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FSE -2007-IT 05 1 PO 007, Asse I – Capitale Umano – Obiettivo B “Migliorare le competenze del personale della scuola e dei docenti”, Azione B.3 “Interventi di formazione sulla valutazione nei processi di apprendimento”

	Procedura per la creazione di una Banca Dati Esperti sulle tematiche inerenti le indagini nazionali e internazionali per la valutazione delle competenze di giovani e adulti presenti nel sistema di istruzione e formazione (rilevazioni INVALSI, indagini OCSE-PISA, OCSE-ALL, IEA-TIMSS e IEA-PIRLS). Prot. AOODGAI/5071 del 12 ottobre 2009.


ALLEGATO 1

Guida all’utilizzo della piattaforma “Banca Dati Esperti”
Dove accedere alla piattaforma?

· La piattaforma è accessibile dal 15 ottobre al 9 novembre 2009 dal sito MIUR-Fondi Strutturali- Programmazione 2007-2013 (PON-Scuola):
http://www.pubblica.istruzione.it/fondistrutturali/default2007.shtml
· Il banner “Avviso iscrizione Banca Dati Esperti” si trova in alto a destra.
· Cliccando direttamente sul banner, si accede alle quattro rubriche dell’Avviso:
1. Decreto a firma del Direttore Generale per gli Affari Internazionali di “Procedura per la creazione di una Banca Dati Esperti sulle tematiche inerenti le indagini nazionali e internazionali per la valutazione delle competenze di giovani e adulti presenti nel sistema di istruzione e formazione (rilevazioni INVALSI, indagini OCSE-PISA, OCSE-ALL, IEA-TIMSS e IEA-PIRLS)”
2. All. 1: Guida all’utilizzo della piattaforma Banca Dati Esperti
3. All. 2: Modello Curriculum Vitae
4. Banca Dati Esperti
· Cliccando su Banca Dati Esperti si accede alla piattaforma.
	IMPORTANTE!

· Per registrare i dati inseriti occorre cliccare, sul pulsante SALVA presente, in ogni schermata, in basso a sinistra.

· Il candidato può accedere alla domanda salvata inserendo il codice fiscale e la password generata automaticamente dal sistema e ricevuta via mail dopo la registrazione dei dati anagrafici.
· La domanda deve essere completata e inoltrata entro la scadenza fissata dall’Avviso (9 novembre 2009).
· Dopo l’inoltro della domanda e, comunque, dopo la data di scadenza dell’Avviso, non è possibile modificare o completare la domanda. 


Eventuali problemi tecnici relativi alla presentazione on-line della candidatura possono essere segnalati inviando un messaggio all’indirizzo di posta elettronica: help_pon_ocse_pisa@indire.it
Struttura della piattaforma
1. Scelta dell’Ambito Disciplinare
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Fig. 1
Il candidato può scegliere un Ambito Disciplinare tra i seguenti quattro ambiti elencati (v. anche fig. 1):
· Ambito disciplinare 1 - Italiano;

· Ambito disciplinare 2 - Lingua straniera;

· Ambito disciplinare 3 - Matematica;

· Ambito disciplinare 4 - Scienze.

Per selezionare l’Ambito Disciplinare occorre cliccare sul corrispondente pulsante nella colonna “Proponi la candidatura”.
Il candidato può selezionare un solo ambito e inoltrare una sola domanda.

2. Registrazione
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Fig. 2
Per inoltrare la candidatura, è necessario registrarsi sulla piattaforma.

La registrazione avviene attraverso l’inserimento del Codice Fiscale del candidato (v. fig. 2).
Nei successivi accessi alla piattaforma, il candidato può riaprire ed eventualmente modificare la domanda salvata inserendo codice fiscale e password. Quest’ultima è generata automaticamente dal sistema e comunicata via mail all’utente a registrazione ultimata.
3. Dati anagrafici
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Fig. 3
Il candidato deve compilare i campi inserendo i dati anagrafici richiesti.

Alcuni campi sono compilati automaticamente dal sistema sulla base del Codice Fiscale inserito.

È obbligatorio compilare i campi contrassegnati con *.
La selezione del “Ruolo e stato giuridico” può essere fatta solo tra le voci elencate nel menu a tendina.
La sezione sottostante ai “Dati Anagrafici” (in fig. 3 è “Dati Scuola di Servizio”) cambia in base al profilo scelto dal candidato.

4. Dati scuola di servizio e/o sede di servizio.
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Fig. 4
I candidati appartenenti o provenienti dai ruoli della scuola (docenti e dirigenti scolastici in servizio o in quiescenza) devono riempire una scheda informativa sulla scuola dove prestano o hanno prestato servizio. Il personale in quiescenza deve inserire i dati relativi all’ultima scuola di titolarità.
Il personale della scuola comandato (presso MIUR o USR, ecc.) deve indicare i dati sia della sede di servizio che della scuola di titolarità.

I candidati non provenienti dai ruoli della scuola devono riempire una scheda informativa sulla loro sede di servizio. I candidati in quiescenza devono fare riferimento alla loro ultima sede di servizio.
4.1. Ricerca automatica dei dati della scuola di servizio (cfr. fig. 3: funzione “Ricerca nell’archivio delle scuole”).
Il sistema consente una compilazione automatica delle informazioni relative alla scuola di servizio. È sufficiente, dopo aver selezionato la regione e la provincia, individuare la scuola nell’elenco che appare sulla schermata.

Individuata la scuola, occorre cliccare sul pulsante SELEZIONA LA SCUOLA (fig. 4). I dati relativi alla scuola vengono inseriti automaticamente.

Per completare correttamente l’inserimento dei dati, il candidato deve premere il pulsante SALVA. Il sistema genera automaticamente una password che verrà inviata all’indirizzo e-mail indicato dal candidato nella scheda anagrafica.
5. Sezione “Titoli di accesso”
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Fig. 5
In questa sezione il candidato può inserire informazioni e dati relativi ai titoli richiesti dall’Avviso di iscrizione alla Banca Data Esperti.
Ogni titolo deve essere selezionato nell’elenco che compare cliccando sul pulsante a destra del corrispondente campo (fig. 5).
Tutti i candidati devono compilare i seguenti campi, selezionando le voci dal corrispondente menu a tendina:

· tipologia di Laurea: vecchio ordinamento/specialistica/magistrale;
· settore della laurea; in questo campo NON sono state inserite le classi di laurea MA i settori di laurea come da D.M. 23 del dicembre 1999.
I docenti in servizio e i docenti in quiescenza della scuola secondaria:
· devono inserire la classe di concorso di appartenenza (se la classe di concorso non fosse presente nell’elenco del menu a tendina, occorre dichiararlo selezionando l’apposita casella. Il sistema consentirà l’inserimento manuale);
· possono indicare se prestano o hanno prestato servizio come docenti nei corsi serali e/o nei Centri Territoriali Permanenti (CTP)
Nel Curriculum Vitae, da inoltrare obbligatoriamente (v. § 7 di questa Guida), il candidato può descrivere più dettagliatamente i propri titoli di accesso.
6. Dichiarazione delle esperienze e dei titoli

La compilazione di questa sezione è obbligatoria.
Il colore rosso del fondo della sezione (v. fig. 6) segnala che il candidato non ha ancora compilato la scheda.
Il fondo diventa verde quando il candidato ha dichiarato almeno le due esperienze obbligatorie (v. fig.7).
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Fig. 6
Per compilare la scheda, il candidato deve cliccare su Dichiarazione delle esperienze e dei titoli.
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Fig. 7
Successivamente il candidato deve selezionare le seguenti sottosezioni:
6.1. Esperienze professionali obbligatorie ai sensi dell'art. 3c dell’Avviso (Criteri di ammissibilità).
6.2. Altre esperienze e titoli ai sensi dell'art. 4 dell’Avviso (Modalità e criteri per la selezione degli esperti tra i candidati validati e inseriti nella Banca Dati).
6.1.
Esperienze professionali obbligatorie.
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Fig. 8

Per accedere a questa sezione occorre cliccare su APRI (fig. 8).
Il candidato deve dichiarare obbligatoriamente almeno due esperienze. Si ricorda che le due esperienze costituiscono uno dei prerequisiti indicati nell’Avviso tra i criteri di ammissibilità.
È possibile dichiarare fino a un massimo di 5 esperienze per ogni tipologia prevista. Il numero di esperienze da dichiarare si seleziona cliccando sul pulsante del corrispondente campo.
Ogni esperienza dichiarata deve essere descritta compilando obbligatoriamente tutti i campi. È possibile ma non obbligatorio allegare documenti (materiale prodotto, pubblicazione).
6.2.
Altre esperienze e titoli.
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Fig. 9
Il candidato accede a questa sezione (fig.9) e a ogni voce della stessa, cliccando su APRI.
Il candidato può dichiarare in questa sezione esperienze e titoli utili, ma non obbligatori, per la selezione degli esperti.
È possibile dichiarare fino ad un massimo di 5 esperienze o titoli, per ogni voce elencata. Il numero di esperienze da dichiarare si seleziona cliccando sul pulsante del corrispondente campo.
Ogni esperienza e/o titolo dichiarati devono essere descritti compilando obbligatoriamente tutti i campi. È possibile ma non obbligatorio allegare documenti (materiale prodotto, pubblicazione).

In caso di mancata compilazione della sezione “Altre esperienze e titoli”, il sistema chiede al candidato un flag di conferma, come indicato nella fig. 10.
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Fig. 10
7. Curriculum Vitae e dichiarazioni
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Fig. 11
7.1.
Il Curriculum Vitae.
Cliccando sulla voce “modello CV” è possibile effettuare il download del Curriculum Vitae in formato WORD.
Per la compilazione del Curriculum Vitae è necessario salvare il file .doc sul proprio computer.
Il candidato deve allegare sulla piattaforma il curriculum compilato in tutte le sue parti utilizzando il pulsante SFOGLIA.
Il Curriculum Vitae permette al candidato di descrivere più dettagliatamente informazioni, titoli ed esperienze già dichiarati nelle schede di presentazione della candidatura presenti sulla piattaforma.
Si ricorda che saranno presi in considerazione un massimo di cinque titoli o esperienze per ogni sezione del curriculum.
7.2.
Le dichiarazioni obbligatorie.
Il candidato deve selezionare le corrispondenti caselle per dichiarare:

· la propria disponibilità a ricoprire l’incarico
· la veridicità dei dati dichiarati

· l’autorizzazione al trattamento dei dati personali ai sensi della Legge 196/1993
· l’accettazione di tutte le clausole contenute nell’Avviso.
8. Inoltro candidatura
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Fig. 12
La funzione “Inoltra la candidatura” è abilitata quando la cornice del campo è di colore verde (v. fig. 12).
Dopo l’inoltro della domanda, il candidato riceve una e-mail di conferma dell’avvenuta acquisizione da parte della Banca Dati Esperti.
Dopo l’inoltro e, comunque, dopo la data di scadenza dell’Avviso (9 novembre 2009), non è possibile modificare o completare la domanda.
9. Stampa della candidatura
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Fig. 13
Il candidato può stampare tutte le schede di presentazione della candidatura utilizzando l’apposita funzione predisposta sulla piattaforma (v. fig. 13).

La scheda relativa alla veridicità dei dati deve essere stampata, firmata e consegnata nel momento dell’accettazione dell’incarico.
	Eventuali problemi tecnici relativi alla presentazione on-line della candidatura possono essere segnalati inviando un messaggio all’indirizzo di posta elettronica:
help_pon_ocse_pisa@indire.it
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