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• Le scadenze dell’offerta formativa sono deliberate annualmente dal Senato 

Accademico e diffuse mediante apposita circolare. 

• di norma, la scadenza relativa alle coperture didattiche, inclusi contratti/affidamenti,  

è fissata tra il 31 dicembre (termine entro il quale deliberano collegi e dipartimenti) e 

il 31 gennaio (termine entro il quale deve essere implementato il gestionale per la 

didattica)

Questo per:

• procedere con la massima tempestività all’attivazione dei contratti e degli affidamenti 

• consentire una maggiore razionalizzazione e ottimizzazione delle risorse

• dare una rappresentazione preventiva esaustiva dell’offerta formativa
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Scadenze offerta formativa - A.A. 2023 - 2024



Prima di deliberare di affidare contratti di insegnamento e affidamenti esterni i Direttori 

di Dipartimento devono:

1. verificare che i docenti di ruolo abbiano assolto l’impegno orario relativo alla 

didattica frontale, alla cui composizione concorrono gli insegnamenti :

o dei corsi di laurea, di laurea magistrale e a ciclo unico

o dei corsi di dottorato e delle scuole di specializzazione

2. procedere ad una pianificazione attenta degli affidamenti esterni e/o a contratto, 

sulla base delle necessità formative specifiche e professionalizzanti per 

l’acquisizione di conoscenze ed abilità coerenti al profilo culturale e professionale del 

corso di studio, privilegiando insegnamenti per i quali l’Ateneo non ha competenze 

specifiche.
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Richiesta attivazione bandi, conferimenti diretti e rinnovi:

Dal 11 aprile 2023 al 5 giugno 2023: 

• insegnamenti annuali I semestre, I e II trimestre:

• procedure selettive, conferimenti diretti e rinnovi 

Dal 18 settembre 2023 al 17 novembre 2023: 

• insegnamenti II semestre e rinnovi, III trimestre

• procedure selettive, conferimenti diretti e rinnovi 
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Focus scadenze Contratti e affidamenti 2023-2024 



• La definizione del quadro delle coperture didattiche, sia come compiti didattici che 
come contratti/affidamenti, è indispensabile anche per individuare e definire i 
docenti di riferimento, che devono essere inseriti annualmente in SUA-CdS entro la 
scadenza ministeriale per poter accreditare i Corsi di studio

• Qualora necessario, anche i docenti a contratto possono essere indicati come docenti 
di riferimento: per poterli indicare, è necessario che gli sia stato assegnato un 
incarico mediante bando o rinnovo  con un congruo anticipo rispetto alla chiusura 
della banca dati ministeriale 
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Focus scadenze Offerta formativa – Coperture didattiche e docenti 
di riferimento 



Affidamenti con bando
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Affidamenti con bando
Fonte: art. 38 del Regolamento Generale d’Ateneo

Tipologia di contratti:

• a titolo gratuito

• a titolo retribuito: 50 € lordo /h (al netto degli oneri di Ateneo)

Finanziamento:

• insegnamenti di base caratterizzanti o affini (TAF A, B, C): bilancio d’Ateneo 

• altri insegnamenti: risorse per la didattica assegnate al Dipartimento

Chi può partecipare alla selezione:

• professori di I°e II°fascia

• ricercatori di ruolo e a tempo determinato,

di università italiane dello stesso settore scientifico-disciplinare dell’insegnamento messo 
a bando o del relativo macro-settore.
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Affidamenti con bando

Informazioni su laStatale@work, al percorso:

 Fare didattica

 Affidamenti
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Iter di attivazione degli affidamenti
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Affidamenti con bando

Modalità di richiesta di attivazione:

Inviare all’Ufficio Affidamenti e Contratti di Insegnamento all’indirizzo di posta
elettronica affidamenti.contratti@unimi.it:

• delibera della Struttura con:

o richiesta di attivazione bando

o indicazione degli insegnamenti da bandire (conformi nella denominazione, 
settore, ore, CFU, periodo di erogazione, obiettivi formativi generali e specifici, 
risultati di apprendimento attesi, secondo quanto previsto nei Regolamenti 
didattici e nei Manifesti degli studi)

o allegato 1) come da esempio:
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allegato 1
Dipartimento di__________

Affidamento a titolo:
 gratuito

 retribuito

Corso 
di 
laurea

Attività 
formativa

Codice 
W4

T
A
F

Forma 
didattica

SSD Ore CFU Periodo di 
erogazione 

Data
delibera

Affidamenti con bando
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Affidamenti con bando
L’Ufficio Affidamenti e Contratti di Insegnamento, provvederà a:

• verificare la documentazione inviata

• pubblicare il/i bando/i di selezione 

• il bando scade alle ore 12:00 del sedicesimo giorno successivo alla sua pubblicazione

I bandi vengono pubblicati sul portale d’Ateneo nella sezione:

Reclutamento professori | Università degli Studi di Milano Statale (unimi.it)

al percorso:

• Ateneo 

• Lavora con noi

• Reclutamento professori

• Affidamenti

e sul sito web della struttura proponente.
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Procedura di selezione degli affidamenti
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Affidamenti con bando

Alla scadenza del bando:

l’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento 
inoltra alla Struttura interessata la documentazione inviata dai candidati

il Consiglio di Dipartimento procede con: 

1. la valutazione dei candidati

2. la delibera del conferimento dell’incarico

che deve:

 essere emessa entro 30 giorni dalla scadenza del bando 

 pervenire all’Ufficio entro 10 giorni dalla conclusione dei lavori
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Affidamenti con bando

La valutazione deve tener conto del:

 curriculum complessivo del candidato

 attività didattica svolta in relazione al settore scientifico-disciplinare
dell’insegnamento

 titoli scientifici e pubblicazioni riferibili all’ambito disciplinare per il quale è
attivata la procedura

 esperienze professionali maturate e che abbiano attinenza con
l’insegnamento
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Affidamenti con bando

In caso di più domande:

• il Consiglio di Dipartimento può deliberare di avvalersi di una Commissione

istruttoria, che deve:

 effettuare la valutazione comparativa

 formulare al Consiglio una motivata proposta di attribuzione

dell’insegnamento al candidato ritenuto idoneo
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Formalizzazione dell’incarico di affidamento
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Affidamenti con bando

L’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento:

• acquisisce la delibera di conferimento dell’incarico dalla struttura 

• pubblica gli esiti sul sito web d'Ateneo

• procede all’immatricolazione dei docenti

• predispone ed invia la lettera d’incarico al docente

• acquisisce la documentazione:

• per gli adempimenti previsti per la trasparenza: 

• dichiarazione art. 15 

• attestazione verifica dell'insussistenza conflitto di interesse

• autorizzazione ente di appartenenza
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Affidamenti con bando

A fine attività:

l’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento:

 provvede alla verifica della corretta compilazione del registro didattico a corso

ultimato

 avvia le procedure per il pagamento dell’incarico che avviene a cura dell’Ufficio

Trattamenti Economici
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Affidamenti con bando

Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Compilazione del registro didattico:

Link per i docenti: https://apps.unimi.it/web/registri/docenti/

Link per gli approvatori - Presidente del corso di laurea per insegnamenti su CdS, 

Direttore della scuola per le Scuole Specializzazione, Coordinatore di dottorato per 

i dottorati di ricerca: https://apps.unimi.it/web/registri/approvatori/



Insegnamenti a contratto
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Insegnamenti a contratto
Fonti: 

• Art. 23 (Contratti per attività di insegnamento) e art. 26, comma 1 e 2

(Disciplina dei lettori di scambio) della Legge n. 240/2010 - "Norme in

materia di organizzazione delle università, di personale accademico e

reclutamento, nonché delega al Governo per incentivare la qualità e

l'efficienza del sistema universitario"

• Regolamento per il conferimento di contratti per attività di

insegnamento ai sensi degli articoli 23 e 26 commi 1 e 2 della legge

240/2010 – approvato con D.R. 1816 del 07/04/2022
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Insegnamenti a contratto
Informazioni su laStatale@work, al percorso:

 Homepage

 Rapporto di lavoro e collaborazione

 Contratti di lavoro e ruoli

 Professori a contratto
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Insegnamenti a contratto

Tipologia contrattuale applicata:

• contratti di diritto privato a tempo determinato

Finalizzati a incarichi didattici per:

• interi insegnamenti

• moduli

• attività integrative e di supporto

Chi può partecipare alla selezione:

• cittadini italiani e stranieri in possesso di idonea professionalità e specifica

qualificazione, necessaria per il funzionamento dei corsi di studio attivati presso

l’Università
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Insegnamenti a contratto

4 tipologie:
A. Contratti per insegnamenti di alta qualificazione

B. Contratti per far fronte a specifiche esigenze didattiche anche 
integrative

C. Contratti riservati a docenti, studiosi o professionisti stranieri di chiara 
fama (visiting)

D. Contratti con esperti stranieri di madre lingua, in esecuzione di accordi 
culturali internazionali (lettori di scambio)
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta 

qualificazione

A: Contratti per insegnamenti di alta qualificazione, per avvalersi

della collaborazione di esperti di elevata competenza, professionalità,

capacità e grado di specializzazione
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta  

qualificazione
Tipologie:

1. contratti con esperti di elevata qualificazione, anche nell’ambito di specifiche 
convenzioni con enti pubblici e con istituzioni di ricerca:

• a titolo gratuito

• a titolo retribuito: 50 € lordo/h (al netto degli oneri di Ateneo) da far gravare sui 
fondi d’Ateneo per di insegnamenti di base, caratterizzanti o affini (TAF A, B, C). 
Per tutti gli altri casi, i costi gravano sulle risorse per la didattica assegnate al 
Dipartimento

2. contratti con professori di I e II fascia già in servizio presso l’Ateneo o altra 
Università italiana entro 5 anni dal pensionamento: 

• esclusivamente a titolo gratuito
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta 

qualificazione

Limite di età:

• non oltre il compimento del 75°anno di età nell’anno accademico di

attribuzione dell’incarico (dopo i 75 anni di età non è più possibile affidare

incarichi)

Durata incarico:

• non più di 5 anni consecutivi
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti - esperti di alta  

qualificazione

L’attribuzione dell’incarico avviene 
con conferimento diretto
deliberato dalla struttura 

e sottoposto alla verifica del Nucleo di Valutazione

verifica del CV da parte del Nucleo non richiesta per:

• esperti dipendenti degli enti pubblici e delle istituzioni di ricerca
convenzionati con l’Ateneo di cui al DPCM 30.12.1993, n. 593

• i professori di I e II fascia collocati a riposo al momento del
conferimento dell’incarico
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti - esperti di alta  

qualificazione

Direzione Risorse Umane

Delibera 
struttura

Verifica CV da parte del Nucleo Valutazione 
per le figure previste

Attribuzione 
incarico



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta  

qualificazione

La delibera della struttura deve:

 essere assunta a maggioranza dei presenti

 valutare il curriculum del candidato e ogni altro titolo utile a comprovare la

qualificazione a ricoprire l’incarico

 prevedere che l’insegnamento deve essere conforme nella denominazione, settore,

ore e CFU, agli obiettivi formativi generali e specifici e ai risultati di apprendimento

attesi, secondo quanto previsto nei Regolamenti didattici e nei Manifesti degli studi

 conferire l’incarico
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta  

qualificazione
La delibera della struttura da inoltrare al Nucleo di Valutazione, deve inoltre
contenere:

1. le motivazioni per le quali si richiede l’incarico

2. il parere favorevole della Struttura

3. le motivazioni che hanno portato alla scelta del candidato, con particolare

riferimento alle caratteristiche di alta qualificazione individuate dalla Struttura e

ai requisiti individuati dal Nucleo di valutazione nelle «Linee guida per la verifica

della congruità del curriculum scientifico o professionale per l’attribuzione di

incarichi di insegnamento»
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta  

qualificazione

4. le motivazioni nel caso in cui il SSD del candidato (se ricercatore in pensione) non

coincida con il SSD dell’insegnamento

5. il risultato dei questionari delle opinioni degli studenti secondo i criteri definiti

nel paragrafo 5 delle linee guida citate al punto 3 nel caso in cui il docente abbia

già ricoperto incarichi a contratto presso l’Ateneo in uno degli ultimi 3 anni

accademici

6. l’avvenuta compilazione del Syllabus (per i responsabili dell’insegnamento) e la

pubblicazione del Curriculum Vitae sul portale d’Ateneo, in caso di rinnovo

dell’incarico
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta  

qualificazione

Alla delibera deve essere necessariamente allegato il curriculum vitae
dell’esperto che deve essere:

1) in formato europeo

2) coincidente con quello esaminato dalla Struttura richiedente in sede di
delibera

3) datato e firmato

4) con data non antecedente ai 3 mesi rispetto a quella del Consiglio di
Dipartimento che ne ha proposto l’incarico
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto a) del Regolamento sui contratti – esperti di alta 

qualificazione

 la delibera di conferimento dell’incarico

 il Curriculum Vitae dell’esperto

devono essere inviati all’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento 

che ne curerà l’inoltro al Nucleo di Valutazione.
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Direzione Risorse Umane

B: Contratti con procedura selettiva per far fronte a specifiche

esigenze didattiche anche integrative e stipulati con soggetti in

possesso di adeguati requisiti scientifici e professionali



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Reclutamento:

• con procedura selettiva con valutazione comparativa dei 

candidati e pubblicità degli atti



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche
Caratteristiche del contratto:

• durata: per l’anno accademico di riferimento, per un massimo di 5 anni
consecutivi

• è possibile chiedere il rinnovo annualmente

• esclusivamente a titolo oneroso 50 € lordo /h (al netto degli oneri di
Ateneo)

• il professore a contratto deve comunque presiedere le commissioni
d’esame fino al completamento della sessione straordinaria dell’anno
per il quale è stato stipulato il contratto

Finanziamento:

• insegnamenti di base caratterizzanti o affini (TAF A, B, C): bilancio
d’Ateneo

• altri insegnamenti: risorse per la didattica assegnate al Dipartimento



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Possono partecipare alla selezione:

1. soggetti che non siano professori o ricercatori in servizio presso le

Università italiane

2. assegnisti di Ricerca Unimi nel limite di 30 ore annuali

3. assegnisti di ricerca di altri Atenei secondo quanto previsto dai

rispettivi regolamenti



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Non possono partecipare alla selezione:

1. professori, ricercatori universitari, ricercatori a tempo determinato,

in servizio presso le Università italiane

2. Gli assegnisti di ricerca dell’Ateneo che superino il limite delle 30

ore annuali

3. gli iscritti a corsi di dottorato di ricerca o altri corsi di studi



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Limite di età:

• non oltre il compimento del 75°anno di età nell’anno

accademico di attribuzione dell’incarico

Durata incarico:

• non più di 5 anni consecutivi



Procedura di selezione - contratti per specifiche 
esigenze didattiche
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche 

esigenze didattiche

Modalità di richiesta di attivazione:

Inviare all’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento all’indirizzo di posta
elettronica affidamenti.contratti@unimi.it:

• delibera della Struttura con:

o richiesta di attivazione bando

o indicazione degli insegnamenti da bandire (conformi nella denominazione,
settore, ore, CFU, periodo di erogazione, obiettivi formativi generali e specifici,
risultati di apprendimento attesi, secondo quanto previsto nei Regolamenti
didattici e nei Manifesti degli studi)

o File Excel creato dal «Report 197 di W4» (Report per emissione bandi)
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Report 197 di W4 «Report per emissione bandi», contiene i dati su:

• corso di laurea

• nome attività formativa

• modulo

• ore

• cfu

• TAF

• importo

• conto su cui far gravare la spesa (se non a carico del bilancio di Ateneo)

• il numero massimo di pubblicazioni da presentare

• la lingua di erogazione per gli insegnamenti in lingua inglese o altra lingua

straniera



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Report 197 di W4 «Report per emissione bandi»:

• istruzioni operative di dettaglio nel foglio Excel “selezione

parametri”



Procedura di selezione - contratti per specifiche 
esigenze didattiche
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche
L’Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamento, provvederà a:

• verificare la documentazione inviata

• pubblicare il /i bandi di selezione 

• il bando scade alle ore 12:00 del sedicesimo giorno successivo alla sua 
pubblicazione

I bandi vengono pubblicati sul portale d’Ateneo nella sezione:

Reclutamento professori | Università degli Studi di Milano Statale (unimi.it)

al percorso:

• Ateneo 

• Lavora con noi

• Reclutamento professori

• Contratti di insegnamento

e sul sito web della struttura.



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Oltre alla prevista pubblicazione sui rispettivi siti, i Dipartimenti

sono invitati a dare ai bandi la più ampia pubblicità attraverso i

canali ritenuti più adeguati per raggiungere il maggior numero

possibile di candidati



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

dopo la scadenza del bando
per evitare situazioni di conflitto di interesse

il Consiglio di Dipartimento

delibera o determina (in caso di urgenza)

le Commissioni per la valutazione dei candidati 

la delibera o la determina o la lettera d’urgenza, sono da inoltrare alla e-mail 
affidamenti.contratti@unimi.it entro 3 giorni dalla scadenza del bando 

per consentire all’Ufficio l’inserimento dei nominativi dei Commissari 

nella piattaforma SICON 



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche
La Commissione:

• è composta da almeno 3 membri scelti tra professori e ricercatori

• predispone dei criteri (verbale 1) di selezione entro 7 giorni dalla 

nomina stabilendo anche se i candidati debbano o meno sostenere un 

colloquio 

• svolge la valutazione comparativa dei curricula e dei titoli dei 

candidati

• valuta i titoli e le pubblicazioni, anche nel caso di partecipazione di un 

unico candidato
• per gli insegnamenti erogati in lingua inglese o altra lingua straniera valuta 

anche la conoscenza della lingua oggetto della selezione



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

il verbale dei criteri (verbale 1) 

deve essere inviato all’Ufficio - e-mail affidamenti.contratti@unimi.it

per la pubblicazione sul sito web dell’Ateneo

sarà cura dell’Ufficio comunicare alla Struttura l’avvenuta 

pubblicazione



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

La Commissione:

• dopo la pubblicazione dei criteri 

• viene abilitata alla visualizzazione delle domande dai candidati 

attraverso la piattaforma online SICON

• deve redigere il verbale della valutazione dei titoli (verbale 2), 

dell’eventuale colloquio (verbale 2bis) e predisporre la graduatoria 

finale (verbale 2-in assenza di colloquio, o verbale 3)

• deve concludere i lavori entro 30 giorni dalla scadenza del bando. 



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

la Commissione:
trasmette i verbali all’ufficio

l’Ufficio 

predispone il decreto approvazione atti  
che verrà pubblicato sul sito web dell’Ateneo e del dipartimento

il Consiglio di Dipartimento: 

delibera formalmente l’attribuzione dell’insegnamento al 

candidato giudicato idoneo 



Rinnovo - contratti per specifiche esigenze 
didattiche
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Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

Rinnovo:

il Consiglio di Dipartimento, sentito il Collegio Didattico di riferimento, può
deliberare di rinnovare il contratto allo stesso soggetto e per la
medesima attività:

1. per un periodo massimo di 5 anni consecutivi (1 nomina+4 rinnovi)

2. con periodicità annuale

3. devono permanere le esigenze didattiche e la disponibilità economica

Non sarà possibile rinnovare l’incarico ma occorrerà emettere un nuovo bando in

caso di modifica della denominazione dell’insegnamento.



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto b) del Regolamento sui contratti – specifiche esigenze 

didattiche

4. valutazione positiva dell’attività svolta dal docente basata su:

• giudizio positivo del Consiglio di Dipartimento, sentito il Collegio 
Didattico 

• risultati dei questionari delle opinioni degli studenti se disponibili

• puntuali adempimenti degli obblighi contrattuali compresi:

• la compilazione del Syllabus per i responsabili 
dell’insegnamento

• la pubblicazione del curriculum vitae in formato europeo sul 
portale web d’Ateneo

• la compilazione del registro on line delle lezioni



Insegnamenti a contratto

Art. 3 comma 1 punto c) del Regolamento sui contratti – studiosi o 
professionisti stranieri di chiara fama

C: Contratti riservati a docenti, studiosi o professionisti stranieri di 

chiara fama finalizzati a favorire e sviluppare l’internazionalizzazione 

delle attività formative (visiting) 

Direzione Risorse Umane



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto c) del Regolamento sui contratti – stranieri di chiara fama

Soggetti interessati:

• docenti, studiosi o professionisti di chiara fama, di nazionalità

estera o cittadini italiani residenti stabilmente all’estero

Compenso:

• a titolo retribuito: 50 € lordo/h (al netto degli oneri di Ateneo)

Il trattamento economico può essere incrementato sulla base di un
adeguato confronto con incarichi simili attribuiti a livello europeo per chi
ha ottenuto significativi riconoscimenti scientifici e/o professionali in
ambito internazionale



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto c) del Regolamento sui contratti – stranieri di chiara fama

Limite di età:

• non oltre il compimento del 75°anno di età nell’anno

accademico di attribuzione dell’incarico

Durata incarico:

• normalmente un anno accademico ma anche di durata

inferiore

• per non più di 5 anni consecutivi



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto c) del Regolamento sui contratti – stranieri di chiara fama

Attribuzione incarico:

• per conferimento diretto

• con la delibera assunta a maggioranza dei presenti 

• conforme nella denominazione, settore, ore, CFU, periodo di 

erogazione, compenso, obiettivi formativi generali e specifici, 

risultati di apprendimento attesi, secondo quanto previsto nei 

Regolamenti didattici e nei Manifesti degli studi



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto d) del Regolamento sui contratti – lettori di scambio

Direzione Risorse Umane

D: Contratti riservati ad esperti stranieri di madre lingua, in

esecuzione di accordi culturali internazionali che prevedano l’utilizzo

di lettori di scambio



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto d) del Regolamento sui contratti – lettori di scambio

Direzione Risorse Umane

Soggetti interessati:

• esperti o studiosi stranieri, in esecuzione di accordi culturali internazionali, che

prevedano l’utilizzo di lettori di scambio per lo svolgimento di attività di

diffusione della lingua e della cultura del rispettivo paese d’origine e alla

cooperazione internazionale

Compenso:

• a titolo retribuito:

• esercitazioni € 85 lordo/h (al netto degli oneri di Ateneo) 

• attività culturali € 50 lordo/h (al netto degli oneri di Ateneo) 

spettanze erogate di norma mensilmente.



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto d) del Regolamento sui contratti – lettori di scambio

Direzione Risorse Umane

Reclutamento:

1. selezione a cura dell’Ente straniero convenzionato, che individua di norma

almeno tre candidature che vengono proposte a UNIMI

2. nomina Commissione, con decreto rettorale, composta da almeno 3 membri

scelti tra professori e ricercatori, sulle base delle indicazioni fornite dal

Dipartimento

3. il verbale dei criteri e la valutazione dei titoli dei candidati e la graduatoria

deve essere trasmesso entro 10 giorni dalla conclusione dei lavori

all’Ufficio; la graduatoria e gli atti relativi, è approvata dal Rettore e pubblicata

sul sito web dell’Ateneo e su quello del Dipartimento



Insegnamenti a contratto
Art. 3 comma 1 punto d) del Regolamento sui contratti – lettori di scambio

Direzione Risorse Umane

4. comunicazione da parte dell’Ufficio alla Struttura dell’avvenuta pubblicazione

sul sito web d’Ateneo

5. in caso di rinuncia o di risoluzione del rapporto nel corso dell’anno

accademico, l’incarico può essere conferito ad altro idoneo secondo

l’ordine di graduatoria

6. il Consiglio di Dipartimento delibera formalmente l’attribuzione

dell’insegnamento al candidato giudicato idoneo

7. la delibera deve essere trasmessa all’Ufficio e-mail:

affidamenti.contratti@unimi.it per la predisposizione dell’incarico



Informazioni utili per professori a contratto e per docenti di 
altri atenei con affidamento

Informazioni utili per quanto riguarda gli adempimenti connessi

all'attività didattica e al rapporto di collaborazione con l'Ateneo, sono

disponibili su laStatale@work al percorso:

 Homepage
 Rapporto di lavoro e collaborazione
 Contratti di lavoro e ruoli
 Professori a contratto
 Informazioni per professori a contratto
e per docenti di altri atenei con affidamento

Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo



Informazioni utili per professori a contratto e per docenti di 
altri atenei con affidamento

In questa pagina si possono trovare informazioni su:

 Rilascio delle credenziali di Ateneo
 Badge
 Curriculum Vitae
 Inserimento programmi insegnamenti: Syllabus
 Orari delle lezioni, appelli e aule
 Registri delle attività didattiche
 Orario di ricevimento degli studenti
 Verbalizzare gli esami
 Ariel
 Firma digitale
 Maternita’
 Infortunio

Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Rilascio delle credenziali di Ateneo

Sono rilasciate e rinnovate in modo automatico su interrogazione delle

banche dati anagrafiche di Ateneo.

Viene inviato un SMS al cellulare dell'utente con l’indicazione di un codice e

della pagina web a cui accedere.

Info utili



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Curriculum Vitae

E' obbligatorio pubblicare sul sito istituzionale dell’Ateneo, alla pagina

personale del Chi e Dove il curriculum vitae, come è indicato all'art 14

comma 2 del Regolamento per la disciplina dei contratti per attività di

insegnamento

Info utili



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Inserimento programmi insegnamenti: Syllabus

Il docente a contratto, responsabile dell’insegnamento, è tenuto alla compilazione

del Syllabus (programma del corso) in coerenza con gli obiettivi formativi e i risultati di

apprendimento attesi, così come indicato Linee guida per le schede insegnamento predisposte

dal Presidio Qualità di Ateneo.

Entro dieci giorni dalla stipula del contratto e prima dell’inizio delle lezioni, il docente a contratto

è tenuto a prendere contatto con la segreteria didattica del corso di studio di pertinenza per

l’inserimento del Syllabus completo nell’applicativo della didattica.

Le informazioni per l’accesso all’applicativo e una breve guida all’uso sono presenti alla pagina

dedicata nei servizi online per la didattica.

Info utili



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Registri delle attività didattiche

I docenti a contratto sono tenuti ad auto certificare, nella procedura
dei registri online, lo svolgimento delle attività didattiche annotando gli
argomenti trattati nelle lezioni frontali, le attività seminariali, le esercitazioni e
le altre attività formative, specificandone i giorni e gli orari di svolgimento.

La compilazione del registro delle attività didattiche è obbligatoria come
indicato all'art 14 comma 6 del Regolamento per la disciplina dei contratti per
attività di insegnamento

L’approvazione del registro online da parte del Presidente del Collegio
didattico / Direttore della Scuola, costituisce attestazione del regolare
svolgimento dell’attività e presupposto per la liquidazione del compenso.

Info utili



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro Autonomo

Firma digitale

L’Ateneo rilascia anche professori a contratto il kit di Firma Digitale Remota, previa 
richiesta tramite e-mail all’indirizzo: firma.digitale@unimi.it

Tutti i dettagli alla pagina Firma Digitale

Maternità

Per informazioni e comunicazioni per gravidanza e maternità contattare l’Ufficio
Tutela Salute Attività Gestionali e Sistema Qualità e darne comunicazione all’Ufficio
Affidamenti e Contratti di Insegnamento all’indirizzo affidamenti-contratti@unimi.it
Consultare la pagina Gravidanze

Infortunio 
In caso di infortunio darne comunicazione all’Ufficio Affidamenti e Contratti di
Insegnamento affidamenti-contratti@unimi.it

Info utili



Direzione Trattamenti Economici e Lavoro 
Autonomo

Settore Lavoro autonomo

Ufficio Affidamenti e contratti di insegnamenti

e-mail: affidamenti.contratti@unimi.it
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