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BREVE GUIDA PER REFERENTI SCOLASTICI
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FRONT OFFICE DEL SITO GREEN SCHOOL

Sezione pubblica del sito con informazioni generali sul programma Green School e 
strumenti utili per i referenti scolastici e gli utenti esterni
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LE SEZIONI DEL SITO GREEN SCHOOL
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Home page del sito Green School
- Presentazione generale
- I numeri del programma

- Le ultime news
- «Dicono di noi»
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Cos’è
- La storia del programma Green School e i 

principali progetti ad esso collegati
- I contenuti tematici 
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Il metodo
- Le fasi del metodo Green School

- I pilastri Green School
- La cassetta degli attrezzi
- I criteri di certificazione
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Partecipa
Informazioni per partecipare al 

programma Green School, non solo 
per le scuole, ma anche per enti, 

associazioni e aziende
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Dove
Le pagine delle diverse province 

attive per l’anno scolastico in corso
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News e opportunità
Articoli su formazioni, eventi, 

scadenze, bandi, concorsi, 
opportunità utili per le scuole
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Contatti
I contatti generali del programma 

e dei territori attivi 
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Area riservata
Link di accesso all’area riservata 

del sito Green School
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In fondo ad ogni pagina ci sono i link alla pagina FAQ e ai profili ufficiali sui social network del 
programma Green School
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GLI STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI
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STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: LE LINEE GUIDA

Per ogni pilastro Green School sono 
disponibili delle Linee Guide che illustrano in 
dettaglio i diversi passaggi del metodo Green 
School, descrivendo quali attività svolgere 
durante l’indagine preliminare, spunti di 
approfondimento didattico, quali sono le 
possibili buone pratiche da attuare, come 
monitorare l’andamento delle azioni 
intraprese. 

Le LINEE GUIDA sono raggiungibili dalla 
pagina      Il metodo e cliccando poi sul 
simbolo del pilastro corrispondente.
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STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: LE LINEE GUIDA

Nella pagina dedicata ad ogni pilastro 
Green School troverete:
- Un breve video introduttivo
- Il testo delle linee guida in formato pdf
- Le fasi del metodo dettagliate, con 

spiegazioni, materiali utili, spunti di 
approfondimenti.
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STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: CASSETTA DEGLI ATTREZZI

Nella sezione     CASSETTA DEGLI ATTREZZI, raggiungibile dalla 
pagina     Il metodo sono disponibili materiali, strumenti, spunti di 
approfondimento didattico ed esempi di buone pratiche per 
aiutare i referenti scolastici nella realizzazione del percorso Green 
School. 
Tramite il menù di ricerca si possono filtrare i materiali per 
argomento, grado scolastico e tipologia. Si potranno visualizzare 
anche esempi di “buone pratiche delle scuole” e “tutorial” dedicati 
ai referenti scolastici: basterà spuntare la voce corrispondente.
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STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: CRITERI DI CERTIFICAZIONE

Nella sezione     CERTIFICAZIONE, raggiungibile dalla 
pagina     Il metodo sono disponibili i criteri per 
l’ottenimento della Certificazione Green School.
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https://www.green-school.it/pages/riconoscimento
https://www.green-school.it/pages/metodo-green-school


STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: NEWS E OPPORTUNITÀ

Nella sezione     NEWS E OPPORTUNITÀ sono disponibili articoli su eventi, scadenze, formazioni, bandi, 
concorsi per supportare nella realizzazione del percorso Green School. Grazie al menù a lato si può scegliere 
argomento, territorio e tipo di evento. Le “news” hanno sfondo bianco e sono relative a formazioni, eventi e 
scadenze legati al programma Green School. Le “Opportunità” hanno sfondo grigio e si riferiscono a bandi, 
concorsi, laboratori, attività non solo legati al nostro programma, ma che contribuiscono ad arricchire e 
facilitare il percorso Green School di una scuola.
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https://www.green-school.it/articles/news


STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: NEWS E OPPORTUNITÀ

Nella sezione     NEWS E OPPORTUNITÀ è anche possibile iscriversi alle formazioni organizzate dai Comitati 
Locali. Basterà aprire la news relativa alla formazione interessata, cliccando sul pulsante «Leggi Tutto», e 
quindi sul tasto «Partecipa All’evento». Si aprirà una finestra da cui i referenti scolastici saranno reindirizzati 
alla propria area personale per procedere con la registrazione, mentre i soggetti esterni potranno inserire i 
propri dati per l’iscrizione; se i soggetti esterni appartengono ad una scuola iscritta al programma Green 
School, potranno selezionare la scuola di appartenenza per l’accreditamento del punteggio relativo.
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STRUMENTI UTILI PER I REFERENTI SCOLASTICI: I CONTATTI TERRITORIALI

Per contattare i Comitati Locali e 
avere maggiori informazioni in 
merito a iscrizioni, scadenze, 
modulistica, sopralluoghi, 
formazioni e tutto ciò che riguarda 
il programma Green School:

- Visitate la pagina      CONTATTI

- Visitate la pagina della provincia 
di appartenenza selezionandola 
dalla sezione DOVE
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO

Area riservata del sito dedicata ai referenti scolastici con sezioni dedicate e 
strumenti utili per portare avanti e monitorare l’andamento del progetto.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO

Nella dashboard del referente 
scolastico si può trovare:

- Lo stato di iscrizione della 
scuola per l’anno scolastico 
in corso

- Le certificazioni ottenute 
dalla scuola

- I moduli da compilare
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO

Nella dashboard del referente 
scolastico si può trovare:

- I moduli CO2 per l’anno 
scolastico in corso

- La bacheca degli eventi 
formativi

- I moduli già compilati per 
l’anno scolastico in corso
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO

Le sezioni del menù a lato permettono di:

- Gestire l’ANAGRAFICA del profilo: verificare le informazioni di contatto inserite, a 
quali scuole si è associati, a quali eventi a cui si è iscritti o si ha partecipato

- Gestire la MODULISTICA: compilare il Report Green School, compilare i moduli 
CO2, verificare quali moduli sono già stati compilati

- Verificare le CERTIFICAZIONI assegnate alla scuola nel corso degli anni: scaricare la 
certificazione in formato pdf, consultare i punteggi ottenuti e i relativi commenti 
della commissione

- Gestire gli EVENTI: verificare quali formazioni sono disponibili, verificare le 
informazioni relative ad un evento, iscriversi alle formazioni, verificare 
l’assegnazione delle presenze

- Ritornare al «Front office»

- Uscire dall’area riservata

26



FUNZIONI E STRUMENTI NELLA 
DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: ISCRIZIONE DEL PLESSO

Se la scuola è correttamente iscritta al programma Green School per l’anno scolastico in corso, 
nella parte superiore della dashboard comparirà la seguente scritta:

Se la scuola non è ancora iscritta al programma Green School per l’anno scolastico in corso, e le 
iscrizioni sono ancora aperte, comparirà la seguente finestra:

Cliccando sul tasto «Vai all’iscrizione» si aprirà una finestra con le informazioni relative al plesso 
scolastico. Una volta verificati i dati e selezionati i pilastri su cui si pensa di intervenire durante 
l’anno, si procede con l’iscrizione.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: ISCRIVERSI AD UN EVENTO
Per iscriversi ad una formazione tra quelle aperte per la provincia di appartenenza, un referente scolastico 
può procedere direttamente tramite la “Bacheca eventi” che trova nella sua area riservata.

Per iscriversi alla formazione basterà cliccare 

sul pulsante verde “iscriverti” che compare alla 

destra del titolo della formazione scelta. 

Effettuata l’iscrizione, arriverà un messaggio di 

conferma.

Per indicare che non si parteciperà alla 

formazione, cliccare invece sul pulsante rosso. 

Per avere maggiori informazioni su una 

formazione, cliccare invece sul pulsante blu. 

È anche possibile visualizzare lo stato di presenza alle formazioni, tramite gli appositi tag:
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: ISCRIVERSI AD UN EVENTO

In alternativa, è possibile visualizzare l’elenco completo degli eventi formativi disponibili cliccando sulla voce 
«Eventi» → «Tutti gli eventi» del menù a lato.

Gli eventi con il pallino verde a lato sono quelli ancora attivi e a cui ci si può iscrivere.

Quelli con il pallino rosso, sono gli eventi già conclusi.

Il tasto blu permette di accedere alla scheda dell’evento per avere maggiori informazioni e procedere 
alla registrazione.

30



LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: ISCRIVERSI AD UN EVENTO

Dopo aver cliccato 
sul tasto blu si apre 
una pagina con tutti i 
dettagli relativi 
all’evento.

In fondo alla scheda 
è presente il tasto 
che permette di 
iscriversi alla 
formazione.

Nel caso di 
modifiche all’evento, 
verrà inviato un 
messaggio di 
notifica.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: ATTESTATO DI PRESENZA

Nel caso in cui si abbia partecipato ad una formazione è possibile scaricare l’attesto di presenza.

Basterà cliccare sulla voce «Anagrafica» e quindi «Visualizza il profilo» dal menù a lato. 

Per scaricare l’attestato di presenza, bisognerà andare in fondo alla pagina fino alla finestra «Eventi a cui ha 
partecipato/parteciperà».
Di fianco agli eventi di cui è stata confermata la presenza comparirà un tasto verde che permette di scaricare 
l’attestato in formato pdf.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL

Il modulo «Report Green School» è lo strumento attraverso cui raccontare tutte le attività che una scuola

sta svolgendo all’interno del programma Green School ed è uno degli strumenti utilizzati al fine della

valutazione finale.

È organizzato in sezioni seguendo i criteri di certificazione e le fasi del metodo Green School.

È compilabile tutto l’anno, in modo da poter essere utilizzato come un diario di bordo.

Prevede due invii:

- uno di MONITORAGGIO intermedio a fine febbraio (facoltativo)

- uno finale, che corrisponde alla RICHIESTA DI CERTIFICAZIONE, a inizio maggio.

(tempistiche e scadenze possono essere diverse a seconda dei territori; è quindi importante consultare la
propria dashboard e la pagina della propria provincia)
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL
Il modulo è raggiungibile:
- cliccando sulla voce “Moduli” → “Compilazione moduli” del menù a lato. Se il modulo è aperto per la 

compilazione, comparirà nella finestra “Moduli da compilare”.
- Oppure dalla finestra “Moduli da compilare” che si trova nella dashboard del referente scolastico.

Per procedere alla compilazione, clicca su tasto giallo “compila”
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL
Il modulo è organizzato in 
sezioni; per aprire e chiudere 
ogni sezione e rispondere alle 
domande corrispondenti, 
cliccare sul tasto “apri/chiudi 
pannello” che si trova a destra 
del titolo della sezione.

Cliccando sul tasto “apri/chiudi 
pannello” della sezione «I 
PILASTRI GREEN SCHOOL» si 
aprirà l’elenco dei pilastri, 
compreso il pilastro “altro”. 
Cliccando sull’icona di ogni 
pilastro si apriranno le domande 
ad esso relative.

Cliccando sugli altri due tasti a 
lato si potranno invece aprire o 
chiudere tutte le domande di 
tutti i pilastri. 
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL

Una volta inserite le informazioni, cliccare sul pulsante “SALVA ED ESCI” che si trova in fondo alla pagina. Il 
modulo potrà essere compilato e modificato durante tutto l’anno scolastico.

A fine febbraio verrà attivato il tasto per procedere con l’invio del modulo per il monitoraggio intermedio.
In fondo al modulo, comparirà il pulsante “VALIDA I DATI PER CONFERMA A METÀ ANNO”; questo 
pulsante permette di verificare le risposte inserite fino a quel momento e di controllare che non sia stata 
dimenticata nessuna delle domande obbligatorie.

Solo in seguito alla validazione, si potrà procedere con l’invio del modulo.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL

Per procedere con l’invio del modulo bisognerà cliccare sul tasto che comparirà a lato del tasto «compila».
Nel caso in cui il tasto apparisse rosso significa che alcune domande obbligatorie non sono state compilate; è 
necessario revisionare il modulo cliccando sul tasto «compila» per controllare che tutte le domande 
obbligatorie siano complete.

Una volta compilate tutte le domande obbligatorie, apparirà la scritta «Da salvare» e il tasto apparirà di 
colore verde e cliccandolo si potrà inviare il modulo per il monitoraggio di metà anno.

Dopo aver cliccato sul tasto verde, si aprirà una finestra in cui 
viene richiesta la conferma per l’invio di metà anno. 
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Allo stesso modo, a fine anno scolastico, comparirà il pulsante per la validazione dei dati.

Se alcune domande obbligatorie non risultassero compilate, il pulsante apparirà di colore rosso e sarà 
necessario revisionare il modulo cliccando sul tasto «compila» per controllare che tutte le domande 
obbligatorie siano complete.

Una volta fatta questa verifica e completate le domande obbligatorie, il pulsante apparirà verde e sarà 
quindi possibile inviare definitivamente il modulo.

L’invio coinciderà con la richiesta di certificazione ed è pertanto obbligatorio.

LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: IL REPORT GREEN SCHOOL

I moduli compilati e inviati saranno visibili nella finestra «Moduli completati» 
raggiungibile cliccando su «Moduli» → «Compilazione moduli» dal menù a lato.

Per visualizzare il modulo compilato, basterà cliccare sul tasto blu a lato.
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: I MODULI CO2

I moduli per i calcoli delle emissioni 

di CO2 sono raggiungibili:

cliccando su «Moduli» → «Moduli 

CO2» nel menù a lato

oppure dalla finestra «Moduli CO2

per l'anno scolastico corrente» che 

si trova nella dashboard.
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Nella pagina dei Moduli per i calcoli 

delle emissioni di CO2 sono presenti:

Il link al file con le istruzioni 

complete per la compilazione dei 

moduli

I contatori del risparmio di CO2 per 

ogni pilastro. Cliccando su uno dei 

contatori si aprirà il rispettivo 

modulo in cui inserire i dati raccolti.

I contatori degli anni scolastici 

precedenti
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: I MODULI CO2

Dal momento che ogni pilastro richiede misurazioni 
specifiche, ogni contatore delle emissioni di CO2

avrà specifiche indicazioni per l’inserimento dei 
dati.

Tutte le informazioni necessarie per la compilazione 
sono riportate nel file con le

ISTRUZIONI GENERALI PER I CALCOLI 
DELL’IMPRONTA CARBONICA
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: I MODULI CO2
Per quanto diversi, ogni contatore è strutturato allo stesso modo:
• Una finestra con tutti i link utili per la raccolta, l’elaborazione e il caricamento dei dati di quel pilastro

• I contatori con i risultati per l’anno scolastico in corso. I contatori appariranno solo dopo l’inserimento 
sia dei dati pre-azione che quelli post-azione.
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I tasti permettono di:
modificare un rilevamento

eliminare un rilevamento

aggiungere un nuovo rilevamento

LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: I MODULI CO2

• I dati raccolti durante l’indagine preliminare
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LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: I MODULI CO2

• La data di inizio buona pratica

• I dati raccolti in seguito all’attuazione della buona pratica. Lo spazio per inserire i dati post-azione 
comparirà solo dopo aver impostato la data di inizio buona pratica.

• La data di fine buona pratica. È importante perché permette di calcolare la durata della buona pratica.

45



I tasti permettono di:

visualizzare il punteggio totale, i punteggi dei singoli criteri, la classe ottenuta e il commento relativi 
alla certificazione ottenuta

scaricare la certificazione in formato pdf

LA DASHBOARD DEL REFERENTE SCOLASTICO: LE CERTIFICAZIONI
Le certificazioni ottenute dalla scuola possono essere visualizzate cliccando sulla voce «Certificazioni» del 
menù a lato.
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Green School Italia

Un progetto di

Realizzato in

partnership con

GRAZIE PER L’ATTENZIONE
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Per qualsiasi dubbio o domanda vi invitiamo a contattare il vostro 
comitato locale oppure a scrivere a info@green-school.it

mailto:info@green-school.it
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