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1- La struttura della Cartella del DS 

 La Cartella del DS è composta da due sezioni: 

• Introduzione 

• Documentazione attività svolte  

La navigazione delle sezioni viene effettuata tramite le voci presenti nel menù laterale: 

 

Nel medesimo menù laterale sono a disposizione le seguenti funzioni: 

•  PULISCI: ripristina i dati dell’ultimo salvataggio effettuato 

•  SALVA: esegue un salvataggio dei dati presenti nella pagina 

•  STAMPA: scarica un file zip contenente un PDF dove sono riportati i testi e gli allegati inseriti   

•  COMPLETA: si abilita unicamente, all’interno del periodo di compilazione, dopo aver compilato tutti i 

contenuti obbligatori. Cliccando il pulsante e dopo aver confermato l’operazione, il DS valida i contenuti 

inseriti. Dopo aver completato la compilazione non è più possibile effettuare modifiche e la Cartella 

rimane navigabile in sola lettura. 
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2- Introduzione 

Questa sezione presenta una semplice introduzione allo strumento: 

 

 
 

Cliccando sulla scritta “Sintesi ambiti e criteri per la valutazione” si scarica un file PDF in cui sono 

schematicamente riproposti gli ambiti e i criteri per la valutazione definiti nel D.M. 956 del 16 ottobre 2019, 

affiancati dai relativi descrittori definiti nella Nota DGPER prot. 2689 del 10 febbraio 2020: 
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3- Documentazione attività svolte 

In questa sezione il DS produce una succinta documentazione delle azioni più significative intraprese a seguito 

dell’azione di tutoraggio, delle attività formative svolte, delle concrete dinamiche del proprio contesto di lavoro, 

con riferimento agli ambiti per la valutazione definiti nel D.M. 956 del 16 ottobre 2019. 

La sezione presenta una suddivisione in quattro schede, ognuna corrispondente ad un ambito: 

 

 

È possibile espandere ogni scheda e visualizzare i relativi contenuti cliccando sul corrispondente simbolo “+”: 
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L’intestazione di ogni scheda presenta il testo dell’ambito per la valutazione e un contrassegno verde o rosso per 

indicare rispettivamente l’avvenuto o meno svolgimento delle operazioni richieste (redazione del report e 

caricamento di un allegato) per il completamento della compilazione della scheda.  

All’interno di ogni scheda sono riproposti i descrittori corrispondenti all’ambito di interesse (così come definiti 

nella Nota DGPER prot. 2689 del 10 febbraio 2020) e sono presenti due campi, “Report attività significative 

svolte” ed “Allegato”. 

Per ognuno dei quattro ambiti di valutazione nel campo “Report attività significative svolte” il DS deve 

redigere un breve report concernente una attività organizzativa/progetto/focus/azione strategica svolto e correlato 

a uno dei descrittori. Per la stesura del report il DS ha a disposizione un massimo di 3.000 caratteri. Quando il 

campo viene compilato e salvato, nell’intestazione della scheda il contrassegno corrispondente alla voce “Report” 

diventa verde, a indicazione dell’avvenuta compilazione.  

Nel campo “Allegato” ad integrazione del report il DS deve inserire un dispositivo amministrativo, curato 

direttamente da lui (atti di indirizzo, delibera di organi collegiali, provvedimenti organizzativi, atti negoziali ecc.), 

che possa illustrare “la padronanza delle competenze professionali”, così come richiesto dal D.M. 956 del 16 

ottobre 2019. Va esclusa la riproposizione di documenti generali (RAV, PTOF, PdM, RS, Programma annuale, 

ecc.) già normalmente disponibili sui siti pubblici della scuola. Il file deve avere una dimensione non superiore a 

3MB e può avere i seguenti formati: PDF, doc, docx, zip. Cliccando sull’icona  appare la finestra per eseguire 

il caricamento dell’allegato: 

 

Selezionando “CARICA FILE” è possibile scegliere il file desiderato, confermando la scelta con il pulsante 

“Conferma”. 

A seguito della conferma viene visualizzata la denominazione dell’allegato inserito affiancata da due icone: 

• icona download  - permette di scaricare l’allegato inserito 

• icona cestino  - permette di cancellare l’allegato inserito (viene richiesta una conferma dell’operazione) 
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Dopo aver compilato tutte e quattro le schede (quindi quando per ognuna di esse risulterà il contrassegno verde 

con riferimento sia al report sia all’allegato) si abilita il pulsante “COMPLETA” e compare la scritta “Per 

confermare i contenuti premere il pulsante COMPLETA”: 
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Dopo aver confermato il completamento della Cartella non è più possibile effettuare modifiche e la Cartella del 

DS è navigabile in sola lettura. Il contrassegno rosso a fianco della scritta “Documentazione attività svolte” 

diviene verde a indicare visivamente l’avvenuto completamento: 

 

 

Le funzioni per la compilazione della Cartella del DS sono attive fino al 30 giugno 2020. 


