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Il presente manuale è composto di n. 9 macro-voci:

1. Sede di svolgimento dell’attività formativa (aule-laboratori);

2. Documentazione amministrativa (accreditamento/ATS/autocertificazioni/accordi);

3. Gestione documentale (tenuta registro);

4. Pianificazione didattica;

5. Docenti /formatori;

6. Compresenza docenti e formatori;

7. Attività di laboratorio;

8. Stage;

9. Valutazioni integrate formatori/docenti

I dati rilevati possono determinare diversi tipi di riscontro – si, no, adeguato, parzialmente adeguato, inadeguato – ovvero essere considerati al solo fine di indagine conoscitiva/statistica.  

1. SEDE DI SVOLGIMENTO DEL CORSO (aule/laboratori)
Corso in svolgimento presso la sede comunicata:   SI / NO

Nel caso in cui il corso, nelle giornate indicate a calendario, non sia in svolgimento presso la sede comunicata , è opportuno che la visita di monitoraggio venga sospesa.

Il funzionario incaricato del controllo deve farne menzione nelle osservazioni, demandando al Dirigente competente eventuali provvedimenti nei confronti dell’Operatore.

	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Sede di svolgimento dell’attività formativa (aule e/o laboratori).
	Riscontro dei locali (aule, laboratori) e delle attrezzature/strumenti ivi presenti utilizzati durante l’erogazione dell’attività formativa. Accertamento delle motivazioni che hanno indotto la scelta dei locali in cui viene tenuto l’intervento formativo (soprattutto qualora non esplicitate nel progetto) formativa da svolgere.  


	Progetto del corso.  

Programmazione didattica. Pianificazione oraria dell’utilizzo di aule e laboratori per classe.


	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva)


2. DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA (autocertificazioni, accreditamento, ATS, accordi)

	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Presenza riscontri documentali  (autocertificazioni, accreditamento, costituzione ATS, accordi scuola-ente di formazione). 


	Verifica delle autocertificazioni presentate all’atto della domanda; verifica dell’atto costitutivo dell’ATS; verifica della documentazione relativo all’accreditamento (certificato e ultima visita di sorveglianza ovvero documentazione relativa all’iter di accreditamento se l’ente risulta aver fatto solo domanda).   
	Domanda di partecipazione al bando. Progetto. Statuto e/o atto costitutivo  ATS.

Elenco aggiornato degli organismi accreditati. Certificato di accreditamento.

Ultima visita di sorveglianza. Domanda di accreditamento.


	Presenza e regolarità dei riscontri documentali: SI.

Assenza o irregolarità dei riscontri documentali: NO.


3. GESTIONE DOCUMENTALE (tenuta registro presenze-allievi, calendario, comunicazioni)

	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Regolare tenuta del registro e corretta gestione documentale. Avvio corso/

Calendari/
Verifica presenza allievi e docenti.


	Controllare se l’avvio-corso è stato trasmesso per mezzo della procedura informatizzata nel rispetto dei termini previsti, completo di calendario e di elenco dei partecipanti. In merito al registro: immediata disponibilità; vidimazione regolare; corretta compilazione in ogni parte; firme allievi/docenti/ responsabile del corso; assenza di manomissioni (abrasioni, bianchettature, pagine strappate, ecc.); presenza dei dati dei partecipanti e dei docenti; annotazione delle variazioni e delle assenze degli allievi. Verifica della presenza di allievi e docenti come da registro.
	Procedura informatizzata di avvio corsi (supporti cartacei sostitutivi in casi particolari). Registro del corso.


	Procedura applicata in modo completo e corretto e nei tempi previsti. 

Registro correttamente vidimato. Registro compilato e firmato correttamente: Adeguata.

Manca una parte del calendario e/o l’elenco allievi non è completo rispetto al registro. Mancanza di firme da parte del responsabile del corso. Non trascrizione saltuaria delle assenze o delle variazioni. Parziale compilazione dei dati dei docenti o degli allievi o delle variazioni. Vidimazione irregolare: Parzialmente adeguata.

Il calendario e/o l’elenco allievi manca completamente o risulta discordante. Mancanza firma di docenti e/o degli allievi. Assenza di vidimazione. Mancanza di annotazione di numerose variazioni o apposizione di assenze. Manomissione registro: Inadeguata.




4. PIANIFICAZIONE DIDATTICA
	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	a. Corrispondenza progetto


	Verificare il rispetto del progetto (sinfod). E specificare le motivazioni degli scostamenti dal progetto del corso ed in cosa consistono. 
	Registro. Progetto. Pianificazione didattica. Relazioni. Verbali. Esercitazioni. Valutazioni intermedie. Verifiche. 


	Progetto rispettato: SI.

Progetto non rispettato: NO.

	b. Suddivisione classe in gruppi (se in locali separati). Presenza accordo derogatorio  (modalità distribuzione delle attività tra i gruppi di classe) 


	Rilevare se l’attività formativa viene svolta in gruppi separati ed, altresì,  se i gruppi della classe utilizzano contemporaneamente locali diversi. Verificare la presenza dell’accordo derogatorio (per le ore di laboratorio), approvato dalla Provincia di Novara, stipulato tra l’agenzia e la scuola.

Rilevare le modalità di distribuzione delle attività tra i gruppi della classe, se così divisa.
	Progetto.

Registro presenze-allievi.

Esistenza prove valutazione intermedia.

Verbali. Relazioni. Esercitazioni.

Pianificazione didattica.

Accordo derogatorio.
	Rispetto delle disposizioni provinciali in merito: SI.

Mancato rispetto delle disposizioni provinciali in merito: NO.

	c. Modalità didattiche attuate


	Rilevare le metodologie didattiche dichiarate effettivamente attuate dall’Operatore.

N.B. Solo in presenza di un valutatore esprimere eventualmente osservazioni in merito all’attuazione delle stesse. 
	Registro presenze-allievi. 

Progetto.

Pianificazione didattica. Modalità didattiche.

Evidenze documentali o presenza di altri supporti (per es., elaborati degli allievi, relazioni, verbali, esercitazioni, videocassette, riviste, dispense, ecc.)
	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva ed eventuali osservazioni) 




5. DOCENTI (da ricondurre all’Istituto scolastico) / FORMATORI (da ricondurre all’Ente formativo)
	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	a.   Verifica documentazione competenze formatori.


	Controllo delle competenze dei formatori (in particolare per le competenze di base) e delle modalità di assegnazione dei docenti alle classi, sia in relazione al personale dipendente sia a quello reclutato all’esterno.
	Curricula.

Lettere d’incarico, contratti, ordini di servizio.

Fascicoli personali.


	Presenza della documentazione e Congruenza tra le competenze dichiarate e gli incarichi affidati: Adeguata.

Parziale presenza della documentazione. Poca congruenza tra le competenze dichiarate e gli incarichi affidati (in particolare per le competenze di base):  Parzialmente adeguata.

Assenza della documentazione ovvero documentazione gravemente lacunosa. Scarsa ovvero nessuna congruenza tra le competenze dichiarate e gli incarichi affidati (in particolare per le competenze di base): Inadeguata.

	b.  Materie insegnate e natura del rapporto lavorativo (datore di lavoro ovvero committente).
	Verificare orari e materie insegnate (sia di base che professionalizzanti) da parte di docenti e formatori. 
	Orario cattedra scuola. Pianificazione didattica ente formativo.


	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva) 




6. COMPRESENZA DOCENTI E FORMATORI
	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Verifica compresenza docenti/formatori (ore effettuate e materie)


	Verificare se sono state effettuate ore di compresenza (riportare il dato numerico). Riportare le materie in cui avviene la compresenza o i motivi per i quali la compresenza eventualmente non avviene. Indicare da chi (docenti e/o formatori) sono garantite le ore di compresenza. Verificare rispetto pianificazione didattica. Verificare che i docenti dell’istituto scolastico incaricati anche dall’Agenzia formativa svolgano attività didattica non in orario di servizio/cattedra. Segnalare se vi sono forti anomalie sul mancato rispetto delle ore di compresenza (anche per il dato quantitativo) e delle modalità di effettuazione. Verificare l’esistenza di evidenti anomalie rispetto alle disposizioni del bando in merito alla presenza, nel percorso integrato, di formatori per almeno il 60% dell’intera attività, nonché il rispetto della compresenza di docenti e formatori per almeno l’80% delle ore complessive dell’attività.

N.B. Si acquisisce, come allegato del verbale, la pianificazione didattica.
	Firme dei docenti/formatori sul registro presenze; orario settimanale allegato al registro (per escludere sovrapposizioni nello stesso orario); documentazione incarichi;

pianificazione didattica;

orario cattedra scuola; progetto; altra documentazione attinente Autocertificazione che escluda la sovrapposizione di ore di lezione del percorso integrato (quale formatore) con l’orario cattedra (quale docente) da parte dei docenti della scuola incaricati anche dell’Ente formativo. Contratti docenti e formatori.
	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva) 




7. ATTIVITA’ DI LABORATORIO 
	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Verifica attività di laboratorio e locali di svolgimento 


	Rilevare se sono state effettuate attività laboratoriali. Rilevare se i laboratori utilizzati sono riconducibili all’ente formativo e/o alla scuola.

Verificare se nello svolgimento delle attività laboratoriali è stato rispettato quanto previsto a progetto (attività e dotazioni). Verificare le postazioni di lavoro e la quantità e/o qualità delle attrezzature presenti, anche con riferimento al numero degli allievi coinvolti ed alla tipologia delle attività didattiche, anche con riferimento ai Modelli regionali riguardanti le aule/laboratori ritenuti necessari, con le loro dotazioni minime.
	Pianificazione utilizzo laboratori. Programmazione didattica. Progetto. Eventuale accordo derogatorio. 

Modelli regionali
	E’ stato rispettato quanto previsto dal progetto e dai Modelli regionali: SI

Non è stato rispettato quanto previsto dal progetto e dai Modelli regionali: NO


8.  STAGE 
	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	a)  Stage simulato per i minori di anni 16 
	Verificare l’esistenza di documentazione descrittiva  dei contenuti e delle modalità di svolgimento dello stage. Controllare l’effettivo ruolo del tutor didattico. Verificare l’esistenza di locali adibiti allo stage simulato (ad es., locali messi a disposizione dall’agenzia formativa, documentazione relativa a visite didattiche).

Verificare la regolarità e la completezza della documentazione sulle attività svolte: esercitazioni, valutazioni, ecc.. 
	Registro del corso.

Progetto o descrizione dell’attività.

Altra documentazione attinente. 


	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva

	b) Stage esterno in azienda per gli allievi con età superiore ai 16 anni (terzo anno IPS)  


	Verificare l’esistenza di documentazione descrittiva   dei contenuti e delle modalità di svolgimento dello stage. Controllare l’effettivo ruolo del tutor aziendale e di quello didattico.

Verificare la regolarità e la completezza della documentazione sulle attività svolte: esercitazioni, valutazioni, questionari di reazione ecc.. Verificare la  completezza della documentazione amministrativa pertinente (schede stage, convezioni, progetti) 
	Registro del corso, schede stage.

Progetto e/o documento descrittivo dell’attività svolte. Convenzioni.

Altra documentazione attinente. 


	Nessuna valutazione

(rilevazione a fini di indagine conoscitiva


9. VALUTAZIONI INTEGRATE FORMATORI/DOCENTI

	Requisiti
	Tipologie di controllo
	Strumenti
	Valutazione

	Verifica sulla presenza delle valutazioni integrate docenti/formatori 


	Rilevare se sono state effettuate valutazioni congiunte docenti/formatori sul rendimento degli allievi sulla programmazione didattica, con le relative modalità attuazione: partecipazione ai consigli di classe, partecipazione agli scrutini intermedi e/o finali, partecipazione in sede di valutazioni intermedie e/o finali; predisposizione di verbali delle riunioni congiunte; predisposizione di una scheda valutativa specifica per le attività integrate e se compresente nella scheda di valutazione disciplinare.
	Schede di valutazione e/o verbali dei scrutini intermedi e finali; verbali consigli di classe o di riunioni congiunte; altra documentazione attestante una valutazione congiunta docenti/formatori.
	Modalità riscontrata: SI.

Modalità non riscontrata: NO. 


N.B. Nel caso in cui durante la verifica in itinere venissero somministrati agli allievi del corso appositi questionari per rilevare la soddisfazione sull’attività formativa svolta, i relativi risultati e/o elementi sorti non verranno riportati sul verbale ed avranno, quindi, mera finalità conoscitiva ovvero statistica. 
OSSERVAZIONI
Il funzionario incaricato della verifica deve esprimere per iscritto tutte le motivazioni che hanno determinato l’assegnazione di una valutazione non positiva e comunque quelle previste dal presente manuale. 
DICHIARAZIONI DELL’OPERATORE
Il soggetto presente alla verifica (referente dell’Operatore o chi per esso) potrà aggiungere all’interno del verbale, nell’apposito spazio, eventuali dichiarazioni che saranno valutate successivamente dal Dirigente competente. All’Operatore viene rilasciata copia del verbale, possibilmente in loco alla conclusione della verifica.
ESITO COMPLESSIVO DELLA VERIFICA: CONSEGUENZE

· RACCOMANDAZIONI ALL’OPERATORE
A seguito della rilevazione di una o più difformità di lieve entità, è possibile suggerire all’Operatore (anche sulla base dei dati raccolti con finalità prettamente conoscitiva) i comportamenti da adottare al fine di correggere e/o regolarizzare tali anomalie ovvero criticità.

· PRESCRIZIONI

Nel caso in cui si attribuisca una valutazione negativa in merito ad uno o più riscontri, potrà essere prescritto un lasso di tempo per permettere all’Operatore di conformarsi a quanto richiesto. Trascorso tale termine, qualora non vi sia stato il dovuto adeguamento, verranno adottati gli opportuni provvedimenti da parte dell’Amministrazione Provinciale.

· SEGNALAZIONE AL DIRIGENTE

Se nel corso della verifica in itinere si evidenziassero delle irregolarità o gravi criticità, il funzionario incaricato del controllo provvederà a segnalarle al Dirigente competente, il quale potrà procedere eventualmente al non riconoscimento, anche parziale, delle ore del progetto svolte irregolarmente.
Le irregolarità/criticità evidenziate rispetto al sistema dell’accreditamento verranno comunque segnalate ai competenti uffici regionali.
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