ALLEGATO D

Procedure per l’accesso agli strumenti applicativi

Indicazioni operative generali

· La proposta di formazione delle reti allegata alle linee guida è inserita a sistema  (eventuali variazioni proposte dalle Istituzioni capofila,  adeguatamente motivate, sono valutate dal Gruppo Tecnico Nazionale ai fini dell’ammissione al finanziamento. V. nota, allegato A, pag. 1)
· Tutti i soggetti interessati, capofila e partner, possono accedere all’ambiente di lavoro collaborativo in rete

· Al primo accesso si dichiarano rete ed ente di appartenenza; si completano i dati dell’ente di appartenenza; si crea la propria password  che consente di  usufruire di tutte le funzioni del sistema 

· Per la partecipazione alle discussioni sincrone è necessaria la designazione di un “coordinatore dei gruppi di discussione” per ciascuna rete

· Conclusa la fase di discussione i partenariati in rete scelgono la scuola nodo di rete

· Il nodo di rete comunica al sistema la proposta di costituzione della rete e la propria individuazione come “nodo di rete”. Questa operazione è svolta attraverso la compilazione on line del formulario per la definizione della rete territoriale di settore, allegato A, che si trova nell’area di servizio
· Da questo momento il nodo di rete acquisisce la responsabilità della completezza e della correttezza dei dati inseriti nei formulari in cui si articola l’allegato A: formulario A/1, analisi fabbisogni; formulario A/2, aggiornamento personale docente; formulario A/3, costruzione di strumenti per la selezione dei candidati; formulario A/4 progettazione e produzione dei materiali didattici 
· Concluse le operazioni di cui sopra, con possibile utilizzo dell’ambiente di lavoro collaborativo in rete, entro  il 25 novembre 2006, il nodo di rete valida  i formulari dell’allegato A riguardanti le azioni comuni. Da questo momento i formulari sono immodificabili e disponibili in sola lettura per tutti i partenariati in rete

· Ogni partenariato stampa l’allegato A (firmato nella prima pagina dal dirigente della scuola capofila) che fa parte della documentazione cartacea che ciascun partenariato deve inviare al MPI entro il 25 novembre 2006
· Ogni partenariato procede alla compilazione della sezione 1 dell’allegato B. Il software va scaricato dall’area web dedicata, installato in locale e compilato. 

· Entro il 25 novembre 2006 il dirigente della scuola capofila  invia al Ministero Pubblica Istruzione – Direzione generale per l’Istruzione post-secondaria e per i rapporti con i sistemi formativi delle Regioni e degli Enti Locali, via Ippolito Nievo 35, 00153 Roma:

· la copia cartacea del formulario di cui all’allegato A, firmata dal dirigente della scuola capofila

· la copia cartacea del formulario di cui all’ allegato B, sezione 1, firmata dal dirigente della scuola capofila 

· l’allegato F sottoscritto dai legali rappresentanti dei soggetti che costituiscono il partenariato
· Entro il 25 novembre 2006   il dirigente della scuola capofila invia all’INDIRE servizio IFTS, che avrà già acquisito on line l’allegato A dall’istituzione  nodo di rete, il progetto di cui all’allegato B, sezione 1, all’indirizzo di posta elettronica interventocipe@indire.it
1. Procedura di registrazione del/dei referente/i dei partner componenti la rete territoriale di settore

1.1.
accedere al sito www.indire.it/ifts/cipe;

1.2.
cliccare  alla voce “Aree di lavoro”

1.3.
cliccare  alla voce “Registrazione del/dei referente/i dei partner e dei capofila”

1.4.
inserire il codice meccanografico dell’istituto capofila del partenariato di 
appartenenza o il numero di candidatura;

1.5.
inserire i propri dati personali, definendo il proprio username e la propria password 1.6. 
completare i dati dell’ente di appartenenza;

1.7.
il sistema invia per posta elettronica username e password di accesso

2. Procedura di accesso alla rete territoriale di settore – per tutti i soggetti

2.1.
accedere al sito www.indire.it/ifts/cipe;

2.2.
cliccare  alla voce “Aree di lavoro”

2.3. cliccare alla voce “Login”;

2.4. inserire il proprio username e la propria password;

2.5.
accedere alle funzioni disponibili (compreso l’accesso a “Worklab”, il sistema di lavoro collaborativo in rete)

3. Procedura di registrazione del/dei referente/i del nodo della rete territoriale di settore

3.1. accedere al sito www.indire.it/ifts/cipe;

3.2. cliccare alla voce “Aree di lavoro”;

3.3. cliccare alla voce “Login”;

3.4. inserire il proprio username e la propria password;

3.5. nell’area di servizio cliccare alla voce “Formulario per la definizione della rete”;

3.6. cliccare alla voce “seleziona il nodo di rete”;

3.7. cliccare su “convalida”.

4. Procedura per la progettazione del percorso IFTS/CIPE

entro il 25 Novembre 2006, vanno compiute soltanto le seguenti operazioni.  
4.1.
accedere al sito www.indire.it/ifts/cipe;

4.2.
cliccare  alla voce “Aree di lavoro”

4.3       cliccare alla voce “Login”;

4.5. scaricare il software di progettazione “Progetti IFTS/CIPE” e installarlo;

4.6. compilare il software limitatamente alla prima sezione, parti A e B.

Dopo la  formale comunicazione dell’ammissione al finanziamento, da parte della competente Direzione generale del MPI, l’INDIRE trasmetterà alle istituzioni capofila i formulari per il monitoraggio dei progetti, a partire dalla rilevazione dei risultati  dell’analisi dei fabbisogni da effettuarsi entro il 31 marzo 2007.

