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Al personale dell’lstituzione Scolastica
All’Albo d’Istituto
Al Sito Web
IL DIRIGENTE SCOLASTICO

il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e
s$s.mm.ii.;

il Decreto Interministeriale 1 febbraio 2001 n. 44, concernente “Regolamento
concernente le Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle
istituzioni scolastiche";

it DPR 275/99, concernente norme in materia di autonomia delle istituzioni
scolastiche;

i Regolamenti (UE) n. 1303/2013 recanti disposizioni comuni sui Fondi strutturali
e di investimento europei, il Regolamento (UE) n. 1301/2013 relativo al Fondo
Europeo di Sviluppo Regionale (FESR) e il Regolamento (UE) n. 1304/2013
relativo al Fondo Sociale Europeo;

it PON - Programma Operativo Nazionale "Per la scuola, competenze e ambienti per
Fapprendimento” 2014-2020

Pavviso prot. AOODGEFID/10862 del 16/09/2016 per la presentazione delle proposte
relative ai “Progetti di inclusione sociale e lotta al disagio nonché per garantire I'apertura
delle scuole oltre Porario scolastico soprattutto nelle aree a rischio e in quelle
periferiche”

la Delibera dal Collegio Docenti n. 1 del 27/04/2017
la Delibera del Consiglio d’Istituto n. 4 del 29/03/2017

che Plstituto “L. Einaudi” di Varese ha inoltrato la propria candidatura per la
realizzazione del progetto "Parola al corpo”;

autorizzazione del progetto comunicata dal MIUR con nota Prot. n.
ACODGEFID/31750 det 24/07/2017

la comunicazione circa 'impegno finanziario notificato dal MIUR all'USR Lombardia con
nota Prot. n. AOODGEFID/28612 del 13/07/2017

CONSIDERATA la necessitd di nominare un esperto, un tutor ed una figura aggiuntiva per

{attuazione di ciascuno dei moduli de! progetto finanziato
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Il seguente avviso di selezione interna, mediante valutazione comparativa, per i reclutamento di n. 1
esperto, di n.1 tutor e di n. 1 figura aggiuntiva per I'attuazione del progetto 10.1.1A-FSEPON-LO-2017-
287 Azione 10.1.1. Sotto Azione 10.1.1A per ciascuno dei seguenti moduli di intervento per il successo
scolastico degli studenti:

1. Artee Tealro
2. Freestyle-Free though
3. In-Segniamo. Percorso di sensibilizzazione sulta lingua dei segni italiana.
Per il contenuto di ciascun modulo si rimanda all'Allegato n. 1 del presente bando.

Gli interessati dovranno produrre la domanda di partecipazione per I'incarico di esperto elo tutor efo figura
aggiuntiva (Allegato n. 2) con l'nformativa Privacy relativa all'autorizzazione per il frattamento dei dati
personali, ai sensi del decreto legislativo 30 giugno 2003, n.196 (Codice in materia di protezione dei dati
personali), curriculum vitae e la scheda di autovalutazione dei titoli debitamente compilata (Allegati 3, 4,
5).

Si specifica che per ciascun modulo, a ciascun candidato potra essere assegnato tincarico per una sola
delle tre figure (esperto, tutor o figura aggiuntiva) nel rispetto del punteggio conseguito in base alle griglie
di valutazione di seguito illustrate.

La domanda e i relativi allegati dovranno essere presentati entro le ore 12,00 di venerdi 19/01/2018
brevi manu presso lufficio protocolio di questa Istituzione Scolastica, oppure spediti a mezzo
raccomandata tramite i! servizio postale, oppure spediti tramite PEC. Non saranno ritenute valide le
domande pervenute oltre il termine sopra indicato facendo fede it timbro di arrivo apposto dall'lstituto
Scolastico.

In caso di consegna brevi manu, oppure in caso di spedizione tramite raccomandata, sulla busta dovra
essere specificata la dicltura: SELEZIONE ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA PON - Programma
Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per Papprendimento” 2014-2020
INCLUSIONE SOCIALE E LOTTA AL DISAGIO, MOdUID......viiiiiiieciii e
(indicare Il titolo/i titoli del modulo).

La selezione tra tutte le candidature pervenute nei termini avverra ad opera del Dirigente Scolastico in
base ai titoli e alle esperienze malurate dai candidati, sulla base dei criteri di valutazione e dei punteggi di
seguite specificati:
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Griglia di valutazione per la selezione del personale

ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA\

inclusione sociale e lotta al disagio

punti 5

G ESPERTO Punteggio
7 TUTOR (a cura
deli'Ufficio)
0 FIGURA AGGIUNTIVA
Arte e Teatro
TITOLI SPECIFICI PER L'OBIETTIVO
s o laurea in discipline della musica dell’arte e dello spettacolo (DAMS) o
2
w diploma in drammaterapia
% punti 10
= ¢ Animatore teatrale nel settore educativo e sociale /15
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TITOLI CULTURALI (esclusi quelli gia dichiarati nei titoli specifici)
e Diploma di Accademia teatrale
punti 6 /20
« Diploma di scuole di teatro riconosciute di durata almeno biennale
punti 5
» Laurea vecchio ordinamento/ quinquennale
punti 5
b= » laurea triennale
a punti 3
8 ¢ Diploma
g punti 2
« Corsi di formazione o aggiornamento nell'area teatrale della durata minima
di 30 h
o per ogni corso
punti 2
e Corsi di formazione o aggiornamento, della durata minima di 30 h,
nell'ambito della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali
©  per ogni corso
punti 2
TITOLI DI SERVIZIO
+ Servizio a tempo indeterminato nell'ordine di scuola cui il progetto si
rivolge punti 1®
£ + Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze del MIUR /5
:‘; punti 0,5 %
g o Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola
punti 0,5 *
) per ogni anno di servizic
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ESPERIENZE PROFESSIONALI E DI LAVORO
=
3 ¢« Precedenti esperienze di lavoro nel settore di pertinenza con gruppi di /
= adolescenti o con Istituti di Istruzione secondaria superiore 10
= punti 1 per ogni collaborazione
2 PUBBLICAZIONI ATTINENTI AL SETTORE DI PERTINENZA
=3
o : . o /s
g punti 1 per ogni pubblicazione
=
Punteggio totale
N.B. Per la selezione dell'esperto verranno prese in considerazione solftanto le persone in possesso
di almeno uno dei titoli specifici richiesti.
A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato piu giovane.
Griglia di valutazione per la selezione del personale
ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA P.O.N. FSE
Inclusione sociale e lotta al disagio
O ESPERTO Punteggio
0 TUTOR {a cura
dell’Ufficio)

o FIGURA AGGIUNTIVA

Freestyle-Free thought
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MAX 20 punti

TITOL!I CULTURALI

+ laurea in discipline dell’arte della musica e dellc spettacolo (DAMS) o
Laurea in Musicologia
punti 6
o Diploma in conservatorio di secondo livello
punti 6
» Diploma in conservatorio di primo livello
punti 3
» Laurea vecchio ordinamento/ quinguennale
punti 5
o Laurea triennale
punti 3
« Diploma
punti 2
s Corsi di Perfezionamento e/o Specializzazione nell'area musicale della
durata minima di 30 h
o per ogni corso
punti 2
» Corsi di formazione o aggiornamento, della durata minima di 30 h,
nell'ambito della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali
o per ognhi corso
punti 2
« Corsi di formazione o aggiornamento della durata di almeno 20h afferenti
alla tipologia del'intervento
o per ogni corso

punti 2

/2.{)
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TITOLI DI SERVIZIO
« Servizio a tempo indeterminato nell'ordine di scuola cui il progetto si
rivolge punti 1 /s
'g » Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze del MIUR
o i *
o punti 0,5
= * Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola
punti 0,5 ¥
*} per ogni anno di servizio
ESPERIENZE PROFESSIONALI E DI LAVORO
= » Precedenti esperienze di lavoro nel settore di pertinenza con gruppi di
[
3 adolescenti o con istituti di Istruzione secondaria superiore. /10
e punti 2 per ogni collaborazione
= . . - -
+ Precedenti esperienze artistiche documentabili, nel free-style
punti 1 per ciascun progetto realizzato
g PUBBLICAZIONE ATTINENTI AL SETTORE DI PERTINENZA
2
0 punti 1 per ogni pubblicazione
2 /s
=
Punteggio totale
N.B. Per la selezione dell'esperto verranno prese in considerazione soltanto le persone in possesso

delle esperienze professionali e di lavoro relative al free-style.

A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato pit giovane
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Griglia di valutazione per la selezione del personale

ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA P.O.N. FSE

Inclusione sociale e lotta al disagio

(1 ESPERTO Punteggio
0 TUTOR (a cura
dell’'Ufficio)
0 FIGURA AGGIUNTIVA
In-Segniamo.
Percorso di sensibilizzazione sulla lingua dei segni italiana
= TITOLI SPECIFICI PER L'OBIETTIVO
2
= » Diploma di Interprete LIS, rilasciato da ente certificato della durata minima
% di 800 ore
= punti 10 /
10
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MAX 26 punti

TITOLI CULTURALI (esclusi quelli gia dichiarati nei titoli specifici)

Assistente alla comunicazione

punti 5

Corso base di LIS: terzo livello rilasciato dall’ENS
punti 4
Diptoma di Specializzazione per I'insegnamento con allievi in situazione

di handicap della durata minima di 400 ore

punti 3

Laurea vecchio ordinamento/ quinguennale
puntt 5

Laurea triennale

punti 3

Diploma

punti 2

Corsi di formazione o aggiornamento sulla disabilita efo sordita della
durata minima di 30 ore
per ogni corso

punti 2

Corsi di formazione o aggiornamento della durata minima di 30 ore
nellambito della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali

per ogni corso

punti 2

/26
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TITOLI DI SERVIZIO
¢ Servizio a tempo indeterminato nell'ordine di scuola cui il progetto si
rivolge punti 1%
€ e Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze del MIUR / 5
=
Ig' punti 0,5 ®
= « Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola
punti 0,5 *)
™ per agni anno di servizio
ESPERIENZE PROFESSIONALE E DI LAVORC
-
§_ » Precedenti esperienze di lavoro nel settore di pertinenza con gruppi di
e adolescenti o con istituti di istruzione secondaria superiore /10
% Punti 1 per ciascun anno di favoro
=
b= PUBBLICAZIONI ATTINENTI AL SETTORE DI PERTINENZA
2
0 punti 1 per ogni pubblicazione
2 /s
=
Punteggio totale
N.B. Per la selezione dell’esperto verranno prese in considerazione soltanto [e persone in possesso

del titolo specifico.

A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato piu giovane

10
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COMPENSO ORARIO PREVISTO PER LE ATTIVITA DI FORMAZIONE:
Esperto: 70,00 eurofora

Tutor: 30,00 eurofora

Figura aggiuntiva: 30,00 eurofalunno

Il Tutor si occupera di inserire on line le informazioni necessarie per avviare lo svolgimento del modulo.
Prima deli'nizio del modulo si occupera di compilare le schede di osservazione del gruppo affidatogli, le
schede anagrafiche e le iscrizioni dei corsisti. | tutor avra anche it compito di tenere il registro delle lezioni.

Le funzioni dettagliate della figura del tutor sono deducibili dalla tettura del manuate operativo disponibile
alla consultazione come allegato 6.

La Figura aggiuntiva ha la funzione di rispondere ad esigenze specifiche degli allievi ed é infesa quale
stipporto individuale,

Per quanto riguarda la figura aggiuntiva si precisa che, come indicato nella nota ministeriale prot38115_17,
st procedera at pagamento del compenso in base alle ore effettivamente svolte in relazione alle esigenze
degli studenti.

Le funzioni deitagliate della figura aggiuntiva sono specificate nella nota ministeriale prot38115_17,
disponibile alla consultazione come allegato 7, pagg. 7 e 8.

DURATA DELL'INCARICO:

Ciascun modulo avra la durata di 30 ore che saranno svolte in orario extrascolastico efo nei periodi di
sospensione dell'attivita didattica.

L'esito della selezione sara comunicato direttamente al candidato individuato ed affisso all'Albo della
scuota. Questa Istituzione Scolastica si riserva di procedere at conferimento dell'incarico anche in
presenza di una sola domanda valida.

L'attribuzione degli incarichi avverra tramite lettera di incarico. Le remunerazioni per I'esperto, per il tutor
e per la figura aggiuntiva saranno contenute eniro il limite massimo previsto dell'Azione autorizzata ed
ammaessa al finanziamento.

Al sensi del D.lgs.196/2003 i dati personali forniti dagli aspiranti saranno raccolti presso Plslituto per le
finalita streftamente connesse alla scla gestione della selezione. | medesimi dati pofranno essere
comunicati unicamente alle amminisirazioni pubbliche direttamente interessate a controllare o

11
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svolgimento della selezione o a verificare la posizione giuridico-economica dell'aspirante. L'interessato
gode dei diritti di cui al citato D.Lgs. 196/2003.

Il presente avviso viene reso pubblico mediante affissione all'albo dell'istituto e pubblicazione sul sito web.

Varese, 11/01/2018

IL. DIRIGENTE SCOLASTICO
Marina Raineri N
TN

12
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Allegato 1

DESCRIZIONE MODULI Progetto10.1.1A-FSEPON-LO-2017-287 “Parola al corpo”

1 moduli che confluiscono nel progetto “Parola al corpo” hanno come filo conduttore lo sviluppo delle
capacita espressive degli studenti, Le discipline diventano strumenti per orientarsi nello spazio, nel tempo, e
nelle relazioni.

Tutti i moduli proposti perseguono le competenze chiave di cittadinanza risultanti dal vivere e lavorare in
gruppo, collaborando, studiando, sperimentando.

| diversi percorsi proposti mirano, infatti, alla formazione ed allo sviluppo integrale della persona, alla ricerca
di un benessere psico-fisico atiraverso l'apprendimento della capacita di esprimersi al meglio con il proprio
corpo e a goderne Parmonia. L'intero progetto punta, infatti, al potenziamento delle competenze di base,
motorie, relazionali, affettive ed artistiche in un clima collaborativo e non competitivo.

La scuola diventa, quindi, luogo in cui apprendere attraverso modalita innovative che vedono i ragazzi
protagonisti.

1. Arte e Teatro

La musica, I'arte, in questo caso il teatro, in quanto performance espressiva che impegna il corpo la mente ¢
il linguaggio, pud dare un importante contribute al positivo inserimento degli studenti nel contesto scuola.
Il modulo sara articolato nelle seguenti fasi:
Costituzione del gruppo e individuazione di una tematica da approfondire.
Guidare i ragazzi attraverso la visione di esempi di rappresentazioni inerenti I'argomento che arrivano dal
teatro impegnato nel sociale e anche dalla commedia dell'arte.
Affrontare il tema dal punto di vista di gruppo, cercare informazioni, parlarne, confrontare le idee e poi
scrivere un testo. Infine passare alla rappresentazione recitata e cantata, con scrittura oltre che di un
copione originale anche di canzoni facendo intervenire sul palco del personaggi creati dagli studenti stessl
che raccontano le proprie esperienze in loro vece. Siamo convinti che raccontare agli altri abbia il potere
curativo e catartico di capire innanzitutto se stessi e 'argomento, per poterlo poi veicolare ad un pubblico di
giovani come quello scolastico.
I principali obiettivi che si vogliono raggiungere sono i seguenti:
- maggiore disponibilitd nel comprendere gli altri
- maggiore coscienza nel comprendere se stessi
- comprendere come gli interessi del gruppo siano pid importanti di quelli det singolo
- imparare ad utilizzare un linguaggio piti appropriato per ogni contesto, soprattutto per descrivere se
stessi
- ampliare il proprio vocabolario verbale
- liberare alcuni ragazzi, ove necessario, dalle maglie delia timidezza e della riservatezza, fornendo
I'adeguata consapevolezza del proprio corpo e della propria voce
- esprimere il proprio pensiero e sottoporlo agli aliri senza timore della mancata condivisione, ma con
l'accettazione del confronto costruttivo

2. Freestyie-Free though
La musica, |'arte, in questo caso il freestyle, in quanto performance espressiva proveniente dalla slrada,

possono dare un importante contributo al positivo inserimento di ragazzi che incontrano difficolta nel
contesto scolastico.



Ministero dell’istruzione, dell’Universiti e della Ricerca
ISTITUTO PROFESSIONALE cli STATO per i SERVIZI COMMERCIALI - TURISTICE - SOCIALI

L. EINAUDI

Presidenza-Uffici amministrativi Varese, Via Bartolone n.7
Tel. 0332-239209 - Fax 0332 —~ 830340

FONDI
STRUTTURALI
EUROPE!

R DRSS SR FY IS SR 20

UDONE EVROFEA

Freestyle significa improvvisare, nel caso delfa musica e specificalamente del rap significa “rappare”
improvvisando rime, assonanze, figure retoriche e giochi di parole.

Fare freeslyle consiste nello sviluppare concetti cantandoli con o senza uno strumenio di
accompagnamento. La differenza sostanziale fra parlare e fare freestyle & che chi fa freestyle sta seguendo
una tecnica, uno schema, uno stile diverso dagli schemi liberi di chi parla semplicemente. Questi schemi,
tecniche e stili non consistono semplicemente nel'utilizzare tutte le figure retoriche presenti in poesia, in pid
possono essere uilizzati suoni creati al momento.

Gli obiettivi che il modulo si pone sono:

Miglioramentc delle competenze comunicative e di base atfraverso la ricerca di termini nuovi e pil
approfonditi nella lingua di appartenenza e utilizzo di una forma diversa di espressivita verbale.
Raggiungimento dell’abilita di lettura e comprensione di testi di vario genere.

Miglioramento della capacita di produzione di testi scritti in relazione ai differenti scopi comunicativi,

Nella realizzazione del modulo i ragazzi saranno guidati attraverso gli ascolti e gli esempi di chi ha fatto la
storia del genere, soprattutto in ltalia. I! freestyle sard affrontato inizialmente dal punto di vista della scrittura,
facendone un'atienta analisi sulle forme e sulle tematiche estemporizzative. | ragazzi saranno poi invitati
all'imitazione e in seguito alla creazione di testi originali che prendano spunto dal proprio vissuto personale.
Alla fine del percorsc si prevede di raccogliere delle storie e raccontarle, con una esibizione dal vivo dei
ragazzi, con musiche e testi scritte da loro.

3. In-Segniamo. Percorso di sensibilizzazione sulla lingua dei segni italiana.

It progetto mira a sensibilizzare gli studenti sul tema della disabilita uditiva, fornendo loro degli strumenti
concreti per operare in contesti dove sono presentl sia persone sorde, sia persone ceon difficolta di
comunicazione. Olire ad apprendere le basi della lingua dei segni usata in Halia, la LIS, i ragazzi avranno
modo di rifiettere sulle strategie che possono essere messe in atto per realizzare cié che viene indicato nella
Costituzione allart. 3 “Tutli i cittadini hanno pari dignita sociale e sono eguali davanti alla legge, senza
distinzione di sesso, di razza, di lingua, di religione, di opinioni politiche, di condizioni personali e sociali. E
compito della Repubblica rimuovere gli ostacoli di ordine economice e sociale, che, limitande di fatte la
liberta e l'eguaglianza dei ciltadini, impediscono il pieno sviluppo della persona umana e l'effeftiva
partecipazione di tutti i lavoratori all'organizzazione politica, economica e sociale del Pasese". Lavorare sulle
proprie competenze comunicative ampliandone le possibilita & infatti una strada per rimuovere gli ostacoli
delfe persone svantaggiate o con disabilita.

In finea con it profilo in uscita del diplomato di istruzione professionale dell'indirizzo "Servizi socio-sanitari", si
intende fornire quelle competenze necessarie per organizzare ed attuare interventi adeguali alle esigenze
socio-sanitarie di persone e comunita, per la promozione della salute e del benessere bio-psico-sociale.
L'esperienza di comunicare attraverso la lingua del segni e quindi il corpo consente di esperire nel gruppo di
partecipanti i principi di equita (poiché si riflette sul tema delle harriere comunicative), coesione (in quanto
lavorare con la fragilita significa avvicinarsi ad essa anche "parlando la stessa lingua”) e cittadinanza attiva
(attivamente lo studente diventa potenziale medium comunicaiivo senza {'utilizzo di strumenti esterni),
avendo loccasione di realizzare cid che viene indicato nell’ Art. 6 della Costituzione: “La Repubblica tutela
con apposite norme le minoranze linguistiche”.

L'obiettivo del percorso & quello di offrire nozioni generali sia teoriche che pratiche sulla LIS, la lingua dei
segni utilizzata dalle persone sorde in Halia. Si affronteranno i seguenti argomenti:
« apprendimento del lessico dei segni di uso quotidiano, delle hast della grammatica della LIS (frasi
affermative, interrogative, negative}, delle funzioni finguistiche (fare richieste, fare lamentele,
accettare, rifiutare), dei comportamenti “culturali’ (come chiamare e attirare I'attenzione);

® cenni sulla cultura e sulla vita sociale delle persone sorde, sui loro bisogni educativi e sulle esigenze
comunicative peculiari della disabilita uditiva.
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Allepato 2
AL DIRIGENTE SCOLASTICO
IPSSCTS “L. Einaudi”
21100 Varese

Oggetto: DOMANDA DI PARTECIPAZIONE AL BANDO PER INCARICO DI ESPERTO/ TUTOR/
FIGURA AGGIUNTIVA PROGETTQ PON/FSE 2014-2020 COMPETENZE E AMBIENTI
PER L’APPRENDIMENTO Inclusione sociale e Lotta al disagio

_ 1 sottoscritt

nat_a (provincia di yil
e residente in {provincia di )
c.a.p. via n,
tel. e-mail

CHIEDE

di partecipare, con riguardo al Progetto 10.1.1A-FSEPON-LO-2017-287 alla procedura di selezione, mediante
valutazione comparativa, per il conferimento dell’incarico di
O ESPERTO per ilfi modulo/i........cooiiiiiiiiiii s s sssssees

A tal fine allega
 Curriculum vitae

O Scheda riepilogativa titoli relativa ai seguenti moduli:

Arte ¢ Teatro

Freestyle-Free though

In-Segniamo. Percorso di sensibilizzazione sulla lingua dei segni italiana.

e

Ii / /

Firma

__1_ sottoscritt autorizza codesto Istituto, per i soli fini istituzionali, al trattamento dei dati personals, ai sensi
e per ghi effetti del D.1.vo n° 196/2003 e successive modifiche eintegrazioni.

, I { /

Firma




Allegato 3

Griglia di valutazione per la selezione del personale
ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA P.O.N. FSE

Inclusione sociale e lotta al disagio
COGNOME E NOME

0 ESPERTO

X TUTOR

O  FIGURA AGGIUNTIVA

Arte e Teatro

Punteggio

MAX 15 punti

TITOLI SPECIFICI PER L'OBIETTIVO
Laurea in discipline della musica dell’arte e dello spettacolo {DAMS) o diploma
in drammaterapia punti 10

Animatore teatrale nel settore educativo e sociale punti 5

MAX 20 punti

s o

TITOLI CULTURALI (esclusi quelli gia dichiarati nei titoli specifici)

Diploma di Accademia teatrale punti 6
Diploma di scuole di teatro riconosciute
di durata almeno biennale punti 5
Laurea vecchio ordinamento/ quinquennale punti 5
Laurea triennale punti 3
Diploma punti 2
Corsi di formazione o aggiornamento nell’area teatrale della durata minima di
30h

o perognicorso punti 2

Corsi di formazione o aggiornamento, delia durata minima di 30 h, nell'ambito
della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali
o perogni corso punti 2

/20 .

MAX 5 punti

TITOLI DI SERVIZIO

Servizio a tempo indeterminato nell’ordine di scuola cut il progetto si rivolge
punti 1%

Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze dei MIUR

punti 0,5 %

Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola

punti 0,5 !

%) her ogni anno di servizio




ESPERIENZE PROFESSIONALI E DI LAVORO

-
5 ¢ Precedenti esperienze di lavoro nel settore di pertinenza con gruppi di

ey adolescenti o con Istituti di Istruzione secondaria superiore /10
-

é punti 1 per ogni collaborazione

= PUBBLICAZIONI ATTINENTI AL SETTORE DI PERTINENZA

5 | punti1 per ogni pubblicazione

3 /s
1!

2

=

Punteggio totale

N.B.  Perla selezione dell'esperto verranno prese in considerazione saltanto le persone in possesso di almeno uno
dei titoli specifici richiesti,

A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato pil giovane,




Allegato 4

Griglia di valutazione per la selezione del personale
ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA P.O.N. FSE

Inclusione sociale e lotta al disagio

") pher ogni anno di servizio

COGNOME E NOME
{1 ESPERTO Punteggio
[l TUTOR
00 FIGURA AGGIUNTIVA
Freestyle-Free thought
TITOLI CULTURALI
e Laurea in discipline dell’arte della musica e dello spettacolo {DAMS) o
Laurea in Musicologia ) punti 6
o Diploma in conservatorio di secondo liveilo punti 6 /20
¢ Diploma in conservatorio di primo livello punti 3
» Laurea vecchio ordinamento/ quinquennale punti 5
2 * laureatriennale punti 3
3 s Diploma punti 2
b e Corsi di Perfezionamento e/o Specializzazione nell’area musicale deila durata
= minima di 30 h
= o  per ogni corso punti 2
¢ Corsi di formazione o aggiornamento, delfa durata minima di 30 h, nell’ambito
della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali
O per ogni corso punti 2
e Corsi di formazione o aggiornamento della durata di almeno 20h afferenti alla
tipologia dell'intervento
O per 0gni Ccorso punti 2
TITOLI DI SERVIZIO
* Servizio a tempo indeterminato nell’ordine di scuola cui il progetto si rivolge
= punti 1 /
3 e Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze del MIUR 5
10 punti 0,5 !
32 ¢ Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola
= punti 0,5 {*)

MAX 10 punti

ESPERIENZE PROFESSIONALI E DI LAVORO
* Precedenti esperienze di lavoro nel settore di pertinenza con gruppi di
adolescenti o con istituti di Istruzione secondaria superiore.
punti 2 per ogni collaborazione

¢ Precedenti esperienze artistiche documentabili, nel free-style
punti 1 per ciascun progetto realizzato




MAX 5 punti

PUBBLICAZIONI ATTINENTI AL SETTORE D! PERTINENZA
punti 1 per ogni pubblicazione

Punteggio totale

N.B.  Perlaselezione dell'esperto verranno prese in considerazione soltanto le persone in possesso delle
esperienze professionali e di lavoro relative al free-style.

A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato pili giovane




Allegato 5

Griglia di valutazione per la selezione del personale
ESPERTO/TUTOR/FIGURA AGGIUNTIVA P.O.N. FSE

Inclusione sociale e lotta al disagio
COGNOME E NOME _ _ _

0 ESPERTO Punteggio
O TUTOR

0  FIGURA AGGIUNTIVA

In-Segniamo.
Percorso di sensibilizzazione sulla lingua dei segni italiana

=
§ TITOLI SPECIFICI PER L'OBIETTIVO
=t ¢ Diploma di Interprete LIS, rilasciato da ente certificato della durata minima di
800 ore unti 10
g P /10
TITOLI CULTURALI (esclusi quelli gia dichiarati nei titoli specifici)
s Assistente aila comunicazione punti 5
¢ Corso base di LIS: terzo livello rilasciato dallENS punti 4
* Diploma di Specializzazione per I'insegnamento con allievi in situazione di /26
handicap della durata minima di 400 ore punti 3
= * laurea vecchio ordinamento/ quinguennale punti 5
a * Laurea triennale punti 3
o ¢ Diploma : punti 2
= * Corsidi formazione o aggiornamento sulla disabilita e/o sordita della durata
2 minima di 30 ore
per ogni corso punti 2
* Corsidi formazione o aggiornamento della durata minima di 30 ore
nell’ambito della gestione dei gruppi e delle relazioni interpersonali
per ogni corso punti 2
TITOLI DI SERVIZIO
¢ Servizio a tempo indeterminato nelf'ordine di scuola cui il progetto si rivolge
B punti 1
2 ®  Servizio a tempo determinato prestato alle dipendenze del MIUR /
) punti 0,5 ¥ 5
g » Servizio a tempo indeterminato in altri ordini di scuola

punti 0,5 *)

") ber ogni anno di servizio




ESPERIENZE PROFESSIONALI E DI LAVORO

-
[=]

a * Precedenti esperienze di lavoro nei settore di pertinenza con gruppi di

2 adolescenti o con istituti di istruzione secondaria superiore /10
g Punti 1 per ciascun anno di lavoro

= PUBBLICAZIONI ATTINENTI AL SETTORE DI PERTINENZA

S | punti1 per ogni pubblicazione

j=3%

14

2 /5
b=

Punteggio totale

N.B.  Per la sefezione dell’esperto verranno prese in considerazione soltanto le persone in possesso del titolo
specifico.

A parita di punteggio gli incarichi verranno assegnati al candidato pifl giovane.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetio Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Premessa

11 presente Manuale Operativo Gestione (MOG) ¢ diretto agli Istituti Scolastici che hanno ricevuto la lettera di
autorizzazione per realizzare la proposta progettuale afferente I’ Avviso pubblico ESE 10862 de! 16-09-2016
“Progetti di inclusione soctale e lotia al disagio nonché per garantire Papertura delle scuole oltre Porario scolastico
soprattutto nella aree a rischio ¢ in quelle periferiche”, con cui si promuove la realizzazione di intervend di sostegno
aglt studenti caratterizzati da particolari fragilitd, tra cui anche persone con disabilit, al fine di ridurre il fallimento

formativo precoce e la dispersione scolastica.

Il manuale & destinato a coloro che necessitano svolgere, nell’area di gestione progetti FSE del Sistemn i

Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)1, le operazioni necessarie alPavvio del progetto.

A livello generale & necessario precisare che per quanto riguarda il Sistema Uavviorea of gestione dei progerti FSE si
attiva per le scuole solo i fase successiva all'autorizzazione dei progetti e con tempistiche definite in preventivo

accordo con PAutoritd di Gestione.

Net primi due capitoli del presente documento vengono foraite ke indicazioni operative uiili per 'accesso al Sistema
“arca di gestione dei progeiti FSE” da parte del Dirigente Scolastico (di seguito denominato DS) e del Direttore dei
servizi generali e amministrativi (di seguito denominato DSGA).

I profili Tutor, Esperto, Referente per la Valutazione accedono, invece, con credenziah generate dalla piattatorma

GPLU 2014-2020 e inviate loro dalla scucla che ki ha abilitati da apposite aree su GPU.

Si precisa che il presente manuale contiene la descrizione esclusivamente di quelle funzioni operative necessarie

ai fini del completamento procedura di Avvio def Progetto sulla piattaforma.

N. B. S7 precisa che ke inmmagini inserite nef presente Mannale Operative Avrviso sono witlizzate solo a titole di esempio ¢ servono

esclusivanente per facilitare la comprensione del festo.

1 GPU & il sistema INDIRE per la gestione online, it monitoraggio e la documentazione delle attivits del Programma Operative Nazionale - PON Per la
scuola 2014-2020
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Brevi indicazioni per PPaccesso al Sistema di Dirigente Scolastico (DS) e

Direttore dei servizi generali e amministrativi (DSGA)

Riassumiamo di seguito brevemente le indicazioni sul percorso di accesso al Sistema di “Gestione Interventi” (GPU
2014-2020).

11 Dirigente Scolastico ed il Direttore dei servizi generali e amministrativi si collegano alla sezione del sito
MIUR dedicata ai Fondi Strutturali PON 2014-2020 (Ltp:/ /www.istruzionedt/pon/) e dopo aver cliccato in alto

su “Accesso a1 Secvizi” devono selezionare dal menu a tendina la voce “Gestione interventi’”,

0 Accesso ai Servizi »

5 )

STRUTTURALI r
EUROPE] 20142070
: FaigEvey

Gestione Pranziara

Cuinitato (i sorveghanza

N EVIDENZA

60R2017
Editiria stofastica: ia linea i nuove Avvise pubbtico
@ APPROFOHDISCE
O3 3
Atthvita di formarione: chiarimenti sulia selezione deghi espaite
& APPROFON0ISTE
IGHIIT

Licel musieati, corsuticl 2 sportivi: in finea fe autorlzzanioni dei
propetii e Fimpegno di spesa

. . . Y . . @ APPROTONIISH
Licei musicali, coreutici e sportivi s
In finea le autorizzazioni dei progetti e limpegno di spesa Armbiznti digitali: scorimento defta graduateda,
autozizzazion: dii progetti e impegno di spasa
D APPROFOHBIS)

@ ABPROFDN ST PP

Accedono in questo modo alla homepage del Sistema di Gestione Unitaria del Programma (GPU 2014-2020)
e dopo aver cliccato in alto a destra sul bottone denominato “Accesso al Sistema”, il DS e/o il DSGA devono

poi cliccare su “ACCEDI” sotto allopzione “Accesso tramite SIDI”.

2 hitpaépon2 0142020 indire. ipoitaie’
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

B {55 000

et bt EUROPEI 2054-2030
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2014-2020
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L’accesso verrd poi effettuato utilizzando nella maschera di login le credenziali® con cui Ds e DSGA accedono ai
servizi informatici del MIUR.
N.B. Ne/ caso di eveninali problensi relativi alle procedure df profilatura dellutenza nontinale istituzgonale di DS ¢ DSGA o in caso

di malfunzionamenti ad essa attinenti, & necessario contattare il servizio di Assistenza Tecnica deli’Antorita di- Gestione:

s 2020 acsistenza. stensallDisiszicie. i,

1i Sistema presenta al DS e/o al DSGA Pelenco degli enti presso 1 quali & abilitato.

1I tasto “ENTRA” posto a destra del nome dellTstituto, consente di entrare nell’area di lavoro della scuola.

Si accede quindi ad una pagina che si configura come un vero e proprio cruscotto di lavoro, progettato per

comprendere le varie funzioni necessarie a documentare e gestire 1 progetti.

3 1 profili DS ¢ DSGA, a differenza delle altre tipologie di utenti abilitati sufla piattaforma, accedono su GPU 2014-2020 con le loro
utenze nominali istituzionali Sidi, da loro gestite e profilate in autonomia tramite Ia pinttaforma SIF2020 del Sidi. Sulla base delle
informaziont contenute nella profilatura Sidi, accedendo sulla piattaforma GPU 2014-2020 vengono riconosciuti nel loro ruclo e
associati alla scxtola/scuole di appartenenza.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Modalita di accesso all’area di Gestione dei Progetti FSE ¢ struttura

dellarea di gestione

La sezione dedicata nello specifico alla gestione dei progetti autorizzati si raggiunge cliccando “Gestione dei

Progetti” sulla barra (azzurra) Menu Scelte, e selezionando poi dal menu a tendina “Progetti FSE” (cfr.Fig.1).

Fig. 1 Percorso di accesso alla gestiane progetii FSE
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Cliccando pot, in alto a sinistra, sull’annualit relativa all’Avviso FSE 10862 del 16-09-2016, ¢ poi sotto alla Colonna
“Progetti” (cfr.Fig.2), i Sistema permette di accedere dall’Area delle Candidature antorizzate all’Area di gestione

“Progetti autorizzati® che si compone a sua volta di ultedori seziomi,

Fig. 2 Percorso di accesso alla gestione progetii FSE
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E’Aren di lavoro per la gestione dei progetti autorizzati FSE si presenta dunque impostata come descritto di seguito:
- Sulla sinistra della videata un menn di funziont relative alle operazioni da svolgere a livello di progetto (posizionato

a sinistra} - ¢fr.Fig,3;

- Sully desira della videata la fungione per fa compilazione defla *Scheda inigiale di progefto” la funsione
“Collaborazions” ¢ la funzione “Aree di Procesio”; accanto a quest’ultima & presente  la fungione di accesso alla
“Gestione” dei wmodnli (che 51 attiva ed & visibile solo successivamente alla completa compilazione delle sedoni

refative a “Scheda iniviale di progeffo™, *“Collaboragion:”, “Aree di processe”™) - ¢fr.Fig.3;
E¢ 5 By £4

6
xsmum ;
!N NAZ Geslione

"E‘!TRZIU VE unitatia del
BRE HiotAcan Programma
RICERCA EDUCAT?VA




Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 2 Menu delle funzioni di gestione progetto [due esempi: prime e dopo Pattivazione defla funzione di accesso afla gestione moduli}
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- Emntrando nella gestione dei moduli, e poi nei singoli moduli in elenco, & disponibile (sulla sinistra) un menn
[unsioni di gestione del modulo, che si attiva dopo aver compilate lu maschera “Informazioni generali” che viene

visnalizzaia al primo accesso al moduly (cfr.Fig.4).

Fig. 4 Menu delle funzioni di gestione del modulo
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Si ricorda in ogni caso, come gid indicato nella premessa, che nel presente Manuale sono descritte

esclusivamente le funzioni (alcune disponibili nel menu di progetto ¢ altre nel menu di modulo) che sono

indispensabili al completamento della procedura di Avvio Progetto sul Sistema informativo GPU 2014-
2020.
Per la descrizione dettagliata di alcune specifiche sezioni, come ad esempio quelle relative alle procedure di gara ed

alle procedure di selezione, a breve sard reso disponibile alle scuole uno specifico manuale operativo.
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Manuale operative per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Procedura per 'avvio del Progetto

1’Avvio del progetto ¢ possibile solo quando sono state soddisfatte preventivamente tutie le condizioni previste,

compilando Ie schede di seguito descritte, Le operazioni necessarie all’Avvio, come precedentemente indicato,
interessano sia alcune delle sezioni presenti nel menu di progetto sia alcune delle sezioni presentt nel memu interno

al singolo modulo.

Si fa presente, per maggiore chiarezza, che ogni profilo diverso da DS efo DSGA tra quelli previsti a Sistema per
PAvviso specifico, pud avere o non avere accesso in scritiura, o avere accesso in sola lettura, a specifiche arvee della
piattaforma. A titolo esemplificativo, il Tutor che accede in piattaforma dopo essere stato abilitato ad uno o pilt
moduli di un progetto afferenti PAvviso FSE prot.10862, visualizza {cfe.Fig5) I sezione Documentaziotie ¢
Ricerca (dove si trovano le schede di osservazione ex ante) e la funzione di accesso alla Gestione (dei propri moduli)
ma non sccede ad es. nelle sezioni Scheda iniziale del Progetto, Collaborazioni, Aree di Processo, che sono di

competenza del DS e DSGA.

Fig. 5 un esempio di visualizzerione tipo del Tutor {Avviso FSE 10862) che accede in piattaforma
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Nel menu esterno, a livello di progeito, & richiesto di provvedere alla compilazione delle sezioni seguenti:

A.  Compilazione “Scheda iniziale del progetto”

Successivamente allautorizzazione formale del progetti da parte dell’Autoritd di Gestione, Ia prima operazione che
¢ necessario eseguire sut Sistema GPU 2014-2020 per wmiziare a predisporre PAvvio del Progetto é la compilazione
della “Scheda iniziale del Progetto” (cfr.Fig.6}. La compilazione di questa scheda & di competenza del DS, ed & sia
ung delle operazion necessarie per eseguire la procedura di Avvio Progetto, sia un passaggio obbligato per far siche

il Sistemn attivi la funzione di accesso all’area di gestione dei modul:.

La compilazione, che prevede alcuni campi obbligatori contrassegnatt con *, st effettua nell'omonima sezione che
viene visualizzata quando si entra nell’area di Gestione progetti FSE. Come indicato nella lettera di autorizzazione
I compilazione di questa sezione prevede di aggrornare la tempistica relativa alla realizzazione dei moduli/ progett
modificando le date previste di inizio e fine.

Nela scheda é previsto inoltre come obbligatorio inserimento di Protocollo di Tscrizione a Bilancio, Data di

Iscriztone a Bilancio, Allegato con il documento di Iscrizione a Bilancio.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

La scheda prevede le informazioni indicate nell'immagine seguente (alcuni dei campi predisposti nella scheda si

presentano g compilati in derivazione dalla candidatura, per altri ¢ richiesta la compilazione da parte del DS).

Fig. 6 Scheda iniziale del Progetto
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Successivamente al completamento delle informazioni nella “Scheda iniziale del Progetto”, “Collaborazioni”, “Aree
di processo”, tornando indietro  con il tasto posto i alto a destra, sotto alla colonna denominata “Gestione”, st

attivera per la scuola la funzione di accesso alla gestione dei singoli moduli che costituiscono i progetto.

B. Compilazione “Collaborazioni”

La scheda {(cfr.Fig.7 ) riporta automaticamente in derivazione le stesse indicazioni inserite in fase di candidatura
relativamente alle collaborazioni con altze scuole e alle collaborazioni con ulteriori attori del territorio. Il Dirigente
scolastico é chirnmato a confermare il solo numero dei soggetti coerentemente con quanto indicato in fase di
candidatura, a conferma dellimpegno a mantenere il numero dei soggetti delle collaborazioni che durante il progetto
potranno mutare solo qualitativamente

La conferma o Peventuale comunicazione di variazione avviene trarmite la selezione di una delle due opzioni proposte
dal Sistema (Non sono previste sostituzioni/variazioni oppure Sono previste sostituzioni/variazioni, in
questo secondo caso sard necessario compilare un campo note che motivi la scelta).

Dopo questa selezione & necessario dapprima salvare la scelta (tasto Salva), stampare il documento PDF, firmarlo
in cartaceo da parte del DS per poi scansionarlo. 1l file cosi ottenuto dovra essere allepato cliccando sul tasto

Convalida, che permetteri anche la conferma definttiva della pagina.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 7 Convalida dellu sezione “Collaborazioni”
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N.B. Si fa notare che Peventuale utilizzo del tasto Annulla convalida (visibile al solo DS- cfr.Fig.8) presente in
fondo allz pagina solo dopo aver effettuato le operazioni sopra indicate (e comunque entro PAvvio del primo

modulo), inibisce I'accesso alla gestione det moduli fino a quando la sezione non viene nuovamente convahdata.

Fig. 8 Annulla convalida stato collaborazioni
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C.  Compilazione “Aree di processo”

Sempre nella videata relativa alla gestione dei progetti autorizzat, di fianco alla Scheda iniziale del progetto, ¢’¢ Ia
funzione di accesso alla sezione “Aree di processo” {cfr.Fig.9) che apre un censcotto nel quale il DS sceghe gli aspettt

sw quah ntende intervenire per la realizzazione del progetto:

Metodo d'intervento

Rapporto con il territorio
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Manuale operativa per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862~ Versione 1.0

Rapporto con le famiglie degli studenti

Organizzazione scolastica
In questa area & richiesta Ia scelta da uno a quattro ambiti di miglioramento tea quelli proposti dal Sistema, apponendo
un flag in corrispondenza delle aree prescelte, che di fatto sono gli ambiti sui quali sard poi valorizzata la scheda di

autovalutazione finale.

Fig. 9 Aree di processo
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La selezione degli ambiti non & mutuamente esclusiva, la loro indicazione & condizione per 'avvio del progetio e la
loro scelta contribuisce alla diversificazione della scheda di autovalutazione finale, che sard anch’essa compalata dal
Disigente Scolastico.

N.B. Si fa notare che Peventuale utilizzo del tasto Annulla convalida (visibile al solo DS) presente in fondo alla
pagina solo dopo aver effettuato le operazioni sopra indicate (¢ comungue enteo PAvvio del primo modulo), inibisce

Paccesso alla gestione dei moduli fino 2 quando la sezione non viene nuovamente convalidata.

D. Compilazione delle sezioni relative a Selezioni e/o Procedure di gara

1l mend presente nella paste sinistra, denominato Ment di Progetto, raccoglie le funzioni per la documentazione

della fase di individuazione e selezione degli esperti e dei tutor (cfe.Fig.10).
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso TSE 10862- V ersione 1.0

Fig. 10 Funzioni del menu di progetto relative alle procedure di selezione e procedure di gara
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La procedura di selezione di Tutor ed Esperti che effettueranno la formazione deve essere documentata
atteaverso Pinserimento dei dati predisposti a Sistema. La presenza delia figura agginntiva (se indicata in fase di

candidatura) dovri essere documentata attraverso una procedura di selezione, tea le tre di seguito elencate:

«  Procedure di selezione tutor ed esperti [figura aggiuntiva “opzionale”];
+ Sclezioni di tutor ed esperti da Albi;

e Gara per l'affidamento del percorso formativo a soggetti giuridici

Di seguito saranno brevemente descritte le prime due procedure sopra elencate.

Per indicazioni operative pin dettagliate, sia per quanto riguarda le procedure di selezione sia per le procedure di gara
per Faffidamento del percorso formativo a soggetti giuridici, si rimanda la scuola alla consultazione degli specifict

manuali che a breve saranno pubbkicati,

Procedure di selezione tutor ed espexti {figura agpiuntiva “opzignale”]

La scuola, salvo diverse indicazioni date dall’Autoriti di Gestione nellAvviso di riferimento, pud procedere
selezionando:

» Selezione interna previo avviso oppure previe delibere degli 00.CC.

¢ Collaborazione plurima con altre scuole. [z guesto caso la scelte sard subordinata ad una procedura di selezione
jnterana NOTL andata bron fise

e Selezione a evidenza pubblica. In guests case lu scelfa sard subordinata ad wia procedira di selezione interng HON

aidata buon fine

¢ Selezione interna previa delibera degli 00.CC.

4%, Manuale specifico.

IN lsmmo 12
&Gi’.lj’-‘E‘ﬂNlD‘lE
IR NHOVAZIONE
RICERCA EDLCATIVA

Goslione
unilacia det
Programma

2044-2020



Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Selezione interna previo avviso
La selezione interna & una selezione che si rivolge al personale interno della propria scuola, e si compone della fase

di definizione {dati general: documento delavviso interno; moduli collegati; figure richieste) e della fase di

conclusione (documenti della selezione; graduatoria; chrusura selezione; assegnazione incarichi),

Selerzione interna previe delibere degli 00.CC.
La selezione interna a seguito di delibera da parte degli organi collegiali si compone della fase di definizione (dati

generali: documento dell’avviso internoy moduli collegati; figure richieste) e della fase di conclusione {documenti

della designazione: delibera dell’Organo Collegiale, assegnazione incarichi).

Coligborazione plurima con altre scuole
La collaborazione plurima con altre scuole € una selezione che si rivolge al personale interno delle altre scuocle che

si candidano a seguito avviso della scuola beneficiaria del progetio, e si compone della fase di definizione (dati
general;; docurnento dell’avviso internoy modubi collegati; figure richieste) e della fase di conclusione {document
della selezione; graduataria; chiusura selezione; assegnazione incarichs). Questa procedura ¢ subordinata ad una

selezione interna espletata e non andata a buon fine.

Selezione od evidenza pubblica
La selezione ad evidenza pubblica & una selezione che si rivolge al personale esterno alla scuola, e si compone della

fase di definizione (datt generali; documento dell’avviso; moduli collegati; figure richieste) e della fase di conclusione
(documenti della selezione; graduatoria; chiusura selezione; assegnazione incarichi). Questa procedura & subordinata

ad una selezione interna espletata e non andata a buon fine.

Selezione di tutor ed esperti da Albo

E’ possibile selezionare i tutor e gli esperti da un Albo esistente o di nuova costituzione. Ta Selezione da Atbo si
compone della fase di definizione {dati generali: documento dell Albo; moduli collegats; figure richieste) € della fase
di conclusione {documenti della selezione; graduatoria; chinsura selezione; assegnazione incarichi).

Si sottolinea che Ia selezione da Albo ¢ ammissibile solo a condizione che le graduatorie siano state redatte a seguito

di specifica procedurs di selezione.

Envio credenziali di accesso a espertl e tpior

Questa sezione contiene 1 nominative di esperti e tutor con cui, sispettivamente, & stato stipulato il contratto o firmato
Pincarico su almeno un module {vedi procedure di selezione}, con Ia possibilita di inviare loro le credenziali di accesso
al sistema GPU 2014-2020.

Il primo invio fatto dalla scuala contiene le credenziali in chiaro. Successivamente il singolo utente profilato potra
procedere in autonomia all’eventuale recupero delle stesse attraverso la funzione apposita, disponibile nella maschera

di login dedicata all' accesso con credenziali GPU  (http://pon20142020.indire.it/ portale /accessc-a-gpu-

inviorecuperg-credenzigli-di-aecesso/). Per H recupero delle credenziali sard necessario digitare il proprio codice fiscale
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

in apposito campo € inviare una e-mail. La e-mail di recupero sard inviata in automatico dal Sistema all'indirizzo e-
mail presente nella scheda anagrafica dell’utente corrispondente al codice fiscale (nel caso di mancata ricezione della
mail, assicurarsi quindi con la scuola che ha effettuato Pabilitazione su GPU che 'e-mail presente nell'anagrafica sia
stata trascritta correttamente. St ricorda con l'occasione che, ove possibile, & preferibile inserire come riferimento

Pindirizzo e-mail di posta istituzionale del tipo nome.cognome@istruzione.it ).

E. “Documentazione e ricerca”: compilazione schede di osservazione ex ante

Tralasciando le altre voci di menu di progetto non funzionali all’Avvio, si giunge alla sezione denominata
Documentazione e Ricerca, che contiene al suo interno la voce Schede di osservazione (cfr.Fig.11).
La scheda di osservazione & finalizzata ad una rilevazione sull’atteggiamento degli studenti verso il percorso di studi

che deve essere compilata possibilmente con il supporto det coordinatori/referenti delle classi.

Fig. 11 sezione “Schede di ossetvazione” di tutti moduli del progetta e accesso ofle schede di osservazione relotive agli iscritti di ciascun
singolo modulo
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Le schede di osservazione di ogni singolo modulo, di competenza del Tutor, risultano disponibili per la
compilazione solo dopo che it Tutor ha provveduto preliminarmente all’inserimento dei corsisti ed
completamento delle foro iscrizioni nell’apposita sezione (CLASSE > Gruppo classe) del menu di gestione
funzioni relativo a tale singolo modulo.

Nella videata relativa alla compilazione delle schede dei singoli allievi {cfr.Fig.12), cliccando su “Scheda di

osservazione”, & possibile effettuare il download della scheda di osservazione per prenderne visione.

15 Gestlone

unitarie del
Programma

ISHTUTO
NAZIONALE
GOCUMENTAZIONE

I RE IMNOVAZIORE
RICERCA EGUCATIVA

T 2014-2020



Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862~ Versione 1.0

Fig. 12 Immuagine “controffo stato di compilazione”
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Entrando nellarea di compilazione della scheda, il Sistema presenta una videata come quella rappresentata

dall'immagine seguente {cfr.Fig.13).

Fig. 13 immuogine "compilazione scheda di osservazione ex ante”
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Attenzione: come ricordato anche nella relativa area di compilazione sul Sistema, una volta completata ed inviata fa

scheda di osservazione, non sard pit possibile apportare modifiche,

F.  Compilazione “Azioni di pubblicitd”

Al fini delPavvio di ogni singolo modulo, & necessario aver registrato in piattaforma almeno un’azione di pubblicita
legata al modulo gestito.

In rispondenza a quanto specificato nelle disposizioni ministeriali e nelle lettere di autorizzazione, ¢ richiesto che il
DS o il DSGA della scuola documentino a Sistema, nell’apposita sezione del menu di progetto denominata Azioni

di pubblicita, ta modalita di diffusione e altri dati utili a documentare Pavvenuta pubblicita del progetto.

Una volta entrati nella sezione, cliccando sul bottone “Nuova azione” (Fig.14) si apre la scheda relativa all’Azione

Pubblicita (Fig.15) che si intende documentare.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Flg. 14 immagine sezione Azioni di pubblicité

Sum ares Mhelfesny Rriedd AR ‘-
P lEs e -
Fracedrs & peazors i ol vioed PO
Shae 21l (05440 A P e LTI P

twa oafera) 3 ameas hEgAL E
Tem

Fiotahes O grapH 4l Y
fxania

e va F Fo0oAs § yekfale

Dotme it 8 P .

17

Gostione
unitaria del
A Programma

BITUTD
NAZIDN,

ALE
!R SOCUMENTAZIONE

(NNOVAZEONE
RICERCA EDUCATIVA

© 2014.2020



Manuale operativo per procedura di Avvie Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 15 immagine area di documentazione Azioni di pubblicita
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Dopo aver provveduto alla compilazione dei campi previsti nella scheda, & richiesto poi di associare PAzione di

pubblicird documentata almeno al primo modulo che si intende avviare. La pubblicith dovrd comunque essere

documentata successivamente in guesta sezione anche per tutti gli aliri moduli del progetto che vengono avviats

successivamente,
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Manuale operative per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

G. “Struttura®

Questa sezione & costituita da ulteriori sotto seziond, selezionabiki da un menu & tendina, alcune delle quali devono

essere compilate obbligatosiamente per poter effettuare Ia registrazione di Avvio del primo modulo:

. Informaziont generali (vincolante per PAvvio)

. Competenze (vincolante per P'Avvio)

. Articolazione del modulo per contenuti (vincolante per Avvio)

. Sedi del modulo (la compiazione di questa sezione non & vincolante per 'Avvio, ma & comunque necessaria

affinché al momento della compilazione del calendario sia possibile selezionare Peffettiva sede del percorso
formatvo. In caso contrario il Sisterna, al momento della programmazione del calendario, proporra automaticamente

come sede disponibile alla selezione nel menu 2 tending, In sola sede della scuola che gestisce il progetto).

Fa prima sezione Informazioni generali viene visualizzata dal DS come videata iniziale quando entra nel singolo
modulo per la prima volta; la compilazione det campi obbligatort previsti dalla scheda ¢ preliminare ¢ necessaria

perché poi sia possibile visualizzare sulla sinistra it menu delle funzioni relative al modulo.

Sezione Informazioni genecali

Quando entra nel modulo che intende avviare, 1§ DS visualizza una videata (cfe.Fig.16) come quella rappresentata
dallimmagine seguente (in cut in un primo momento non ¢ visibile il menu funzioni di gestione del modulo), ed un

alert che ricorda che “Per poter accedere alle funzioni di gestione del modulo ¢ necessario salvare questa scheda”

Fig. 16 Immagine sezione Informazioni generali

Shm e Aheifat Tooleg i Tende mited S Ao BLptalin ToBinpfiiie pfamabiiGreal €

$pockia _ rentd 3 S
Trifgrark

Tl Gaarad

S TR o)

famaiizigreates” O
Tete £ preisiat

Tepem o AT Drrsir
P

LREO R

Bl

19

Gostione
untais del
Programme

aNn TV
SheiMaTazione
BR NOvAS e
RICERCA EDUCATIVA

2014.2020



Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

tina volta completata e salvata la scheda “Informazioni generali”, il menu relativo alle funzioni di gestione del

modulo st attiverd sulla sinistra come rappresentato dallimmagine seguente (Pig.17).

Fig. 17 immagine sezione Informaozioni generali
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La scheda “Informazioni generali”, tra le voci di menu dellr sezione denominata “Struttuca”, st presenta gid compilata
in alcuni campi, in derivazione da quanto inserito dalla scuola i fase di candidatura.

F’ necessario in ogni caso verificare il testo inserito in fase di candidatura nel campo “Descriiione”, facendo
attenzione al fatto che non superi i 1300 caratteri (numero max consentito); qualora il Sistema segnali il
superamento det cararteri, & necessarto provvedere alla rimodulazione del testo in modo da farlo rientrare nel numero
MAx caratteri previsto.

Nel caso non si provveda ad un preventivo contrallo del testo descrittivo, al fine di farlo rientrare nel numero max
caratteri consentito, al momento del salvataggio della scheda il Sistema provvederd in automatico a riportare i
caratteri entro # limite consentito, troncando perd in tal modo H testo presente in gquel momento nel campo
“Descrizione”.

Sempre m questa schedn € richiesto di aggiornare data inizio prevista e data fine prevista, e di selezionare da
apposito menu le sotto articolazioni del modulo.

I incltre richiesta la scelta degli indicatori relativi ad un menu informativo predeterminato da IGRUE
(“criterio di selezione™),

Una volta avviato il modulo, questa scheda resta in modalita di sola lettura,

Lompetenze

Una volta selezionata la voce “Competenze™ dal menu a tendina relativo alla sezione “Struttura”, cliccando sul tasto
L1 . bR . M M M
Associa competenze” € necessario scegliere almeno una delle competenze tea quelle proposte a Sistema da associare
al modulo e poi salvare,
fenIgio
NAZIDNA
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Manuale operative per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

In ogmi modulo, dopo aver cliccato su “Associa competenze”(Fig.18) si richiede di indicare con un flag di spunta
almeno 1 competenza (ma anche pitt di una) a libera scelta tea § GRUPPT COMPETENZE presentati a Sistema
Competenze Chiave UE, Competenze Chiave e di cittadinanza, Competenze per la scuola dell'infanzia
tratte dalle Indicazioni nazionali per il curricolo della scuola dell'infanzia e del primo ciclo d'istruzione
{questo ultima gruppo di competenze, nel caso specifico dell’ Avviso 10862, & da considerarsi riferito a destinatari

appartenenti alla scuola del primo ciclo e aon a quella defl'infanzia).

fig. 18 immagine sezione Competenze in cui sla ssociano fe competenze al modulo

Compatenze sssociale al modulo
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Sole dopo aver effettuato il Hag di associazione di almeno una competenza al modulo che si sta gestendo, it Sistema

da Ia possibilita di aggiungere eventuali ulteriori specifiche competenze scelte e descritte dalla scuola (Fig.19).

Fig. 19 Immagine sezione Competenze dopo ['associazione
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Nel caso di moduli per genitori i Sistema presenta esclusivamente la funzione: “Insensci una competenza

specifica” (cir.fig. 20}
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Manuale operative per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 20 immagine seziane Competenze nel caso di modulo genitori
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Nel caso di scuole secondarie di secondo grado il Sistema presenta la possibilita di scelta di almeno una (ma
anche di pit) competenza scelta/e tra quelle disponibili nelle due sezionk: COMPETENZE CHIAVE e
COMPETENZE del PECUP (Profilo Fducativo, Culturale e Professionale dello studente) - cfr.Fig.21

Fig. 21 immagine sezione Competenze nel caso di scuolg secondaria di seconde grado
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Nel caso si scelga le COMPETENZE CHIAVE ¢ necessatio indicare almeno una competenza con un Hag di spunta
e salvare. Nel caso si scelga le COMPETENZE del PECUP il Sistema richiede di specificare se st featta di
Competenze del PECUP dei Professionali, dei Tecnici e dei Licei (cfr. Fig.22), e richiede di descrivere in un campo

testo ta competenza specifica che si intende inserire.
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Fig. 22 immagine esempio scelta Competenze PECUP
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Articolazione del modulo per contenuti

Questa sezione (cfr. Fig.23 e 24) permette a DS, DSGA, ESPERTO e TUTOR di descrivere:

¢ Uno o pitl contenuti su cui si articolerd il percorso formativo (modulo);

¢ Numero di ore dedicate a ciascun contenuto sul totale ore modulo;

¢ Modalita didattica con cui si intende attuare il contenuto.

Fig. 23 Funzione aggiungf articolozione modufi per contenuti
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

H.  “Classe”: Iscrizione dei corsisti e compilazione anagrafiche

In questa sezione viene richiesto al Tutor (o in sua assenza anche ai profili di Ds e DSGA che possono con le loro
credenziali verificare, modificare ed inserire i corsisti nel gruppo classe) di inserire le anagrafiche dei corsisti e
di caricare a sistema per ciascuno studente il ¥consenso al trattamento dei dati?. L'inserimento si effettua
entrando nella Gestione del modulo ed accedendo alla sezione “Classe”> “Gruppo Classe™.

Si specifica che Pavvio del modulo non potra essere effettuato fino a quando non saranno stati inseriti i
corsisti individuati per formare la classe, non sard stata compilata la loro scheda anagrafica in tutte le sue
parti e non sard stato caricato a sistema il “consenso al trattamento dei dati” per ciascuno studente.
Con P’occasione si ricorda che ai fini dell’Avvio & necessario anche aver compilato per ciascun corsista la
relativa scheda di osservazione ex ante, come precedentemente descritte al paragrafo E.

“Documentazione e ricerca”: compilazione schede di osservazione ex ante.
L'inserimento det corsisti individuati per formare il gruppo classe & possibile tramite due modalita (cfi. Fig.25):

- Apgiungi corsista

- Importa

Fig. 25 immungine sezione Gruppo dasse
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La funzione “Aggiungi corsista” (Fig.26) consente di inserire manualmente un solo corsista alla volta, indicando il
cadice alunno {fornito da SIDI) che identifica in maniera univoca ciascuno dei corsisti partecipanti, e il codice
fiscale.

1 sistemn effettua una prima verifica che accerta che 1l codice alunno non sia g stato vulizzato.

Tna volta eseguita 1a verifica sard necessario inserire ubteriormente:
- Tdati anagrafici del corsista (nome, cognome, data di nascita, ecc.);
- Codice meceanografico della scuola di appartenenza dello studente;

- Consenso al trattamento dei dat degh smdenti (delibera privacy).
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Fig. 26 Immagine funzione Aggiungi corsista
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Si ricorda che ai fini del’Avvio la completa compilazione dell’anagratica prevede oltre a1 campi sopra rappresentati
dallimmagine, anche i tab che si aprano cliccando sul tasto “Anagrafica” in prossimitd del nominativo di ciascun
corsista.

In conformitd con le vigenti norme volte a tutelare la privacy® sara preventivamente richiesto alle famighe dei

corsisti minorenni di atorizzare il trattamento dei loro dati tramite la compilazione di un apposito modulo, che

pud essere SCALICAto:

1. Tramite i seguente Iink hitp:

on20142020.indire it/ aficaStudente-

ConsensoTratiamento.pdf
2. Dall’ area “Gestione dei progetti”, chiccando sullicona a forma di stella presente nella colonna “Help” in

cosrispondenza dell’ Avviso (Fig.27)

5 81 veda circolare MIUR AOODGEFID 35916 del 21/02/2017, consultabile al seguente indinizzo:
Litp:/ /hnbminceabblico stizione.a fulivesco fdfd M wodkspace / SpacesStore /6827 5¢9E- 7072 Aca 7-81 5bh-a l bTHEAS belfe /prot 359 16 1 7ot
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 27 Funzione “Help” dove & possibile scaricare modulo privacy
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3. Al interno della sezione “Classe” > “Gruppo classe”, cliccando sul pulsante “Scarica modulo delibera

privacy” {fig.28).

Fig. 28 Funzione “Scarice modulo privacy” nel Gruppo classe
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Tl modulo dovra essere restituito alla scuola debitamente compilato e firmato, affinché lo possa scansionare ed

allegare in piattaforma per ciascun corsista.

Questa operazione, cosi come la compilazione delle schede anagrafiche dei corsisti, ¢ a cura del tutor.
La mancanza dell'upload in piattaforma del consenso al trattamento dei dati e della compilazione delle schede
anagrafiche non consentird in nessun caso di avviare il modulo.

Si specifica che, nel caso in cui un corsista sia isceitto a pit di un modulo, non sard necessacio caricare nuovamente
in piattaforma il consenso al trattamento dei dati, Il sistema presenterd in automatico la delibera gid inserita durante
la compilazione del primo modulo.

1l consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf. Una volta caricato il file, sard possibile

accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista (Fig.29).
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Importa

Con # tasto “Importa” & invece possibile aggtungere una lista di corsisti tramite I'upload & va file Excel.

11 file in oggetto pud essere ricavato in due modi:

¢ Direttamente dalla conversione in formato Excel del file CSV tramite Ia funzione “Esportazione
dati” che ciascuna scuola potrd scaricare dail’Anagrafe Nazionale Studenti e poi filtrando il fife in
mado che contenga i soli studenti corsisti del modulo.
Si ricorda, per maggiore chiarezza, che P Anagrafe Nazionale Studenti rientra tra le funzioni attive nel portale SIDL.

www.istrpzione.it/portale sidi/ ed accedere all’area “Alunni” >

Pertanto, occorre collegarsi allindirizzo http:
“(Gestione alunni”. Sia il DS sia i DSGA sono profilat per accedere alle funzioni SIDI, compresa PAnagrafe

Nazionale Studenti, ed entrambi hanno la possibilita di profilare sull’area altro personale.

+ Effettuando il download del modello file Excel (Fig.30) disponibile sulla piattaforma dopo aver

cliccato sulla funzione “Importa” e compilandolo con i nominativi corsisti del modulo,

Fig. 30 funzione per download del modelfo file Excel
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In questo caso, per una corretta importazione det dati, di seguito si riporta Pelenco dei campi che & necessacio che

risultino compilati nel file Excel che verrd caricato in piattaforma:

- Codice alunno {codice numerico)

- Scuola {codice meccanografico della scuola di appartenenza dello studente)
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- Codice fiscale (dello studente)

- Cognome

- Nome

- Sesso (letteraM o F)

- Comune di nascita (codice catastale del comune di nascita dello studente)

- Data di nascita (data nel formato GG/MM/AAAA)

Se sono stati rispettati tutti i criteri indicati, il sistema segnalerd # buon esito dell'operazione come nellimmagine

riportata di seguito:

Fig. 31 Riepilogo importazione tromite file excel
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In caso contrario, il sistema restituird un messaggio di errore (Fig.32).
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Fig. 32 Riepilogo importazione tramite file excel non andata a buon fine
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Una volta eseguito Pmserimento dei corsisti tramite Pupload del file Excel sard necessario inserire anche, per
ciascuno dei corsisty, il consenso ai trattamento det datt degh studenti, cliccando sullicona presente nella colonng

“Delibera privacy™.

Fig. 33 Funzione inserimento delibera privacy nel caso di importazione corsisti
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1l consenso al trattamento dei dati deve essere caricato in formato .pdf. Una volta caricato i file, sark possibile

accedere alla compilazione della scheda anagrafica del corsista (Fig.34).
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Fig. 34 Compilazione anagrafica attiva dopo upload medulo privacy
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Le iscrizioni si considerano complete (¢ permetteranno quindi Pavvio del modulo) quando sia PAnagrafica sia la

delibera privacy satanno di colore verde per ogni corsista {(Fig.35).

Fig. 35 Anagrafiche e delibera privacy complete
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Nel caso in cni un corsista sia stato inserito erroneamente in un modulo, ¢ possibile cancellarlo cliccando sull’icona
a forma di cestino presente nella colonna “Elimina” (cfr.lfig.36). Per inseritlo in un altro modulo, ¢ sufficiente

cliccare sul pulsante “Aggiungi corsista”. La funzione “BElimina™ non sard pil attiva una volta avviato il modulo.

Fig. 36
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Iscrizione dei corsisti al modulo per genitor

L’iscrizione al modulo destinato ai genitori € possibile soltanto attraverso I funzione “Aggiungi anagrafica
famiglie/genitoxi allievi” (Fig.37).

Ogni corsista modulo genitori, dopo aver ricevuto le credenziali di accesso al Sistema dalla scuola (fanzione di
menu del modulo: Classe >invio credenziali di accesso) provvederd antonomamente alla compilazione della

propria scheda anagrafica, dopo aver dato i consenso al wattamento det dati al primo accesso in piattatorma,

Fig. 37 Iscrizione corsisti modulo genitori
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1. Calendario

La sezione in oggetto consente al Tutor di inserire in modo previsionale le specifiche attivita previste sulla base della

sezione, che deve essere stata precedentemente compilata “Artcolazione del modulo per contenuti”.

In particolare nella pagina saranno riportat sulla sinistra i diversi contenuti del modulo e sulla destra un calendario
{cfr.Fig.38) che evidenzierk con un colore chiaro e permetterd di selezionare solo le giornate comprese nel periodo
di svolgimento del corso, cosi come indicato nella “Scheda del modulo™. Se ad esempio per it modulo & stata indicato
il periodo compreso tea i 9/01 ed il 9/06 un eventuale inserimento in una data non compresa in guesto ntervatlo

non sard consentita dal sistema che lo segnalera con un messaggio di errore.

Un pratico sistema di tasti consentird al futor di scorrere agevolmente il calendario con una cadenza di “Giorno-

Settimana-Mese” in modo da poter individuare la giornaea del’attiviea.
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Manurle operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Vi ersione 1.0

Fig. 38 Immugline sezione Calendario
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Cliccando sul giorno scelto {cfr.Fig.39) si apre uno specifico sottomentt relativo alla sola giornata dove dovranno
essere inseriti gli orari di inizio e di fine dell’attivitd, selezionata tra quelle inserite tra “le Articolazione del modulo
per contenuti”,

Nel caso in cui una lezione dovesse essere suddivisa in due part al'interno della stessa giornata, ad esempio tra
mattina e pomeriggio, sard sufficiente procedere con due distinti inserimenti (ad esempio ore 10-12 ¢ 14-16)
indicando per ciascuno tutti i dati richiesii.

Dovranno essere inoltre stati preventivamente indicate ed associate le figure che opereranno nella giornata, Esperto
¢ Tutor. Nel caso quindi di pitt Tutor o pid Esperti collegati al modulo dovranno essere indicati solo quelli che
opereranno per la giornata in oggetto, ovvero pitl tutor o pitt esperti nel caso di lezione in compresenza.

Se ad esempio sono stati previsti due tutor ad operare in distinte giornate, per la giornata specifica dovra essere
inserito il solo nominativo del titor attivo in quella giornata.

Andei infine indicata la sede in cui Pattivitd in oggetia verra svolta, anche in questo caso selezionandola dal'apposito

menu a tendina che riportera e sedi precedentemente inserite nella sezione “Struttura/Sedi del modulo™.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Fig. 39 Inserimento attivitd nef Calendario
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Via via che le attiviti previste vengono inserite con la relativa durata, il sistema provvede in maniera automatica a
“scalare” le ore gid assegnate sottraendole a quelle programmate per Iintero modulo (Fig.40).

Lo specchietto presente consentira cosi in modo immediato di tracciare le ore rimanenti per Pattivita rispetto alle
ore totali che erano state previste e, tramite Vattribuzione di un diverso colore univoco per ciascuna attivitd, anche
di individuare a colpo d’occhio a quali giomnate sia stata associata Pattivitd in oggetto, attraverso la consultazione

della pitt ampia griglia del calendario del modulo.

Fig. 40
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Tutte le attivitd, una volta inserite nelle giornate che compongono il modulo, dovranno essere validate tramite la
funzione Validazione Attivita (Fig.41). La fanzione provvede anche a fornire una visione riepilogativa delle attivitd
sulla base dell’articolazione del modulo, della loro collocazione oraria e della loro distribuzione nel periodo

individuato.
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Manuale operativo per procedura di Avvio Progetto Avviso FSE 10862- Versione 1.0

Sino alla suddetta validazione le attivitd non potranno essere oggetto di documentazione da parte deglt espesti che

hanno tenuto ha lezione in oggetto.

Fig. 41 immagine dello sezione Validozione attivita
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J “Avvio”: registrazione avvio del modulo

Per poter registrare Favvio di un modulo ¢ necessario aver soddisfatto tutte le condizioni descritte nei paragrafi
precedenti.
Dopo aver cliceato sulla voce Avvio (Fig42) tea le funzioni del menu del modulo, se una condizione tra quelle previste

non & soddisfata il Sistema evidenzia in rosso le sezioni che risultano incomplete.

Fig. 42 Esempio di alert su afcune sezioni incomplete
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Quando tutti gt indicatori previsti sono stati soddisfatti, il Sistema rende possibile scaricare e stampare i modulo di
avvio tramite Papposito tasto che si attiverd a fondo pagina (Scarica il modulo di Avvio).

A questo punto il Sistema genererd un documento in formato .pd¥, che deve essere firmato dal DS o dal DSGA e
allegato tramite apposita funzione (cfr. Fig.43) che si apre cliccando sul tasto “Avvio”.
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Fig. 43
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Una volta completata fa compilazione con data della firma documento allegato e n. protocollo documento allegato,

€ possibile confermare PAvvio del modulo. A questo punto it Modulo & avviato.

Si precisa che PAvvio del progetto ¢ da intendersi attuato solo quando sono state soddisfatte entrambe le condizioni
seguents

. Per il primo modulo che si intende avviare sono state soddisfacte tatte le condizioni precedentemente
descritte nel manuale;

. B stato registeato PAvvio all'interno del primo modulo che Ia scuola intende far partire.
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Agti Uffici scolastici regionali per le Regioni
Abruzzo, Basilicata, Calabria, Campania,
Emilia-Romagna,  Friuli-Venezia  Giulia,
Lazio, Liguria, Lombardia, Marche, Molise,
Piemonte, Puglia, Sardegna, Sicilia, Toscana,
Umbria, Vencto

¢.a. Direttori Generali

LORQO SEDI

Alle Istituzioni scolastiche delle Regioni
Abruzzo, DBasilicata, Calabria, Campania,
Emilia-Romagna,  Friuli-Venezia  Giulia,
Lazio, Liguria, Lombardia, Marche, Molise,
Picmonte, Puglia, Sardegna, Sicilia, Toscana,
Umbria, Veneto

c.a. Dirigenti Scolastici

LORO SEDI

Oggetto: Fondi Strutturali Europei — Programma Operative Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti
per apprendimento” 2014-2620, Chiarimenti e approfondimenti per 'attuazione dei progetti
a valere sul FSE

Si fa riferimento agli Avvisi emanati dall’ Autoritd di Gestione nell’ambito del Programma Operativo
Nazionale Plurifondo “Per la Scuola - compefenze e ambienti per apprendimento”, a titolaritd del Ministero
dell’Istruzione, dell’Universitd e della Ricerca, approvato da parte della Commissione Europea con
Decisione C(2014) n. 9952 del 17/12/2014 e successive modifiche e integrazioni con particolare rignardo ai
progetti finanziati con il Fondo Sociale Europeo.

La presente nota tiene conto anche dei quesiti pervenuti nonché di quelli formulati nel corso di alcuni
incontri con gii Uffici scolastici regionalt ¢ con le istituzioni scolastiche.

Si fornisce anche un indice degli argomenti per facititare la consultazione,
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PREMESSA

Con la presente si forniscono aleuni chiarimenti necessari per la corretta attuazione dei progetti in
particolare di quelli realizzati a costi unitari standard.

Preliminarmente, si sottolinea che la Programmazione 2014/2020 non prevede pia alcune modalita di
attuazione ¢ vincoli presenti nella Programmazione 2007/2013 quali, ad esempio, il Gruppo Operativo di
Progetto {GOP) o alire figure quali il facilitatore. Parimenti non vengono indicate percentuali per il
compenso delle personte coinvolte all’interno delta scuola in quanto incompatibili con i costi standardizzati.

L’utilizzazione del personale internofesterno alla scuola sard definito in relazione ai fabbisogni, alla
disponibilita finanziaria del budgel per progetio fermo restando le figure obbligatorie previste. I compenso
delle diverse figure ¢ determinato dalle disposizioni gid inviate nelP’ambito delle autorizzazioni ed ¢ stabifito
in termini di massimale di costo. In proposito, comunque, si forniscono nei successivi paragrafi specifiche
disposizioni.

Le istimzioni scolastiche, pertanto, possono autonomamente coinvolgere personale delta scuola per la
migliore atfuazione dei progetti, tenendo presente che in nessun modo & possibile aumentare i massimali
previsti per le singole voci di costo.

1. Coinvolgimento attori del territorio

1.’ Avviso prot. ACODGEFID/10862 del 16/09/2016 attribuisce specifici punteggi di valutazione per
I'utilizzo di collaborazieni sia da parie di alire istituzioni scolastiche che di altri attori del territorio e
stabilisce che qualora il numero delle collaborazioni non sia, nella fase di attuazione, di numero pari a quello
indicato nella proposta il progetto verrd revocato.

Pertanio le istituzioni scolastiche dovranno stipulare prioritariamente gli accordifcontratti per il
numero i collaboraziond inserite nella proposta € procedere, successivamente, ove necessario, alla selezione
di esperti ¢ tutor nel rispetio di quanto disposto con la nota prot. AOODGEFIS\34815 del 02/08/2017.

Si ricorda, tuttavia, che la spesa per tali collaborazioni & ammissibile solo se la selezione ¢ stata
effettuata a seguito di specifica procedura {avviso ad evidenza pubblica, definizione dei criteri di
amnissibilita, di valutazione, punteggio da attribuire ai singoli criteri, ecc.). Qualora cid non sia avvenuto o
in assenza di tutli gli elementi necessari, la procedura deve essere effettuata successivamente
all’autorizzazione, Nel caso in cui siano venute meno le collaborazioni indicate nella proposta, 1'istituto
scolastico potra dare seguito ad una procedura ad evidenza pubblica per 'individuazione di nuove
collaborazioni onde rispettare il numero delle collaborazioni proposte.

Si ribadisce, infatti, che qualora ia proposta preveda la partecipazione, a titolo oneroso, di attori
privati ovvero di soggetti pubblici, quali universita, centri di ricerca o di formazione, & necessario che questi
vengano individuati nel rispetto dei principi di parita di trattamento, non discriminazione, libera concorrenza,
trasparenza ¢ proporzionalita previsti dalla vigente normativa in materia ¢i contratti pubblici,

Si precisa che, come previsto nell’Avviso AQODGEFID\prot. 10862/2016, ¢ possibile che sia
"indicazione del numero dei soggetti che si intende coinvolgere sia la selezione pubblica delle collaborazioni
a titolo oneroso sia stata effettvala sin dalla fase di presentazione della proposta progettuale,

Quanto sopra ¢ valido esclusivamente per i progetti autorizzati a valere sull’Avviso prot,
AOQODGEFID/10862 del 16/09/2016 “Interventi di sostegno agli studenti caratterizzati da particolari
Jragilita” in guanto nei successivi avvisi I'indicazione delle collaborazioni non & oggetto di valutazione
specifica.

2. Costi orari massimali per Ie varie figure coinvolgibili nella realizzazione del PON
“Per la scuola®

2.1 area formativa: importo orario per esperti e tutor

I massimali di costo della formazione - Esperto € 70,00/h omnicomprensivo e Tutor € 30,00/h
omnicomprensivo, riguardano tutti gli esperti/tutor selezionati sia con procedura imterna che esterna
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relativamente all’area formativa in quanto tali costi sono staii riconosciuti nell’ambito del’approvazione dei
costi unitari standard da parte della C.E. Quesu massimali, pertanto, sono riconoscibili per la tipologia di
attivitd svolta, quindi a prescindere dalla provenienza della risorsa selezionata.

Per il personale selezionato con procedura ad evidenza pubblica la nomina si formalizza attraverso la
stipula di un contratto di prestazione d’opera che comporterd la presentazione di una notula o di una fattura;
per il personale selezionato con procedura interna o a seguito di collaborazione plurima, I'incarico si
formalizza con il provvedimento del Dirigente scolastico.

In presenza di motivazioni didattiche specifiche & possibile che le ore del modulo siano attribuite a uno
0 pit esperti. Altrettanto per quanto riguarda il witor. E’ tuttavia auspicabile che, in considerazione dei
compiti a lui affidati, la funzione del tutor sia atiribuita ad un*unica persona.

Considerata la particolare importanza attribuita all’area forativa, le istituzioni scolastiche devono
porre particolare attenzione nelia definizione dei criteri di ammissibilita e di selezione al fine di garantire agli
allievi, esperti e tutor con competenze didattiche e disciplinari di alto profilo professionale.

2.2 Areca gestionale per i-progetti a costi STANDARD

L’area gestionale comprende tutte le spese legate alla- gestione delle attivity formative previste dal
progetto (materiale didattico, di consumo, certificazione linguistica ¢ informatica, uso attrezzature, spese di
viaggio, vitto e alloggio, pubblicita, ecc). Comprende, inoltre, le spese per il personale eventualmente
coinvolto nella realizzazione del progetto, Dirigente Scolastico per la Direzione, il coordinamento ¢
'organizzazione, il DSGA ¢ il personale ATA per I'attuazione, la gestione amministralive contabile,
referente per la valutazione, o altro personale di supporto se necessario, ecc.

Si precisa che i compensi orari a favore del personale docente, ATA, coinvolto nella gestione sono
quelli indicati nelle tabelle S e 6 allegate al CCNL di categoria.

2,2.a Dirczione e Coordinamento (DS)

Per quanto riguarda la Direzione ed il Coordinamento, di competenza del Dirigente Scolastico, si fa
riferimento alla Circolare Ministero del Lavoro n. 2 del 2 febbraio 2009 che indica il massimale di costo =
max € 150,00/giornata singola, al lordo di Irpef, al netlo di eventuale IVA e della quota comributo
previdenziale obbligatoriamente a carico del committente. Pertanio all'importo sopra indicato deve essere
aggiunto quello relativo alle ritenute previdenziali a carico dello Stato,

Nel caso in cui la prestazione giornaliera sia resa in maniera parziale, si dovrd procedere ad una
riparametrazione del compenso, assumendo come riferimento la giornata lavorativa di sei ore tenendo
presente, quindi, che I"importo orario & pari ad € 25,00 lordo dipendente

Tutte le ore prestate per 'attuazione del progetto (ad escinpio le ore di riunione con gli esperti ecc.)
devono essere supportati da idonea documentazione da conservare agli atti.

2.2.b Dirvigente Scolastico: Incarichi aggiuntivi

Gli incarichi aggiuntivi non obbligatori sono regolamentati dall’art. 53 del Decr.Leg.vo 165/2001 ¢
ss.mm.ii.. In particolare tale articolo distingue al comuna 6 una serie di attivita tra cui quella di formazione
diretia ai dipendenti della PA, attivitd per la quale il dirigente scolastico non necessita della preventiva
autorizzazione da parte defl’ Amm.ne di appartenenza a cui va corrisposto il relativo compenso integralimente
¢ direttamente. Diversamente per gli altri incarichi aggiuntivi il Dirigente scolastico & tenuto, a norma del
comma 7 dello stesso articolo, alla preventiva autorizzazione dalia Direzione scolastica regionale di
competenza. Tra questi incarichi vanno annoverati anche quelli finanziati con i Fondi Strutturali Europei
(Direzione ¢ coordinamento, Progettazione, collaudo). Si precisa che per il relativo compenso, a norma
dell’articolo 132, par. |, ultimo periodo Reg. (UE) n. 1303/2013: “Non si applica nessuna detrazione o
trattennta né aleun onere specifico o di alfro genere con effetto equivalente che porti alla viduzione degli
importi devuti ai beneficiari”,

1l Regolamento europeo, infatti, in forza del principio di primazia, prevale sull’art. 19, co. 3 del CCNL
dell’Area V dell’I1 aprile 2006, che disciplina gli incarichi aggiuntivi non obbligatori assunti sulla scorta di
finanziamenti esterni, prevedendo I’applicazione di una ritenuta del 20 per cento in favore del Fondo
Regionale,



Quanto sopra & stato anche stabilito dalia Direzione Generale per il Personale Scolastico con nota Prot.
n. AOODGPER, 16139 del 6 otiobre 2008.

2.2.¢ Incarichi a Dirigenti scolastici in quiescenza

Per quanto riguarda la possibilitd di atiribuire incarichi ai Dirigenti in quiescenza si rinvia alla
normativa nazionale di riferimento in particolare la circolare interpretativa cmanata dal Ministero della
Funzione Pubblica, d’intesa con il MEF, in data 4 dicembre 2014, "Imterprefazione e applicazione
deil’ariicolo 5 comuna 9 del decrefo-legge n. 95 del 2012, come modificato dafl'articolo 6 del decrefo-legge
24 giugno 2014 n. 90"

2.2.4 Gestione e organizzazione del progetto

Si fa presente che non & prevista la possibilitd di affidare I’intero progetto a soggetti esterni in
considerazione delle disposizioni stabilite dai Regolamenti (UE) in ordine al beneficiario finale
dell’intervento. Devono, pertanto, comungue rimanere di esclusiva competenza dell’Istituzione scolastica,
beneficiaria titolare del progetto, tutti gli adempimenti organizzativi, gestionali e amministrativo-contabili,
ecc.

In quest’area il coinvolgimento di altro personale della scuola, oltre quello previsto, ¢ facoltativo.

2.2.¢ Pubblicitd

La pubblicitd, come previsto dal Capo II — art. 115 del Regolamento (UE) n. 1303/2013 e
dall’Allegato XII “Informazioni ¢ comunicazione sul sostegno fornito dai fondi” nonché dal Regolamento
d’esecuzione n.821/2014 (Capo II- artt.3- 5) ¢ obblipatoria. La spesa ¢ ammissibile a condizione che i
prodotti, gli articoli sui giornali, le targhe all’esterno della scuola suddivise per Fondo, i manifesti murali e
ogni aliro prodotto sia contrassegitato dai loghi dell’Unione Europea e del Programma Operativo Nazionale
nonché dall’indicazione che sono realizzati nell’ambito dei Programmi Operativi finanziati con i Fondi
Strutturali Europei. Tale azione & finalizzata alla pubblicizzazione degli interventi, Si rimanda, a tale
proposito, alle note MIUR.AOODGEFID n. 11805 del 13-10-2016 e 1. 3131 del 16-03-2017 rintracciabili al
seguente link: hitp://www, istruzione.it/pon/ponkit htmi#lsec_pub . Tali disposizioni sono valide anche per i
progetti finanziati dal FESR;

E necessario chiarire che le azioni pubblicitarie sono finalizzate a comunicare al pubblico e ai
destinatari che le iniziative formative sono state finanziate con i Fondi Strutturali Europei.La pubbiicite‘l che
si discosta dalle caratteristiche richieste dai Regolamenti Comunitari comporta la non conformitd ¢ puo, di
conseguenza, determinare I’ inammissibilitd della spesa.

Nel caso in cui si renda necessario il ricorso ad esperti di settore individuati a seguito di procedura di
selezione, si faccia riferimento agli artt. 33 e. 40 del Decreto Interministeriale n, 44 del 1 febbraio 2601
“Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni
scolastiche” in particolare quanto indicato nell’art. 40 Contratti di prestazione d'opera per l'arricchimento
dell'offerta formafiva:

1. “L’ istituzione scolastica pud stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari
attivitd ed insegnamenti, al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la
realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione.

2, 1 Consiglio di istituto, sentito il collegio dei docenti, disciplina net regelamento di istituto le
procedure ¢ i criteri di scelta del contraente, al fine di garantire la qualita della prestazione, nonché
il Hmite massimo dei compensi atiribuibili in relazione al tipo di attivitd e all'impegno
professionale richiesto.

2.2.f Figura aggiuntiva e servizio mensa

E’ necessario richiamare 'attenzione sulla specificita delia figura aggiuntiva che deve corrispondere a
quanto sotto indicato. In quanto si & potuto constatare una interpretazione erronea circa questa figura. Infatti
Ieventuale figura aggiuntiva nell’ambito dei costi unitari standard svolge una funzione peculiare, in
particolare viene coinvolta per esigenze specifiche degli allievi. E” intesa quale supporto individuale (1 ora
per allievo olire il monte ore del percorso formativo) ed & selezionata nel rispetto della nota prot.
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AOODGEFID\34815 del 02/08/2017.

Tipologie di figure aggiuntive, chiamate ad intervenire individualmente su ciascun allievo, possono
essere il mediatore linguistico, una figura specifica per target group, lo psicologo, it medico, ecc.

Ii compenso oratio & pari a quello previsto per il tutor ( € 30,00/h omnicomprensivo) riconosciuto
dalla C.E. nell’apposita Decisione di approvazione dei costi standard pubblicata nella GUUE del 15.11.2017.

Nel caso in cui I'istituzione scolastica abbia scelto, in fase di presentazione detla proposta, I"utilizzo
della figura aggiuntiva in uno o piti moduli ma, in fase di attuazione, abbia riscontrato che tale figura non €
necessatia, la scuola provvedera ad inserire nel sistema SIF la richiesta di modifica de! piano finanziario
rinunciando a tale figura aggiuntiva, cid deve avvenire preferibilmente al momento detl’avvio del modulo, in
quanto cambia il costo unitario per ailievo ¢ comunque non oltre la fase di chiusura de! modulo stesso.
L’Autorith di gestione provvederd a rimodulare il finanziamento del progetto dandone comunicazione
all’istituzione scolastica richiedente. Analogamente avverrd per quanto riguarda il servizio mensa ove sia
stato richiesto e autorizzato.

2,2.g Selezione personale interno all’istituzione scolasfica

La scelta del personale interno deve avvenire, comunque, nel rispetto dei principi di trasparenza, di
yotazione degli incarichi e parita di trattamento. Cid comporta che Pincarico possa essere conferito a seguito
dell’espletamento di una specifica procedura di selezione interna o, anche, sulla base del possesso dei titoli,
delle esperienze e delle conoscenze specifiche necessarie, con una delibera del Collegio dei Docenti
debitamente motivata. La designazione va formalizzata con specifica delibera e deve emergere nel verbale
def Collegio dei docenti. Per quanto riguarda il personale ATA la designazione pud avvenire nell’ambita
della proposta del Piano di lavoro annuale del DSGA approvato dal Dirigente Scolastico. Sono fatti salvi
quei compiti esclusivamente di competenza del DS ¢ del DSGA, salvo delega.

I compensi per il personale coinvolto in quest’area (DSGA, ATA, eventuale personale docente), sono
quelli previsti dalle tabelle 5 ¢ 6 allegate al CCNL di categoria.

2.2.h Esperii madre lingua

Per quanto riguarda gli esperti madre lingua si fard riferimento a quanto contenuto ncl’allegato
7 dell’avviso Prot. AOODGEFID\1953 del 21/02/2017 “Potenziamento delle competenze di base in chiave
innovativa, a supporto del’offerta formativa e qui riportato:

“Nei corsi viservati alla formazione delle lingue siraniere priorita assoluta va data ai docenti “madre
lingua” vale a dire cittadini stranieri o italiani che per derivazione familiare o vissuto linguistico abbiano le
competenze linguistiche riceftive e produttive tali da garantire la piena padronanza della lingua straniera
oggello del percorso formativo e che guindi documentino di aver seguilo;

o ) il corso di studi e conseguito i relativi tifoli (dalle elementari alla laurea) nel Paese siraniero la
cui lingua ¢ oggetto del percorso formalivo;

e B il corso di studi e conseguito i relativi titolf (dalle elememtari al diploma) nel Paese straniero la
cui lingua & oggetlo del percorso formativo e di essere in possesso di laurea anche conseguita In un
Paese diverso da quello in cui & stato conseguito il diploma.

Nel caso di cui ol punto b), la laurea deve essere, obbligatoriamente, accompagnata da certificazione
coerente con il “Quadro comune europeo di riferimento per le lingue * yilasciata da uno degli Enti
Cerfificatori viconosciufi infernazionalmente. Per i percorsi formativi finalizzali al raggiungimenio della
certificazione B2 del Framework europeo 'esperfo deve essere in possesso di una Certificazione di livello
C2; per tulfi gli altri livelli I'esperto deve essere in possesso di una Certificazione almeno di livello C1.

In assenza di candidature rispondenti ai punti sopra indicali, la scuola potra fave ricorso ad esperti “non
madre lingua” ma che siano, obbligatoriamente, in possesso della laurea specifica in lingue straniere
conseguita in Italia. Il certificato di laurea deve indicare le lingue studiafe e la relativa durata. La scella
terrdt in considerazione solo la lingua oggetlo della fesi di laurea.

Nella pubblicazione dell’avviso le scuole potranno inserive ira i criteri il possesso dell’abilitazione
all'insegnamento della lingua oggetio del percorso formativo, la conoscenza, documentata da parle
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dell'esperto, della metodologia, del piano didattico, del testing proprio dell'Ente certificatore prescelto
dall’Istituzione scolastica.

3. Attuazione del progetto
3.1 Modifiche ai moduli dopo I’autorizzazione

In considerazione del fatto che tra la presentazione defla proposta formativa, la valutazione e
"autorizzazione decorre un cerio lasso di tempo per cui le condizioni effettive possono essere parzialmente
modificate, il sistema GPU penmette direttamente alla scuola in fase di gestione di:

- modificare la data di inizio e fine del moduio;

- modificare la sede di realizzazione del modulo;

- modificare i destinatari rispetio a quelli inseriti nella proposia;
- aggiornare il calendario degli incontri.

Si ricorda che la tipologia d’intervento (competenze di base e trasversali, sport ecc.) del modulo non
pud essere modificata, E’ consentito I’aggiornamento dei contenuti in relazione ai bisogni formativi attuali.
Tale modifica va registrata nella sezione gestione moduli all’ interno del sistema GPU.,

3.2, Revoca/rinuncia progetto/module/modifica titolo modalo

E’ a disposizione delle istituzioni scolastiche nell’area “Gestione finanziaria (SIF 2020)” Ia funzione
per la richiesta di “Revoca/Rinuncia modulo/modifica titolo modulo”, La procedura da seguire ¢ indicata
net manuale “Rinunce ed integrazioni” utilizzando il link
http://www.istruzione i/pon/ponkit_disposizioni.html

Si precisa, tuttavia, che non & possibile chiedere la rinuncia dei moduli afferenti alle tipologie
previste come obbligatorie nell’avviso specifico pena la revoca dell’intero progetio.

Si riepilogano alcune delte funzioni che possono essere necessarie in fase di attuazione del progetto ¢
la piatiaforma di riferimento:

Sistema informativo GP1J {Gestione interventi)

1. Richiesta proroga per il completamento del modulo/progetto;
2. Richiesta di chiusura anticipata del modulo per diminuzione allievi sotto il numero minimo.

Sistema informativo SIF2020 (Gestione finanziaria):

1. Rinuncia al progetto/modulg;

2. Richiesta modifica titolo modulo;

3. Rinuncia “Figura aggiuntiva”

4. Rinuncia costo aggiuntivo per la “Mensa”.

Per quanto riguarda la gestione della “Figura Aggiuntive™ si precisa che, qualora prevista in
candidatura, in fase di “Avvio” del modulo, il sistema controlia la presenza di una procedura per almeno
una selezione di tale figura. In mancanza, il sistema blocca I'avvio ed avvisa Vistituzione scolastica di
provvedere o ad avviare la procedura di selezione della figura aggiuntiva o alla rinuncia di tale costo.

Parimenti in fase di chiusura il sistema verifica la presenza delle due voci, in tal caso per la “Mensa”
il sistema consente la stampa di un format che riporta i nominativi dei corsisti che hanno conseguito
Pattestato con 'indicazione che hanno usufruito della mensa, I Dirigente scolastico firma il modulo ¢ lo
carica nel sistema. Per quanto riguarda la “Figura aggiuntiva™ il sistema consente la compilazione di un
format con la richiesta, per ogni corsista, di indicare se ha usufruito deil’ora prevista con la specifica del
giorno ¢ dell’ora. 1l sistema permette la stampa di tale format che, opportunamente firmato dal Dirigente
scolastico, viene inserito nel sistema informativo.

Qualora la scuola, in fase di chiusura, si accorga che le ore della “Figura aggiuntiva” non sono state
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erogate, deve chiedere la revaca della “Figura aggiuntiva®.

Si comunica che le funzioni sopra indicate saranno disponibili a partire dal 27/12/2017 nell’ambito
del SIF2020, mentre dall’ 08/01/2018 saranno disponibili quelle della piattaforma GPU,

3.3 Lettera di autorizzazione

Una volta comunicate 'impegno finanziario all’USR di riferimento, I’ Autorita di Gestione comunica
1’autorizzazione alle singole scuole./, quelle
La nota autorizzativa della singola istituzione scolastica sard disponibile, per gli istituti, nella
Gestione Finanziaria, all’interno del “Sistema Informativo fondi (SIF) 2020” seguendo le istruzioni di
seguito riportate:
1. accedere alla “Gestione finanziaria” dalla home page dei Fondi Stuturali:
hitp://hubmiur pubblica.istruzione.it/webfistruzione/pon/2014 2020
2. Inserire le credenziali SIDI
3. Nell’area Finanziario contabile selezionare “Sistema Informativo fondi (SIF) 2020™:
4. Accedere al “Ment Funzioni” in alto a sinistra
5. Selezionare la voce di mendl “Fascicolo attuazione" e ia sottostante voce "Lettera di autorizzazione™,

4 Numero allievi

Negli Avvisi a costi STANDARD la partecipazione degli allievi in fase di candidatura ¢ stata prevista
tra un minimo di 15 ed un massimo di 20 allievi. Di conseguenza, il sistema finanziario calcola il costo
gestionale riconoscibile sulla base del numero degli allievi registrato in fase di candidatura. In fase di avvio
la scuola pud ampliare il numero di iscritti olire quello autorizzato (senza alcuna incidenza sul costo
gestionale) al solo fine di avere il pit alto numero di partecipanti utile a garantire il pili alto numero di
attestazioni di frequenza,

Di seguito alcuni esempi;

Numero | Partecipanti Formazione Gestione Configurazione
ore iscritti UCS Formazione UCS Gestione 3,47h/allievo finanziaria
modulo 100.00h
’ Moltiplicate per n. allievi
70,00 Esperto x n. ore g
modulo 30,00Tutor x moltiplicato per n. ore
. modulo
n. ore modulo
30 5 3.000,00 1.561,50 4.561,50
30 20 3.000,00 2.082,00 5.082,00
30 25 3.000,00 2.082,00 5.082,00

Pertanto 20 allievi ¢ il numero massimo su cui si basa il costo della gestione. Nel caso in cui la scuola
abbia indicato un numero maggiore di 20, ['area gestionale si altesta, comunque, al costo previsto per 20
allievi.

Si ricorda che punto cruciale dei progetti a costi unitari standard ¢ la presenza costante e continua degli
iseritti in quanto ogni ora di assenza allievo riduce il valore dell’area gestionale di € 3,47.

Infine, si ricorda che qualora il numero dei frequentanti scendesse al di sotto di 9 allievi per due
incontri consecutivi, il modulo va chiuso immediatamente.

Nel caso in cui il progetto sia a costi reali (ad esempio I’ Avviso 6076 del 04/04/2016) il rimborso delle
spese effetinate comprenderd anche le attivita svolte nei due giorni con un numero di allievi sotto il minimo
previsto n. 9. Tale numero scenda ad 8 per le scuole situate nelle piccole isole ¢ per i percorsi all’interno
delle sedi carcerarie.



Nel caso dei progetti a costo standardizzato la chiusura anticipata causerd una riparametrazione del
piano finanziario. L'area formativa sard rapportata al numero di ore effettivamente svolte e ’area gestionale
sara ricalcolata proporzionalmente,

5 La certificazione della spesa per i Costi unitari standardizzati (CUS)
L’avanzamento della spesa & dimostrata dall’inserimento dei modelli CERT S nel sistema
informativo.

Nella gestione a costi standard, la certificazione non rappresenta, come per i progeiti a costi reali, la
dimostrazione, da parte delle scuole, dei pagamenti effettuati in un determinato periodo temporale, bensi
costituisce la richiesta di rimborso delle attivita effettivamente realizzate nei singoli moduli del progetto.

In tal senso il sistema informativo SIF, al momento dell’inserimento della certificazione (modelio
CERT_S) calcola in automatico, per ogni singolo modulo concluso, gli importi riconoscibili per;

la formazione, sulla base delle effettive ore di formazione realizzate e registrate nel sistema
informativo GPU

la gestione, sulla base delle effettive ore di presenza dei partecipanti registrate nel Sistema
informativo GPU. Per i soli interventi di formazione all’estero (Avviso pubblico 3504 del 31 marzo 2017
“Potenziamento della cittadinanza europea” sottoazione 10.2.3C ¢ Avviso pubblico Prot. 3781 del
05/04/2017 “Alternanza scuola lavoro™), a supporto dei costi ERASMUS applicati, sara obbligatorio caricare
nella certificazione i titol di viaggio utilizzati,

E" possibile chiedere il rimborso di pii moduli contemporaneamente, inserendoli nella stessa
CERT_S, a condizione che siano tutti conclusi.

Siricorda che, mentre gli importi rimborsabili per la formazione sono garantiti sulla base dell’effettiva
realizzazione delle ore di formazione, a prescindere dal numero degli allievi presenti, gli importi relativi alla
gestione dipendono dalla effettiva presenza dei partecipanti e pertanto, per ogni ora allievo non fruita il
sistema in automatico decurta if costo unitario standard Wallievo pari ad € 3,47,

La possibilita di registrare, in fase di avvio delle attivitd, un numero di allievi maggiore di quello
autorizzato, pud garantire alla scuola un pidi alto numero di atiestazioni di frequenza e quindi un minor
rischio di perdere risorse gestionadi.

Si precisa, infine, che nella compilazione delle certificazioni a costi standard (CERT_S) non viene
richiesto il caricamento di alcun documento di spesa. La certificazione, quindi, & un modello di richiesta di
rimborso precompilato secondo quanto sopra detto, prodotto in automatico dal sistema che dovrd essere
inoltrato e inviato. Come per le certificazioni a costi reali Ia relativa ricevata deve essere firmata dal DS o
dal DSGA.

Per quanto riguarda i controlli di primo livello sulle certificazioni a costi standard le verifiche,
pertanto, verferanno principalmente sull’effettiva realizzazione degli interventi atiraverso i} controllo della
registrazione delle ore di presenza dei formatori ¢ dei partecipanti nella piattaforma informatica GPU.
Particolare attenzione nella fase di confrollo sara data anche alle procedure di selezione del personale e alle
procedure di acquisizione di beni o servizi. Infatti olire alla citata registrazione, dovranno essere inserite tutic
le procedure sopra indicate.

6 Varie
6.1 Disposizioni per Ia selezione

Si precisa che le disposizioni inerenti [a selezione delle candidature riveste carattere generale ma ogni
Avviso potra contenere delle specificita e diverse disposizioni in ragione della tipologia dell’intervento, degli
obiettivi e dei destinatari. L’ Autoritd di Gestione si riserva , quindi, la possibilitd di inserire specifiche
precisazioni sulla base delle peculiarita dei singoli Avvisi, come peraliro & avvenuto gia per i progetti degli
snodi territoriali. Specifiche disposizioni sono previste, inolire, per i progetti che prevedono la possibifita
dell’accordo di rete.



In linea generale i progetti che riguardano la formazione del personale della scuola privilegeranno la
procedura di selezione di esperti esterni al fine di garantire un apporio di soggetti specializzati per la crescita
professionale del personale della scuola.

Con particolare riferimento alla selezione del personale necessario all’attuazione dei moduli, al fine,
anche di evitare il rischio di adottare criteri ritenuti discriminatori che potrebbero essere rilevati in fase di
controllo, si suggerisce di effettuare preliminarmente 'individuazione del personale interno € con specifica
successiva procedura la selezione prevista per gli esperti estemi. Si precisa che questa distinzione
permet(era alle scuole di utilizzare un iter piit veloce per quanto riguarda la selezione interna rispetto a quella
esterna. [nfatti per 'interna & possibile ridurre i tempi di presentazione delle candidature (da 15 a 7 giomi)
mentre per gli avvisi ad evidenza pubblica va rispettata la tempistica indicata.

6.2 Conservazione della documentazione

Come ¢ noto, il Programma Operativo Nazionale & dotato di due sistemi informativi (GPU ¢ SIF)
rispettivamente per la gestione degli interventi e per la gestione finanziaria. Tutta la documentazione relativa
alle attivitd finanziate con il Fondo Sociale Europeo (FSE) ed anche con il Fondo Europeo per lo Sviluppo
Regionale (FESR) va insetita nei citati sistemi a disposizione dell’Autorita di Gestione, dell’ Awtorita di
Audit e deil” Autorita di Certificazione. Le istituzioni scolastiche, anche nel loro interesse, dovranno prestare
la massima attenzione a che tutta la documentazione sia inserita nei sistemi entro le scadenze previste.

Si ricorda, inoltre, che anche Ia documentazione non richiesta dat suddetto sistema andra conservata aghi
atti almeno fino 2026.

6.3 Indicazione dei criteri di selezione perl’individuazione degli allievi

I criteri per Pindividuazione degli allievi da inserire nei vari moduli & di competenza degh 00.CC.
della scuola, fatte salve specifiche condizioni ¢ disposizioni che sono definite dall’ Autorita di Gestione, in
particolare, per i progetti che vedono impegnati gli allievi nei percorsi di formazione con soggiomo nei Paesi
Europei.

Si precisa, tuttavia, che i criteri devono tenere conto dei destinatari, degli obiettivi specifici
corrispondenti alle priorita di intervento e ai risultati attesi cosi come descritti nel Programma Operativo
Nazionale “Per la scuola — competenze e ambienti per Papprendimento” approvato dalla Commissione
Europea con Decisione n. C (2014) n. 9952 del 17/12/2014. E’ evidente che si dovra tener conto del maggior
fabbisogno in termini di disagio negli apprendimenti ¢ recupero dello svantaggio nei percorsi di istruzione
ordinamentali,

1 testo del Programma Operativo Nazionale & a disposizione nel sistema informativo al seguente link:
hitp:/Awww.istryzione.ivallegati/2014/PON_14-20.pdf
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