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1. SCOPO

Scopo della presente procedura & definire i criteri e le modalita di individuazione, pianificazione,
attuazione e monitoraggio per una corretta gestione dei progetti e delle attivita dell’Istituto.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutti i progetti che comportano attivita coordinate e organizzate,
aventi una durata fissata, che realizzano un’attivita e che sono riportati nel PTOF.

3. RESPONSABILITA

Respons
L Collegio . Gruppo | Cons. |Operato | Segr. |Respons
Attivita DS 810 PP . P &r P
Docenti | Progett | operat. | Istituto re Ammin. | . PTOF
(o]

Indicare le linee guida dei progetti R
Individuare i Responsabili di Progetto R
Inserire i progetti nel PTOF R
Individuare i collaboratori sulla base di una
scelta effettuata dai medesimi tra le proposte R
progettuali
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Pianificare un progetto R
Compilare la scheda on line definitiva del R
progetto

Approvare i progetti R R
Svolgere le attivita previste nel progetto

Verifica in itinere on line del progetto - R
Eventuale riassetto

Monitoraggio finale on line sul progetto R
Distribuire, raccogliere e analizzare i R
questionari

Archiviare le schede di valutazione dei progetti

Legenda: R=Responsabile, C=Coinvolto
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4. PROCEDURA

4.1 FASE DI PROPOSTA PROGETTUALE

4.1.1 A giugno il Collegio Docenti approva i criteri relativi alla validazione, al riconoscimento
economico, allimpegno delle risorse umane e spese correlate cui devono uniformarsi le iniziative
da proporre per I'anno scolastico successivo. Le proposte devono trovare corrispondenza con gli
indirizzi della sezione 5 del RAV e dei Piani di Miglioramento.

4.1.2 Le proposte di nuove iniziative possono provenire da:

a) singoli docenti o gruppi di docenti
b) enti esterni (Comune, Provincia, Ministero o anche enti privati)

| docenti inseriscono le proposte progettuali nella piattaforma creata e curata da un docente
interno intitolata “Iperuranio” che in questa fase vuole essere un contenitore di proposte e di
confronto .

Il personale docente pud visualizzare tutte le proposte progettuali e puo scegliere di partecipare ai

lavori di uno o pil progetti.
L'interessato segnala la propria disponibilita al docente proponente.

4.2 FASE DI VALUTAZIONE E APPROVAZIONE

4.2.2 La piattaforma diventa una scrivania di lavoro per la commissione Ptof, presieduta dal Ds,
che valuta fattibilita di tutte le proposte.

Solo per le schede con esito positivo, la commissione procede ad individuare il Responsabile di
Progetto

Dopo l'individuazione del referente il gruppo di lavoro si ritiene costituito.

4.2.3 Il Collegio dei Docenti e il Consiglio d’Istituto lo approvano per la parte di loro competenza.
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4.3 FASE DI ATTUAZIONE DEI PROGETTI

4.3.1. Ogni operatore coinvolto nel progetto condivide I'attivita a lui assegnata in fase di
pianificazione al Responsabile del Progetto il lavoro svolto. In particolare deve indicare:

@ |e ore impiegate

@ /attivita svolta

@ gli eventuali partecipanti con le relative frequenze.
Periodicamente il gruppo di lavoro pud decidere di riunirsi:

@ per effettuare un monitoraggio in itinere;

@ per verificare lo stato di avanzamento del progetto;

@ per apportare eventuali correzioni alle attivita.
Tutte le informazioni inerenti I'attuazione del progetto saranno riportate a cura del responsabile
del progetto sulla piattaforma che diventa spazio di relazione e autovalutazione.

4.4 MONITORAGGIO IN ITINERE - REDIREZIONE

4.4.1 Entro la fine del primo quadrimestre (31 gennaio) si procede al monitoraggio delle ore
effettivamente prestate alla realizzazione del progetto in modo da poter procedere al riassetto e
alla redirezione.

4.5 MONITORAGGIO FINALE

4.5.1 E’ il momento di consuntivo delle attivita dei progetti che prevede la somministrazione del
guestionario di customer.

Il questionario sara oggetto di analisi dei risultati e riflessione sugli obiettivi raggiunti dalle attivita
in congruenza con RAV e PTOF, durante |'estate, da parte della commissione PTOF nell’ottica
dell’accoglimento delle attivita proposte il prossimo anno scolastico.

4.6 RIFERIMENTI NORMATIVI

4.6.1 La piattaforma produce i documenti amministrativi obbligatorisecondo le regole di
dematerializzazione e performance, semplificazione, trasparenza, armonizzazione in previsione di
un bilancio sociale:
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® Incarico
e Scheda progettuale da allegare al Programma annuale .

Riferimenti normativi : art 2 comma 6 del D.lvo 44 2001; art. 10 del d.lgs. 150/2009; comma 3
sexies dell’art. 40 del d. L.vo n. 165/2001 ; art 25 del D.lvo 165/2001
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