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1. Introduzione 

 

1.1 Perché Schoolcom? 

La piattaforma nasce dall'esigenza concreta e normativa di informatizzare tutti i processi, le 

procedure e il flusso documentale delle scuole e si presenta a tutti gli effetti come un sistema 

gestionale in grado di rispondere a tali esigenze e di seguire le fasi delle procedure in uso presso 

una scuola, compreso anche il flusso dei passaggi decisionali previsti dalle procedure. 

 

1.2 Cosa consente di fare? 

 gestire le attività amministrative garantendo un elevato livello di controllo, sicurezza, 

affidabilità e monitoraggio delle attività 

 informatizzare e automatizzare la parte operativa e amministrativa 

 utilizzare un sistema gestionale semplice, open source, facilmente implementabile con 

nuove funzionalità, rapidamente adattabile alle evoluzioni nella diversificazione delle 

attività 

 semplificare l’attività grazie ad uno strumento di facile utilizzo, pensato per rispondere 

alle specifiche esigenze della scuola 

 risparmiare tempo nell’operatività quotidiana 

 semplificare i processi decisionali sulla base di informazioni immediate, report completi e 

analisi dei dati inseriti. 

 

1.3 Aree funzionali 

SCHOOLCOM è una piattaforma per 

la gestione della comunicazione 

interna della scuola e permette la 

gestione attraverso l’uso di un 

browser (internet Explorer, Google 

Chrome, Mozilla etc). 

Nel sistema è implementata la 

completa gestione delle seguenti 

aree funzionali: 

 l'emissione e la visione delle 

circolari 

 la creazione e la gestione dei 

progetti 

 l'inserimento e l'autorizzazione di richieste 

 la stesura di verbali 

 la stesura della programmazione e di relazioni 
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 la creazione di curriculum vitae 

 l'inserimento di segnalazioni 

 la creazione di incarichi e la compilazione di registri 

  

Tuttavia, la piattaforma è modulare e consente di attivare o disattivare le diverse aree 

gestionali in modo da adattarsi alla realtà della singola scuola 
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2. Installazione 

2.1 Caratteristiche e specifiche tecniche 

 la piattaforma è stata realizzata utilizzando il linguaggio HTML, fogli di stile CSS e PHP e può 

essere installata su un server che utilizza un web-server Apache e un database Mysql 

 la piattaforma è stata realizzata e testata utilizzando un webserver linux di Aruba (Phpversion 

5.5.x, Mysql version 5.5) ma risulta installabile su qualunque sistema webserver basato su 

LAMP (Linux, Apache, Mysql, Php) o WAMP (Windows, Apache, Mysql, Php).  

 le modalità di accesso ai dati e di utilizzo della piattaforma si basano sulla semplice struttura 

di utilizzo client-server ed è quindi fruibile in sicurezza via web 

 la piattaforma è un sistema multiutente in cui ogni utente può svolgere dei compiti a seconda 

del ruolo e dei permessi che gli vengono attribuiti 

 la piattaforma è modulare e consente di attivare o disattivare le diverse aree gestionali in 

modo da adattarsi alla realtà della singola scuola 

 la piattaforma è un moderno e efficace strumento di lavoro, completo, ma al tempo stesso 

in continua evoluzione e in costante aggiornamento. Il modo stesso in cui la struttura è stata 

pensata consente facilmente lo sviluppo e/o l’implementazione di nuovi moduli e funzionalità 

 la semplice interfaccia grafica consente un facile utilizzo e la ricchezza di funzioni garantisce 

un efficace monitoraggio e controllo, tutto ciò permette agli operatori di concentrarsi sul 

proprio lavoro e non sullo strumento in utilizzo 

2.2 Architettura sistema gestionale di dematerializzazione di una 

scuola 

La piattaforma Schoolcom soddisfa pienamente l'esigenza di dematerializzare tutta la gestione 

della comunicazione interna ad una scuola. Al termine di ogni procedura, quando i dati 

vengono inoltrati in forma definitiva, oltre ad archiviare i dati,viene creato un file in formato 

PDF che viene inviato automaticamente all'email di un indirizzo di posta dell'istituto. L'oggetto 

della mail descrive l'attività e il mittente e in allegato il file PDF. In questo modo il sistema 

Schoolcom è facilmente integrabile ai sistemi di protocollo e archiviazione maggiormente in uso 

quali per esempio Argo, Didanet e Spaggiari. 

 

2.3 La licenza 

 

SCHOOLCOM è una piattaforma distribuita con codice sorgente completamente accessibile, in 

accordo con la licenza GPLv3 (Licence GPLv3 - Licenza GPLv3), utilizzabile senza il pagamento 

di licenze o royalities. 

La piattaforma è stata realizzata e testata utilizzando un webserver linux di Aruba (Phpversion 

5.5.x, Mysql version 5.5) ma risulta installabile su qualunque sistema webserver basato su LAMP 

(Linux, Apache, Mysql, Php) o WAMP (Windows, Apache, Mysql, Php).  

E' possibile installare la piattaforme utilizzando una procedura automatica oppure effettuando 

l'installazione manualmente. 

 

 

http://www.gnu.org/licenses/gpl-3.0.html
http://katolaz.homeunix.net/gplv3/gplv3-it-final.html
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2.4 Installazione automatica 

1.  Scaricare l'ultima versione disponibile di Schoolcom dal sito www.schoolcom.it 

2.  Decomprimere il pacchetto sul proprio PC, 

3.  Caricare tutti i file e le cartelle, attraverso un client FTP (per esempio FileZilla), nello spazio 

web che abbiamo a disposizione (per esempio: www.miosito.it/schoolcom); 

4. Accedere al pannello di installazione caricando il file install.php. Se abbiamo caricato la 

piattaforma all'indirizzo www.miosito.it/schoolcom potrete accedere al pannello di 

installazione andando all'indirizzo: www.miosito.it/schoolcom/install.php . Comparirà la 

seguente schermata: 

 

5. Inserire i dati per l'accesso al DB. Premendo il pulsante Test DB mostrato in figura, il sistema 

verifica la correttezza e la completezza dei dati inseriti. Se i dati sono corretti verrà mostrata 

la seguente schermata. E' ancora possibile modificare i dati di accesso al DB oppure 

procedere all'installazione; 

6. Premere Procedi con l'installazione, il sistema verificherà se il DB selezionato è vuoto e 

qualora non lo fosse mostrerà un pop-up di allerta per evidenziare il rischio di perdita di dati 

presenti. Dopo aver acconsentito all'installazione il sistema procederà all'installazione. 
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7. A questo punto è possibile effettuare il primo accesso,utente: administrator password: 

administrator 

2.5 Installazione manuale 

1.  Scaricare l'ultima versione disponibile di Schoolcom da www.schoolcom.it  

2.  Decomprimere il pacchetto sul proprio PC, 

3. Accedere al pannello di controllo del vostro Database, creare il Database vuoto che ospiterà 

la piattaforma e importare il database contenuto nel file createdb.sql (il file si trova nella top 

directory) 

4. Modificare il file common.php che si trova nella cartella struct, inserendo i dati di accesso al 

proprio Database 

5.  Caricare tutti i file e le cartelle, attraverso un client FTP (per esempio FileZilla), nello spazio 

web che abbiamo a disposizione (per esempio: www.miosito.it/schoolcom); 

6. modificare i permessi alla cartella docs e alle sue sottocartelle e impostarli a 755 

7. Accedere al pannello di installazione caricando il file install_manual.php. Se abbiamo caricato 

la piattaforma all'indirizzo www.miosito.it/schoolcom potrete accedere al pannello di 

installazione andando all'indirizzo: www.miosito.it/schoolcom/install_manual.php  

8. A questo punto è possibile effettuare il primo accesso,utente: administrator password: 

administrator 
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3. Manuale amministratore 

3.1 Abilitazione accessi operatori 

Ogni utente della piattaforma ha un profilo di accesso caratterizzato da utente, password che gli 

consente di accedere a funzionalità personalizzate in base al suo ruolo e alla sua mansione. 

I ruoli implementati nella piattaforma attualmente sono: 

 Docente 

 Assistente amministrativo 

 Collaboratore Scolastico 

 DSGA 

 Dirigente Scolastico 

Per ogni utente è infatti possibile definire l’accesso ai moduli/aree del software e, in particolare, 

è possibile inibire l’accesso, abilitare solo alla consultazione, abilitare alla modifica e inserimento. 

Gli utenti abilitati all’accesso all'area 'Abilitazione accessi operatori' trovano la funzione nel menu 

a destra come mostrato in figura. 

  

Le funzionalità 

La figura seguente mostra le funzioni che si possono avere accedendo a quell'area. 

 Inserire un nuovo utente 

 Modificare il profilo dell’utente o eliminarlo 

 Esportare i dati degli utenti in formato xls 
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 Caricare contemporaneamente più utenti  

Modifica/Elimina 

 Accedendo al collegamento modifica/elimina, verrà mostrata la seguente scehermata, con 

l'elenco degli utenti e tre funzionalità attive: 

- modifica utente 

- elimina utente 

- invia di nuovo le credenziali a un utente 

 

  

  

Inserisci nuovo 

Accedendo al link Inserisci nuovo utente è possibile inserire un nuovo utente. I dati necessari 

sono mostrati in figura, nel riquadro arancio sono raggruppati tutti i dati anagrafici e lavorativi 
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dell'utente, mentre nel riquadro viola sono inseriti tutti i parametri che regolano e personalizzano 

(oltre al ruolo) l'accesso alle varie aree della piattaforma. 

  

 3.2 Amministrazione piattaforma 

Quest’area, a cui può avere accesso solo chi è stato abilitato nella gestione profili (in genere 

una o due persone per istituto) consente di modificare alcuni parametri generali della 

piattaforma, per esempio quelli relativi ai seguenti aspetti: 

- configurazione home page. 

- gestione intestazione dei moduli compilabili 

- email a cui inviare notifiche con gli atti prodotti dalla piattaforma come allegato pdf 

- attivazione aree funzionali della piattaforma 

Qui di seguito vengono trattati in dettaglio i punti che si presentano quando si accede alla 

sezione Amministrazione Piattaforma. 

 

Cliccando sulla voce di menu "Gestione aree della piattaforma" è possibile scegliere quali aree 

attivare: 
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Cliccando invece su "Gestione aggiornamenti", il sistema controlla se il sistema è aggiornato. 

Nel caso non lo fosse, comparirà un messaggio esplicativo che invita ad effettuare 

l'aggiornamento: 

 

Dopo aver cliccato sul pulsante "Aggiorna il sistema", verranno effettuati tutti i possibili 

aggiornamenti e comparirà il resoconto dell'operazione: 
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Se riproviamo ora a cliccare sul pulsante "Gestione aggiornamenti", potremo verificare che il 

sistema risulta aggiornato: 

 

Vediamo ora in dettaglio la sottosezione "Gestione dati della scuola". 

Tra i dati che si possono modificare, come mostrato in figura sotto abbiamo: 

 i dati generali dell'Istituto (box rosso in alto) 

 i dati di configurazione della home page la cui distribuzione è mostrata nella figura qui sotto 

tra cui 

o Il titolo e il sottotitolo 

o Il titolo del box a destra 

o Il contenuto del box a destra 

 i link da inserire nel Footer di tutte le pagine 
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Scorrendo la pagina, come mostrato nella figura, sono mostrate le ulteriori possibilità di 

configurazione. I dati contenuti nella sezione "configura intestazione modulistica" (box rosso) 

sono quelli che devono riprodurre la carta intestata dell'Istituto. Abbiamo quindi la parte testuale 

relativa all'intestazione eseguita dalle immagini che sono, sostanzialmente i loghi. 

Una volta inserita l’intestazione della scuola, nei moduli vengono rispettate le interruzioni di riga 

e eventuali grassetti e/o corsivi 

Qualora l’intestazione contenesse immagini: se è inserita una immagine viene posizionata al 

centro, se sono inserite due immagini sono posizionate una a destra e l’altra a sinistra 

Se ne vengono inserite tre vengono posizionate una a destra, una al centro e una a sinistra. 

Per cancellare le immagini occorre premere la X rossa, per vedere le immagini caricate premere 

sul link file caricato. 

Nel box viola invece occorre inserire gli indirizzi email a cui verranno inviate, al termine di ogni 

procedura, le mail con relativo oggetto, testo e allegato per la protocollazione email. 
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3.3 Albo pretorio 

La sezione Albo pretorio permette agli utenti abilitati (generalmente il DSGA, il DS, un assistente 

amministrativo) di gestire la pubblicazione di atti all'albo pretorio. 

La schermata principale della sezione permette di accedere alle due pagine di gestione: 

 

 Attraverso il primo link è possibile inserire un nuovo atto: 
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Per inserire l'atto occorre indicarne la data (che non può essere posteriore alla data di 

inserimento), la durata di pubblicazione e l'oggetto; il campo Protocollo è invece facoltativo, così 

come il link ad una risorsa di rete, e le eventuali note. 

La categoria di appartenenza va invece scelta nell'elenco a discesa. 

Il documento allegato deve essere nel formato pdf o p7m (per i documenti firmati digitalmente). 

Nel caso l'operatore commetta qualche errore macroscopico (ad esempio può aver caricato il 

documento sbagliato) può apportare correzioni mediante il secondo link della pagina principale 

della sezione (Visualizza/modifica albo atto pretorio). 

 

In questa pagina è possibile prendere visione di tutti gli atti pubblicati, visualizzare il contenuto 

dei documenti allegati e modificare le singole pubblicazioni, cliccando sull'icona dell'ultima 

colonna a destra. 

Si aprirà allora la pagina di modifica della 

pubblicazione da dove sarà possibile 

apportare le modifiche del caso. 

Il sistema genera due file html, 

rispettivamente albo.php e 

albo_storico.php nella cartella /public di 

schoolcom. Quindi, se l'indirizzo web della 

scuola è www.miosito.it, la prima pagina si  

troverà all'indirizzo  

www.miosito.it/schoolcom/public/albo.php. 

L'amministratore del sito potrà quindi o 

creare un link dalla home page alla pagina 

dell'albo (e dell'albo storico) oppure 

incorporare il file html in una pagina del 

sito, ad esempio usando il tag html 

<iframe>. 
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3.4 Area circolari 

Se viene abilitata la sezione "Circolari", la piattaforma Schoolcom permette di gestire la 

pubblicazione, la visualizzazione e la funzione di ricerca delle circolari scolastiche. 

Mentre tutto il personale può accedere alla visualizzazione delle circolari attraverso le proprie 

credenziali, alcuni utenti potranno essere abilitati alla funzione di pubblicazione delle circolari, 

ed almeno uno di questi avrà anche la facoltà di apportare modifiche alle circolari pubblicate. 

Generalmente quest'ultima autorizzazione andrebbe conferita solo ad un utente, ad esempio il 

DS e/o il DSGA. 

Accedendo alla sezione "Circolari" si presenterà il seguente menu: 

 

Naturalmente solo 

l'utente di livello 

superiore vedrà tutte 

queste voci. Gli utenti 

abilitati solo alla 

pubblicazione (ad 

esempio uno o più 

assistenti 

amministrativi) 

vedranno solo i link 

"Inserisci nuova 

circolare", "Visualizza" e 

"Archivio circolari". 

Cliccando su "Inserisci 

nuova circolare" 

comparirà la schermata:  

Per realizzare questa 

operazione di 

caricamento occorrerà 

inserire la data della 

circolare (che non potrà 

essere posteriore alla 

data di pubblicazione), 

l'oggetto, l'ufficio di 

riferimento. Si indicheranno successivamente, selezionandoli con le caselle di spunta, i 

destinatari della circolare. Se i destinatari non compaiono nell'elenco, si selezionerà l'ultima 

casella di spunta e si indicheranno questi destinatari nell'area di testo adiacente. 
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È anche possibile aggiungere un link che rimanda ad una risorsa della rete e aggiungere delle 

note (ad esempio: "Questa circolare annulla e sostituisce..."). 

Naturalmente la cosa più importante è quella di allegare la circolare, che dovrà essere in formato 

pdf. 

Dopo che si sarà premuto il pulsante "Inserisci la circolare" il sistema gestirà il documento 

stampigliandogli un numero progressivo e l'anno scolastico in corso. 

Se per caso si commette un errore materiale in questa operazione (ad esempio si carica il 

documento sbagliato) l'operatore che possiede questa prerogativa potrà apportare le necessarie 

modifiche cliccando sulla voce di menu "Modifica circolari"; si presenterà allora la finestra: 

Cliccando poi 

sull'immagine  si accede 

alla pagina di modifica della 

singola circolare: qui è 

possibile modificare tutti i 

campi e sostituire, se è il 

caso, il documento della 

circolare. 

Lo stesso operatore potrà 

anche accedere alle statistiche 

di visualizzazione di ciascuna 

circolare cliccando, nella 

finestra precedente, 

sull'immagine . 

In questo modo si potrà 

osservare quali dipendenti 

hanno letto la circolare e in 

quale istante (in caso di letture 

ripetute verrà visualizzata la 

data dell'ultima 

visualizzazione): 
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Per verificare quali circolari ha letto un particolare dipendente si può direttamente cliccare sul 

nome del dipendente in questa finestra oppure scegliere il dipendente dopo aver selezionato la 

voce del menu laterale "Statistica visualizzazioni". In questo caso si vedrà l'elenco cliccabile di 

tutti i dipendenti: 

 

Vale la pena segnalare che il sistema provvede a resettare automaticamente la numerazione 

delle circolari ogni nuovo anno scolastico. La prima circolare pubblicata a partire dal I di 

settembre avrà di nuovo il numero 1 seguito dal nuovo anno scolastico. 

Mentre le circolari vengono gestite all'interno della piattaforma riservata al personale della 

scuola, il sistema mette a disposizione anche due file html che possono essere resi pubblici, 

contenenti rispettivamente l'elenco delle circolari e la pagina di ricerca. Questi file si trovano 

nella sottocartella /public della cartella schoolcom. Quindi, se l'indirizzo web della scuola è 

www.scuola.gov.it, la prima pagina si troverà all'indirizzo 

www.scuola.gov.it/schoolcom/public/visualizza_circolare.php e la seconda 

www.scuola.gov.it/schoolcom/public/archivio_circolari.php. 

L'amministratore del sito potrà quindi o creare un link dalla home page alle due pagine oppure 

incorporare i file html in altre pagine del sito, ad esempio usando il tag html <iframe>. Se invece 

non intende rendere disponibili al pubblico le circolari, ma limitarne la visualizzazione solo al 

personale, può semplicemente cancellare i due file. 
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3.5 Area curriculum vitae 

Gli utenti abilitati alla funzione di amministrazione dell'area Curriculum Vitae possono, oltre 

che compilare il proprio Curriculum vitae (in quanto dipendenti della scuola) anche prendere 

visione dei CV pubblicati dagli altri utenti. 

 

Cliccando sulla voce del menu laterale "Sfoglia i CV pubblicati si arriverà alla pagina contenente 

i link ai CV già compilati dal personale della scuola. 

 

  

 

3.6 Area incarichi e registri 

Se viene abilitata l'area "Incarichi e registri", l'operatore abilitato all'amministrazione di questa 

sezione potrà gestire il conferimento di incarichi al personale e la conseguente generazione di 

registri firma che dovranno essere compilati dal personale che riceve l'incarico. 

Cliccando sulla voce "Incarichi e registri" nel menu "I miei servizi", viene visualizzata la pagina: 

 

La prima operazione da compiere è quella di stabilire le tipologie di incarichi da conferire, 

attraverso la prima voce di menu: 

 

http://www.schoolcom.it/index.php?option=com_content&view=article&id=21&catid=2&Itemid=126
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Nella seconda parte della pagina si deve indicare la tipologia dell'incarico, la data di scadenza 

per la compilazione dei registri, selezionare l'anno di riferimento e scegliere se accompagnare 

l'incarico con un elenco di mansioni. In questo caso le mansioni vanno dettagliate nell'ultima 

area di testo. 

Dalla stessa pagina è possibile modificare tipologie già create, cliccando sull'immagine  si 

accede alla pagina di modifica: 
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Quando invece si clicca sull'immagine  la definizione di incarico potrà essere utilizzata per 

conferire un preciso incarico ad una persona. Quando la definizione non è più necessaria è 

possibile archiviarla con il pulsante ; sarà comunque accessibile all'operatore per un futuro 

riutilizzo. Il pulsante  permette infine di creare un duplicato della definizione di incarico a 

partire del quale, con opportune modifiche, se ne può generare una nuova. 

Una volta create (e pubblicate con il pulsante ) le definizioni di incarico, è possibile attribuire 

i singoli incarichi alle persone con la voce di menu "Gestione incarichi e registri". Si accede in 

questo modo alla pagina: 

 

Per inserire un nuovo incarico è possibile selezionare, in fondo alla pagina, la tipologia di incarico 

già definita, la persona cui conferire l'incarico, e il numero di ore attribuite all'incarico. 

Dopo aver cliccato sull'ultimo 

pulsante "Salva modifiche", il 

nuovo incarico comparirà 

nella parte superiore della 

pagina. Questo può, in caso di 

necessità essere cancellato 

con il pulsante  oppure 

confermato con il pulsante 

"Genera incarico". 

Quest'ultima operazione 

genera un file pdf contenente 

l'incarico, mostrato qui a lato.  
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Il file viene nello stesso tempo inviato, per la protocollazione, all'indirizzo di posta della scuola 

indicato nei parametri generali della piattaforma e contemporaneamente reso visibile al 

destinatario dell'incarico che può, da quel momento, compilare il registro delle attività connesse 

all'incarico. 

Una volta che i registri vengono ultimati e chiusi diventeranno ricercabili e visibili 

all'amministratore della sezione attraverso la voce di menu "Cerca i registri", che porta alla 

pagina di ricerca dei registri compilati: 

 

3.7 Area progetti 

La parte gestionale dell'area viene effettuata dalla segreteria, dal DSGA e dal DS con differenti 

funzionalità. 

Vediamo rappresentato nel diagramma di flusso seguente le attività gestionali, il loro ordine e a 

chi competono. 

 Per prima cosa occorre 

accedere 

all'area Progetti premendo 

nel link nel menu. 

Successivamente, la prima 

operazione è a cura della 

segreteria e può essere 

eseguita dal personale, dal 

DSGA o direttamente dal DS 

accedendo al menu laterale 

alla voce definisci 

parametri generali in cui, 

come mostrato in figura, è 

possibile: 

- l'intervallo di date in cui i 

docenti possono presentare i 

progetti 
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- l'intervallo temporale in cui i docenti possono rendicontare e dichiarare chiusi i progetti 

- la tipologia dei progetti 

- la descrizione delle attività progettuali e i relativi costi 

- il numero massimo di giorni dopo cui puo' essere inserita la firma nel registro 

A questo punto i docenti quando accedono all’area progetti hanno la possibilità di inserire i 

progetti tramite il link del menu a destra inserisci nuovo. Questa parte verrà descritta nel 

manuale utente. Al termine della compilazione della scheda progetto il docente preme 'invia in 

modo definitivo' e da quel momento non ha più la possibilità di modificare i dati relativi al 

progetto e la piattaforma invia la scheda progetti elaborata tramite email per la 

protocollazione. 

 La segreteria, il DS e il DSGA hanno sempre la possibilità di verificare la situazione dei progetti 

accedendo al link Cerca posto nel menu a destra, come mostra la figura qui sotto. 

 

Come si può vedere viene mostrato: il titolo del progetto, il referente alcuni dati e le azioni che 

si possono effettuare sul progetto. 

L'icona gialla mostra un report delle attività progettuali già svolte e/o programmate, l'icona 

relativa alla stampante apre la scheda progetto inviata dal referente. 

Il pulsante genera incarichi, attivo solo per i progetti nello stato finanziato consente al sistema 

di generare in modo definitivo gli incarichi da consegnare ai docenti. 

Come si può vedere in alto è anche possibile effettuare una ricerca filtrata dei progetti in base 

al loro stato, poiché gli stati in cui il progetto si può trovare sono molti è opportuno definire 

chiaramente cosa essi significano. Per seguire tutto il flusso della procedura relativa ai progetti 

è importante che a tutto il personale amministrativo sia chiaro il significato dello stato del 

progetto. La tabella qui sotto spiega chiaramente i significati. 

  

Stato Descrizione 

Bozza Quando il docente inizia a compilare la scheda progetto, il sistema 

memorizza i dati ma il progetto non è ancora inviato in forma definitiva 

inviato Il progetto è stato inviato in modo definitivo e non è più modificabile 
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approvato il progetto è stato approvato dal Collegio Docenti 

non approvato il progetto non è stato approvato dal Collegio Docenti 

finanziato Il progetto è finanziato, questo stato viene messo dal DS o dal DSGA 

dopo una valutazione dello stato di fattibilità della scheda finanziaria. 

Quando si trova nello stato finanziato possono poi essere generati gli 

incarichi 

approvato non 

finanziato 

Il progetto è stato approvato dal Collegio Docenti ma non ci sono risorse 

finanziarie per svolgerlo, anche questa informazione viene inserita dal DS 

o dal DSGA 

in revisione in ogni momento, il DS ha la possibilità di richiedere una revisione al 

docente referente inserendo anche una nota di revisione 

da approvare 

dopo revisione 

il docente referente ha rielaborato la scheda del progetto messo in 

revisione dal DS, l'ha reinviato e il progetto è in attesa della presa 

visione e approvazione del DS 

concluso Significa che il progetto è concluso, la chiusura del progetto viene 

inserita dal docente referente 

  

Dopo che i progetti sono stati inviati, la normativa prevede che siano approvati dagli organi 

collegiali, pertanto dopo l'approvazione del collegio docenti, il DS o il DSGA, hanno la possiblità 

di accedere al link Autorizzazione del Collegio Docenti e, come mostrato in figura qui sotto, 

ha la possibilità di inserire l'approvazione e la data di approvazione, a questo punto lo stato del 

progetto diventa approvato.  

 

I progetti approvati dal Collegio Docenti vengono poi rivisti dal DS e dal DSGA anche tenendo 

conto della contrattazione RSU e possono essere approvati anche dal punto di vista finanziario. 

Dopo questa valutazione, il DS o il DSGA, possono accedere al link Inserire autorizzazione 

finanziaria. A questo punto compare, come mostrato nella figura qui sotto, l'elenco dei progetti 

approvati, che possono passare allo stato finanziato. 
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Per un progetto, lo stato finanziato è il preludio alla generazione e protocollazione effettiva degli 

incarichi, pertanto quando viene approvato dal punto di vista finanziario, sia il DSGA sia il 

personale di segreteria all'ingresso nel sistema trova subito la possibilità di Generare gli 

incarichi, come mostrato in figura qui sotto. 

 

Premendo il pulsante Genera incarichi la piattaforma invia una email con in allegato il file PDF 

contenente gli incarichi da inviare. 

In tutte le fasi, il DS, ha la possibilità di mettere in revisione un progetto qualora si ravvisi 

l'incompletezza della scheda progetto oppure la necessità di rivederne alcune parti.  Questa 

operazione può essere effettuata accedendo al link Revisione progetti e viene mostrata la 

seguente schermata. Come si può vedere partendo dall'alto abbiamo: 

- elenco dei progetti che possono essere messi in revisione, si ricorda che è opportuno inserire 

la motivazione della revisione in modo da darne traccia e da dare indicazione al referente circa 

le modifiche da apportare. 

- elenco dei progetti messi in revisione 

- elenco dei progetti rivisti dai docenti referenti e in attesa di approvazione 
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Infine, in ogni momento, il DS e il DSGA hanno la possibilità di accedere ai report, questo può 

essere fatto premendo la voce Report nel menu a lato e si ha la possibilità di avere i seguenti 5 

report: 

- Report generale con voci di costo di tutti i progetti 

- report con totali costi progetti 

- report con tutte le schede dei progetti approvati, finanziati e conclusi in formato doc 

- report con tutte le schede dei progetti approvati, finanziati e conclusi in formato html 

- report con costi a carico FIS docenti e ATA per progetti 

  

3.8 Area richieste 

La parte gestionale dell'area Richieste viene effettuata dalla segreteria, dal DSGA e dal DS con 

differenti funzionalità. 

Vediamo rappresentato nel diagramma di flusso seguente le attività gestionali, il loro ordine e a 

chi competono.  

Per prima cosa occorre accedere all'area Richieste premendo nel link nel menu. 

Successivamente, la segreteria o il DSGA o direttamente il DS possono stabilire quali moduli 

rendere disponibili per la compilazione dell'utenza accedendo al link Abilita singoli moduli. A 

questo punto come mostrato in figura vengono abilitati singoli moduli mettendo la spunta. 

A questo punto il personale di segreteria amministrativa (a cui deve essere abilitato nel pannello 

Abilitazioni accesi operatori ponendo uguale a 1 la voce Supervisione richieste) ha la 

possibilità di accedere al link Visiona richieste, come mostrato nella figura seguente. 
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Si può vedere come in figura, viene mostrato l'elenco delle richieste ancora da approvare e il 

personale ha la possibilità di mettere un commento e apporre una spunta per presa visione. 

Questo può essere considerato un primo filtro con utili indicazioni per il Direttore e il Dirigente. 

A questo punto interviene la parte di autorizzazione che, per il personale ATA richiede 

autorizzazione sia del DS sia del DSGA, mentre per il personale docente richiede solo quella del 

DS. 

Quando il DSGA o il Ds entrano, qualora ci fossero delle autorizzazioni da fare sono subito 

evidenti nella homepage come mostrato in figura e sono comunque accessibili nell'area Richieste 

dal link Richieste da autorizzare. 
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Come mostrato è possibile vedere ogni richiesta (link: Visualizza richiesta) e inserire lo stato 

scegliendo tra "Non ancora autorizzato", "autorizzato", "non autorizzato". A questo punto è 

possibile Salvare in bozza 
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 3.9 Area segnalazioni 

L'area "Segnalazioni", se abilitata, consente una rapida comunicazione tra il personale e il 

Dirigente Scolastico e il DSGA. 

Entrambi questi utenti visualizzano una notifica di segnalazioni a loro inviate all'atto dell'ingresso 

alla piattaforma. 

 

Dalla propria Home page possono accedere alle segnalazioni ricevute direttamente con il link 

immediatamente visibile (o attraverso la corrispondente voce nel menu "I miei servizi"). 

Qui hanno l'opportunità di leggere le segnalazioni inviate dal personale e rispondere 

direttamente: 

 

Una volta che la risposta è stata inviata, la segnalazione viene archiviata. Si tenga presente che 

la stessa segnalazione, nel momento stesso in cui è stata inviata dal personale, perviene 

contemporaneamente alla casella di posta elettronica della scuola. 

Il DS ha inoltre a disposizione lo storico delle segnalazioni e delle risposte inviate, accessibili 

attraverso la voce "Cerca" nel menu "Segnalazioni". 
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Cliccando sull'oggetto della segnalazione viene visualizzato il testo della stessa, mentre l'icona 

pdf permette di visualizzare il documento pdf che è stato ricevuto dalla casella di posta della 

scuola 

 

3.10 Area verbali 

La sezione "Verbali" permette di gestire i verbali delle riunioni dei gruppi di lavoro della scuola. 

Una volta attivata la sezione l'utente abilitato alla gestione della stessa (generalmente il DS e/o 

i suoi collaboratori) devono innanzitutto stabilire quali sono le tipologie di gruppo di lavoro che 

si intendono creare. 

 

Per esempio si può decidere di creare la tipologia "Consiglio di classe", "Commissione", .... 
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Il passo successivo è creare i singoli gruppi di lavoro, attribuendoli ad una delle tipologie prima 

definite ed assegnando a ciascuno il presidente ed il segretario, che avrà il compito di 

verbalizzare le riunioni dei gruppi 

 

Si è ora pronti a definire le singole riunioni con la voce di menu "Gestione riunioni". 

 

Per fissare una nuova riunione occorre selezionare la tipologia, inserire il titolo (ad esempio: 

Consiglio di classe di Ottobre), il termine per la verbalizzazione e i diversi punti all'ordine del 

giorno (fino a 10 punti). 

La riunione così creata comparirà ora nella tabella soprastante: 
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Perché il verbale sia disponibile per i diversi coordinatori (che potranno solo visionarlo) e 

segretari (che dovranno compilarlo) occorre pubblicarlo, utilizzando il pulsante . 

Si noti che la possibilità di eliminare la riunione è limitata solo a quelle che si trovano nello stato 

di "bozza". 

Gli altri pulsanti presenti permettono di visualizzare i campi definiti, di modificali, di archiviare 

le definizioni (ad esempio per riutilizzarle l'anno successivo) o di duplicarle, per crearne di nuove. 

La voce di menu "Cerca i verbali" consente di sfogliare e gestire l'archivio dei verbali: 

 

Da questa pagina è possibile eliminare definitivamente la definizione di verbale. Questa è una 

operazione da fare con prudenza, perché i verbali redatti non potranno più essere rintracciabili 

attraverso una ricerca riferita a quel titolo di verbale. Consigliamo di cancellare la definizione 

solo se non è stata utilizzata o se i corrispondenti verbali non risultano essere più utili. 

La ricerca dei verbali già compilati può essere svolta attraverso la voce di menu "Cerca i verbali": 
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la ricerca può avvenire per anno scolastico e, in aggiunta all'anno, secondo uno dei seguenti 

campi: 

 tipologia; 

 gruppo di lavoro; 

 titolo della riunione; 

 data di compilazione, 

 Una scelta per gruppo di lavoro (classe I A) produce ad esempio questo risultato: 

 

I verbali sono a questo punto disponibili per la lettura cliccando sulle icone  

 

3.11 Bacheca scolastica 

Se viene attivata la sezione "Bacheca" l'utente autorizzato (generalmente il DS, i suoi 

collaboratori ed eventualmente altre figure con mansioni organizzative) possono accedere a 

quest'area per segnalare eventi, iniziative e appuntamenti di un certo rilievo nella scuola. 
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Attraverso i contributi di persone diverse viene così costruita la "bacheca", una sorta di 

calendario di tutta la scuola visibile anche all'esterno. 

Allo stesso tempo gli utenti autorizzati (non necessariamente coincidenti con i primi) possono 

aggiungere informazioni riguardo iniziative di formazione e aggiornamento di rilievo per studenti 

e docenti. 

 

Attraverso la voce di menu "Aggiungi elemento bacheca" comparirà una pagina in cui potrà 

essere inserito un nuovo elemento della bacheca: 
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dopo aver compilato i campi del modulo (e scelto se la notizia deve essere immediatamente 

visibile o sottoposta a una ulteriore revisione), cliccando il pulsante "Inserisci la notizia" si 

completa l'inserimento. 

La voce di menu "Gestione bacheca" permette invece di modificare o eliminare le notizie già 

inserite: 

 

In questa finestra è anche possibile modificare al volo la visibilità di un evento facendo click 

sull'icona a forma di occhio . Quando l'evento viene reso invisibile l'icona assumerà questo 

aspetto: . 

Allo stesso modo si procede per le notizie riguardanti iniziative di formazione e aggiornamento. 

Cliccando sulla voce di menu "Aggiungi elemento formazione" compare un nuovo modulo: 
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Qui, oltre ad una descrizione sommaria dell'iniziativa, può essere allegato un documento e 

inserito un link ad una risorsa esterna contenente ulteriori dettagli. 

L'inserimento di una data di scadenza fa sì che la notizia smetta di essere visibile 

automaticamente dopo quella data. 

La voce di menu "Gestione formazione" permette di modificare o eliminare le voci inserite: 

Il sistema genera quattro file html, rispettivamente bacheca.php, archivio_bacheca.php, 

formazione.php, archivio_formazione.php nella cartella /public di schoolcom. Quindi, se 

l'indirizzo web della scuola è www.scuola.gov.it, la prima pagina si troverà all'indirizzo 

www.scuola.gov.it/schoolcom/public/bacheca.php. 

L'amministratore del sito potrà quindi o creare un link dalla home page alle pagine in questione 

oppure incorporare il file html in una pagina del sito, ad esempio usando il tag html <iframe>. 

 

3.12 Sistema gestione qualità 

La parte amministrativa dell'area "Sistema gestione qualità" permette agli utenti autorizzati di 

pubblicare e gestire manuali e moduli in uso nella scuola. Il sistema prevede due tipologie di 

utenti che possono contribuire in termini attivi; quello di livello più basso può pubblicare 

documentazione, mentre quello di livello più elevato può apportare modifiche più generali e 

gestire anche i documenti pubblicati da altri. 

La prima operazione che l'amministratore generale della sezione deve compiere è quella di 

definire i parametri generali. Dalla pagina principale della sezione può accedere a tale funzione 

attraverso la voce di menu "Parametri generali". 
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Qui è necessario, in successione procedere a definire: 

1. Le tipologie di documenti. Ad esempio classificandoli per grado di scuola, o per diversi plessi. 

2. Le categorie di documenti. Si vedano gli esempi nelle immagini che seguono. 

3. Le tipologie di utilizzatori. Servono ad indicare a quali utenti sono indirizzati i diversi 

documenti che vengono pubblicati 
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Una volta definiti i parametri generali, è possibile iniziare ad inserire i vari documenti, 

utilizzando la voce di menu "Aggiungi documenti". 

 

In questa pagina bisogna inserire, in successione: 

1. La data del documento 

2. Il titolo 
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3. Eventuali parole chiave che faciliteranno la ricerca del documento 

4. Edizione, revisione e codice del documento 

5. La sezione di appartenenza (definita precedentemente) 

6. Nel caso il documento sia classificato come allegato, il documento master (ovviamente 

questo deve essere stato già inserito) 

7. Uno o due file. In questo modo è possibile mettere a disposizione degli utenti ad esempio il 

documento in due formati alternativi. Quelli consentiti sono  docx, odt, xlsx, ods, pdf 

8. Il link ad un modulo online 

9. La visibilità del documento 

10. La possibilità di rendere pubblico all'esterno il documento 

11. La categoria di utilizzatori cui è indirizzato il documento 

12. I tempi di archiviazione previsti per il documento 

13. Eventuali note. 

Una volta che alcuni documenti sono stati inseriti, l'amministratore può gestire i propri 

documenti (quello di rango più elevato anche i documenti altrui) con la voce di menu 

"Modifica/gestisci". 

 

La tabella che così si presenta permette di ordinare i documenti secondo diversi campi facendo 

semplicemente click sulle intestazioni di colonna attive. Le ultime due colonne contengono i 

pulsanti  e  che permettono, rispettivamente, di modificare i record inseriti o addirittura 

di cancellarli. 

 

3.13 Programmazioni e relazioni 

La sezione "Programmazioni e relazioni" è un'area documentale in cui gestire le programmazioni 

iniziali e le relazioni redatte dai docenti. 
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L'amministratore di questa sezione (generalmente il DS o un suo collaboratore) deve definire 

innanzitutto le tipologie di documenti che dovranno essere caricati attraverso la voce di menu 

"Gestione tipologie programmazioni e relazioni". 

 

In questa pagina andranno inserite le tipologie, indicando se i documenti caricati in quella 

particolare categoria saranno visibili a tutti gli utenti della piattaforma (visibilità pubblica) o al 

coordinatore del gruppo di lavoro cui si fa implicitamente riferimento (ad esempio il dipartimento, 

il consiglio di classe...). È da precisare che in questa fase non occorre indicare il gruppo di lavoro; 

sarà lo stesso docente a farlo nel momento in cui caricherà il documento. 

La voce di menu "Cerca le relazioni" consente all'amministratore di effettuare una ricerca tra 

tutti i documenti caricati, usando come chiave uno dei parametri visibili in figura: 
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4. Manuale utente 

4.1 Circolari 

I docenti quando accedono all'area circolari hanno due voci nel menu: 

- Visualizza 

- Archivio circolari 

Visualizza 

Consente di vedere l'elenco delle circolari emesse, cliccando sulla colonna doc sull'icona, a quel 

punto viene memorizzato che l'utente ha visto la circolare (colonna Viste). 

 

Archivio circolari 

Consente di cercare nell'archivio delle circolari. 

 

4.2 Richieste 

Gli operatori accedendo all'ara richieste hanno a disposizione le seguenti funzioni: 

- inserisci nuova richiesta 

- le mie richieste 
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Inserisci nuova richiesta 

Con questo link si ottiene la seguente schermata, che consente di vedere l'elenco dei moduli 

disponibili e compilare quello opportuno. 

Come si può vedere, accedendo a uno dei moduli mostrati, viene proposta la compilazione e al 

termine è sempre possibile scegliere tra due opzioni: 

- Salvare in bozza per poter accedere nuovamente alla richiesta e perfezionarla prima di 

inviarla 

- Inoltra in modo definitivo per inviare la richiesta, farla protocollare e valutare 
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Le mie richieste 

Consente di vedere lo stato delle proprie richieste. La figura qui sotto mostra l'elenco delle 

richieste, la tipologia, lo stato e le possibili azioni (vedere la richiesta inviata, modificare o 

eliminare la richiesta in bozza) 

 



46 
 

4.3 Verbali 

Il docente che è stato incaricato come coordinatore o segretario di un gruppo di lavoro, nel 

momento in cui viene convocata una riunione potrà accedere (in scrittura in qualità di segretario, 

in lettura come coordinatore) al verbale della riunione. 

Cliccando sulla voce di menu "Verbali" nel menu "I miei servizi", si arriva alla pagina principale 

della sezione che mostrerà il link "I miei verbali". 

 

Da qui si arriva alla pagina di gestione dei propri verbali, suddivisa in tre aree. 

Nella prima saranno visibili i link ai verbali ancora attivi da compilare: 

 

Nella seconda sezione sono visibili invece i verbali già compilati o in bozza: 

 

Come si vede se il verbale è ancora in bozza è possibile eliminare la bozza o continuarne la 

redazione. 

La terza sezione è quella contenente i verbali delle riunioni in cui si è coordinatori. 
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In questo caso le possibili icone indicano le seguenti situazioni: 

1. il verbale non è ancora stato compilato  

2. il verbale è in stato di bozza (e cliccando sul pulsante è possibile prenderne visione)  

3. il vebale è stato completato (e cliccando sul pulsante è possibile prenderne visione)  

Torniamo ora alla prima sezione. Cliccando sull'icona  si accede alla pagina di redazione 

del verbale. 

 

Le varie sezioni del verbale andranno progressivamente compilate, giungendo fino al pulsante 

finale: 
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Come si vede non è possibile inviare direttamente il verbale (questo per evitare invii accidentali 

e per permettere una ulteriore riflessione e magari la condivisione dei contenuti con il 

coordinatore della classe), ma solo salvarlo in bozza. 

Accedendo nuovamente al verbale in bozza dalla seconda sezione della pagina si vedrà che è 

diventato visibile un nuovo pulsante: 

 

Cliccando ora su "Invio definitivo" verrà generato un documento pdf e il verbale non sarà più 

modificabile. Questo sarà visibile ovviamente all'autore, al coordinatore della classe e al DS. 

 

4.4 Progetti 

I docenti quando accedono all’area progetti come mostrato dalla figura seguente, hanno la 

possibilità di accedere ai seguenti link: 

- inserisci nuovo 

- visualizza tutti 

- I miei progetti 
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Inserisci nuovo 

 Questo link serve a inserire un nuovo progetto di cui si è referenti. Come mostrato nella figura 

seguente, la prima richiesta è di inserire il titolo e la tipologia di progetto. 

 

A questo punto, dopo aver premuto "Crea scheda progetto" viene proposta la seguente 

schermata in cui si ha da compilare la scheda con 7 sezioni.   

  

 

 Le sezioni richiedono di inserire le seguenti informazioni relative al progetto: 

- Sez. 1: in cui vanno esplicitati i destinatari 

- Sez. 2: in cui vanno inserite le finalità, gli obiettivi misurabili, le metodologie, la descrizione e 

i tempi 

- Sez. 3: in cui si devono inserire le risorse umane per quanto riguarda i docenti interni 

coinvolti indicando numero ore, tipologia attività, fonte di finanziamento 

- Sez. 4:  in cui si devono inserire le risorse umane per quanto riguarda il personaleATA 

coinvolto indicando numero ore, tipologia attività, fonte di finanziamento 

- Sez. 5: in cui vanno inserite le risorse umane esterne 
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- Sez. 6: in cui vanno descritti gli spazi, le attrezzature, gli strumenti e i materiali oltre ai beni 

e servizi da acquistare 

- Sez. 7: in cui è possibile salvare in bozza e successivamente riaprire la scheda progetto per 

apportare delle modifiche oppure inoltrare il progetto definitivamente (a questo punto non sarà 

più modificabile e verrà inviato  per la protocollazione) 

 

 Visualizza tutti 

Selezionando questo link, come mostrato nella figura seguente, viene mostrata una tabella in 

cui si hanno tutti i progetti con indicato il titolo, referente, lo stato e le azioni. tra cui la 

possibilità di visionare la scheda progetti di tutti i progetti inviati 

 

 I miei progetti 

Premendo questo link si ha la possibilità di vedere tutti i progetti in cui il docente è coinvolto. 

Come mostrato nella figura qui di seguito abbiamo due tabelle: la prima relativa ai progetti di 

cui sono referente, la seconda relativa ai progetti in cui sono coinvolto come risorsa umana. 
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Come si può vedere, viene visualizzato il titolo, lo stato e alcune possibili azioni sul progetto. 

Nella tabella qui di seguito viene esplicitato il significato delle icone: 

Icona Descrizione 

  

Per modificare una scheda progetto quando è in bozza oppure inrevisione  

  

 Per eliminare un progetto quando è ancora in bozza 

  

Per aprire la scheda progetto inviata  

  

Per inserire il calendario delle attività previste dal progetto e firmarle  

  

 Per vedere tutte le attività progettuali inserite, è visibile solo al referente di 

progetto 

 

 

4.5 Programmi e relazioni 

Se l'area "Programmazioni e relazioni" è attiva, accedendovi mediante la corrispondente voce 

di menu si giunge alla pagina principale della sezione. 
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 Da qui è possibile caricare i propri documenti di programmazione o le relazioni finali 

attraverso il primo link. 

 

Giunti in questa pagina si sceglie dal primo elenco a discesa la tipologia del documento che si 

intende caricare e dal secondo il gruppo di lavoro di riferimento (ad esempio il consiglio di classe, 

il dipartimento, ...). Si inserisce quindi la descrizione del documento e infine il documento in 

formato pdf. 

Le due rimanenti voci del menu di sezione permettono di accedere in lettura ad alcuni documenti 

caricati dai colleghi: quelli relativi a gruppi di lavoro di cui si è coordinatori, e quelli impostati 

come visibili a tutti gli utenti della piattaforma. 
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4.6 Curriculum vitae 

Se l'amministratore della piattaforma ha abilitato la sezione, ogni utente può creare e gestire il 

suo curriculum vitae (CV). 

Cliccando nel menu "I tuoi servizi" sul link "Curriculum vitae" si accede alla pagina di gestione 

del proprio CV; al primo ingresso nella sezione comparirà questa schermata: 

i 
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Il primo passo da compiere è quello di completare i propri dati anagrafici: 

 

Cliccando su "Modifica i dati" è possibile inserire o modificare i propri dati: 

 

Dopo aver cliccato su "Conferma modifiche" si può tornare alla pagina di modifica del CV. 
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La schermata è a questo punto cambiata, perché è ora visibile un pulsante che consente di 

generare il proprio CV in formato Europass; per poterlo fare è necessario autorizzare il 

trattamento dei propri dati selezionando la casella di spunta. 

 

Continuando a compilare le sezioni successive il CV andrà via via completandosi; per poter 

visualizzare le modifiche nel documento pdf è necessario rigenerarlo con il pulsante "Rigenera il 

CV". 

Un elemento facoltativo, ma che produce un CV di maggiore impatto, è l'inserimento della propria 

foto. Per farlo è sufficiente cliccare sul link "Foto": 

 

e scegliere una propria foto (di dimensioni  non eccessive) dal proprio PC, cliccando 

successivamente sul pulsante "Invia". 

Il risultato dovrebbe essere di questo tipo: 
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Il documento generato può naturalmente essere scaricato e conservato, anche se rimarrà 

sempre a disposizione sulla piattaforma. 

4.7 Segnalazioni 

Se è attiva l'area "Segnalazioni" tutto il personale può inviare segnalazioni al DS o al DSGA in 

modo tempestivo e tracciabile. Attraverso la voce di menu corrispondente si arriva alla pagina 

principale della sezione:

 

Cliccando su "Inserisci nuova segnalazione" si giunge ad una pagina contenente un modulo da 

compilare: 
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Qui occorre scegliere se inviare la segnalazione al DS oppure al DSGA, indicare l'oggetto e 

scrivere il testo della segnalazione. 

Cliccando quindi su "Invia la segnalazione" il sistema provvederà a renderla disponibile alla 

persona scelta e contemporaneamente inviarla, in formato pdf, alla casella di posta della scuola 

perché venga protocollata. 

 L'altra voce di menu, "Le mie segnalazioni", consente di consultare l'archivio delle segnalazioni 

inviate. 
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Per ciascuna delle segnalazioni è possibile, cliccando sull'oggetto, visualizzarne anche il testo e 

l'eventuale risposta ricevuta. Cliccando invece sull'icona  si visualizza il documento pdf inviato 

dal sistema per la protocollazione. 

4.8 Incarichi e registri 

Se l'area "Incarichi e registri" è attivata, cliccando sulla corrispondente voce di menu si giunge 

alla pagina principale della sezione, dove è presente un solo link: 

 

Cliccando sul link si giunge alla pagina di riepilogo di tutti gli incarichi in corso e dei 

corrispondenti registri firma. 
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La tabella mostra: 

 la tipologia dell'incarico; 

 il numero massimo di ore registrabili; 

 la scadenza della compilazione del registro; 

 lo stato del registro, che può essere: vuoto (non ancora compilato), aperto (compilazione 

iniziata ma non conclusa), chiuso (la compilazione si è conclusa e non è possibile 

aggiungere altre firme); 

 il link all'incarico, attraverso l'icona ; 

 il link alla pagina di compilazione, attraverso l'icona  

Cliccando sull'ultimo link si accede alla pagina di compilazione del registro. 

Nella prima parte della pagina vengono inserite le attività svolte inerenti all'incarico, con una 

breve descrizione, la data, l'ora di inizio e quella finale. 

L'attività inserita compare allora nella tabella sottostante, dove è ancora possibile cancellarla, 

attraverso l'icona oppure firmarla, cliccando sull'icona . 

Man mano che vengono inserite (e firmate) nuove attività, viene aggiornato il conteggio delle 

ore svolte e quelle ammissibili. 

Alla fine di tutte le attività svolte per l'incarico ricevuto, e comunque entro la data di scadenza 

prevista, si procede alla chiusura del registro cliccando sul pulsante "Chiudi definitivamente il 

registro". In questo modo il registro risulterà bloccato e verrà automaticamente generato un file 

pdf a disposizione della segreteria per le procedure contabili. 
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