Aggiornamento 2019-20


SCHEDA PIANIFICAZIONE PERCORSO FORMATIVO 
ANNO SCOLASTICO _______________

(Il documento deve essere consegnato in ufficio amministrativo, almeno tre giorni prima del Collegio Docenti fissato per l’approvazione).

1. Titolo del percorso formativo: ____________________________________________________________
2. Richiedente/i __________________________________________________________________________
3. Responsabile del percorso: _______________________________________________________________

Recapiti del responsabile del percorso: tel. ______________________ email _________________________
4. Descrizione sintetica dell’attività che si articola:
( in una unica attività

( in una serie di attività finalizzate ad uno stesso obiettivo

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

5. Esigenza che motiva l’attivazione del percorso formativo: 
· Autonomia didattica e organizzativa.
· Didattica per competenze e innovazione metodologica e competenze di base 
· Competenze digitali e nuovi ambienti per l'apprendimento
· Competenze in lingua straniera
· Inclusione e disabilità.

· Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile.

· Collegamento con e priorità del piano di miglioramento

· Valutazione e miglioramento dell'Istituto.
· Scuola e lavoro.
· Integrazione, competenze di cittadinanza e cittadinanza globale. 
· Altro __________________________________________________________________________
6. La richiesta di formazione è stata approvata dal  

	( gruppo di materia del __________
	( collegio di indirizzo del __________
	collegio docenti del _____________


A. PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI FORMAZIONE
7. Destinatari del progetto

a) Indirizzo (barrare la/le caselle di interesse): 
(Tutti i docenti dell’istituto
(Gruppo / sottogruppo di materia: ____________________________________________________

(Gruppo o sottogruppo di settore_____________________________________________________
(Gruppo trasversale a più discipline____________________________________________________

(Richiesta individuale
Indicare i nominativi dei docenti aderenti al percorso formativo:
	Nominativo
	Docente di 

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	


8. Durata e collocazione temporale

a) La formazione è 

( Annuale                  ( Triennale (scheda da ripresentare comunque ogni anno dei tre anni di vigenza del POF)

b) Tempi di realizzazione:

	( Intero anno scolastico
	( Primo periodo
	( Secondo periodo


_______________________________________________________________________________________

*La data di inizio deve essere successiva all’approvazione definitiva della formazione da parte del Collegio dei docenti.

c) Scansione oraria: definire frequenza degli incontri e durata. *es.
	
	LUN
	MAR
	MER
	GIOV
	VEN
	SAB
	DOM

	Dalle ore
	
	
	
	
	
	
	

	Alle ore
	
	
	
	
	
	
	


* Nei casi l’attività sia già programmabile, specificare le giornate della settimana e gli orari precisi di svolgimento; nei casi in cui non lo sia, questi dati andranno integrati, a cura del responsabile della formazione, nel corso dell’anno scolastico, non appena definiti, consegnando l’allegato 1 alla vicepresidenza, con almeno due settimane di anticipo rispetto all’inizio programmato delle attività.
9. Attività che verranno sviluppate nella formazione 
(descrivere in breve in cosa consistono le varie attività che compongono il percorso formativo)
· FORMAZIONE IN PRESENZA (CORSO): ________________________________________________
Requisiti relatore: ___________________________________________________________________
Periodo di realizzazione e durata: ______________________________________________________

· AUTOFORMAZIONE
· SPERIMENTAZIONE DIDATTICA DOCUMENTATA / RICERCA-AZIONE

· LAVORO IN RETE

· APPROFONDIMENTO PERSONALE (IN UN PERCORSO) E COLLEGIALE

· DOCUMENTAZIONE E FORME DI RESTITUZIONE /RENDICONTAZIONE CON RICADUTA SULLA SCUOLA

· PROGETTAZIONE

· ALTRO

Descrizione del percorso

______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________
10. Si prevede che occorrano professionalità esterne alla scuola?

( Sì        ( No

Se sì, in quanto              ( non presenti a scuola                  ( presenti a scuola, ma non disponibili

Descrivere quali:

________________________________________________________________________________

Ci sono ASSOCIAZIONI O ENTI ESTERNI disponibili a collaborare per la realizzazione della formazione senza oneri per la scuola?

( Sì       ( No
	Denominazione associazione/ente
	

	Specificare l’attività da svolgere a titolo
	


11. Sistema di verifica e valutazione

a) Specificare le attività di monitoraggio previste: 
Risultati attesi: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	in entrata
	

	in itinere
	

	in uscita
	


Es. Raccolta delle presenze agli incontri – studio,

12. Rendicontazione dell’attività svolta in formazione per ciascun partecipante ai fini della dichiarazione annuale del percorso formativo

b) È prevista una forma di documentazione dell'attività svolta, oltre alla relazione finale del referente?

( Sì       ( No

Se sì, tramite:

	(pubblicazione sul sito dell’Istituto
	(documentazione grafico / pittorica

	(documentazione individuale del percorso
	(produzioni/ manufatti


(altro (specificare): ___________________________________________________________________________________

B. PIANIFICAZIONE AMMINISTRATIVA
*Attenzione: in questa sezione vanno indicate le ore prestate al di fuori del proprio orario di servizio dai docenti relatori interni 
TABELLA A: 
Personale docente interno
	 Docente/i relatori
	Ore di insegnamento
	Ore di non insegnamento*

	
	
	

	
	
	

	
	
	


TABELLA B: Personale ATA coinvolto nella formazione
	ASSISTENTI TECNICI per attività di laboratorio
	ORE *

	
	

	
	

	
	

	COLLABORATORI SCOLASTICI per aperture straordinarie, pulizie supplementari
	ORE *

	
	

	
	

	
	


TABELLA C: richiesta esperti esterni

Attenzione: non può essere indicato il nome di un esperto, a meno che non svolga una attività unica e esclusiva sul mercato. In tutti gli altri casi l’esperto dovrà essere individuato dalla scuola, acquisendo e comparando le disponibilità sul mercato di più offerenti, secondo la vigente normativa dei Contratti pubblici.
	tipologia di esperto
	ORE 

	
	


TABELLA D: risorse logistiche
	Interne all’istituto (NB: la prenotazione dell’aula è a cura del referente di progetto)

	( aula didattica

( aula video

( laboratorio: C1.07 – C0.08 oppure C0.09
( Laboratorio _________________________

	( aula magna

( aula LIM

( palestra
( Altro __________________________________

	Esterne all’istituto                                     
	Costo orario:

	
	( No    ( SI’               €   

	
	( No    ( SI’               €   

	
	( No    ( SI’               €   

	
	( No    ( SI’               €   


TABELLA E: risorse materiali da acquistare
	Descrizione
	Quantità
	Costo preventivabile 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Reggio Emilia, il  ___________                                                         IL RESPONSABILE DEL PERCORSO FORMATIVO
_____________________________________

C. RISERVATO ALL’UFFICIO
Approvata dal CD del _________________                              (Approvata dal CI del _________________)
	COSTO COMPLESSIVO DI PROGETTO
	€
	FONTE FINANZIAMENTO

	DOCENTI
	
	

	ATA
	
	

	ESPERTI
	
	

	MATERIALI
	
	

	TOT
	
	


Note alla compilazione:

1. La scheda va compilata in ogni sua parte, a cura del responsabile del percorso formativo, sul file originale, senza produrre cambiamenti nella struttura del testo. 

Il documento deve essere consegnato in ufficio amministrativo, almeno tre giorni prima del Collegio Docenti fissato per l’approvazione dei progetti.

2. Nel caso in cui il progetto sia articolato in diverse attività, la descrizione delle stesse andrà condotta sulla base delle attività prevalenti. Il responsabile potrà allegare una scheda di dettaglio per le attività che si discostano dalla fisionomia prevalente, strutturata nello stesso modo della presente.

3. Laddove si chiede una stima quantitativa (per esempio il numero dei destinatari o delle ore), occorre esprimersi nel modo più esatto possibile, per valutare l’effettiva incidenza del progetto sull’utenza in rapporto alle risorse richieste, per consentire alla Dirigenza di procedere ad una pianificazione sostenibile dell’attività economica dell’istituto, evitando di ingenerare residui.

4. Si fa presente che potranno essere autorizzate solo ed esclusivamente le spese (comprese le ore prestate) indicate nella presente scheda, in quanto approvate dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di Istituto.

5. Si ricorda che gli esperti esterni:

- se comportano onere per la scuola, devono essere selezionati dall’istituto previa attività negoziale sulla base della vigente normativa;

Il responsabile della formazione si cura di:

1. proporre un calendario sostenibile che tenga conto delle esigenze didattiche e amministrative

2. informare la vicepresidenza del calendario esatto delle attività e delle eventuali variazioni, utilizzando il sottostante Allegato 1 

3. seguire la realizzazione del progetto sotto ogni suo aspetto

4. informare tempestivamente la dirigenza di cambiamenti o modifiche che si rendono necessarie, soprattutto se rilevanti dal punto di vista economico

5.informare tempestivamente la dirigenza di problematiche insorte nella realizzazione con particolare riferimento ad eventuali criticità manifestatesi negli interventi di esterni o nelle carenze di materiale

6. prenotare le aule e curare gli aspetti logistici del progetto

7. compilare la relazione finale necessaria per la liquidazione dei costi e che consente di validare il percorso formativo dei partecipanti.
Allegato 1

Integrazione degli Orari e del Calendario dettagliato della formazione ___________________________________

	
	LUN
	MAR
	MER
	GIOV
	VEN
	SAB
	DOM

	Dalle ore
	
	
	
	
	
	
	

	Alle ore
	
	
	
	
	
	
	


Reggio Emilia, il _________________                                                                                        Il Responsabile della formazione










   _______________________

Scheda FORMAZIONE n°





__________________________


da compilare a cura dell’Ufficio








