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	ISTRUZIONE ALLA COMPILAZIONE E CONSEGNA DELLA MODULISTICA DEGLI ADEMPIMENTI FINALI



[bookmark: _GoBack]In occasione degli adempimenti di fine anno scolastico si ritiene opportuno fornire istruzioni dettagliate per la corretta compilazione dei modelli ed il loro salvataggio; qualsiasi problema riscontrato nella compilazione deve essere comunicato al responsabile prof Simone Gatti per le necessarie correzioni.
Per l’inserimento dei documenti o la compilazione dei questionari on-line seguire le istruzioni sul portale Moodle dove, dopo l’accesso con credenziali, sarà richiesto di selezionare il corso docenti. Altri documenti sono direttamente attivi sul modulo Google.
Ogni anno il Dirigente Scolastico emette una circolare che descrive in dettaglio gli adempimenti finali e ne definisce i termini di consegna (tempi e modalità).
Una corretta modalità di archiviazione costituisce la prima regola fondamentale per la rintracciabilità dei documenti e per la corretta gestione del sistema.
Per eliminare non conformità evidenziate negli anni scorsi in diverse occasioni, si definisce la modalità di salvataggio dei file più sensibili al funzionamento del sistema. (punto 2)
Tutta la documentazione è aggiornata per l’anno scolastico di riferimento, si richiede esplicitamente di non modificare in autonomia le intestazioni, i codici e loghi.
1.	Documentazione adempimenti finali:
	rif
	Denominazione
	Codice
	Luogo Consegna
	Firma e tempi di consegna

	1
	Proposte di voto
	  R.E.
	Inserire sul Registro Elettronico
	NO
entro il giorno precedente lo scrutinio

	2
	Nella versione cartacea del verbale allegare anche: tabellone, planning di ed civica, registro PAI e scheda valutazione per alunni con DSA.
  Il file del verbale e delle lettere per alunni con  giudizio sospeso andranno caricati su Moodle.

	R.E.
	Scrutinio
Moodle Consegna on-line solo per verbale e lettere 
Link: http://www.volta-alessandria.it/evolta/mod/assign/view.php?id=13918

	
entro il giorno successivo allo scrutinio

	3
	Unico documento riassuntivo concernente la
relazione finale solo per le funzioni strumentali

	SGQ-REP-03
	Consegna on-Line Moodle
Link: http://www.volta-alessandria.it/evolta/mod/assign/view.php?id=13921

	SÌ
Entro il 30/06

	4
	Riesame piano di lavoro didattico e piano di integrazione degli apprendimenti


	SGQ-MOD-07
	Area Moodle personale docente 
Link: http://www.volta-alessandria.it/evolta/mod/assign/view.php?id=13919

	Solo nome docente/i e classe/i
Entro il 30/06


	5
	Relazione online di autovalutazione finale docente 

	SGQ-MOD-12
	Compilazione on-line Forms Google Link: https://forms.gle/zuJoS1gJ2u6TYHjB8
	NO
Entro il 30/06

	6
	Questionario online soddisfazione docenti 

	SGQ-MOD-15
	Compilazione on-line Forms Google
Link: https://forms.gle/NmpRmUTF3iHoc5D49

	NO (anonimo)
Entro 31/08

	7
	Rubrica di valutazione PCTO (solo per attività di stage per classi terze e quarte ITIS)
	SGQ-MOD-64
	Ufficio alunni
	Tutor scolastico e tutor aziendale
Entro 31/08 

	8
	Certificazione ore PCTO (con futuro caricamento delle ore su piattaforma A-SL Miur) solo per le classi terze e quarte ITIS e LICEO
	SGQ-MOD-57
	Ufficio alunni
	SÌ – Consiglio di classe
Entro 31/08 

	9
	Formazione
	SGQ-MOD-91
	Moodle consegna on-line
Link: http://www.volta-alessandria.it/evolta/mod/assign/view.php?id=13920
 
	SÌ
Entro il 30/06

	10
	Autodichiarazione online delle attività svolte
	DIA-MOD-81
	Compilazione Forms Google
Link: 
https://forms.gle/NAaBfEugFYDtQ9AZ6

	NO
Entro il 30/06



2.	Modalità di salvataggio dei modelli
a) Il modello SGQ-REP-03 (relazione finale funzioni strumentali), va salvato in PDF
b) Il modello SGQ-MOD-07 (riesame piano di lavoro) si salva, in formato PDF, come: codice (vedi tabella)_nome docente classe_sezione_materia.pdf. 	
Es.:	SGQ-MOD-07_sgatti_3AA_aerotecnica.pdf
	Mod. SGQ-IST-08
	Ed: .01/2020
	file: Allegato 1 -SGQ-IST-08_istruzione_adempimenti finali_2021.docx
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