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GUIDA E LISTA DOCUMENTI per il tutor interno di PCTO

LE FASI DEL PROGETTO PCTO:

1. PROGETTAZIONE

2. GESTIONE (PRIMA, DURANTE, DOPO)
3. VALUTAZIONE

4. CERTIFICAZIONE

	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	PROGETTAZIONE
	SI ASSICURA CHE TUTTI GLI ALUNNI ABBIANO CONSEGUITO LA CERTIFICAZIONE DEL CORSO SULLA SICUREZZA
	
	
	

	
	GESTISCE LA DOCUMENTAZIONE DELLE ATTIVITÀ DEI PCTO
	
	Munirsi di una carpetta per la gestione della documentazione della classe e degli alunni
	

	
	PARTECIPA ALL'INCONTRO INIZIALE PREPARATORIO CON IL REFERENTE PCTO DELL‘ISTITUTO DOVE FORNISCE I DATI DELLA PROPRIA CLASSE (N. ALUNNI ECC.), SI PRENDONO IN ESAME LE ATTIVITÀ PREVISTE E PREVEDENDO: TEMPI, ESPERTI, SPESE ECC.
	PCTO_Frontespizio_doc preliminare
	Tutor interno 
	1) se presenti più progetti per classe, da compilare uno per ogni progetto

2) Inviare a  pcto@istitutobartolo.edu.it  scrivendo come oggetto ”PCTO classe _________ – Indirizzo:_______

3) Consegnare al referente PCTO

	
	COLLABORA CON IL COORDINATORE DI CLASSE PER LA PREDISPOSIZIONE DEL PROGETTO PCTO DELLA CLASSE. IL PROGETTO VIENE INVIATO IN FORMATO ELETTRONICO AL REFERENTE DI PCTO PCTO.ISTITUTIBARTOLO@GMAIL.COM
	Progetto triennale percorsi PCTO
	Tutor interno
	Solo per le classi TERZE

	
	COLLABORA CON IL REFERENTE PCTO E LA SEGRETERIA PER IL CONTROLLO DELLA CORRETTA PREDISPOSIZIONE DEI CONTATTI, DELLE CONVENZIONI E RELATIVE COMUNICAZIONI ALL'AZIENDA/ ENTE/ SOGGETTO OSPITANTE
	Convenzione Ist. Scolastica e sogg. Ospitante



Doc valutazione dei rischi
	Istituzione scolastica (DS)

Struttura ospitante

(RESPONSABILE ENTE)
	Fare 2 copie della Convenzione e protocollarle


	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	GESTIONE (PRIMA DELLO STAGE)
	GESTISCE LE RELAZIONI CON IL CONTESTO IN CUI SI SVILUPPA L'ESPERIENZA DI PCTO: CONTATTA IL TUTOR AZIENDALE PER DEFINIRE I DETTAGLI E VERIFICARE DATE, ORARI, FIRME; MONITORA LE ATTIVITÀ E, RAPPORTANDOSI CON IL TUTOR, AFFRONTA LE EVENTUALI CRITICITÀ CHE DOVESSERO EMERGERE.
	
	
	

	
	COMUNICA GLI ASPETTI ORGANIZZATIVI DI DETTAGLIO AI DOCENTI DELLA CLASSE E FORNISCE IL CALENDARIO A CIASCUNO DI ESSI, CONCORDANDO IL PIANO DEI CONTROLLI, IN CUI SONO COINVOLTI TUTTI I DOCENTI IN SERVIZIO
	
	
	

	
	PREDISPONE /COMUNICA IL CALENDARIO DELLE ATTIVITÀ/INCONTRI AGLI ALUNNI, ALLE FAMIGLIE, AL CDC, E, SE NECESSARIO PER L'USO DEI LOCALI, AL PERSONALE ATA
	
	
	

	
	· ISTRUISCE, ASSISTE E GUIDA  LO STUDENTE SUL PERCORSO PCTO. PRESENTA L'ATTIVITÀ DI STAGE AGLI STUDENTI, SPIEGA GLI ADEMPIMENTI, COME COMPORTARSI, COME GESTIRE E CONSERVARE LA DOCUMENTAZIONE (IL FOGLIO FIRME, DIARIO DI BORDO).

· PREDISPONE IL PATTO FORMATIVO INDIVIDUALE E LIBERATORIE PER GLI EVENTUALI VIAGGI;

· VERIFICA CHE CI SIANO LE FIRME, IN PARTICOLARE DEI GENITORI O DI CHI NE FA LE VECI.
· RACCOGLIE I DATI DEGLI ALUNNI

	0. Liberatoria progetto
1. Indicazioni per lo studente

2. 

 HYPERLINK "Diario%20di%20bordo%20studente.doc" 
Diario di bordo

3. 

 HYPERLINK "Patto%20formativo%20studente.doc" 
Patto formativo studente

4. 

 HYPERLINK "Autorizzazione%20visite-viaggi%20istruzione.docx" 
Autorizzazione viaggi d’istruzione e visite

5. 
Raccolta dati alunni
	1. Tutor interno

2. Studente

3. Studente e famiglia

4. Studente e famiglia

5. Studente e famiglia
	1. Leggerlo in classe
2. Lo studente può scaricare la documentazione dal sito e a fine stage la consegna al TI che la conserva nella carpetta della classe

3. (insieme a 4 e 5)  Da conservare nella carpetta della classe

	
	PREDISPONE IL REGISTRO DELLE PRESENZE (DA FORNIRE AGLI STUDENTI O ALL'ESPERTO PER CIASCUN INCONTRO) - RITIRO E CONSERVAZIONE DEL FOGLIO
	Registro presenze attività PCTO
	Tutor esterno
	

	
	PREDISPONE LA SCHEDE DI VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE PER IL TUTOR ESTERNO
	Scheda di valutazione delle competenze
	A cura e firmato dal TE
	1) Da somministrare al TE a fine stage. 2) Moltiplicare per due  per l’equivalenza tra media in „quinti“ e media in „decimi“ 


	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	GESTIONE (DURANTE  LO STAGE)
	FA ATTIVITÀ DI FORMAZIONE, ASSISTE LO STUDENTE E IL TUTOR ESTERNO
	
	
	

	
	MONITORA IL NUMERO DELLE ORE DI PRESENZA E IL COMPORTAMENTO DELLO STUDENTE
	
	
	

	
	MONITORA LA COMPILAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE (REGISTRO FIRME, DIARIO DI BORDO) DA PARTE DELLO STUDENTE E APPONE LA FIRMA SUL REGISTRO DELLE PRESENZE
	Registro delle presenze

Diario di bordo
	
	


	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	GESTIONE (DOPO  LO STAGE)
	CONTROLLA SE LA DOCUMENTAZIONE È COMPILATA IN MANIERA CORRETTA (DEVONO ESSERCI LE FIRME DEL TUTOR ESTERNO, DELLO STUDENTE, GLI ORARI ECC…)
	
	
	

	
	ISTRUISCE LO STUDENTE SULLA RELAZIONE FINALE CHE DEVE STILARE E CONSEGNARE AL TUTOR INTERNO
	Relazione finale studente_linee guida
	Studente
	Dopo la redazione da parte dello studente, quest’ultimo   la consegna al tutor interno che la conserva nella carpetta


	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	VALUTAZIONE
	SOMMINISTRA ALL’ALUNNO LA SCHEDA DI VALUTAZIONE DEL PERCORSO PCTO
	Valutazione da parte dello studente del PCTO
	Studente
	

	
	CONSEGNA AL TUTOR ESTERNO LA SCHEDA DI VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE ACQUISITE DALLO STUDENTE
	Scheda di valutazione delle competenze
	Da conservare nella carpetta della classe

Firma TI
	Fare la media dei voti e inserirla nel documento 

“Scheda valutazione finale”

	
	VALUTA IL PERCORSO DELLO STUDENTE MEDIANTE L’APPOSITA SCHEDA DI VALUTAZIONE
	Scheda di valutazione dello studente da parte del tutor (interno)
	
	Fare la media dei voti e inserirla nel documento 

“Scheda valutazione finale”

	
	GUIDA IL CDC ALLA PREPARAZIONE DELLA PROVA ESPERTA O COMPITO DI REALTÀ OPPURE PER UN PROJECT WORK CHE GLI ALUNNI DEVONO SVOLGERE.
	· Prova esperta


Scheda di valutazione compito di realtà
	
	Fare la media dei voti e inserirla nel documento 

“Scheda valutazione finale”

	
	RIPORTA LA MEDIA DEI VOTI DI TUTTI GLI ALUNNI NELL’APPOSITA SCHEDA, E LA CONSEGNA AL COORDINATORE DEL CONSIGLIO DI CLASSE PRIMA DELLO SCRUTINIO FINALE;

COMUNICA AL CDC E VALORIZZA GLI OBIETTIVI RAGGIUNTI E LE COMPETENZE PROGRESSIVAMENTE SVILUPPATE DALLO STUDENTE MEDIANTE
	Scheda di valutazione finale
	
	Da dare al coordinatore della classe prima dello scrutinio finale+copia nella carpetta

	
	PREPARA IL PROSPETTO DELLE ORE SVOLTE DA INSERIRE NELLA CARTELLA DEL PROGETTO
	Prospetto generale ore svolte per studente
	Firma TI
	

	
	VALUTA, INSIEME AL DIRIGENTE SCOLASTICO LA STRUTTURA
	Scheda di valutazione della struttura
	Firma TI+DS
	


	FASE
	AZIONE DEL TI
	MODULISTICA
	CHI FIRMA
	NOTE

	CERTIFICAZIONE
	ACQUISISCE GLI ATTESTATI DALL’ENTE E LI CONSEGNA ALLO STUDENTE (PREVIA REALIZZAZIONE DI UNA COPIA, DA CONSERVARE A CURA DEL TUTOR)
	Certificazione da parte del soggetto ospitante
	
	

	
	COMPILA LA SCHEDA RELATIVA ALLA CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE PER OGNI ALUNNO
	Certificazione annuale percorso individuale PCTO
	TI+DS
	

	
	REDIGE LA RELAZIONE FINALE DEL PROGETTO PCTO
	Relazione finale tutor interno
	TI
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