Progetti per l’a.a.2017/2018 - Istruzioni per la compilazione e la presentazione
ATTENZIONE: per la presentazione dei progetti, per dare modo di fornire esaurienti notizie senza ricorrere ad allegati in forma cartacea, da quest’anno vengono forniti due file da compilare:
· il file PROGETTO (in Word) conterrà tutte le notizie ritenute necessarie
· il file PREVENTIVO (in Excel) conterrà solamente i dati amministrativi

1) la presentazione dei progetti andrà effettuata solamente per via telematica (e-mail) ad entrambi i seguenti indirizzi: protocollo@conservatorio.brescia.it e uspi-consbs@libero.it  utilizzando i file predisposti e mantenendoli nella rispettiva forma (word e excel);
2) non verranno presi in considerazione file inoltrati in forma diversa (PDF, JPG o altro)
3) non verranno presi in considerazione progetti inoltrati solamente in forma cartacea od inviati solamente a indirizzi diversi da quelli indicati;
4) eventuali testi esplicativi allegati dovranno essere in formato WORD;
5) per le firme, trattandosi di spedizione via e-mail, specificare solo  nome e cognome; è facoltativo inserire un’immagine delle proprie firme
6) per la formulazione del progetto e del relativo preventivo, si raccomanda di attenersi alle istruzioni qui sotto riportate.

Grazie per la collaborazione.
file “PROGETTO” (in Word)
attenzione: in tutte le caselle si può andare a capo, per cui non vi sono limiti di spazio a disposizione
	n.
	

	1
	indicare il dipartimento al quale appartiene il responsabile del progetto

	2
	il docente responsabile del progetto deve essere uno;

	3
	Gli “altri particolari destinatari” potrebbero essere, ad es., scuole di musica, assoc. culturali etc.

	4
	le modalità vanno specificate in modo generico (concerto, master, seminario etc.)

	5
	gli ulteriori dettagli di tempi, durata e fasi riguardano, ad es., cadenza mensile, cicli etc.

	6
	in questa tabella indicare i partecipanti (esecutori, docenti, relatori…);
specificare nome e cognome oppure nome del gruppo, e attività da svolgere sia per i partecipanti interni che esterni

	7
	specificare a chi ed a quale titolo

	8
	Inserire qui tutti gli ulteriori dati che si vogliono comunicare (curriculum dei partecipanti, commenti, presentazioni etc.)

	9
	non modificare queste righe

	10
	per la copia digitale spedita via e-mail, specificare solo  nome e cognome

	11
	per la copia digitale spedita via e-mail, specificare solo  nome e cognome

	12
	non modificare questa riga

	13
	non modificare questa riga






Per il file  “PREVENTIVO” (in Excel) - Foglio 1 (dettaglio preventivo)
ATTENZIONE: PER I DATI NUMERICI, COMPILARE SOLAMENTE LE CASELLE CON IL FONDO ROSA
	capitolo
	colonna
	

	1
	3
	Riguarda il settore artistico-didattico: indicare cognome e nome del collaboratore (esecutore, docente etc.) o fornitore (gruppo, associazione, Fondazione etc.) esterno

	1
	5
	Riportare il compenso come da tabella fornita allegata; se il compenso richiesto è diverso, riportare in colonna 4 la dicitura “libera contrattazione”. ATTENZIONE: in caso di dubbio, dovrà essere il collaboratore esterno ad indicare la forma di pagamento

	2
	3
	Riguarda il settore artistico-didattico: indicare cognome e nome del collaboratore (esecutore, docente etc.) o fornitore (gruppo, associazione, Fondazione etc.) interno

	2
	5
	Riportare il compenso come da tabella allegata; se il compenso richiesto è minore, riportare in colonna 4 la dicitura “libera contrattazione”

	3
	3
	Riportare nome e cognome o ragione sociale del fornitore

	3
	4,5,6
	vengono suggeriti alcuni tipi di prestazione; è possibile aggiungerne altri nelle caselle vuote; 
ATTENZIONE: per quanto riguarda i viaggi e i trasporti, si intendono solo quelli per gruppi ed associazioni, dietro presentazione di pezze d’appoggio; 
per alcune voci (ad es. le accordature ed i trasporti degli strumenti), riferirsi alla tabella allegata; 
per l’affitto di una sede esterna al Conservatorio, compilare solamente se esso viene richiesto

	4
	4,5,6
	vengono suggeriti alcuni tipi di costi; è possibile aggiungerne altri nelle caselle vuote;
per le spese di tipografia interna (locandine, programmi di sala), riferirsi alla tabella allegata; specificare eventuali altri fornitori e relativi costi

	5
	4,5,6
	vengono suggeriti alcuni tipi di costi; è possibile aggiungerne altri nelle caselle vuote;
per quanto riguarda le assicurazioni (ad es., per trasporto e custodia di strumenti musicali antichi etc.) , specificare le motivazioni nella casella 8 del file progetto.

	6
	4,5,6
	[bookmark: _GoBack]Per la SIAE, riferirsi tabella allegata; per i diritti di affissione, specificare solo nel caso si intendesse promuovere l’evento con affissioni esterne al Conservatorio;
aggiungere eventuali altri diritti e imposte nelle caselle vuote

	6
	5,6,7
	ATTENZIONE: NON COMPILARE LE CASELLE A FONDO AZZURRO



per il file  “PREVENTIVO” (in Excel) - Foglio 2 (preventivo di spesa)
ATTENZIONE: COMPILARE SOLAMENTE LE CASELLE CON IL BORDO ROSSO.
Tutti i dati contabili si compilano automaticamente
per il file  “PREVENTIVO” (in Excel) –
Foglio 3 (collaborazioni fra dipartimenti)
Indicare precisamente le somme a carico di eventuali altri dipartimenti in caso di collaborazione. Compilare solamente le caselle a fondo rosa. Eventuali ulteriori chiarimenti verranno richiesti al responsabile del progetto.
