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Allegato A – Funzioni del Tutor

Il tutor ha come compito essenziale quello di facilitare i processi di apprendimento degli allievi e collaborare con gli esperti (e, per alcune Azioni, con i tutor aziendali) nella conduzione delle attività

dell'azione. In tutti i casi è indispensabile una specifica competenza relativa ai contenuti del modulo.

All’interno del suo tempo di attività, il tutor svolge compiti di coordinamento fra le diverse risorse umane che partecipano all'azione e compiti di collegamento generale con la didattica istituzionale.

Partecipa con gli esperti alla valutazione/certificazione degli esiti formativi degli allievi.

Può svolgere le funzioni di tutor, salve le eccezioni indicate nel presente documento, solo il personale docente appartenente all’istituzione scolastica attuatrice del Piano Integrato con l’ovvia eccezione della figura del “tutor aziendale” nei casi in cui siano previste delle attività in azienda.

Il personale tecnico non docente, ad eccezione del DSGA, non può svolgere l’attività di tutor didattico. L’eventuale utilizzo dell’assistente tecnico rientrerà tra le attività previste per il personale amministrativo, tecnico ed ausiliario.

Il tutor viene nominato, sulla base delle sue competenze finalizzate all’azione/modulo all’interno del Piano Integrato, con incarico del Dirigente scolastico, sulla base dei criteri stabiliti dagli OO.CC. come previsto dal D.I. 44/01.

Il Tutor, in particolare:

· predispone, in collaborazione con l’esperto, una programmazione dettagliata dei contenuti dell’intervento, che dovranno essere suddivisi in moduli corrispondenti a segmenti disciplinari e competenze da acquisire;

· cura che nel registro didattico e di presenza vengano annotate le presenze e le firme dei partecipanti, degli esperti e la propria, l’orario d’inizio e fine della lezione;

· accerta l’avvenuta compilazione della scheda allievo, la stesura e la firma del patto formativo;

· segnala in tempo reale se il numero dei partecipanti scende di oltre un terzo del minimo o dello standard previsto;

· cura il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza ingiustificata;

· si interfaccia con gli esperti che svolgono azione di monitoraggio o di bilancio di competenza, accertando che l’intervento venga effettuato;

· mantiene il contatto con i Consigli di Classe di appartenenza dei corsisti per monitorare la ricaduta dell’intervento sul curricolare.

Il Tutor: il Tutor
  compila la struttura 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).

Il Tutor inserisce i dati relativi alla gestione del percorso, e in particolare:

· registra le anagrafiche brevi (i corsisti e gli operatori accedendo poi al sistema con username e password personali devono completarle) 

· inserisce la programmazione giornaliera delle attività 

· invia l’orario agli esperti 

· provvede alla gestione della classe:

· documentazione ritiri

· registrazione assenze

· attuazione verifiche

· emissione attestati

· descrive e documenta i prodotti dell’intervento 

· inserisce un resoconto (in termini di ore e importo) delle azioni di accompagnamento

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:
·  iscrizioni
·  registrazione assenze
·  risultati delle verifiche 
·  certificazione finale
·  dossier del 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 delm tutor) le password di accesso al sistema per i corsisti e gli operatori esperti.

Per la compilazione della struttura e della gestione del corso, vi invitiamo ad osservare i video Tutorial o il Manuale previsti nel portale dell’INDIRE 

http://pon.agenziascuola.it/portale/index.php
� Solo il Tutor di obiettivo è abilitato alla compilazione della struttura dei corsi.


� Saranno attive solo le funzioni alle quali il Tutor è abilitato.
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