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INDICAZIONE OPERATIVEINDICAZIONE OPERATIVEINDICAZIONE OPERATIVEINDICAZIONE OPERATIVE        

PER PER PER PER COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE COMUNICAZIONE AVVIO ATTIVITÀAVVIO ATTIVITÀAVVIO ATTIVITÀAVVIO ATTIVITÀ    E E E E COMPILAZIONE COMPILAZIONE COMPILAZIONE COMPILAZIONE REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO 

ELETELETELETELETTTTTRRRRONICOONICOONICOONICO    

((((Procedura Procedura Procedura Procedura Gestione Gestione Gestione Gestione aaaallievi e llievi e llievi e llievi e iiiinizio corsi nizio corsi nizio corsi nizio corsi ----    Ge.Iscr.)Ge.Iscr.)Ge.Iscr.)Ge.Iscr.)    

 

Per ogni attività di CO-PROGETTAZIONE e TUTORAGGIO autorizzata è necessario effettuare i seguenti 

passaggi al fine di comunicarne l’avvio alla Regione Piemonte: 

1) Dati degli ALLIEVI  

Inserire gli allievi associati alla domanda di finanziamento. 

2) Data di AVVIO E CONCLUSIONE 

Inserire la data di avvio dell’attività e la data di fine presunta. 

3) Dati dei DOCENTI 

Inserire almeno un docente coinvolto nell’attività unitamente al totale delle ore autorizzate. 

4) CALENDARIO 

Per la co-progettazione: inserire una lezione a periodo (la data di inizio può essere antecedente alla data 

di autorizzazione). 

Per il tutoraggio: inserire una lezione a periodo (la data di inizio deve essere successiva alla data di 

autorizzazione; la data di fine presunta non può essere successiva alla data di conclusione dell’anno 

scolastico). 

5) Comunicazione di AVVIO ATTIVITÀ 

Dopo aver completato i passaggi sopra indicati inviare, sempre tramite la procedura, la comunicazione 

di avvio attività. 

6) Compilazione e chiusura del REGISTRO ELETTRONICO (registro assenze) 

Al termine delle attività inserire, per tutti gli allievi, “zero” nelle ore di assenza. 

7) Compilazione e chiusura delle ore effettuate dai DOCENTI 

Al termine delle attività inserire, sulla procedura, le ore effettivamente svolte dai singoli docenti come 

da registro cartaceo. 

 

Per accedere alla procedura cliccare il link sottostante: 

Gestione allievi e inizio corsi 

 

 

 

 

Aggiornamento 30-04-2018 

  



APPRENDISTATO PER IL DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE 

 

2 
 

Passaggio preliminare: cercare l’attività da avviare (co-progettazione e tutoraggio) 

 

 
 
 
Nella procedura informatica “Gestione allievi e 
inizio corsi”, per “corso” si intende l’attività 
oggetto di finanziamento (co-progettazione e 
tutoraggio). 
Per cercare le attività finanziate è necessario 
premere il tasto “ricerca per corsi”.  
 
Le voci/sezioni oscurate non sono pertinenti. 

  

 

 
 
 
 
Dalla schermata “ricerca corsi”, filtrando per 
provincia (filtro obbligatorio), e premendo il 
tasto “Effettua la ricerca” si accede all’elenco 
delle attività finanziate. 
 
È possibile affinare la ricerca filtrando, ad es., 
per sede corso, determina di approvazione 
etc… 
 
Le voci/sezioni oscurate non sono pertinenti. 
 

  

 

Nella schermata “elenco corsi” le attività sono 
strutturate in un modulo di co-progettazione e 
un modulo di tutoraggio per ogni 
combinazione delle seguenti variabili: 
domanda di contributi, sede, indirizzo di studi, 
annualità, tipologia di classe. 

L’Id. di ogni modulo è l’identificativo che va 
riportato negli appositi registri cartacei. 

Le attività vengono visualizzate in “Stato 22 - 

Finanziato senza graduatoria” dopo che la 
Regione le ha autorizzate e ne ha dato 
comunicazione via PEC alla scuola.  
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1) Inserire i dati degli ALLIEVI (ISCRIZIONE) 

 

 
Dalla schermata “elenco corsi” selezionare 
l’attività e premere il tasto “Iscrizione” per 
inserire i dati degli apprendisti associati alla 
domanda di contributi. 
 

  

 

 
 
Inserire il Codice Fiscale dell’apprendista e 
premere il tasto “cerca” per richiamare i suoi 
dati anagrafici.  
 

  

 

 
 
 
Se i dati anagrafici vengono visualizzati 
premere il tasto “Conferma e prosegui”.  

  

 

 
 
 
 
Nel caso in cui i dati non vengano visualizzati 
premere il tasto “Inserisci nuovo allievo” per 
inserirli. 
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Per ogni apprendista, oltre ai dati anagrafici, è 
necessario inserire almeno i seguenti campi 
obbligatori:  
- Data di iscrizione: 

• per la co-progettazione deve essere 
antecedente alla data di assunzione;  

• per il tutoraggio deve essere successiva alla 
data di assunzione. 

- Titolo di studio 
- Condizione professionale 
- Tipo handicap 
- Condizione familiare 
- Condizione di svantaggio abitativo 

2) Inserire la data di avvio e fine presunta dell’attività 

 

 
 
 
Dalla schermata “elenco corsi”, dopo aver 
inserito i dati degli apprendisti, selezionare 
l’attività e premere il tasto “dati inizio corso” 

  

 

 

Nella sezione “Dati da trasmettere”, inserire: 
Data di inizio: 
- per la co-progettazione può essere 

antecedente alla data di autorizzazione e 
deve essere antecedente alla data di 
assunzione dell’apprendista; 

- per il tutoraggio deve essere successiva sia 
alla data di autorizzazione sia alla data di 
assunzione dell’apprendista. 

Data di fine presunta:  
- per la co-progettazione può coincidere con la 

data di assunzione dell’apprendista; 
- per il tutoraggio può coincidere con il 

termine dell’anno scolastico. 
Criterio di selezione: selezionare uno dei 
criteri previsti. 
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3) Inserire i dati dei DOCENTI 

 

 
 
 
 
 
 
Dalla schermata “Inizio corso”, sezione 
“Docenti”, premere il tasto “gestione” per 
inserire i dati dei docenti.  

  

 

 
 
 
Come per gli apprendisti, è possibile 
richiamare i dati dei docenti già presenti 
nell’anagrafica del CSI inserendo il Codice 
Fiscale. 

 
Nel caso in cui i dati non vengano visualizzati 
premere il tasto “inserisci nuovo docente” ed 
inserirli. 

  

 

 
 
 
 
I dati anagrafici da inserire sono tutti 
obbligatori 

 

 

 

Al termine dell’inserimento dei dati premere il 
tasto “Conferma e prosegui”. 
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Inserire almeno un docente coinvolto nelle 
attività (ad es. il tutor scolastico). 

Dopo aver inserito i dati anagrafici, 
selezionare il titolo di studio del docente. 

Inserire le ore di incarico (ad es. 12 ore). 

Premere il tasto “aggiungi”. 

Dopo aver aggiunto le ore di incarico del 
docente premere il tasto “Salva e prosegui”. 
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4) Inserire il CALENDARIO 

 

 
Dalla schermata “Inizio corsi”, sezione 
“Calendario delle lezioni”, premere il tasto 
“gestione” per inserire il calendario. 

  

 

 
La schermata del calendario visualizza i dati 
inseriti nella sezione “dati da trasmettere” 
(vedi punto 2): 

- Data inizio 

- Data fine presunta 

- Ore previste (es. 12 ore) 

  

 

 
 
Per inserire il totale delle ore autorizzate 
premere il tasto “Inserisci lezioni a periodo” 
(una o più lezioni a periodo). 

  

 

Nella schermata della lezione a periodo 
inserire: 
- tipo periodo di attività (co-progettazione o 

tutoraggio) 
- totale ore previste nel periodo (es. 12 ore) 
- data di inizo (dal): di norma è la “Data di 

inizio” inserita nella sezione “Dati da 
trasmettere” (vedi punto 2) 

- data di fine (al): di norma è la “Data di fine 
presunta” inserita nella sezione “Dati da 
trasmettere” (vedi punto 2).  

Al termine premere il tasto “salva”. 
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5) Comunicare l’AVVIO ATTIVITÀ 

 

 
Dalla schermata “Inizio corsi”, dopo aver 
completato i precedenti passaggi: 
- verificare la completezza e correttezza dei 

dati inseriti; 
- premere il tasto “Salva e comunica avvio” 

per comunicare formalmente l’avvio 
attività. 

 

  

 

 
 
 
Confermare l’invio della comunicazione di 
inizio attività premendo il tasto “sì” 

Dopo la conferma dell’invio, l’attività passa 
dallo stato “22” allo stato “30 - Avviato”. 
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6) Compilare e CHIUDERE IL REGISTRO ELETTRONICO 

 

Dopo aver concluso le attività, compilare il 
relativo registro elettronico (Registro 
assenze) nella gestione calendario. 
 
Per aprire il registro assenze premere una 
qualsiasi data inserita nella “lezione a 
periodo”. 

  

 

 
Le ore di assenza non sono riferite ad 
eventuali assenze dell’allievo, ma alle 
eventuali ore di co-progettazione e 
tutoraggio non effettuate dai docenti. 

Se tutte le ore sono state effettuate, 
premere il tasto “imposta come tutti 
presenti” per inserire “zero” nelle ore di 
assenza e premere il tasto “salva”. 
 

  

 

 
 
Al termine dell’inserimento premere il tasto 
“conferma chiusura e compilazione registro” 
per chiudere definitivamente il registro. 
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7) Compilare e CHIUDERE le ore effettuate dai DOCENTI 

 

 
Al termine dell’attività, verificare le ore 
effettivamente svolte e registrate 
nell’apposito registro cartaceo e riportarle 
nel registro elettronico. 
 
Dalla sezione “gestione docenti”, selezionare 
il docente, è premere il tasto “modifica”. 

  

 

 
 
 
 
 
 
Nel caso le ore di incarico siano state 
effettuate tutte dal docente incaricato 
inizialmente, inserirle nelle “ore totali svolte” 
e successivamente premere il tasto 
“Conferma modifica”. 
 
 

  

 

 
 
 
Il totale delle ore effettuate non deve essere 
superiore al totale delle ore autorizzate. 

  

 

 
Nel caso le ore di incarico siano state 
effettuate da più docenti, è necessario 
aggiungerli (con le stesse modalità di cui al 
punto 3) inserendo le rispettive ore di 
incarico e le ore effettuate.  
 
Il totale delle ore effettuate da tutti i docenti 
non deve essere superiore al totale delle ore 
autorizzate. 

 


