
Percorso di formazione per neofiti

AVVIAMENTO AGLI 
APPALTI PUBBLICI

La Discovery del mondo degli appalti: 
leggere i bandi, comprendere i requisiti e i 
meccanismi di gara e mettersi alla prova

4 incontri on line, dal vivo, dal 20 maggio 2024
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Telemat è da oltre 35 anni leader nel settore degli appalti, offrendo servizi e consulenza a 360° alle 
imprese e alle P.A. in materia di appalti pubblici. L’offerta formativa proposta da Telemat Academy, l’area 
specializzata nella Formazione e Master, è ricca e articolata ed è consultabile sul sito https://www.tele-
mat.it/formazione/corsi

Chi siamo

Il percorso di formazione fornisce tutti gli strumenti basilari e pratici per affacciarsi al mondo delle gare 
d’appalto. É infatti dedicato a coloro che sono privi di esperienza in materia di appalti pubblici o che 
hanno iniziato da poco a muoversi nel mondo delle gare e necessitano di sapere come operare e gestire 
gli aspetti chiave, ad esempio: come leggere un bando, come verificare i requisiti e come compilare la 
documentazione per partecipare alla gara.

L’approccio didattico prevede un alto grado di interazione con il docente, Avvocato specializzato che ri-
sponde in tempo reale a dubbi e domande, e un taglio fortemente operativo in modo da approfondire i 
temi indispensabili per lavorare da subito in un ufficio gare, rispondendo in autonomia ai bandi. 

Obiettivi

Destinatari
Addetti ufficio gare che si stanno approcciando per la 
prima volta alle attività legate alle gare d’appalto

Neofiti del settore gare e appalti

Persone che sono interessate ad entrare nel mondo 
degli appalti pubblici

Calendario delle lezioni e orari
Dalle ore 10.00 
alle ore 16.30

Break a metà mattina
Pausa pranzo dalle ore 
13.00 alle ore 14.00

20 maggio 2024 

27 maggio 2024 

3 giugno 2024 

10 giugno 2024
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La piattaforma utilizzata consente di partecipare ai webinar senza dover installare alcun Software, è 
web based. E’ semplice e intuitiva, dà la possibilità di vedere il docente, le slide del corso e interagire 
oralmente e in tempo reale. La presenza al webinar sarà registrata nel Registro presenze on line. Si può 
accedere da pc o da mobile.
Requisiti tecnici: pc, audio attivo (in alternativa cuffie con microfono oppure linea telefonica).

Piattaforma webinar  
per i moduli formativi

Attraverso la piattaforma e-learning, Telemat mette a disposizione il materiale didattico, utili documenti 
per approfondire i temi trattati, la normativa indispensabile, alcuni test di autovalutazione e i video delle 
registrazioni dei moduli. La piatta-forma è semplice, intuitiva e web based ed è attiva 24 ore su 24, 
dall’avvio del Percorso di Formazione e fino al termine. 

Piattaforma e-learning
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Programma
PRIMA GIORNATA SECONDA GIORNATA

INTRODUZIONE AGLI APPALTI 
PUBBLICI E PRIMA LETTURA 
DELLA LEX SPECIALIS DI GARA

LA REDAZIONE DELLA 
DOCUMENTAZIONE 
AMMINISTRATIVA

Il docente condurrà i partecipanti nel:
• individuazione e analisi del tipo di procedura

e del criterio di aggiudicazione prescelti
dall’Ente

• scadenziario dei termini e delle incombenze
richieste dalla gara (chiarimenti, sopralluogo,
formulazione offerta, etc.)

• individuazione ed esame dei requisiti di parte-
cipazione richiesti dalla lex di gara (requisiti di
ordine generale e di ordine speciale, il sistema
di qualificazione SOA) per valutare la migliore
forma di partecipazione alla gara (singolo con-
corrente, R.T.C., avvalimento, subappalto, etc.)

• il criterio di aggiudicazione e la documentazio-
ne che compone l’offerta del concorrente

• la modalità di predisposizione della documen-
tazione informatica di gara (le dichiarazioni
sostitutive ex d.p.r. n. 445 del 2000, firma
digitale, etc.)

LA PRIMA LETTURA DEL BANDO E 
DEL DISCIPLINARE DI GARA

• DGUE e dichiarazioni integrative al DGUE
• Garanzia provvisoria
• Versamento CIG
• PassOE – FVOE
• Eventuale ulteriore documentazione ammi-

nistrativa (sopralluogo, RTC, avvalimento,
subappalto)

Ratio, finalità e obiettivi perseguiti dall’Ente 
Appaltante e dai concorrenti 

Cos’è e di cosa si compone la lex specialis di gara 

Quali sono le figure coinvolte nella procedura di 
gara: Stazione Appaltante, R.U.P., Seggio di gara, 
Commissione giudicatrice ed operatori economici 

Addetto ufficio gare: ruolo e funzione

COS’È UNA GARA D’APPALTO La seconda lettura del Bando e del Disciplinare di 
gara dedicata alla documentazione amministrativa 
richiesta: domanda di partecipazione.

Partendo dall’analisi di una lex specialis di gara, i 
partecipanti dovranno redigere l’elenco schematico 
della documentazione da produrre in sede di par-
tecipazione alla gara (parte amministrativa, parte 
tecnica e/o economica).

ESERCITAZIONE PRATICA

Partendo dall’analisi di una lex specialis di gara, il 
partecipante al corso dovrà compilare un modello 
di domanda di partecipazione e di D.G.U.E. messo 
a disposizione.

ESERCITAZIONE PRATICA
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Programma
QUARTA GIORNATATERZA GIORNATA

TEST FINALE DI APPRENDIMENTO 
A RISPOSTA MULTIPLA CON 
CORREZIONE COLLEGIALE

L’OFFERTA TECNICA ED 
ECONOMICA 

Dopo un breve recap a cura del docente sui temi 
chiave, i partecipanti si metteranno alla prova con 
un test a risposta multipla che verrà svolto nella 
prima parte della giornata. A seguire è prevista 
la correzione collegiale quale utile momento di 
riscontro e spunto di miglioramento.

La Terza lettura del Bando e del Disciplinare di 
gara dedicata alla comprensione nel dettaglio 
della documentazione che compone l’offerta del 
concorrente alla luce del criterio di aggiudicazione 
prescelto dall’Ente appaltante.
• Gli errori da evitare in sede di redazione

dell’offerta tecnica e/o economica: il docente
farà un focus sugli errori tipici e più comuni in
cui non incorrere.

Caccia alle illegittimità contenute nel Disciplinare di 
gara messo a disposizione dei partecipanti al corso.

ESERCITAZIONE PRATICA

Docenti
AVV. GABRIELE GRANDE
Socio dello Studio Legale Zoppellari e Associati

Laureato in giurisprudenza presso l’Università degli Studi di Bologna 
con lode. Nel 2007 ha superato, dopo i prescritti due anni di pratica 
professionale, l’esame di avvocato. Dal gennaio del 2008 è iscritto 
all’Albo degli Avvocati del Foro di Bologna. Dal 2022 è abilitato al 
patrocinio avanti alla Corte di cassazione ed alle altre Giurisdizio-
ni Superiori. Fa parte stabilmente dello Studio Legale Zoppellari e 
Associati del quale è da anni partner. Specializzato in diritto ammi-
nistrativo, nell’ambito del quale si occupa prevalentemente di que-
stioni attinenti agli appalti pubblici, in particolare di quelli di forni-
tura di beni e servizi alle aziende del Servizio Sanitario Nazionale, 
sia in campo giudiziale, sia in quello della consulenza stragiudiziale, 
svolgendo attività di assistenza per numerose imprese e società.
Ha maturato in tale settore notevole esperienza e professionalità, 
fornendo continuativamente assistenza a Uffici di gare di importanti 
società, anche multinazionali.
Dal 2008 è continuativamente impegnato in qualità di docente ed 
ha tenuto numerosissimi corsi e relazioni nella materia degli appalti 
di fornitura di beni e servizi, nonché di lavori.
In particolare, dal 2008 ad oggi ha tenuto per conto di Telemat più 
di centinaia di corsi di formazione e webinar nella specifica materia 
delle gare d’appalto ed è stato relatore in diversi convegni in materia 
di appalti pubblici.
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La quota è comprensiva di: partecipazione all’intero percorso di formazione, accesso alle piattaforme 
webinar ed e-learning, animazione da parte dell’Avvocato, materiali didattici e materiali di studio caricati 
sulla piattaforma e-learning, test di autovalutazione, questionari di gradimento digitali, attestato di 
partecipazione digitale, i video delle registrazioni dei singoli moduli. 

La quota non comprende: il servizio Tutor e tutto quanto non espressamente indicato.

Il Percorso può essere finanziato tramite alcuni Fondi Interprofessionali.
Per informazioni: elisabetta.leo@telemat.it - Tel: 02-81830229

Fondi interprofessionali: cosa sono, come utilizzarli
I Fondi Interprofessionali per la Formazione Continua sono nati con L. 23/12/2000, n. 388, art. 118.
Sono stati creati dal sistema associativo datoriale e sindacale dei vari settori economici.
La dotazione dei fondi è costituita dall’accantonamento dello 0,30% del monte salari versato 
obbligatoriamente all’INPS dalle aziende private.
In base a specifici regolamenti e indicatori, le aziende se possiedono i requisiti richiesti dal singolo.
Fondo, possono accedere ai fondi ed utilizzare, previa approvazione da parte del Fondo stesso, le
risorse economiche con accesso diretto o mediante avviso pubblico. Telemat non potrà essere
ritenuta responsabile del mancato accesso da parte dell’azienda al Fondo per carenza dei requisiti
richiesti.
Il funzionamento è molto semplice: le aziende iscritte al Fondo, devono presentare per tempo il
Piano Formativo al Fondo che valuta se l’azienda richiedente possiede i requisiti richiesti per accedere
al servizio e risponde direttamente all’azienda. Una volta terminata la formazione, se l’azienda ha
ottenuto l’accesso al Fondo, potrà ottenere il rimborso (in tutto o in parte, secondo criteri che variano
dai singoli Fondi e dalla posizione della singola azienda).
Si informa che Telemat non è accreditata presso tutti i Fondi, per cui si consiglia di contattarci
preventivamente e per tempo per indicazioni e chiarimenti.

Per aiutare le aziende in questo percorso, Telemat ha stipulato una partnership con Rebis srl, che
erogherà i seguenti servizi: valutazione ed accesso ai Fondi (per le aziende non ancora iscritte), verifica
di finanziabilità, presentazione del Piano Formativo, ottenimento dei fondi, rendicontazione economica.
Ai clienti Telemat è applicata una quota convenzionale per il servizio reso da Rebis pari a euro 300 +
iva per pratica aziendale. Tale importo potrà essere in alcuni casi inserito nella richiesta di rimborso al
Fondo. Tutti gli aspetti economici e contrattuali saranno gestiti e regolati direttamente tra Rebis e i clienti
Telemat.
Telemat si occupa esclusivamente dell’erogazione del Percorso, non potrà essere ritenuta responsabile 
per l’iter e le tempistiche che il cliente è tenuto a seguire con il Fondo Interprofessionale.

Saldo anticipato rispetto all’erogazione del Percorso.

€ 1.390 + iva per persona € 1.750 + iva per persona

QUOTA DI PARTECIPAZIONE
ABBONATI TELEMAT NON ABBONATI TELEMAT

Possibilità di finanziamento
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Il nostro partner
Telemat ha attivato per questo Percorso di formazione una partnership con:

Rebis srl
www.rebis-srl.it

Rebis nasce nel 2007 con l’obiettivo di canalizzare un’esperienza 
più che decennale in ambito consulenziale in una nuova realtà im-
prenditoriale ad alto contenuto qualitativo. Rebis supporta le azien-
de nella ricerca di finanziamenti e opera in questo campo secondo 
linee di azione ben precise e, a fronte di un bisogno specifico del 
cliente, ricerca il finanziamento più idoneo ed efficace. Per la richie-
sta di specifici finanziamenti Rebis istruisce la pratica dall’ideazione 
alla chiusura dei conti del finanziamento richiesto. La società è certi-
ficata UNI EN ISO 9001:2008 settore EA 37. É accreditata e opera con 
i principali Fondi Interprofessionali, in tutta Italia.
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Tutor

Calendario degli incontri 
con il Tutor e orari

Quota per il servizio Tutor

• 2 collegamenti tramite piattaforma webinar
• domande e risposte in tempo reale
• modalità condivisa: tutti i partecipanti

ascoltano le domande degli altri presenti e le
relative risposte dell’Avvocato

• coordinamento didattico: il nostro Tutor è
un Avvocato esperto dello Studio Zoppellari
e Associati, che si coordina puntualmente
con il docente del Percorso per garantire
continuità didattica

17 giugno 2024 

24 giugno 2024

€ 200 + iva per partecipante

Dalle ore 15.00 
alle ore 16.30

AVV. MARIATERESA BADOLATO
Avvocato, dal 2017 collabora con lo Studio Legale Zoppellari e Associati di Bologna, 
specializzato in diritto amministrativo, nell’ambito del quale si occupa prevalentemente 
di questioni attinenti agli appalti pubblici in campo sia giudiziale, sia stragiudiziale.

Follow up con il Tutor didattico

Contatti

Il Tutor didattico supporta i partecipanti al Percorso, dando risposte a dubbi e domande che nascono sia 
al termine del Percorso, sia dopo essersi cimentati con l’operatività quotidiana.

Sono previsti due incontri della durata di un’ora e mezza per i quali è possibile inviare le domande a 
Telemat con anticipo.

Elisabetta Leo - tel. 02.81830229 - elisabetta.leo@telemat.it
Micaela Stella - tel. 02.81830250 - micaela.stella@telemat.it



Desidero partecipare al Percorso  "Avviamento agli appalti pubblici" 
On Line, dal 20 maggio 2024 

Spuntare qui __  se si desidera acquistare anche il Tutor Didattico     TwEL32.02

Come iscriversi:
Per effettuare l’iscrizione, la preghiamo di compilare in ogni sua parte la scheda e inviarla firmata e timbrata in formato 
pdf all’indirizzo email elisabetta.leo@telemat.it - micaela.stella@telemat.it 

Ragione sociale Tel.

Partita I.V.A. Codice fiscale 

Città Cap 

PEC per fattura elettronica 

Prov. 

Email amministrazione  Cliente Telemat      SI    NO 

Nome e cognome del partecipante  Funzione aziendale 

Telefono diretto Email 

Consenso dato da Timbro e firma 

Modalità di pagamento
L’importo sopra indicato Vi verrà trasmesso, prima della data dell’evento, mediante: 

QUOTE DI PARTECIPAZIONE (a partecipante e da versare anticipatamente)
EURO 1.390 + IVA (se abbonato Telemat)
EURO 1.750 + IVA (se non abbonato Telemat)
TUTOR DIDATTICO: EURO 200 + IVA

La quota comprende: l’erogazione del percorso, l’accesso alla piattaforma e-
learning, l’animazione del docente, l’attestato di partecipazione digitale, il 
materialie didattico digitale, il questionario di soddisfazione digitale. La quota non 
comprende: tutto quanto non sia espressamente indicato.

1. VARIAZIONI DI PROGRAMMA E DI DATE
I partecipanti riceveranno via e-mail la convocazione ufficiale a conferma dell’erogazione del 
percorso e del servizio Tutor (ove previsto), con l’indicazione delle giornate formative , degli 
orari e degli incontri con il Tutor (ove previsto). Fermo quanto precede, Telemat si riserva 
la facoltà di: (i) rinviare, modificare o annullare i corsi-servizi programmati, la data dei corsi e 
degli incontri con il Tutor e la modalità, dandone semplice comunicazione scritta, all’indirizzo 
e-mail fornito al momento dell’iscrizione, ai partecipanti entro 3 giorni lavorativi prima della 
singola data di corso; i corrispettivi eventualmente già percepiti da Telemat saranno restituiti al 
cliente o, d’accordo con lo stesso, saranno imputati come pagamento anticipato per le 
eventuali iscrizioni a corsi in date successive. Resta espressamente esclusa qualsiasi altra 
forma di risarcimento e/o rimborso a favore del partecipante da parte di Telemat. Il 
partecipante prende atto ed accetta che la mancata partecipazione all’incontro/i 
programmato con il Tutor (ove previsto) non potrà essere recuperata.

2. MODALITÀ DI DISDETTA
Il partecipante può annullare la partecipazione al corso in caso di impossibilità ad 
assistere allo stesso, dandone comunicazione scritta a Telemat, resta inteso che in 
caso di disdetta il partecipante sarà tenuto a corrispondere a Telemat, a titolo di 
penale, una percentuale del corrispettivo individuato previsto pari a:
- Fino a 30 giorni prima dell’avvio del corso nessuna;
- Fra 30 e 20 giorni prima dell’avvio del corso: 30%;
- Fra 20 e 10 giorni prima dell’avvio del corso: 50%;
- 9 giorni o meno, oppure nessuna comunicazione: 100%;
La sostituzione dei partecipante potrà essere accettata in qualsiasi momento prima 
dell’inizio del corso, purché comunicata per iscritto.

Firma

Firma

Nota bene: la freccia indica le firme obbligatorie.

Scheda d’iscrizione

Indirizzo

Codice destinatario per fatturazione elettronica (7caratteri)

Informativa sul trattamento dei dati personali: i dati personali da voi spontaneamente forniti a 
Telemat S.r.l. e inseriti nel presente modulo saranno trattati nel pieno rispetto dei requisiti 
stabiliti dal Regolamento Europeo 679/2016. I suoi dati saranno trattati
A) senza il Suo consenso espresso in funzione di quanto previsto dall’art. 6 concludere i 
contratti per i servizi del Titolare;
B) Solo previo Suo specifico e distinto consenso (art. 7), per le seguenti Finalità di Marketing:
• inviarLe via e-mail, posta e/o sms e/o contatti telefonici, newsletter, comunicazioni
commerciali e/o materiale pubblicitario su prodotti o servizi offerti dal Titolare e rilevazione del
grado di soddisfazione sulla qualità dei servizi;
• inviarLe via e-mail, posta e/o sms e/o contatti telefonici comunicazioni commerciali e/o
promozionali di soggetti terzi (ad esempio, business partner, altre società del Gruppo);
C) Solo previo Suo specifico e distinto consenso (art. 7), per fornire a soggetti terzi (ad esempio,
ma non solo: sponsor o partner del Titolare) i dati stessi. Tali soggetti terzi potranno utilizzare 
detti dati, in qualità di titolari autonomi del trattamento, per finalità di informazione 
commerciale o di marketing a distanza.
Le segnaliamo che se è già nostro cliente, potremo inviarLe comunicazioni commerciali relative 
a servizi e prodotti del Titolare analoghi a quelli di cui ha già usufruito, salvo Suo dissenso.
I Suoi dati potranno essere resi accessibili per le finalità della presente informativa a società 
terze o altri soggetti (a titolo indicativo, istituti di credito, studi professionali e legali, società di 
servizi amministrativi e payroll, consulenti, addetti all’organizzazione di eventi, al marketing, e 
ai servizi commerciali, società di telemarketing, etc.) che svolgono attività in outsourcing per 
conto del Titolare, nella loro qualità di responsabili esterni del trattamento. 
Ai sensi del Provvedimento Generale del Garante per la Protezione dei Dati Personali del 30 
novembre 2005, si informa che Telemat S.r.l. ha affidato a Legalassociati Milano, Via Privata 
G. De Grassi 3 - 20123 Milano e a Cerved S.p.A., Via dell’Unione Europea 6/A-6/B - 20097 
San Donato Milanese (MI) l’attività di recupero dei propri crediti, nominandoli a tale scopo 
Responsabile del Trattamento dei dati correlati a tale attività. Si invita a prendere 
visione dell'Informativa completa, ai sensi dell’art.13, sul sito: www.telemat.it 

CONSENSO ESPLICITO
Il sottoscritto avendo preso visione della completa informativa ai sensi dell’articolo 13 del
Regolamento 679/2016, ed in merito alle finalità di cui al punto B) dichiara:
PRESTO IL CONSENSO [     ]                  NON PRESTO IL CONSENSO [    ]
Mentre per le finalità di cui al punto C)
PRESTO IL CONSENSO [    ]                   NON PRESTO IL CONSENSO [    ]

FirmaData

Bonifico Bancario sul c/c 100000002637 (INTESA SAN PAOLO S.p.A Ag. Milano Viale Monza 136) CIN P - ABI 03069 - 
CAB 09530  - IBAN IT25P0306909530100000002637 intestato a Telemat S.r.l. P.IVA e C.F. 12803320964 - Centro 
Direzionale Milanofiori, Strada 4, Palazzo A, scala 2, 20057 Assago (MI)

Per saldare con carta di credito contattaci




