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	RIF
	ATTIVITA’
	MODALITA’ DI ATTUAZIONE

	PR. 7.3.1
	Predisposizione materiale didattico (CD appositamente approvvigionato)
	Predispone il materiale didattico richiesto (per es. dispensa) e lo consegna a FO.

	PR. 7.3.1
	Schedulazione corso
	Fornisce la Schedulazione del corso

	PR. 7.3.1
	Predisposizione materiale didattico (prove di valutazione)
	Predispone le prove di valutazione (esercitazioni e/o test) ed eventuali integrazioni al materiale didattico esistente secondo l’opportunità e la durata del corso e le consegna a FO.

Definisce i relativi criteri di superamento delle prove.

	PR 7.4.1
	Registrazione delle valutazioni
	Registra nella sezione 'Valutazioni del Docente' del modulo MD 7.5.1.2 "Registro dei docenti" le proprie annotazioni sul corso erogato, dalle quali possono essere ricavati sia elementi di miglioramento per il servizio che indicazioni sulla soddisfazione del docente stesso.

	PR 7.5.1
	Predisposizione erogazione corso
	Dopo aver preso visione del materiale didattico predisposto consegnatogli, provvede, preventivamente alla erogazione del corso, a definire la distribuzione temporale degli argomenti da trattare (riempiendo la “Schedulazione preliminare”, allegata alla Specifica SP 7.5.1.3 “Specifica docenti per l’erogazione del corso”) e degli eventuali test da proporre.

	PR 7.5.1
	Gestione presenze
	Ad ogni unità didattica invita i presenti a firmare il Registro presenze (MD 7.5.1.4 “Registro presenze”).

Ad ogni unità didattica segna nel registro dei docenti (MD 7.5.1.2 Registro dei docenti) il nome di coloro che hanno rispettato solo parzialmente l’orario previsto.

	PR 7.5.1
	Distribuzione materiale didattico e di supporto
	Il primo giorno del corso distribuisce a tutti i discenti il materiale predisposto a loro destinato; si riserva di distribuire il materiale successivamente, in caso di discenti assenti. 

La firma fatta il primo giorno di presenza, attesta il ricevimento del materiale didattico da parte dei discenti.
Il materiale non distribuito per assenza del discente deve essere restituito a UT

	PR 7.5.1
	Svolgimento delle lezioni
	Effettua le lezioni utilizzando il materiale didattico relativo al corso da effettuare e procedendo allo svolgimento del programma previsto coerentemente con gli obiettivi formativi da raggiungere.

Segue le indicazioni previste dalla Specifica SP 7.5.1.3 “Specifica docenti per l’erogazione corso”.

Al termine delle unità didattiche che lo prevedono raccoglie eventuali esercitazioni o test in itinere

	PR 7.5.1
	Segnalazione malfunzionamenti
	Nel caso riscontri malfunzionamenti delle attrezzature didattiche, lo segnala al personale di portineria.

	PR 7.5.1
	Registrazione dati e deposito materiale
	Al termine di ogni unità didattica completa la parte giornaliera del registro dei docenti (MD 7.5.1.2 “Registro dei docenti”), segnalando anche: 

· comportamenti dei discenti non conformi alla specifica distribuita SP 7.5.1.2 “Raccomandazioni per l’utenza”.
· programma svolto
Nei giorni previsti per il monitoraggio dell’avanzamento del corso consegna all’Ufficio Formazione (se aperto) o al personale di portineria il MD 7.5.1.2 “Registro dei docenti”.

	PR 7.5.1
	Compilazione questionari
	Alla fine del corso distribuisce 

· i moduli MD 7.5.1.8 "Informazioni questionario on-line" (o MD 7.5.1.8_X) relativi ai Questionari di fine corso on-line MD 7.5.1.3_W o MD 7.5.1.3_AW 
· o  (in caso di questionari cartacei) i moduli MD 7.5.1.3 “Questionari di fine corso” (o MD 7.5.1.3_A o MD 7.5.1.3_B) 
e invita i partecipanti a compilarli, dando loro le opportune indicazioni.
Raccoglie i questionari compilati (nel caso di questionari cartacei).

	PR 7.5.1
	Esecuzione test di valutazione
	A fine corso di apprendimento, se previsto, distribuisce i moduli MD 7.5.1.9 "Informazioni test di valutazione" e invita i partecipanti ad eseguire il test di valutazione.

	PR 7.5.1
	Valutazione dei risultati test
	Se richiesto, valuta con i discenti i risultati dei test di valutazione.

	PR 7.5.1
	Valutazione del corso
	Al termine del corso riempie la parte finale del registro dei docenti (MD 7.5.1.2 “Registro dei docenti”), segnalando le proprie valutazioni.

	PR 7.5.1
	Registrazione segnalazioni
	In caso di necessità di segnalazioni, le registra sul modulo MD 8.3.1.2 “Segnalazioni” e lo consegna a PT o a UT.

	PR 7.5.1
	Consegna attestati
	Al termine del corso consegna ai discenti gli attestati; fa firmare il ritiro sul modulo (MD 7.5.1.4 “Registro presenze”, nella sezione “Ritiro attestati”

	PR 7.5.1
	Consegna materiale
	Alla fine del corso consegna a UT tutto il materiale:

· registro dei docenti (MD 7.5.1.2 Registro dei docenti), 
· registro presenze (MD 7.5.1.4 “Registro presenze” ecc.); 
· questionari di fine corso MD 7.5.1.3 “Questionario di fine corso” o MD 7.5.1.3_A o MD 7.5.1.3_B (nel caso di questionario cartaceo)
· eventuali esercitazioni o test corretti.


