Vademecum per la presentazione delle schede di progetto

1. La modulistica per la presentazione dei progetti

Gli elementi organizzativi e di contenuto dei progetti devono essere descritti nelle due schede, la scheda didattica A1 e la scheda finanziaria A2. Per motivi organizzativi e di formattazione devono essere utilizzate esclusivamente le schede inviate nell'anno scolastico di riferimento e non quelle degli anni precedenti. La descrizione del progetto deve essere riportata nella scheda e non su allegati.
In base alle caratteristiche del progetto si ricorda di compilare con le crocette anche la scheda di rilevamento in allegato alla scheda A1.
2. Termine per l'inoltro ed indirizzi di riferimento

Le due schede devono essere inviate per l'esame e il controllo entro il 22 aprile 2024; le schede devono essere inoltrate esclusivamente alla Segretaria amministrativa e alla commissione PTOF; Sandra.Ebnicher@scuola.alto-adige.it
Giovanna.Dragogna@scuola.alto-adige.it
3. Nome del progetto e dei file

Il nome del progetto deve richiamare gli elementi specifici dell'attività. Con tale denominazione il progetto verrà presentato nel bando esterno.
Le schede vengono inviate in formato pdf editabile. Il referente al momento dell'inoltro deve rinominare i file con un nome riconoscibile ed abbreviato del progetto, seguito dal tipo di scheda, ad esempio: CarducciPiazza_A1
CarducciPiazza_A2

4. Definizione dei periodi di svolgimento delle attività
La scheda didattica in cui si descrivono gli elementi di contenuto e di pianificazione di massima del progetto prevede che le attività possano avere luogo su tutto l'anno scolastico (settembre - dicembre e gennaio- giugno e settembre -dicembre dell’ulteriore anno scolastico), ma il bilancio della scuola che organizza le spese delle attività segue la scansione dell'anno solare.
Nelle due schede A1 ed A2 è necessario pertanto barrare correttamente i periodi in cui si svolge il progetto. Nella scheda finanziaria A2 è necessario indicare con precisione quali spese sono riferite al primo trimestre, al pentamestre o al trimestre dell'anno successivo. Se il progetto copre tutto l'anno scolastico, è necessario distinguere nelle a scheda finanziaria A2 quali sono le prestazioni che avranno luogo e dovranno essere liquidate nel trimestre e quali nel pentamestre.
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Non è possibile spostare una spesa preventivata per un'attività da un anno solare all'altro, anche se all'interno dello stesso progetto e dello stesso anno scolastico.

Per facilitare le operazioni di valutazione dei progetti e di inserimento corretto delle spese a bilancio controllare sempre di aver spuntato l periodo di riferimento.

La scheda di progetto va presentata anche se non sono previste spese per la sua realizzazione.

Anche attività curricolari come le aree di progetto, l'area delle educazioni alla salute ecc., attività di PCTO e di Educazione Civica possono essere organizzate in forma progettuale, specie se presentano l'intervento - anche gratuito- di enti o persone esterne alla scuola o l'acquisto di materiali o servizi necessari per la realizzazione

5. Referente responsabile
Si occupa della progettazione, della compilazione ed inoltre delle schede di progettazione, dei contatti con la segreteria per la definizione delle singole voci di spesa, del monitoraggio e della relazione finale.
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Altri insegnanti o i dipartimenti possono affiancare nell’organizzazione il referente, che rimane comunque responsabile del progetto. Nelle indicazioni di classi di specifiche coinvolte nell'iniziativa, è necessario riportare l’identificativo preciso della classe nell'anno in cui avrà luogo il progetto; se ad esempio il consiglio di classe della1C presenta un progetto per l'anno scolastico successivo, la classe destinataria indicata nella scheda sarà la classe 2C.
6. I campi descrizione del progetto, finalità, obiettivi e modalità di esecuzione nella scheda didattica A1

La descrizione del progetto deve essere precisa e è opportuno specificare in maniera non generica il contenuto e gli obiettivi specifici, eventualmente anche delle singole parti del progetto, specie se sarà necessario ingaggiare un esperto esterno con la procedura di bando.
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Gli elementi di descrizione del progetto che rientrano in queste voci sono quelli che hanno pubblicità nel bando e in base ai quali gli esperti presentano la propria candidatura. È opportuno dunque che siano precisamente definite le modalità di esecuzione, gli obiettivi che si vogliono raggiungere, i contenuti trattati, i metodi didattici impiegati e tutti gi elementi utili ad identificare il relatore più adatto

all'esecuzione nella prestazione. Più si presenta generica la descrizione di questi campi, più risulta difficile la valutazione delle candidature dei soggetti esterni; una volta definiti questi elementi è necessario, prima di procedere all'assegnazione esterna, valutare la presenza di docenti in servizio in istituto che possono presentare competenze e curriculum adeguati all'esecuzione del progetto.

7. Compilazione della scheda finanziaria A2

Nella scheda vi finanziaria vanno indicate tutte le singole voci di spesa. Per relatori ed esperti esterni è necessario indicare con precisione le spese di vitto, alloggio e trasporto. Per trasporto si intende il costo del trasporto pubblico.
In base alle tipologie di attività programmate il costo orario dell'esperto può variare. È necessario quindi definire se si tratta di attività didattica destinata agli alunni, di conferenza, di attività di formazione e aggiornamento docenti o altro; la maggiorazione del compenso fino a un massimo dell'ottanta percento della tariffa oraria è possibile solo se confortato dal curriculum dell'esperto e deve sempre essere esplicitamente richiesto nella scheda finanziaria prima dell'esecuzione del progetto. Oltre alle ore di esecuzione del progetto possono essere liquidate anche delle ore di preparazione, il cui numero è preventivamente concordato ed è dichiarato nella scheda finanziaria; non possono essere liquidate voci ed importi differenti da quelli preventivati nella scheda finanziaria e che confluiscono nel bilancio preventivo. Si ricorda ancora che le prestazioni programmate nel trimestre non possono essere spostate e liquidate nel pentamestre.

8. Procedura di approvazione e dei progetti e di individuazione gli eventuali esperti relatori esterni

Dopo l'approvazione nel collegio dei docenti e del consiglio d'istituto, per i progetti che prevedono l'intervento gli personale esterno, la Segretaria elabora un bando pubblico che viene ufficialmente pubblicato sul sito della scuola e sui mezzi di pubblicità dell'amministrazione provinciale. Le voci presenti nella compilazione della scheda didattica A1 e nella scheda A2 e riportate nel testo del bando come descrizione del progetto sono i parametri di riferimento per le candidature degli esterni. In caso di candidature concorrenti, spirato il termine per la presentazione delle domande, una commissione interna valuta il curriculum presentato dai diversi candidati.
Nel caso vi siano progetti per i quali non sia stata presentata alcuna candidatura, il referente responsabile può proporre dei nominativi di esperti esterni il cui curriculum sia coerente con le competenze richieste per lo svolgimento del progetto.

9. Cosa fare prima dell'attività con relatori esterni

Almeno 5 giorni prima dell'esecuzione del progetto il responsabile referente deve far pervenire alla segreteria i modelli standard necessari per la predisposizione del contratto. Nel caso questi modelli possono essere richiesti direttamente alla sig.ra Ebnicher o Marzona. Il contratto verrà mandato al referente per la firma dell’esperto, al quale seguirà la firma della Dirigente scolastica e relativa protocollazione.

Relatori ed esperti esterni dipendenti gli enti pubblici devono presentare prima della stipulazione del contratto l’autorizzazione preventiva del proprio datore di lavoro per l'esecuzione di prestazioni lavorative presso terzi. Senza questa autorizzazione preventiva il contratto non può essere stilato.

Le spese di vitto, alloggio e trasporto del relatore esterno non sono direttamente pagate dall'Istituto ma devono essere anticipate dal relatore. Esse costituiscono reddito ed andranno inserite nella parcella – nota d’onorario o fattura e assoggettate alla ritenuta d’acconto. La relativa documentazione giustificativa di queste spese deve essere allegata (in copia) alla fattura.
La parcella (o nota d’onorario o notula) o fattura deve essere redatta dall’esperto esterno. Sulla parcella va apposta una marca da bollo da € 2,00, non sulla fattura.

Deve essere inviato anche il foglio presenze del personale esterno oppure una mail di attestazione delle ore effettivamente svolte.
Nessuna attività dei relatori esterni può essere avviata prima della stipula del contratto. 10.Attività successive alla conclusione del progetto
Alla conclusione del progetto viene inoltrato ai partecipanti (alunni, insegnanti ecc.) Il modulo online di valutazione delle attività. Anche il referente del progetto compilerà un modulo di valutazione in cui potranno essere indicate criticità e punti positivi dell'attività.
image1.jpeg
LICEO ,G. CARDUCCI" DI BOLZANO

PROGETTO:

PROGETTO DIDATTICO DI ..

A.S.2022 -23 TRIMESTRE [ | A.S 2023-24 PENTAMESTRE

A8 2023-24 TRIMESTRE |

Quadro riepilogativo delle spese previste per il progetto sottoindicato





image2.jpeg
PROGETTO DIDATTICO DI

A.S. 2022 -23 trimestre A.S 2023-24 pentamestre|

A.S.2023-24 trimestre D

del Progetto

Referente responsabile

Data di inizio e di fine

Destinatari

N. classi coinvolte : | N. alunni coinvolti :

Docenti DGemton

Insegnanti/referenti
coinvolti nelle attivita

Descrizione del progetto

Finalita ed obiettivi
(max 200 parole)





image3.jpeg
Descrizione del progetto

Finalita ed obiettivi
(max 200 parole)

Modalita
(specificare quali attivita
sono previste)

he\alloni

[ Jravori di gruppo

Interventi in itinere di esperti

Esercitazioni pratiche
Verifica finale

[ [Raccolta del materialedocumentario prodotto

Altro (specificare)

Esperte/esperti/consulenti/
Collaborazioni enti o
servizi socio-san. del

territorio





