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1. SCOPO

Scopo della presente procedura è defnnre n crntern e le modalntà dn nndnvnduaznone, pnannfcaznone,
attuaznone e monntoraggno per una corretta gestone den progee e delle aevntà dell’Issttuto.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

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

3. RESPONSABILITÀ

Atvità DS
Collegio
Docent

Respons
.

Proget
o

Gruppo
operat.

Cons.
Isttuto

Operato
re

Segr.
Ammin.

Respons
. PTOF

Indicare le linee guida dei progetti R

Individuare i Responsabili di Progeto R

Inserire i proget nel PTOF R

Individuare i collaboratori sulla base di una 
scelta efetuata dai medesimi tra le proposte 
progetuali 

R
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Pianifcare un progeto R

Compilare  la scheda on line defniiva del 
progeto R

Approvare i proget R R

Svolgere le atvità previste nel progeto R

Verifca in iinere on line  del progeto - 
Eventuale riasseto R

Monitoraggio fnale  on line sul progeto R C

Distribuire, raccogliere e analizzare i 
quesionari R

Archiviare le schede di valutazione dei proget R

Legenda: R=Responsabnle, C=Connvolto
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4. PROCEDURA

4.1 FASE DI PROPOSTA PROGETTUALE

4.1.1 A  gnugno nl  Collegno  Docent approva  i  criteri  relatii  alla  ialidazione,  al  riconoscimento
economico, all’impegno delle risorse umane e spese correlate cun devono unnformarsn le nnnznatve
da proporre per l’Ianno scolastco successnvo. Le proposte devono trovare corrnspondenza con gln
nndnrnzzn della seznone 5 del RAV e den Pnann dn Mnglnoramento.

4.1.2 Le proposte dn nuove nnnznatve possono provennre da:

a) snngoln docent o gruppn dn docent
b) ent esternn (Comune, Provnncna, Mnnnstero o ancee ent prnvat)

s  docent nnsernscono le  proposte  progettualn  nella  pnattaforma creata  e  curata  da  un docente
nnterno nnttolata “Iperuranio” cee nn questa fase vuole essere un contenntore dn proposte e dn
confronto .

sl personale docente può vnsualnzzare tutte le proposte progettualn e può sceglnere dn partecnpare an
lavorn dn uno o pnù progee.
L’Innteressato segnala la proprna dnsponnbnlntà al docente proponente. 

4.2 FASE DI VALUTAZIONE E APPROVAZIONE

4.2.2  La pnattaforma dnventa una scrnvanna dn lavoro per la commnssnone Ptof, presneduta dal Ds,
cee valuta faebnlntà dn tutte le proposte.

Solo per le sceede con esnto posntvo, la commnssnone procede ad nndnvnduare  nl Responsabile di
Progeto  

Dopo l’Inndnvnduaznone del referente nl gruppo dn lavoro sn rntene costtunto. 

4.2.3 sl Collegno den Docent e nl Consnglno d’Issttuto lo approvano per la parte dn loro competenza.
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4.3 FASE DI ATTUAZIONE DEI PROGETTI

4.3.1. Ognn  operatore  connvolto  nel  progetto  condnvnde  l’Iaevntà  a  lun  assegnata  nn  fase  dn
pnannfcaznone al Responsabnle del Progetto nl lavoro svolto. sn partcolare deve nndncare:

● le ore impiegate
● l’atiità siolta
● gli eientuali partecipant con le relatie frequenze.

Pernodncamente nl gruppo dn lavoro può decndere dn rnunnrsn:
● per efeeuare un monitoraggio in itnere;
● per ierifcare lo stato di aianzamento del progeeo;
● per apportare eientuali correzioni alle atiità.

Tutte le nnformaznonn nnerent l’Iattuaznone del progetto saranno rnportate a cura del responsabnle
del progetto sulla pnattaforma cee dnventa spazno dn relaznone e autovalutaznone.

4.4 MONITORAGGIO IN ITINERE - REDIREZIONE

4.4.1  Entro  la  fne del  prnmo quadrnmestre  (31 gennano)  sn  procede al  monntoraggno  delle  ore
effeevamente prestate alla realnzzaznone del progetto nn modo da poter procedere al rnassetto e
alla rednreznone.

4.5 MONITORAGGIO FINALE

4.5.1 E’I nl momento dn consuntvo delle aevntà den progee cee prevede la sommnnnstraznone del 
questonarno dn customer.
sl questonarno sarà oggetto dn analnsn den rnsultat e rnfessnone sugln obneevn raggnunt dalle aevntà 
nn congruenza con RAV e PTOF , durante l’Iestate, da parte della commnssnone PTOF nell’Ioeca 
dell’Iaccoglnmento delle aevntà proposte nl prossnmo anno scolastco.

4.6 RIFERIMENTI NORMATIVI 

4.6.1  La  pnattaforma  produce  n  document ammnnnstratvn  obblngatornsecondo  le  regole  dn
dematernalnzzaznone e performance, semplnfcaznone, trasparenza, armonnzzaznone nn prevnsnone dn
un bnlancno socnale:
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● sncarnco 
● Sceeda progettuale da allegare al Programma annuale .

Rnfernment normatvn : art 2 comma 6 del D.lvo 44 2001; art. 10 del d.lgs. 150/2009; comma 3
sexnes dell’Iart. 40 del d. L.vo n. 165/2001 ; art 25 del D.lvo 165/2001
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