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La presente nota tecnica1 fornisce le istruzioni per accedere al Sistema di Gestione della 
Programmazione Unitaria 2007-2013 (SI 2007-2013) e procedere: 
 
1. all’individuazione degli esperti e all’affidamento della formazione; 

2. alla validazione della struttura e all’utilizzo del repository. 

 
ACCESSO AL SI 2007-2013 

Il DS e il DSGA accedono al SI 2007-2013 inserendo la loro utenza nominale ministeriale nel 
portale dei Fondi Strutturali2 (area “Gestione interventi” - Fig.1). 
 

Fig. 1 

 

 
 
Per accedere alla gestione dei progetti di formazione Obiettivo/azione E2, il DS e il DSGA entrano 
in “Gestione dei Piani"(Fig.2) e selezionano dal menu a tendina il bando di affidamento: ad 
esempio, prot. n. 8901 del 20/07/2011 (Fig.3). 
 

Fig. 2 

 
 

                                                 
1 Si raccomanda la lettura della circolare prot. n. 8901 del 20/07/2011, relativamente alle pagine dedicate alla 
descrizione e alle procedure di attivazione della docenza nei corsi e di nomina degli esperti. 
2 Per accedere al sito dei Fondi Strutturali, digitare il seguente indirizzo http://www.istruzione.it/web/istruzione/pon 
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Fig. 3 

 
 
 

1. Procedure per l’individuazione degli esperti e per l’affidamento della formazione 

 
Per procedere all’individuazione degli esperti nei progetti E2 il DS e il DSGA entrando nell’area di 
gestione cliccano il pulsante “Entra” in corrispondenza dell’obiettivo/azione E2 (Fig. 4).  

 

Fig. 4 

 

 
 
La figura n. 4 illustra il pannello di monitoraggio e di gestione di ogni intervento formativo; in alto 
sono indicati i progetti di formazione attivati, per ognuno dei quali è possibile: 
  

1. variare le date3 di inizio e di fine (per ogni progetto) degli interventi formativi; 
2. assegnare i tutor della scuola (cliccare su “Scelta tutor”); 
3. spostare le iscrizioni4 e inviare una comunicazione5 agli iscritti; 
4. assegnare gli esperti registrati nella banca dati; 
5. accedere alla struttura e alla gestione dell’intervento formativo. 

 
Sono inoltre riportati 

• il numero degli iscritti (e degli iscritti che hanno inoltrato); 
• lo stato delle iscrizioni (aperte, chiuse). 

 
 
                                                 
3 Cliccando su “Varia date” è possibile variare il calendario previsto anticipando o posticipando le date inserite dei 
moduli. 
4 Questa funzione permette di visualizzare la classe ed effettuare eventuali spostamenti dei corsisti all’interno di altri 
moduli sempre appartenenti alla stessa tipologia di intervento formativo. 
5 Questa funzione permette di inviare una mail ad uno o più corsista. 

 



 

4 
 

 
Precondizione per l’assegnazione di un esperto (cliccare su “Scelta Esperto”) è il raggiungimento 
del numero minimo degli iscritti inoltrati che deve essere maggiore/uguale a 1, azione che permette 
anche l’accesso alla struttura6 dell’intervento formativo (Fig.5): le iscrizioni per una classe possono 
essere chiuse, una volta raggiunto almeno il numero di 15 docenti iscritti. 
 

Fig. 5 

 
 
Attraverso il pulsante “Scelta Esperto” è possibile visualizzare tutti gli esperti dell’elenco dei tutor 
per i piani formazione nazionale pubblicato nel decreto con il MIUR. Cliccando sul tasto “richiesta 
docenza” (Fig.6) in corrispondenza del nominativo scelto, appare una maschera di inserimento dei 
dati della richiesta di docenza (Fig.7) 

Fig. 6 

 
  

                                                 
6 La struttura può essere validata solo se la procedura di assegnazione dell’esperto è stata completata. 
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Fig. 7 

 
 
 
 
Il Sistema non inoltra la documentazione in via telematica; pertanto è necessario contattare l’esperto 
e registrare l’esito della sua risposta (Fig. 8). Si ricorda che tutta la documentazione della ricerca 
tutor va conservata nel fascicolo del progetto. In caso di accettazione dell’incarico, il nominativo 
non risulterà più disponibile nell’elenco7.  
 
È opportuno ricordare inoltre che in ogni anno scolastico ciascun esperto può collaborare solo con 
un presidio e non può essere docente in più di due corsi. Ogni esperto disponibile può rifiutare al 
massimo due volte l’offerta di condurre i corsi di un presidio, dopo di che il suo nome risulterà 
come “non disponibile” nell’elenco esperti. Il sistema descritto si ripete ciclicamente e, quando 
l’elenco risulta esaurito, sarà possibile ri-attivare i nominativi degli esperti giù impegnati e 
assegnare loro ulteriori incarichi. 

 

Fig. 8 

 

                                                 
7 In ogni momento si potrà modificare o cancellare la richiesta di docenza inserita e la relativa risposta dell’esperto, fino 
alla validazione della struttura. 
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2. Procedure per la validazione della struttura e l’utilizzo del repository 

 
La chiusura delle iscrizioni attiva la visualizzazione della struttura (Fig. 9), che non potrà essere 
validata fino a quando la procedura di assegnazione dell’esperto non sarà conclusa. Cliccando in 
corrispondenza della colonna “struttura” è possibile accedere alla definizione delle fasi previste: 
quest’area consente di pianificare le 15 ore di attività previste dal progetto di formazione (Fig. 10).  
 

Fig. 9 

 
 

Fig. 10 

 
 
Una volta validata la struttura, si accede alla gestione dell’intervento di formazione8.  
 
 
 
 

                                                 
8 Nell’area di “Gestione e Documentazione Attività” (Anagrafiche Operatori), sono automaticamente presenti le 
anagrafiche del tutor della scuola e dell’esperto assegnato; nell’area “Gestione della classe” (Anagrafiche corsisti) è 
invece presente l’elenco dei corsisti che si sono iscritti alla formazione. 
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La gestione documentale dei progetti E2 si svolge esclusivamente nel sistema di “Gestione degli 
interventi” e deve essere completa in ogni sua sezione; definizione della struttura, calendario degli 
incontri e registrazione delle presenze, documentazione della programmazione didattica e relazione 
degli esperti, documentazione delle attività di accompagnamento svolte dal tutor (azioni di 
sensibilizzazione ai corsi), eventuali link al sito web dell’istituto alla pagina che raccoglie i lavori 
dei corsisti9. Le aree di documentazione del tutor della scuole e dell’esperto sono diverse: 

• il tutor deve registrare le attività di accompagnamento (cliccando “Diario attività Tutor”); 
• l’esperto si deve occupare della gestione vera e proprio del corso (programmazione 

didattica, registrazione presenze, utilizzo dell’area del repository) 
 

Una novità della gestione di questi progetti è la possibilità di utilizzare i documenti del repository 
(Fig. 11). 
  

Fig. 11 

 
 
L’area “Utilizzo del Repository” consente di gestire e monitorare l’uso degli oggetti didattici10 dei 
progetti nazionali che verranno utilizzati dagli esperti durante i corsi. Le aree disciplinari presenti 
contengono: 
 

• guide alla costruzione dei curricoli, 
• riflessioni sugli sviluppi delle discipline e della loro didattica, 
• strumenti per la verifica degli apprendimenti, 
• esemplificazioni metodologiche e approfondimenti. 

 
 

                                                 
9 I corsisti provengono dalle iscrizioni online ai corsi di formazione in presenza E2 sono precaricati sul Sistema.  
10 Gli oggetti didattici sono liberamente consultabili all’indirizzo: http://risorsedocentipon.indire.it/home_piattaforma/ 
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La Fig. 12 mostra la maschera di visualizzazione degli incontri fissati in “Programmazione dell’ 
attività” del percorso formativo, con la possibilità di inserire i riferimenti agli oggetti didattici scelti 
dal sito. 

 

Fig. 12 

 
 
Al primo accesso il sistema evidenzia, con un avviso in rosso, la mancanza di oggetti didattici 
associati (“non sono stati selezionati documenti”); il link “accedi alla selezione” permette di 
visualizzare il menu che comprende l’insieme dei capitoli, divisi per tematiche, e degli oggetti da 
selezionare (Fig. 13).  
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Fig. 13 

 
 
Ad ogni titolo sono associati gli oggetti didattici che possono essere scelti per ogni incontro 
programmato. Per completare l’associazione degli oggetti didattici è necessario compilare il campo 
note che permette di commentare la scelta dei documenti (Fig. 14).  
 

Fig. 14 

 
 
Completato l’inserimento di tutti gli oggetti didattici, per ogni incontro programmato nel calendario, 
deve essere inserita la relazione conclusiva dell’esperto. 

 



 

10 
 

 
La figura n. 15 riassume le funzioni disponibili per la documentazione dell’intervento formativo 
sopra descritte: in alto sono presentati gli incontri programmati e in basso i documenti del 
repository utilizzati durante ciascun incontro. Oltre alla funzione di “riepilogo”, il Sistema consente 
di allegare per ogni incontro altri documenti prodotti direttamente dall’esperto. 
 

 

Fig. 15 

 
 

  

  


