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1.Scopo ed ambito d i appl icazione  

Scopo de l la  presente  PO è def inire  le  re sponsabi l i tà  e  le  modal i tà  per  lo sv i luppo de l l e  a t t iv i tà  che ,  

a  par t i re  da i  pr imi  momenti  d i  in terazione  de l l ’ I s t i tuto  con gl i  u tent i  f ino a  completare  

l ’e rogazione de l  serv izio ;  ha  ino l tre  lo scopo d i  def inire  le  modal i tà  con cui  vengono effe ttuat i  i  

monitoraggi  che permet tono d i  prevenire  l ’ insorgere  d i  non conformità  durante  l ’e rogazione  

de l l ’ azione format iva  e  d i  ag ire  tem pest ivamente  –  in i t ine re  –  per  r iporta re  i l  processo sot to co n-

trol lo .  

2.Responsabil ità  

I l  RPD ha l a  re sponsabi l i tà  d i :  

  Coord inare  l ’e rogazione de l le  a t t iv i tà  format ive ;  

  Defin ire  l a  programmazione de l le  a t t iv i tà  

  Defin ire  l a  so luzione d i  eventua l i  NC  

I docent i  hanno la  re sponsabi l i tà  d i :  

  Erogare  la  formazione ;  

  monitorare  costantemente  le  a t t iv i tà  d i  erogazione de l la  formazione .  

3.Modali tà  operat ive  

3.1  Descr iz ione generale del le  a tt iv ità   

L’Is t i tu to  ident i f ica  e  piani f ica  i l  processo d i  erogazione per  ogni  i n tervento formativo ;  ta le  p ian i -

f icazione comprende:  

  Istruz ioni  a l  per sonale ;  

  uti l i zzo d i  log i st ica  ed a t trezza ture  adegua te ;  

  pian if icazione de l la  erogaz ione de l l ’ in tervento formativo ;  

  r iunioni  d i  coordinamento per  a rea  d i sc ip l inare  pre l iminar i  e  durante  l ’ in te rvento formativo ;  

  monitoraggio e  control lo  de l l ’ in tervento format ivo;  

  manutenz ione  de l l e  a t trezza ture ;   

Le pr inc ipa l i  a t t iv i tà  che s i  svo lgono sono e lenca te  d i  segu i to :  

  i scr iz ioni ;  

  accogl ienza ;  

  svolgimento de l l ’a t t iv i tà  format iva ;  

  prove inte rmed ie  e  f i na l i ;  

  Valutaz ione  de l le  prove  

  chiusura  de l l ’ intervento format ivo  tr ienna le  .  

  Emiss ione degl i  a t te sta t i  de i  d iplomi d i  matur i tà  

  Tal i  a t t iv i tà  sono descr i t te  ne l  f lusso d i  segui to r iportato :  
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3 .2  Erogazione del le a t t ivi tà  forma t ive  

Durante  l ’e rogazione  de l le  a t t iv i tà  format ive  de l  modu lo/fase ,  i l  Docente  esegue  una costante  

az ione d i  moni toraggio  ( tes t  iniz ia l i ,  in termedi  e  f ina l i  de l  Modu lo) ,  che è  effet tua ta  con modal i tà  

opera t ive  sce l te  da l  Docente /modu lo s tesso in coerenza c on le  metodologie  e  le  s i tuaz ioni  d i  a p-

prendimento .   

Se  previ s te  da l  proge tto vengono condot te  le  necessar ie  a t t iv i tà  pra t iche ne l le  qua l i  v iene r isco n-

tra to ,  in  maniera  pra t ica ,  i l  grado d i  apprendimento de l l ’a l l ievo.  

3.5 Monitoraggio del l ’a tt iv ità  format i va  

Durante  le  a t t iv i tà  format ive  i l  Docente  e segue una costante  azione d i  monitoraggio ,  avva lendosi  

de l  RPD, che  v iene  effe t tua ta  con moda l i tà  opera t ive  sce l te  da l lo  s te sso in coerenza  con le  met o-

dologie  e  le  s i tuaz ioni  d i  apprendimento .   

Ogniqualvol ta  i l  Docente ,  in una fa se  qua l s i as i  de l l ’ a t t iv i tà  format iva ,  va lu t i  d i  t rovar s i  d i  f ronte  a  

s i tuazioni  cr i t iche re la t ivamente  ad a spet t i  qua l i  l ’a t tenz ione ,  i l  coinvolg imento ,  i l  c l ima,  la  mot i -

vazione ,  l ’evo luzione de l  processo d i  apprendimento de l  gruppo e  de i  s ingol i  par tec ipant i  che co n-

f igurano una  non conformi tà ;  informa i l  RPD e vengono not i f icate  le  segnalaz ioni  d i  non confo r -

mi tà  con l a  descr iz ione de i  tr a t tament i  adot ta t i .  

3.6 Valutazione del  grado di  apprendimento/esami in iz ial i ,  in termedi  e f inal i  

Al l ’ in iz io ed a l  termine de l l ’ a t t iv i tà  format ive  previ ste  per  c ia scun modu lo/fase  i l  Docente  sono  

esegui te  de l le  va lu tazioni .  Al  termine de l l ’ in tervento format ivo sono predi spost i  g l i  e sami  f ina l i  s e -

condo le  moda l i tà  prev i s te  da l  MIUR.  Gl i  e sami f ina l i  sono condott i  da l l a  commissione n ominata  

da l  MIUR.  DS e  RDP coadiuvano la  commissione  ne l la  gest ione de l le  prove f ina l i .  

Al la  f ine  deg l i  e sami  f ina l i  sono predi spost i  e  consegna t i  g l i  a t te sta t i  f ina l i  previ st i .  

3.8 Recupero Esami Final i  

Al lorquando un candida to no n super i  l ’esame f ina le  previ s to da l  proget to  format ivo  lo s tesso può 

r iproporsi  con le  seguent i  moda l i tà :  

  Frequentando,  d i  nuovo,  i l  qu into anno e  svolge re  l ’e same;  

  Presentar s i  qua le  pr iva t i s ta  a l l ’esame .  

3.9 Consegna dei diplomi  

Al la  f ine  de l  percorso fo rmat ivo è  previ s ta  l a  consegna de l  Diploma con le  moda l i tà  previ ste  da l  

MIUR 

3.10 Monitoraggio del la  att iv i tà  formative  

Le at t iv i tà  format ive  sono monitorare  lungo tut to  l ’ i ter  d i  erogazione mediante :  

  Audi t  programmati  de l  RSGQ per  la  ver i f ica  de l l ’ andamen to de l l e  a t t iv i tà  format ive ;  ta l i  

i spezioni ,  gest i te  secondo l a  PO 8 . 1 ;  

  Sono def in i t i  e  va lu ta t i  spec i f ic i  ind icator i   re l a t iv i  a l  percorso formativo re la t iv i  agl i  a l l iev i  

ed indicator i  re la t iv i  a i  process i  vol t i  a l l ’e rogaz ione de l  se rv iz io format ivo ;  ta l i  ind ica tor i  e  

la  loro metodolog ia  d i  r i l evazione sono def ini t i  ne l la  PO 7 . 5 ;  
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  I l  l i ve l lo  d i  soddisfaz ione degl i  a l l iev i  durante  tu t to  i l  percorso format ivo;  

  Valutaz ione  deg l i  eventua l i  scostamenti  da l  programma (r i spet to a i  s ingol i  modul i ) ;  

  Valutaz ione degl i  ob ie tt iv i  format iv i  raggiunt i  (mediante  ana l i s i  de i  te s t  in iz ia l i ,  intermedi  e  

f ina l i ) ;  

  Eventua l i  Rec lami  da  par te  degl i  a l l iev i ;  

  r iunioni  d i  coordinamento per  area  d i sc ip l inare  pre l iminar i  e  durante  l ’ in te rvento formati vo 

con i  tu tor  ed i  docent i .  

 
4 .  Documentazione di r i fer imento  

AXIOS  Reg is tro d i  c la sse  

AXIOS Reg is tro per sonale  docente  

MINISTERIALE Form Diploma  

MINISTERIALE Reg is tro consegna d iplomi  

 Nomina re sponsabi le  tra t tamento da t i  

 Elenco tra t tamenti  

 Nomina per  i l  t ra t tamento de i  dat i  e s terni  

 Nomina Incar ica r t i  Responsabi l i  

 Nomina Incar ica r t i  Segre ter ia  

 Nomina Incar ica r t i  OS  

MOD_7.2_1  Verba le  Riunione d i  Coordinamento  docent i  

 

5 .Elenco del le modif iche  

Data  Ed.  Rev.  Par .  Descr iz ione Modi f ica  

2/05/2013  
 

1 1  Pr ima emiss ione  de l l a  procedura   
 

01/09/2015 1 2  Modif iche der ivant i  da l l ’ i s t i tuz ione de l le  AC proposte  da  AJA in 
a l tr i  i s t i tu t i  e  per  correzione d i  a l tr i  refusi   

 


