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VADEMECUM
ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO
A. PRESENTAZIONE DEL PROGETTO DI ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO 
Il progetto è triennale e va consegnato al protocollo dell'Istituto; in formato elettronico va inviato alle funzioni strumentali, entro l'11dicembre 2017
B. PER LE ATTIVITÀ DA SVOLGERE IN AZIENDA:
1. INDIVIDUAZIONE AZIENDA
2. ACCERTARSI CHE L'AZIENDA SIA IDONEA facendo compilare la scheda dichiarazione sostitutiva sul rispetto dei requisiti di legge – scheda di registrazione dati aziendali (va compilata, firmata, timbrata dal titolare che allega anche la copia del documento di riconoscimento)
3. CONDIVIDERE CON L'AZIENDA IL PROGETTO definendo le mansioni che lo studente deve svolgere, le competenze da conseguire, gli strumenti di valutazione, il calendario, eventuali incontri di formazione in aula con un formatore dell'azienda; consegnare al tutor aziendale il registro delle presenze da compilare e firmare quotidianamente e la scheda di valutazione dello studente
4. CONSEGNARE IN SEGRETERIA:
· I DATI RELATIVI ALL'AZIENDA (scheda dichiarazione sostitutiva sul rispetto dei requisiti di legge – scheda di registrazione dati aziendali)
· I NOMI DEGLI STUDENTI OSPITATI E IL PERIODO DELLE ATTIVITA'
(per preparare la Convenzione, la Comunicazione all'INAIL e Ispettorato del Lavoro, oltre alla Comunicazione alle famiglie il Patto Formativo che, dopo essere stati firmati, vanno consegnati in Segreteria; la Convenzione verrà sottoscritta dal DS e Rappresentante legale dell'azienda e una copia riconsegnata in Segreteria)
5. DURANTE LO STAGE, contattare periodicamente il Tutor aziendale e ascoltare gli alunni per avere sempre il “polso” della situazione. Le assenze frequenti vanno riferite al C.d.C. e alle famiglie
6. STIMOLARE GLI ALUNNI a documentare le attività di stage, con annotazioni, fotografie, relazioni
7. AL TERMINE dello stage, far compilare la scheda di valutazione del percorso di asl  sia al Tutor aziendale (Allegato A) sia allo studente
· la valutazione del percorso di ASL e quella di ciascun allievo va condivisa con il C.d.C. in quanto peserà sulla valutazione di fine anno scolastico
8. AL TERMINE DI OGNI ANNO .SCOLASTICO REDIGERE UNA RELAZIONE che comprenda la valutazione su ciascuna azienda che ha ospitato gli studenti in ASL (da consegnare in Segreteria e, in formato elettronico, alle funzioni strumentali)
9. MONITORAGGIO IN ITINERE E FINALE Le funzioni strumentali effettueranno un monitoraggio in itinere e finale sulle attività  svolte in alternanza per ciascun alunno, presumibilmente a febbraio, giugno e settembre.
C. PER LE ATTIVITÀ DA SVOLGERE IN AULA:
1. INDIVIDUAZIONE DELLA FIGURA PROFESSIONALE RICHIESTA
2. COMUNICAZIONE AL DS, AL DSGA, ALLE FS per procedere con:
a) convenzione con l’azienda (Con indicazioni dell’esperto/esperti formatore/i. Acquisizione di: curriculum, fotocopia del documento d’identità)
oppure
b) )contratto con il singolo esperto formatore (A titolo gratuito / Alle condizioni economiche secondo bando. Il contratto sarà predisposto dalla Segreteria sulla base dei dati forniti dal Tutor scolastico che provvederà ad acquisire il curriculum e l’autorizzazione dell’Azienda o Ente se dipendente)
3. PATTO FORMATIVO STUDENTE MODULO DI ADESIONE ALLE ATTIVITA’ DI ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO IN ISTITUTO (per le attività svolte in Istituto)
4. AUTORIZZAZIONE DELLA FAMIGLIA (Prima dell’inizio dell'attività)
5. REGISTRO PRESENZE (Per il gruppo classe)
6. VALUTAZIONE di ogni singolo studente del formatore esperto (Allegato B)
7. VALUTAZIONE (da parte dello studente) del modulo formativo
D. PER LE ATTIVITA’ DEL PERCORSO DI ASL (in azienda /in istituto) occorre produrre:

1. CERTIFICAZIONE INTERMEDIA E VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (A cura del Tutor aziendale e del Tutor scolastico)
2. CERTIFICAZIONE FINALE DELLE COMPETENZE (A cura del Tutor scolastico – Da elaborare al termine della 5a classe e da allegare al documenti del 15 Maggio)
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