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LIBRETTO ANNUALE DI PCTO
ALLIEVO/A  	

classe	sez.		a.s.	/  	


DATI ANAGRAFICI

RESIDENTE A		IN VIA 	 RECAPITO TELEFONICO	CODICE FISCALE 		

SOGGETTO OSPITANTE

Denominazione		 Indirizzo:		 Telefono:		 E-mail:  		
Rappresentante legale:  			 Tutor aziendale:  			 Periodo di PCTO: dal	al  	
Orari:	dalle	alle  	

Mansioni lavorative: 	
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CONVENZIONE PER TIROCINI NELL’AMBITO
DEI PERCORSI PER LE COMPETENZE TRASVERSALI E L’ORIENTAMENTO


TRA

……………………………………………… (Denominazione soggetto promotore) con sede in ...................................... (........), via ..........................., codice fiscale ....................................... d’ora in poi denominata “soggetto promotore”, rappresentato dal Sig. ...................................... nato a ................................. il ......./......./......., codice fiscale .......................;

E

……………………………….….…. (Denominazione soggetto ospitante) - con sede legale in ………………… (........), via ..........................., codice fiscale/Partita IVA ........................... d’ora in poi denominato “soggetto ospitante”, rappresentato dal Sig. ........................................ nato a ................................ (.....) il ....../....../......, codice fiscale ....................................

Premesso che

· la L. 13.7.2015, n. 107 “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”,  ha previsto l’inserimento della metodologia didattica dell’alternanza scuola-lavoro – successivamente ridenominata "percorsi per le competenze trasversali e l'orientamento" (PCTO), dall’art. 1, comma 785, della L. 30.12.2018, n. 145 – nell’offerta formativa di tutti gli indirizzi di studio della scuola secondaria di secondo grado, come parte integrante dei percorsi di istruzione;
· tali percorsi costituiscono una modalità di realizzazione dei corsi nel secondo ciclo del sistema d’istruzione e formazione, per assicurare ai giovani l’acquisizione di competenze spendibili nel mercato del lavoro;
· ai sensi dell’art. 7, comma 2, lettera e) del D.Lgs. 13.4.2017, n. 66 “Norme per la promozione dell’inclusione scolastica degli studenti con disabilità …”, il Piano educativo individualizzato (PEI)  “definisce gli strumenti per l'effettivo svolgimento dei percorsi per le competenze trasversali e per l'orientamento, assicurando la partecipazione dei soggetti coinvolti nel progetto di inclusione”;

- durante lo svolgimento dei PCTO, agli studenti si applicano le disposizioni in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro di cui al D.Lgs. 9.4.2008, n. 81, e successive modifiche e integrazioni;

- il soggetto promotore e l’Azienda ULSS 1 Dolomiti hanno stipulato una convenzione avente oggetto la collaborazione nell’organizzazione e nella gestione tecnico-metodologica dei tirocini previsti nell’ambito dei PCTO per gli allievi con disabilità

Si conviene quanto segue

Art. 1. - Oggetto della convenzione
1. Il soggetto ospitante si impegna ad accogliere a titolo gratuito presso le sue strutture n° ….. studenti nei percorsi per le competenze trasversali e per l’orientamento (di seguito indicati PCTO) su proposta del soggetto promotore.

Art. 2. - Caratteristiche dei tirocini PCTO
1. L’accoglimento dello/degli studente/i per i periodi di apprendimento in ambiente lavorativo non costituisce rapporto di lavoro.

2. Ai fini e agli effetti delle disposizioni di cui al d.lgs. 81/2008, lo studente nelle attività del PCTO è equiparato al lavoratore, ex art. 2, comma 1 lettera a) del decreto citato.

3. L’attività di formazione ed orientamento del PCTO è congiuntamente progettata e verificata da un docente tutor designato dal soggetto promotore, di seguito denominato tutor scolastico, da un tutor indicato dal soggetto ospitante, di seguito denominato tutor aziendale e da un tutor designato dall'Azienda ULSS n. 1 Dolomiti, di seguito denominato tutor del SIL, in veste di responsabile organizzativo.

4. Per ciascun allievo inserito nella struttura ospitante in base alla presente Convenzione è predisposto un percorso formativo personalizzato e di orientamento, che fa parte integrante della presente Convenzione, coerente con il Piano Educativo Individualizzato.

5. La titolarità del percorso, della progettazione formativa e della certificazione delle competenze acquisite è dell’istituzione scolastica.

6. L’accoglimento di studenti minorenni per i periodi di apprendimento in contesto lavorativo non fa acquisire agli stessi la qualifica di “lavoratore minore” di cui alla L. 977/67 e successive modifiche e integrazioni.

Art. 3 - Compiti dei tutor 
1. Il tutor scolastico svolge le seguenti funzioni:
a) assume il coordinamento dell’intero percorso occupandosi, in collaborazione con gli altri soggetti, di tutte le fasi dalla progettazione alla valutazione finale; 
b) rielabora e valorizza in ambito scolastico l’esperienza fatta nel contesto lavorativo e le competenze sviluppate dallo studente, prendendo spunto dallo strumento del “Libretto di PCTO”, assicurando la loro integrazione con il percorso formativo della classe; 
c) promuove l’attività di valutazione sulle competenze acquisite da parte dello studente coinvolto;
d) informa gli organi scolastici preposti ed aggiorna il Consiglio di classe sullo svolgimento del percorso;
e) raccoglie elementi di valutazione sull’efficacia del processo formativo, anche in riferimento alle singole discipline.

2. Il tutor SIL svolge le seguenti funzioni:
a) individua la struttura ospitante, in rapporto alle caratteristiche, alla salute e sicurezza del beneficiario;
b) assiste e guida lo studente nel PCTO e ne verifica, in collaborazione con il tutor aziendale, il corretto svolgimento;
c) gestisce le relazioni con il contesto in cui si sviluppa l’esperienza di PCTO, rapportandosi con il tutor aziendale; 
d) monitora le attività e affronta le eventuali criticità che dovessero emergere dalle stesse;
e) aggiorna il tutor scolastico in merito all’andamento delle attività; 
f) valuta e comunica gli obiettivi raggiunti e le competenze sviluppate dallo studente; 
g) raccoglie elementi di valutazione sull’efficacia del processo formativo.

3. Il tutor aziendale svolge le seguenti funzioni: 
a) favorisce l’inserimento dello studente nel contesto operativo, lo affianca e lo assiste nel PCTO;
b) garantisce l’informazione/formazione dello studente sui rischi specifici aziendali, nel rispetto delle procedure interne;
c) pianifica ed organizza le attività in base al progetto formativo, coordinandosi anche con altre figure professionali presenti nella struttura ospitante;
d) registra la frequenza e raccoglie elementi di valutazione sulle attività dello studente e sull’efficacia del processo formativo. 

4. Le tre figure (tutor scolastico, tutor del SIL, tutor aziendale) condividono i seguenti compiti: 
a) predisposizione del progetto formativo e di orientamento, con riguardo anche agli aspetti della sicurezza e salute nei luoghi di lavoro. In particolare, le tre figure collaborano all’individuazione delle attività e delle misure di prevenzione necessarie alla tutela dello studente;
b) elaborazione della scheda di valutazione finale dell’attività e di verifica delle competenze acquisite, che concorre alla valutazione e alla certificazione delle competenze da parte del Consiglio di classe.

Art. 4 - Impegni del beneficiario
1. Durante lo svolgimento del percorso presso il soggetto ospitante il beneficiario del percorso per le competenze trasversali e per l’orientamento è tenuto a:
a) svolgere le attività previste dal progetto formativo personalizzato e di orientamento; 
b) rispettare le norme in materia di igiene, sicurezza e salute sui luoghi di lavoro, nonché tutte le disposizioni, istruzioni, prescrizioni, regolamenti interni, previsti a tale scopo; 
c) mantenere la necessaria riservatezza per quanto attiene ai dati, informazioni o conoscenze in merito a processi produttivi e prodotti, acquisiti durante lo svolgimento dell’attività formativa in contesto lavorativo;
d) seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimento ad essi per qualsiasi esigenza di tipo organizzativo o altre evenienze;
e) rispettare gli obblighi di cui al d.lgs. 81/2008, art. 20. 

Art. 5 - Impegni del soggetto promotore
1. Il soggetto promotore assicura i beneficiari del PCTO contro gli infortuni sul lavoro presso l’INAIL, nonché per la responsabilità civile presso compagnie assicurative operanti nel settore. In caso di incidente durante lo svolgimento del percorso il soggetto ospitante si impegna a segnalare tempestivamente l’evento al soggetto promotore, per consentire a quest’ultimo l’invio della relativa comunicazione agli istituti assicurativi, entro i tempi previsti dalla normativa vigente.
2. Ai fini dell’applicazione dell’articolo 18 del d.lgs. 81/2008 il soggetto promotore si fa carico dei seguenti obblighi:
· informare/formare lo studente in materia di norme relative a igiene, sicurezza e salute sui luoghi di lavoro, con particolare riguardo agli obblighi dello studente ex art. 20 d.lgs. 81/2008;
· designare un tutor interno che sia competente e adeguatamente formato in materia di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro o che si avvalga di professionalità adeguate in materia (es. RSPP).

Art. 6 - Impegni del soggetto ospitante
1. Il soggetto ospitante si impegna a: 
a. garantire ai beneficiari del percorso, per il tramite del tutor della struttura ospitante, l’assistenza e la formazione necessarie al buon esito dell’attività di PCTO, nonché la verifica delle competenze acquisite nel contesto di lavoro;
b. rispettare le norme antinfortunistiche e di igiene sul lavoro; 
c. consentire al tutor SIL, in qualità di responsabile organizzativo, di contattare i beneficiari del percorso ed il tutor aziendale per verificare l’andamento della formazione in contesto lavorativo; 
d. informare l’istituzione scolastica, senza ingiustificato ritardo ed al massimo entro 24 ore, di qualsiasi incidente accada al beneficiario;
e. individuare il tutor aziendale in un soggetto che sia competente e adeguatamente formato in materia di sicurezza e salute nei luoghi di lavoro o che si avvalga di professionalità adeguate in materia (es. RSPP). 

Art. 7 - Impegni dell’Azienda Sanitaria
1. L’Azienda ULSS n. 1 si impegna a:
a. garantire il supporto degli operatori del Servizio di Integrazione Lavorativa (SIL) per l’organizzazione e la gestione tecnico metodologica del tirocinio e per il raccordo tra il soggetto promotore ed il soggetto ospitante.

Art. 8 - Trattamento dei dati personali
1. Le Parti prendono atto che le disposizioni della normativa sulla privacy - Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, di seguito “GDPR” - riguardano il trattamento dei dati personali, relativi cioè alle sole persone fisiche, acquisiti e trattati per la conclusione e l’esecuzione del Contratto e non sono applicabili ai dati riferiti a società, enti ed associazioni.
2. Le Parti dichiarano di essere a conoscenza, ai sensi dell’art. 13 del GDPR, che i dati personali comunicati da ciascuna per la conclusione ed esecuzione del Contratto sono raccolti e trattati dall’altra, quale Titolare, esclusivamente per tali finalità e per i correlati adempimenti normativi, amministrativi e contabili, mediante idonee modalità e procedure (anche informatizzate), attraverso il personale interno appositamente autorizzato e tramite collaboratori esterni designati quali responsabili del trattamento o autorizzati a svolgere singole operazioni dello stesso. Le Parti prendono atto che, relativamente ai dati personali trattati per la conclusione ed esecuzione del presente Contratto, la persona fisica cui si riferiscono i dati (“interessato”) gode del diritto di accesso, rettifica, limitazione, cancellazione, portabilità ed opposizione (artt. 15-22 del GDPR), nonché del diritto di reclamo al Garante Privacy.
3. E’ onere di ciascuna Parte garantire la lecita utilizzabilità dei dati personali riguardanti, in via esemplificativa e non esaustiva, eventuali suoi rappresentanti, esponenti, dipendenti e collaboratori, che vengano comunicati all’altra Parte ai fini della conclusione ed esecuzione del Contratto e, in particolare, il corretto adempimento degli obblighi di informativa nei confronti degli interessati oltre che, ove necessario, di raccolta del loro consenso, per quanto concerne il trattamento dei loro dati personali per i fini suddetti nei termini sopra evidenziati.
Il Soggetto Ospitante prende atto di essere stata nominata responsabile del trattamento dei dati da parte del Soggetto Promotore, come da addendum contrattuale in calce, che lo stesso si impegna a restituire sottoscritto unitamente alla presente.

Art. 9 - Validità della convenzione
1. La presente convenzione decorre dalla data del________ e dura fino all’espletamento dell’esperienza definita da ciascun percorso formativo e di orientamento presso il soggetto ospitante.
2. È in ogni caso riconosciuta facoltà al soggetto ospitante o al soggetto promotore di risolvere la presente convenzione in caso di violazione degli obblighi in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro o del piano formativo personalizzato e di orientamento.

(luogo)____________,    (data) ___________


(Firma per il soggetto promotore) _______________________
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(Firma per il soggetto ospitante) ________________________
42
ADDENDUM CONTRATTUALE PER LA NOMINA A RESPONSABILE ESTERNO DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI AI SENSI DELL'ART. 28 DEL REGOLAMENTO UE 2016/679, SECONDO QUANTO DISPOSTO DALLA CONVENZIONE AVENTE PER OGGETTO L’ACCOGLIMENTO A TITOLO GRATUITO DI STUDENTI NEI PERCORSI PCTO DA PARTE DEL SOGGETTO OSPITANTE SU PROPOSTA DEL SOGGETTO PROMOTORE.
……………………………………………..[denominazione soggetto promotore], in persona del delegato dal rappresentante legale, con sede in….. Via….., C.F. e p. iva….., in qualità di Titolare del trattamento dei dati ai sensi del Regolamento UE 2016/679, di seguito denominato anche “Ente” o “Titolare”
e
[inserire denominazione sociale], in persona del legale rappresentante pro tempore, con sede in [inserire Comune], via [inserire indirizzo] n., C.F. e p. iva [inserire], n. REA [inserire], di seguito denominato anche “Soggetto ospitante” e “Responsabile” 
congiuntamente indicate come “Parti”
Premesso che
· L’Ente ed il Soggetto ospitante hanno concluso una Convenzione avente ad oggetto l’accoglimento a titolo gratuito di studenti nei percorsi PCTO da parte del soggetto ospitante su proposta del soggetto promotore.  (di seguito “Convenzione”);
· L’Ente svolge il ruolo di Titolare del trattamento in relazione ai Dati Personali dalla stessa trattati, stabilendo autonomamente le finalità, le modalità ed i mezzi del trattamento;
· ai fini dell’esecuzione di tale Convenzione il Soggetto ospitante dovrà effettuare operazioni di trattamento dei Dati Personali per conto dell’Ente;
· il Titolare è tenuto a ricorrere unicamente a responsabili del trattamento che presentino garanzie sufficienti per mettere in atto misure e tecniche ed organizzative adeguate in modo tale che il trattamento soddisfi i requisiti del GDPR e garantisca la tutela dei diritti dell’interessato;
· Il Titolare attesta che il Soggetto ospitante - sulla scorta della documentazione esibita e agli atti, e tenuto conto dello stato dell’arte e dei costi di attuazione, nonché della natura, dell’oggetto, del contesto e delle finalità del trattamento affidato - offre le garanzie sufficienti di cui sopra, in ragione delle competenze tecniche e dell’esperienza maturata, nonché del possesso di un’organizzazione, di risorse e di attrezzature adeguate;
· con la presente scrittura (di seguito “Nomina”) - che costituisce parte integrante e sostanziale della “Convenzione” – l’Ente intende nominare il Soggetto ospitante, che intende accettare, Responsabile del trattamento;
si conviene e si stipula quanto segue:
1. Materia disciplinata dal trattamento
Il presente documento ha per oggetto la Nomina del Responsabile del trattamento dei dati personali e la disciplina del rapporto derivante da tale Nomina.
Il Titolare, cui competono le decisioni in ordine alle finalità ed alle modalità del trattamento, nomina il Soggetto ospitante, che accetta, Responsabile del trattamento dei dati personali effettuati in esecuzione del rapporto contrattuale indicato in premessa.
2. Durata del trattamento
Gli effetti della presente Nomina sono convenuti da oggi e da oggi il Responsabile tratta i dati per conto del Titolare.
Con la cessazione, per qualsivoglia ragione o causa, della Convenzione, la presente Nomina deve intendersi automaticamente risolta di diritto, senza bisogno di comunicazioni, disdette o revoche.
3. Natura del trattamento
Su tutti i dati personali trattati, il Responsabile potrà svolgere, con mezzi sia informatici che cartacei, esclusivamente le seguenti operazioni:
· Raccolta;
· Registrazione;
· Organizzazione e strutturazione;
· Conservazione e protezione;
· Adattamento e modifica dei dati;
· Cancellazione e distruzione.
4. Finalità del trattamento
Il Responsabile si impegna a trattare i dati esclusivamente per finalità collegate alla Convenzione indicata in premessa e, comunque, nel rispetto della normativa tempo per tempo vigente in materia di protezione dei dati personali.
5. Categorie di dati personali trattati
In forza della presente Nomina, il Responsabile tratterà le seguenti categorie di dati:
· Dati personali (esclusi quelli ex artt. 9 e 10 GDPR);
· Dati Particolari ex art. 9 GDPR (dati sanitari).
6. Categorie di interessati
In forza della presente nomina, il Responsabile tratterà i dati delle seguenti categorie di interessati:
· Dipendenti e collaboratori;
· Studenti e relativi familiari o amministratori di sostegno o tutori.
7. Obblighi e diritti del Titolare 
Il Titolare garantisce al Responsabile di aver assolto a tutti gli obblighi posti a suo carico dalla vigente normativa in materia di trattamento e protezione dei dati personali e si impegna ad assolvere ogni ulteriore obbligo eventualmente sopravvenuto.
Il Titolare ha diritto:
· al puntuale ed esatto adempimento di tutti gli obblighi gravanti sul Responsabile in forza della presente Nomina e, comunque, dalla disciplina in materia di protezione dei dati personali tempo per tempo vigente;
· al puntuale ed esatto adempimento delle istruzioni di cui alla presente Nomina, nonché di quelle successivamente concordate tra le Parti.
In ogni caso, resta fermo quanto previsto in tema di trasferimento di dati personali verso un Paese terzo o un’organizzazione internazionale dal paragrafo 3, lett. a) dell’art. 28 GDPR.
8. Obblighi e diritti del Responsabile
In esecuzione della presente Nomina il Responsabile:
· garantisce che le persone autorizzate al trattamento dei dati personali si siano impegnate alla riservatezza;
· adotta misure (tecniche ed organizzative) idonee a garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio;
· tenendo conto della natura del trattamento, assiste il Titolare con misure tecniche ed organizzative adeguate, nella misura in cui ciò sia possibile, al fine di soddisfare l’obbligo del Titolare di dar seguito alle richieste per l’esercizio dei diritti degli interessati;
· qualora il Responsabile riceva istanze degli interessati destinate al Titolare, riscontra le stesse invitando l’interessato a rivolgersi direttamente al Titolare;
· in caso violazione di dati personali (a titolo esemplificativo e non già esaustivo: distruzione, perdita e/o modifica dei dati trattati, divulgazione e/o l’accesso non autorizzato, ecc.), ne informa il Titolare e collabora con lo stesso nella gestione dei conseguenti adempimenti;
· assiste il Titolare nell’effettuazione della valutazione d’impatto e nella consultazione preventiva di cui agli artt. 35 e 36 GDPR, laddove necessarie;
· alla cessazione del Contratto, mette a disposizione del Titolare i dati per il ritiro, dandogliene comunicazione per iscritto e provvedendo alla cancellazione definitiva dei dati dai propri sistemi - astenendosi da ogni ulteriore trattamento salvo che la legge preveda la conservazione dei dati per specifici motivi - qualora il Titolare non dia indicazioni diverse con comunicazione scritta entro i successivi 90 giorni;
· mette a disposizione del Titolare tutte le informazioni necessarie per dimostrare il rispetto degli obblighi di cui all’art. 28 GDPR e consente e contribuisce alle attività di revisione, comprese le ispezioni, realizzate dal Titolare e/o da altro soggetto da questi incaricato; il Titolare ha in particolare diritto di disporre - a propria cura e spese - verifiche a campione o specifiche attività di audit in ambito protezione dei dati personali e sicurezza, avvalendosi di personale espressamente incaricato a tale scopo, presso le sedi del Responsabile;
· informa immediatamente il Titolare qualora, a suo parere, un’istruzione violi la disciplina in materia di protezione dei dati personali;
· ove previsto, individua all’interno della propria organizzazione le persone fisiche che concretamente svolgeranno le operazioni necessarie a dare esecuzione alla Convenzione, provvedendo a nominarle amministratori di sistema secondo i criteri indicati nel provvedimento del Garante per la protezione dei dati personali del 27 novembre 2008 (di seguito “Provvedimento”) in tutti i casi ivi previsti e sulla base delle valutazioni indicate nel Provvedimento.
Il Responsabile non ha diritto ad alcun compenso, indennità o rimborso in virtù del trattamento dei dati o della presente Nomina.
9. Altri Responsabili
Il Responsabile si impegna a ricorrere ad ulteriori Responsabili solo previa autorizzazione scritta del Titolare.
Restano fermi gli obblighi che gravano sul Responsabile in forza del paragrafo 4 dell’art. 28 GDPR. 
10. Modifiche contrattuali
Qualsiasi modifica o integrazione della presente Nomina dovrà essere concordata per iscritto. Eventuali comportamenti di fatto non coincidenti con quanto in essa previsto non potranno essere invocati quali implicita abrogazione di alcune condizioni ivi contenute.
11. Disposizioni finali
La presente Nomina revoca e sostituisce espressamente ogni altro contratto o accordo tra le parti inerente al trattamento di dati personali. 
Per quanto non espressamente previsto dalla presente Nomina, il Titolare ed il Responsabile del Trattamento rinviano al GDPR, al Decreto Legislativo n. 196/2003, nonché ai provvedimenti dell’Autorità di controllo.

Per il Titolare del trattamento			           Per integrale accettazione
     Il Responsabile				Il Responsabile esterno del trattamento

   
_________________________________	_________________________________
							(firma del rappresentante legale)
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PROGETTO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO
rif. Convenzione con Azienda ULSS 1 n.	stipulata in data  	
rif. Convenzione con soggetto ospitante n.	stipulata in data  	


Nominativo del tirocinante  			 Nato a	il		 Residente in	codice fiscale  	
Attuale condizione:	Studente Scuola Secondaria di Secondo Grado

Soggetto ospitante  	

Sede/i di tirocinio (stabilimento/reparto/ufficio)  	

Tempi di accesso ai locali aziendali  	

Periodo di tirocinio n. mesi	dal	al  	

Tutor scolastico (indicato dal soggetto promotore)  	

Tutor del SIL (indicato dall'azienda U.L.S.S. n. 1)  	 Tutor aziendale (indicato dal soggetto ospitante) 	  Polizze assicurative:
· Infortuni sul lavoro INAIL posizione n.  	

· Responsabilità civile polizza n.	compagnia  	


Obiettivi e modalità del tirocinio  	




Facilitazioni previste  	



Obblighi del tirocinante:
· seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimento ad essi per qualsiasi esigenza di tipo organizzativo od altre evenienze;
· avvisare tempestivamente sia la struttura ospitante che l'istituzione scolastica se impossibilitato a recarsi nel luogo del tirocinio;
· rispettare gli orari stabiliti dalla struttura ospitante;
· presentare idonea giustificazione in caso di malattia
· completare l’apposito registro di presenza;
· raggiungere autonomamente la sede del soggetto ospitante
· rispettare gli obblighi di riservatezza circa i processi produttivi, prodotti od altre notizie di cui venga a conoscenza, sia durante che dopo lo svolgimento del tirocinio;
· rispettare i regolamenti aziendali e le norme in materia di igiene e sicurezza.

 	, (data)  	

Firma per presa visione ed accettazione del tirocinante



Firma per presa visione ed accettazione della famiglia



Firma per il Soggetto Promotore (tutor scolastico)



Firma per il Soggetto Ospitante (tutor aziendale)



Firma per l'Azienda Sanitaria (tutor del SIL)



[bookmark: _TOC_250004][image: ]Allegato n. 6c - Registro presenze
(sostituire con intestazione della scuola)

REGISTRO PRESENZE
ALLIEVO/A  	

classe	sez.		a.s.	/  	

	Giorno
	Orario
	Presenza
	Assenza
	Firma allievo/a
	Firma tutor

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Da compilare a cura dell’allievo e del tutor aziendale

[bookmark: _TOC_250003][image: ]Allegato n. 6d - Diario di bordo giornaliero
(sostituire con intestazione della scuola)

DIARIO DI BORDO GIORNALIERO
ALLIEVO/A  	

classe	sez.		a.s.	/  	

Prova a raccontare ciò che hai fatto seguendo le indicazioni

Oggi	dalle ore	alle ore		sono stato/a impegnato/a in attività di PCTO presso  				 insieme al tutor aziendale/SIL		e ho realizzato le seguenti attività: 					


Ho avuto/non ho avuto contatti con altre persone all’interno dell’azienda:


che mi hanno aiutato/a a  	



Ho imparato a  	



Ho avuto difficoltà a  	



Mi è piaciuto   	





Luogo, data  	
55

Firma 	

[bookmark: _TOC_250002][image: ]Allegato n. 6e - Scheda di autovalutazione
(sostituire con intestazione della scuola)

SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE

Allievo/a	Classe	A.S.	Data  	

Soggetto ospitante  	
La relazione con il tutor del SIL è stata: [image: ]  continuativa e utile
[image: ]  continuativa ma non utile [image: ]  saltuaria e utile
[image: ]  saltuaria ma non utile
La relazione con il tutor aziendale è stata: [image: ]  continuativa e utile
[image: ]  continuativa ma non utile [image: ]  saltuaria e utile
[image: ]  saltuaria ma non utile
Durante il PCTO hai svolto:
[image: ]  sempre attività semplici e guidate
[image: ]  all’inizio attività semplici e guidate poi più complesse [image: ]  attività complesse fin dall’inizio guidate
[image: ]  attività complesse fin dall’inizio ma non guidate
Le conoscenze che hai acquisito sono:
[image: ]  molte di più rispetto a prima dell’esperienza [image: ]  di più rispetto a prima dell’esperienza
[image: ]  poche rispetto a prima dell’esperienza [image: ]  uguali a prima dell’esperienza
La durata dell’esperienza è stata: [image: ]  troppo breve
[image: ]  giusta
[image: ]  troppo lunga
[image: ]  avrei preferito  	
L’ambiente di lavoro in cui hai svolto l’esperienza: [image: ]  era come me l’aspettavo
[image: ]  era migliore di quello che pensavo [image: ]  era diverso da come me l’aspettavo
[image: ]era peggiore di quel che pensavo

64

65

Hai incontrato difficoltà durante l’esperienza? [image: ]  no
[image: ]  si (quali?  	
 	) Al termine di questa esperienza ti interessa:
[image: ]  restare nello stesso ambiente di lavoro [image: ]  cambiare ambiente di lavoro
[image: ]  continuare con lo stesso lavoro ma in un altro ambiente
[image: ]  cambiare tipo di lavoro (che lavoro potresti fare?  	
 	)
Secondo te quali sono le competenze che pensi di aver acquisito dall’esperienza di PCTO? Esprimi il tuo giudizio secondo questa scala:
1 - per niente, 2 - poco, 3 - molto, 4 -moltissimo
AMBITO RELAZIONALE E DELL’AUTONOMIA8
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4

	Puntualità e impegno
	
	
	
	

	Capacità di avvertire in caso di imprevisti, assenze o cambio di giorno e/o orario
	
	
	
	

	Capacità di chiedere aiuto in caso di bisogno
	
	
	
	

	Capacità di lavorare in gruppo
	
	
	
	

	Capacità di svolgere semplici consegne operative in base alle indicazioni date
	
	
	
	

	Capacità di rispettare le regole dell’ambiente lavorativo (privacy, sicurezza, igiene)
	
	
	
	

	Capacità di riconoscere il ruolo delle persone nell’ambiente lavorativo (direttore, caporeparto, collega …)
	
	
	
	


AMBITO TECNICO-PRATICO8
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4

	Capacità di portare a termine il compito assegnato nei tempi e nei modi previsti
	
	
	
	

	Capacità di accettare le osservazioni e le indicazioni date per migliorare il proprio lavoro
	
	
	
	

	Capacità di utilizzare gli strumenti e le attrezzature dell’ambiente di lavoro
	
	
	
	

	Capacità di controllo del lavoro svolto e di correzione di eventuali errori (prima col tutor e poi da solo)
	
	
	
	


Eventuali osservazioni  	


L’allievo





8 Alle competenze qui elencate vanno aggiunte quelle specifiche individuate per ogni allievo e inserite nel suo progetto formativo.

[bookmark: _TOC_250001][image: ]Allegato n. 6f - Scheda di verifica periodica delle competenze acquisite
(sostituire con intestazione della scuola)

SCHEDA DI VERIFICA PERIODICA DELLE COMPETENZE ACQUISITE
A cura del tutor aziendale, del tutor del SIL e del tutor scolastico9

Allievo/a	Classe	A.S.	Data  	

AMBITO RELAZIONALE E DELL’AUTONOMIA10
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4
	0

	Puntualità e impegno
	
	
	
	
	

	Capacità di avvertire in caso di imprevisti, assenze o variazioni di giorno e/o orario
	
	
	
	
	

	Capacità di chiedere aiuto in modo adeguato in caso di bisogno
	
	
	
	
	

	Disponibilità a lavorare in gruppo
	
	
	
	
	

	Capacità di collaborare
	
	
	
	
	

	Capacità di riconoscimento e rispetto delle norme del contesto lavorativo
(privacy, sicurezza, igiene)
	
	
	
	
	

	Capacità di riconoscimento dei ruoli nel contesto lavorativo
(distinzione tra rapporti informali-personali e rapporti formali-posizionali)
	
	
	
	
	

	Capacità di svolgere semplici consegne operative in base alle indicazioni date
	
	
	
	
	



AMBITO TECNICO-PRATICO10
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4
	0

	Autonomia nell’esecuzione delle semplici consegne operative assegnate in base
alle indicazioni date
	
	
	
	
	

	Capacità di portare a termine il compito assegnato nei tempi e nei modi previsti
	
	
	
	
	

	Capacità di accettare le osservazioni e le indicazioni date al fine di migliorare la
propria prestazione
	
	
	
	
	

	Capacità di utilizzo di strumenti e attrezzature tipici del contesto di inserimento
	
	
	
	
	

	Capacità di controllo del lavoro svolto e di correzione di eventuali errori (in fase
iniziale su indicazione del tutor, successivamente in modo autonomo)
	
	
	
	
	



Eventuali problemi o osservazioni  	

Legenda:
	1
	PARZIALE
	Lavoro sotto la supervisione dell’adulto in contesti semplici e noti.

	2
	BASILARE
	Lavoro autonomo in contesti semplici, noti e strutturati con indicazioni chiare e dettagliate.

	3
	ADEGUATO
	Lavoro autonomo in contesti semplici e noti.

	4
	ECCELLENTE
	Lavoro autonomo in contesti complessi.

	0
	NON SPECIFICATO
	Competenza non indagata.



Il tutor aziendale	Il tutor del SIL	Il tutor scolastico


9 Il tutor scolastico partecipa generalmente alla verifica intermedia e finale
10 Alle competenze qui elencate vanno aggiunte quelle specifiche individuate per ogni singolo allievo e inserite nel suo progetto formativo.

[image: ]Allegato n. 6g - Scheda di valutazione annuale del PCTO e di verifica delle competenze acquisite
(sostituire con intestazione della scuola)

SCHEDA DI VALUTAZIONE ANNUALE DEL PCTO E DI VERIFICA DELLE COMPETENZE ACQUISITE
(A cura del tutor del SIL, del tutor aziendale e del tutor scolastico)


Tirocinante	 Soggetto ospitante  	
Periodo di inserimento  	

Ambito di inserimento  	

Tutor aziendale  	

Figura professionale del tutor aziendale  			 Tutor del SIL  		 Attività svolte e compiti assegnati: 	






Giudizio complessivo descrittivo  	







Punti di forza 	







Difficoltà incontrate 	








AMBITO RELAZIONALE E DELL’AUTONOMIA11
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4
	0

	Puntualità e impegno
	
	
	
	
	

	Capacità di avvertire in caso di imprevisti, assenze o variazioni di giorno e/o orario
	
	
	
	
	

	Capacità di chiedere aiuto in modo adeguato in caso di bisogno
	
	
	
	
	

	Disponibilità a lavorare in gruppo
	
	
	
	
	

	Capacità di collaborare
	
	
	
	
	

	Capacità di riconoscimento e rispetto delle norme del contesto lavorativo (privacy, sicurezza, igiene)
	
	
	
	
	

	Capacità di riconoscimento dei ruoli nel contesto lavorativo
(distinzione tra rapporti informali-personali e rapporti formali-posizionali)
	
	
	
	
	

	Capacità di svolgere semplici consegne operative in base alle indicazioni date
	
	
	
	
	



AMBITO TECNICO-PRATICO11
	INDICATORI	LIVELLI
	1
	2
	3
	4
	0

	Autonomia nell’esecuzione delle semplici consegne operative assegnate in base
alle indicazioni date
	
	
	
	
	

	Capacità di portare a termine il compito assegnato nei tempi e nei modi previsti
	
	
	
	
	

	Capacità di accettare le osservazioni e le indicazioni date al fine di migliorare la
propria prestazione
	
	
	
	
	

	Capacità di utilizzo di strumenti e attrezzature tipici del contesto di inserimento
	
	
	
	
	

	Capacità di controllo del lavoro svolto e di correzione di eventuali errori (in fase
iniziale su indicazione del tutor, successivamente in modo autonomo)
	
	
	
	
	



Eventuali suggerimenti per esperienze future 	



Legenda:
	1
	PARZIALE
	Lavoro sotto la supervisione dell’adulto in contesti semplici e noti.

	2
	BASILARE
	Lavoro autonomo in contesti semplici, noti e strutturati con indicazioni chiare e dettagliate.

	3
	ADEGUATO
	Lavoro autonomo in contesti semplici e noti.

	4
	ECCELLENTE
	Lavoro autonomo in contesti complessi.

	0
	NON SPECIFICATO
	Competenza non indagata.



Il tutor aziendale	Il tutor del SIL	Il tutor scolastico


11 Alle competenze qui evidenziate vanno aggiunte quelle individuate per ogni singolo allievo e inserite nel suo progetto formativo.

[bookmark: _TOC_250000][image: ]Allegato n. 6h - Riflessione sull’esperienza in azienda
(sostituire con intestazione della scuola)


Ipotesi di scaletta per la relazione di PCTO da adattare alle specifiche esigenze e caratteristiche espressive dell’allievo. Può, ad esempio, essere utilizzata per la presentazione dell’esperienza all’Esame di Stato.

Parte oggettiva
· Dislocazione dell’azienda ( via, vicino a…)
· Storia dell’azienda (chiedere al tutor aziendale)
· Descrizione dell’azienda;
· Descrizione del personale (tipo di conduzione, organizzazione, divisione di compiti e mansioni)

Parte soggettiva
· Accoglienza all’arrivo (chi ti ha accolto, emozioni provate, come ti sei sentito ecc)
· Percezione adeguatezza /inadeguatezza : lavorando ti sei accorto di essere bravo in…., che invece hai delle difficoltà in… e che quindi dovrai migliorare questo aspetto….
· Confronto con ciò che hai appreso a scuola
· Relazioni umane stabilite (se ti sei trovato bene con le persone, in particolare…)
· Grado di autonomia raggiunto nel lavoro ( da solo svolgevi…, aiutato invece… ecc.)
· Autonomia nei trasporti per raggiungere il posto di lavoro (mezzi usati, da solo, accompagnato )
· Bilancio complessivo dell’attività svolta (se sei soddisfatto, se lo rifaresti, se è stato faticoso, ecc)
· Autoverifica dei risultati raggiunti ( secondo te, sei diventato più sicuro nel lavoro proposto?, sei migliorato in cosa?, quali aspetti credi di dover perfezionare?

[image: ]Allegato n. 7 - SCHEDE DI MONITORAGGIO DEL PROCESSO
(sostituire con intestazione della scuola)


SCHEDA DI MONITORAGGIO DEL PROCESSO

Progetto di PCTO dell’allievo  	

Classe	A.S.	Data  	


TUTOR AZIENDALE

	
INDICATORE
Livello
	
1
	
2
	
3
	
4

	Chiarezza nelle informazioni ricevute su obiettivi, modalità e significato del progetto
	
	
	
	

	Chiarezza sulle informazioni ricevute per lo svolgimento del ruolo e delle funzioni del tutor aziendale
	
	
	
	

	Autopercezione dell’adeguatezza dello svolgimento del proprio ruolo e delle proprie funzioni di tutor aziendale
	
	
	
	

	Adeguatezza della comunicazione tra Azienda e SIL
	
	
	
	

	Qualità di collaborazione e supporto ricevuto dall’operatore del SIL
	
	
	
	



Eventuali problemi o osservazioni  	



Legenda
	1
	SCARSO

	2
	SUFFICIENTE

	3
	BUONO

	4
	OTTIMO



Firma del tutor aziendale


(sostituire con intestazione della scuola)


SCHEDA DI MONITORAGGIO DEL PROCESSO
Progetto di PCTO dell’allievo  		 Classe	A.S.	Data	 TUTOR DEL SIL
	INDICATORE	Livello
	1
	2
	3
	4

	Chiarezza nella condivisione di obiettivi, modalità e significato del progetto SIL-Scuola-Azienda
	
	
	
	

	Autopercezione dell’adeguatezza nello svolgimento del proprio ruolo e delle proprie funzioni
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione SIL–Azienda
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione SIL-Scuola
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione SIL-Famiglia
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione SIL-Servizi della presa in carico
	
	
	
	



Eventuali problemi o osservazioni  	




Legenda

	1
	SCARSO

	2
	SUFFICIENTE

	3
	BUONO

	4
	OTTIMO



Firma del tutor del SIL


(sostituire con intestazione della scuola)



SCHEDA DI MONITORAGGIO DEL PROCESSO
Progetto di PCTO dell’allievo  		 Classe	A.S.	Data	 TUTOR SCOLASTICO
	INDICATORE	Livello
	1
	2
	3
	4

	Chiarezza nella condivisione di obiettivi, modalità e significato del progetto tra SIL e Scuola
	
	
	
	

	Autopercezione dell’adeguatezza nello svolgimento del proprio ruolo e delle proprie funzioni
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione Scuola-Famiglia
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi e di collaborazione Scuola-Servizi della presa in carico
	
	
	
	

	Adeguatezza nel livello e nella qualità degli scambi comunicativi Scuola-SIL
	
	
	
	

	Qualità di collaborazione e supporto ricevuto dall’operatore del SIL
	
	
	
	



Eventuali problemi o osservazioni  	




Legenda

	1
	SCARSO

	2
	SUFFICIENTE

	3
	BUONO

	4
	OTTIMO



Firma del tutor scolastico


(sostituire con intestazione della scuola)


SCHEDA DI MONITORAGGIO DEL PROCESSO
Progetto di PCTO dell’allievo  		 Classe	A.S.	Data	 FAMIGLIA
	INDICATORE	Livello
	1
	2
	3
	4

	Chiarezza nelle informazioni ricevute su obiettivi, modalità e significato del progetto
	
	
	
	

	Chiarezza nella condivisione di obiettivi, modalità e significato del progetto
	
	
	
	

	Chiarezza nelle informazioni sul ruolo e le funzioni degli operatori coinvolti
	
	
	
	

	Chiarezza nelle informazioni riguardanti il monitoraggio
	
	
	
	

	Autopercezione dell’adeguatezza nello svolgimento del proprio ruolo e delle proprie funzioni
	
	
	
	

	Adeguatezza della comunicazione e collaborazione tra Famiglia e Servizi della presa in carico
	
	
	
	

	Adeguatezza della comunicazione e collaborazione tra Famiglia e Scuola
	
	
	
	

	Qualità di collaborazione e supporto ricevuto dall’operatore del SIL
	
	
	
	

	Qualità di collaborazione e supporto ricevuto dal tutor scolastico
	
	
	
	

	Indice di gradimento del percorso
	
	
	
	



Eventuali problemi o osservazioni  	

Legenda

	1
	SCARSO

	2
	SUFFICIENTE

	3
	BUONO

	4
	OTTIMO


Firma dei genitori
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