
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

Manuale Utente 

 

 



 
Digitare l’indirizzo http://www.liceomeda.gov.it/ ed accedere all’Area Docenti 

 

 

 
Per accedere all’Area Riservata dei Progetti fare un clic nella voce “Accedi alla scheda Progetto” 



 
 

 

 
Inserire le credenziali consegnate dal Direttore e compilare il “Math question” 



 
 

 

 
 

Selezionare il progetto 

dall’elenco oppure compilare 

la denominazione del nuovo 

progetto  

Utilizzare Nuovo Progetto per nuove richieste 

e I miei Progetti per gestire quelli già inseriti 

(Visualizzare – Modificare – Eliminare). 

Per effettuare modifiche al proprio profilo (es. 

cambio password) utilizzare Modifica.  



 
 

 

 
 

L’elenco riproduce tutti i Progetti 

già esistenti: selezionare quello 

che interessa. Per Nuovo 

Progetto selezionare la voce alla 

fine dell’elenco.  

Indicare con il flag le sole classi partecipanti al progetto.  

Se al progetto partecipano tutte le classi basta mettere il 

flag su “Tutte le classi….”.  

Se al progetto partecipano “Solo iscritti” mettere il flag 

nell’apposita casella (dato obbligatorio).  

Indicare il “n. studenti” se il dato è già conosciuto. 

Deve essere compilata ogni sezione per le diverse 

tipologie di classi coinvolte nel progetto 

Campo Obbligatorio 



 
 

 

 
 

E’ importante indicare con il flag i diversi spazi da 

utilizzare per lo svolgimento del progetto.  

Se il progetto prevede l’utilizzo di Aule normali al punto 

“Spazio/i da utilizzare” inserire il numero complessivo. 

Campi Obbligatori 

Per ogni mese compilare il tipo di Attività specificando 

orari e date presunte di svolgimento.  

Specificare se il progetto sarà svolto in Orario scolastico 

oppure in Orario extra scolastico; utilizzare la voce 

Nessuno se il progetto prevede entrambe le possibilità e 

specificarle nel dettaglio delle Attività. 



 
 

 

 
 

La compilazione di queste sezioni é importante, tutti i 

campi devono essere compilati con la massima cura e 

opportunamente ricontrollati.  

E’ possibile inserire fino a 10 risorse, interne ed esterne; 

indicare la qualifica mediante il menù a tendina.  

Per gli esperti Esterni è obbligatoria la consegna in 

segreteria del curriculum vitae e del preventivo di spesa. 



 
 

 

 
 

 

 

Specificare l’attività che deve svolgere il soggetto, 

mediante il menù a tendina. 

Indicare le ore complessive e  il costo orario (vedi 

tabella). 

Il costo orario oltre la tabella deve essere 

preventivamente autorizzato dal Dirigente Scolastico 

prima della compilazione della scheda Progetto. 

Tabella dei costi orari: 

12,50   Collaboratore Scolastico 

14,50   Assistente Amministrativo 

17,50   Docente per attività di Non Docenza 

18,50   Direttore Amministrativo 

25,82   Assistente/Tutor in corsi di formazione al personale scolastico 

35,00   Docente (anche di altro Istituto) per Attività di Docenza  

41,32   Docente in corsi di formazione al personale scolastico 

50,00   Attività di Docenza svolta da Esperto Esterno Laureato 

80,00   Attività di Docenza svolta da Docente/Assistente Universitario 

100,00 Attività di Docenza svolta da Professore Universitario 

Altro    Attività di Docenza svolta da Libero Professionista secondo 

             tabelle professionali e/o offerta Economica; Attività di Docenza 

             svolta da Persona di “Chiara Fama” 



 

 

 
 

 

E’ possibile interrompere la compilazione e/o 

salvare il lavoro svolto. Per riprendere la 

compilazione selezionare Modifica dalla sezione I 

miei Progetti .  

Utilizzare sempre Registra scheda progetto 

quando la scheda è completa.  

Fino a quando i dati non saranno prelevati dalla 

segreteria sarà ancora possibile modificarli.   

Al termine del lavoro ricordarsi di uscire utilizzando il 

tasto Esci, solo così la sezione di lavoro sarà 

effettivamente chiusa, altre soluzioni non sono 

corrette. 

Per tornare alla pagina principale di quest’area 

riservata utilizzare il tasto home in alto a sinistra.  
Dalla home page di quest’Area Riservata per tornare 

alla home page del sito www.liceomeda.gov.it al 

momento occorre cliccare sul simbolo dello Stemma 

dello Stato.  


