CORSO I.F.T.S. ANNO FORMATIVO 2006/2007
“TECNICO SUPERIORE PER COMMERCIALE PER IL MARKETING E PER L’ORGANIZZAZIONE DELLE VENDITE” 
	TITOLO OPERATORE

	FUNZIONI
	COMPETENZE
	REFERENTE

	DIRETTORE DEL PROGETTO


	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- presiede al buon funzionamento del processo formativo garantendo il rispetto dei diversi  ruoli  ed  utilizzando  al  meglio  i  contributi e le risorse a disposizione; 
- mantiene  il  raccordo  tra i partner impegnati sul progetto e   l'ente finanziatore                                                                 

-convoca, presiede e coordina i lavori del Comitato tecnico Scientifico (CTS)        

- partecipa  alle attività volte alla diffusione dei risultati quali azioni di pubblicizzazione,convocazioni internet,giornate di studio e/o informative           

- supervisiona  l'andamento  del  processo  formativo utilizzando al meglio le risorse ed i finanziamenti                                                          

-prende le decisioni che si rendono necessarie per il buon esito del progetto       

-relaziona al CTS circa l'avanzamento del progetto                                   

- partecipa  alle  attività della commissione di progetto che valuta i dossier individuali e delibera per il riconoscimento dei crediti formativi in ingresso      

-assicura la coerenza delle attività didattiche con gli obiettivi del progetto      

- propone  i  collaboratori  e sottoscrive i contratti di collaborazione delle risorse professionali coinvolte sul progetto                                        

-provvede,su conforme parere del CTS,al rilascio delle eventuali certificazioni intermedie del percorso formativo                                                   

-coordina incontri di formazione formatori 


	Relative alla didattica e di natura getionale e relazionale.                        

Conoscenza  del  processo  di  formazione  nella  sua  totalità, del  contesto      

organizzativo  a  cui  il progetto è rivolto,delle metodologie di gestione per      

progetti  e  degli  elementi  di  valutazione  economica  nel  settore  della       

formazione.    


	PRESIDE MACCAGNO
Dal 01/09/2007

PRESIDE PESSANA 

	DIRETTORE DI CORSO 


	Ha la responsabilità scientifica del corso;esercita le seguenti funzioni:           

- assicura  la  coerenza di tutte le attività didattiche con gli obiettivi del progetto,avvalendosi della collaborazione del coordinatore didattico                

-applica sotto il profilo didattico le decisioni adottate dal Comitato Tecnico Scientifico- favorisce il funzionamento dell'attività formativa utilizzando al  meglio contributi e risorse                                                         

- partecipa  alle  attività  volte  alla  pubblicizzazione  in  fase  iniziale dell'iniziativa formativa                                                           

-supervisiona le procedure di selezione degli allievi                               

- partecipa  alle  attività della commissione di progetto che valuta i dossier individuali e delibera per il riconoscimento dei crediti formativi in ingresso      

- supervisiona  e  coordina  le  attività del coordinatore didattico,del tutor formativo e  dei  docenti per agevolare la flessibilità didattica a favore di studenti con particolari esigenze                                                   

-coordina incontri di formazione formatori                                          

- partecipa  alle attività volte alla diffusione dei risultati quali azioni di pubblicizzazione,comunicazioni in internet,giornate di studio e/o informative       

-mantiene il raccordo tra i partner impegnati sul progetto       


	Relative  alla  didattica  ed  alla  gestione  di interventi formativi,unite a      

competenze relazionali.                                                             

conoscenza  dei  principi  di  organizzazione  e  gestione  del  personale,del      

processo  della formazione nella sua totalità,del contesto organizzativo a cui      

il  progetto  è  rivolto, delle  metodologie  di gestione per porgetti e degli      

elementi di valutazione ecoomica dei progetti formativi.  


	PRESIDE MACCAGNO
Dal 01/09/2007

PRESIDE PESSANA

	RESPONSABILE AMMINISTRATIVO

	Sono  responsabili  della  corretta  tenuta  della contabilità finanziaria del progetto;svolgono le seguenti funzioni:                                             

- predispongono la documentazione richiesta dai competenti organismi dell'Ente finanziatore  
- predispongono  le  relazioni  finanziarie  da  presentare           

periodicamente al Comitato Tecnico Scientifico                                      

- assolvono  agli adempimenti fiscali derivanti dalla gestione finanziaria del corso. 
- predispongono il rendiconto delle spese  
	Relative  all'amministrazione, controllo  di  gestione, gestione  finanziaria,      

rendicontazione di progetti finanziati.                                             


	DSGA ASTUTI

	SEGRETERIA
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

-tiene  il  protocollo  della  documentazione  in entrata e in uscita relativa all'iniziativa formativa                                                            

-gestisce  la  raccolta e conservazione della documentazione delle attività di progetto,con relativa archiviazione dei dati:                                       

-schede di selezione dei partecipanti                                               

-schede di iscrizione degli allievi                                                 

-registro                                                                           

-curricula di tutte le risorse professionali che intervengono sul progetto          

-copia delle lettere d'incarico per le risorse professionali coinvolte              

-copia del materiale didattico in distribuzione                                     

-risultati delle prove di verifica                                                  

-documentazione di stage                                                            

-verbali d'esame                                                                    

-materiale di gestione del Sistema Qualità                                          

-archivia  le  fatture  delle  note  ed ogni altro giustificativo di spesa,dei contratti di collaborazione   
	Relative  alle  procedure  di  archiviazione  e  gestione  degli  archivi,          

comunicativo-relazionali e di ordine pratico.  


	CUCCHIARA
RAVERA

MASTROMONACO

LEPERA

FALA’

DAMIANO

	Esperto di tutoraggio per adulti in fase di reinserimento

	Conduce colloqui di counselling individuale finalizzati all'orientamento ed al sostegno nelle fase di inserimento nel mondo del lavoro.   


	Relative  al  counselling ed all'orientamento,con particolare riferimento alle      

tematiche relative all'inserimento nel mondo del lavoro.
	SARDO ELENA

	DOCENTE

	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- si  occupa della progettazione dei moduli e della scelta delle metodologie e modalità formative nella fase di microprogettazione                                 

- partecipa  all'attivazione  e  alla  gestione  delle  diverse  modalità  di informazione(attività di pubblicizzazione,giornate informative,gestione dello sportello informativo individuale e pubblicazione di informazioni su internet)nella fase iniziale del corso                                                       

-eroga docenza nell'ambito delle U.F.C.                                             

-collabora alla predisposizione dei piani di studio personalizzati a favore di destinatari con particolari esigenze                                                

- collabora  con  il  tutor  formativo per agevolare la flessibilizzazione del corso modificando i contenuti della docenza                                         

- conduce  incontri  individuali  di  verifica  con  gli  allievi  al  fine di supportare il loro processo di apprendimento e rafforzare la loro motivazione       

-conduce incontri di formazione formatori  

	Conoscenza del processo formativo nelle sue variabili sistemiche,dei contenuti      

trattati a livello specialistico e di principi di gestione organizzativa.           

Documentata esperienza di insegnamento. 


	SCUOLA
UNIVERSITA’

CSEA
PROFESSIONISTI

	COLLABORATORE PROFESSIONALE

(ASS. TECNICO)


	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- partecipa  all'attivazione  e  alla  gestione  informatizzata  delle diverse modalità di  informazione  (attività di pubblicizzazione, giornate informative, gestione dello  sportello  informativo  individuale  e  pubblicazione  di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso  
- cura il funzionamento dei laboratori e le relative attrezzature

- prepara il materiale necessario per lo svolgimento delle lezioni nei laboratori                           

- collabora  per l'allestimento di attività informatiche volte alla diffusione dei risultati attraverso internet e la comunicazione in rete 


	Relative  alla  grafica  informatizzata  e  alla comunicazione istituzionale e      

pubblicitaria.


	LETO
MALAFRONTE



	DOCENTE ESPERTO


	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- si  occupa  della  progettazione dei moduli e della scelta delle modalità di formazione nella fase di microprogettazione                                         

-partecipa alla conduzione delle diverse modalità di informazione (attività di pubblicizzazione, giornate  informative, gestione  dello sportello informativo individuale e  pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                                                                           

-eroga docenza nelle UFC di propria competenza                                      

- supporta  gli  altri  docenti  nella  preparazione  di esercitazioni e nello sviluppo di aspetti applicativi ed operativi delle discipline                       

-conduce incontri di formazione formatori    


	Specialista di contenuti,esperto nei processi formativi.                            

Conoscenza del processo formativo nelle sue variabili sistemiche,dei contenuti      

trattati  a  livello  specialistico  e  dei  principi  di  gestione                 

didattico-organizzativa.                                                            

Comprovata esperienza didattica a livello specialistico.                            


	UNIVERSITA’
CONSORZIO
CSEA

BOSELLI

	TUTOR FORMATIVO
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- partecipa  all'attivazione  e  alla  gestione  delle  diverse  modalità  di informazione(attività di pubblicizzazione,giornate informative,gestione dello sportello informativo individuale e pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                                                       

- interviene  in fase di selezione garantendo congruenza tra prove e contenuti didattici del corso                                                                 

-guida il percorso di formazione secondo le fasi e le modalità previste             

- si  occupa  dell'organizzazione  e  dello  svolgimento  delle  attività  di accoglienza degli allievi                                                           

- costituisce  un  riferimento  e  un interlocutore privilegiato per i singoli allievi e per il gruppo dei soggetti in formazione                                  

-svolge colloqui di approfondimento delle motivazioni,del fabbisogno formativo e delle progettualità individuali                                                   

-svolge funzioni di raccordo tra allievi e docenti e tra i docenti tra loro         

- ricerca  soluzioni  per  eventuali  problemi  organizzativi  e  di                

comunicazione/relazione 
- collabora  alla predisposizione dei piani di studio  personalizzati a favore di destinatari con particolari esigenze                     

-organizza le attività a supporto della flessibilità nell'erogazione del corso      

- conduce  incontri  individuali  di  verifica  con  gli  allievi  al  fine di supportare il loro processo di apprendimento e la loro motivazione                  

- raccoglie  eventuali  richieste  di  consulenza  individuale  da  parte  dei partecipanti e organizza colloqui con il tutor di consulenza individuale            

- partecipa all'organizzazione dello stage ricercando e contattando le aziende coinvolte, definendo  con  il  tutor aziendale i contenuti e le finalità dello stage,individuando la funzione/processo nel quale lo stagista viene inserito,       

- segue  il  monitoraggio dello stage in collaborazione con il tutor aziendale per prevenire o gestire difficoltà o problemi che possono insorgere durante il  suo svolgimento                                                                     

-si occupa della valutazione finale dello stage,definendo i descrittori per la valutazione, organizzando  la  raccolta  degli  elementi  di  valutazione e la compilazione delle  schede  valutative  da  parte del tutor aziendale e dello stagista - partecipa alle attività di orientamento in uscita svolte in favore di destinatari con esigenze particolari (es. disabili)                              

- organizza  giornate  informative  per  agevolare l'inserimento lavorativo in uscita dal corso                                                                    

-partecipa agli incontri di formazione formatori  


	Relative  alla  didattica  e  al coordinamento di interventi formativi,unite a      

competenze psicopedagogiche.  


	DAMIANO

 

	COORDINATORE DIDATTICO
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- partecipa  alla  progettazione  delle  UFC  e  alla scelta delle modalità di formazione nella fase di microprogettazione                                         

-offre supporto tecnico alla direzione del corso e del progetto                     

-partecipa  all'attivazione  e  alla  gestione  delle  diverse  modalità  di informazione (attività di pubblicizzazione,giornate informative,gestione dello sportello informativo individuale e pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                                                       

- interviene  in fase di selezione garantendo congruenza tra prove e contenuti didattici del corso                                                                 

- è  responsabile  dell'integrazione e della gestione operativa delle attività didattiche 
- coordina  i docenti al fine di garantire il raggiungimento degli       

obiettivi,la coerenza dei contenuti e delle metodologie                             

- supervisiona l'attività di docenza                                                 

- collabora alla predisposizione dei piani di studio personalizzati a favore di destinatari con particolari esigenze                                                

-supervisiona gli interventi necessari per agevolare la flessibilità didattica ove sia necessaria                                                                  

- coordina, al  fine  di  garantirne  l'efficacia, le  attività  di consulenza individuale agli  allievi  da  parte  del  tutor  formativo  e  del  tutor di Consulenza individuale                                                              

- conduce  incontri  individuali  di  verifica  con  gli  allievi  al  fine di supportare il processo di apprendimento e la motivazione                            

-coordina le attività di formazione formatori                                       

- partecipa  e  coordina le attività volte alla diffusione dei risultati quali azioni di  pubblicizzazione, comunicazioni in internet,giornate di studio e/o informative
	Relative al processo formativo,agli strumenti,metodologie e tecniche formative      

adeguate alle diverse fasi del processo formativo. 


	DAMIANO
IULIANETTI

	COORDINATORE DI ATTIVITA’ NON FORMATIVE


	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- coordina  tutte  le  attività relative all'attivazione e alla gestione delle diverse modalità  di  informazione  (attività  di  pubblicizzazione, giornate informative, gestione  dello sportello informativo individuale e pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                          

- partecipa  e  coordina le attività volte alla diffusione dei risultati quali azioni di  pubblicizzazione, comunicazioni in internet,giornate di studio e/o informative 
-cura i rapporti con il territori 

- collabora con il RSGQ e accreditamento dell’Istituto capofila
	Relative alla comunicazione istituzionale e alla pubblicità. 


	DAMIANO

	OPERATORI AUSILIARI


	Svolgono  le  attività di pulizia,di allestimento delle aule e di preparazione dei materiali didattici (es. fotocopie).   


	Si richiedono competenze di ordine pratico e comunicativo-relazionali.  


	CAMERA
ALFORNO



	ESPERTO DI MONITORAGGIO E VALUTAZIONE
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- Partecipa  al  processo  di  valutazione  nelle  sue  diverse fasi:definisce l'oggetto di analisi e i criteri e gli indicatori per la valutazione,raccoglie i  dati  attraverso  strumenti coerenti con i criteri sopraelencati,elabora un proprio giudizio valutativo                                                         

- Monitora dell'efficacia e la pertinenza del progetto formativo                    

- Partecipa  alle  attività  del  nucleo  di valutazione,organismo di gestione creato allo scopo di:                                                               

- curare  l'individuazione  dei  parametri  e  degli indici di riferimento del controllo tenendo conto delle strategie e degli obiettivi fissati dal Comitato Tecnico Scientifico (CTS)                                                           

- accertare, tramite  l'analisi  dei  dati  di  gestione, la  rispondenza  dei risultati dell'attività amministrativa agli obiettivi stabiliti dal CTS             

- procede alla verifica della retroazione degli obiettivi,per fornire elementi utili per la determinazione degli stessi per i periodi successivi                   

- supporta la funzione decisionale del CTS                                          

- provvede  a  verificare i risultati conseguiti dal personale per la gestione del progetto   


	Conoscenze  teoriche  sull'organizzazione  del  sistema  della  formazione          

superiore.                                                                          

Competenze  metodologiche  e  tecniche  sulla  qualità  dei  processi               

didattico-formativi e gestionali-organizzativi.                                     

Capacità  di interpretazione e valutazione dei risultati dell'azione didattico      

organizzativa 


	DAMIANO

IULIANETTI
VALLE
VERONA

	PROGETTISTA
	- sviluppa  l'architettura  dell'intervento  formativo  attraverso  l'analisi, l'ideazione e la descrizione coerente dei seguenti elementi:                        

- analisi dei fabbisogni di professionalità                                         

- definizione della figura professionale oggetto del corso                          

- scomposizione  della figura professionale in un insieme di competenze che lo caratterizzano                                                                      

- traduzione  in  macro  obiettivi  formativi  dei  bisogni e delle competenze precedentemente individuati                                                         

- gestisce  le attività proprie della fase di macroprogettazione, dimensionando le  componenti del percorso formativo:destinatari potenziali e reali,obiettivi dell'intervento,  contenuti  a  livello  generale, metodologie  di conduzione,metodologie  di  valutazione, ruoli e funzioni in progetti complessi, aspetti  organizzativi e logistici,preventivi economici,modalità di diffusione e promozione dei risultati                                                          

- stabilisce e caratterizza le articolazioni temporali del progetto attraverso l'individuazione di periodi e fasi                                                  

- gestisce  le attività proprie della fase di microprogettazione:
progettazione dei  moduli  e  dei  loro  contenuti,definizione degli orari,definizione delle modalità  di  formazione, preparazione  dei  materiali  didattici  e  delle esercitazioni,preparazione dei materiali per le prove di verifica                   

- interviene  in  fase di preparazione delle prove di selezione verificando la corrispondenza tra i contenuti di esse e quanto dichiarato nel progetto             

- partecipa  alla  conduzione delle diverse modalità di informazione (attività di  pubblicizzazione,giornate informative,gestione dello sportello informativo individuale  e  pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                                                                           

- collabora  alla  predisposizione dei piani di studio personalizzati a favore di destinatari con particolari esigenze                                             

- partecipa ad incontri di formazione formatori                                     

- collabora per l'allestimento di attività volte alla diffusione dei risultati attraverso giornate di studio e/o informative     


	Relative  alla  psicologia dell'apprendimento per adulti,ai processi formativi      

nelle  loro  variabili  sistemiche  a  livello  analitico, alla  progettazione      

formativa nonché agli strumenti,metodologie e tecniche formative adeguate alle      

diverse fasi del processo formativo.  


	VALLE
DAMIANO

IULIANETTI

CHIESA

VERONA

	SELEZIONATORE
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- gestisce  la  fase  di  preselezione  e  di  pre-screening dei curricula dei candidati                                                                           

- predispone  il  materiale  necessario  all'attività  di  selezione: test  di rilevazione  delle  conoscenze/competenze  teoriche  e  pratiche  con relativa griglia di valutazione,colloqui individuali e di gruppo per la valutazione del comportamento sociale dei soggetti                                                  

- gestisce  le  attività  di  selezione  attraverso  colloqui  individuali, somministrazione di test individuali e prove collettive                             

- partecipa  alle  attività  della  commissione di progetto di valutazione dei dossier  individuali e di delibera per il riconoscimento dei crediti formativi in ingresso                                                                         

- gestisce  colloqui  di  verifica  delle  competenze  al  fine  del  loro accreditamento per l'accesso al corso  


	Psicologiche e comunicativo relazionali.


	VALLE
DAMIANO

IULIANETTI
VERONA

	TUTOR CONSULENZA INDIVIDUALE
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- costituisce un riferimento privilegiato per i singoli allievi in formazione       

- svolge  con  gli  allievi  colloqui di approfondimento delle motivazioni,del fabbisogno formativo e delle progettualità individuali                              

- svolge  attività  di  consulenza  individuale agli allievi nella riflessione delle proprie capacità,potenzialità e limiti durante il percorso formativo          

- partecipa  alle  attività  di  orientamento  in  uscita  svolte in favore di destinatari con esigenze particolari (es. disabili)  
	Competenze in ambito metodologico,psicologico,e comunicativo-relazionale 


	DAMIANO

	TUTOR DO ORIENTAMENTO CON COMPETENZE PSICOLOGICHE E PEDAGOGICHE 
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- partecipa  alla gestione delle diverse modalità di informazione (attività di pubblicizzazione,  giornate  informative, gestione  dello sportello informativo individuale  e  pubblicazione di informazioni su internet) nella fase iniziale del corso                                                                           

- esercita  funzioni di supporto agli allievi nel momento di ingresso al corso per  la  scelta  e  la  predisposizione  di  un  percorso  di  formazione individualizzato                                                                    

- svolge  attività volte a stimolare nei corsisti la riflessione sulle proprie capacità,potenzialità e limiti                                                      

- conduce seminari e giornate informative per l'orientamento al lavoro,al fine di  stimolare negli allievi la costruzione di un proprio personale progetto di vita lavorativa o la decisione di investire in ulteriore formazione di livello superiore - partecipa alle attività di orientamento in uscita svolte in favore      

di destinatari con esigenze particolari (es. disabili)                              

- partecipa a colloqui di counselling individuale finalizzati all'orientamento e al sostegno nella fase di inserimento nel mondo del lavoro  
	Conoscenza  approfondita dei percorsi formativi e professionali,delle tecniche      

di ricerca del lavoro,della normative di legge rilevanti per i propri utenti.       

Competenze in ambito metodologico,psicologico e relazionale    


	SARDO ELENA

	TUTOR STAGE
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- rappresenta l'azienda di stage                                                    

- partecipa  alle  attività  del  gruppo  di operatori impegnati nelle fasi di progettazione  dello stage,al fine di assicurare la congruenza tra le attività d'aula  e  quelle in azienda e la messa a punto di procedimenti di valutazione dei risultati conseguiti nel corso dello stage                                      

- definisce  le  mansioni  dello stagista,la tipologia di attività assegnate,i compiti ed i livelli di autonomia                                                   

- definisce, in collaborazione con il tutor formativo,il piano di attività che verranno progressivamente  assegnate  ad  ogni  stagista  e  gli obiettivi di  apprendimento ad esse collegate                                                     

- nella  fase  di  effettivo  inserimento  in  azienda  accoglie  ed inserisce l'allievo nel contesto di lavoro,chiarendo attività e competenze del ruolo che andrà a ricoprire                                                                   

- gestisce  i  colloqui  periodici  con  lo stagista per valutare insieme come evolve  il  percorso  di  apprendimento,e analizzare le difficoltà emerse e il modo in cui sono state affrontate.                                                  

- sostiene  la  motivazione  dello  stagista, supportandolo  nei  momenti  di difficoltà o stanchezza                                                             

- partecipa  alla  valutazione  dei  risultati conseguiti durante il tirocinio attraverso  la  raccolta degli elementi di valutazione e la compilazione delle schede valutative                                                                   

- analizza  il  piano  di attività dello stage al fine di fare una valutazione della sua congruenza con la progettazione iniziale
	Competenze  professionali  rispetto  al  settore dell'azienda di stage,unite a      

competenze comunicativo-relazionali.   


	VERONA
DAMIANO
CHIESA

	TUTOR DI FAD
	Esercita le seguenti funzioni:                                                      

- si  occupa  delle  attività necessarie per la corretta erogazione,gestione e fruizione del corso;                                                                

-si occupa degli aspetti tecnici della rete                                         

-gestisce e di relaziona con l'utenza                                               

- si  occupa  della  gestione  e  della  risoluzione  di eventuali criticità e problematiche connesse alla formazione a distanza          


	Relative  alla  didattica, all'informatica  e  al  coordinamento di interventi      

formativi,unite a competenze psicopedagogiche.  


	CSEA


