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ENTI INTERESSATI

Gli enti interessati alla presente procedura sono:

· Coordinamento Didattico e di Progetto dell’Agenzia Formativa

· Resp Progetto

· Tutor

1 SCOPO

Lo scopo della presente istruzione operativa è quello di fornire una guida operativa per il tutor 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 tutor di ciascuna attività formativa dovranno iniziare la propria attività dopo avere sottoscritto la specifica lettera di incarico predisposta dall’ufficio formazione e consegnato il proprio curriculum vitae aggiornato e firmato in originale.

Il tutor dovrà rispettare il calendario ed il piano delle attività concordato con il referente del corso.

Il tutor dovrà essere presente in aula nei giorni di calendario previsti e su specifica richiesta del referente del corso.

Durante la presenza in aula il tutor dovrà ascoltare le osservazioni degli allievi in merito alla didattica, alla organizzazione del corso, alla consegna del materiale, ecc e riferire al referente del corso tramite report periodici. 

Dovrà inoltre riferire agli allievi di ogni direttiva data dall’agenzia formativa e dai docenti.

Il tutor dovrà consegnare agli allievi il materiale didattico, indicarne l’utilizzo e la provenienza, e far sottoscrivere agli allievi l’apposito foglio di consegna. 

Il tutor dovrà avere cura della conservazione di una copia cartacea o in formato elettronico del materiale didattico e della conservazione dei fogli di ricevuta del materiale stesso da parte degli allievi.

Il tutor dovrà inoltre sottoporre ai docenti il foglio di presa in carico del materiale didattico  e avere cura della conservazione dello stesso.

In aula il tutor avrà cura che gli allievi utilizzino in modo corretto le attrezzature didattiche messe a disposizione e metterà a disposizione le attrezzature richieste preventivamente all’Agenzia formativa dal docente, monitorando eventuale carenze o mal funzionamenti.

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

Il tutor consegnerà al docente il registro delle presenze e lo ritirerà alla fine della lezione. 

Avrà cura di far firmare ogni allievo negli appositi spazi, rilevando eventuali entrate in ritardo o uscite in anticipo.  

Il tutor sarà responsabile della tenuta dei registri durante i periodi di presenza in aula, e negli spostamenti tra l’aula e la sede degli uffici dell’agenzia formativa, o altra sede indicata dall’agenzia (visite guidate, ecc.)

Al termine delle sue prestazioni il tutor 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


