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MANUALE OPERATIVO GESTIONE
FSE - Funzione di documentazione delle attivita svolte

in modalita di didattica a distanza
Per Tutor e Esperti

Premessa

Il presente Manuale Operativo Gestione (MOG) e diretto ai Tutor e agli Esperti che sono beneficiari di un
Progetto PON FSE in corso di validita, e illustra le procedure necessarie per documentare lo
svolgimento di una o piu giornate formative di un modulo utilizzando la modalita di didattica
a distanza, o anche mista, prevedendo cioé sia corsisti in presenza che a distanza. Si precisa
inoltre che le procedure descritte dal presente manuale sono esclusivamente quelle di inserimento della
documentazione richiesta in relazione alla fase di “'Gestione” con modalita di didattica a distanza dei
moduli in cui e stato articolato il progetto.

Attivazione della funzione di documentazione della didattica a distanza

Di seguito vengono descritte le operazioni che € necessario effettuare a livello di modulo, per procedere
correttamente all’attivazione delle funzioni di documentazione di giornate formative effettuate con la
modalita della didattica a distanza. Si precisa che sara possibile prevedere modalita miste di presenza:
“fisica” -in aula- per quota parte degli studenti e “virtuale” -in collegamento da remoto- per la restante
parte della classe

Modulo non ancora avviato

Solo dopo aver cliccato sul tasto “Gestione dei Moduli” e, successivamente, aver cliccato sullicona a
forma di matita.

viene visualizzata la scheda “Informazioni generali” del modulo, che appare precompilata conuna parte
delle informazioni inserite in fase di candidatura.
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In questa schermata il sistema permettera di attivare la funzione di documentazione relativa
alla didattica a distanza per il modulo.

Progetto | 10.3.1B-FSEPON-AB-2019-1 FACILE
Tedesco A2 o Fd
Potenziamento defla ingu: ra Inglese B1 01/03/2019 30/06/2019 o Fd
Potenziamento delia lingua straniera Tedesco B1 01/06/2019 31/10/2019 0 rd
Potenziamento delta lingua straniera Inglese B2 01/09/2019 31/12/2019 o s
Potenziamento defla lingua straniera INGLESE A2 01/09/2019 31/12/2019 o rd
Potenziamento deffe competenze linguistiche di vello A0 o pre A1 in italiano per stranieri Itafano AD base 01/10/2018 31/01/2019 (]
AD o pre A1 in italkano per stranieri Itakano AD medio 01/1072018 31/01/2019 o
Swiluppo delle competenze digitali CAD 0171172018 31/03/2019 o
Swiluppo delle competenze digital Fogho elettronico 1 21/11/2018 28/02/2019 0 s
Sviluppo delfle competenze digital Elaborazione testi 30/11/2018 28/02/2019 (] o

Per attivare la funzione di documentazione relativa alla didattica a distanza, selezionare la voce “SI"in
corrispondenza di “Sono previste lezioni realizzate secondo modalita di didattica a distanza per questo
modulo?” Questa operazione andra effettuata anche in caso di modalita mista (formazione erogata in
parte a distanza ed in parte in presenza).

La voce “Sono previste lezioni realizzate secondo modalita di didattica a distanza per questo
modulo?” sara attiva solo nel caso in cui:

L'avviso selezionato rientri fra quelli destinatari della didattica a distanza (vedi nota prot. n. 4799 del
14/04/2020, nota prot.n. 4893 del 20/04/ 2020 e nota Prot. 30933 del 26/10/2020)
La data di fine modulo indicata in questa sezione sia superiore al 04/03/20203
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Modulo avviato
Qualora il modulo risulti gia avviato, per attivare la funzione di documentazione di attivita didattiche
realizzate a distanza sara prima necessario che venga avviata una sessione di modifica.

Per avviare una sessione di modifica sara necessario accedere al sistema con le credenziali del Dirigente
Scolastico, all'interno del singolo modulo, nella sezione “Avvio” e premere sul pulsante “Avvia sessione

di modifica”

+” Articolazioni dei modulo per contenuti inserite correttamente

+ Esperti e tutor associati correttamente

Awvia sessione di modifica Revoca awvio Modifica documento di avvio

Effettuata questa operazione sara necessario accedere alla sezione “Struttura”, sottosezione
“Informazioni generali”, e procedere all'attivazione della funzione di documentazione attivitarealizzate

secondo la modalita di didattica a distanza.

Informazioni Generali

La voce “Sono previste lezioni realizzate
secondo modalita di didattica a distanza
i per questo modulo?” sara attiva solo nei
- casi gia menzionati.

Tips Moduko | AVEe; 20TRues creth taa
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Calendario - Inserimento delle attivita erogate con didattica a distanza

La sezione in oggetto consente al Tutor di inserire le attivita del modulo e vi si accede cliccandosulla
voce “Calendario” presente nel menu di modulo.

Struttura - Calendario

Marzo 2020
Validazione attivita € Precedente [JOEEIM Successivo ¥ >
Storico calendario Agenda
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato Domenica

Attivita inserite in calendario 0

Attivita validate 0

Articolazioni del modulo per
contenuti

Titolo  OreTotali  Ore Restanti

Nello specifico, sulla videata sono presenti sulla sinistra i diversi contenuti del modulo inseriti nelle
“Articolazioni del modulo” e sulla destra un calendario, che permettera di selezionare e programmare
giornate di attivita che siano comprese nel periodo indicato (Data inizio - Data fine) nella sezione
“Informazioni Generali”.?

Si fa presente che, per poter avviare il modulo, il Sistema richiede obbligatoriamente di caricare nella
programmazione del calendario almeno 5 giornate, che poi devono essere validate con il pulsante
“Validazione attivita” che si trova anch’esso nel menu “Calendario”.

Un pratico sistema di tasti consente al Tutor del modulo di scorrere il calendario con una cadenza di
“Giorno-Settimana-Mese” in modo da poter individuare il periodo dell’attivita.

Marzo 2020
€ Precedente JOEEIM Successivo ¥

Validazione attivita

Storico calendario

Attivita inserite in calendario (1]

Lunedi Martedi  Mercoledi  Giovedi Venerdi Sabato Domenica

Attivita validate 0

Cliccando sul giorno scelto e poi su “Inserisci nuova attivita” si aprira uno specifico sottomenu, relativo
alla sola giornata, dove dovranno essere inseriti |I"’Articolazione del modulo per contenuti”,
selezionandola dal menu a tendina che riporta quelle inserite nella sezione “Articolazioni del modulo”,
gli orari di inizio e di fine dell'attivita, dovranno poi essere selezionati Tutor ed Esperto/i.
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Infine, se la data dell’attivita & superiore al 4 marzo 20205, si avra I'opzione di selezionare la sede6, nel
caso di formazione in presenza, oppure di spuntare il check-box “Attivita svolta secondo modalita di

didattica a distanza”.

Articolazione del modulo per

contenuti *
Data attivita 31/3/2020

Ora inizio attivita * =

Ora fine attivita * ¥

Tutor *
Numero esperti *
Esperto * hs

Attivita svolta secondo modalita di didattica a distanza « B

Sede * ¥

Se viene selezionata la modalita “Attivita svolta secondo modalita di didattica a distanza”,
scomparira l'indicazione della sede e il sistema chiedera di:

¢ Indicare I'URL (indirizzo web) della piattaforma/applicazione utilizzata per realizzare la giornata
formativa;
e spuntare il check-box "“Si dichiara che sono state comunicate all'indirizzo
PROGETTIFAD@controlliponscuola.it le credenziali di accesso e lindirizzo per
un'eventuale verifica in itinere”;

E anche possibile inserire,
opzionalmente, delle
“ - informazioni aggiuntive, per
I’AdG o per i controllori, nel
campo “Annotazioni della
scuola

ere. 1 dati di ac

N.B. Se la data dell’attivita & precedente o uguale al 4 marzo 2020, sara possibile inserireunicamente un’attivita di
formazione in presenza.

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due parti all'interno della stessa giornata, ad esempio
tra mattina e pomeriggio, sara sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad esempioore 10-12 e 14-
16), indicando per ciascuno tutti i dati richiesti.

Mentre le attivita previste vengono inserite con la relativa durata, il sistema provvede, in maniera


mailto:PROGETTIFAD@controlliponscuola.it
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automatica, a “scalare” le ore gia assegnate, sottraendole a quelle programmate per l'intero modulo.Lo
specchietto riepilogativo consente in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per I'attivita rispetto
alle ore totali che erano state previste e, tramite |'attribuzione di un diverso colore, univoco per ciascuna
attivita, di individuare facilmente a quali giornate sia stata associata I'attivita in oggetto,attraverso la
consultazione della griglia del calendario del modulo.

) T B P T o e O o [ P T Py sz oy -
Struttura - Calendario

Giovedi 30 Maggio 2019

Articolazion del modulo per contenut: o0
DoeTukeh

Tutte le attivita, dopo essere state inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno esserevalidate
tramite I'apposito tasto di funzione “Validazione Attivita”.
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Prima della suddetta validazione, le attivita non potranno essere oggetto di documentazione da partedegli
esperti che svolgono la lezione e non sara possibile generare e stampare il foglio firme.

Attt niewrie ol o i pee cortRah

Calendario - Come effettuare la modifica della data programmata

Nel caso in cui durante lo svolgimento del modulo fosse necessario modificare o eliminare un‘attivita/data
gia inserita in “Calendario”, occorrera procedere nel modo descritto di seguito, a seconda dei casi.

Nel caso in cui sia gia stato inserito il foglio presenze, per modificare una giornata incalendario &

necessario preventivamente rimuovere la “validazione attivita” effettuata nella sezione omonima (che si
trova sotto la voce menu “Calendario”).

Seiin:  Home ~ Scheda deiModulo = Calendario -

Struttura - Calendario

Settembre 2019

e ————— s e S s N o

Attivita inserite in calendario 15

Attivita validate &

Tale validazione potra essere rimossa solo previa supervisione del Dirigente Scolastico, il quale dovra
accedere al Sistema, entrare prima nella sezione “Calendario”, poi in “Validazione attivita” e cliccare,
infine, sulla funzione “Abilita la modifica” (funzione visualizzabile solo con la sua utenza diDS) in
corrispondenza della/e giornata/e da modificare.

Solo dopo che il DS avra rimosso la validazione attivita, il Tutor potra procedere con le
modifiche nella programmazione del calendario.
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La scuola aperta a tutti

Convalida attivita *®

Artcolaziove del modulo per contenuti

04/02/2020 Accoghenza 1400 1800

“ 11/02/2020 Realizzazione attivita programmate 14:00 1500
= 18/02/2020 Reatizzazione attivita programmate 14:00 1600
= 03/03/2020 Reatizzazicne attvith progransnate 1400 1800
=] 10/03/2020 Reatzzasicne attvits prograrmmate 1400 1800
= 17/03/2020 Realzzazione attivita programmate 14:00 1800
=] 24/03/2020 14:00 1600
=] 31/03s2020 400 1800
=] 07/0472020 400 500
= 14/04/2020 oo 1500
=] 21/04r2020 400 1800
=] 28/04r2020 400 1800
= 05/05/2020 w00 1800
= 12/05/2020 o0 1500
=] 19/05/2020 1200 1500

La possibilita di modifica da parte del DS (che permette di rimuovere la validazione dell’attivita nella sezione
“Calendario”) potrebbe risultare inibita nel caso in cui fosse in corso di attuazione una verificada parte di un
controllore. In tal caso, il Sistema, nella sezione del Calendario denominata “Validazione attivita”
presenta l'alert seguente: “Giornata bloccata da verifica di un controllore” visualizzato al posto della
funzione “Abilita la modifica”.

Comalida Data Articolazone del madulo par contonut! Ora inizo Ora fine
09/10/2019 Attivita fodiche: Giochi liberi e di esplorazione. 0900 130
0941072019 Accoglienza; Test motori kniziali & il HOVHENEO Come Foco. 1600 1800
1071072019 Accoghenza; Test mator wizial o | MEvmento come ge<o 1000 1200
237707209 Aztivith tudiche: Glochi Iiberi e di esplorazione. 1600 1730 Abiita rodifica
® 06/1172019 Axtivie ludiche o tipo pscomatorno 1600 1800

Una volta annullata la validazione dell'attivita da parte del DS, il tutor puo provvedere alla modifica della
data programmata cliccando sul quadratino colorato in corrispondenza della data della lezione che si intende
modificare, provvedendo poi a modificarla oppure ad eliminarla (tasto blu “Elimina”) ed infine
programmando una nuova attivita, che dovra essere poi nuovamente validata nella sezione“Validazione
attivita”.

Struttura - Calendario

Febbraio 2020
=] She et e Lo
Mturainsente in calendario At}
Atturavaidae 15
Articolazioni del madulo per contenuti - 7
=
[ ]
Tank OreTotali  Dew Restanti
Accogicrza 200 oo S
Verfica rtemedia 200 .00 v

Realzzazions sltuita orogrammate 12,00 000

D0D0OO
8]
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il'attivitg i i i , hon sara necessario |” intervento
del Dirigente Scolastico per procedere con la modifica della giornata a calendario.

Si ricorda che ogni modifica apportata e salvata nel calendario comporta, come conseguenza,
la necessita di ristampare il foglio firme e di allegarlo in “"Gestione presenze” nella versione

aggiornata.

Nella sezione del menu di modulo, denominata “Calendario”, & presente, inoltre, la visualizzazione a
Sistema dello “Storico modifiche”, che riporta appunto I'elenco delle modifiche apportate al calendario e
alla gestione delle presenze. Pertanto, ogni volta che una giornata viene validata o ne viene rimossa la
validazione, lo stato modificato viene salvato creando uno storico. Quest’ultimo € visualizzabile dalle scuole
e dall’/AdG accedendo all'apposita sezione tramite la funzione “Storico calendario” (sezione presente

nell'areadel Calendario).

Struttura - Calendario

Febbraio 2020

Lunesi Martodi Mercolodi Gloveci Venerei

Asticolazioni del modulo per contenuti

Ovviamente, lo storico viene visualizzato esclusivamente nel caso in cui sia stata apportata almeno una
modifica. Nella funzione di visualizzazione dello storico € possibile effettuare una ricerca, tramiteun menu a
tendina, per data modifica: apposite etichette specificano il campo o i campi che sono stati modificati,
evidenziando i cambiamenti rispetto al calendario in essere in quel momento.

Anagrafica scuola Anagrafiche ~ Gestione abilitazioni Avvisi e Candidature Gestione dei Progetti ~ Monitoraggio e Controllo ~

— Seiin: = Home = Calendario

Data storico

x 07/02/2020 15:25-35 - Stato attuale
Indietro
06/02/2020 18:44:10

| 05/02/2020 10:25:07
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Attivita -stampa modulo firme

Per la stampa del foglio firme, che occorre stampare prima dello svolgimento di ogni lezione, € necessario
che il DS o il Tutor del corso vadano nella sezione “Attivita” e selezionino dal menu “Stampa modulo
firme”.

Stampa foglio firme

Stampa foglio firme

Data Orario Sede Stampa Stampa effettuata
08/06/2020 10:00 - 12:00 = E=
02/06/2020 10:00 - 12:00 ]

12/06/2020 10:00 - 12:00 ]

15/06/2020 10:00 - 12:00 ]

16/06/2020 10:00 - 12:00 ]

17/06/2020 10:00 - 12:00 ]

18/06/2020 10:00 - 12:00 ]

19/06/2020 10:00 - 12:00 ]

22/06/2020 10:00 - 12:00 ]

23/06/2020 10:00 - 12:00 ]

24/06/2020 10:00 - 12:00 ]

25/06/2020 10:00 - 12:00 ]

26/06/2020 10:00 - 12:00 ]

29/06/2020 10:00 - 12:00 ]

3I0/06/2020 10:00 - 12:00 ]

Sara possibile stampare cliccando sull’apposita icona presente nella colonna “STAMPA" in corrispondenza
della data in cui si svolgera la lezione.

Il sistema generera un file .pdf in cui saranno presenti le informazioni sul corso, con data, orario, sedeed
articolazione del modulo per contenuti, il nominativo del tutor e dell’esperto, e la lista dei corsisti del modulo.

Nel documento dovranno quindi essere presenti:
— la firma del tutor;
— l'utenza/nickname dell’esperto usata per collegarsi alla piattaforma/applicazioneutilizzata per la
didattica a distanza o, in alternativa, la firma se l'esperto € in presenza;
— l'elenco dei corsisti con l'indicazione della presenza e

= delle utenze/nickname usate per collegarsi alla piattaforma/applicazione utilizzata per la
didattica a distanza se il modulo € solo in didattica a distanza;

» delle utenze/nickname usate per collegarsi alla piattaforma/applicazione utilizzata per la
didattica a distanza e delle firme dei corsisti in presenza se il modulo /giornata formativa € in
modalita mista (formazione erogata in parte adistanza ed in parte in presenza)

Infatti, accanto al nome di ogni corsista sono presenti due caselle, delle quali la prima serve a rilevarela
presenza/assenza del corsista, mentre nella seconda, “"Utenza in DaD (nickname)”,
e il tutor inserisce il nickname del corsista in DaD;
e se il modulo/giornata formativa invece € in modalita mista il corsista in presenza appone la
propria firma di presenza.
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Completate queste operazioni, il file andra scannerizzato e dovra essere caricato a sistema nell'apposita

sezione “Classe” selezionando “Gestione presenze”.
Si ricorda che una lezione sara presente nell’elenco delle lezioni solo dopo essere stata inserita
e validata a "Calendario”.
N.B. Si ricorda che & necessario stampare i fogli firme rispettando I'ordine cronologico di svolgimento delle
attivita. Inoltre, il foglio firme della giornata formativa successiva potra essere stampato solo dopo aver inserito e
salvatole presenze (“Gestione presenze”) della giornata formativa precedente.

Classe - Gestione presenze con modalita di didattica a distanza

Questa funzione si attiva solo dopo aver avviato formalmente a sistema il Modulo’.

Per poter inserire le presenze/assenze dei corsisti® € necessario aver effettuato la stampa del modulo firme.
Per compilare la sezione e caricare a sistema le informazioni relative a una determinata attivita, si dovra
accedere al menu “Classe” > voce “Gestione presenze” e sara necessario cliccare sul simbolo della
matita in corrispondenza della colonna “Inserimento presenze” e della lezione interessata.

Gestione presenze

Riepllogo assenze per gorna .l Excel Corssa Giomt

A questo punto si aprira una schermata in cui il sistema richiedera di:

1) allegareil foglio presenze generato dalla piattaforma GPU

2) allegare il file di documentazione presenze generato dal sistema utilizzato per la didattica adistanza®; a
questo proposito, si consiglia di utilizzare tra le estensioni di Google o “MEET Attendace” o “Google
Meet Attendace Collector “

3) spuntarein corrispondenza della presenza/assenza di ognhi alunno

— incaso di presenza - il Sistema considera la presenza come complessiva per tutte le ore della lezione;

— in caso di assenza - il Sistema permette di specificare se si tratti di assenza totale (inquesto caso &
necessario spuntare i flag per tutte le fasce orarie) oppure di assenza parziale (si possono spuntare
solamente i flag in corrispondenza delle fasce orarie desiderate: in questo caso, tuttavia, sara
necessario inserire anche la motivazione dell’assenza, tramite I'apposito menu a tendina).

7Siricorda che per la compilazione di tale sezione & necessario aver prima inserito per ogni studente le relative schede di osservazione ex ante
(“Rilevazioni iniziali”). Anche nel caso in cui un corsista fosse aggiunto nel gruppo classe dopo I'avvio del modulo (operazione possibile solo
entro il raggiungimento del 25% delle ore del modulo) dovra essere compilata primariamente la rilevazione iniziale.

81n questo campo di upload & necessario caricare la documentazione di sistema che la soluzione tecnologica adottata mette a disposizione
per rilevare gli utenti effettivamente connessi. Qualora necessario dovra essere caricata, in unico filecompresso, anche I'eventuale
chiave/tabella di corrispondenze (ad esempio nickname — nome reale) per risalire dalle utenze agli allievi iscritti, nonché la durata della

connessione di ciascun discente alla sessione formativa.;
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Nella sezione “Gestione presenze” ¢ presente, infine, una colonna che permette, anche in questo caso,
I'accesso alla visualizzazione di uno storico delle modifiche eventualmente effettuate in questa sezione. Qui
vengono evidenziate le righe dei corsisti che hanno uno stato (presente/assente) differente rispetto a quello
in essere in quel momento.

Gestione presenze

MSENmMenta presenze Data mevazare Ualz starmpa fagio firme. \isualaza Stonm

Tramite la funzione “Riepilogo assenze per giorno” vengono evidenziate, sotto forma di cruscotto
riepilogativo, le assenze data per data e le informazioni relative a Numero Ore docenza, Numero Iscritti,
Numero Assenti, Programmato, Ritirati, Numero Presenti, Data rilevazione assenze, Data Validazione.

Gestione presenze

Presenze

Dam Data mevazare Datz stampa fagio firme.

w2020 1600- 160 ’ = ==

Classe - Ritiri

Per inserire a sistema il ritiro di un corsista sara necessario accedere alla sezione “Classe” > “Ritiri”
all'interno del menu di modulo, cliccare sul simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Gestisci
ritiro” e del nominativo da ritirare.

NS S N %N NN N N AN
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La scuola aperta a tutti
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A questo punto, si aprira
una schermata in cui sara
necessario inserire le
seguenti informazioni

Riepilnga Assenze per Gloma

Denominazions scuola

Modulo

(cognome e nome

Mupw. Ore doceza Hurm lseritls . Assel) Frugr rilireli N Sl Dl rilwvazeon essenze Dt Valuezeae
compariranno di default): iz w am w o 7 e
- dataritiro;
- motivo ritiro;
- noteritiro.

Dopo aver salvato i dati inseriti, la pagina di riepilogo verra aggiornata e, vicino al nominativo
interessato, comparira in rosso la data del ritiro.

N.B. Si ricorda che dopo aver inserito il ritiro di un corsista sara possibile annullarlo, mail sistema registrera
I'assenza del corsista per il periodo che va dalla data di inserimentodel ritiro fino alla data del suo
annullamento.

Attivita - Lezioni
In questa sezione, I'Esperto del modulo dovra inserire i contenuti e le metodologie didattiche utilizzate,in
relazione alle lezioni a cui risulta essere associato nel calendario delle attivita formative.

All'interno del modulo, il DS, il Tutor, il Referente per la valutazione e I'eventuale Delegato del DS
possono visualizzare lo stato di compilazione delle lezioni da parte dell’Esperto nella sezione “Attivita”
> “Lezioni” cliccando sul simbolo della matita in corrispondenza della colonna “Lezioni” e del
nominativo dell’Esperto.

e del Frgeety Bl MOcin  Gruppe desee  Lemion - Selezone escerty -

Lezioni - Selezione esperto

Seleziane esperto

Lagname

Si aprira una pagina in cui & presente I'elenco delle lezioni dell’esperto scelto suddivise per data, conle
indicazioni di articolazioni del modulo, orario e sede. Per ogni lezione saranno presenti i tasti “"Compila la
lezione” e "Metodo didattico e TIC utilizzate”
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Lezioni - Inserimento lezionl

[
PO000000000000

L'Esperto quindi puo inserire i dati inerenti alle proprie lezioni: cliccando sul quadratino in corrispondenza
della colonna “Compila la lezione” e dell'attivita interessata, potra compilare i campi “Abstract”, “Testo”
e “Note” (eventuali) e salvare quanto inserito a sistema. Il quadratinocompilato diventera verde.

Anagrafica scuoka Anagrafiche » Gestiono abiitazionl Awvisi @ Candidature Gastiona dail Progett! « Moritoragsio @ Controlo « 2 CARMELA DE BLASIO [PO03E358) « Alto -

Inserimento lezione

[T ey e ey
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Formazazion) ~  Parsgrato ~ ODimensionl.. ~ X D B

Naote

m

Cliccando invece sul quadratino in corrispondenza della colonna “"Metodo didattico e TIC utilizzate” e
dell'attivita interessata, sara possibile apporre un flag e salvare al massimo due delle opzioni presenti per
ogni tipologia di dispositivo utilizzato durante lo svolgimento della lezione.
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Si ricorda

1. Ai tutor di somministrare i questionari delle aspettative a inizio
progetto e di gradimento a fine corso (Esperti-Tutor-Genitori-Alunni);

2. Di invitare come insegnante, nell’aula di Classroom per il progetto
PON, il Gust (guestromeocammisa.it).



