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Lovere, lì 09/01/2020 
 

All’Ins. Contessi Giovanna 
All’Albo on line 

Al Sito web dell’Istituto 
 
 
Oggetto: Lettera di incarico per prestazione attività aggiuntiva ai sensi dell’art. 25 del decreto 
legge 165/2001. Fondi Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, 
competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 
Europeo (FSE). Fondi Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, 
competenze e ambienti per l’apprendimento” 2014-2020. Avviso pubblico MIUR Prot. n. 
AOODGEFID\2669 del 03/03/2017 per lo sviluppo del pensiero logico e computazionale e della 
creatività digitale e delle competenze di cittadinanza digitale. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale 
Europeo (FSE). Obiettivo Specifico 10.2 – Sottoazione 10.2.2A 2A “Competenze di base”. 
BGIC855001 - Candidatura n. 46567 Codice identificativo 10.2.2A-FdRPOC-LO-2018-35 
 
PREMESSO CHE l’Istituto Comprensivo Statale di Lovere attua percorsi nell’ambito del progetto: 
Fondi Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola competenze e ambienti 
per l’apprendimento” 2014-2020 Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE). Fondi 
Strutturali Europei – Programma Operativo Nazionale “Per la scuola, competenze e ambienti per 
l’apprendimento” 2014-2020. Avviso pubblico MIUR Prot. n. AOODGEFID\2669 del 03/03/2017 per 
lo sviluppo del pensiero logico e computazionale e della creatività digitale e delle competenze di 
cittadinanza digitale. Asse I – Istruzione – Fondo Sociale Europeo (FSE). Obiettivo Specifico 10.2 
– Sottoazione 10.2.2A 2A “Competenze di base”. 
PRESO ATTO CHE per l’attuazione dei moduli formativi per progetto è opportuno avvalersi di tutor 
i cui compiti sono elencati nell’allegato 1, che è parte integrante della presente lettera di incarico. 
VISTO l’avviso interno prot. n. 5552/C24c del 12/08/2019, pubblicato sul sito web dell’Istituto con il 
quale si richiedeva ai docenti in possesso di adeguati titoli culturali e professionali di proporre la 
propria candidatura a svolgere l’incarico di Tutor in uno dei moduli formativi indicati; 

VISTA l’istanza da Lei presentata prot. n. n°5689/C14 del 27/08/2019, con la quale dichiara la 
sua candidatura a svolgere il ruolo di tutor nel modulo formativo: DA DISCENTE A DOCENTE 

VISTE le graduatorie definitive prot. n. 6297/C24c del 17/09/2019; 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

nomina l’insegnante Contessi Giovanna quale tutor per la realizzazione del modulo formativo DA 
DISCENTE A DOCENTE 
 
Oggetto della prestazione 
L’insegnante Contessi Giovanna si impegna a svolgere una prestazione di lavoro per attività 
aggiuntiva avente ad oggetto l’attività di “Tutor” nel modulo “DA DISCENTE A DOCENTE” i cui 
compiti sono elencati nell’allegato 1. 
Durata della prestazione 
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La prestazione consiste in numero 30 ore complessive e dovrà essere resa a decorrere dalla data 
di sottoscrizione con termine il 31 agosto 2020. 
Corrispettivo della prestazione 
Il corrispettivo della prestazione viene stabilito in euro 30,00 orario lordo omnicomprensivo, 
soggetto a regime fiscale e previdenziale previsto dalla normativa vigente. 
La liquidazione del corrispettivo verrà effettuata in un’unica soluzione entro 30 giorni dal 
ricevimento della nota di addebito e comunque non prima dell’avvenuta erogazione dei fondi da 
parte del MIUR. 
Ai fini della liquidazione il prestatore dovrà presentare all’ufficio di segreteria della scrivente 
Istituzione Scolastica: 
1 – Foglio Firma debitamente compilato e firmato 
2 – Caricamento sulla piattaforma GPU di tutte le parti di competenza 
Compiti del Tutor 
L’insegnante Contessi Giovanna dichiara di aver preso visione dei compiti a lei richiesti riportati 
nell’allegato 1, che è parte integrante del presente provvedimento di incarico. 
Si dichiara disponibile a collaborare con il Dirigente Scolastico e con le altre figure incaricate, per 
la migliore riuscita del progetto. 
Obblighi accessori 
1 - Tutti i dati e le informazioni di cui il prestatore entri in possesso nello svolgimento della 
prestazione dovranno essere considerati riservati e ne è espressamente vietata qualsiasi 
divulgazione. 
2 – L’insegnante Contessi Giovanna con la sottoscrizione della presenta lettera di incarico, 
autorizza espressamente il Dirigente Scolastico al trattamento dei propri dati personali per i fini del 
contratto e degli atti connessi e conseguenti ai sensi del dlgs. 196/2003 e successive modificazioni 
e integrazioni. 
 
 

Il Dirigente scolastico 
Sirtoli dott.ssa Monica 

 
 
 
 
 
 
Per accettazione ins. Contessi Giovanna 
_________________________________ 
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Allegato 1 
 

Compiti dei tutor  
Il tutor deve essere in grado di usare la piattaforma del PON e ha come compito essenziale quello 
di facilitare i processi di apprendimento degli allievi. All’interno del suo tempo di attività, il tutor 
svolge compiti di coordinamento fra le diverse risorse umane che partecipano all'azione e compiti 
di collegamento generale con la didattica istituzionale. 
  Il tutor: 
- svolge compiti di coordinamento fra le diverse risorse umane che partecipano al progetto, e di 
collegamento generale con la didattica istituzionale; 
- partecipa con l’esperto alla valutazione/certificazione degli esiti formativi degli allievi.  
In particolare:  
- predispone, in collaborazione con l’esperto, una programmazione dettagliata dei contenuti 
dell’intervento;  
- partecipa ad eventuali incontri propedeutici per la realizzazione delle attività;  
- svolge l’incarico secondo il calendario predisposto;  
- presenzia in aula durante le lezioni del docente;  
- coadiuva l’esperto nella documentazione delle attività di ogni percorso;  
- coadiuva il docente esperto durante le esercitazioni;  
- collabora con il docente esperto nella predisposizione delle dispense e delle esercitazioni 
pratiche;  
- coadiuva l’esperto nella documentazione delle attività di ogni percorso e nella predisposizione di 
strumenti di verifica e valutazione;  
- gestisce gli archivi dei dati allievi;  
- cura l’inserimento della scheda anagrafica di ciascun corsista e degli altri dati all’interno del 
sistema informativo per la parte di propria competenza;  
- provvede a scaricare il modulo della privacy dalla piattaforma, a distribuirlo ai genitori dei corsisti 
per la compilazione e la firma, a riacquisirlo e caricarlo in piattaforma;  
- è di supporto ai partecipanti per qualunque problema e/o richiesta inerenti lo svolgimento del 
corso, coinvolgendo i corsisti che rischiano di estraniarsi, e facilita i processi comunicativi e le 
dinamiche all’interno del gruppo aula;  
- fornisce notizie in tempo reale su eventuali azioni correttive da intraprendere;  
- mantiene controllati e aggiornati: il calendario di dettaglio, comunicando sempre per tempo le 
eventuali modifiche sia agli allievi che al centro; il registro delle presenze; il conteggio delle ore di 
docenza svolte per modulo e delle ore di presenza degli allievi;  
- contatta gli alunni in caso di assenza ingiustificata e avvisa immediatamente lo staff dirigenziale;  
- cura che nel registro didattico e di presenza vengano annotate le presenze e le firme dei 
partecipanti, degli esperti e la propria, l’orario d’inizio e fine delle lezioni;  
- predispone, in collaborazione con l’esperto esterno, una programmazione dettagliata dei 
contenuti dell’intervento, che dovranno essere suddivisi in moduli corrispondenti a segmenti 
disciplinari e competenze da acquisire;  
- si interfaccia con l’esperto che svolge azione di monitoraggio o di bilancio di competenza, 
accertando che l’intervento venga effettuato;  
- accerta l’avvenuta compilazione della scheda dell’alunno, la stesura e la firma del patto formativo;  
- collabora con l’esperto nella predisposizione di una dettagliata relazione finale.  
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Gli strumenti del tutor sono:  
- diario di bordo su cui annotare giornalmente sia tutte le attività da compiere che quelle realizzate 
in relazione agli obiettivi programmatici sia altre eventuali note/osservazioni;  
- scheda di rilevazione individuale in cui vengono raccolti i dati relativi agli allievi, livello di ingresso, 
risultati delle prove di verifica, impegno, dinamiche di gruppo, partecipazione, ecc. - schema di 
rilevazione delle dinamiche di gruppo: risponde all’obiettivo di rilevare la presenza/assenza di 
alcuni elementi ritenuti importanti per creare una mappa riepilogativa delle caratteristiche del 
gruppo aula, dal punto di vista delle relazioni tra i partecipanti; 
- schema riepilogativo dell’evoluzione del corso, al termine di ogni modulo, al fine di osservare i 
punti fondamentali per la gestione dell’intervento: il rispetto dei tempi e dei contenuti stabiliti nel 
progetto formativo; la registrazione delle eventuali criticità che si possono essere presentate; la 
programmazione degli incontri di monitoraggio con gli allievi; la programmazione degli incontri tra i 
docenti, per una conferma dei programmi o per elaborare eventuali modifiche.  
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