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1 INTRODUZIONE

Il presente documento e indirizzato agli alunni dell’IPSIA “Ostilio Ricci” impegnati in
periodi di Alternanza Scuola-Lavoro (ASL). Lo stage in ASL si realizza anche nello
svolgimento di alcune operazioni di supporto amministrativo-gestionale a quelle di tipo
produttivo, operazioni che rivestono una particolare importanza nel completare il percorso
formale dello stage stesso e nel vedere riconosciute dal MIUR le ore svolte ai fini degli
adempimenti di legge. Il presente manuale ha l'obiettivo di fornire utili indicazioni per il
corretto svolgimento delle operazioni suddette.

Gli strumenti da utilizzare sono i seguenti:

o Il registro elettronico SPAGGIARI (applicazione SCUOLA&TERRITORIO);
e |l registro individuale (cartaceo) delle presenze e delle attivita per lo stage.
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Le operazioni che I'alunno dovra eseguire ed il periodo in cui compierle sono elencate
nella tabella insieme agli strumenti da utilizzare:

OPERAZIONE FASE STRUMENTO
Compilazione questionario di ingresso Prima dello stage | Registro elettronico
Compilazione diario giornaliero In corso di stage | Registro elettronico
Compilazione registro individuale In corso di stage | Registro cartaceo
Compilazione questionario di valutazione Dopo lo stage Registro elettronico

Nei paragrafi successivi saranno descritte in dettaglio le operazioni sopra elencate,
fermo restando che sara compito del Referente per I’Alternanza scuola-lavoro provvedere
ad illustrare le operazioni stesse prima dell’attivazione dello stage.

Si SOTTOLINEA che per poter elaborare il manuale, e stato creato uno studente
virtuale (con il nome di fantasia di MARIO ROSSI) assegnandolo ad una classe 4 MC
anche essa di fantasia (non & presente nel nostro Istituto).

Il presente manuale sara reso disponibile agli studenti in forma digitale sul registro
elettronico.

1.1 Prerequisiti

Si ricorda che gli alunni che per la prima volta affrontano il percorso di alternanza
scuola-lavoro, devono essere muniti dell’attestato rilasciato al completamento della
formazione sulla sicurezza da svolgere sul registro elettronico, pena la mancata
partecipazione allo stage. E compito del Referente del’ASL accertarsi (tramite recupero
degli attestati) dell’avvenuta formazione degli alunni.

Occorre inoltre munirsi delle credenziali (User e Password) per I'accesso al registro
elettronico. A questo proposito si ricorda agli alunni che dovessero aver smarrito le proprie
credenziali, che e possibile richiederne di nuove presso gli uffici della segreteria didattica
(ingresso principale della scuola)
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2 GESTIONE DELLE OPERAZIONI

2.1 Accesso alla gestione delle operazioni

Per poter procedere alla gestione delle operazioni indicate in precedenza, occorre
accedere ad una specifica sezione del registro elettronico SPAGGIARI. Nel seguito del
paragrafo saranno illustrati tutti i passaggi necessari.

Per prima cosa accedere al registro elettronico SPAGGIARI, tramite I'inserimento delle
proprie credenziali diingresso, come mostrato nella figura seguente (campi evidenziati con
rettangolo verde):
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GRUPPOSPAGGIARIPARMA ACCEDI

'assword dimenticata?

CLASSE /IVA

Il cuore pulsante
della scuola del futuro

La Scuola

del futuro, oggt
Follow us on: f m

Viene mostrata la seguente schermata iniziale:

SCUOLATTIVA 1 servizi per lo studente

ultimo accesso STITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RIC MARIO ROSS! 57984632 70
Gentile MARIO, non ha ancora associato il suo indirizzo e-mail 6‘;
Inserisci qui l'indirizzo mail personale m %I,Vldeo
Privacy
al pre 0
Classeviva Studenti
E' disponibile la nuova app di Classeviva
I:I.Assiﬁﬁ ’ - o
& Appstore [l P> Google Play
e<| ANNO PRECEDENTE \ai all'a.s. 2017/2018 2|
2017/2018 t
15| 9661 Cosa si e fatto oggi a scuola (2]
Oggi a scuola
Lo DIDIITTICII Materiale didattico ”‘\
%1| ASSENZE Le mie assenze
~| Consulta assenze
77 wom Controlla i voti di MARIO B
f—| Consulta voti Alut

P coltoau Prenota colloguio con docente (?]
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che illustra il menu delle diverse sezioni del registro accessibili allo studente. Scorrere
la pagina verso il basso fino ad evidenziare la sezione “Applicazioni — Altre applicazioni
del Gruppo Spaggiari” come mostrato nella seguente figura:

st coLLoaul Prenota colloguio con docente -z
a SPORTELLO Prenota attivita di sportello ﬁ
; £L:Zlolﬂl Argomenti svolti a lezione L\
= flfwk Esercitazioni Compiti Appunti u

‘ slonf Note disciplinari e annotazioni (2]
7w i 2
77 ScRUTIM Esito Scrutini 2]
3: ACCOUNT Gestisco i miei dat [
EE ﬂfkflﬁﬂilaﬂl Altre .applicéziohi Gr-ljppo Spaggiari D

©2013 Engineered & Powered by Casa Editrice Spaggiari S.p.A. - Divisione Infoschool - P.IVA 00150470342 -

Selezionare (con un clic del tasto sinistro del mouse) la voce indicata. Si accede alla
seguente schermata:

5]
Gentile MARIO, non ha ancora associato il suo indirizzo e-mail %
B
Inserisci qui l'indirizzo mail personale ‘”Wdeo

Privacy

i dati personali da Lei con ati saranno rattati esclusivamente per dare seguita alle Sue richieste ed in conformita al Regolamento Europeo n. 673, . “GDPR

CLASSEVIvVA

Il cuore pulsante
della scuola del futuro

‘0% Hai bisogno di aiuto? Consulta Videotutorial e Faq Richiedi assistenza

Sei un utente esperto? Consigliaci un miglioramento Collabora con noi

in cui occorre cliccare sull’area in marrone “Scuola&Territorio”. Si arriva alla
schermata mostrata nella figura della pagina seguente:
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o)
Gentile MARIO, non ha ancora associato il suo indirizzo e-mail %
Inserisci qui l'indirizzo mail personale O””Wdeo

Privacy
Utolare del tratta

NFORMATIVA A SENS! DL D.AGS. 136/2003 0

ment

\D DIARI Diari di bordo \

Registri, diari di bordo

& | CURRICULUM Curriculum integrato 2]

_——_ Curriculum integrato

o ESPERIENZE Esperienze personali [ ‘_

A J Esperienze personali

SICUREZZA Sicurezza - Formazione generale di 4 ore (? |

Sicurezza

@* ALTRI CORSI Altri corsi sulla sicurezza

Altri Corsi

5" OPZIONA Opziona K

= Opziona le aziende

zv ATTINTA ALLEW  Per un'alternanza centrata sull'allievo

Prof. Valerio Corradi

MONSTER Sugg. per entrare nel mondo del lavoro K

Per lo Studente

BEE anniienviAn Atra annlicatiani Criinna Chaaaiari

Selezionare la voce di menu “Diari — Diario di bordo” (evidenziata con rettangolo
verde nella figura precedente). Si accede alla seguente schermata:

Abbinamenti

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

Abbinamenti di MARIO ROSSI - (torna

[ Visualizza solo stage in corso

ANGELA INTIMO E MERCERIA ASL

Dal: 22-10-2018

Al:03-71-2018 Skype: Telef
Arzo

La pagina cui si € acceduto mostra I'abbinamento del nostro studente (Mario Rossi)
con I'azienda (Angela Intimo e Merceria) presso cui svolgera lo stage in ASL. Nella pagina
sono accessibili inoltre le seguenti informazioni (tutte evidenziate con rettangoli verdi):

1. Periodo dello stage;

2. Informazioni sull’azienda ospitante: numero di telefono ed indirizzo (oscurati in rosso
per motivi di privacy);

3. Nominativi del tutor aziendale e del tutor scolastico (omessi);

4. Orario di svolgimento dello stage.
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A questo punto occorre selezionare la voce “Diari” come mostrato nella figura
seguente:
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SCUOLARTERRITORIO Abbinamenti

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

Abbinamenti di MARIO ROSSI

[ Visualizza solo stage in corso

Vi 29-10.2075 ANGELA INTIMO E MERCERIA ASL I:I

jior ariendale: T 3
K 0734956025 £:09:00 Alle: 13:00  Dalle: 14:00 Alle: 18:00
firizzo: VIA DIOTIALLEVI, MONTEGIORGIO (FM)

per accedere infine alla seguente pagina:

‘ SCUOLARTERRITORIO Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

(=) o o - .
Cerca... B (+) r‘ \ - ';

Aggiungi  Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

La pagina mostrata - Diario di bordo - rappresenta quella principale da cui partire per
tutte le operazioni da gestire sul registro elettronico. Da qui si puo accedere a tutte le
funzioni indicate nell’introduzione:

e Questionario di ingresso (icona Preparazione);
e Diario giornaliero (icona Diario);
e Questionario di valutazione (icona Valutazione).
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2.2 Compilazione del questionario di ingresso

Per poter compilare il questionario di ingresso occorre selezionare licona
“Preparazione” in alto nella pagina (evidenziata con rettangolo verde nella figura
seguente)

‘ SCUOLARTERRITORIO Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

Cerca... n \D@ % \‘\ \D./ i % | \

Aggiungi Preparazione Diario Relazione Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

Si arriva alla schermata seguente:

SCUOLAMIERRITORIO Queslionario
ISTITUTO PROF.LF INDUSTRIA F ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

ROSSI MARIO

Torna Indletro

QUESTIONARIO ASPETTATIVE DELLO STUDENTE PRIMA DI INIZIARE L'ESPERIENZA ASL

IL MIO PERCORSO
1 Quc or e tue aspettative nell'affrontare il percor di formazior n alternanz:
D Un'esperienza interessante in un contesto totalmente nuovo
D Un'esperienza che mi permettera di incrementare le conoscenze e di mettere in pratica le competenze professionali e
relazionali acquisite
D Un'esperienza obbligatoria ma non fondamentale per il mio percorso formativo

E] Un'esperienza pit motivante del lavoro in classe

2 Qual e il tuo stato d'animo all'idea della tua p ma, anche se non prima, esperienza f
D La vivo con un po’ d'ansia
D La vivo con interesse

D La vivo con entusiasmo

D Altro

3 uo pare perché la scuol: nrganizz ttivita di AS
[ Per far conoscere agli studenti il mondo del lavoro

E] Per far riflettere gli studenti sulle loro attitudini e predisposizioni in modo da operare le proprie

che mostra le domande (in tutto 9) del questionario. Si richiede agli alunni di rispondere
con molta attenzione e dopo aver riflettuto su quella che meglio esprime le aspettative, gl
stati d’animo e le proprie personali convinzioni in relazione a quanto chiesto. Giunti alla fine
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del questionario occorre cliccare sul pulsante “Termina compilazione” (evidenziato con
rettangolo verde nella figura seguente):

—

[ cercando sostegno nella famiglia

[ cercando sostegno nei compagni

E] Altro

\, J

8 Credi che le attivita proposte all'interno dell'esperienza di alternanza scuola-lavoro valorizzeranno le tue

capacita e soddisferanno i tuoi interessi? Se si quali?
Inserire un testo libero in risposta alla domanda

9 Alla conclusione del percorso formativo quali potranno essere i benefici ottenuti?

D Ti sarai cimentato in un contesto nuovo

[ Avrai fatto ricorso alle tue capacita individuali

D Avrai instaurato relazioni positive con il personale dell'azienda

MAvrai potenziato le tue conoscenze nel settore produttivo dove sei stato impiegato
[[] Avrai ampliato il numero delle tue conoscenze

D Ti sarai arricchito di una nuova esperienza personale

| v/ Termina compilazione

Viene mostrata una finestra di dialogo:

ATTENZIONE

Terminare la compilazione? Non sara piu
possibile procedere a modifiche.

Scegliere “NO” per poter eventualmente apportare delle modifiche al questionario,
altrimenti selezionare “SI” per completare la procedura di compilazione. Nel secondo caso
viene mostrata una nuova finestra di dialogo (vedi figura della pagina seguente):
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8 Credi che le attivita proposte all'interno dell'esperienza di alternanza scuola-lavoro valorizzeranno le tue

capacita e soddisferanno i tuoi interessi? Se si quali?
Inserire un testo libero in risposta alla domanda ‘

\
Questionario compilato! x
?

9 Alla conclusione del p o )
Compilazione terminata correttamente!

D Ti sarai cimentato in t
D Avrai fatto ricorso alle e ’
|:| Avrai instaurato relaz )

»
MAvrai potenziato le tue conoscenze nel settore produttivo dove sei stato impiegato

4

D Avrai ampliato il numero delle tue conoscenze

D Ti sarai arricchito di una nuova esperienza personale

Cliccare sul pulsante “OK” per completare I'operazione. Viene mostrata nuovamente
la schermata del “Diario di bordo”:

‘ SCUOLARTERRITORIO Diario di bordo
ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI
(] o (@) - w \
Cerca.. B \ y ‘: \ L= E; \
Aggiungi Preparazione Diario Relazione Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO

Stampa presenze

2.3 Compilazione del diario giornaliero

Il diario giornaliero &€ un promemoria delle presenze e delle attivita svolte dall’alunno
presso I'azienda ospitante. Lo studente dovra compilarlo quotidianamente al termine della
giornata di stage tramite una semplice operazione della durata di pochi minuti. E
IMPORTANTE che il diario sia compilato ogni giorno in modo da permettere al tutor
scolastico di poter verificare 'andamento dello stage in ASL, senza bisogno di recarsi
quotidianamente in azienda.

Nelle pagine seguenti saranno illustrate le operazioni necessarie per poter inserire
nuove pagine di diario, per modificarle ed eventualmente per eliminarle.

2.3.1 Inserimento di huove pagine del diario

Per poter procedere alla compilazione del diario, occorre operare nella schermata
principale di gestione del “Diario di bordo” (vedi figura precedente). Selezionare I'icona
“Aggiungi” (evidenziata con rettangolo verde nella figura della pagina seguente):



IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
@ PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 11 di 32

‘ SCUOLARTERRITORIO Diario di bordo

- —
I;CJ o\ ‘QG - i\
: ™ ! u
Cerca... n LeO . \ | I - \
Aggiungi Preparazione Diario Relazione Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - Tt

P AINT

Stampa presenze

Viene mostrata la finestra di dialogo “Aggiungi diario”:

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI MARIO ROSSI

B i 2 e —

Aggiungi _Preparazione Diario Relazione  Valutazione
Aggiungi diario x
Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v ) Stampa presenze
Orario Standard Presenza
Mattina: 09:00 - 13:00 O Mattina: 09:00 - 1300 O~
Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O ¢ Pomeriggio:  [14:00 - |18:00 O

Attivita svolta:

Annulla OK

In questa finestra occorre operare sui seguenti campi che saranno descritti in dettaglio
nei paragrafi seguenti:
Diario del;
Coinvolgimento;
Orario standard;
Presenza;
Attivita svolta.

Per prima cosa occorre inserire la data corrispondente al giorno di cui vogliamo
descrivere le attivita realizzate. Selezionare il campo “Diario del” (evidenziato con
rettangolo verde nella figura della pagina seguente):
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ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

e =

Aggiungi _ Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Aggiungi diario x
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Diario del I 22-10-2018 | Coinvolgimento: Osservo v ) Stampa presenze
Mattina: 09:00 - 13:00 O Mattina: 09:00 | - 13:00 | O Asene
Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O ¢ Pomeriggio:  14:00 - |18:00 O

Attivita svolta:

Annulla OK

Viene mostrata una finestra di dialogo in cui selezionare la data:

S R [ —

Aggiungi diario x

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: | Osservo v Stampa pre

O  OTTOBRE ik v ]

Lu Ma Me Gi Ve Sa Do

1 2 3 4 5 6 7

Mattina: 8 9 10 M 12 13 14 ha 09:00 - 13:00 [O+#
15 16 17 18 19 20 21

Pomeriggio: |@ZJ) 23 24 25 26 27 28 riggio: (1400 - 18:00 ]
29 30 31

Attivita svolta:

Annulla OK

Nel nostro esempio vogliamo descrivere le attivita svolte nel giorno 22 ottobre 2018 e
quindi selezioniamo quella data.

Passiamo quindi ad indicare I'orario di lavoro. Nel campo “Orario standard” il registro
inserisce I'orario usuale di stage da svolgere al mattino ed al pomeriggio che la scuola ha
concordato con I'alunno e con I'azienda (fino ad un massimo di 8 ore al giorno). Nel nostro
caso tale orario va dalle 09:00 alle 13:00 al mattino e dalle 14:00 alle 18:00 al pomeriggio.
Questo campo NON DEVE essere modificato.

Nel campo “Presenza” va invece indicato I'effettivo orario svolto nel giorno in esame.
Si ricorda che l'orario di stage puo essere inferiore a quello concordato ma non puo essere
superiore. Se I'orario di presenza nel giorno 22 ottobre € quello usuale, allora non occorre
effettuare alcuna modifica. Supponiamo invece che quel giorno I'alunno per motivi
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personali o di trasporto arrivi in azienda alle 10:00. In questo caso occorre modificare
I'orario di ingresso agendo sul campo evidenziato in verde nella figura seguente:

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

Cerca... \DO %,\ \D‘; = i=

Aggiungi _ Preparazione Diario Relazione  Valutazione
Aggiungi diario x
Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v ) Stampa presenze
Mattina: 0%:00 - 1300 O Mattina: 09:00 |- [13:00 | O #eene
Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O« Pomeriggio:  14:00 - |18:00 O

Attivita svolta:

Annulla OK

Viene mostrata una finestra di dialogo in cui selezionare I'orario effettivo di ingresso in
azienda:

Aggiungi diario x

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v ) Stal

rFresenza

Mattina: 09:00 - 13:00 O diswo Mattina: 09:00 - 13:00 [ Asen

00 o1 02 03 04 05 ( ) 05 10
o6 07 o8 @) 10 11 15 20 25
Attivita svolta: 12 13 14 15 16 17 30 35 40
18 19 20 21 22 23 45 50 55

Annulla OK

Si segnala che per poter chiudere la finestra di dialogo appena mostrata, & necessario
cliccare sia sull’ora da inserire (10), sia sui minuti (00), altrimenti la finestra non scompare.
Nel nostro caso non sarebbe necessario modificare i minuti, ma occorre selezionarli lo
stesso per poter chiudere la finestra.

Terminata I'operazione la finestra dovrebbe avere il seguente aspetto, che mostra
I’'avvenuta modifica dell’orario di ingresso:
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Aggiungi diario x

-

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v ) Stamp
Orario Standard Presenza

Mattina: 09:00 - 13:00 [ Chissuro Mattina: 10:00 |- 13:00 [ Asene

Pomeriggio: 14:00 - |18:00 [ Gisua  Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 [ Assene

Attivita svolta:

Annulla OK

A questo punto occorre inserire le attivita svolte in azienda nel corso della giornata. Per
far questo dobbiamo effettuare inserimenti nei due campi “Coinvolgimento” ed “Attivita
svolte”. Nel primo campo dobbiamo inserire la modalita di coinvolgimento nelle attivita
aziendali nel corso della giornata. Cliccando sul campo evidenziato con rettangolo verde
nella seguente figura:

Aggiungi diario x

a

Diario del 22-10-2018 Coinvo/gimentol Osservo v I ) Stamp
Orc

Mattina: 09:00 - 13:00 O Gsue  Mattina: 10:00 | - 13:00 = [J Asere

Pomeriggio:  14:00 - 1800 [ s Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 | [ Asene

Attivita svolta:

Annulla OK

Viene mostrato un elenco a discesa in cui scegliere tra una delle voci seguenti:
o Osservo: selezionate questa voce se nel corso della giornata avete svolto
essenzialmente attivita di osservazione;
e Opero in collaborazione: selezionate questa voce se nel corso della giornata
avete collaborato con il tutor aziendale o con altro personale dell’azienda nello
svolgimento di attivita;
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e Opero in autonomia: selezionate questa voce se nel corso della giornata avete
lavorato da soli nello svolgimento di attivita;

¢ Project work: non selezionate questa voce a meno che il tutor scolastico non vi
dia indicazioni diverse.

La figura seguente mostra I'elenco a discesa che comprare quando selezioniamo il
campo “Coinvolgimento”:

Aggiungi diario x

-

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: | Osservo v Stampa ¢

g Opero in collaborazione
Frest

Opero in autonomia

Mattina: 09:00 - 1300 O cww Mattina: q .
Project Work

Pomeriggio:  14:00 - 18:00 [ twws  Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 | O /sene

Attivita svolta:

Annulla 0K

Supponiamo che nel giorno indicato I'alunno abbia svolto principalmente attivita di
osservazione (tipicamente € quello che succede i primi giorni dello stage nel caso di alunni
inesperti). Selezioniamo la voce “Osservo”.

A questo punto rimane solo da indicare I'attivita svolta nel relativo campo (evidenziato
con rettangolo verde nella seguente figura:

Aggiungi diario x

-

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v ) Stamp
Mattina: 09:00 - 13:00 O ! Mattina: 10:00 | - 1300 O
Pomeriggio:  |14:00 - 18:00 O hivsura Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 O Assente

Attivita svolta:

Annulla OK

Nel campo indicato si deve sinteticamente indicare I'attivita svolta nel giorno in
questione. Se il 22 ottobre abbiamo osservato il tutor scolastico mentre eseguiva le
seguenti attivita:
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¢ Sistemazione scaffali;
e Pulizia locali;
¢ Inventario magazzino;

inseriremo le stesse attivita nel campo “Attivita svolta”. Al termine dell’operazione la
finestra dovrebbe avere I'aspetto seguente:

Aggiungi diario x

74

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v Stam
Mattina: 09:00 - 13:00 O Mattina: 10:00 - 13:00 O

Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O

Attivita svolta: Sistemazione scaffali, pulizia locali, inventario magazzino

Annulla OK

A questo punto e utile dare qualche indicazione per la scelta delle voci e delle
informazioni da inserire nei due campi “Coinvolgimento” ed “Attivita svolta”. E evidente
che, eccettuati i primissimi giorni di stage, I'attivita del’alunno non si limitera alla sola
osservazione e che man mano che si acquisiranno pratica ed esperienza le attivita svolte
saranno sempre diverse e piu complesse ed inoltre eseguite con sempre maggiore
autonomia. In tali casi nel campo “Coinvolgimento” occorre scegliere la voce che
corrisponde alla modalita che nel corso della giornata in descrizione si e effettuata con
maggiore durata. Se ad esempio nel corso di una giornata I'alunno porta a termine le
seguenti attivita:

e Sistemazione scaffali in autonomia per 2 ore;
e Pulizia locali in autonomia per 1 ora;
¢ Inventario magazzino in collaborazione con il tutor scolastico per 5 ore;

e chiaro che I'attivita principale svolta si e effettuata in collaborazione e di conseguenza
la finestra di dialogo “Aggiungi diario” al termine di tutti gli inserimenti dovrebbe avere
’'aspetto indicato nella figura della pagina seguente:
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Aggiungi diario x

a

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimentoyj Opero in collaborazione ¥ ) Ste
Orario Standard Presenza

Mattina: 09:00 | - 13:00 0O e Mattina: 10:00 - 13:00 [ Asene

Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O Cisue  Pomeriggio: 14:00 | - |18:00 | O Asene

Attivita svolta: Inventario magazzino, kistemazione scaffali, pulizia Iocali.|

Annulla OK

ed il tutor scolastico comprendera (leggendo il vostro diario) che in quel giorno voi
avete lavorato in autonomia per la maggior parte del tempo occupandovi principalmente
della gestione dell’inventario del magazzino.
Se invece nel corso della giornata avete svolto le seguenti attivita:
o Sistemazione scaffali in autonomia per 4 ore;
e Pulizia locali in autonomia per 2 ore;
¢ Inventario magazzino in collaborazione con il tutor scolastico per 2 ore;

risulta altrettanto evidente quel giorno avete operato per lo piu in autonomia (4 ore +
2 ore) e di conseguenza la finestra “Aggiungi diario” dovrebbe avere I'aspetto seguente:

Aggiungi diario x

a

Diario del 22-10-2018 Coinvolgimentoj Opero in autonomia v ) St
Orario Standard Presenza

Mattina: 09:00 - 13:00 0O Giswa  Mattina: 10:00 | - 13:00 [ Asenee

Pomeriggio:  14:00 |- 18:00 [ Ghsuro Pomeriggio: 14:00 - 18:00 [ Asene

Attivita svolta: Sistemazione scaffali,lpulizia locali, inventario magazzino.|

Annulla OK
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Il tutor scolastico dalla lettura del diario, dedurrebbe un coinvolgimento diverso dal

caso precedente.
Si raccomanda quindi di porre molta attenzione nella compilazione del diario, per
evitare confusione e permettere al tutor scolastico di seguire con maggiore efficacia e

completezza di informazioni, il percorso dell’alunno.
Terminati gli inserimenti nella finestra “Aggiungi diario” occorre cliccare sul pulsante

“OK” (evidenziato in verde nella figura seguente):
v ) St

Coinvolgimento: Opero in autonomia

Diario del 22-10-2018
Orario Standard Presenza

Mattina: 09:00 | - 13:00 [ Ghisuo Mattina: 10:00 - 13:00 @[ Assene
Pomeriggio:  14:00 | - |18:00 [ Asene

Pomeriggio:  14:00 - 18:00 O Ghiusuro

Attivita svolta: Sistemazione scaffali, pulizia locali, inventario magazzino.|

Annulla OK

per poter ritornare alla schermata principale del “Diario di bordo”, che risulta

modificata come nella figura seguente:

Diario di bordo
ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI MARIO ROSSI

\ D - g\
\ Sm—" w

\ L]
e Valutazione

‘ Scuol '&h RRITORIO
(=] g\
\ )
A . | =

Cerca a
Aggiungi Preparazione Diario Relazion

Diari di MARIO ROSSI -

A INTIMO E Mt

sso ANGELA

Stampa presenze

22-10-2018 OPERO IN AUTONOMIA
Sistemazione scaffali, pulizia locali, inventario

10:00 - 13:00 14:00 - 18:00 v"]agauin&

nella quale e possibile verificare la presenza della pagina di diario appena inserita.

Nel proseguo dello stage dovremo inserire, effettuando le medesima operazioni
indicate in precedenza, le attivita svolte di giorno in giorno, arricchendo la nostra schermata
dei diari. Nel caso del nostro studente (Mario Rossi), al termine della prima settimana di
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Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale
Stampa presenze
27-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Altivita svolta: Assistenza alla vendita, rapporti con la clientela, i -
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 pulizia locali on ancora vistalo

26-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE e

Allivita svolla: Rapporti con la clientela, sistemazione scaffali . )
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 lon ancora vistato

25-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Allivita svolla: Sistemazione merce, pulizia locali, rapporti con la

09:00-13:00 14:00-18:00  glentela Non ancora vistao

24-10-2018 OSSERVO S

Altivita svolta: Rapporti con i fornitori, rapporti con la clientela, R
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 sistemazione scaffali nancoravisialo

23-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Altivita svolla: Sistemazione scaffali, pulizia locali, assistenza alla "
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 vendita on ancora vislalo

22-10-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Altivita svolla: Sistemazione scaffali, pulizia locali, inventario . .
10:00 - 13:00 14:00 - 18:00 magazzino. on ancora vistalo

2.3.2 Giornate di chiusura dell’azienda

In questo paragrafo viene descritto come indicare i giorni di chiusura dell’azienda.
Selezionare l'icona “Aggiungi” per inserire una nuova pagina del diario ed in particolare
quella relativa al giorno 28/10/2018 che, essendo domenica, potrebbe corrispondere ad
un giorno di chiusura dell’azienda:

1) B8 B & §

Aggiungi | Preparazione Diario Relazione  Valutazione
=

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

27-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Allivita svolia: Assistenza alla vendita, rapporti con la clientela, TS
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 pulizia locali Non ancora vistato

26-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Allivita svolta: Rapporti con la clientela, sistemazione scaffali .
09:00-13:00 14:00 - 18:00 loii aricoiavistito

Viene mostrata I'ormai nota finestra di dialogo “Aggiungi diario” in cui le operazioni
che dobbiamo effettuare sono quelle di modifica della data (inserendo appunto il
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28/10/2018) e quella di indicare che il giorno in esame e di chiusura per I'azienda.
L'inserimento della data e stato gia descritto in precedenza. Per indicare la circostanza
descritta dobbiamo cliccare sui campi “Chiusura” (evidenziati con rettangolo verde nella
figura seguente):

Aggiungi diario x

Diario del 28-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v Stamp
i =
veiri lard Pre
0 1 Orario Standard Presenza m
Mattina: 09:00 - 13:00 |0 e | Mattina: 09:00 - 13:00 [ dAssene
| . . P . . I
18 Pomeriggio:  14:00 - 18:00 |0 Chusua | Pomeriggio: 14:00 - 18:00 = [ Asene m
o 1 KT
£ Attivita svolta: —
= o
o 2
. Annulla OK
= o
ATIVITa SVolia: Kapporti con I TOrnitor, rapporti con fa clientela, .
)0 14:00 - 18:00 sistemazione scaffali Non ancora vitato

Se l'azienda e chiusa per tutto il giorno, clicchiamo su entrambi i campi, altrimenti
indichiamo la chiusura al solo mattino od al solo pomeriggio. Nel primo caso la finestra
dovrebbe avere I'aspetto seguente:

Aggiungi diario x

Diario del 28-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v St
1 Orario Standard Presenza I
| Mattina: B [ chissura Mattina: B O] #ssente |

Pomeriggio: - M chivsura Pomeriggio: - [ Assente I
1 |
- Attivita svolta: N
1 M |

A![IVI[a SVO!I&Z Kappom con I rornitori, rapporti con la clientela, o n AT dctate |

Annulla OK

4A4.Ann 4a0.nn

Si puo osservare che il sistema cancella automaticamente ogni riferimento all’orario di
lavoro, proprio perché, essendo giorno di chiusura, non ci sono ore di stage da
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conteggiare. A questo punto e sufficiente cliccare sul pulsante “OK” (in basso a destra nella
pagina), per completare 'operazione. |l risultato dovrebbe essere il seguente:

B PR N == a

Aggiungi _ Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

28-10-2018 OSSERVO L
(| 0ra vist:
27-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °
(tivita svolta: Assistenza alla vendita, rapporti con la clientela,
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 pulizia locali lon ancora vist
26-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE -
volla: Rapporti con la clientela, sistemazione scaffali .
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 lon ancora vistato

25-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Attivita svolta: Sistemazione merce, pulizia locali, rapporti con la . .
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 clientela lon ancora vistato

Se invece I'azienda dovesse essere chiusa solo al mattino ed operare al pomeriggio,
occorrerebbe inserire anche I'attivita svolta ed il tipo di coinvolgimento. Supponiamo ad
esempio che nella giornata di lunedi 29/10/2018 I'azienda sia chiusa solo al mattino e che
svolga il normale orario di lavoro al pomeriggio. Procedendo come ormai noto
(selezionando il pulsante “Aggiungi”) ed inserendo le informazioni opportune nei campi
relativi, la finestra di dialogo “Aggiungi diario” dovrebbe avere il sequente aspetto al
termine delle operazioni:

Aggiungi diario x

~ Diario del 29-10-2018 Coinvolgimento: Opero in autonomia ¥ ?tj
18

Orario Standard Presenza E

Mattina: 2 ™ thivsura Mattina: . O Asente

18 Pomeriggio:  14:00 - [18:00 | [ ¢ Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 [ Asente m
)1 K
—  Attivita svolta: Sistemazione scaffali, rapporti con la clientela —
I8 =
) 1 M
'; Annulla OK o
e Q::erﬁ :;/;ma: sistemazione merce, pulizia 1ocall, rapporti con 1a P —— ol
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Cliccando sul pulsante “OK” per completare I'operazione si ritorna alla schermata
principale del “Diario di bordo” che dovrebbe avere il sequente aspetto:

\D w \ \i ) - o

1 o f——] w

Cerca... n [+ - \ = - -
Aggiungi Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO

29-10-2018

14:00 - 18:00

28-10-2018

27-10-2018

09:00 - 13:00 14:00 - 18:00

26-10-2018

09:00 - 13:00 14:00 - 18:00

Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

OPERO IN AUTONOMIA

Allivita svolla: Sistemazione scaffali, rapporti con la clientela

OSSERVO

Altivita svol

OPERO IN COLLABORAZIONE

livita svolta: Assistenza alla vendita, rapporti con la clientela,
pulizia locali

OPERO IN COLLABORAZIONE

livita svolla: Rapporti con la clientela, sistemazione scaffali

2.3.3 Giorni di assenza dello studente

In questo paragrafo sara illustrata la procedura per gestire sul registro elettronico i
giorni di assenza dell’alunno. Supponiamo che martedi 30/10/2018 I'alunno non si sia
potuto recare in azienda per motivi di malattia. Per poter segnalare I'assenza, collegarsi al
registro elettronico. Dalla schermata principale del “Diario di bordo”:

Scuol ‘&h RRITORIO

L Stampa presenze

Cerca..

Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

\

Aggiungi

(=)

)

i =

Preparazione Diario

- w /'\

Relazione  Valutazione

29-10-2018

14:00 - 18:00

28-10-2018

27-10-2018

09:00 - 13:00 14:00 - 18:00

6-10-2018

N

09:00 - 13:00 14:00 - 18:00

Diari di MARIO ROSSI - TORN.

A INDIETRO

Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

OPERO IN AUTONOMIA

Sistemazione scaffali, rapporti con la clientela

OSSERVO

OPERO IN COLLABORAZIONE

Ila: Assistenza alla vendita, rapporti con la clientela,

pulizia locali

OPERO IN COLLABORAZIONE

ta: Rapporti con la clientela, sistemazione scaffali

1, Stampa presenze

selezioniamo il pulsante “Aggiungi” per inserire una nuova pagina del diario. Viene
mostrata la finestra di dialogo “Aggiungi diario” in cui occorre modificare la data
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(inserendo 30/10/2018) e cliccando poi sui due campi “Assente” (evidenziati con
rettangolo verde nella figura seguente):

Aggiungi diario x

- Diario del 30-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v Stam)
118 e
1 Orario Standard Presenza E
_ Mattina: 09:00 - 13:00 [ s Mattina: 09:00 - 13:00 [0 Asene .
18 Pomeriggio:  |14:00 | - 18:00 O e Pomeriggio: 14:00 @ - 18:00 |3 Assenee m
i

£ Attivita svolta: —
118 o
0 1 ~
,E Annulla OK N
SR — ATIVIE SVOIta; Rapporti con 1a clientela, sistemazione scarrall A P— -ﬁ

Dopo aver selezionato i due campi suddetti, la finestra assume il sequente aspetto:

Modifica diario x

>

Diario del 30-10-2018 Coinvolgimento: Osservo v sta
Orario Standard Presenza
Mattina: 09:00 - 13:00 [ Gissur Mattina: B [ dssente
|} ; 2
| Pomeriggio: 14:00 - 18:00 [ Chissuro Pomeriggio: B &4 Assente ‘
1 N

—  Attivita svolta: ]

Annulla OK

AVITA SVOlia: Assistenza alla vendita, rapporti con la ciientela, :
B PP Non ancoravistato [

14-00 - 12-NN

Cliccando sul pulsante “OK” si ritorna alla schermata principale che dovrebbe avere
’aspetto mostrato nella figura della pagina seguente:
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Diario di bordo
ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

—~

\D m\ \D - n‘\

~

— w

o H

Aggiungi Preparazione Diario Relazione Valutazione

-—

Cerca... B

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

30-10-2018 OSSERVO
Assente Assente Non ancora vistate
29-10-2018 OPERO IN AUTONOMIA e
{tivita svolta: Sistemazione scaffali, rapporti con la clientela "
14:00 - 18:00 Non ancora vistalo

8-10-2018 OSSERVO

Non ancora vistato

Allo stesso modo si procede nel caso di assenza parziale (ad esempio una mattina od
un pomeriggio). In questo caso occorre pero indicare come noto le informazioni relative al
periodo di presenza. Supponiamo ad esempio che I'alunno Rossi il mercoledi 31 ottobre
abbia sostenuto una visita medica e poi al pomeriggio si sia recato in azienda. La finestra
“Aggiungi diario” dovrebbe avere I'aspetto seguente:

Modifica diario x

Diario del 31-10-2018 Coinvolgimento: Opero in collaborazione ¥

Orario Standard

O
o
7
"
N
Q
N

Mattina: 09:00 - 13:00 OJ Chsue Mattina: . ™ Assente
| . . l . . 1
I Pomeriggio: [14:00 |- 18:00 | O Gise  Pomeriggio:  14:00 | - 18:00 [ Asene
A
—  Attivita svolta: Rapporti con la clientela, assistenza alla vendita =
'
1 e |
| Annulla OK N
ATV SOlta: _.

Cliccando sul pulsante “OK” si raggiunge la schermata principale del “Diario di
bordo”, che dovrebbe avere I'aspetto indicato nella figura della pagina seguente:



IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
® PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 25 di 32

Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

=

O o '“\ \D./ - o \

Cerca... B \ [+ ‘: ; -

L]
Aggiungi Preparazione Diario Relazione Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

31-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE )

{tivita svoltz: Rapporti con la clientela, assistenza alla vendita
Assente 14:00 - 18:00 A
30-10-2018 OSSERVO L

Atlivita svoll
Assente Assente Non ancora vistato
29-10-2018 OPERO IN AUTONOMIA L

ivita svolta: Sistemazione scaffali, rapporti con la clientela .
14:00 - 18:00 Non ancora vistat

2.3.4 Modificare, eliminare una voce di diario

Supponiamo di voler modificare una voce di diario gia inserita per correggere uno o
piu dati inseriti erroneamente. Nel nostro esempio I'alunno Rossi dovra cambiare I'orario di
lavoro del mattino del giorno 3 novembre che per errore ha segnato come 11:00 — 13:00.
Dalla pagina principale del “Diario di bordo”:

Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

o] = 5 = = 5

Aggiungi Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

03-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA :

Attivita svolta: Sistemazione scaffali .
11:00 - 13:00 14:00 - 18:00 on ancora vista

02-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

\ltivita svolta: Pulizia locali, sistemazione scaffali .
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 on ancora vistatc

01-11-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Altivita svolta: Rapporti con i fornitori, assistenza alla vendita

31-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

tivita svolta: Rapporti con la clientela, assistenza alla vendita .
Assente 14:00 - 18:00 Von ancora vistato

selezionare il pulsante “Modifica” (evidenziato in verde nella figura precedente)
relativo alla voce di diario corrispondente al giorno indicato (03/11/2018).
Si apre la finestra di dialogo come mostrato nella figura della pagine seguente:



IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
® PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 26 di 32

Modifica diario x

Diario del 03-11-2018 Coinvolgimento: Opero in autonomia ¥ St
Orario Standard Presenza
Mattina: 09:00 | - 13:00 =[O thisure Mattina: 11:00 - 13:00 [ Assenre
I Pomeriggio: 14:00 | - [18:00 [ Gisuo  Pomeriggio: [14:00 - 18:00 | [ Asente i
1 i
Attivita svolta: Sistemazione scaffali

Annulla OK

AlllvIta svVolta: Rapporti con Ia clientela, assistenza alla vendita i == S

Operiamo i cambiamenti desiderati (nel nostro caso I'orario di arrivo da 11:00 a 09:00)
e poi clicchiamo sul pulsante “OK” per salvare la modifica. La schermata iniziale del “Diario
di bordo” si presentera come nella seguente:

ScUOLARTERRITORIO Diario di bordo

(= o (= - g )\
o % | = 5|
+} ) - -
Aggiungi  Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Cerca... a

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

03-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Attivita svolta: Sistemazione scaffali 5
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 on ancora vistato

02-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °
Attivita svolta: Pulizia locali, sistemazione scaffali

09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 Non ancora vistalg

01-11-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE e

svolla: Rapporti con i fornitori, assistenza alla vendita

31-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE e

Attivita svolta: Rapporti con la clientela, assistenza alla vendita .
Assente 14:00 - 18:00 WAV

Per eliminare una voce di diario occorre utilizzare il pulsante “Elimina” in
corrispondenza della riga da cancellare. Se ad esempio I'alunno Rossi avesse inserito per
errore il diario del giorno 04/11/2018 (si ricorda che lo stage dell’alunno termina il
03/11/2018), la schermata principale del “Diario di bordo” si presenterebbe come nella
figura della pagina seguente:
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Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

Cercar o) = -\ e = ‘\\

Aggiungi _ Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

} Stampa presenze

04-11-2018 OSSERVO o
Allivila svolla;
03-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Attivita svolta: Sistemazione scaffali .
11:00 - 13:00 14:00 - 18:00 lon ancora vistalo

02-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Allivita svolla: Pulizia locali, sistemazione scaffali z
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 lon ancora vistato
01-11-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

Attivita svolta: Rapporti con i fornitori, assistenza alla vendita

Per eliminare la voce di diario indicata e sufficiente cliccare sul pulsante “Elimina”
(evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente) in corrispondenza del giorno
04/11/2018. Viene mostrata la seguente finestra di dialogo:

A=} Stampa presenze
=)

Elimina diario x

Sei sicuro di voler eliminare il

03-11-2018 OPERO i diario?
Attivita svolta: | _
11:00 - 13:00 14:00 - 18:00 T ora vistalo m
Annulla oK
02-11-2018 (0] 3 {0 |l ———— —
R BT R T Attivita svolta: Pulizia locali, sistemazione scaffali Non ancora ieato ]

nella quale occorre cliccare sul pulsante “OK”. Il risultato € I’eliminazione della voce di
diario inserita per errore:

Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSSI

~ B BB = g

Aggiungi __Preparazione Diario Relazione  Valutazione

Diari di MARIO ROSSI - TORNA INDIETRO
Presso ANGELA INTIMO E MERCERIA - Sede Principale

Stampa presenze

03-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Allivita svolla: Sistemazione scaffali "
11:00 - 13:00 14:00 - 18:00 Non ancora vistato

02-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °.



IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
@ PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 28 di 32

2.4 Compilazione del questionario di valutazione

Al termine del periodo di stage I'alunno deve compilare il questionario di valutazione
per poter fornire al tutor scolastico a quello aziendale ed al sistema dell’Alternanza attivato
nell’lstituto, un utile confronto tra le aspettative dello studente (espresse nel questionario di
ingresso) e la verifica delle stesse a fine stage. Il questionario si compone di 12 domande
alcune a risposta chiusa, altre a risposta aperta, altre infine in modalita mista. Per poter
completare tale attivita occorre accedere alla pagine principale del “Diario di bordo”, nella
quale selezionare I'icona “Valutazione” (evidenziata con rettangolo verde nella figura
seguente:

SCUOLARTERRITORIO Diario di bordo

ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI ARIO ROSS|

(= Fe 1= _— A
Cerca... n \H (4] H \ x - — % \

Aggiungi Preparazione Diario Relazione | Valutazione

Diari di MARIO ROSSI -

Presso ANGELA INTIMO E MERC

Stampa presenze

03-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA e

Attivita svolta: Sistemazione scaffali .
11:00 - 13:00 14:00 - 18:00 on ancora vistat

02-11-2018 OPERO IN AUTONOMIA °

Alliv Pulizia locali, sistemazione scaffali .
09:00 - 13:00 14:00 - 18:00 on ancora vistat

01-11-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE °

1a: Rapporti con i fornitori, assistenza alla vendita

21-10-2018 OPERO IN COLLABORAZIONE e

Viene mostrata la seguente pagina:

SCUOLARTERRITORIO Questionario
ISTITUTO PROF.LE INDUSTRIA E ARTIGIANATO O.RICCI  MARIO ROSS!

ROSSI MARIO

Torna indietro

Valutazione del percorso da parte dello studente

D da una persona con ruolo direttivo
D da un impiegato

[] da un operaio

D da nessuno

[:I continuativa e stimolante
D continuativa ma non stimolante

[] episodica
[:I inesistente

D positivo e stimolante

1 narn ctimnlante



IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
® PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 29 di 32

Il questionario va compilato con grande attenzione, per far si che ciascuna risposta
rifletta esattamente il nostro pensiero o stato d’animo sul periodo di stage appena
concluso. A tal fine € fondamentale compilare il questionario nei giorni immediatamente
successivi a quello d conclusione dell’ASL.

Terminata la compilazione del questionario, per salvare i dati ed uscire dalla schermata
e sufficiente cliccare sul pulsante “Termina compilazione”:

T

I Rispettare gli orari di lavoro

1 2 JF 4

Sapev comunicare
1 2Bl

12. A tuo parere, quali sono stati i punti di forza dell’ esperienza lavorativa?

Prova inserimento testo

idi
Prova inserimento kesto

v/ Termina compilazione

Viene mostrata la seguente finestra di dialogo:

Rispettare gli orari di lavoro

1 254

ﬁ:er comunicare ATTENZIONE
1 2 a 4

Terminare la compilazione? Non sara piu

12. A tuo parere, quali sono st possibile procedere a modifiche.

Prova inserimento testo No Si

Quali i punti di debolezza?
Prova inserimento testo

Scegliere “NO” per poter eventualmente apportare delle modifiche al questionario,
altrimenti selezionare “SI” per completare la procedura di compilazione. Nel secondo caso
viene mostrata una nuova finestra di dialogo (vedi figura della pagina seguente):

I Rispettare gli orari di lavoro
1 2 H 4

ISaper comunicare

T H

Compilazione terminata correttamente!
12. A tuo parere, quali sc

OK

Prova inserimento testo

Quali i punti di debolezza?
Prova inserimento testo

Cliccare sul pulsante “OK” per completare I'operazione.
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2.5 Compilazione del registro cartaceo

Insieme al diario di bordo sul registro elettronico, nel corso dello svolgimento del
periodo di stage occorre compilare in parallelo il registro cartaceo delle presenze. |l registro
cartaceo riveste un’importanza fondamentale ai fini delle attivita successive allo stage in
quanto il tutor scolastico dovra certificare le ore svolte dall’alunno - riportate sul registro
elettronico nel diario di bordo - confrontandole con quelle certificate dal titolare dell’azienda
sul registro cartaceo. Il registro cartaceo € composto da un frontespizio e da una o piu
pagine da compilare nel corso dello stage. Il frontespizio ha il seguente aspetto:

ISTITUTO PROF.LE DI STATO PERINDUSTRIA E ARTIGIANATO " OSTILIO RICCI "

VIAD'ACQUISTO 71 FERMO 63023 - AP

E-Mail: apri02000g@istruzione.it Tel.: 0734228829

ALTERNANZA SCUOLA LAVORO

Registro individuale a fogli mobili per lo stage

Soggetto promotore: ISTITUTO PROF.LE DI STATO PERINDUSTRIA E ARTIGIANATO " OSTILIO RICCI "

Alunno/a: ROSSI MARIO
Nato/a a: FERMO II: 01-01-2001
Frequentante la classe: 4MC PRODUZIONI TESSILI SARTORIALI

Azienda: ANGELA INTIMO E MERCERA
Presso la sede: Sede Principale - VIADIOTIALLEVI - 63833 MONTEGIORGIO (FM) - ITALIA
Rerefente:

TOTALE ORE EFFETTIVE STAGE:

Timbro aziendale

L'azienda:

(timbro e firma)




IPSIA “OSTILIO RICCI” Codice: STU_MANASL

Revisione: | 000
@ PIANO DI LAVORO Del: 23/09/2018
pag 31 di 32

mentre le pagine da compilare hanno il seguente aspetto:

Alunno/a: ROSSI MARIO Classe: 4MC PRODUZIONI TESSILI
SARTORIALI
DATA ORARIO ATTIVITA' SVOLTA AEII_TEN\I/% Fl(im:sltjizc?)R : g’:ﬁ, :‘:‘;'Te?R
22102018 | 9300 " 1300
23-10-2018| 990 - 13:90
24102018 | 300 - 13:00
25-10-2018 23;88 ) 113588
26-10-2018 23;88 ) 113588
27-10-2018 23;88 R 112;:88
20-10-2018| 99:00 - 13:00
30-10-2018| 9990 - 13:00
31-10-2018| 4500 - 1300
02-11-2018 23;88 : 1133:88
03-11-2018| 4590 - 13:00
L'azienda:

(timbro e firma)

2/2

Le pagine come quelle riportate nella figure precedente vanno compilate correggendo
eventualmente I'orario di lavoro (colonna “Orario”), inserendo I'attivita svolta nella colonna
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“Attivita” e firmando nella colonna “Firma allievo”. In caso di assenza, nel campo
“Attivita” occorre inserire la dicitura “Assente” lasciando inoltre vuota la casella della firma.
E del tutto evidente che deve esserci corrispondenza tra quanto inserito nella sezione
“Diario di bordo” del registro elettronico e quanto compilato sul registro cartaceo. In caso
contrario il tutor scolastico dovra conferire con quello aziendale per determinare in quale
dei due registri e presente la difformita.



