
 1 

GUIDA ALLE ISCRIZIONI ALLE INIZIATIVE DI FORMAZIONE NAZIONALE 
NELLA FASE DI RI -APERTURA DEL SISTEMA INFORMATIVO (CIRCOLARE 
AOODGAI3707 DEL 27/07/2009). 
 
 
 
 
Il Dirigente Scolastico (DIRIGENTE SCOLASTICO) e/o il Direttore Servizi Generali 
Amministrativi        (DSGA) accedono al sito dei Fondi Strutturali 2007-2013  e poi al sistema 
“Gestione degli Interventi” cliccando sull’apposito link (cfr.fig.1) secondo le procedure standard 
inserendo la propria utenza nominale istituzionale (nome.cognome ) e la relativa password 1 
(cfr.fig.1). 
 
 
 
 
Fig. 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 
1 ATTENZIONE :  Si precisa che l’ introduzione nel sistema di nuovi nominativi  di docenti per l’iscrizione e la 
compilazione delle relative anagrafiche potrà  essere effettuata anche da parte di tutto il personale scolastico  in 
possesso di abilitazione all’immissione dati nel sistema precedentemente  assegnata ai fini della compilazione del 
Piano Integrato. Solo l’operazione di inoltro deve essere effettuata esclusivamente da DS o DSGA. 
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Fig. 2 

 
 
 
 
 

Occorre  accedere all’area “Bandi e compilazione dei Piani” (cfr.fig.2) in cui è presente la 
specifica sezione dedicata all’iscrizione dei docenti alle iniziative di formazione nazionale.   

 
 
 
 
 
Fig. 3 
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Entrando nell’area relativa al tipo  di formazione di interesse, si visualizzano  in alto 4 funzioni : 
 

1. Iscrizioni docenti 
2. Assegnazione a scuola presidio  
3. Inoltro iscrizioni  
4. Stampa riepilogo iscrizioni 

 
 
Fase 1.  Iscrizioni docenti 
 
 
Nel caso alcuni docenti dell’istituto fossero già stati iscritti si troveranno i loro nominativi già 
inseriti.  
L’istituto può inserirne di nuovi, eliminare dei docenti già iscritti, variare il presidio di 
destinazione.  
Le due ultime operazioni (eliminazione di docenti già iscritti e variazione di presidio) sono però 
consentite se e solo se le classi presso cui i docenti erano stati precedentemente iscritti non sono 
ancora complete (cioè hanno un numero di iscritti minore di 15). Di seguito le specifiche 
istruzioni. 
 
Fig. 4 

 
 
 
Si entra nell’area 1. “Iscrizioni docenti”  , due sono le situazioni possibili: 

� La scuola non aveva precedentemente iscritto docenti  
 

Per iscrivere dei docenti ai progetti nazionali di formazione l’istituto  può o inserire  l’anagrafica 
dei    docenti interessati ricercando nella banca dati anagrafica della scuola  o inserire ex novo  
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l’anagrafica se il nominativo del docente interessato all’iscrizione non è già presente sul sistema.  I 

nuovi inserimenti vengono  contraddistinti  sul sistema dal simbolo   (cfr.fig.5). 
 
 

� La scuola aveva già iscritto alcuni dei propri docenti e intende iscriverne degli 
altri:  

La schermata presenta l’elenco dei docenti già iscritti.  Se i nominativi appaiono su fondo giallo 
(cfr.fig.5) vuol dire che i docenti iscritti appartengono a una classe che  è già completa (numero di 
iscritti >=15) . Sono possibili le seguenti operazioni: 

• Aggiungere  nuovi docenti (che non sono al momento collegati ad alcun presidio) 

• Cancellare il nome di uno o più docenti 

•  Cancellare il collegamento dei nominativi dei docenti con il presidio 

 

L’iscrizione di nuovi docenti è quella già indicata nel caso precedente. La presenza di docenti già 
iscritti comporta però alcune precauzioni per garantire che, nei limiti del possibile, docenti di una 
stessa scuola frequentino  le attività di formazione nella stessa classe. Quando  i docenti già iscritti 
appartengono a classi già complete la scuola potrà aggiungere nuovi iscritti solo fino a un massimo 
di 25 corsisti. Ulteriori docenti corsisti dovranno essere iscritti in un’altra classe! Di seguito nelle 
indicazioni per la fase 2 relativa all’assegnazione al presidio viene indicato nel dettaglio cosa fare. 

 

Il sistema non permette la cancellazione del nominativo di un docente iscritto in una classe già 
completa (nominativo su fondo giallo),.. in questi casi per un’eventuale cancellazione  si dovrà 
contattare  l’ANSAS, cliccando su “classe formata ”e scrivendo all’indirizzo e-mail di riferimento 
indicato .  

In generale non è possibile spostare di presidio i docenti che appartengono a una classe già 
stabilizzata. 



 5 

 
Fig. 5 

 

 

 

 

 

 

 
Fase 2.  Assegnazione a scuola presidio 

Una volta inseriti tutti i docenti desiderati, occorre collegare i docenti  ad un presidio, cliccando 
sulla funzione in alto: 2. “Assegnazione a scuola presidio” (cfr.fig.6) . La funzione non sarà   
attiva fino a quando  nella precedente sezione “Iscrizioni docenti” tutte le anagrafiche dei futuri 
corsisti non saranno complete.  
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Fig. 6 

 

 

Tramite la funzione “Scegli la scuola Presidio”(cfr.fig.7 ) selezionando dal menu a tendina è 
possibile cercare  la regione e la provincia di interesse,  ed  il sistema elenca i presidi con posti 
disponibili.  

 
Fig. 7 

 

 

La lista di presìdi contiene esclusivamente i presìdi che hanno già registrato almeno una iscrizione 
in fase di compilazione del Piano Integrato 2009/2010. Si  vuole infatti evitare l’ulteriore 
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dispersione degli iscritti con conseguente impossibilità di garantire la formazione delle classi. 
Inoltre, ma solo per gli istituti che avevano già iscritti presso presìdi con classi già formate, 
saranno visibile anche quei  presìdi le cui classi sono già complete. 

L’istituto potrà controllare il numero dei posti disponibili presso il presidio prima di procedere 
all’iscrizione dei propri docenti. Si consiglia di optare esclusivamente per presidi che abbiano un 
numero di posti disponibili maggiore o uguale al numero dei docenti da iscrivere. E’ stato portato a 
25 il numero massimo di posti per classe. Se il numero di posti disponibili che appare alla scuola 
fosse maggiore di 25 ciò vuol dire che i posti sono su classi diverse perché il dato presidio ha più 
di una classe dello aperta (o ancora disponibile) per uno stesso piano di formazione. A iscrizioni 
completate l’Agenzia cercherà di riunire in una stessa classe  docenti provenienti da una stessa 
scuola, ma non si è in grado di assicurare che ciò sia sempre possibile!  

 

Man mano che viene fatta l’associazione il sistema evidenzia in verde i nominativi dei docenti già 
assegnati a  un presidio (cfr.fig.8). 

 
 
Fig.8 

 

 

Fase 3. Inoltro iscrizioni 
 
 
Il passaggio successivo  nella procedura di iscrizione alle proposte nazionali è accedere all’area  3. 
“ Inoltro iscrizioni”  (cfr.fig.9) il Dirigente Scolastico, il DSGA,  trova qui a disposizione la  
funzione per l’inoltro delle iscrizioni. 

 
 IMPORTANTE:  confermare l’inoltro solo dopo aver inserito nel percorso formativo 

d’interesse tutti i docenti che si intende  iscrivere. 
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 Fase 4. Stampa riepilogo iscrizioni 

. 
Accedendo  infine alla sezione  4. “Stampa riepilogo iscrizioni”(cfr.fig.9) sarà possibile, 
successivamente all’inoltro informatico,  stampare un PDF con l’elenco dei docenti iscritti . 

 

 

 
Fig. 9 

 

 

 

   
 Il Dirigente Scolastico o il DSGA o la persona  eventualmente incaricata  di compilare le 

iscrizioni,  dovrà  seguire  la stessa procedura fin qui descritta, per ognuno  dei percorsi formativi a 
cui intenda iscrivere i docenti ( Poseidon, , Educazione Scientifica , ecc.). 
 
 


