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ENTI INTERESSATI

Gli enti interessati alla presente procedura sono:

· Coordinamento Didattico e di Progetto dell’Agenzia Formativa

· Resp Progetto

1 SCOPO

Lo scopo della presente istruzione operativa è quello di fornire una guida operativa per il docente nello svolgimento delle lezioni. 

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione operativa si applica a tutti i prodotti realizzati (attività) dell’agenzia formativa.

3 DESCRIZIONE ATTIVITà

I docenti di ciascuna attività formativa dovranno iniziare la propria attività dopo avere sottoscritto la specifica lettera di incarico predisposta e consegnato il proprio curriculum vitae aggiornato e firmato in originale.

Ogni docente dovrà concordare con il proprio referente il programma didattico e il calendario delle docenze, e si impegna al puntuale rispetto dello stesso.

In caso di impedimenti, dovrà comunicare la propria assenza almeno 5 giorni prima della data prevista in calendario che intende spostare.

Dovrà partecipare agli incontri con i docenti del corso, appositamente convocati dal referente del corso.

Ogni docente è tenuto a presentarsi almeno 10 minuti prima dell’inizio previsto della lezione presso la sede concordata, dal referente del corso oggetto della docenza. 

Il docente dovrà ritirare il registro delle presenze e ne avrà responsabilità per tutta la durata della lezione, fino alla riconsegna dello stesso registro al personale addetto.

Il docente dovrà avere cura di scrivere in stampatello nome e cognome e firmare il registro delle presenze nell’apposito spazio, ora per ora, indicando la materia e l’orario di svolgimento della lezione.

Il materiale disposto dal docente potrà essere presentato in forma di:

· lucido, utilizzando l’apposita lavagna luminosa

· Slide MS PowerPoint (o latro applicativo), utilizzando il videoproiettore in aula

· dispense, copie su carta

· floppy disk o CD Rom

Il materiale dovrà essere redatto in forma grammaticale corretta e leggibile in ogni sua parte (testo, immagini, ecc).

Il docente dovrà documentare brevemente le eventuali fonti informative del proprio materiale didattico (es. bibliografia), per poter assicurare la rintracciabilità delle fonti di informazione.

Eventuali copie di libri di testo comprese nel materiale consegnato, dovranno sotto diretta responsabilità del docente, essere contenute secondo le modalità ed i termini di legge.

Il materiale potrà essere consegnato al tutor del corso in formato cartaceo o elettronico, comunque almeno 5 giorni prima della lezione in cui dovrà essere distribuito agli allievi o utilizzato in aula per la lezione.

Il docente dovrà sottoscrivere con il tutor il foglio di consegna del materiale didattico.

Per la consegna di materiale didattico agli allievi il docente dovrà far sottoscrivere ad ogni allievo il foglio di consegna predisposto dal personale dell’Agenzia, e restituire al personale addetto lo stesso foglio al termine della lezione.

Durante lo svolgimento della lezione il docente sarà responsabile del corretto utilizzo, suo e degli allievi, della attrezzature didattiche messe a disposizione.

Il docente è tenuto alla compilazione di un calendario che indichi le date e le ore di effettiva presenza in aula e le attività svolte.

Al termine del proprio modulo le valutazioni del docente dovranno essere consegnate al referente del corso riportando per ogni allievo un punteggio totale.

E’ discrezione del docente redigere anche un giudizio sull’allievo. 

Ogni docente nella propria valutazione dovrà comunque sempre attenersi alla seguente scala:

· punteggio “0-19” = 
nessun apprendimento dei contenuti del modulo : Insufficiente 

· punteggio “20-39” = 
apprendimento solo di alcuni elementi formativi : Insufficiente

· punteggio “40-59” = 
apprendimento solo di alcuni elementi formativi ma in modo non organico : Insufficiente

· punteggio “60-79”= 
apprendimento solo di alcuni elementi formativi ma in maniera organica : Sufficiente

· punteggio “80-99” = 
buon apprendimento degli argomenti trattati durante il corso : Buono

· punteggio “100” = 
apprendimento completo degli argomenti trattati e padronanza della materia : Ottimo

Al termine delle sue prestazioni il docente è tenuto a presentare all'Agenzia Formativa una relazione dettagliata e circostanziata dell'attività svolta, che sarà sua cura consegnare al referente del progetto entro 30 giorni dalla conclusione dell'incarico.


