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Progetto PON FSE “Io vado al Cpia. Tu?”   
CODICE PROGETTO: 10.3.1B-FSEPON-EM-2017-7 

CUP B34C17000280007 

 

Oggetto: Avviso interno selezione Figure di supporto e Assistenti amministrativi.  

Fondi Strutturali europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti 
per l’apprendimento” 2014-2010. Avviso pubblico 2165 del 24/02/2017 “Percorsi per adulti e 
giovani adulti” Asse I -  Istruzione - Fondo Sociale Europeo (FSE). Obiettivo specifico 10.3  
Sottoazione 10.3.1B “Percorsi per il potenziamento delle competenze delle adulte e degli adulti 
iscritti presso i Centri provinciali per l’istruzione degli adulti (CPIA), comprese le sedi carcerarie 
Attuazione progetto “Io vado al CPIA. Tu?” 
 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

 
VISTI i seguenti Regolamenti (UE) n. 1303/2013 recante 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; 

VISTO il PON Programma Operativo Nazionale 2014IT05M2OP001 “Per la scuola ς 
competenze e ambienti per ƭΩŀǇǇǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻ” approvato con Decisione C(2014) 
n. 9952, del 17 dicembre 2014 della Commissione Europea; 

VISTO Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per 
l’apprendimento”2014-2010. Avviso pubblico prot. n. AOODGEFID/2165 del 
24/02/2016 “Percorsi per adulti e giovani adulti” Asse I -  Istruzione - Fondo Sociale 
Europeo (FSE). Obiettivo specifico 10.3 Sottoazione 10.3.1B “Percorsi per il 
potenziamento delle competenze delle adulte e degli adulti iscritti presso i Centri 
provinciali per l’istruzione degli adulti (CPIA), comprese le sedi carcerarie; 

VISTA la delibera di adesione all’invito adottata dal Collegio Docenti n.72 del  13/05/2017 
con il progetto “Io vado al CPIA. Tu?”; 

VISTA  la candidatura n. 43089 2165 del 24/02/2018 - FSE – Percorsi per adulti e giovani 
adulti , presentata da questo Istituto; 
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VISTA la delibera di adesione all’invito adottata Commissario straordinario prot.n.1020 del 
16/05/2017 e l’inserimento del progetto “Io vado al CPIA. Tu” nel Piano Triennale 
dell’Offerta formativa per il triennio 2016/2017-2018/2019; 

VISTA  la nota autorizzativa prot. n. AOODGEFID/37792 del 05/12/2017 con la quale la 
Direzione Generale per interventi in materia di edilizia scolastica, per la gestione dei 
fondi strutturali per l'istruzione e l'innovazione digitale - Uff. IV dei MIUR comunica 
che il progetto “Io vado al CPIA. Tu?” Codice 10.3.1B-FSEPON-EM-2017-7 presentato 
da questa istituzione scolastica, collocato utilmente nella graduatoria approvata con 
provvedimento del Dirigente dell’Autorità di Gestione Prot. n. AOODGEFID\0037642 del 29-

11-2017, è formalmente autorizzato per un importo di € 49.665,00; 
VISTO il decreto dirigenziale prot.n. 2333 del 21/12/2017 di assunzione al Programma 

Annuale 2017 del  finanziamento di cui al Progetto Codice 10.3.1B-FSEPON-EM-
2017-7  autorizzato e finanziato per € 49.665,00;   

VISTE  le “disposizioni ed istruzioni per l’attuazione delle iniziative cofinanziate dai Fondi 
Strutturali Europei” 2014-2020;  

VISTO il regolamento di Istituto per la stipula di contratti di prestazione d’opera con 
esperti esterni per particolari attività ed insegnamenti, integrato con delibera del 
Consiglio di Istituto n.16 del 28/03/2018 in riferimento ai criteri per la 
individuazione di esperti e tutor, interni ed esterni, da utilizzare per la realizzazione 
del progetto “Io vado al CPIA. Tu”; 

CONSIDERATA la necessità di individuare personale esperto dotato di specifiche competenze per la 
realizzazione del progetto “Io vado al CPIA. E tu”; 

VISTA la propria determinazione prot.n. 674 del 09/04/2018 
 

EMANA 
 
il presente avviso avente per oggetto la selezione di Figure di supporto e Assistenti amministrativi 
per la realizzazione delle attività previste dal progetto PON FSE “Io vado al CPIA. E tu”.  L’avviso è 
disciplinato come di seguito descritto. 

 
Art.1 Oggetto 

Si indice un bando di selezione, per titoli comparativi, per la procedura di selezione e reclutamento 
di Figure di supporto e Assistenti amministrativi per la realizzazione delle attività previste dal 
progetto PON FSE “Io vado al CPIA. Tu?”. 
 
Le attività prevedono la realizzazione dei seguenti moduli, rivolti a studenti del CPIA:  
 

Titolo Modulo formativo Num. ore 
Referente 
valutazione 

Num. ore  
Figura 
supporto 
alla 
gestione 

Num. ore  
Assistente 
amministrativo 

Potenziamento della lingua 
straniera: 

80 80 80 
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Potenziamento Lingua 
Inglese Faenza 

Potenziamento della lingua 
straniera: 
Potenziamento Lingua 
Inglese Ravenna 

Potenziamento della lingua 
straniera: 
Potenziamento Lingua 
Inglese Faenza A2 

Potenziamento della lingua 
straniera: 
Potenziamento Lingua 
Inglese Ravenna  A2 

Potenziamento della lingua 
straniera: La Lingua Russa 
a Ravenna 

Potenziamento delle 
competenze linguistiche di 
livello A0 o pre A1 in 
italiano per stranieri: Io e 
te 1 

Potenziamento delle 
competenze linguistiche di 
livello A0 o pre A1 in 
italiano per stranieri: Io e 
te 2 

Potenziamento delle 
competenze linguistiche di 
livello A0 o pre A1 in 
italiano per stranieri: Io e 
te 3 

Sviluppo delle 
competenze digitali - Il 
secolo digitale: 
approccio pratico 

I tempi si attuazione verranno concordati col consiglio di classe 
 
Obiettivi del progetto 
Il progetto propone un percorso di alfabetizzazione della lingua italiana per persone straniere in 
situazione di grande disagio, nonchè il coinvolgimento di adulti con cittadinanza italiana in un 
percorso di conoscenza della lingua inglese fino ad un livello A2, di lingua Russa ad un livello A1. 
Tutto questo dando risposta alle esigenze del territorio a seguito di una capillare rilevazione dei 
bisogni. 
Un percorso di approccio innovativo al digitale per permettere alle persone sul territorio di 
migliorare le proprie performance. 
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MODULO 1 Potenziamento Lingua Inglese Faenza  
OBIETTIVI: il partecipante sarà in grado di salutare in modo appropriato, di esprimere la sua 
professione, di presentare se stesso e gli altri, di formulare domande e rispondere su argomenti 
concernenti la sua persona. 
CONTENUTI: 
pronomi personali soggetto articolo determinativi e indeterminativi to be to have : forma 
affermativa, negativa e interrogativa e short answers aggettivi e pronomi dimostrativi plurale dei 
sostantivi preposizioni di stato in luogo 
Wh questions 
There is - there are 
Aggettivi possessivi 
Lessico relativo alle attività della vita quotidiana 
Aspetti e approfondimenti della cultura e della civiltà straniera impliciti nella lingua  
METODOLOGIA :un approccio comunicativo centrato il più possibile sullo studente. 
Insegnamento frontale, pair e group work,role playing, attività di cooperative learning e problem 
solving. 
TIPOLOGIE DI VERIFICA E VALUTAZIONE : verifica orale: osservazione in classe: role playing, pair e 
group work, interazione con l’insegnante. 
Verifica scritta : comprensione del testo scritto con domande multiple choice, o true/false e 
produzione di un breve testo personale (mail –biglietto di invito) 
 
MODULO 2 Potenziamento Lingua Inglese Ravenna 
OBIETTIVI: il partecipante sarà in grado di salutare in modo appropriato, di esprimere la sua 
professione, di presentare se stesso e gli altri, di formulare domande e rispondere su argomenti 
concernenti la sua persona. 
CONTENUTI: 
pronomi personali soggetto articolo determinativi e indeterminativi to be to have : forma 
affermativa, negativa e interrogativa e short answers aggettivi e pronomi dimostrativi plurale dei 
sostantivi preposizioni di stato in luogo 
Wh questions 
There is - there are 
Aggettivi possessivi 
Lessico relativo alle attività della vita quotidiana 
Aspetti e approfondimenti della cultura e della civiltà straniera impliciti nella lingua  
METODOLOGIA :un approccio comunicativo centrato il più possibile sullo studente. 
Insegnamento frontale, pair e group work,role playing, attività di cooperative learning e problem 
solving. 
TIPOLOGIE DI VERIFICA E VALUTAZIONE : verifica orale: osservazione in classe: role playing, pair e 
group work, interazione con l’insegnante. 
Verifica scritta : comprensione del testo scritto con domande multiple choice, o true/false e 
produzione di un breve testo personale (mail –biglietto di invito) 
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MODULO 3 Potenziamento Lingua Inglese Faenza Livello A2 
MODULO DI LINGUA INGLESE 2 PERIODO DIDATTICO 
PREREQUISITI DI INGRESSO : aver frequentato con esito positivo il modulo di inglese di livello base. 
COMPETENZE : utilizzare la lingua inglese per interagire sia oralmente che con brevi testi scritti a 
carattere personale in merito alla propria routine, ai propri gusti e a far richieste ed inviti utilizzando 
il registro verbale appropriato. 
CONTENUTI : 
chiedere il permesso per compiere azioni, accettare e rifiutare. Chiedere ad un interlocutore di 
compiere una azione invitare e suggerire attività descrivere le proprie abilità descrivere e richiedere 
informazioni sulla propria e altrui routine famigliare e lavorativa indicare e informarsi sulla 
frequenza delle azioni di routine descrivere in modo semplice i propri gusti e hobbies e informarsi 
su quelli degli altri. 
CONOSCENZE : can- can’t per abilità can I ? per chiedere il permesso can you per richieste What 
about…. ? + sostantivo simple present tense + wh questions How often e avverbi di frequenza Every 
day once – twice - like / love/ prefer/hate + ing ATTIVITA’ DIDATTICHE : insegnamento frontale, pair 
work, group work, role playing, attività di cooperative learning e problem solving. 
TIPOLOGIE DI VERIFICHE E VALUTAZIONE : verifiche orali e scritte 
 
MODULO 4 Potenziamento Lingua Inglese Ravenna Livello A2 
MODULO DI LINGUA INGLESE 2 PERIODO DIDATTICO 
PREREQUISITI DI INGRESSO : aver frequentato con esito positivo il modulo di inglese di livello base. 
COMPETENZE : utilizzare la lingua inglese per interagire sia oralmente che con brevi testi scritti a 
carattere personale in merito alla propria routine, ai propri gusti e a far richieste ed inviti utilizzando 
il registro verbale appropriato. 
CONTENUTI : 
chiedere il permesso per compiere azioni, accettare e rifiutare. Chiedere ad un interlocutore di 
compiere una azione invitare e suggerire attività descrivere le proprie abilità descrivere e richiedere 
informazioni sulla propria e altrui routine famigliare e lavorativa indicare e informarsi sulla 
frequenza delle azioni di routine descrivere in modo semplice i propri gusti e hobbies e informarsi 
su quelli degli altri. 
CONOSCENZE : can- can’t per abilità can I ? per chiedere il permesso can you per richieste What 
about…. ? + sostantivo simple present tense + wh questions How often e avverbi di frequenza Every 
day once – twice - like / love/ prefer/hate + ing ATTIVITA’ DIDATTICHE : insegnamento frontale, pair 
work, group work, role playing, attività di cooperative learning e problem solving. 
TIPOLOGIE DI VERIFICHE E VALUTAZIONE : verifiche orali e scritte 
 
MODULO 5 La lingua russa a Ravenna 
Gli obiettivi del corso sono leggere brevi testi in russo, scrivere brevi frasi sotto dettatura. 
Impadronirsi degli elementi fondamentali della morfologia, conoscere le parole e frasi più 
utili . 
Metodologie grammaticale- traduttiva, audio comprensione, esercizi in base al testo. 
CONTENUTI 
Introduzione alla storia e struttura della lingua russa 
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Presentazione dell' alfabeto cirillico 
Esercizi di copiatura e pronuncia delle lettere 
Programma grammaticale 
Fonetica della lingua russa 
Esercizi di ascolto e riproduzione 
Pronomi personali soggetto 
Verbo avere al presente 
Presentazione dei casi nella lingua russa 
Caso prepositivo 
Caso accusativo 
Coniugazione verbi al presente 
Esercizi di dettatura e ricopiatura delle parole 
Argomenti lessicali 
Saluti 
Presentazione di sé stessi 
Chiedere informazioni sui luoghi 
Prenotare al ristorante 
Acquistare in un negozio 
Simulazione di semplici dialoghi 
Accenni culturali 
Il russo tra le lingue slave 
Diffusione del russo nel mondo 
Il patronimico 
Il tu e il lei 
La Cucina russa 
Le Feste nazionali 
Concetto di stato cesaropapismo russo 
Testi in uso 
Il russo corso elementare Trushina Edest 
Russian for tourism http://www.russian-for-tourism.eu/it 
Valuzione e verifica lettura testi in cirillico, dettato, conversazione, valutazione finale tutti gli 
studenti, frequentanti assiduamente, hanno ottenuto ottimi risultati. 
Risultati attesi gli studenti che hanno frequentato con assiduità, hanno imparato a leggere e scrivere 
con facilità e compreso la morfologia fondamentale della lingua e si sono impossessati del lessico di 
base. 
 
MODULO 6 Io e te – Corso 1 
MODULO di 30 ore Livello PreA1 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di comprendere e interagire in modo semplice in ambiti riguardanti 
l’identificazione personale,la famiglia,l’ambiente domestico,la routine quotidiana,l’ambiente 
circostante e le relazioni con le altre persone, interagire al telefono in modo semplice. 
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L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente,di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire che verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
Oppure 
MODULO di 30 ore Livello A0 ( Alfa A1) 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di leggere parole familiari,riuscire a compilare moduli con i propri dati 
anagrafici anche copiati da un documento, riuscire a scrivere una firma personalizzata, 
comprendere e rispondere a semplici domande, iniziare a comprendere e seguire brevi 
indicazioni,riuscire a leggere singole parole in opuscoli informativi,orientarsi negli orari, iniziare a 
interagire in uno scambio comunicativo esprimendo in modo semplice una richiesta, iniziare a 
esprimere abitudini e gusti. 
L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente, di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire in cui verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
 
MODULO 7 Io e te – Corso 2 
MODULO di 30 ore Livello PreA1 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di comprendere e interagire in modo semplice in ambiti riguardanti 
l’identificazione personale,la famiglia,l’ambiente domestico,la routine quotidiana,l’ambiente 
circostante e le relazioni con le altre persone, interagire al telefono in modo semplice. 
L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente,di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire che verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
Oppure 
MODULO di 30 ore Livello A0 ( Alfa A1) 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di leggere parole familiari,riuscire a compilare moduli con i propri dati 
anagrafici anche copiati da un documento, riuscire a scrivere una firma personalizzata, 
comprendere e rispondere a semplici domande, iniziare a comprendere e seguire brevi 
indicazioni,riuscire a leggere singole parole in opuscoli informativi,orientarsi negli orari, iniziare a 
interagire in uno scambio comunicativo esprimendo in modo semplice una richiesta, iniziare a 
esprimere abitudini e gusti. 
L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente, di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire in cui verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
 
MODULO 8 Io e te – Corso 3 



  

  
         
 

Sede associata: c/o I.T.E.S.  “Ginanni” 
Via Carducci, 11 – 48121 Ravenna 

Tel. 0544 36449 - 3341025855 
ravenna@cpiara.it 

Sede associata: c/o I.C. “Carchidio –Strocchi” 
Via Carchidio, 7 – 48018 Faenza (RA) 

Tel. 0546 634239 
faenza@cpiara.it 

 

MODULO di 30 ore Livello PreA1 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di comprendere e interagire in modo semplice in ambiti riguardanti 
l’identificazione personale,la famiglia,l’ambiente domestico,la routine quotidiana,l’ambiente 
circostante e le relazioni con le altre persone, interagire al telefono in modo semplice. 
L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente,di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire che verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
Oppure 
MODULO di 30 ore Livello A0 ( Alfa A1) 
Il modulo è organizzato in più lezioni incentrate sul dominio personale con gli obiettivi di rendere 
l’apprendente in grado di leggere parole familiari,riuscire a compilare moduli con i propri dati 
anagrafici anche copiati da un documento, riuscire a scrivere una firma personalizzata, 
comprendere e rispondere a semplici domande, iniziare a comprendere e seguire brevi 
indicazioni,riuscire a leggere singole parole in opuscoli informativi,orientarsi negli orari, iniziare a 
interagire in uno scambio comunicativo esprimendo in modo semplice una richiesta, iniziare a 
esprimere abitudini e gusti. 
L’insegnamento è flessibile e orientato verso la realtà, valorizza le conoscenze dell’apprendente, la 
comunicazione orale e tiene conto, principalmente, di cosa l’apprendente sa fare. 
I progressi vengono valutati con verifiche in itinere mediante l’assegnazione di semplici compiti da 
eseguire in cui verranno considerati secondo criteri di appropriatezza ed efficacia comunicativa. 
 
MODULO 9 Sviluppo delle competenze digitali: Il secolo digitale: approccio pratico 

Struttura: 

MOS WORD 
Uso dei modelli e formattazione professionale dei contenuti. 
Gestione delle modifiche e delle versioni dei files. 
Creazione di indici, sommari, riferimenti incrociati. 
Uso dei campi dinamici. 
Impostazione della stampa unione. 
Impostazione delle Macro e dei Moduli. Protezione, condivisione e 
pubblicazione dei documenti. 
MOS EXCEL 
Uso dei modelli e gestione delle cartelle di lavoro. 
Funzioni di testo, logiche, finanziarie, matematiche. 
Formattazione condizionale e filtri avanzati. 
Analisi dei dati, tabelle e report Pivot, grafici dinamici. Funzioni database. 
Business Plan, Gestione magazzino, Controllo del Cash Flow. Utilizzo delle 
Macro e dei Moduli. 
Protezione, condivisione e pubblicazione delle cartelle. 
MOS POWERPOINT 
Uso dei modelli e comandi di formattazione. 
Progettazione delle Master slides. 
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Modifica di layout e orientamento delle diapositive. 
Uso di tabelle, grafici multimediali e smart art. 
Transizioni, animazioni, effetti audio, temporizzazione. Stampa, condivisione, 
protezione, salvataggio. 
Esportazione della presentazione in un video. 
MOS OUTLOOK 
Nozioni generali su Internet e sulla Posta elettronica. 
Gestione dell’ambiente Outlook e degli account di posta. 
Gestione della corrispondenza, della rubrica e del calendario. 
Creazione delle regole di smistamento dei messaggi. 
Attività, note e voci di diario. File di dati: importazione, esportazione, backup. 
Osservazioni su Libre Office e sull'uso del sistema di posta web tipo google, hotmail, ecc.. 
OBIETTIVI 
E' un percorso di specializzazione sulla Suite di applicativi Office utilizzata da professionisti, addetti 
alla segreteria, project manager, operatori di ogni livello e offre la possibilità di far fronte a tutte le 
esigenze operative: stesura testi, calcoli e report complessi, presentazioni, gestione posta 
elettronica e tanto altro. 
METODOLOGIE 
uso del sistema di didattica capovolta (Flipped Classroom) e insegnamento con un percorso dal 
taglio estremamente pratico con un approccio basato sul problem solving. 
Le verifiche si svolgeranno assegnando compiti specifici per valutare sia le conoscenze, sia le abilità 
acquisite ma soprattutto per valutare le reali competenze acquisite. 
 

Art. 2 - Requisiti generali di ammissione 
La selezione è rivolta al personale in servizio presso il CPIA 1 Ravenna Lugo alla data di 
pubblicazione del presente avviso. 
 
Possono presentare domanda di disponibilità al conferimento di incarichi, nei tempi e nei modi 
previsti dal presente bando a pena di inammissibilità, coloro che: 
¶ possiedono i titoli di accesso previsti dal presente avviso; 
¶ possiedono adeguate competenze tecnologiche funzionali alla gestione on-line della 

piattaforma GPU; 
¶ possiedono il titolo di studio eventualmente richiesto per lo specifico modulo per il quale 

concorrono; 
¶ possiedono esperienza di compiti di realtà, studio di casi, role playing, apprendimento 

collaborativo.  
 

Art. 3 - Descrizione dei profili professionali e delle attività da svolgere 
In particolare il candidato a Referente per la valutazione dovrà coordinare le attività valutative 
riguardanti l’intero piano della scuola con il compito di verificare sia in itinere che ex-post, 
l’andamento e gli esiti degli interventi, interfacciandosi costantemente con l’Autorità di Gestione e 
gli altri soggetti coinvolti nella Valutazione del Programma con i seguenti compiti: 

¶ Supervisionare e collaborare con tutor ed esperto per definire la struttura del modulo 
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¶ Garantire di concerto con tutor ed esperti di ciascun percorso formativo, la presenza di 
momenti di valutazione secondo le diverse esigenze didattiche e facilitarne l’attuazione; 

¶ Coordinare le iniziative di valutazione garantendo lo scambio di esperienze, la circolazione 
dei 

¶ Fare da interfaccia con tutte le iniziative di valutazione esterna facilitandone la realizzazione 
garantendo l’informazione all’interno sugli esiti conseguiti; 

¶ Valutare, in collaborazione con l’esperto esterno e i tutor, le competenze in ingresso dei 
corsisti; 

¶ Registrare nel “Resoconto attività” le attività svolte e le ore effettuate; 

¶ Partecipare alle riunioni del Gruppo operativo di Progetto. 
 

Il candidato a Supporto alla gestione dovrà svolgere i seguenti compiti: 

¶ Supervisionare e coordinare  l’attività dei tutor offrendo supporto; 

¶ Occuparsi delle opportune azioni di pubblicità; 

¶ Redigere o controllare e caricare le schede di osservazione nella sezione documentazione e 

ricerca; 

¶ Verificare la compilazione e la congruenza dei DATASHEET da parte delle figure di sistema; 

¶ Collaborare con il referente della valutazione a coordinare, gestire e caricare i materiali 

occorrenti; 

¶ Verificare la fattibilità e congruenza dei vari calendari; 

¶ Definire gli spazi da dedicare al progetto; 

¶ Chiudere il corso e generare gli attestati; 

¶ Partecipare alle riunioni del Gruppo operativo di Progetto. 

Il candidato ad Assistente amministrativo in particolare dovrà: 
1. Provvedere in collaborazione con il DS e il DSGA alla redazione di avvisi, bandi, per il 

reclutamento del personale necessario per la realizzazione del progetto, secondo le vigenti 
normative, fino all’incarico o ai contratti 

2. Provvedere al materiale di consumo e alle altre necessità ricadenti nelle spese di gestione; 
3. Inserire in piattaforma gli incarichi di tutto il personale selezionato, interno\esterno; 
4. Caricare in piattaforma tutta la documentazione prodotta e occorrente previa opportuna 

scannerizzazione 
5. Conoscere in maniera approfondita, per operare in conformità, le linee guida relative 

all’attuazione del progetti finanziati dal Fondo Sociale Europeo 
6. Registrare nel “Resoconto attività” le attività svolte e le ore effettuate. 
 

Art. 4 – Incarichi e Compensi 
Per lo svolgimento dell’incarico di Figura di supporto alla gestione o di Referente per la valutazione, 
conferito dall’Istituto con lettera di incarico,  il compenso orario è pari a € 23,22 lordi, 
omnicomprensivo di tutti gli oneri previsti dalle vigenti disposizioni di legge, per ogni ora 
documentata.  
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Per lo svolgimento dell’incarico di Assistente Amministrativo, conferito dall’Istituto con lettera di 
incarico,  il compenso orario è pari a € 19,40 lordi, omnicomprensivo di tutti gli oneri, per ogni ora 
documentata.  
 

Il numero di ore effettivamente prestate si desumerà dal timesheet, debitamente compilato e 
firmato, che il personale incaricato presenterà al DSGA al termine della propria attività. 
 

L’attribuzione dell’incarico o degli incarichi è subordinata alle disposizioni del MIUR e/o dell’Ufficio 
scolastico regionale per l’Emilia-Romagna in ordine alle tematiche oggetto del presente avviso. 
 
La durata dell’incarico sarà determinata in funzione delle esigenze operative dell’Amministrazione 
beneficiaria e comunque dovrà svolgersi entro il 31 agosto 2019.  
La determinazione del calendario, della scansione oraria e di ogni altro aspetto organizzativo 
rimane, per ragioni di armonizzazione dell’offerta formativa extrascolastica, nella sola disponibilità 
del CPIA 1 Ravenna Lugo.  
 

Art. 5 – Modalità di valutazione delle candidature 
La Commissione di valutazione, nominata con decreto dal Dirigente Scolastico, curerà l’ammissibilità 
delle domande e valuterà i titoli pertinenti al profilo richiesto tenendo unicamente conto di quanto 
autodichiarato nel curriculum vitae in formato europeo e nel modello di candidatura. 
La Commissione procederà a valutare esclusivamente i titoli acquisiti, le esperienze professionali e i 
servizi già effettuati alla data di scadenza del presente Avviso e attribuirà un punteggio globale, 
sommando il punteggio attribuito a titoli culturali, professionali e di servizio dichiarati dai candidati. 
Per ciascuno dei sotto elencati titoli culturali, professionali e di servizio, in relazione a ciascun 
modulo al quale il candidato concorre, sono attribuiti i punteggi sulla base dei seguenti criteri: 
 
 

TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI per REFERENTE PER LA VALUTAZIONE e FIGURA DI SUPPORTO ALLA 
GESTIONE 

FORMAZIONE ACCADEMICA 

TITOLO VOTO PUNTI MAX 

Laurea vecchio ordinamento o magistrale  110 e 110 e lode 14  
14 106<V<110 13 

101<V<105 12 

V<100 11 

TITOLI CULTURALI E FORMATIVI 

Dottorato di ricerca 180 CFU  3 3 

Master universitario 60 CFU  I livello 1  
2 II livello 2 

Corso di perfezionamento universitario  1 anno 2  
3 2 anni 3 

Partecipazione a corsi di formazione (>=25 ore) 2/corso  
10 

Titolo di specializzazione sul sostegno 2 2 

Partecipazione a corsi di formazione inerenti ai DSA (>=25 ore) 2/corso 6 

ESPERIENZE PROFESSIONALI 
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Docenze universitarie sulle tematiche attinenti al progetto 2/anno acc 10 

Esperienza di docenza afferente alle tematiche del progetto 1/a.s. 
 

5 

Esperienze didattiche debitamente documentate nel campo delle 
metodologie innovative (flipped classroom,  peer to peer, cooperative 
learning,classe 2.0, progetto S.O.S.,...) – si valuta una sola esperienza per a.s. 

5/esperienza 25 

Possesso di certificazioni informatiche  
ECDL o simili 
ECDL Advanced o simili 

 
2 
4 

4 

Coordinamento di gruppi di lavoro 
Incarichi di collaborazione interni alla scuola 
(si valuta una sola attività per anno solare) 

1 /anno 
solare  

8 

Attività di tutoring  in progetti di insegnamento e non (si valutano max 2 
attività per anno solare) 

2/attività 8 

 
 

 
TABELLA DI VALUTAZIONE DEI TITOLI per ASSISTENTE AMMINISTRATIVO 

TITOLI DI STUDIO E CULTURALI 

TITOLO VOTO PUNTI MAX 

Laurea vecchio ordinamento o magistrale  2 2 

*Diploma di scuola secondaria II grado (voto max 
60) 

60 5 5 

59-56 4  

55-51 3  

50-46 2  

<=45 1  

*Diploma di scuola secondaria II grado (voto max 
100) 

100/100  5 5 

99-91 4  

81-90 3  

71-80 2  

<=70 1  

Altro diploma di scuola secondaria di II grado  2 2 

Attestato di qualifica professionale di cui 

allô articolo 14 della legge 845 del 1978, 

relativo alla trattazione di testi e/o alla 

gestione dell'amministrazione mediante 

strumenti di video scrittura 

 2 2 

Corsi di formazione aventi come oggetto la 
gestione amministrativa dei progetti (max 5) 

 1/corso 5 

Possesso di certificazioni informatiche  
ECDL o simili 
ECDL Advanced o simili 

 2 per 
certificazione 

4 

ESPERIENZE PROFESSIONALI 

Incarichi di collaborazione con il DSGA (max.5 anni) o esperienze specifiche in 
relazione all’incarico da svolgere(max 5 esperienze) 

2 punti per 
anno 

10 

Attività svolta in progetti PON-POR (max 5 esperienze) 2/attività 10 

 

*si valuta un solo titolo 
 
La valutazione complessiva potrà determinare l’assegnazione di un punteggio massimo pari a 100 
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punti. 
Sulla base dei punteggi derivanti dalla tabella di valutazione si forma una graduatoria per ciascun 
modulo. 
Verranno valutate solo le esperienze di cui siano dichiarati gli estremi della nomina, l’ente 
committente, l’oggetto e la durata (data di inizio e di fine, anni, mesi, ore), e comunque tutti i 
dati necessari e sufficienti per permettere di effettuare in modo agevole ed immediato la 
valutazione. In caso di informazioni generiche e indefinite non sarà attribuito alcun punteggio. A 
parità di punteggio complessivo la posizione più favorevole è determinata dalla minore età. 
E’ facoltà di questo Istituto procedere all’affidamento dell’incarico anche nel caso di 
presentazione di una sola domanda. 
 

Art. 6 - Domanda di ammissione, valutazione dei requisiti e costituzione delle graduatorie 
La domanda di partecipazione dovrà essere redatta, autocertificando in maniera dettagliata i 
requisiti essenziali di ammissione indicati all’art. 2, secondo il modello di candidatura (All. 1).  
Nell’elencazione dei titoli posseduti è necessario rispettare l’ordine alfabetico dei punti citati 
nella tabella di cui all’art. 5. Alla domanda, debitamente sottoscritta, dovranno essere acclusi, 
pena esclusione, copia di un documento di identità valido e il curriculum vitae in formato 
europeo. 
La domanda di partecipazione e gli allegati dovranno pervenire, entro e non oltre le ore 23.59 del 
giorno lunedì 03/12/2018: 

-  In formato digitale, mediante posta elettronica certificata all’indirizzo: 
RAMM059004@pec.istruzione.it 

- Mediante consegna a mano presso l’Ufficio Protocollo del CPIA 1 Ravenna Lugo , via 
Matteotti n.55 – 48022 Lugo (RA) . Orari di apertura: dal lunedì al sabato dalle ore 8.00 
alle ore 13.30 

- Mediante raccomandata a/r che dovrà pervenire entro il termine previsto all’indirizzo:  
CPIA 1 Ravenna Lugo , via Matteotti n.55 – 48022 Lugo (RA). 

Sul plico o nell’oggetto della mail dovrà essere riportata la dicitura “Avviso pubblico per la 
predisposizione di esperti per la realizzazione di attività – PON ADULTI”. 
L’Istituto declina ogni responsabilità per perdita di comunicazioni imputabili a inesattezze 
nell’indicazione del recapito da parte del concorrente, oppure a mancata o tardiva 
comunicazione di cambiamento dell’indirizzo indicato nella domanda, o per eventuali disguidi 
comunque imputabili a fatti terzi, a caso fortuito o di forza maggiore.  
Entro il 06/12/2018 la Commissione procederà a valutare le domande e a redigere le graduatorie 
per i singoli moduli, che verranno pubblicate sul sito della Scuola www.cpiaravenna.gov.it nella 
sezione PON, all’Albo on line e su Amministrazione trasparente. 
. 

Art. 7 - Responsabile del procedimento. 
Ai sensi di quanto disposto dall’art. 5 della legge 7 Agosto 1990, n. 241, il responsabile del 
procedimento di cui al presente Avviso di selezione è il Dirigente scolastico, Dott. ssa Milla Lacchini. 
 

Art. 8 – Trattamento dei dati personali 
Ai sensi e per gli effetti dell’art.13 del DLGS 196/2003 i dati personali forniti dai candidati saranno 
oggetto di trattamento finalizzato ad adempimenti connessi all’espletamento della procedura 
selettiva. Tali dati potranno essere comunicati, per le medesime esclusive finalità, a soggetti cui sia 

mailto:RAMM059004@pec.istruzione.it
http://www.cpiaravenna.gov.it/
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riconosciuta, da disposizioni di legge, la facoltà di accedervi. 
Titolare del trattamento è CPIA 1 Ravenna Lugo, nella persona del legale rappresentante pro 
tempore Dott.ssa Milla Lacchini. 
Responsabile del trattamento è il Direttore s.g.a., Sig.ra Barbara De Simone. 
 

Art.9 – Disposizioni finali 
Per quanto non previsto nel presente bando si fa rinvio alla vigente normativa nazionale e 
comunitaria.  
 

Art. 10 – Pubblicità 
Il presente Avviso è pubblicato sul sito internet della Scuola www.cpiaravenna.gov.it, all’Albo on line 
e in Amministrazione Trasparente. 
 
Parte integrante del presente avviso sono i seguenti documenti: 
Allegato 1 – Domanda di partecipazione alla selezione 
Allegato 2 – Liberatoria 
 
 Il Dirigente Scolastico Reggente 
 Prof.ssa Milla Lacchini 
 (firmato digitalmente) 
 

http://www.cpiaravenna.gov.it/

