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Le credenziali di accesso vi saranno fornite dall’Ufficio Scolastico, oppure vi arriveranno via
mail all'indirizzo e-mail che avete indicato in fase di registrazione.

In questo secondo caso, riceverete un messaggio dall’indirizzo granthor@sxt-telemed.it in cui
sono riportati lo username e una password temporanea che, al primo accesso, vi sara richiesto
di sostituire con una password da voi scelta.

Digitare nel browser il sito https://musa-e-school.polimi.it/Musa, poi inserire le credenziali nel
form, come da Figura 1, e premere sul tasto Login.

Login

( Username )
( Password )

Logout effettuato con successo

Recupero credenziali m

Figura 1. Login

ATTENZIONE: nel caso in cui compaia un messaggio di errore, contattare un Amministratore
per verificare che il proprio utente sia abilitato.

In caso di necessita, & possibile procedere al Recupero credenziali cliccando I'apposito tasto
nella pagina di login. Si aprira quindi una finestra, Figura 2, nella quale si chiedera cosa si
desidera recuperare, selezionando dal menu a tendina se la password o il nome utente, e di
inserire I'e-mail che avete indicato in fase di registrazione. Procedere cliccando Invia richiesta.
Seguire quindi le istruzioni che riceverete via e-mail.

4 ) |

Recupero credenziali

[ Cosa si desidera recuperare? v j
[ eMail )

N <

Figura 2. Recupero credenziali

~

ATTENZIONE: l'e-mail indicata in fase di registrazione &€ molto importante perché é lo
strumento tramite cui € possibile recuperare le credenziali e gestire 'accesso alla piattaforma.

Schermata Home

Una volta effettuato 'accesso, si visualizza la schermata di Home (Figura 3).
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Figura 3. Home

Dal pulsante in alto a destra (Figura 3, numero 1) & possibile effettuare il logout.
Da questa schermata € inoltre possibile accedere alle sezioni

1. Istituti (Figura 3, numero 2): da qui, scelto un istituto, &€ possibile operare sulle sue
classi.

2. Classi Figura 3, numero 3): da qui, indipendentemente dall’istituto di appartenenza,
saranno accessibili tutte le classi associate all'utente.

Sezione Istituti

Selezionando la sezione Istituti (Figura 3, numero 2), compariranno tutti gli Istituti associati
allutente Case Manager in uso.

L’'utente sara gia stato associato al proprio istituto dagli Amministratori della piattaforma e li
vedra comparire in questa sezione, come si puo vedere in Figura 4.

ISTITUTI | CLASSI
o~ )

Maschi Femmine Stranieri NAI

Alunni
totali

abeds Istituto Test Prefiminari Nome e 0 0 0 0 0 o 7
Cognome Praside

Codice Istituto Preside Cina  Classi

Figura 4. Sezione Istituti, Panoramica Istituti

ATTENZIONE: nel caso in cui hon compaia alcun istituto, contattare il proprio Supervisore
Territoriale o I'Ufficio Scolastico di riferimento.

Dalla funzione Cerca in alto a destra (Figura 4, numero 1), € possibile cercare un Istituto
dall’elenco di quelli attivi per 'utente in uso.
Per ciascuno & possibile visualizzare il dettaglio cliccando sullicona della matita a destra
(Figura 4, numero 2). Si apre cosi una schermata in cui compare la pagina relativa all’Istituto
che si é selezionato (Figura 5). A sinistra della pagina (Figura 5, riquadro) € indicato solamente
I'lstituto che & stato selezionato. Da questa area, € possibile accedere alle sezioni:

1. Datilstituto (Figura 5, numero 1), che porta a una pagina in cui & possibile visualizzare

e modificare i dati dellistituto, descritta nel paragrafo “Dati Istituto”
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2. Classi (Figura 5, numero 2), che porta a una pagina che conterra I'elenco delle classi
dell’istituto selezionato, descritta nel paragrafo “Classi: creazione nuova classe”

3. Insegnanti (Figura 5, numero 3), che porta a una pagina che consentira di associare
insegnanti all’istituto, descritta nel paragrafo “Aggiunta insegnante compilatore”

ISTITUTI | CLASSI

111 & Informazioni Generali

abcd5 Codice Nome Presice
Istituto Test Preliminari (amus j (\su.m Test Preliminari j (Nume Cognome Preside )
Dati Istituto o
BlRecapiti
12 Classi @ =

2% Insegnanti @ [ Email j [ Email preside J( Telefono J( citta )

B Note

Note
A

Figura 5. Sezione Istituto, Dati Istituto

Dati Istituto

Da Dati Istituto (Figura 5, numero 1), &€ possibile visualizzare e modificare le informazioni
preinserite relative all’istituto:
1. Informazioni Generali
a. Codice: il codice meccanografico dell’istituto
b. Nome: il nome dellistituto
c. Preside: nome e cognome del preside
2. Recapiti
a. E-mail: e-mail dell’istituto
b. E-mail preside: e-mail del preside
c. Telefono: il telefono dell’istituto
d. Citta: la citta dell’istituto
3. Note: eventuali note

Le modifiche vanno poi salvate con il tasto Salva in basso. All'uscita dalla pagina, se non si &
salvato, apparira un messaggio che ricorda di procedere al salvataggio.
Importante ricordare che i dati non salvati verranno persi.

Classi: creazione nuova classe

Dalla pagina Classi (Figura 5, numero 2) sono visibili, una volta inseriti, in forma tabellare i
dati delle classi dellistituto corrente. Tali dati vengono inseriti tramite la procedura di
inserimento classe, attivata premendo sull’icona in alto a destra con al centro un “+” (Figura
6, numero 1).
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Citta: BG | Supervisore: Nome Supervisore
I I I Preside: X i > G 0
T Contatti: | Manager classe: Nome Case Manager
Codice Istituto
Istituto FINALE — — " . —
Alunni totali Maschi totali Femmine totali Stranieri totali m

= Dai sttuto :2:20 Qo4 §12 Qo3 48 Qo1 4 @12 L4 0/1
6 0 o 6 6 0 ©0 © @ ®

. Anno Alunni . . . Periodo Giorni a Ore al Docenti Docenti
2% Insegnanti Classo/jClasseTlpa Scolastico  Tot,  Maschi Femmine Stranieri NAI o orvajione settimana giorno  Osservanti esperti
C- Prima . 21/03/2024 - >
Toss 1-PROVA oo e 2024/2025  20(0/4) 12 8 4 4 o004 0 0 0 No Vs e

Figura 6. Classi

Creazione nuova classe

Cliccando sul pulsante “+” di Figura 6, numero 1 si aprira la schermata Dati Classe (Figura 7).

ISTITUTI | CLASSI

Dati Classe
# Informazioni Generali

( Anno scolastico - j( Classe )[ Tipo. - )( @ Interrotta + Attiva ‘

@ Dettagli di Progetto

Penodo di rione i/ vana di o Numero
(14/3!2024 - 15/3/2024 o) ] (n . ) (0 )
= Alunni totali (0)

G € )G )C )

@, Da potenziare (0)

. G )G )C )

B Note

( Note )
T G T

Figura 7. Dati classe: creazione classe

In questa schermata bisogna inserire i seguenti dati:

1. Anno scolastico: é necessario selezionare I'anno scolastico corrente tramite il menu
a tendina.

2. Classe: inserire il nome della sezione/classe, in modo che sia individuata in modo
chiaro e univoco.
Ad esempio, “Sezione Verde”, “1A”, “2B”. Per una scuola con piu plessi, tutti afferenti
allo stesso istituto (stesso codice meccanografico), in cui partecipano classi 1A di piu
plessi diversi, il formato potrebbe essere “Plesso 1 - 1A”, “Plesso 2 - 1A”.
ATTENZIONE: durante lo stesso anno e nello stesso istituto, non & consentito
I’inserimento di due classi con lo stesso nome dello stesso tipo. In caso si inserisca
una nuova classe con lo stesso nome di una classe gia esistente per quell’anno nello
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stesso istituto, comparira I'avviso di errore: “Esiste gia una classe Prima Primaria con
questo nome nell’anno scolastico selezionato nell’istituto selezionato”.

Tipo: un menu a tendina in cui & possibile scegliere tra Infanzia, Prima Primaria,
Seconda Primaria e Clinica?.

Attiva o Interrotta: la classe viene interrotta selezionando I'apposito pulsante quando
si ritira dal progetto o quando viene conclusa 'osservazione. Quando una classe &
interrotta, non si pud compiere nessuna azione. L’azione € attualmente non reversibile.

Nella seconda sezione denominata Dettagli del Progetto si possono inserire i dati relativi al
periodo di osservazione generale sulla classe (OGC):

1.

Periodo di osservazione: selezionare dal calendario la data di inizio e la data di fine
del periodo di OGC, cliccando prima su una e poi sull’altra.

Giorni/settimana di osservazione: inserire quanti giorni a settimana sono stati
dedicati allOGC usando le frecce verso l'alto e verso il basso nel campo per arrivare
al numero corretto di giorni o inserendo il valore tramite tastiera.

Orel/giorno di osservazione: inserire quante ore al giorno sono state dedicate
al’OGC usando le modalita descritte al punto 6.

Numero docenti osservatori: inserire quanti docenti hanno partecipato alla fase di
OGC usando le modalita descritte al punto 6.

E presente un docente esperto: cliccare sul tasto facendolo diventare blu se, nella
fase di OGC, uno dei docenti osservatori ha esperienza pregressa in osservazione
pedagogica.

Nella terza sezione (Alunni totali), ci si riferisce al totale degli alunni osservati durante la fase
di OGC (sia da potenziare, sia da hon potenziare).

Nel caso della scuola primaria, questo numero coincide con il totale degli alunni della
classe.

Nel caso della scuola dell'infanzia, questo numero coincide con il numero dei bambini
che frequentano l'ultimo anno della scuola dell'infanzia presenti nella sezione (i
bambini piu piccoli, che non rientrano nellosservazione, non devono essere
conteggiati).

Maschi totali: numero totale di maschi osservati (sia da potenziare, sia da non
potenziare)

Femmine totali: numero totale di femmine osservate (sia da potenziare, sia da non
potenziare)

Stranieri totali: il numero totale di stranieri (indipendentemente dal genere). Si intenda
quindi la compilazione come un “di cui stranieri”.

Ad esempio, nella classe ci sono 9 maschi e 10 femmine di cui 1 dei 9 maschi é
straniero e 2 delle 10 femmine sono straniere. Indicheremo quindi 9 maschi totali, 10
femmine totali e 3 stranieri totali per quella classe.

ATTENZIONE: gli alunni stranieri NON devono essere sottratti dal conteggio degli
alunni totali.

Nuovi Arrivati in Italia (NAI) totali: come al punto 12, si intende alunni “di cui NAI”.

! Questa opzione sara utile per la valutazione da parte della neuropsichiatria infantile. Seguiranno
istruzioni su come utilizzare questa funzionalita.
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Per completare i campi € possibile usare le frecce verso I'alto e verso il basso per arrivare al
numero desiderato o inserendo il valore tramite tastiera.

Nella quarta sezione (Alunni da potenziare), ci si riferisce esclusivamente agli alunni che, al
termine della fase di OGC, hanno necessita di proseguire nelle fasi di osservazione specifica
e potenziamento (OSP).
1. Maschi da potenziare: totale maschi da potenziare
2. Femmine da potenziare: totale femmine da potenziare
3. Stranieri da potenziare: totale stranieri da potenziare, come sopra (punto 3) si
intende alunni “di cui”.
4. NAI da potenziare: totale NAI da potenziare, come sopra (punto 3) si intende alunni
“di cui”.

In fondo alla pagina é possibile inserire eventuali appunti nella sezione Note.
A questo punto, procedere con Salva.

Non & possibile creare la classe nel caso in cui non sia stato compilato uno dei campi (che
verra evidenziato in rosso cosi da facilitare l'individuazione e il completamento) o il nome
classe sia gia esistente (verra visualizzato un avviso che indica che per quell’lstituto in
quell’anno scolastico € gia presente una classe dello stesso tipo e con lo stesso nome).

ATTENZIONE: la procedura di creazione classe deve essere ripetuta ogni nuovo anno
scolastico per la stessa classe che aderisca per piu anni consecutivi al progetto. Ogni anno si
effettuera la procedura inserendo il nuovo nome della classe e 'anno scolastico corrente.
Prestare attenzione quando si seleziona la classe su cui si desidera lavorare: verificare
sempre 'anno scolastico.

Dopo [linserimento di tutti i dati relativi alla classe, questi verranno aggiornati
automaticamente:

1. Nella Sezione Classi, nella Panoramica Classi (Figura 10, numero 6): aprendo per
ciascuna il dettaglio tramite I'apposita freccia a sinistra di ogni classe (vedi paragrafo
“Sezione Classi").

2. Nella sezione Classi del singolo Istituto (Figura 6).

In entrambi i casi si vedranno riassunte in forma tabellare le informazioni relative alla classe
inserite in fase di creazione:
1. Codice della Classe (identificativo assegnato in automatico, univoco a livello di
sistema)
Nome della Classe (con eventuale plesso)
Tipo
Anno scolastico
Alunni totali
Maschi, femmine, stranieri e NAI totali
Periodo di osservazione
Giorni/settimana
. Ore/settimana
10. Docenti osservanti
11. Presenza di docenti esperti

©OCxNOOO WD
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Inoltre, la barra in alto nella pagina Istituto, sezione Classi (Figura 6) raccoglie e somma i dati
relativi a tutte le classi inserite per quell’lstituto:

1. Alunni totali delle Classi inserite per quell’lstituto. Il campo alunni totali in alto a
sinistra, all'inizio della barra, indica a sinistra il numero degli alunni totali dell’lstituto
(Figura 6, numero 3: affiancato dal'immagine di 3 figure) e a destra il numero di alunni
delllstituto da potenziare (Figura 6, numero 4: affiancato da una lente di
ingrandimento). Quest'ultimo indica come primo valore il numero di alunni
effettivamente inseriti e come secondo il valore totale di alunni da potenziare espresso
all’atto di creazione delle diverse classi.

Questo aiuta a capire quanti alunni da potenziare devono ancora essere inseriti con
I'operazione di inserimento alunno (vedi “Inserimento alunno”), infatti, il campo si
aggiorna automaticamente quando un nuovo alunno viene aggiunto.

Tutti i campi di questa sezione si comportano allo stesso modo.

Maschi totali (Figura 6, numero 5), maschi da potenziare (Figura 6, numero 6)
Femmine totali (Figura 6, numero 7), femmine da potenziare (Figura 6, numero 8)
Stranieri totali (Figura 6, numero 9), stranieri da potenziare (Figura 6, numero 10)
NAI totali (Figura 6, numero 11), NAI da potenziare (Figura 6, numero 12)

akrowbd

Ad esempio, la classe in Figura 6: & la classe 1_PROVA, della prima primaria, a.s. 2024-2025;
€ composta da 20 alunni totali, di cui 4 da potenziare che sono stati entrambi gia inseriti con
la procedura Inserimento alunno; di questi 12 sono maschi e 8 sono femmine; ci sono 4 alunni
stranieri e 4 NAI; c’é indicato il periodo di osservazione con i giorni a settimana e le ore al
giorno dedicate al progetto; il numero di docenti osservanti e se vi € la presenza di docenti
esperti.

Cliccando sulla matita alla destra di ciascuna Classe (Figura 6, numero 2), si aprira il Dettaglio
classe (vedi “Dettaglio classe”).

Dettaglio classe

Per accedere alle informazioni sulla specifica classe, & necessario raggiungere la schermata
in Figura 8. Questa schermata puod essere raggiunta in due modi:
1. Nella Sezione Classi, dalla Panoramica Classi si seleziona la matita a destra della
classe desiderata (vedi Figura 10, numero 5)
2. Nella Sezioni Istituti, dalla Panoramica Istituti si seleziona listituto a cui la classe
appartiene, si entra quindi nella sezione Classi e poi si seleziona la matita a destra
della classe desiderata (vedi Figura 6, numero 2)

La schermata che si aprira é riferita alla classe specificata in alto a sinistra e consente di
accedere a tre sottosezioni, evidenziate dal riquadro rosso in Figura 8.
1. Dati classe: consente di visualizzare e modificare i dati della classe (vedi Figura 8,
numero 1)
2. Alunnida potenziare: consente di creare alunni e monitorare lo stato dell’osservazione
(vedi Figura 8, numero 2)
3. Insegnanti: consente di abilitare e gestire insegnanti compilatori alla classe selezionata
(vedi Figura 8, numero 3)
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2 Alunni totali (20)
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Figura 8. Dati classe: classe esistente

Dati classe

La schermata Dati classe (Figura 8) permette di visualizzare o modificare i dati della classe.
Sono presenti le informazioni inserite in fase di creazione classe descritte nel paragrafo
“Creazione nuova classe”. Tutti i campi sono modificabili.

ATTENZIONE: Da questa sezione € possibile modificare anche il Tipo di classe. Prestare
particolare attenzione, poiché ad ogni tipologia dell’ordine di scuola viene associata una
specifica scheda di valutazione diversa, che viene creata al momento della creazione
dell’alunno. Nel caso in cui questo sia stato creato, ad esempio, all’interno di una classe Prima
che viene poi trasformata in una classe Seconda, la scheda associata all’alunno restera di
Prima. Si consiglia quindi di eliminare I'alunno e ricrearlo, al fine di rigenerare la scheda
corretta.

Elimina classe

Dalla pagina Dati classe (Figura 8), &€ possibile eliminare la classe esistente attraverso il
pulsante Elimina in basso a sinistra. Il sistema chiede conferma dell’azione. L’azione non &
reversibile una volta confermata.

Alunni da potenziare

Nella sezione Alunni da potenziare (Figura 9), & possibile visualizzare riassunte nella barra in
alto le informazioni inserite per quella classe. Nello specifico, ai numeri 1, 3, 5, 7 e 9 si hanno
i numeri inseriti in fase di creazione classe nella sezione Alunni totali; ai numeri 2, 4, 6,8 e 10
si hanno a numeratore il numero di alunni inseriti (si veda “Inserimento alunno”) e a
denominatore gli alunni attesi, come inserito in fase di creazione classe nella sezione Da
potenziare.

Nell’esempio di Figura 9, la classe &€ composta da 28 alunni totali. Di questi, 2 sono stati
identificati per il potenziamento (1 maschio e 1 femmina, 1 straniero e 1 NAI). In questo caso
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tutti gli studenti da potenziare sono gia stati aggiunti (vedi successivamente il paragrafo
‘Inserimento alunno”).

MUSA
%

ISTITUTI | CLASSI

>
°0

Periodo di Osservazione: 06/03/2024 - 07/03/2024
Frequenza: 0 Ore 0 Giorni a Settimana

Decenti Osservanti: 0
Docenti Esperti: No

e Supervisore: Non specificato
Manager Classe: Laura Baialuna

wvc
(2024/2025)
abods . . CI——
Istituto Test Preliminari 2 H
:2:28 @ 2/2 §13 @1/1 415 @Q1/1 @2 @& 1/1 L2 @ 1/1
© 0 06 0 @ 0 © O
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Figura 9. Dettaglio classe, Alunni da potenziare

Sezione Classi

Entrando nella sezione Classi dalla Home (Figura 3, numero 3), € possibile visualizzare la
Panoramica Classi, che mostra tutte le classi inserite, indipendentemente dall’lstituto di
appartenenza, come mostrato in Figura 10.

ISTITUTI | CLASSI

( Istituto v J o ( Tipo - J ( Anno Scolastico v J [ QCerca o)
Anno Alunni - Giorni a Ore al Docenti Docenti
[1}] Classe Tipo G i Totali Maschi Femmine Stranieri NAl  Periodo Osservazione G (e, ey Esperti
> ﬁ C-1057  farfalle/coccinelle Infanzia 2023/2024 100 501) 6 (0/0) 1 1 08/02/2024 - 09/02/2024 2 4 2 Si Vs e
Gv B c1o58  Farfalle Infanzia  2023/2024 210/1) 1001 11(0/0) 0 0 08/02/2024 - 21/02/2024 0 0 0 No V
o' o097 [italianc P J 2
5240220242 2
> A CI063  Classe TEST24 E:::na 2024/2025 a3 s01) 4(2/2) 3 1 24/02/2024 - 25/02/2024 0 0 0 si ra
Prima
> @c075  1Aprovalast Primotia  2024/2025 o(o/0)  0(o/0) 0(0/0) 0 0 15/03/2024 - 16/03/2024 0 0 0 No Va
rpage: 10 v

Figura 10. Sezione classi, Panoramica classi

Al primo utilizzo, la sezione apparira vuota. Le classi compariranno a mano a mano che
verranno create dallutente secondo la procedura Creazione nuova classe (vedi
successivamente “Classi: creazione nuova classe”). Le informazioni disponibili sono analoghe
a quelle descritte nella sezione “Alunni da potenziare” (vedi Figura 9), ma riferite questa volta
a tutte le classi gestite.

Utilizzando i campi di ricerca in alto nella pagina (Figura 10, numeri 1, 2, 3 e 4) é possibile
cercare le classi per istituto di appartenenza (numero 1: menu a tendina), per tipo (numero 2:
menu a tendina con opzioni Infanzia, Prima primaria, Seconda primaria, Clinica?), per anno

2 Questa opzione sara utile per la valutazione da parte della neuropsichiatria infantile. Seguiranno
istruzioni su come utilizzare questa funzionalita.
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scolastico (numero 3: menu a tendina). Inoltre, & possibile cercare una classe con il suo nome
tramite la funzione Cerca in alto a destra (Figura 10, numero 4).

Nella schermata sono inizialmente visibili dieci elementi. In basso a sinistra, nella casella Item
per pagina (Figura 10, numero 7), & possibile modificare il numero di elementi mostrati per
pagina dal menu a tendina che si apre cliccando la freccia verso il basso, oppure €& possibile
navigare tra le pagine della tabella tramite le frecce a lato.

Cliccando sulla matita a destra (Figura 10, numero 5) di ciascuna classe si apriranno i Dati
Classe (vedi “Dati classe”), mentre la freccia a sinistra (Figura 10, numero 6) permettera di
avere una visione globale degli studenti inseriti tramite la procedura descritta nel paragrafo
“Inserimento alunno”.

ATTENZIONE: quando si cerca una classe, verificare I'anno scolastico (a.s.) in modo da
selezionare la classe corretta, poiché potrebbero esistere diverse classi con lo stesso nome,
ma appartenenti ad anni scolastici diversi. Per semplicita, inserire 'anno scolastico fra i filtri in
guesta sezione, cosi da non commettere errori.

Aggiunta insegnante compilatore

Il Case Manager ha la possibilita di avere, per una specifica classe, delle persone abilitate con
il ruolo di Insegnante compilatore, da scegliere tra gli insegnanti associati a quella classe.
L’utente Insegnante compilatore potra effettuare autonomamente la procedura di Inserimento
alunno (vedi “Inserimento alunno”) per la classe gia creata dal Case Manager a cui € gia stato
assegnato e procedere alla compilazione della Scheda del singolo alunno (vedi “Compilazione
Scheda”). Pud inoltre visualizzare e modificare i dati riguardanti 'anagrafica dell’alunno e le
classi a cui € abilitato. Non puo invece operare nelle altre classi in cui non & stato nominato
Insegnante compilatore. Questa figura ha lo scopo di snellire la procedura di inserimento,
limitatamente alle proprie classi.

Associazione Insegnante-Istituto

Dal pulsante Insegnanti (Figura 5, numero 3), si accede alla panoramica degli insegnanti
compilatori associati a quelllstituto (Figura 11). Gli insegnanti disponibili potrebbero gia
comparire perché associati allistituto dal’Amministratore di sistema. Attraverso il campo
Cerca (Figura 11, numero 1) € possibile cercare per nome o indirizzo e-mail un insegnante
presente nella lista degli insegnanti gia inseriti per l'istituto in utilizzo.

Nel caso in cui non dovessero gia comparire gli insegnanti attesi, per inserirne di nuovi per un
istituto, il Case Manager deve usare il tasto Aggiungi (Figura 11, numero 2). Cliccando
Aggiungi, si aprira una finestra (Figura 12) nella quale digitare nel campo Ricerca per e-mail,
I'indirizzo dell'utente che si vuole associare all’istituto.
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Insegnanti

Y
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Figura 11. Sezione lstituto, Insegnanti

Una volta inserita I'e-mail, cliccare sul pulsante di ricerca (Figura 12, numero 1) e
successivamente sulla freccia (Figura 12, numero 2) per visualizzare il nome dell’'utente
esistente con l'indirizzo e-mail inserito. A questo punto, se si trova l'insegnante che si vuole
abilitare, bisognera selezionarlo dal menu a tendina e premere sul tasto Aggiungi (Figura 12,
numero 3).

Seleziona Insegnante

( Ricerca per email

e

L Insegnante
=)o

Figura 12. Aggiungi insegnanti

In caso di inserimento errato, si pud eliminare I'utente tramite la X a destra del nome (Figura
11, numero 3).

ATTENZIONE: Solo gli utenti gia registrati al sistema possono essere aggiunti. Se non fosse
possibile trovare l'utente desiderato, contattare il proprio Supervisore Territoriale o I'Ufficio
Scolastico di riferimento.

Associazione Insegnante-Classe

Nella Panoramica Classi, scegliere la classe a cui abilitare uno o piu Insegnanti compilatori
tramite il tasto della matita (Figura 10, numero 5). Successivamente selezionare dal menu a
sinistra la sezione Insegnanti (Figura 8, numero 3). A questo punto sara visibile la lista di
Insegnanti compilatori inseriti precedentemente per quell’istituto (vedi “Associazione
Insegnante-Istituto”) ed é possibile ricercare un utente tramite il campo Cerca (Figura 13,
numero 1). Se l'utente € gia stato abilitato e associato alla classe, nella casella sotto la colonna
Abilitato ci sara una spunta blu (Figura 13, numero 2), in caso contrario la casella sara vuota
(Figura 13, numero 3). Per associare e quindi abilitare I'lnsegnante compilatore alla classe
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d’interesse, sara sufficiente cliccare sulla casella vuota a destra della riga dell’'utente che si
intende abilitare (Figura 13, numero 3). L’Insegnante compilatore potra quindi svolgere le sue
attivita e l'interfaccia indichera l'avvenuta abilitazione tramite la spunta blu nella casella
(Figura 13, numero 2). Ricordarsi di cliccare in basso sul pulsante Salva (Figura 13, numero
4) per rendere effettiva I'abilitazione.

M USA ISTITUTI | CLASSI

MULTILAYERED URBAN 5L

x T

1_PROVA
(2024/2025)
D Insegnante Email Abilitato
Istituto FINALE
2900 :'[‘Ti: emaill@insegnante.it 9
= Dati Classe
_ INS 2
29047 :E,msz email2@insegnante.it O e
Alunni da
potenziare [

Insegnanti

B salva (i)

Figura 13. Sezione Classi, Insegnanti

Inserimento alunno

Dalla schermata Alunni da potenziare (Figura 9), & possibile inserire un nuovo alunno da
potenziare tramite il pulsante Aggiungi alunno (Figura 9, numero 11).

L’'inserimento di un alunno puo essere:

1. Il primo inserimento nella piattaforma: € il caso in cui I'alunno non sia mai stato
inserito e registrato in piattaforma. In questo caso verranno richiesti tutti i dati
dell’alunno.

2. Tutti gli inserimenti successivi: in questo caso I'alunno & gia stato in precedenza
inserito e registrato in piattaforma. In questo caso, non verra chiesto di inserire
nuovamente tutti i dati dell’'alunno, ma verra proposta una registrazione agevolata, che
permettera di recuperare le informazioni gia inserite precedentemente. Questa
situazione si presentera nei casi di trasferimento durante I'anno scolastico e nel
passaggio a un nuovo anno scolastico.

Primo inserimento alunno

Selezionando il tasto Aggiungi alunno in alto a destra (Figura 9, numero 11), & possibile
aggiungere un nuovo alunno da potenziare.
Verra visualizzata la finestra in Figura 14, in cui si chiede I'inserimento dell’identificativo dello
studente dell’'anno corrente, concordato per il progetto e cosi codificato:
- Scuole statali: selezionare dal menu a tendina il Tipo di identificativo “SIDI” e inserire
nel campo Identificativo il CODICE SIDI (chiedere indicazioni alla segreteria)
Esempio: 3728121
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- Scuole paritarie (infanzia): selezionare dal menu a tendina il Tipo di identificativo
“‘ALTRO” e inserire nel campo Identificativo il CODICE MECCANOGRAFICO della
scuola paritaria + n. progressivo
Esempio: VA1A08300_04

ATTENZIONE: nel codice alunno NON utilizzare nomi e cognomi, né codici fiscali o altri
elementi che possano rendere I'alunno identificabile.

Una volta inserito, procedere selezionando il tasto Avanti (Figura 14).

Aggiungi studente

Tipo di i
(SIDI v X) ( Identificativo )

Figura 14. Aggiungi studente

ATTENZIONE: il codice identificativo € univoco a livello di tutto il progetto (non solo nelle
singole scuole). Nel caso in cui, in fase di inserimento dell’identificativo, si inserisca un codice
gia presente nel sistema, verra automaticamente mostrato I'alunno gia esistente con lo stesso
codice e con indicato [lstituto di appartenenza e alcuni dati identificativi (Figura 15).
Selezionando Avanti, si associa il bambino alla classe in cui si sta creando I'alunno e si apre
la scheda Anagrafica alunno dello studente esistente mostrato dal sistema.

Aggiungi studente

Tipo di identificativo Identificativo
(SIDI - Xj (123456 )

d 123456 CErD 123-abc-Istituto AD

Figura 15. Studente esistente

A questo punto & possibile procedere inserendo i dati dello studente nella schermata
Anagrafica studente (Figura 16).
Nella prima sezione di Informazioni generali (Figura 16) bisogna inserire:

1. Data di nascita: cliccando sul campo si apre un calendario in cui inserire I'anno di
nascita e poi il mese di nascita dell’alunno (non viene chiesto di indicare il giorno per
motivi di privacy).

Genere: si apre un menu a tendina da cui selezionare M se maschio e F se femmina.
Nazionalita
4. Datadi arrivo in Italia (se NAI): si apre un calendario in cui inserire I'anno, il mese e

il giorno. Questa informazione serve per poter stabilire quando il bambino non & piu

nella condizione di NAIL. Se non fosse noto con esattezza, inserire il periodo che piu si

avvicina secondo le vostre conoscenze. Compilare il campo solo se necessario.

w N
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5. Indicare se Anticipatario cliccare sul tasto facendolo diventare blu in caso positivo
(solo per la scuola primaria). Compilare solo se necessario.
6. Indicare se Neo Arrivato in Italia, come al punto 5.

Nella sezione Identificativi aggiuntivi (Figura 16) & possibile associare I'alunno a eventuali
codici precedenti.

Al primo inserimento dell’alunno in piattaforma, questa funzionalita non deve essere utilizzata.
Utilizzare questa sezione nel caso in cui si voglia associare all’alunno un codice precedente
diverso da quello attuale. Ad esempio, nel caso dei bambini che passano da una scuola
paritaria (dove venivano identificati con codice meccanografico) a una scuola pubblica (dove
saranno identificati con un codice SIDI).

ISTITUTI | CLASSI m

2 Informazioni Generali

Anagrafica

Studente Tipo Identificativo gentificativo
(SIDI - X) (comzs )

1_PROVA
B -

2024/2025
Data di Mascita ] Genere - X Nazionalita - X Data di Arriva in Halia (se .. (5]

Anticipatario: 8 Neo Arrivato in Italia:

axldentificativi Aggiuntivi

(] Studente Informazioni Istituta Data di Nascita

Messun risultato

10 -
+ Aggiungi Identificativo

Figura 16. Anagrafica studente

Una volta completati i campi selezionare Salva, altrimenti i dati inseriti saranno persi.

Terminata la procedura, si rimane nella pagina e si pud proseguire nella compilazione della
Scheda (per accedere allarea per la compilazione della Scheda vedi successivamente
“Compilazione Scheda”)

Dopo l'inserimento di tutti gli alunni da potenziare, i dati verranno aggiornati automaticamente:
3. Nella sezione Classi, nella Panoramica Classi (Figura 10): aprendo per ciascuna il
dettaglio tramite I'apposita freccia a sinistra si ogni classe (Figura 10, numero 6).
4. Nella sezione Alunni da potenziare (Figura 9).

Modifica alunno gia inserito

Sia dalla schermata Alunni da potenziare (Figura 9), che dalla schermata Panoramica Classi
(Figura 10) aprendo con la freccia verso basso il dettaglio degli alunni da potenziare di quella
classe (Figura 10, numero 6), & possibile modificare le informazioni relative agli alunni inseriti.
Cliccando sulla sagoma del bambino (Figura 10, numero 8) in corrispondenza della riga
dell’alunno di cui si vogliono modificare i dati, si aprira il dettaglio del singolo alunno sulla
schermata Anagrafica studente (Figura 16).

Da qui sara possibile modificare le informazioni principali dell’alunno.
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Non & possibile modificare il codice identificativo dell’alunno in nessun modo. Nel caso in cui
sia stato inserito un alunno con un codice errato, sara necessario eliminarlo.

Elimina alunno gia inserito

In caso di errori di inserimento, quali 'aggiunta di un alunno che non sarebbe stato da inserire
o I'inserimento di un alunno con un codice identificativo errato, & possibile eliminare I'alunno
tramite il tasto Elimina in basso a sinistra nella schermata Anagrafica studente (Figura 16). Il
sistema chiede conferma dell’azione. Una volta confermata, I'azione ¢ irreversibile.

ATTENZIONE: Se si elimina un alunno, si eliminano anche le relative schede. Verificare
all'inserimento che il codice identificativo sia corretto per evitare di avere schede completate
con l'identificativo errato.

ATTENZIONE: Una volta eliminati i dati, NON si possono in alcun modo recuperare!

Inserimenti alunno successivi al primo

A questo punto, ci possono essere tre situazioni diverse:
1. Il codice dell’alunno & nuovo perché prima non partecipava
2. ll codice dell’alunno é uguale a quello dell’anno precedente
3. Il codice dell’alunno NON & uguale a quello dell’anno precedente, ma ha gia
partecipato (per esempio passaggio da una scuola dell’infanzia paritaria senza codice
SIDI a una statale con codice SIDI)

Nel primo caso, seguire la procedura di aggiunta alunno descritta nella sezione Primo
Inserimento alunno (vedi “Primo inserimento alunno”).

Nel secondo caso (codice alunno uguale a quello dell’anno precedente), € sufficiente inserire
il codice inizialmente attribuito all’alunno nella casella Identificativo nella schermata Aggiungi
studente (Figura 14). Automaticamente il sistema mostrera I'alunno gia esistente (Figura 15)
e, premendo il pulsante Avanti, si procedera ad associare I'alunno alla nuova classe.

Tutte le informazioni verranno automaticamente recuperate, senza bisogno di inserirle
nuovamente (Figura 17).

Inoltre, le Schede compilate in precedenza formeranno uno storico per I'alunno e risulteranno
cosi collegate alla nuova scheda relativa all’a.s. in corso: nella parte sinistra della schermata
saranno visibili le diverse schede precedenti relative alle classi in cui I'alunno € stato inserito
negli anni scolastici (Figura 17, numeri 1 e 2).

Ad esempio, in Figura 17 I'alunno di cui abbiamo aperto I'’Anagrafica risulta associato a due
classi: Infanzia per I'a.s. 2023/2024 (Figura 17, numero 1) e 1_PROVA per 'a.s. 2024/2025
(Figura 17, numero 2).

ATTENZIONE: quando si procede alla compilazione della scheda, verificare sempre di aver

selezionato la classe e I'anno scolastico in corso per un corretto inserimento dei dati (vedi
“Compilazione Scheda”).
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Figura 17. Anagrafica alunno, inserimento successivo al primo

Nel terzo caso (codice alunno NON uguale a quello dell’'anno precedente), procedere alla
creazione del nuovo alunno come visto precedentemente nella sezione Inserimento alunno
(vedi “Inserimento alunno”), utilizzando il nuovo codice.

Dalla schermata Anagrafica studente sara poi possibile utilizzare la sezione Aggiungi
identificativo in basso (Figura 18) per associare al nuovo codice i dati e le schede compilati in
passato e associati al codice precedente.

Diversamente dal secondo caso, pero, le informazioni non saranno automaticamente inserite
nella nuova Anagrafica studente e non si creera lo storico delle schede compilate negli anni
precedenti. Sara possibile visualizzare le informazioni pregresse solo cliccando sulla sagoma
corrispondente all’identificativo di interesse nella sezione Identificativi aggiunti della pagina
Anagrafica studente (Figura 18, numero 1). Si verra cosi indirizzati alla precedente Anagrafica
studente correlata al vecchio codice, con associata la scheda precedente.

ISTITUTI | CLASSI m
L 02/2016 (o} JL F - XJL AFGHANISTAN - xJL Data di Artivo in Italia (se NAI) (5] J

abcd1314 Anticipatario: B Neo Arrivato in ltalia: 1

Anagrafica
Studente ahldentificativi Aggiuntivi

B Il C 2024/2025

ID Studente Informazieni Istituto Data di Nascita

2060  g" 123456 [italiano ™ ] abeds - Istitute Test Preliminari 2 o

e 10

+ Aggiungi Identificativo
“

Figura 18. Anagrafica alunno e associazione codice alunno diverso dall’anno precedente

ATTENZIONE: prestare particolare attenzione ad inserire solamente alunni afferenti alle
proprie classi, in modo da non avere erroneamente accesso a informazioni di altri alunni.
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Cambio istituto

In caso di trasferimento di un alunno da una scuola aderente al progetto a una seconda
anch’essa aderente al progetto nel corso dello stesso anno scolastico, eseguire la procedura
descritta in seguito.

La scuola nella quale sia stata iniziata la prima parte del progetto e sia stata anche solo
parzialmente compilata la Scheda (scuola che il bambino lascia) deve compilare la Scheda
per quanto valutato, salvare le modifiche e poi chiuderla (vedi “Conclusioni”). In qguesto modo
le informazioni inserite non saranno piu modificabili.

Chiudendo la Scheda, si aprira la sezione Esito e nella casella Conclusioni sara possibile
segnalare che il bambino € stato trasferito (vedi “Conclusioni”).

La scuola che riceve il bambino effettuera la procedura per l'inserimento dell’alunno (vedi
“Inserimenti alunno successivi al primo”). La nuova scuola avra quindi la possibilita di aprire
una nuova Scheda (che sara indicata con lo stesso anno scolastico, ma con il nome della
nuova classe di appartenenza dell’alunno) da compilare, ma anche di avere accesso in sola
visualizzazione (senza quindi la possibilita di modificarla) alla Scheda compilata nella scuola
precedente.

ATTENZIONE: la nuova scuola dovra avere cura di reinserire i dati della parte di Scheda
compilata dalla precedente scuola (visibili come descritto sopra). Solo in questo modo la
Scheda risultera completa. Non & possibile importare i dati della scheda precedente in modo
automatico.

Verifica inserimento alunni

Al fine di agevolare nella verifica della correttezza delle informazioni inserite e del corretto
inserimento di tutti gli alunni da potenziare, ciascuna classe inserita appare con un simbolo
alla sua sinistra che indica lo stato di completamento dei dati inseriti:
- Simbolo blu (Figura 19, numero 3): il lucchetto indica che la classe e interrotta, negli
altri casi sottoelencati la classe é attiva
- Simbolo rosso (Figura 19, numero 1): errore, ci potrebbero essere piu alunni inseriti
rispetto a quelli indicati inizialmente oppure avere caratteristiche che non
corrispondono per sesso o specifica straniero/NAI rispetto a quelle indicate in fase di
creazione della classe (Figura 7).
- (Figura 19, numero 4): da completare
- Simbolo verde (Figura 19, numero 2): completata correttamente
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Figura 19. Verifica del completamento tramite icone

Ad esempio, in Figura 19 si puo vedere la segnalazione di un errore di completamento tramite
il simbolo rosso (Figura 19, numero 1). Probabilmente, guardando la barra in alto, & stato
inserito un bambino straniero in piu rispetto a quello che era stato indicato nei Dati Classe.

Un altro esempio, che si pud vedere in Figura 19, & la segnalazione del mancato inserimento
di alcuni alunni, poiché accanto alla classe & presente I'icona gialla (Figura 19, numero 4).
Infatti, solo 1 alunno su 5 é stato inserito in piattaforma (1/5).

Inoltre, nella barra in alto é riportata la somma delle varie sezioni per le classi dell'intero
istituto.

Per una panoramica dello stato di inserimento degli alunni, si puo fare riferimento:
1. Alla schermata Alunni da potenziare per la singola classe, descritta nel paragrafo
“Dettaglio classe” (Figura 9)
2. Alla schermata Classi, descritta nel paragrafo “Creazione nuova classe” (Figura 6).

Nuovo anno scolastico

Alla fine dellanno scolastico & consigliabile chiudere tutte le classi tramite il simbolo del
lucchetto (Figura 20, numero 8).

Ogni anno scolastico, € infatti necessario ripetere la procedura di Creazione nuova classe
(vedi “Creazione nuova classe”) per tutte le classi che aderiscono al progetto, anche per quelle
che hanno precedentemente partecipato al progetto. La nuova classe dovra essere aggiunta
indicando il nuovo anno scolastico e il relativo nome.

Ad esempio: la | C dell’anno scolastico 2022/2023 dovra essere creata come nuova classe
denominata Il C e con I'anno scolastico corrispondente 2023/2024.

Per ogni classe sara, quindi, necessario aggiungere nuovamente gli alunni da potenziare
attraverso la procedura Inserimento alunno (vedi “Inserimento alunno”).
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Compilazione Scheda

Dalla schermata Anagrafica studente (Figura 16), si procede alla compilazione della Scheda
andando a selezionare dalla parte sinistra della schermata (Figura 16, riquadro rosso) la
classe e l'anno scolastico in cui l'alunno & inserito e per i quali si vuole effettuare la
compilazione (ad esempio, nel caso di Figura 16 ci sono due classi e anni scolastici associati

allo studente che corrispondono ai numerile 2).

ATTENZIONE: quando si procede alla compilazione della scheda, verificare sempre di aver
selezionato la classe e 'anno scolastico in corso per i quali si vuole effettuare la compilazione.

Si aprira quindi la Scheda (Figura 20).

M USA ISTITUTI | CLASSI

ULTILAYERED URBAN SU
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Figura 20. Compilazione Scheda (esempio di Scheda per la prima primaria)

Selezionando la sezione Scheda in alto a sinistra (Figura 20, numero 1), si aprira la pagina
destinata all’inserimento dei risultati dell’osservazione.

La pagina e suddivisa in sezioni, una per ogni Area da osservare (Figura 20, numero 2: in
questo caso & visibile Area dell’Apprendimento della Letto-Scrittura).

All’interno di ciascuna area, gli item sono suddivisi per Ambito di rilevamento (Figura 20,
numero 3: ad esempio in questo caso I'ambito & “Comprensione Linguistica”).

Per ognuno sono riportati i relativi Indicatori di verifica (Figura 20, numero 4: nell’esempio
uno & “Coglie il senso globale e le informazioni principali di un brano narrato rispondendo a

domande mirate”) per ogni Fase del progetto (Figura 20, riquadro rosso).

Quando si apre la scheda dell’alunno per la prima volta, tutte le aree risultano aperte e sono
visibili tutti gli indicatori in esse contenuti. Cliccando sul tasto con il punto di domanda blu in
alto a destra (Figura 20, numero 7) si aprira una schermata che riporta le indicazioni per la
corretta compilazione della Scheda (Figura 21).

20



*

o Finanziato \ M
Sl call'Unione europea CIMUR l ‘M [laliadomani A
ki NextGenerationEU 8 B RS TRET MUSA

DI RIFRESA E RESILIENZA

Info X

Istruzioni Scheda - Infanzia:

COME SI COMPILANO LE COLONNE

« FASE 2 Osservazione sistematica iniziale
Non presenta criticita (NC)si intende, rispetto all'indicatore, che I'alunno non presenta criticita.
Non osservabile (NA) si intende che l'indicatore non sia applicabile, non & stato possibile fare
osservazione nello specifico periodo
Presenta criticita: si intende, rispetto allindicatore, che I'alunno presenta criticita

« FASE 3 Attivita di potenziamento
Non & stato potenziato: si intende, rispetto all'indicatore, che I'alunno non & stato potenziato.
E stato potenziato: si intende, rispetto all'indicatore, che I'alunno non & stato potenziato.

« FASE 4 Osservazione sistematica finale
Non presenta la criticita: si intende, rispetto all'indicatore, che I'alunno presenta ancora criticita.
Presenta ancora la criticita: si intende, rispetto all'indicatore, che I'alunno presenta ancora criticita.

Figura 21. Indicazioni per la compilazione della Scheda

Per ciascun item nella colonna Fase 2 € possibile inserire il risultato dell’osservazione aprendo
il menu a tendina dal campo Valutazione e selezionando tra:

1. Non osservabile

2. Non presenta criticita

3. Presenta criticita
Per ciascun item nella colonna Fase 3 € possibile inserire se il potenziamento & stato
effettuato, aprendo il menu a tendina dal campo Valutazione e selezionando tra:

1. Non é stato potenziato

2. E stato potenziato

3. Non potenziabile
Per ciascun item nella colonna Fase 4 & possibile inserire il risultato dell’osservazione finale
aprendo il menu a tendina dal campo Valutazione e selezionando tra:

1. Non presenta le criticita

2. Presenta ancora le criticita

3. Non osservabile

Al fine di agevolare la compilazione, & possibile indicare che tutti gli indicatori di un’area o di
un ambito sono NON CRITICI, premendo il pulsante accanto al nome dell’area/ambito (Figura
20, numero 5: pallino a destra). Quando si schiaccia questo pulsante, il pallino si spostera a
sinistra e 'area 0 ambito selezionato si condensera e non sara piu visibile il relativo contenuto.
L’azione di disattivazione di un’area/ambito & reversibile, infatti per riaprire una sezione
condensata basta cliccare nuovamente sul pulsante a lato dell’area o dell’ambito d’interesse,

facendo diventare il tasto blu (Figura 20, numero 5: pallino a destra).

ATTENZIONE: Per indicare che tutti gli indicatori di un’area/ambito NON SONO CRITICI &
necessario cliccare il pulsante (Figura 20, numero 5) in modo tale da rendere grigia la sezione
corrispondente (Figura 22, numero 1).

Se, invece, si premesse sul nome dell'area/ambito in una posizione diversa, la sezione
collassa ma senza disattivarsi (Figura 22, numero 2). Questa funzionalita puo essere utile per
una visualizzazione pit compatta.

Nel caso di area/ambito disattivato (non critico), gli indicatori corrispondenti sono
automaticamente considerati come compilati e non critici.
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Nel caso di area/ambito collassato ma non disattivato, gli indicatori corrispondenti sono ancora
da compilare (vedi “Verifica completamento scheda”).

o ® Area dei Processi

2) < v stcns )

Figura 22. Differenza area disattivata e condensata

ATTENZIONE: le modifiche NON si salvano automaticamente. Al termine della compilazione
della Scheda, anche parziale, & necessario salvare le modifiche con il pulsante Salva
modifiche (Figura 20, numero 11).

In caso si tenti di uscire senza aver salvato, il sistema avvisa che se si procede si perderanno
le modifiche apportate.

Quando il salvataggio delle modifiche é stato effettuato correttamente, il pulsante per salvare
(Figura 20, numero 11) diventera GRIGIO (non piu blu) e non potra essere nuovamente
cliccato.

Cliccando sul tasto con il punto di domanda di colore grigio (Figura 20, numero 6) accanto a
ogni item si aprira in automatico il Vademecum per tipo di scuola o istruzioni specifiche per la
gestione della criticita.

Verifica completamento scheda

Affinché la compilazione di un Ambito risulti completa per una delle Fasi, € necessario aver
inserito la valutazione effettuata per tutti gli Indicatori della singola Fase. Il colore della casella
della Fase accanto a ciascun ambito (Figura 22, riquadro rosso) consente di avere un rapido
riscontro sullo stato di compilazione di quell’ambito:

1. Colore verde: tutti gli item della sezione sono stati compilati per quella fase.

2. : solo alcuni item della sezione sono stati compilati per quella fase.

3. Colore rosso: nessun item della sezione é stato compilato per quella fase.

Ad esempio, nel caso riportato in Figura 20, la scheda che si sta completando € quella relativa
alla classe 1_PROVA per I'a.s. 2024/2025. Vediamo I'Area dell’Apprendimento della Letto-
Scrittura (Figura 20, numero 2), ’Ambito Comprensione Linguistica (Figura 20, numero 3) e
gli Indicatori relativi (esempio in Figura 20, numero 4). Lo stato delle fasi per I’Ambito
Comprensione Linguistica (Figura 20, riguadro rosso) € il seguente: la Fase 2 &€ completa
(colore verde), poiché per tutti gli Indicatori & stata inserita la valutazione; la Fase 3 é
parzialmente completa (colore giallo), poiché per alcuni Indicatori non € ancora stata inserita
la valutazione; la Fase 4 e incompleta (colore rosso), poiché nessuna valutazione & ancora
stata inserita.

Analogamente lo stesso codice colore e utilizzato per indicare lo stato di completamento
globale dell'intera scheda (Figura 20, riquadro verde):

4. Colore verde: tutte le aree per quella fase sono state compilate.

5. : solo alcune aree sono state compilate per quella fase.

6. Colore rosso: nessuna area € stata compilata per quella fase.
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Anche dalla schermata Alunni da potenziare (Figura 9), si puo verificare lo stato di
compilazione delle Fasi per il singolo alunno, sia dalla specifica riportata sulla riga dell’alunno
(Completa, Parziale e Incompleta) sia tramite il codice colore presentato.

Diario
La funzionalitd Diario consente di inserire delle note riferite a un determinato periodo ed
eventualmente anche a degli specifici indicatori. Questa funzionalita puo essere utilizzata per:
1. Dettagliare il potenziamento
2. Segnalare situazioni anomale, ad esempio:
A. Criticita non segnalata in Fase 2 (Osservazione sistematica iniziale)
a. Fase 2: criticita non presente
b. Fase 3: potenziato
c. Fase 4: criticita presente
B. Assenza di potenziamento
a. Fase 2: criticita presente
b. Fase 3: non potenziato
c. Fase 4: (qualsiasi risposta)

Per la fase di potenziamento, & necessario fornire informazioni sulle modalita in cui si & svolto
tramite il diario del potenziamento. Cliccando sul pulsante Aggiungi nota in alto a destra
(Figura 20, numero 9), sara possibile inserire una nuova nota. Si aprira quindi la schermata
per l'inserimento della stessa (Figura 23).
Le informazioni richieste sono:

1. Periodo a cui la nota é riferita, selezionare il periodo grazie al calendario che appare
cliccando sull'icona presente nel campo stesso. Campo obbligatorio.
Ore settimanali dedicate al potenziamento per quel periodo.
Area alla quale ci si riferisce nella nota.
Ambito al quale ci si riferisce nella nota.
Indicatore al quale ci si riferisce nella nota.
Nota, spazio di testo nel quale inserire il commento. Campo obbligatorio.

o0k wh

Cliccare quindi sul tasto Aggiungi nota (Figura 23) per confermare I'inserimento.

Aggiungi nota

[ Periodo = j[ Ore settimana

Area -

(
(

Nota

EN

A N N S

Figura 23. Aggiungi nota
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Le note inserite sono quindi visibili nella sezione Diario, accanto alla sezione Scheda (Figura
20, numero 10).

In caso di necessita, & possibile stampare tutte le note dalla sezione Diario dove queste sono
raccolte, utilizzando la funzione Stampa della pagina Web. Si riporta 'esempio su due
dispositivi:

- Su computer, cliccare il tasto destro del mouse e selezionare dal menu Stampa,
oppure premere in contemporanea CTRL+P (Windows) o CMD+P (Mac). Poi scegliere
se esportare come file pdf o se stamparlo su carta.

- Su iPad, cliccare sul tasto condividi in alto e selezionare stampa. Scegliere poi la
modalita in cui si vuole esportare il contenuto.

ATTENZIONE: dati sensibili dell'alunno o informazioni che possano ricondurre allo stesso
NON sono da inserire nel campo testo della nota! Per questioni di privacy & assolutamente
fondamentale che i dati della piattaforma siano associati solo all’identificativo e ai campi gia
richiesti precedentemente.

ATTENZIONE: é obbligatorio inserire nelle note il periodo a cui si riferiscono. Si consiglia
caldamente di inserire anche indicatore e ambito a cui si fa riferimento nella nota, in modo da
ottenere una descrizione piu strutturata.

ATTENZIONE: le modifiche NON si salvano automaticamente. Al termine della compilazione
del Diario, anche parziale, &€ necessario salvare le modifiche con il pulsante Salva modifiche.
Quando gli ultimi dati inseriti risultano salvati, il pulsante di salvataggio diventa grigio (in caso
contrario e di colore blu).

Conclusioni

L’osservazione si ritiene completata solo se viene indicato I'esito dell’osservazione.

Quando si ritiene completata 'osservazione (a fine anno), selezionare il pulsante in alto a
destra con il lucchetto aperto (Figura 20, numero 8).

Una volta selezionato il lucchetto si chiudera (Figura 24, numero 1) e apparira la sezione Esito
(Figura 24, numero 2), alla quale si verra ridirezionati. L'azione & reversibile: cliccando
nuovamente sul lucchetto chiuso, si puo riaprire la sezione Scheda e continuare a compilare
la parte di osservazione (ritornando alla schermata di Figura 20 con lucchetto aperto, numero
8).
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Figura 24. Sezione Esito

Dalla sezione Esito (Figura 24, numero 2) sara possibile inserire le Conclusioni
dell'osservazione (Figura 24, numero 4), scegliendo dal menu a tendina tra:

1. Criticita superate

2. Criticita non superate

3. Trasferimento/impossibile

Nel caso in cui le criticita siano state superate, la procedura termina.
Se le criticita non sono state superate, invece comparira una sezione denominata Conclusioni
Secondo Livello (Figura 24, numero 5) dove selezionare da un menu a tendina tra:
1. Rimane attenzionato dalla scuola
2. Segnalato alla NPI
3. La famiglia non accoglie
4. Segue altro percorso
Nel caso in cui si proceda con la segnalazione alla NPI, compare un’ulteriore sezione
Conclusioni Terzo Livello (Figura 24, numero 6) dove selezionare da un menu a tendina tra:
1. Torna attenzionato dalla scuola
2. Preso in carico

Infine, & possibile selezionare uno o piu tipi di Potenziamento a cui I'alunno in questione &
stato sottoposto (Figura 24, numeri 7 e 8): selezionare tra le opzioni, anche piu di una
opzione):

1. Scolastico - Attivita di potenziamento secondo Vademecum IndiPote(dn)S

2. Scolastico - Altre attivita

3. Anche extrascolastico
Il tipo di Potenziamento risultera come applicato se la casella avra una spunta blu (Figura 24,
numeri 7), mentre risultera non applicato se vuota (Figura 24, numeri 8).

Disclaimer per la Privacy

La vostra privacy e quella degli alunni € una priorita. Questo manuale di utilizzo é stato redatto
con l'obiettivo di fornire le informazioni necessarie per utilizzare il sistema in modo appropriato.
Nella piattaforma devono essere conferiti solamente i dati strettamente necessari. Pertanto,
si prega di non fornire dati sensibili e personali diversi da quelli indicati in questo manuale.
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NON bisogna fornire informazioni come nomi, cognomi o codici fiscali degli alunni all'interno
dei campi di testo come le note o altre informazioni riconducibili univocamente agli stessi.
Inoltre, nella funzionalita di importazione degli alunni tramite codici preesistenti, prestare
particolare attenzione ad inserire solamente alunni afferenti alle proprie classi, in modo da non
avere accesso a informazioni di altri alunni. In caso di errore o dubbi, contattare
immediatamente il proprio Supervisore Territoriale o I'Ufficio Scolastico di competenza.

NOTE:
Tasto download diventera disponibile al secondo rilascio (Figura 24, numero 3)
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