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	ATTIVITA’ COORDINATORE


	denominazione operazione 
	nr. codice operazione

	
	

	

	
	anno 
	obiettivo
	asse
	MISURA
	AZIONE
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	                                                                  


Il Coordinatore, nell’ambito dell’erogazione delle attività, interviene negli aspetti organizzativi, progettuali e didattici previsti nei progetti armonizzando le azioni degli esperti e dei tutor, favorendone la collaborazione per il conseguimento degli obiettivi del percorso, applicando le direttive dell’ente e del Soggetto finanziatore. Partecipa alle attività di progettazione esecutiva, organizzazione, rendicontazione e valutazione delle azioni previste nei progetti da realizzare assicurando l’impiego efficace e rispondente a criteri di qualità delle risorse umane, tecniche ed organizzative rese disponibili dall’Ente. 

Svolge inoltre attività di carattere decisionale per il raggiungimento degli obiettivi previsti dal Progetto, sorvegliando la corretta erogazione e assicurando il rispetto dei budget di spesa assegnati.

Fase pre-corso – pre-lezione

	· 
	Individua, in accordo con la Direzione, il team di progetto (tutor, orientatori, selezionatori,...)

	· 
	Verifica la corretta fase di promozione del corso

	· 
	Controlla la corretta esecuzione della fase di orientamento

	· 
	Valida la fase di selezione verificando l’adeguatezza del programma formativo in relazione al gruppo classe individuato

	· 
	Gestisce i rapporti con eventuali partner di progetto

	· 
	Si relaziona con gli stakeholder potenziali dell’attività svolta (famiglie, istituzioni, tessuto imprenditoriale, privato sociale,…) 

	· 
	Gestisce il riesame della microprogettazione del corso garantendo il buon esito della progettazione di dettaglio

	· 
	Assicura l’individuazione dei docenti più coerenti al progetto tra quelli qualificati dall’ente

	· 
	Definisce l’impianto di valutazione del corso

	· 
	Sovrintende alla logistica necessaria e all’iter per l’avvio del progetto



	· 
	Pianifica e determina il fabbisogno di risorse necessarie per l’attività di progetto

	· 
	Altro

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Fase in-corso 

	· 
	È responsabile della corretta gestione operativa del progetto secondo le procedure interne e le norme del soggetto finanziatore

	· 
	Organizza e presidia il team di progetto per la realizzazione delle azioni

	· 
	Interviene in caso di criticità tra tutor-corsisti, tutor-docenti o docenti-corsisti

	· 
	Controlla la coerenza del progetto col sistema di qualità in essere

	· 
	Effettua il monitoraggio del progetto e, raccordandosi con la direzione, provvede ad eventuali rettifiche che si rendessero necessarie in itinere

	· 
	Verifica lo stato di avanzamento delle spese in relazione al budget assegnato

	· 
	Convalida la corretta compilazione dei registri di classe e della documentazione inerente al corso prevista sia dal finanziatore che da altri istituti interni/esterni

	· 
	Assicura un costante contatto con la direzione del progetto circa l’andamento dello stesso

	· 
	Altro

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Fase post-corso 

	· 
	Collabora alla predisposizione e alla verifica dei documenti necessari alla rendicontazione del progetto e ne assume la responsabilità verso la Direzione

	· 
	Provvede alla verifica del raggiungimento dei risultati attesi dal progetto e al rispetto degli indicatori previsti dalle procedure interne

	· 
	Verifica la congruenza dei costi e delle spese ammissibili nel rispetto delle norme

	· 
	Restituisce al direttore di progetto le informazioni raccolte attraverso il sistema di monitoraggio/valutazione, utili al miglioramento progettuale e/o al miglioramento delle successive edizioni del corso

	· 
	Altro

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Il sottoscritto 

Firma del coordinatore
Il sottoscritto 

Legale rappresentante dell’ente ……………………………………………………………………………

Dichiara che le attività di coordinamento sopra descritte sono state svolte secondo le informazioni sopra riportate e sono state svolte secondo il seguente monte ore mensile

	Set
	Ott
	Nov
	Dic
	Gen
	Feb
	Mar
	Apr
	Mag
	Giu
	Lug
	Ago
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