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Il Tutor svolge attività di supporto operativo nei processi di formazione al fine di garantire un punto di riferimento costante per i partecipanti, con la funzione di arricchire il processo formativo con interventi individuali, di gruppo e di classe facilitando i processi di apprendimento. 

Provvede ad elaborare e realizzare, in accordo con il coordinatore e i docenti, i piani d’intervento in coerenza con il percorso formativo, anche tenendo conto dei bisogni professionali e individuali espressi. 

Svolge attività di supporto e assistenza ai docenti per la gestione delle lezioni e del gruppo classe.

Fase pre-corso – pre-lezione

	· 
	Fornisce informazioni ai potenziali utenti

	· 
	Collabora alla promozione del corso ed al monitoraggio delle adesioni

	· 
	Organizza e gestirere la fase di selezione dei partecipanti

	· 
	Gestire i colloqui informativi con persone terze interessate ai discenti (famiglie, istituzioni che hanno in carico l’utenza, aziende del settore, … )

	· 
	Partecipa agli incontri con eventuali partner del progetto

	· 
	Somministra le schede di iscrizione e si cura che siano compilate correttamente in ogni parte 

	· 
	Collabora al riesame della microprogettazione del corso

	· 
	Partecipa all’individuazione dei docenti

	· 
	Condivide con i docenti individuati il programma del corso, le singole lezioni e l’impianto di valutazione 

	· 
	Raccoglie e organizza tutta la documentazione del corso, sia i materiali preparati dai docenti che tutti gli altri documenti utili al buon esito del progetto

	· 
	Definisce il calendario delle lezioni

	· 
	Pianifica l’utilizzo delle risorse strutturali e strumentali indispensabili (aule, laboratori, attrezzature)

	· 
	Altro…….

	· 
	Altro…….

	· 
	Altro……..


Fase in-corso 

	· 
	Definisce e/o gestisce il patto formativo (responsabilità dell’ente, responsabilità dei discenti, formalità burocratiche, condivisione del programma, …)

	· 
	Presenta i docenti alla classe illustrando brevemente i contenuti e gli obiettivi del progetto

	· 
	Provvede alla gestione giornaliera del registro di classe accertandosi della completa e corretta compilazione

	· 
	Verifica periodicamente la situazione delle assenze verificandone i motivi con gli allievi quando le stesse assumono una dimensione rilevante 

	· 
	Interagisce con il gruppo classe raccogliendo segnalazioni e stimoli utili al miglioramento qualitativo del progetto

	· 
	Verifica periodicamente lo sviluppo dei contenuti formativi da parte dei docenti

	· 
	Raccoglie in modo strutturato gli esiti relativi al grado di soddisfazione di allievi e docenti

	· 
	Effettua gli ordini di acquisto del materiale di consumo necessario allo  svolgimento delle lezioni, nel rispetto del budget assegnato, provvedendo anche alla distribuzione in classe

	· 
	Partecipa alla predisposizione ed alla somministrazione delle prove di verifica intermedie e finali

	· 
	Organizza lo stage aziendale selezionando e prendendo accordi con le aziende 

	· 
	Definisce in accordo con le aziende le attività di stage più idonee per ciascun allievo

	· 
	Predispone la documentazione stage (registro, convenzione, ecc.)

	· 
	Presenta lo stagista all’azienda in fase di avvio stage 

	· 
	Effettua il monitoraggio periodico dell’andamento dello stage anche in relazione al grado di soddisfazione di allievi e aziende

	· 
	Gestisce eventuali criticità manifestatesi durante lo stage

	· 
	Provvede alla raccolta finale della documentazione di stage

	· 
	Collabora alla gestione di pratiche amministrative e di approvvigionamento

	· 
	Gestire la fase di controllo qualità del corso 

	· 
	Altro……..

	· 
	Altro………

	· 
	Altro………


Fase post-corso 

	· 
	Completa la documentazione di chiusura corso (verbale d’esame, attestati, rimborsi agli allievi …)

	· 
	Raccoglie e ordina i documenti d’aula del corso (registri, prove di valutazione, documenti stage, …) e collabora alla predisposizione del cartaceo necessario alla Rendicontazione

	· 
	Fornisce eventuale assistenza al placement per gli allievi

	· 
	Altro……

	· 
	Altro……

	· 
	Altro…….


Il sottoscritto 

Firma del tutor
Il sottoscritto 

Legale rappresentante dell’ente ……………………………………………………………………………

Dichiara che le attività di tutoraggio sopra descritte sono state svolte secondo le informazioni sopra riportate e
 sono state svolte secondo il seguente monte ore mensile
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FIRMA LEGALE

� Nota: di norma il Tutor svolge attività di supporto operativo nei processi di formazione al fine di garantire un punto di riferimento costante per i partecipanti, con la funzione di arricchire il processo formativo con interventi individuali, di gruppo e di classe facilitando i processi di apprendimento. 


Provvede ad elaborare e realizzare, in accordo con il coordinatore e i docenti, i piani d’intervento in coerenza con il percorso formativo, anche tenendo conto dei bisogni professionali e individuali espressi. 


Svolge attività di supporto e assistenza ai docenti per la gestione delle lezioni e del gruppo classe.
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