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 (a cura di Doriana Tronchin)

1) Le Convenzioni di formazione ed orientamento vanno approvate dal Consiglio di Istituto e firmate dal Dirigente scolastico; vanno redatte in duplice copia, inviate al soggetto ospitante il quale restituirà una copia debitamente firmata.  (Un fac-simile di modulo è nell’archivio ed è scaricabile). Nell’archivio troverete anche la normativa e cioè la  Legge 24 giugno 1997, n. 196  e il Decreto Interministeriale 25 marzo 1998 n.142.

2) Gli stage devono essere approvati dal Consiglio di classe. Per ogni alunno o gruppo di alunni deve essere redatto un Progetto Formativo in duplice copia (un fac-simile di modulo è nell’archivio ed è scaricabile). Il Consiglio di classe deve anche nominare il/i docente/i tutor che hanno il compito di seguire gli allievi durante lo stage (visite, telefonate…). Tutte queste indicazioni devono essere contenute nel registro dei verbali del C. di C.. Il Progetto Formativo va firmato dal Dirigente Scolastico. Anche il P. F. va inviato (sempre in duplice copia), al Soggetto ospitante il quale ne  restituirà una debitamente firmata. Prima di essere inoltrato, i P. F. va protocollato. Nel modello di Progetto Formativo  scaricabile sono indicati i numeri delle polizze di assicurazione ma essi variano di anno in anno e quindi è necessario informarsi dei cambiamenti presso la segreteria.

3) Dell’attivazione degli stage devono essere  informati tramite lettera o fax:

· la REGIONE VENETO -  DIREZIONE ATTIVITA' FORMATIVE   

· il MINISTERO DEL LAVORO E DELLA PREVIDENZA SOCIALE

· l' I.N.A.I.L.  DIREZIONE REGIONALE  PER IL VENETO, al quale vanno anche spediti i nominativi degli stagisti 

· l' ISPETTORATO PROVINCIALE DEL LAVORO

· la SOCIETA’ ASSICURATRICE, alla quale va inviato un prospetto contenente i nominativi degli allievi, il periodo dello stage,  la denominazione dell’Ente e della struttura ospitante, il numero e la data  del verbale del Consiglio di classe dal quale risulti l’approvazione dello stage da parte del C. di Classe ed una breve descrizione dell’attività  se questa risulta essere particolare.    (Nell’archivio, sotto la dicitura  lettere obbligatorie, troverete  moduli ed indirizzi mentre per  quanto riguarda la Società assicuratrice è necessario rivolgersi al Direttore Amministrativo. Ovviamente le lettere vanno modificate in relazione ai tempi, alle classi coinvolte ed alle situazioni)

4) E’ utile  tener presente che i tempi di attivazione dello stage sono piuttosto lunghi,   soprattutto se l’interlocutore è l’Ente pubblico. Per quanto riguarda il Comune di Venezia o le A.s.l., i Progetti formativi vanno inviati agli uffici competenti almeno un mese prima. Nell’elenco delle Convenzioni sono anche contenute le indicazioni  circa “il dove”  e “a chi” spedire i P. F. .

5) I soggetti ospitanti devono aver ben chiare le finalità dello stage formativo; se agli studenti viene data una griglia di osservazione, questa deve essere inviata preventivamente al tutor aziendale.

6) Sulla base dell’esperienza pregressa, sono state elaborate delle regole di comportamento per gli studenti stagisti. Se non possono recarsi al “lavoro”, gli  allievi sono tenuti  ad avvertire il Soggetto ospitante e  la segreteria alunni che lo comunicherà al docente tutor. Nell’archivio troverete anche una proposta di regole di comportamento, da adeguare ovviamente alle situazioni.

7) Particolare attenzione va data poi all’informazione: i genitori devono ricevere una informazione scritta (soprattutto se è il primo anno che la classe effettua uno stage) e firmare l’autorizzazione di rito. In questo archivio ne troverete un modello (autorizzazioni stage). Le autorizzazioni devono poi essere depositate in Segreteria alunni.

8) Fondamentale è poi la collaborazione con quest’ultima; in Segreteria alunni sono state  depositate due cartelle, una che contiene le convenzioni attivate ed un’altra nella quale vanno inseriti i progetti formativi restituiti dai Soggetti ospitanti. Data la grande quantità di variabili in gioco, spesso si rende necessaria una interazione continua con la segreteria alunni, per verificare il materiale da spedire e quello già restituito.
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