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1 INTRODUZIONE ALL 'USO DELLA GUIDA

La presente guida rappresenta uno strumento a supporto delle scuole che vorranno
presentare la domanda per gli assistenti di lingua straniera.

La domanda deve essere inserita sia dalle istituzioni scolastiche identificate dagli USR come
"assegnatarie" e "riserviste" di assistenti di lingua straniera per |’ a.s. 2017/2018.

Le istituzioni scolastiche che risultano "assegnatarie" per una o piu lingue e "riserviste" per le
altre dovranno inserire un‘unica domanda contenente le richieste per tutte le lingue in

maniera indifferenziata.

1.1 SIMBOLI USATI E DESCRIZIONI

Simbolo Descrizione

Accanto alla lente d'ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel

paragrafo precedente.

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto all'uomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al

miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2 ABILITAZIONE AL SERVIZIO

2.1 COME ACCEDERE AL SERVIZIOASSISTENTI DI LINGUA

La scuola, per accedere all’applcazione, deve eseguire il login sul portale SIDI e cliccare sulla

voce di menu Assistenti di lingua straniera

I tuoi servizi
+ Alunni

- G 2
hssistenti di lingua
straniera

Contabile

+ Gestione Utenze
+ Rilevazioni

+ Altre

La scuola autorizzata, visualizza la homepage dell’applicazione:

e T |
J‘u’..’:..'.'“" 5
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Per ogni anno scolastico, & possibile scegliere I'istituto con il quale si desidera operare:

Profilo Utente

Iu:em.e Scuola 'I

Anno scolastico

IZ‘DI?-lE‘I

Scuole
I.&GP‘CDIDD{FI - LICEQ CLASSICO "EMPEDOCLE" :]

AVANTI tl
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3 COMPILAZIONE DELLA DOMANDA

Il dati richiesti per poter inoltrare la domanda sono suddivisi in tre sezioni distinte associate
alle relative voci di menu.
La scuola deve compilare la domanda con il seguente ordine:

« Dati identificativi dell’istituto

e Dati delle lingue

» Dati compilatori ed inoltro

Meng o T
:  puratd AL N} - LIEKD C1, ARSICD ™8 S |
= Assistent di
$ Lingua
Straniers
Wt e ] Anzintanti di Lingus [taliana
e I ot attodern ol hutieata dhpve sl sl s vl e mll R e L i S e
O — l
N - I

Se non si rispetta I'ordine suddetto, la scuola verra bloccata con un messaggio di errore:

TP Assistent] di
- Lingua
Straniera

Assistenti di Lingua 1taliana

Per scoeders ally furaionsiis dvpandsdd nal e seruin closaees sl o s i St @ sehina

Dopo aver completato tutte le sezioni, la scuola potra inoltrare la domanda ed infine

stamparla.
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3.1 DATI IDENTIFICATIVI DELL 'ISTITUTO

Nella sezione dei dati identificativi dell’istituto, sono presenti le seguenti sezioni:

Dati relativi all*Tstituto

o rick . AGPCOI0O001

lomare quelll
ssatl all'utilizze dell' assistente di lingua I AGPCo10001
a Isrituti)

LICED CLASSICO
LICED CLASSICO "EMPEDOCLE"

VIA EMPEDOCLE 169

92100

Raegione SICILIA
Frovincia AGRIGENTO

e AGRIGENTO (AQES )
Teleforo principale® pEz2E0338
Telelano se idaria® hﬁz:!zua'dh

o intermat dell'istituta e LICECEMPEDDCLE IT
il [5: Evpdl BEriar of
Confermna &-makl* hl: cuolamir, it

Paosirione dell' KEute

B Lriyersifa

urea cttd sede 4 niversitd

Cilferta delld scudla

P allopgio gratuity
ra
La scuoly & in grade di offrire Gl

o i U pASto completo In oonvensions € [12.44

port pubdbbia

Altro/Dettagll agevalazionl [1] fessun dettagho f

f.‘:" D& compdare, @ necassarkd, el formiee ulterion dettagh sulls sgavdlazion! spoiumive che 14 Sousds &0 grado, o ofifrirs

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 7 di 18



Assistenti di lingua straniera - guida operativada

il territario

el 2id Intermel ove BiA pottitele raperive Fformazoen cuolturak, urEtcse & Socsh ful tArribens O ubicariane ded' EUtte

Jsiter

pterw prowinciahgrigenta.it

Descriione sito2* fere comune & agngentoiil

Indirizeo sito2® fwww. comuneignaente.com

| campi contrassegnati con I’asterisco (*) sono obbligatori.
Se si desidera pulire i campi della singola sezione, si clicchi sull’icona presente a destra del titolo:

Dopo aver completato correttamente i singoli campi, la scuola puo salvare i dati dell’istituto pigiando sul
bottone “SALVA”.

Il messaggio conferma I'avvenuta registrazione dei dati:

& Operazione effettuata con successo
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3.2 DATI DELLE LINGUE

In questa sezione i dati delle lingue devono essere compilati indifferentemente sia se la scuola e stata
individuata dagli USR quale assegnataria sia se si risulta riservista per quella specifica lingua.
La scuola puo inserire i dati della domanda per le seguenti lingue:

e inglese
e francese
e tedesco

e spagnolo

Assistenti di
Lingua
Straniera

Domanda Assistente di Lingua - Dati lingue

INGLESE TEDESCO SPAGNOLO

Pigiando sul singolo tab, verranno visualizzati i dati della lingua scelta con la possibilita di inserire o
modificare le informazioni.

Il colore del tab dipende dalla presenza o assenza dei dati per la lingua:
e il tab colorato in verde scuro, indica la presenza dei dati

INGLESE DR ) ATINGUA PRESENTT

e il tab colorato in verde chiaro, segnala I'assenza dei dati per la lingua

INGLESE TEDESCO SPAGNOLO
[DATI DELLA LINGUA ASSENTI]

Quando si cambia lingua, il sistema avvisa I'utente che, se non salva i dati, questi verranno persi:

Attenzione: guando =i cambia la lingua senza salvatadgoio, | dati inseriti non 2aranno registrati. Desidera continuare?
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| campi obbligatori sono indicati con I'asterisco (*).

[vcies: [romvce:

INGLESE

Docente tutor® [1]

E-maill docente tutor

Selezionare gl anni di assegnazione: P 2011121 2002137 201314 20145157 2015167 2016-17 F.2017-18

L'istitube attua e seguenti tipologie di progetio: T SPERIMENTAZIONE CLIL T SCanMBl E GEMELLAGE] T PARTENARIATI EUROPEIT ALTRO

Dettagh Spermentazions

Descrivere sinteticamente off elements sallenti della spermentazions, specificando da quanto tempo & in corso,

su guali tematiche, se in partenariati ransnazionall con relativi paesi partner,
Indicare in questa sezione anche s& viens afferto nel POF Minsegnaments della Bngua extracurricolares (max: 1000 carattern)

|fr|' Indicars | nomirative del docente della ingua straniers intersssota o assumera funzionl o coprdinatore " tutoe™ defle afthita
del apsistents mel corso dell'enno scolssticn,

[2] 1l npmers dellz dass o nfengce al otals dalle clasth ove viens ingagnata |8 bnguia soraniera m Queshons

[3] 1 nemers ore satbrmanst o nfertce al numers complessive dellz ofe & insagnameanto ssthmanill dalla ingua stramers N guesbons
caléointo su tutte ls claasd & oul o punite [ 2]

migld

[ 1 neperg dei docentr o rifsrsos s botals de) decsnt! che imegnaens la lngus strarecain quest

(5] Usnzstents pod snogars o propria attita su pal sedi purches s Steese miano reggunigibd & phad & ben colegate tra lrd con mezzi publibc

6] La rchiesta di asseg e condivisa DEVE ESSER VIATA DA ENTRAMBLE GLLISTITUTE. In cazo contranc la richissta non ward ntenuta
viakla, Saranno Drefe in considarazons soltEnis nohiesne condnmie O [autul ubcat nela fEsss ocaling
|'l _’I Tabs dertaghd & oMo sd Holo i cigo d ofeektn o assegnaz drursa o it [EnnitS

Terminata la compilazione della domanda e superati i controlli di coerenza delle informazjoni, con il clic sul
bottone “SALVA” i dati immessi verranno registrati.
Un apposito messaggio segnalera I'avvenuto salvataggio.

Nel caso in cui la scuola richiedente sia stata individuata dall’USR come riservista per la
lingua scelta, il sistema mostrera al salvataggio un apposito messaggio informativo:

& La scuola NAPC22000A risulta riservista per questa lingua

& Operazione effettuata con successo
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3.3 DATI DEL COMPILATORE ED INOLTRO

L'inoltro puo essere eseguito se, e solo se, sono state completate le precedenti fasi.
La pagina presenta i campi obbligaotri contrassegnati dall’asterisco (*).

Dati relativi all’ Inoltro della Domanda

Protocollo n. 7206 in data 1570372017

ndata 1570372017 | =

|Giuseppe

Fossn

Rusdo ncoperto nell' it [oingente Sealasnca =l

Il Dirigente Scolastico

Cognorme e nome Fussana Aprea

P asesmma=
FARSEQRas

pols
17

ang o ansstenn & |;|.}_|.-_, raniera

alls soUDlE par
. s I = Ifmypeared A sottoscrvers per Fassistents A imgus straniera assegnato una
sottoscnvers L seguente rictiesta s A = - ]
podTza ASSCLEAtVE 3

tutta la dursts de

wermura dalle spece sanitane & una pobzza informumd per

SIEteniie O hngus nella noerc

= s mirdstrabuve [ Comune, F

Per poter eseguire I'inoltro, occorre (obbligatoriamente) selezionare i tre check nella sezione “Il Dirigente
Scolastico”.

Con il clic sul bottone “SALVA”, si registrano i dati del compilatore e si inoltra la domanda.

Il messaggio segnala I'avvenuto salvataggio:

& Operazione effettuata con successo
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3.4 STAMPA DELLA DOMANDA

La scuola puo effettuare la stampa del modulo di domanda dopo aver effettuato I'inoltro d accedendo dalla

apposita voce di menu.

Il sistema verifica se la domanda é stata inoltrata.

La stampa delle domanda contiene tutte le informazioni inserite dalla scuola e riporta il numero di

protocollo e la data di stampa.

Protocollo: 72/6

Dati relativi all' Tstituto

I Istituto

Twpologa scolastica

Denorminazione

Redgus

Prowvincia

Cormie

Telefono principale

Tl fons condar

Sito imternet dellsttuto

[ STAMPA DOMWANLIA I

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a.

AGPCO1O001

F AGPCO1000]

LICEQ CLASSICO

LICEQ CLASSICO "EMPEDOCLE™
VIA EMPEDOCLE 169
92100

SICILIA

AGRIGENTO

AGRIGENTO (AOED)
092220335

092220336
WWAYLLICEQEMPEDOCLEIT

seeuola@rmiurit

STAMPA DOMANDA VUOTA I
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4 VISUALIZZA COMUNICAZIONI

)y

Scegliendo la voce di menu “Visualizza Comunicazioni” & possibile visualizzare I'elenco delle

comunicazioni ricevute dalla scuola, ovvero la comunicazione al preside e le lettere di nomina

agli assistenti assegnati.

Per ciascuna comunicazione saranno visualizzate I'e-mail, la data di invio e I'eventuale data di

lettura; inoltre |'utente potra visualizzarne il contenuto (ed effettuarne il download) cliccando

sulla relatica icona pdf:

[ Assistenti di
A Lingua
Straniera

Visualizza Comunicazioni il Elenco Comunicazioni

Anno Scolastico 2017/18 - Totale Comunicazioni: 12

Visualizza 10~ elementi

Comunicazione R E-mail
COMUNICAZIOME AL PRESIDE 1 assistentilingua.prova@istruzione.it
COMUNICAZIOME AL PRESIDE 2 assistentiLingua.prova@istruzione.it
COMUNICAZIOME AL PRESIDE 3 assistentilingua.prova@istruzione.it
LETTERA DI NOMINA 1 assistentiLingua.prova@istruzione.it
LETTERA DI NOMINA 2 assistentilingua.prova@istruzione.it
LETTERA DI NOMINA 3 assistentilingua.prova@istruzione.it

Data
Invio e-mail

20/06/2017

29/06/2017

06/07/2017

06/06/2017

07/08/2017

07/06/2017

Modello Contratto  Modello Presa di Servizio

& &)

Cerca:

Data
Lettura e-mail %

28/06/2017 o COMUNICAZIONE AL PRESIDE di O

05/07/2017 EI COMUNICAZIONE AL PRESIDE di (OIS
a COMUNICAZIONE AL PRESIDE di i

09/08/2017 EI LETTERA DI NOMINA di e
a LETTERA DI NOMINA di ey

12/08/2017 ﬁl LETTERA DI NOMINA di eum s

Infine & possibile effettuare il download del modello di contratto e del modello di presa in

servizio cliccando sulle apposite icone poste in alto:

Modello Contratto Modello Presa di Servizio

@
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5 DOWNLOAD FASCICOLO ASSISTENTI

2

Scegliendo la voce di menu “Download Fascicolo Assistenti” & possibile visualizzare |'elenco
degli assistenti assegnati alla scuola al fine di effettuare il download (cliccando sull’icona zip)

del relativo fascicolo caricato dall’Amministrazione:

Assistenti di
o) =
e Lingua
Straniera - - - - - - -
Ricerca Assistenti Assegnatl B Download Fascicolo Assistenti

Anno Scolastico 2017/2018 - Totale Assistenti: 4

Wisualizza 10 - element Cerca:

Paese GCognome e Nome Stato t“
FRAMNCLA A RIMUNCLA INCARICO
GERMANIA Y ASSEGNATO
IRLANDA — IN SERVIZIO
IRLANDA ] RINUMNCIA INCARICO

Wistada 1 a 4 di 4 elementi Precedente 1 Successivo
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6 GESTIONE INCARICO ASSISTENTI

Scegliendo la voce di menu “Gestione Incarico Assistenti” la scuola pu0 visualizzare |'elenco

degli assistenti ad essa assegnati (che hanno accettato l'incarico) al fine di registrarne

I'avvenuta presa di servizio oppure le eventuali dimissioni.

erogante

In caso di assegnazione condivisa, la funzionalita & accessibile solo all’istituto

Utilizzano il tasto E posto a destra di ciascun assistente si accede alla funzione “Dettaglio

Incarico Assistente”.

Per la registrazione della Presa di Servizio, |'utente dovra scegliere lo stato “In servizio”,

modificare eventualmente le Date di Inizio e Fine presa di Servizio preimpostate con le date di

inizio e fine attivita ed eseguire il salvataggio.

Paese di origine IRLANDA

Anno Scolastico 2017/18

SedlEs Denominazione Istituto PITRERD CI
Meccanografico : Compilazione

Lista Plessi

=g Domanda

Lista Plessi
Servizio fi]

AGICH63003 ISTITUTO COMPRENSIVO I.C. GARIBALDI - CAPUANA a6

AGPC010001 LICEQ CLASSICO LICEDQ CLASSICO "EMPEDOCLE" 72

AGEE863015
AGEEGG63026
AGICB63003
AGMME63014
AGAABG300V
AGAABG3I01X
AGAABG3021

Sl AGPC010001

[ AGEEB63015
¥ AGEEB63026
¥ AGICA63003
O AGMMB63014
[ AGAABE300V
O AGAABBIOLX
[ acAABE3021

¥ aGPCo10001

Drati Contabili [27
Codice Meccanografico: AGPC010001 GCodice Fiscale: skl

Conto di Tesoreria: M

f17 1Flessidi Servizio e | Dati Contabili verranno memaorizzati solo nel caso in cui 'assistente risulta in stato "In Servizio".

r Dati Incarico

Azsistente  MERENGEGEGEE— Stato Incarico  IN SERVIZIO -

r Dati Attivita

Data Inizio Athivitd  01/10/2017 Data Fine Attivitd  31/03/2018

" Dati accettazions

r Dati servizio

Inizio Presa Servizio  01/10/2017 E Fine Presa Servizio 20/02/2018 E

[ Dati dimissione
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Inoltre la scuola visualizzera inizialmente i plessi di servizio comunicati in fase di presentazione
della domanda e dovra indicare quelli effettivi presso cui |'assistente effettivamente prestera
servizio. Nel caso di assegnazione condivisa dovra comunicare anche i plessi dell’istituto in

condivisione.

Infine la scuola ha anche la possibilita di modificare i propri dati contabili (codice fiscale e

conto di tesoreria), preimpostati con i dati prelevati dal sistema di contabilita.

Per la registrazione delle Dimissioni I’'utente dovra scegliere lo stato “Dimissionario”, inserire la
Data Dimissioni, eventualmente il Commento per le dimissioni e salvare i dati.

Al salvataggio dei dati, la data fine presa servizio sara impostata con la data dimissioni.

r Dati Incarico

Assistente  AEGEGE_GGGGEGEE———— Stato Incarico DIMISSIONARIO -

Dati Attivita

Drata Inizio Atfivita  01/10/2017 Data Fine Attivita  31/03/2018

" Dati accettazione ]

" Dati servizio ]

Dati dimissione

Inizio Presa Servizio [03/10/2017 Fine Presa Servizio 24/03/2018

Commento Drata Dimission |

RTI : Enterprise Services Italia S.r.l. - Leonardo S.p.a. Pagina 16 di 18



Assistenti di lingua straniera - guida operativada

{ SCHEDA VALUTAZIONE ASSISTENTI

Scegliendo la voce di menu “Scheda Valutazione Assistenti” I'utente scuola pud compilare la

scheda di valutazione di ciascun assistente straniero che ha ospitato.

Una volta impostati i criteri di ricerca desiderati, ovvero I'anno scolastico ed eventualmente:
e Paese di origine
« Cognome
« Nome
verra visualizzato I'elenco degli assistenti, rispondenti ai criteri di ricerca impostati, che

risultano assegnatari presso la scuola e che non hanno rinunciato all’incarico:

Criteri di Ricerca
[Anno Scolastico 2017/2018 - Paese - Cognome - Nome |

Visualizza 10 ~ elementi Ce

Paese Cognome e Nome Stato Incarico Scheda Valutazione

FRANCIA DIMISSIONARIO

FRANCIA IN SERVIZIO

FRANCIA DIMISSIONARIO

GERMANIA DIMISSIONARIO

N» L N

]
Utilizzano il tasto IZ posto a destra di ciascun assistente si accede alla funzione di
compilazione della scheda. La funzionalita precompila la scheda con i dati dell’assistente e
dell’istituto presenti in archivio (denominazione e sede istituto, nome e cognome assistente,
paese di origine, docente tutor e numero di classi affiancate), consente di inserire le altre

informazioni richieste:
« numero di studenti affiancati
« valutazione complessiva operato assistente
e giudizio complessivo
» rapporto con docenti e studenti
« commenti ulteriori
e di modificare eventualmente il docente tutor ed il numero di classi affiancate.

Risulta obbligatorio compilare tutti i campi a meno dei commenti ulteriori.

La scuola potra decidere di salvare la scheda parzialmente e completarla in un secondo

momento oppure di salvarla ed inoltrarla contestualmente.

Le schede inoltrate non saranno piu modificabili, ma solo visualizzabili tramite il tasto
presente nell’elenco.
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In caso di assegnazione condivisa, entrambi gli istituti ospitanti devono

compilare la scheda di valutazione dell’assistente.
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