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 Istituto Scolastico Comprensivo di Scuola dell’Infanzia,       

                           Primaria e  Secondaria di I Grado di Lesina con sede aggregata di 

                           Poggio Imperiale.


via Omero, 4 

71010 LESINA

C.F. 93032360716

tel.  0882 991012 – fax 0882 991012

( e-mail FGEE03700R@istruzione.it
Prot. N° ___________/ _____                                            Lesina, 15/11/2007

ALLE FFSS

                                                                                                          Sede ______________

E .p.c. alla DSGA

ATTI

LINEE GUIDA PER LA PRESENTAZIONE DI PROGETTI  A.S.2007/2008

Premessa
La progettazione è la base su cui impostare l’attività formativa  della scuola.

Essa di fatto indirizza  l’offerta formativa,  esplicita  le scelte d’istituto  alle famiglie e agli altri utenti.

Ogni progetto andrà opportunamente documentato, in particolare si dovrà:

· mantenere traccia di tutte le informazioni raccolte nel corso del lavoro, la durata e le risorse necessarie per il progetto;

· schematizzare il piano del progetto anche in formato digitale(word, excel, etc.);

· pianificare le attività e le risorse in modo coerente ed efficace;

· scambiare informazioni sul progetto con tutti gli attori coinvolti

· informare gli utenti anche mediante pubblicazioni del progetto sul sito della scuola.

La quantificazione del budget disponibile
La determinazione delle risorse disponibili sarà effettuata dal direttore amministrativo sulla base delle risorse disponibili, sottratti i costi fissi. Di  tale conteggio saranno resi edotti tutti i responsabili di progetto.

La compilazione della scheda di sintesi descrittiva
La scheda di sintesi progettuale, allegata al presente documento in forma cartacea e su floppy disk, è il modello obbligatorio sul quale i docenti dovranno esplicitare i vari progetti. La scheda va compilata secondo le indicazioni che seguono:

· Denominazione del progetto : il progetto  va denominato utilizzato una locuzione per quanto possibile sintetica ma univoca. Sintetica perché quella denominazione sarà poi utilizzata nel sistema informativo per individuare quel progetto; univoca per evitare che costi di un progetto siano poi imputati ad un altro progetto.
· Individuazione del responsabile : non si tratta di una mera formalità. Il docente che normalmente assume la responsabilità di un progetto  deve sapere che risponde al Dirigente sul raggiungimento degli obiettivi prefissati. Al responsabile del progetto viene formalmente affidato un budget con il quale deve garantire la conclusione e la qualità progettuale.
· Obiettivi, modalità di valutazione e documentazione dei progetti: occorre  che siano ben precisati gli obiettivi che ci si propone, è fondamentale indicare con quale sistema si valuterà il raggiungimento degli obiettivi così come è fondamentale definire i sistemi di documentazione. Il responsabile di progetto, in fase di determinazione delle risorse necessarie, provvederà un congruo numero di ore (retribuibili) per poter garantire una ottimale documentazione del progetto, in forma digitale , in modo che la stessa possa essere resa disponibile su internet, su CD, via e-mail, ecc.
Una documentazione ottimale deve comprendere:

1. la scheda di sintesi,

2. il Modello B predisposto dal Direttore amministrativo sui costi previsti;

3. i test effettuati, i monitoraggi, altri documenti prodotti nel corso del progetto;

4. la relazione finale del responsabile del progetto;

5. il Modello I di rendiconto finale predisposto dal Direttore amministrativo.

· Durata e planning del progetto: ogni progetto deve avere una data di inizio ed una di fine. Se il progetto è di una certa complessità risulta utile costruire un planning in cui vengono riportate le varie azioni progettuali e la loro tempistica.
· Elencazione delle risorse umane e dei beni necessari: il responsabile di progetto dovrà enumerare in maniera precisa le risorse di cui necessità (ore  di preparazione, beni strumentali, di consumo, altri oneri, etc…); meglio se sarà in grado anche di indicare i costi relativi.
· Responsabilizzazione: una tabella che riporta chi fa, che cosa è opportuno corollario al planning per consentire una visione completa della ripartizione delle responsabilità progettuali.
Tempi per la presentazione dei progetti

I  progetti vanno presentati da Responsabile di Progetto entro il ……………… presso l’ufficio protocollo sig……………. (a disposizione dei responsabili di progetto per ogni chiarimento). La scheda di sintesi va presentata in formato cartaceo e su floppy.

Ogni responsabile di progetto avrà cura di tenere  i rapporti con i docenti incaricati delle varie “azioni” progettuali e a collazionare la relativa documentazione.

Requisiti indispensabili dei progetti

· Compatibilità: con il piano dell’offerta formativa;
· Fattibilità: siano cioè determinate e presenti le risorse necessarie, le risorse non devono essere solo quelle finanziarie sulle quali si sta decidendo ma anche strumentali e umane,
· Accettabilità :siano progetti intrinsecamente accettabili dall’utenza;.
Si allegano.

· scheda di progetto

· scheda di sintesi azioni  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO


   (Prof.ssa  Serafina D’Angelo)

	AREE
	AZIONI
	BUDGET SINORA DISPONIBILE

	COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA
	- allestimento e aggiornamento sito web
- elaborazione minipof

- revisione POF e Regolamento
	

	PROGETTAZIONE –
FORMAZIONE
	- Elaborazione curricolo verticale

- Progettazione unità di apprendimemeto
Curricolo opzionale e di ampliamento

- progettazione moduli di formazione e autoformazione
	

	SERVIZIO STUDENTI
INTEGRAZIONE
	- elaborazione percorsi metodologici inclusivi
	

	RAPPORTI CON IL TERRITORIO
	progettazione partecipata – eventi esterni
· 
	











