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Agenda

NOTA

• Non ci sono linee guida ufficiali 

• Ogni ateneo / spoke è responsabile delle proprie schede e dei propri deliverable

• Queste indicazioni sono emerse da colloqui avuti con il personale dell’HUB

• Piattaforma Google Enterprise per gestire upload

• Indicazioni per la compilazione delle schede attività e la scelta dei 
deliverable da associare alle schede 

• Indicazioni per:
• Task Leader
• WP Leader
• Ricercatori del progetto MUSA



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Rendicontazione scientifica

• Schede, schede attività, activity report

• Deliverable, major achievement, 
materiale di supporto per le schede, 
allegati delle schede

• Terminologia



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Stiamo parlando di rendicontazione scientifica (no costi, no 
fatture, no bandi per il personale, …)

• Indicazioni rivolte a Task Leader e WP Leader devono informare 
delle attività svolte

• Le attività devono essere dimostrate con le schede attività e con i 
relativi deliverable

• Schede con relativi deliverable raccolte mensilmente 
• Upload di schede/deliverable solo se ci sono risultati da segnalare

• Linee Guida sono «work in progress»



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Le schede hanno le seguenti funzioni: 
• Servire al capo-spoke come strumento di monitoraggio delle attività di 

spoke
• Servire alla rendicontazione scientifica verso i revisori scientifici di 

progetto 
• Servire da status report ai membri del Comitato Scientifico
• Fornire input per il report scientifico periodico (obbligo contrattuale) 
Come tali, le schede riportano solo le attività rilevanti e devono risultare 
‘auto-consistenti’, inquadrando le attività svolte e i risultati raggiunti, nel 
contesto generale dello spoke. 

• Schede attività 



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Attività rilevante = solo ciò che può essere documentato con uno o più deliverable. 

Quindi un deliverable costituisce la prova della attività svolta. 

• Esempio di deliverable: articoli accademici pubblicati con un ack al progetto MUSA, 
report tecnici (white paper), eventi (conferenze, kick-off, ecc.) con riferimento al 
progetto MUSA

• Non sono considerati rilevanti in termini della rendicontazione scientifica incontri 
interni di progetto, le minute di incontri, bandi di selezione di personale, di 
servizi e/o prodotti. A meno che non richiedano un lavoro notevole da parte del 
personale scientifico (seguono slide con esempi)

• Non possono essere considerati rilevanti eventi senza esplicito riferimento al 
progetto MUSA

• In ogni caso c’è una analisi caso per caso

• Attività e deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Template della scheda attività

Attività svolta
Descrizione = 1 riga
Eventuali sotto attività 

ESEMPIO

Attività = survey su …

Sotto attività: 

• Preparazione del 
survey: descrizione e 
scopo del survey, 
quali  e quanti 
destinatari, ecc.

• Analisi delle risposte 
ricevute e conclusioni



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Template della scheda attività

Deliverable
per dimostrare 
l’attività svolta

ESEMPIO

• Testo del survey
(file PDF)

• Analisi delle 
risposte ricevute 
(file PDF, slide)



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Template della scheda attività

KPI

ESEMPIO

• Numero di utenti 
raggiunti dal survey

• Numero di utenti 
che hanno risposto

PS: serve un numero, 
oltre alla descrizione 
del KPI)



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

• Template della scheda attività

Aggiungere i file 
dei deliverable
relativi alla scheda

Survey.pdf Analysis.pdf



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

ESEMPI

Lista non esaustiva

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Articolo accademico in open access green/gold

• Indicativamente nella scheda attività del mese di pubblicazione

• Acknowledge a MUSA

• Deliverable = PDF dell’articolo (open access)
• Verrà fatto upload in piattaforma 

• L’articolo verrà segnalato nella presentazione ai revisori 

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Organizzazione di un evento (esempio: conferenza, kick-off 
meeting, ecc.)

• Deve esserci il logo di MUSA

• Deliverable = insieme di informazioni che possono 
comprendere 

• Locandina evento (logo MUSA!)
• Foto dell’evento / Servizio sull’evento (mettere il numero di 

partecipanti nella scheda)
• Presentazione iniziale dell’evento (slide)

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Incontro, Minute di un incontro

• Non sono deliverable

• Deliverable

A MENO NON SI 

VOGLIA 

SEGNALARE CHE SI 

E’ TRATTATO DI UN 

INCONTRO MOLTO 

IMPORTANTE



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Bando di selezione personale

• Non è un deliverable

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Bando di selezione prodotti e/o servizi

• Non è un deliverable
• Potrebbe essere preso in considerazione come deliverable se c’è stato 

un lavoro scientifico accurato per la preparazione del bando, la scelta 
del capitolato, oppure una valutazione non economica a valle del 
bando

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Presentazione non strutturata

• Vale a dire una presentazione che non usa il template MUSA o 
senza logo MUSA, senza una agenda iniziale, senza riferimento 
al Task del progetto MUSA, ecc.

• Non è un deliverable

• Seguono considerazioni su 
• presentazione di aggiornamento attività di progetto
• white paper di aggiornamento attività di progetto (alternativa alla 

presentazione)

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

Presentazione interna di aggiornamento (anche se 
strutturata)

• Esempio: un aggiornamento mensile delle attività di progetto

• Va bene come aggiornamento interno allo spoke ma il 
deliverable da presentare al Comitato Scientifico ed ai 
revisori deve essere il risultato finale della attività svolta

• La scheda che verrà selezionata dal capo spoke è quella che 
indica come deliverable il  risultato finale della attività svolta

• Deliverable



Linee Guida per compilazione Schede e scelta deliverable

White paper per aggiornamento attività di progetto

• Esempio: aggiornamento trimestrale delle attività svolte 
nell’ambito del progetto

• Deliverable

DA VERIFICARE 

CASO PER CASO
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Presentazione strutturata tenuta in un incontro con un ente 
che non è parte del progetto 

• Esempio: incontro con una Amministrazione Pubblica

• REMINDER: Deve esserci Acknowledgement a MUSA

• Deliverable = PDF della presentazione

• Deliverable

DA VERIFICARE 

CASO PER CASO
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Lavoro di preparazione di un articolo 

• Esempio: literature review

• In generale non è un Deliverable

• Può essere preso in considerazione il lavoro svolto producendo 
una lista degli articoli esaminati, il DB degli articoli, ecc. 

• Può servire per segnalare l’attività svolta in un Task prima di un 
incontro coi revisori

• Deliverable

DA VERIFICARE 

CASO PER CASO
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Quali ulteriori chiarimenti richiedere a HUB Bicocca?

Sono emersi:

• Key Note in una conferenza (dissemination)

Inviare commenti a Francesco Zavatarelli fzavat@gmail.com

Chiarimenti da richiedere a HUB Bicocca su altri deliverable



End


