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1. Introduzione

La presente guida ha lo scopo di supportare le scuole nell'utilizzo della sezione “Le mie candidature”
della piattaforma PNSD - Gestione Azioni per la partecipazione agli avvisi promossi nell'ambito del Piano
Nazionale per la Scuola Digitale.

2. Accesso alla funzione

La funzione per la presentazione delle candidature & disponibile sulla piattaforma PNSD - Gestione
Azioni.

Accedono alla piattaforma i Dirigenti scolastici e i Direttori dei Servizi Generali e Amministrativi
delle scuole statali con le loro credenziali, le stesse che utilizzano per entrare nell'area riservata del
portale istituzionale e nel SIDI.

Si pu0 accedere sia dall'area riservata del portale del Ministero dell'lstruzione sia dal sito tematico
del PNSD, gia utilizzato in precedenza.

2.1. Accesso dall’'area riservata del portale

Disponibile al seguente indirizzo: https://www.miur.gov.it/

Governo Italiano ACCESSO O . -

Ministero dell'lstruzione sepii s POODDOO

Ministero dell'Universita e della Ricerca

MINISTERO ~ ARGOMENTI E SERVIZI ~ ATTI E NORMATIVA DATI E STATISTICHE ~ STAMPA E COMUNICAZIONE

NOTIZIE Leggi le notizie >
—

Primo Maggio, sui social del Ministero il ‘concertone’ degli studenti
Scuola - 30/04/2020 CONDIVIDI =<5

In alto a destra cliccare su “Accesso” e cliccare sul servizio “Area Riservata”
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Ministero dell'lstruzione

Governo Italiano

Ministero dell'lstruzione

dell'Universita e della Ricerca

Login

Username: Username dimenticato?

Password: Password dimenticata?

ENTRA

OPPURE
Maggiorni informazioni su SPID
o Entra con SPID Non hai SPID?
spedv () AglDis Sei un nuovo utente? Registrati

Inserire le proprie credenziali di DS/DSGA (le stesse utilizzate per l'accesso al SIDI) oppure
procedere con l'autenticazione tramite Sistema Pubblico di Identita Digitale (SPID).

Nel menu “Area Riservata”, in basso a sinistra, selezionare la voce “Servizi” e poi cliccare su “Tutti i

servizi".

Area Riservata

PROFILO

Dati personali
Gestione profilo
Storico

Esci

AREA RISERVATA
I Pagina iniziale

Servizi

| tuoi servizi

Tuttiiservizi

Preferiti

.| R

v Servizi in evidenza Servizi preferiti
v Piattaforma Concorsi e Procedure Selettive Istanze On Line
4 Portale SIDI @ PNSD - Gestione Azioni
VEDI TUTTI > Pago In Rete
’ VEDI TUTTI >

()
, /
- N Informazioni

> Martedi, 04 dicembre 2018 & News

Scegliere, alla lettera P, “PNSD-Gestione Azioni".
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Si ricorda che, cliccando sulla stellina , il servizio PNSD-Gestione Azioni verra aggiunto ai Preferiti e
comparira nella schermata principale dell'area riservata per i futuri accessi.

p

PNSD - Gestione Azioni

EY

v Servizi in evidenza Servizi preferiti
v Piattaforma Concorsi e Procedure Selettive PNSD — Gestione Azioni
>

Portale SIDI ®

VEDI TUTTI >

2.2. Accesso dal sito tematico

Disponibile al seguente indirizzo: http://www.istruzione.it/scuola_digitale/index.shtml

Ministero dell'lstruzione § Accessoai Servizi -

Piana. Nazianafe

SCUOLA digitale Piano Nazionale - Avvisie azioni -  Notizie
o AUUISH ACCORD)
azlonl OPPORTUNITA

FUTURA

3 giorni per il Piano Nazionale Scuola Digitale:

formazione, dibattiti, esperienze

VAI ALLA SEZIONE
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In alto a destra cliccare su “Accesso ai Servizi” e poi su “PNSD-Gestione azioni”, inserendo in seguito le
credenziali SIDI del DS o del DSGA o autenticandosi tramite SPID, sempre con le credenziali SPID del
DS o del DSGA.

2.3. Accesso alla funzione “Le tue candidature”

~
]
~

Le tue azioni

Gestisci i finanziamenti ottenuti

Le tue richieste

Invia una richiesta all'Amministrazione

Le tue candidature

Partecipa ai nuovi avvisi

Nella homepage la scuola trovera la sezione Le tue candidature nella quale potra visualizzare i nuovi
awvisi attivi e procedere alla candidatura per I'avviso di interesse.

Si precisa che tutti i quesiti di assistenza tecnica dovranno essere inviati esclusivamente tramite
applicativo utilizzando la funzione “Le tue richieste”, che costituisce l'unico canale di comunicazione con
I'Ufficio del Piano Nazionale Scuola Digitale per le richieste di quesiti o di assistenza.

3. Le tue candidature

Allinterno della homepage del sito Gestione Azioni - PNSD, nella sezione Le tue candidature, si ha la
possibilita di visualizzare I'elenco dei nuovi avvisi attivi ciascuno con il relativo status.

H;l/

i

Le tue candidature

Partecipa ai nuovi avvisi

AWISO 1 ®
AWVISO 2
AVVISO 3 @ ow122020

Per ciascun awviso € presente un‘icona colorata che sta a indicare lo status della propria candidatura. |
possibili stati di una candidatura sono i seguenti:

candidatura non . candidatura in .

. ) . candidatura inoltrata
inserita lavorazione
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Solo quando il semaforo passera dal rosso al verde tutte le attivita saranno state espletate
correttamente e la candidatura risultera correttamente inoltrata e ci sara lindicazione della data di
inoltro.

3.1. Presentazione di una nuova candidatura

Per poter presentare la propria candidatura a uno degli avvisi disponibili in elenco & sufficiente cliccare
sull'awviso desiderato.

5 )
¥ 4
£

mamm

Le tue candidature

Partecipa ai nuovi avvisi

) ViSO 1

Si ha cosi accesso al form di candidatura dove & possibile procedere con la compilazione della domanda.
Il form pud essere strutturato in diverse aree, a seconda dei contenuti dell’Avviso:

e Dettaglio Scuola: con i dati riepilogativi della scuola

Dettaglio scuola:

Codice Denominazione
meccanografico: scuola:

e Dettaglio Avviso: con i dati relativi all'avviso

— Dettaglio Azione:

Titolo:

P i delle didature

Data inizio: Data fine:

Descrizione:

Allegato:
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e Scheda Questionario, che pud comprendere le sezioni da compilare:
o Sezione Domande
o Sezione Dichiarazioni
o Sezione Piano Finanziario

e Sezione Inoltro con lo stato aggiornato della candidatura e la funzione di upload della
domanda di candidatura firmata digitalmente.

Sezione inoltro

Stato candidatura: Candidatura in lavorazione

Upload domanda candidatura firmata digitalmente: Sfoglia... Nessun file selezionato

In ogni momento & possibile salvare i dati inseriti tramite I'apposito pulsante “Salva”.

In seguito al salvataggio delle informazioni, lo status della richiesta
V4 passa da “candidatura non inserita” , @ “candidatura in
lavorazione” ®.

)

1 |
\

g

Le tue candidature

AN Qualora I'Awviso preveda la presentazione del progetto tramite una rete di scuole, prima
Partecipa ai nuovi avvisi

dell'inserimento delle informazioni relative al progetto, la scuola dovra inserire le
oy ® informazioni relative alla rete.

Una volta completato linserimento delle informazioni richieste, occorre scaricare la ricevuta del
progetto, tramite il pulsante “Stampa Ricevuta”. Dopo essere stata firmata digitalmente da parte del
Dirigente scolastico, la stessa deve essere ricaricata in piattaforma, tramite I'apposita funzione “Scegli
file".

Se richiesto dall’Awviso, si potra caricare la documentazione necessaria direttamente in piattaforma
tramite apposite funzionalita di upload.

Infine, per concludere l'inoltro della candidatura, occorre cliccare sul pulsante “Inoltro candidatura”.

Successivamente allinoltro della candidatura, lo status della propria

> richiesta passa da “candidatura in lavorazione” ® a “candidatura
! & inoltrata” @ accompagnata dalla data di inoltro.
Le tue candidature Il sistema dopo I'Inoltro, invia una notifica per email alla casella di posta

Partecipa ai nuovi avvisi
della scuola con un codice univoco.
O 04/12/2020
Una volta effettuato linoltro della candidatura & sempre possibile

visualizzare le informazioni inserite in fase di compilazione della domanda, cliccando sull'awiso di
interesse.
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3.2. Modificare o annullare una candidatura

E inoltre possibile, entro il termine di scadenza previsto dall'awiso e salvo diversa previsione
delllAmministrazione, annullare o modificare la domanda di candidatura tramite I'apposito pulsante
“Annulla Inoltro”.

Il sistema dopo I'Annulla Inoltro, invia una notifica per email alla casella di posta della scuola con un
codice univoco.

In tal caso lo status della richiesta tornera ad essere quello di “candidatura in lavorazione” ®.

In seguito ad un annullamento e/o modifica della domanda, € necessario eseguire nuovamente l'inoltro
della nuova domanda per portare a termine con successo la candidatura.

ATTENZIONE

Le operazioni di annullamento e modifica di una candidatura gia inoltrata avvengono sotto
la totale responsabilita della scuola. L'operazione di annullamento modifica, infatti, la posizione
della scuola rispetto all'inoltro della candidatura, annullando la precedente richiesta.

Pertanto, tale operazione di Annullo Inoltro dovra essere operata solo in caso di estrema
necessita ed esclusivamente sotto la supervisione del Dirigente scolastico.

Ad attestare il buon esito dellinoltro della candidatura, il sistema riportera una dicitura su fascia verde e
il semaforo diventera verde.

N.B. si specifica che il sistema NON consentira di inoltrare la candidatura se saranno stati omessi, in tutto o in
parte, i dati obbligatori.
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