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ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE E PER GEOMETRI STATALE

 
COMPITI DEL TUTOR E DELL’ESPERTO

 
TUTOR 
 
 collaborare con il docente esperto; 
 predisporre spazi, strumenti e materiali necessari ai corsisti e all’esperto; 
 provvedere allo spostamento, se necessario, degli alunni; 
 acquisire agli atti del corso eventuali richieste di autorizzazione a uscite anticipate 

dalla lezione;   
 sulla piattaforma avrà il compito di: 

- completare la propria anagrafica; 
- profilare i corsisti;  
- accertare l’avvenuta compilazione della scheda 
- provvedere alla gestione della classe curandone scrupolosamente la 

documentazione;  
- registrare le presenze dei corsisti, degli esperti e la propria, l’orario di inizio e 

fine della lezione;  
- curare, in collaborazione con l’esp

progetti PON”, dei dati riferiti alla programmazione delle attività, ai test iniziali e 
finali, alle verifiche effettuate durante lo svolgimento dei corsi di formazione; 

 provvedere all’emissione della certificazi
 segnalare in tempo reale se il numero dei partecipanti scende oltre lo standard 

previsto; 
 curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 

ingiustificata;   
 interfacciarsi con gli esperti che svolgono azione di monitoraggio o di bilancio di 

competenza, accertando che l’intervento venga effettuato;
 mantenere il contatto con i Consigli di Classe di appartenenza dei corsisti per 

monitorare la ricaduta dell’intervento sulle competenze c
 tenere conto di eventuali problematiche o necessità di ulteriore approfondimento 

degli alunni;   
 predisporre, in collaborazione con l’esperto, la programmazione giornaliera e 

dettagliata dei contenuti dell’intervento; 
 partecipare a riunioni di verifica e coordinamento che dovessero essere indette; 
 a fine corso, monitorare e tabulare i dati relativi al rapporto iscrizioni/presenza e li 

invia al responsabile del sito web.
 
ESPERTO 
 
 concorrere con la propria azione professionale alla riduzione del fallimento formativo 

precoce, del disagio e della dispersione scolastica e formativa; 
 prendere visione del progetto presentato, analizzandone nel dettaglio gli obiettivi 

che devono essere raggiunti; 
 promuovere interventi coerenti con gli specifici bisogni degli alunni; 
 predisporre la scansione temporale degli interventi e i contenuti a essa correlati; 
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PORTOFERRAIO (LI) 

DEL TUTOR E DELL’ESPERTO NEI PROGETTI PON

collaborare con il docente esperto;   
predisporre spazi, strumenti e materiali necessari ai corsisti e all’esperto; 
provvedere allo spostamento, se necessario, degli alunni;   
acquisire agli atti del corso eventuali richieste di autorizzazione a uscite anticipate 

sulla piattaforma avrà il compito di:  
completare la propria anagrafica;  

accertare l’avvenuta compilazione della scheda di iscrizione allievo; 
provvedere alla gestione della classe curandone scrupolosamente la 

registrare le presenze dei corsisti, degli esperti e la propria, l’orario di inizio e 

curare, in collaborazione con l’esperto, l’inserimento nel sistema “gestione 
progetti PON”, dei dati riferiti alla programmazione delle attività, ai test iniziali e 
finali, alle verifiche effettuate durante lo svolgimento dei corsi di formazione; 

provvedere all’emissione della certificazione finale per ogni allievo
segnalare in tempo reale se il numero dei partecipanti scende oltre lo standard 

curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 

esperti che svolgono azione di monitoraggio o di bilancio di 
competenza, accertando che l’intervento venga effettuato; 
mantenere il contatto con i Consigli di Classe di appartenenza dei corsisti per 
monitorare la ricaduta dell’intervento sulle competenze curriculari degli allievi; 
tenere conto di eventuali problematiche o necessità di ulteriore approfondimento 

predisporre, in collaborazione con l’esperto, la programmazione giornaliera e 
dettagliata dei contenuti dell’intervento;  

ipare a riunioni di verifica e coordinamento che dovessero essere indette; 
a fine corso, monitorare e tabulare i dati relativi al rapporto iscrizioni/presenza e li 
invia al responsabile del sito web. 

concorrere con la propria azione professionale alla riduzione del fallimento formativo 
precoce, del disagio e della dispersione scolastica e formativa;  
prendere visione del progetto presentato, analizzandone nel dettaglio gli obiettivi 

aggiunti;  
promuovere interventi coerenti con gli specifici bisogni degli alunni; 
predisporre la scansione temporale degli interventi e i contenuti a essa correlati; 
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NEI PROGETTI PON 

predisporre spazi, strumenti e materiali necessari ai corsisti e all’esperto;  

acquisire agli atti del corso eventuali richieste di autorizzazione a uscite anticipate 

di iscrizione allievo;  
provvedere alla gestione della classe curandone scrupolosamente la 

registrare le presenze dei corsisti, degli esperti e la propria, l’orario di inizio e 

erto, l’inserimento nel sistema “gestione 
progetti PON”, dei dati riferiti alla programmazione delle attività, ai test iniziali e 
finali, alle verifiche effettuate durante lo svolgimento dei corsi di formazione;  

one finale per ogni allievo-corsista;   
segnalare in tempo reale se il numero dei partecipanti scende oltre lo standard 

curare il monitoraggio fisico del corso, contattando gli alunni in caso di assenza 

esperti che svolgono azione di monitoraggio o di bilancio di 

mantenere il contatto con i Consigli di Classe di appartenenza dei corsisti per 
urriculari degli allievi;   

tenere conto di eventuali problematiche o necessità di ulteriore approfondimento 

predisporre, in collaborazione con l’esperto, la programmazione giornaliera e 

ipare a riunioni di verifica e coordinamento che dovessero essere indette;   
a fine corso, monitorare e tabulare i dati relativi al rapporto iscrizioni/presenza e li 

concorrere con la propria azione professionale alla riduzione del fallimento formativo 

prendere visione del progetto presentato, analizzandone nel dettaglio gli obiettivi 

promuovere interventi coerenti con gli specifici bisogni degli alunni;  
predisporre la scansione temporale degli interventi e i contenuti a essa correlati;  
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 predisporre schede per monitorare le competenze di partenza degli alunni e le 
competenze finali;  

 predisporre schede di autovalutazione per gli alunni;  
 predisporre schede per monitorare il livello di soddisfazione e l’efficacia del corso;  
 utilizzare una metodologia in linea col bando, caratterizzata da un approccio “non 

formale” e dal learning by doing;  
 prendere contatti con le famiglie finalizzati al loro coinvolgimento per facilitare la 

responsabilizzazione condivisa;  
 concordare con il tutor strumenti e materiali necessari ai corsisti;  
 completare la propria anagrafica sulla piattaforma;  
 provvedere alla gestione della classe e, in collaborazione con il tutor, curare la 

documentazione;  
 seguire, in collaborazione con il tutor, l’inserimento nel sistema “gestione progetti 

PON”, dei dati riferiti alla programmazione delle attività, ai test iniziali e finali, alle 
verifiche effettuate durante lo svolgimento dei corsi di formazione;  

 a fine corso, collaborare col tutor nel monitoraggio e tabulazione dei dati relativi al 
rapporto iscrizioni/presenza; 

 partecipare a riunioni di verifica e coordinamento che dovessero essere indette;  
 consegnare alla segreteria il materiale elaborato, nonché tutte le schede con relativi 

risultati, suddivisi in cartelle tematiche, su supporto informatico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
  


