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Promemoria dei compiti del Tutor scolastico
Due settimane prima dell’inizio dei tirocini :

· Approvazione del Consiglio di Classe: il tutor scolastico si accerta che il consiglio di classe abbia deliberato questo tipo di attività didattica

· Nomina del Dirigente Scolastico:  il tutor scolastico chiede alla figura strumentale (prof.ssa Garibotti) che agli venga formalizzato l’incarico

Nella settimana precedente il tirocinio :

· Contatta le Aziende e/o i Tutor aziendali per la conferma delle date di inizio

           e fine del tirocinio stesso

· In caso di difficoltà nella individuazione delle aziende contatta la Figura strumentale

· Concorda con gli allievi, anche in base alla loro zona di provenienza, la scelta dell’azienda più adatta

· Prepara le Convenzioni con le aziende in doppia copia per ogni singolo stagista

con  il Foglio  firme e il Patto Formativo  
· Consegna in Segreteria Amministrativa per la copertura assicurativa il Modulo Elenco degli allievi con le relative Aziende e la data di inizio e fine tirocinio;

· Fa protocollare le singole Convenzioni all’Ufficio Protocollo;

· Consegna i Fogli firme e le Convenzioni al Tutor aziendale:

           le Convenzioni, in doppia copia ( già compilate in ogni loro parte, con il timbro  

 della scuola, firma del Dirigente scolastico e  complete di n° di Protocollo) devono essere       timbrate e  firmate dall’Azienda:  una copia resta all’Azienda l’altra deve essere consegnata in Segreteria  Amministrativa alla fine dello stage, insieme al Foglio firme e al Patto Formativo;

· Concorda con il Tutor aziendale il percorso del Progetto Formativo specificandolo nella sezione apposita della convenzione;

· Presenta agli allievi le realtà lavorative delle Aziende ospitanti

· Illustra  l’importanza del rispetto delle norme antinfortunistiche e dei

          DPI ( Dispositivi di Protezione Individuale );

(si sottolinea che spesso le Aziende richiedono l’uso di calzature      antinfortunistiche)

· Ritira il Registro verde delle presenze in Magazzino
· Informa la Presidenza e la Figura strumentale dell’imminente inizio del tirocinio onde dare la possibilità di predisporre le sostituzioni

       Nella settimana di tirocinio:

· Segue gli allievi nelle varie Aziende verificando l’andamento dell’esperienza

· Nella settimana viene esonerato per cinque giorni dalla didattica 

· Se il tirocinio prevede due settimane consecutive di tirocinio allora i giorni di esonero (che rimangono comunque cinque) dovranno essere concordati con la vicepresidenza (si consiglia di prevederne due all’inizio della prima settimana, due alla fine della seconda e uno intermedio)

· Se il tirocinio viene gestito da due o più tutor scolastici i cinque giorni di esonero dovranno essere suddivisi fra i tutor sia nel caso di tirocini settimanali che nel caso di tirocini bisettimanali
      Nella settimana seguente il tirocinio:

· Ritira i fogli presenza  nelle varie Aziende verificando con il Tutor Aziendale gli esiti del tirocinio e la valutazione dei singoli allievi (da ricordare che le valutazioni sono due: quella sintetica effettuata dal tutor aziendale relativa allo studente espressa nella parte finale del foglio firma e quella analitica  dello studente relativa all’intera esperienza da esprimersi compilando l’apposito modulo Monitoraggio )

· Compila il Registro verde riportando in esso  le attività e le competenze maturate dagli allievi;

 In relazione alla necessità di valutare l’efficacia del progetto  è importante che agli allievi venga somministrato il questionario di monitoraggio e che i relativi  esiti vengano riportati sinteticamente  dal tutor nel Registro verde stesso

· Consegna Convenzioni, Fogli presenza, Patto Formativo e Registro Verde alla Segreteria Amministrativa 

Alla fine del tirocinio:

Presenta richiesta di pagamento 
