato solo il primo set di menu) sia periodi di lezione distanziati 
da tempi più o meno brevi di intervallo (in questo secondo caso si possono utilizzare anche gli 
altri set fino ad un massimo di cinque periodi); 

 

• dopo aver salvato, si apre la pagina in cui è possibile effettuare l’associazione dell’esperto e del 
tutor alle ore di lezione. Si indica genericamente con il termine “formatore” l’operatore (esperto 
o tutor, nel caso gestisca da solo la classe) che è responsabile per la didattica. Se durante la 
registrazione delle anagrafiche degli operatori, ciascun operatore è stato opportunamente 
associato all’attività di cui è responsabile, chi inserisce la programmazione troverà nella colonna 
Formatore i nomi del/gli esperti e/o del/i tutor e può quindi assegnarli in corrispondenza delle 
ore di attività spuntando prima la casella a fianco del/i nomi quindi spuntando le caselle vicino 
alle ore; compariranno così nella tabella in basso sia il titolo dell’attività sia il nome 
dell’operatore. Attenzione !!!! Il tutor viene associato alle ore di attività dalla colonna formatore 



solo quando ha la totale responsabilità dell’attività formativa programmata. Quando invece il 
tutor affianca l’esperto con funzione di assistenza alla classe, il percorso di inserimento è 
diverso: in questo caso è necessario, cliccare sul bottone Tutor in basso sulla destra ed eseguire 
poi la medesima procedura di assegnazione effettuata con gli esperti, cliccando infine su salva e 
chiudi. Si torna, quindi, alla pagina della programmazione giornaliera; 

 

• nel caso in cui una delle attività formative sia una verifica, il salvataggio della programmazione 
giornaliera è seguito dalla comparsa di un link (Gestione della verifica). Attraverso questo link è 
possibile accedere ad una scheda per la definizione delle informazioni essenziali relative alla 
verifica: 

- se è una verifica complessiva (ovvero una verifica che si riferisce a più attività 
oppure una verifica finale) è necessario spuntare la voce corrispondente; altrimenti 
chi compila deve selezionare l’attività specifica a cui si riferisce, dal menu a tendina 
Attività didattica oggetto della verifica; 

- il tutor; 
- gli argomenti; 
- le competenze associate. 
 

Ricordiamo che l’attuazione delle prove di verifica con la registrazione delle votazioni 
conseguite dai corsisti non è gestita in questa sezione, ma in Gestione della classe – 
Risultati verifiche; 

 

 
 

Attenzione!!!! In caso di modifica o cancellazione delle ore programmate, è necessario 
ripercorrere tutte le fasi della programmazione a ritroso: si comincia con la cancellazione della 
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programmazione giornaliera e si passa quindi alla modifica o cancellazione delle ore digitate nella 
griglia. 

La programmazione dell’attività è indispensabile alla prosecuzione del percorso di gestione che 
altrimenti rimane in sospeso. Infatti senza programmazione, è impossibile: 

• inserire le assenze dei corsisti; 
• registrare i risultati delle verifiche; 
• visualizzare il calendario del corso. 

 

A questo punto la procedura di inserimento dati si divide: da una parte ci si rivolge alla descrizione 
e documentazione del percorso formativo, di competenza dell’esperto (o del tutor, nel caso in cui 
abbia avuto la responsabilità di una delle attività di formazione, come può accadere ad esempio per 
l’analisi delle competenze in ingresso), dall’altra parte prosegue l’iter della gestione informatica 
della classe affidata al tutor. 

Percorso del tutor: Quinto step – Registrazione delle assenze 
La scuola dispone nella sezione Gestione della classe -  di un “registro elettronico” che permette 
sia di stampare i moduli delle presenze giornaliere dei corsisti e degli operatori a fini amministrativi 
[Stampa moduli presenze] sia di registrare direttamente nel sistema le assenze giornaliere di 
ciascun corsista [Registrazione assenze], con il vantaggio di avere in tempo reale un report della 
percentuale di assenze rispetto al monte ore delle singole attività didattiche, sia sulla totalità dei 
corsisti che sui singoli [in Visualizzazione e Riepiloghi - Riepilogo della didattica]. 

La funzione di Stampa dei moduli presenze mostra un calendario delle attività programmate (sono 
le caselle colorate in celeste). È possibile così cliccare sul giorno interessato, quindi, dopo aver 
digitato un numero progressivo (per la numerazione delle pagine), si procede con la selezione dei 
moduli da stampare e con la stampa. Si ricorda che l’insieme dei moduli delle presenze, al termine 
del percorso, va a costituire il “registro didattico e di presenza” che la scuola dovrà protocollare e 
conservare agli atti così come richiesto dalle “Disposizioni e Istruzioni per l’attuazione delle 
iniziative cofinanziate dai Fondi Strutturali Europei”. 

Attenzione!!! Se non sono state preliminarmente registrate le anagrafiche di corsisti, esperti e tutor 
e programmate le attività previste in quel giorno, la funzione non sarà disponibile. 

Il ‘registro’ delle assenze (Registrazione assenze) si articola in due parti: nella prima è possibile 
selezionare il mese interessato che viene visualizzato in basso con i giorni programmati 
contraddistinti dal colore verde; alla seconda parte si accede cliccando sul giorno di cui si vanno 
registrare le assenze. Si apre un foglio elettronico delle presenze/assenze con l’elenco dei corsisti e 
la possibilità di spuntare le ore di assenza e di indicare, scegliendolo da un menu a tendina, il 
motivo dell’assenza. Dopo aver salvato compare in alto la data del giorno in cui è stata effettuata la 
registrazione e, sul calendario mensile della prima parte, il giorno cambia colore e diventa giallo. Il 
salvataggio della pagina è necessario anche nel caso in cui in quel giorno fossero presenti tutti i 
corsisti. 



 

Il registro delle assenze è utile anche per monitorare la fattibilità dell’intervento; si ricorda infatti 
che se il numero dei corsisti dovesse scendere per oltre un terzo rispetto al  minimo definito 
dall’Autorità di Gestione per il dato percorso, esso dovrà essere annullato. Inoltre non potranno 
ricevere la regolare certificazione corsisti che non abbiano partecipato ad oltre il 70% delle ore 
programmate.  

Attenzione!!! Se non sono state preliminarmente registrate le anagrafiche dei corsisti e 
programmate le attività previste in quel giorno, la funzione non sarà disponibile. 

 
Percorso del tutor: Sesto step - Risultati verifiche 
Decisiva ai fini della certificazione finale è l’attuazione delle verifiche [Gestione della Classe - 
Risultati verifiche] che consente di registrare le valutazioni in itinere e finali dei singoli corsisti. 

Nella prima pagina viene visualizzato un riepilogo delle verifiche programmate in 
Programmazione Attività. Attraverso il link presente nella colonna Registra dati si accede alla 
pagina di gestione delle verifiche in cui è possibile selezionare per ciascun corsista la valutazione 
riportata e, in caso di assenza, o per coloro che non avessero superato positivamente la verifica, un 
momento di recupero. A tal fine nella scheda della verifica attuata è visibile, per ogni corsista, 
un’icona che permette di accedere ad una maschera per la ‘prenotazione’ del recupero, poi 
registrato nella sottosezione apposita [Gestione recupero verifiche]. 

 

Quindi, nella sottosezione Visualizzazione e Riepiloghi - Riepilogo della didattica, oltre a 
visualizzare in una tabella riepilogativa un report sulla percentuale delle assenze, è possibile anche 
avere un quadro della situazione delle verifiche, per tutti i corsisti o per un solo corsista. 

 



Percorso del tutor: Settimo step - Certificazione 
In questa sezione è possibile stampare l’attestato che certifica per ciascun corsista le competenze 
acquisite. 

Nella prima pagina viene richiesta una serie di informazioni, alcune delle quali sono obbligatorie (n. 
protocollo e data dell’avviso per la presentazione dei piani; n. protocollo e data dell’autorizzazione 
del piano della scuola, luogo e data del rilascio).  

I campi note invece consentono la registrazione di informazioni aggiuntive rispetto a quelle che il 
sistema richiama sull’attestato (attività e ore di presenza sulla durata totale dell’attività, competenze 
certificate, eventuali esperienze di stage): lo sdoppiamento di queste note generali dipende dalla 
posizione nella quale si vuole visualizzare l’informazione (sopra o sotto il nome del corsista). 

A questo punto è possibile procedere con l’emissione dell’attestato utilizzando la funzione apposita 
(Emissione attestato). Si accede ad una schermata in cui viene visualizzato l’elenco dei corsisti e, 
per ciascuno, le ore di assenza (in valori assoluti e percentuali) sul totale di ore del corso; nel caso 
in cui venga superata la percentuale di ore di assenza consentite (30%), il sistema lo segnala e 
blocca l’emissione dell’attestato, ma consente ugualmente, a discrezione della scuola, di sbloccare 
la funzione e di emettere un attestato anche per chi si trovi in difetto. Quindi è necessario cliccare 
sulla cartella nella colonna Accedi all’attestato e procedere alla visualizzazione e stampa 
dell’attestato con Genera l’attestato. 

 

In quest’ultima pagina, nel caso in cui l’intervento preveda il rilascio di una certificazione esterna (a 
seguito di esami presso un ente esterno per conseguire una particolare patente informatica o la 
certificazione di un determinato livello di conoscenza di una lingua straniera) compaiono gli estremi 
della certificazione definita nella struttura (tipologia, ente certificatore, data di conseguimento). Se 
il corsista ha superato l’esame e ha conseguito tale certificazione, è necessario spuntare la casella 
sulla sinistra del riepilogo delle informazioni relative alla certificazione esterna perché 
l’informazione compaia nell’attestato. 



 

 

Percorso del tutor: Descrizione e documentazione dei prodotti dell’intervento 
Quest’area (Gestione e documentazione attività – Prodotti dell’intervento) si configura come un 
archivio dei prodotti realizzati dai corsisti utilizzando le competenze acquisite durante il percorso 
formativo (ad esempio in un corso sulle nuove tecnologie della comunicazione potrebbe essere una 
pagina di blog oppure un sito; in un corso di economia aziendale un catalogo di prodotti, ecc.) 10. 
Tale strumento consente non solo di descrivere ciascun prodotto in una maschera strutturata, ma 
anche di allegarlo in formato elettronico o con un link in caso di pagina web o sito, di archiviare le 
schede descrittive e i prodotti allegati e di recuperarli all’occorrenza, in modo particolare per 
documentare le esperienze della scuola a livello regionale ma anche nazionale, nella prospettiva di 
una valorizzazione e promozione di buone pratiche. 

 

Percorso del tutor: Resoconto delle attività di accompagnamento 

In questa sezione è possibile inserire, per ciascuna attività di accompagnamento, le ore svolte o la 
spesa effettuata. Le funzioni disponibili sono l’inserimento attività e il riepilogo.  

Nella sezione Inserimento attività compare l’elenco delle misure di accompagnamento previste per 
quello specifico obiettivo-azione, per ciascuna delle quali è possibile registrare: 

• nel caso in cui si tratti di attività con una durata temporale: data, ore effettuate e operatori 
coinvolti; 

• nel caso in cui si tratti di misure di accompagnamento quantificabili solo da un punto di vista 
finanziario (come ad esempio l’incentivo genitori, la mensa, il trasporto, il rilascio di 
certificazioni esterne e le spese di viaggio e soggiorno previste in caso di stage): l’importo totale 
effettivamente speso. 

Nel Riepilogo si possono, quindi, visualizzare e esportare in file excel dei report complessivi delle 
ore effettuate e degli importi per ciascuna misura di accompagnamento. 
                                                   

10 Per prodotto dell’intervento intendiamo l’elaborazione finale di un artefact culturale che dimostri le parziali o totali 
competenze raggiunte in un determinato campo della conoscenza. L’elaborato deve essere comparato con gli obiettivi 
del progetto. 



Riepilogo delle funzioni del tutor e dell’esperto 

Il tutor e/o il facilitatore compilano la struttura con la definizione 
• delle competenze specifiche che il percorso formativo intende sviluppare; 
• dell’articolazione di tale percorso in attività con la specifica delle strategie, dei materiali, dei 

luoghi interessati dall’azione di formazione; 
• delle eventuali certificazioni esterne (ente certificatore e tipo di certificazione). 
 
Il tutor inserisce i dati relativi alla gestione del percorso, e in particolare: 
• registra le anagrafiche brevi (i corsisti e gli operatori accedendo poi al sistema con username e 

password personali devono completarle) 
• inserisce la programmazione giornaliera delle attività 
• invia l’orario agli esperti 
• provvede alla gestione della classe 

- documentazione ritiri 
- registrazione assenze 
- attuazione verifiche 
- emissione attestati 

• descrive e documenta i prodotti dell’intervento 
• inserisce un resoconto (in termini di ore e importo) delle azioni di accompagnamento 
 
Funzioni di comunicazione  
In questa sezione (Area Comunicazione) è possibile usufruire di una serie di funzioni utili 
all’accesso al sistema, all’invio e gestione delle comunicazioni. In particolare, attraverso la funzione 
relativa alla comunicazione password è possibile inviare un username ed una password ai soggetti 
coinvolti nell’intervento [corsisti, esperti, tutor] perché possano accedere al sistema.  

Per quanto riguarda la gestione della comunicazione, il facilitatore o il tutor possono inserire avvisi 
che riguardano in modo generale l’intervento [p.e. rinvio di una lezione, segnalazione di un evento, 
…], mentre attraverso la funzione invio di un e-mail sarà possibile a corsisti e operatori comunicare 
ad uno o più soggetti coinvolti  eventuali comunicazioni personali. 

La funzione bacheca consente a tutti di scambiarsi informazioni, notizie e materiali. 

Funzioni di visualizzazione e riepiloghi 
Sono qui raccolti tutti gli strumenti utili alla consultazione del calendario e del programma del corso 
(Calendario dei corsisti) e alla gestione amministrativo-contabile (Riepiloghi) 

In particolare, per quanto riguarda i riepiloghi, la scuola dispone di: 

• un riepilogo ore operatori per mese che permette di visualizzare, di esportare in excel e quindi 
di stampare le ore degli operatori coinvolti nell’intervento dettagliate per attività, sia per mese 
che totali; 



• un riepilogo attività formative per mese e un riepilogo attività di accompagnamento per 
mese che consentono di avere un quadro in tempo reale delle ore di attività, sia mensili che 
totali; 

• un riepilogo didattica che, oltre a visualizzare in una tabella riepilogativa, un report sulla 
percentuale delle assenze, mostra anche un quadro della situazione delle verifiche, per tutti i 
corsisti o per un solo corsista; 

• un riepilogo assenze corsisti permette, infine, di visualizzare, stampare e esportare in excel il 
riepilogo ore assenze per mese rilevate sino alla data corrente. 

Funzione di prossima attivazione: Documentazione dei princìpi trasversali 
Nell’area di gestione e documentazione dell’attività svolta verrà inserita a breve una nuova sezione 
in cui saranno riproposti alla scuola i principi trasversali selezionati in fase di predisposizione della 
richiesta di intervento. Se nell’attuazione dell’intervento la scuola ha adottato misure adeguate a 
promuovere o a garantire il rispetto di tali princìpi, dovrà descriverle e documentarle in questa 
sezione. 

Ricordiamo brevemente quali sono i principi trasversali a cui ci riferiamo: 

Pari Opportunità • Presenza di Organismi per le P.O. in fase di 
progettazione/selezione/realizzazione del progetto 

• Presenza di elementi di flessibilità negli orari 

• Presenza di servizi di cura attivabili dai beneficiari 

• Presenza di uno specifico modulo formativo 

Categorie svantaggiate • Minoranze 

• Migranti 

• Disabili 

• Altre persone svantaggiate 

Rispetta i principi di 
sostenibilità ambientale 

 

 


