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1. SCOPO
Questa procedura descrive le attività di

· attuazione

di servizi formativi finanziati da enti esterni.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica a tutte le attività inerenti l’ erogazione di servizi formativi destinati al territorio, finanziati da enti esterni. 

3. RESPONSABILITA’
La responsabilità è del DS, del CdI, del docente referente, del gruppo di progetto, del tutor, del CTS nel caso di IFTS.

4. ATTIVITA’

Assunzione 

Dopo l’autorizzazione definitiva da parte dell’ente, il progetto viene presentato al CdI per l’inserimento nel programma annuale e per l’approvazione del piano dei conti. 

Individuazione referenti
L’individuazione del referente viene fatta dal CD nella fase di validazione del progetto. I componenti del gruppo di progetto sono individuati dal DS a seguito di invito pubblico a presentare candidature e alla valutazione dei curricula (Rif. Pr26)

Il D.S. conferisce la nomina dopo l’autorizzazione dell’ente e l’approvazione del CdI

Gruppo operativo di progetto

Il referente ed il DS definiscono le caratteristiche del Gruppo operativo di progetto: la sua composizione, i compiti e le funzioni dei diversi membri, interni ed esterni e le diverse responsabilità nella fase di progettazione definitiva. La sua composizione viene approvata dal DS nella fase di validazione. (Rif. Progettazione). La nomina viene conferita dal D.S. dopo l’autorizzazione dell’ente e l’approvazione del CdI.

Pianificazione delle attività

Il gruppo di progetto predispone i bandi sia per i corsisti che per docenti e tutor.

Quindi, in base alla comparazione dei curricula (Rif. Specifica di valutazione esperti), individua gli esperti, eventuale tutor e altre figure professionali previste dal progetto, su domanda o dal data base dei fornitori presente in Istituto. Le figure del tutor e del referente possono coincidere. Il Ds individua il personale ATA a seguito di invito pubblico a presentare candidature e  di successiva valutazione  dell’ esperienza specifica posseduta

Dopo l’individuazione di tutte le risorse professionali, il gruppo di progetto provvede a pianificare le attività, predisponendo organizzazione logistica, calendari, dettagliata scheda finanziaria e gli incarichi da affidare. (Rif. Pr26).

Il DS presenta il progetto al CdI per l’approvazione del piano dei conti.

Dopo l’approvazione il DS provvede alle nomine degli operatori coinvolti.

Inizio delle attività

Prima dell’inizio delle attività il gruppo di progetto ed in particolare il referente del progetto provvedono alla convocazione degli esperti coinvolti per la presentazione del progetto in termini di obiettivi, contenuti e metodologie, concordano le modalità di svolgimento del corso, le attrezzature necessarie, Danno mandato agli esperti di elaborare eventuali proposte di programma dettagliato, dispense didattiche. 

Convocano tutti gli operatori coinvolti, consegnano eventuali registri delle firme, calendari e affidano i compiti.

Il referente e il tutor provvedono a stipulare con i corsisti il patto formativo. I corsisti accettano il regolamento del corso.

Il tutor predispone il portfolio del corsista nel quale vengono inseriti i risultati delle prove iniziali, dell’accoglienza, delle valutazioni in itinere ed eventuale annotazione o materiale significativo ai fini della certificazione delle competenze acquisite.

E’ a cura del corsista il proprio dossier personale, consistente in una raccolta del materiale prodotto durante il corso.

Il referente amministrativo provvede alla predisposizione dei contratti, dei registri,alla compilazione della modulistica necessaria, alla compilazione della scheda corsista in formato elettronico, all’aggiornamento dell’archivio esperti, si occupa della compilazione delle schede di monitoraggio e rendicontazione previste dall’ente erogatore dei fondi (MON1/2, REND, CERT e della eventuale procedura telematica)

Gli esperti incaricati provvedono alle attività di pubblicizzazione, informazione.

Svolgimento delle attività

Prima dell’inizio di ciascun modulo il referente o, su suo mandato, il tutor concorda con i singoli docenti scheda di valutazione, programma dettagliato e dispense didattiche.

Durante le attività il referente provvede a monitorare tramite colloqui e osservazioni dirette l’andamento didattico, concordando di volta in volta eventuali correttivi necessari di lieve entità. Qualora fossero indispensabili variazioni consistenti nella programmazione delle attività, chiede la convocazione del gruppo di progetto.

Il tutor si occupa di registrare le assenze su apposito registro, provvede, in caso di assenze ripetute, alla sensibilizzazione del corsista, raccoglie le giustificazioni e segnala al referente eventuali casi in cui, in base al regolamento del corso, il corsista debba essere considerato decaduto. 

Il tutor si occupa di apportare le variazioni che si rendessero necessarie nel calendario e nell’organizzazione logistica, previa autorizzazione da parte del referente.

Attività di monitoraggio e valutazione del processo

Il tutor provvede all’osservazione diretta in aula e alle interviste degli operatori coinvolti. Gli esperti  incaricati del monitoraggio e valutazione del progetto provvedono alla somministrazione di questionari di valutazione sia a corsisti che ai docenti, in itinere e alla fine delle attività, provvedono anche all’intervista diretta degli operatori coinvolti. Riferiscono quindi al gruppo di progetto ed in particolare al referente in itinere al fine di poter apportare i correttivi necessari e alla fine delle attività per la valutazione complessiva del processo mediante appositi questionari di valutazione.

Il referente si occupa di redigere l’eventuale relazione periodica richiesta dall’ente.

Il docente referente, alla conclusione del progetto, presenta i risultati al CD, il quale valuta la ricaduta nella scuola dal punto di vista metodologico e dei contenuti.

Valutazione e certificazione dei corsisti

La valutazione, e certificazione se prevista, degli esiti formativi dei corsisti è effettuata dal referente e dall’esperto. Le prove di valutazione vengono concordate dal docente e dal referente prima della somministrazione. Il tutor è presente durante la somministrazione delle prove di fine modulo.

Archiviazione materiali prodotti

 Il referente raccoglie e l’A.A. archivia tutto il materiale relativo al progetto compresi eventuali prodotti dei corsisti.

5. RIFERIMENTI

Rif.  Specifica valutazione Curriculum esperto
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