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PROMEMORIA TUTOR-ESPERTO

TUTOR DI OBIETTIVO
· Compilare la struttura insieme al facilitatore con la definizione:

· delle competenze specifiche che il percorso formativo intende sviluppare; 
· dell’articolazione di tale percorso in attività con la specifica delle strategie, dei materiali, dei luoghi interessati dall’azione di formazione; 

· delle eventuali certificazioni esterne (ente certificatore e tipo di certificazione);

· Verbalizzare l’avvenuta stesura in riunione del GOP sulla piattaforma
· Validare la struttura ( La struttura può comunque essere successivamente modificata e salvata con i cambiamenti apportati)
· Stampare la struttura e consegnarla in segreteria.
TUTOR/ESPERTO

Una volta inseriti username e password, il Tutor accede all'area SCELTE GENERALI:

Gestione della classe: in questa area sono raccolti gli strumenti utili al trattamento dei dati relativi all’identificazione e all’itinerario compiuto da ciascun corsista.

Gestione e documentazione dell’attività: questa funzione consente la programmazione del calendario del corso (registrazione anagrafiche operatori, definizione del programma giornaliero di ciascuna attività) e la documentazione dell’attività formativa.

Visualizzazione e riepiloghi: si tratta di un’area dedicata alla visualizzazione del calendario e ai riepiloghi orari (per profilo e per attività).

Area Comunicazione: si tratta di un'area di comunicazione e scambio tra operatori e corsisti attarverso la quale è possibile inviare (competenza del tutor) le password di accesso al sistema per i corsisti e gli operatori esperti.
· Una volta inseriti username e password, il Tutor accede all'area SCELTE GENERALI**:

· Gestione della classe: in questa area sono raccolti gli strumenti utili al trattamento dei dati relativi all’identificazione e all’itinerario compiuto da ciascun corsista.

· Gestione e documentazione dell’attività: questa funzione consente la programmazione del calendario del corso (registrazione anagrafiche operatori, definizione del programma giornaliero di ciascuna attività) e la documentazione dell’attività formativa.

· Visualizzazione e riepiloghi: si tratta di un’area dedicata alla visualizzazione del calendario e ai riepiloghi orari (per profilo e per attività).

· Area Comunicazione: si tratta di un'area di comunicazione e scambio tra operatori e corsisti attarverso la quale è possibile inviare (competenza del tutor) le password di accesso al sistema per i corsisti e gli operatori esperti.
Checklist
[image: image2.jpg]



Accedere alla gestione per :
□ Inserire o aggiornare la scheda anagrafica personale (tutor/esperto)
□ Inserire o aggiornare le schede anagrafiche dei corsisti sulla piattaforma  

  (tutor)
□ Calendarizzare i singoli incontri con l'indicazione dettagliata degli   

  argomenti e degli operatori coinvolti( programmazione giornaliera)(tutor)
□ Registrare le assenze ( operazione importante per l'attestato finale)sia sul      

   registro cartaceo  che sulla piattaforma(tutor)
□ Documentare eventuali ritiri di corsisti(tutor)
□ Inviare la password a ogni corsista e agli operatori coinvolti nel progetto
□ Stampare certificato di iscrizione del corsista e farlo firmare
□ Programmare lezioni(esperto) 
□ Allegare materiale didattico utilizzato nel corso delle lezioni (tutor/esperto)
□ Allegare i risultati dei test d'ingresso(tutor/esperto)
       □ Registrare i risultati delle verifiche in itinere e finali (tutor/esperto)
    □ Distribuire e raccogliere i questionari per il monitoraggio del piano   

  (tutor/esperto)
    □ Generare l'attestato(tutor)
    □ Comunicare data inizio corso:1)alla famiglia del corsista ( con calendario 
  incontri) 2) Al Dirigente Scolastico e al DSGA 3)Al Facilitatore(tutor)
□ Comunicare tempestivamente l'avvenuto inizio del corso:  Al Dirigente 
  Scolastico  al DSGA e al facilitatore(tutor)
□ Inoltrare: richiesta di materiale facile consumo , di tecnico di laboratorio(se   

  previsto da progetto).
□ Far compilare ai corsisti e/o far firmare, se previsto dalla modulistica,(tutor)    
□ Scheda allievo 
□ Contratto formativo
□ Autorizzazione trattamento di dati e di immagini
□ Consegna materiale facile consumo(vale anche per i docenti coinvolti nel   

  progetto)
□ Certificato di iscrizione al corso ( da scaricare dalla piattaforma)
□ Consegna certificato finale 
□ Consegnare calendario completo delle attività ad ogni corsista(tutor)
□ Sistemare tutto il materiale cartaceo nel faldone secondo l’ordine sotto   

  indicato:

DOCUMENTAZIONE
· 1. BROCHURE (pubblicata sul sito www.isissanifo.it)

· 2. PROGETTO

· 3. CALENDARIO

· 4. AVVISI E COMUNICAZIONI

· 5. DICHIARAZIONI DI ASSENSO

· 6. MODULO D’ ISCRIZIONE CORSISTI

· 7. RITIRI DAL CORSO ( CON RELATIVA DOCUMENTAZIONE)

· 8. SCHEDA ALLIEVO

· 9. CONTRATTO FORMATIVO

· 10. RICHIESTA MATERIALE

· 11. FIRME CONSEGNA MATERIALE

·     12. REGISTRO  PRESENZA CORSISTI (le pagine del registro devono essere numerate progressivamente e  vidimate  dal Dirigente scolastico; in presenza di correzioni manuali devono essere controfirmate dal D.S.)
·     13. REGISTRO PRESENZA TUTOR(le pagine del registro devono essere numerate progressivamente e  vidimate  dal Dirigente scolastico; in presenza di correzioni manuali devono essere controfirmate dal D.S.)
·     14. REGISTRO PRESENZA DOCENTE(le pagine del registro devono essere numerate progressivamente e  vidimate  dal Dirigente scolastico; in presenza di correzioni manuali devono essere controfirmate dal D.S.)
· 15. RELAZIONE FINALE TUTOR

· 16. RELAZIONE FINALE DOCENTE

· 17. COPIA ATTESTATI
DIDATTICA

· 1. INFORMAZIONI GENERALI SUI PON

· 2. PARI OPPORTUNITA’

· 3. TEST D’INGRESSO

· 4. RISULTATI TEST DI VERIFICA

· 5. MATERIALE DIDATTICO

· 6. VERIFICHE

· 7. PROSPETTO RIASSUNTIVO VERIFICHE E VALUTAZIONE FINALE

· 8. PRODOTTO FINALE

N.B. Per ogni verifica (da preparare con il docente, il facilitatore ed il valutatore) fare seduta stante il verbale: a) di preparazione, b) di correzione. Inserire una copia nel faldone e inviarne il file ai seguenti indirizzi di posta elettronica:

pspaziano@alice.it
perrotta.gemma@alice.it[image: image3.png]
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