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BANDO RECLUTAMENTO n. 2 FORMATORI PER CORSI INTERNI DI 

FORMAZIONE STUDENTI – AZIONE # 28 PNSD 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 

VISTO il Decreto Legislativo n.165 del 30/03/2001; 
 

VISTO  il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n.275, recante “ 
Norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche”; 

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

VISTA la legge 13 luglio 2015, n.107 e, nello specifico, quanto previsto per il PNSD; 

VISTA la nota Miur del 20.12.2017, prot. n. 38185 Azione #28del PNSD;  

VISTE le delibere degli organi collegiali; 

RILEVATA la necessità di avviare una procedura di selezione di personale interno esperto 
per la formazione rivolta alla comunità scolastica e in particolare agli studenti 
secondo quanto previsto  

 

RENDE NOTO 

che vanno individuati due formatori per due corsi interni paralleli relativi al progetto 
 

1) Laboratorio sugli elementi di base uso di Excel 

  





 

 

 

 

Descrizione ed Obiettivi 

I corsi, rivolti a tutta la comunità scolastica ma in particolare agli studenti delle classi 

Terze del LES dell’Isiss Cicognini-Rodari,  si propongono di avviare i partecipanti all’uso del 

programma Excel  attraverso lezioni esplicative frontali e attività laboratoriali.  

Gli incontri per ogni corso saranno 4 di due ore.  

Ogni incontro sarà suddiviso fondamentalmente in due parti:  

  1)  Una prima ora frontale 

  2) Una seconda laboratoriale 

 

Parte dell’ultimo incontro sarà dedicata alla verifica delle competenze raggiunte attraverso la 

somministrazione di un piccolo test pratico. 

COMPITI DEI FORMATORI SONO I SEGUENTI 
 

- Organizzazione e condivisione del progetto formativo, organizzato dalla Scuola; 
- tenere gli incontri formativi sulla specifica tematica oggetto dell’incarico ricevuto, 

secondo il calendario stabilito dalla Scuola; 

- effettuare una mediazione tra i corsisti in formazione e i contenuti dell’offerta 
formativa sulle tematiche oggetto del percorso formativo; 

- coordinare e supportare l’attività, gestendo le interazioni del/i gruppo/i; 
- sostenere i corsisti nell’attività di progettazione e pianificazione delle attività di 

documentazione degli interventi previsti dal dispositivo formativo e supportarli nella 
realizzazione di project work; 

- documentare l’attuazione dell’attività di formazione; 

- compilare il report finale e/o eventuali altri documenti richiesti ai fini della 

documentazione del/i percorso/i , compresi eventuali questionari proposti dal MIUR. 
 

Prima dell’inizio del corso 

- raccoglie le iscrizione e verifica il numero degli iscritti 
- cura tutti gli aspetti organizzativi e logistici necessari al buon svolgimento del progetto; 
- predispone il materiale necessario al corso; 

- ritira il registro delle presenze; 
- raccoglie la documentazione del corso distribuendola ai corsisti. 

 

Durante il corso 
 

- si occupa di far firmare il registro presenze per ogni lezione; 
- raccoglie le esigenze dei partecipanti in merito, per esempio, a proposte di argomenti 

da approfondire, cambiamenti di orario e date, ecc.; 



 

 

 

 

Dopo il corso 

- redige una relazione di fine corso in cui vengono indicati i seguenti punti: 
 l’elenco nominativo degli iscritti con firma di presenza; 
 un resoconto sul clima d’aula e il livello di soddisfacimento dei partecipanti; 
 l’esito delle azioni di monitoraggio e valutazione dell’efficacia formativa; 
 eventuali altre osservazioni e riflessioni sull’andamento del corso; 
- controfirmerà l’attestato finale per i partecipanti 

 

Profilo del formatore 
 

Il docente dovrà introdurre l’utilizzo e l’importanza del programma Excel, illustrando gli 

ambiti specifici di applicazione, per motivare i partecipanti.  

Procederà a spiegare la tecnica d’uso del programma e seguirà i corsisti nell’applicazione di 

quanto illustrato su semplici casi concreti. 

 

L’incarico prevede per ogni formatore 4 incontri di 2 ore ognuno, con una 

retribuzione oraria di 46,44 euro lordi. 

 

REQUISITI PER L’AMMISSIONE ALLA SELEZIONE 

Per le figure di formatore, sono richiesti i sotto elencati requisiti essenziali: 

 Adeguate competenze nell’utilizzo di Internet, di strumenti di
archiviazione, documentazione valutazione e condivisione in rete; 

 Competenza specifica sulla didattica digitale, app di rete per la didattica, 
piattaforme e- learning (master e/o corsi di formazione frequentati negli ultimi tre 
anni); 

 Certificazioni competenze specifiche (ECDL, EIPASS, MICROSOFT, CISCO, ecc.) 

 
CRITERI DI SELEZIONE 

Gli incarichi per le attività previste saranno assegnati secondo una valutazione 

comparativa dei rispettivi curricula, sulla base della valutazione dei titoli di cui alla 
tabella sottostante 
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Titoli ed esperienze lavorative Valutazione 

Membro del team dell’Innovazione Digitale  Punti 10/100 

Pregresse esperienze, in qualità di formatore, in corsi di 
formazione sulle TIC 

Punti 5 per ogni 
esperienza Max 20/100 

Pregresse esperienze, in qualità di tutor, in corsi di 
aggiornamento per docenti attinenti al settore richiesto 

Punti 5 per ogni 
esperienza Max 20/100 

Corsi di formazione e aggiornamento specifici (didattica 
digitale, app di rete per la didattica, piattaforme e-
learning) 

Punti 5/100 per ogni 
corso Max 20/100 

Diploma di laurea in aree disciplinari relative alle 
competenze professionali richieste  

 
Punti 10/100 

Certificazioni competenze specifiche (ECDL, EIPASS, 
MICROSOFT, CISCO, ecc.) 

Punti 20/100 

 

TERMINI E MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 
 

Gli aspiranti all'incarico dovranno produrre il curriculum vitae in formato europeo, la domanda di 
partecipazione (allegato 1), la scheda di valutazione (allegato 2). Per ciascuna candidatura va 
presentata specifica istanza completa di allegati. La domanda e i relativi allegati potranno essere 
scaricati dal sito web: www.cicogninirodari.prato.gov.it sezione Albo On Line e dovranno 
pervenire, in plico chiuso, all’Ufficio Protocollo dell’ISISS Cicognini-Rodari  Via Galcianese, 20/4 
59100 Prato, entro e non oltre le ore 9,00 del 12 novembre 2018, specificando sulla busta 
stessa indirizzata al Dirigente Scolastico dell’Istituto, la dicitura: 
 

“Selezione per incarico di docenza nel progetto: Laboratorio sugli elementi di base uso di 
Excel” Il mancato arrivo o la mancata consegna entro la suddetta data non potrà essere imputata 
alla scuola e causerà l’esclusione dalla selezione, così come il mancato assenso al trattamento dei 
dati o l’assenza degli allegati sopra richiamati comporterà la non accettazione della domanda. 
E’ possibile l’invio delle candidature in formato digitale a mezzo pec all’indirizzo: 
pois00100r@pec.istruzione.it  e a mezzo raccomandata o corriere purché i plichi pervengano entro 
e non oltre le ore 9,00 del 12 novembre 2018. Non saranno accettate candidature pervenute 
a mezzo fax né farà fede il timbro postale. 
 

La valutazione dei titoli prodotti e la conseguente compilazione della graduatoria saranno 
effettuate da un’apposita commissione, composta da un numero dispari di membri, nominata e 
presieduta dal Dirigente scolastico, che applicherà i criteri esplicitati nel presente Avviso. Al 
termine della selezione la Commissione ratificherà i nominativi con la graduatoria di merito 
pubblicazione sul sito web dell’Istituzione Scolastica. 

http://www.cicogninirodari.prato.gov.it/
mailto:pois00100r@pec.istruzione.it
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L’istituto si riserva di procedere al conferimento dell’incarico anche in presenza di una sola 
domanda valida. 
La scuola si riserva il diritto di richiedere gli originali dei titoli ed attestati professionali posseduti. Il 

docente individuato verrà avvisato personalmente. In caso di rinuncia alla nomina, da comunicare 

immediatamente alla scuola per iscritto, si procederà al regolare scorrimento della graduatoria. 

I curricula pervenuti in tempo utile saranno valutati e comparati da un’apposita commissione, 

applicando la relativa griglia, parte integrante del presente avviso, mentre gli esiti di detta 

procedura comparativa saranno pubblicati all’albo della scuola e sul sito web dell’Istituto. Si 

procederà al conferimento dei relativi incarichi anche in presenza di una sola domanda valida. 

L’affissione all’albo della scuola ha valore di notifica agli interessati, i quali hanno facoltà di 

produrre reclamo scritto avverso le risultanze della svolta procedura comparativa, entro e non 

oltre 5 giorni dalla suddetta pubblicazione. Decorso tale termine senza che siano stati formalizzati 

reclami, si procederà alla stipulazione dei contratti con il Personale utilmente collocato nella 

procedura selettiva, che dovrà comunque dichiarare sotto la propria responsabilità l’insussistenza 

di incompatibilità con l’incarico che è chiamato a svolgere. L’Istituto si riserva di non procedere 

all’affidamento dell’incarico in caso di mancata realizzazione del progetto; si riserva altresì la 

facoltà di scindere le attività di tutoraggio, demandandole anche a più tutor in riferimento al 

medesimo modulo, con coerente e corrispondente ripartizione del relativo monte ore previsto, 

nonché del conseguente compenso. 
 

TRATTAMENTO DATI PERSONALI 

Tutti i dati personali, di cui l’Istituzione scolastica verrà in possesso in occasione dell'espletamento 
del presente procedimento selettivo, saranno trattati ai sensi del D.L.vo n.196/2003 e della 
normativa vigente. 
La presentazione della domanda da parte del candidato implica il consenso al trattamento dei 
propri dati personali, compresi gli eventuali dati sensibili, a cura del personale assegnato 
all'Ufficio, preposto alla conservazione delle domande ed all'utilizzo delle stesse per lo svolgimento 
della procedura di selezione. 
La responsabile del procedimento amministrativo è la Dsga Enrica Menici. 
 

PUBBLICAZIONE SUL SITO ISTITUZIONALE 

Tutte le informazioni relative alla procedura in corso saranno rese note mediante pubblicazione sul 
sito istituzionale www.cicogninirodari.prato.gov.it sezione Albo On Line, con valore di notifica 
agli interessati a tutti gli effetti di legge. 

     IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
     Mario Di Carlo 

                                                                                      Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. 

                                                                                        Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa 
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ALLEGATO 1: DOMANDA DI PARTECIPAZIONE alla selezione per l’incarico di docenza nell’ambito del 

progetto : Laboratorio sugli elementi di base uso di Excel” 

    
  
       AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
   dell’ISISS Cicognini-Rodari 
 
    
_l_ sottoscritt_ Cognome ________________________ Nome ___________________________  
 
nato il ___/___/______ a ________________________________  
 
codice fiscale ___________________________________________ , 
 
residente nel comune di __________________________________________cap ______________, 
 
all’indirizzo ______________________________________________________________________, 
 
tel. ____________________, cell. _______________e-mail _______________________________, 
 

PROPONE 
 

la propria candidatura all’incarico di docente nell’ambito del progetto : Laboratorio sugli elementi di 
base uso di Excel” 

_l_ sottoscritt_ allega alla presente istanza la seguente documentazione: 
1. Curriculum vitae in formato europeo. 
2. Fotocopia di un documento di identità in corso di validità. 
Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000, consapevole che le dichiarazioni mendaci sono punite 
ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, secondo le disposizioni richiamate all'art. 
76 del citato D.P.R. n. 445/2000,  
_ l _ sottoscritt_ dichiara di: 
 essere cittadino italiano; 
 godere dei diritti politici; 
 essere/non essere dipendente di altre Amministrazioni pubbliche (se dipendente, specificare: 

_____________________________________________________________________________); 
Inoltre, esprime il proprio consenso affinché i dati forniti possano essere trattati nel rispetto del 
D.L.vo n 196/03 (Codice in materia di protezione dei dati personali), per gli adempimenti connessi alla 
presente procedura. 
 
 
Data____________________     Firma 
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ALLEGATO 2: TABELLA DI VALUTAZIONE TITOLI per incarichi di docenza nell’ambito del progetto : Laboratorio 
sugli elementi di base uso di Excel” 

   AL DIRIGENTE SCOLASTICO 
   dell’ISISS Cicognini-Rodari 

    
_l_ sottoscritt_ _____________________________________________________________________________________________ 
compila, sotto la propria personale responsabilità, la seguente scheda di valutazione, autocertificandone la rispondenza ai titoli in 
suo possesso ai sensi degli artt.46 e 47 del D.P.R. n° 445 del 28/12/2000 e segnalati con una “X” nel curriculum vitae, consapevole 
del fatto che, in caso di falsità in atti e mendaci dichiarazioni, verranno applicate nei suoi riguardi le sanzioni previste dal codice 
penale, come disposto dall’art. 76 del citato D.P.R. n° 445. 

 
 

Titoli ed esperienze lavorative Valutazione 

Membro del team dell’Innovazione Digitale Punti 10/100 

Pregresse esperienze, in qualità di formatore, in corsi di 
formazione sulle TIC 

Punti 5 per ogni 
esperienza Max 20/100 

Pregresse esperienze, in qualità di tutor, in corsi di 
aggiornamento per docenti attinenti al settore richiesto 

Punti 5 per ogni 
esperienza Max 20/100 

Corsi di formazione e aggiornamento specifici (didattica 
digitale, app di rete per la didattica, piattaforme e-
learning) 

Punti 5/100 per ogni 
corso Max 20/100 

Diploma di laurea in aree disciplinari relative alle 
competenze professionali richieste  

 
Punti 10/100 

Certificazioni competenze specifiche (ECDL, EIPASS, 
MICROSOFT, CISCO, ecc.) 

Punti 20/100 

 
 
 

 
 

 

Data,                                                                                                                     Firma 
                                   

         ______________________________ 
 


