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1 .Scopo e campo di applicazione  

Scopo de l la  presente  procedura  è  que l lo d i  def in ir e  le  re sponsabi l i tà  e  le  modal i tà  con cui  l ’ I s t i tu to  

ges t i sce  le  a t t iv i tà  d i  proget taz ione e  le  re la t ive  a tt iv i tà  d i  contro l lo inerent i  (ver i f ica ,  r ie same ,  v a-

l idazione )  in r i fer imento a l le  a t t iv i tà  d i :  

  proget tazione  esecut iva :  oss ia  la  def iniz ione de l le  spe c if iche  d i  serv iz io ,  d i  rea l i zzaz ione  e  

d i  control lo de l le  az ioni  prev i ste  da l l ’ in tervento format ivo ,  qua l i ,  per  e sempio,  g l i  ob iet t iv i  

genera l i  d i  c ia scuna az ione ,  g l i  obie tt iv i  spec if ic i  ed  i  contenut i  d i  c ia scun modulo form a-

t ivo ,  la  durata  d i  massima e  l a  per iod izzazione de l le  az ioni  d i  formazione ,  i l  pi ano d i  mon i -

toragg io  e  va lu tazione ;  

  proget tazione d i  de ttag l io :  oss ia  l a  def iniz ione de l le  spec if i che d i  serv iz io ,  d i  erogazione e  

d i  control lo d i  ogni  s ingolo modulo in cu i  s i  ar t i cola  l ’ azione format iva ,  qua l i ,  per  e sem-

pio ,  la  s tru ttu razione de i  contenut i ,  le  metodologie  format ive ,  l ’ ind iv iduazione de i  docent i ,  

de l le  f igure  d i  coordinamento e  d i  supporto  co involte  in fa se  d i  erogazione ,  le  a t trezza t u-

re ,  i  mater i a l i  d ida t t ic i  ed  i  moment i  d i  moni toragg io e  va lu tazione .  

2.Responsabil ità  

Vedi  Paragrafo 3  

3.  Modali tà  operat ive  

In r i fer imento a l lo Sv i luppo de l  proge tto format ivo  è   v iene cost i tu i to ,  un gruppo d i  proge tto sot to  

la  re sponsabi l i tà  de l  DS per  poter  avvia re  la  fa se  d i  proge ttazione e secu t iva .  

Ta le  funzione svolgerà  anche funzioni  d i  coordinamento de l l e  fas i  d i  proget tazione d i  det tagl io,  

erogazione ,  contro l lo e  va lutazione f ina le  de l  serv iz io,  in funzione de l la  t ipologia  de l l a  r ich ies ta .  

3.1  Pianif icazione del la  progettazione e  del lo sviluppo  

L’Is t i tu to piani f ica  e  control l a  la  proge ttazione degl i  in tervent i  format iv i  e  def ini sce :  

  le  fa s i  de l la  proge ttazione ;  

  l ’a t t iv i tà  d i  r ie same ,  ver i f ica   e  va l idazione de l la  proget tazione ;  

  le  re sponsabi l i tà  ed autor i tà ;  

  modif iche  a l la  proget tazione .  

Annualmente  i l  DS su l l a  base  degl i  ind i r i zzi  espress i  da l  CI ,  CD  da l  r ie same de l  contra tto format i -

vo ;  a l l ’  ana l i s i  d i  nuove l egg i ,  c i rcolar i  de l  MIUR ,  de i  r isu l ta t i  de i  moni toragg i ;  da l l ’ana l i s i  de i  fa b-

bi sogni  format iv i  emersi ;  da l l ’ana l i s i  de l la  domanda d i  formazione  p ervenuta ;  da l l ’ ana l i s i  d i  care n-

ze/proposte  manife state  dagl i  a l l iev i .  Su ta l i  bas i  provvede a  dare  impulso a l l ’a t t iv i tà  d i  proge tt a -

zione .  
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Tale  processo è  ges t i to a l l ’ interno de l la  “Scheda Proge tto” (MOD 7.3_1 ) dove sono r ipor ta te  le  a t -

t iv i tà  da  svolgere ,  i  re sponsabi l i  de l l ’a t t iv i tà ,  i  contro l l i ,  la  f requenza ,  i  re sponsabi l i  de i  control l i  e  

i  documenti  ut i l i zza t i  per  pian if icare  tu tte  le  a t t iv i tà .   

I l  Responsabi le  de l la  proget taz ione (RPD) in col l aboraz ione con lo s taff  d i  proge ttaz ione ,  provv e -

dono a l la  def inizione de l la  scheda d i  proget to ne l la  qua le  sono raccolt i  tut t i  i  da t i  necessar i  a l la  

rea l i zzaz ione  de l l ’ in tervento format ivo e  ne l l a  qua le  sono,  a l tres ì ,  def in i te  le  d iverse  fa s i  per  la  

rea l i zzaz ione  e  coordinamento de l  proge t to .  

Ta le  model lo (MOD 7 .3_1) sarà  poi  aggiorna to per iod icamente  con lo sta to d i  avanzamento de l l e  

var ie  fa s i  previ ste  pe r  la  rea l i zzaz ione  de l  proget to,  reg i str andone l ’e f fe t t i va  da ta  d i  esecuz ione .  
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Progettazione delle attività formative 
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Obiettivi Formativi
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Requisiti 

Cogenti

Analisi delle 
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progettazione

RPD

MOD 7.3_1

Progettazione delle attività 

formative
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MOD  7.3_2

Moduli 

formativi

Def. 

Competenze
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Verifica
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Validazione Pre 

erogazione

MOD 7.3_1

MOD 7.3_1

Erogazione del progetto 

formativo 7
.5

7.5
Validazione Post 

erogazione

MOD 7.3_1
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Form RPD
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dettati degli organi di indirizzo
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efficacia ed efficenza

Risultati
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3.2 Elementi  in ingresso al la  progettazione e a l lo sv iluppo 

Gli  e lementi  in ingresso a l la  proge t tazione ,  sono indiv iduat i  da l  Responsabi le  de l la  proge ttazione 

(RDP) su l la  Scheda Progetto (MOD 7 .3_1) e  comprendono,  ol tre  ad una  descr iz ione s inte t ica  de l  

proget to  

Tal i  e lement i  comprendono:  

  Informazioni  su l  mer cato  d i  r i fer imento  

  Obiet t iv i ;  

  Dest ina tar i ;  

  Requis i t i  d i  ingresso e  se lez ione ;  

  Eventua l i  par tner ia t i ;  

  Risorse  umane  e  s trumenta l i ;  

  Modul i  d ida t t ic i ;  

  Crite r i  e  s trument i  d i  va lutazione ;  

  Competenze in usc i ta ;  

  Moni toraggio ;  

  Rilevazioni  da  ed iz ioni  precedent i  (eventua l i )  

Ta l i  e lement i  sono r ie samina t i  per  ver i f icarne :  

  La comple tezza ;  

  La rea l i zzabi l i t à ;  

  La ch iarezza .  

I l  r ie same è  effet tua to da l  RDP in co l laboraz ione con tut t i  i  sogge tt i  coinvol t i .  

3.3 Elementi  in usci ta dal la  proget tazione e dal lo sv iluppo  

Gli  e lement i  in usc i ta  da l la  proge t tazione possono essere :  

  ana l i s i  documenti  precedent i ;  

  contrat t i  d i  col laborazione o d i  par tner ia to  (eventua l i ) ;  

  def inizione d i  modul i  d idatt ic i  con suddiv i s ione in  uni tà  d idat t iche  e  dove possibi le  def in i -

z ione de l  docente ;  

  budget  economico ;  

  ecc .  

Output f ina le  è  i l  “Proge tto e secu t ivo” (Mod. 7 .3_2 –  Mod . 7 .3_4) che def in isce  la  programm azio-
ne per  d isc ipl ina .  Pag .  6/7 PROCEDURA OPERATIVA PO 7 .3 –  Gest  ione de l  proge t  to Format  
ivo Ed.1 Rev.4 de  l  29/10/2018 Red.  RSG App. DS  
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La gest ione per  la  compi lazione de l  proge tto e secut ivo avviene trami te  l ’ I struz ione operat iva  IO 

7.3 ,  “Gest ione de l la  programmazione” .  Le att iv i tà  d idat t iche vengono reg is tra te  su l la  pia t taforma 

SIDI i l  cu i  uso è  s ta to re so obbl iga t or io da l  MIUR.  

 

7 .3.4 Riesame del la  proget tazione e del lo sviluppo  

E’ effet tua to e  regi s tra to  i l   r iesame s i s temat ico de l la  proge ttazione a l lo scopo d i  va lu tare  i  r i su l t a-

t i  de l la  proge ttaz ione e  indiv iduare  i  possibi l i  problemi e  propor re  le  azioni  corret t ive  necessar ie   

I  r iesami  de l le  a t t iv i tà  d i  proge ttaz ione ,  sono ef fet tua t i  secondo quanto pian if icato ne l la  scheda  

proget to (MOD 7.3_1 ) e  sono reg is tra t i  da l  Responsabi l e  de l la  proge t tazione (RPD).   

Ta l i  r ie sami ,  sono ef fet tuat i  per  va luta re  se  le  a t t iv i tà  d i  proge t tazione procedon o posi t ivamente  

così  come prev is to e  per  ind iv iduare  eventua l i  problemi che s i  sono ver i f icat i  o che potrebbero v e-

r i f ica rs i .  

7.3.5 Veri f ica  del la  proget tazione e del lo sviluppo  

Sono ef fet tua te  ver i f iche  su l l ’a t t iv i tà  d i  proget taz ione  per  a ss icura re  che g l i  e lementi  in usc i ta  s i a -

no coerent i  e  compat ibi l i  con i  re la t iv i  requi s i t i  in ingresso (MOD 7 .3_1) .  Sono adegua tamente  

conserva te  le  regi str azioni  d i  ta l i  a t t iv i tà  (4 .2 .4 ) .  

Le att iv i tà  d i  ver i f ica  vengono esegu i te  da l  Responsabi le  proget taz ione (RPD) a l  f in e  d i  accer tare 

che i  r i su l ta t i  de l le  a t t iv i tà  proget tua l i  r i specchiano le  a spe t ta t ive  iniz ia l i  def ini te  ne l la  Scheda  pr o-

get to (MOD 7 .3_1 ) . .  Ta l i  a t t iv i tà  d i  ver i f ica  sono regi s tra te  su l l a  Scheda Proget to (MOD 7.3_1 ) .  

7.3.6 Val idazione del la  proget tazione  

   Lo scopo de l la  va l idaz ione de l la  proget tazione è  que l lo d i  ass icurare  che i l  r i su l ta to d i  ta le  a t t iv i -

tà  s ia  in grado d i  soddisfare  le  aspe t ta t ive  deg l i  u tent i ,  de l le  par t  in tere ssa te  e  g l i  obie t t iv i  genera l i  

detta t i  da l  CI,  CD.  

Per  la  par t icolar i t à  de l l ’ogge tto de l la  proge t tazione ,  è  necessar io per  una va lu tazione completa  e f -

fe t tuare  l ’a t t iv i tà  d i  va l idaz ione in due fas i  d i st inte :  pre  e  post  erogaz ione de l l ’ in tervento format i -

vo .   

  Pre erogazione :  va lutando che i  contenut i  de l l ’ in tervento formativo s iano c oerent i  con g l i  

or ientament i  de tta t i  dagl i  organi  d i  ind ir i zzo ;  Tale valutazione sarà  assunta dal  Col legio  

dei Docenti  in occas ione del le att iv ità  d i elaborazione del la  programmazione didatt i-

ca ad  in iz io  anno scolastico.  

  Post e rogaz ione :  va lu tando l ’ in terv ento format ivo soprat tu tto in termin i  d i  ef f icac ia  e  e ff i -

c ienza .  A ta le  scopo a l l ’ interno de l  proge tto format ivo sono def in i t i  oppor tuni  ind icator i  d i  

va lu tazione tra  i  qua l i :  

               -  n°  d i  modul i  d idat t i c i  svo l t i/  n° d i  modul i  d idat t ic i  programma ti   >=80%  

                 ( ass icurando comunque tu tt i  que l l i  re la t iv i  a l le  erogazione de l l e   
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                  competenze  STCW previ s te  da l la  proget taz ione )  

               -  n°  d i  promoss i ,  sospesi ,  re sp int i  r i spetto a l  n°  deg l i  i sc r i t t i  

               -  n°  deg l i  in te rvent i  d i  recupero erogat i  su  que l l i  programmat i  

      

7.3.7 Tenuta sot to control lo del le  modif iche a l la  progettazione e del lo  sv iluppo  

Le modif iche a l la  proge t tazione seguano i l  medesimo i ter  d i  ges t ione come se  s i  t ra t tasse  d i  una  

pr ima proget tazione (MOD 7 .3_1) .  Anche in ta l  caso sono adegua tamente  arch iv ia t i  le  ev idenze d i 

ta le  ges t ione .  

4.  Documentazione di r i fer imento  

MOD 7 .3_1  Scheda  d i  proget to  

MOD 7 .3_2  

 

 

MOD 7 .3_4  

 

Programmazione esecut iva  –  d i sc ipl ine  de l  Secondo Biennio e  Quint o anno – 

ar t ico- laz ione  “Conduzione de l  Mezzo” ind ica te  ne l la  tavola  degl i  apprend i -

ment i  2017 (Comunicaz ione MUIR de l l ’  11/05/2017)  

 
Proge tto e secu t ivo –  d i sc ip l ine  de l  B iennio Comune ind ir i zzo “Traspor t i  e  
Logi st ica” e  d i sc ipl ine  de l  Secondo Biennio e  Qu into anno –  ar t icolaz ione 
“Conduzione de l  Mezzo” -  non indica te  ne l la  tavola  degl i  apprendimenti  2017 
(Comunicazione MUIR de l l ’  11/05/2017)   
 

 

 

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  procedu ra   
 

01/09/2015 
 
23/10/2017        
 

1 

  1  

2  

   3             

 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   
Aggiornamento de l la  modul i st ica  d i  r i fer imento   
 
 

 


