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Massafra 16/04/2020 

 
Ai Docenti in anno di formazione e prova 

Ambito TA022 Puglia 
 

Agli Esperti dei Laboratori formativi 
Ambito TA022 Puglia  

 
Al Gruppo Operativo di Supporto 

Ambito TA022 Puglia 
 

Agli assistenti tecnici individuati 
Ambito TA022 Puglia 

 
A tutte le scuole dell’Ambito TA022 Puglia 

 
OGGETTO: Linee guida per la gestione dei Laboratori Formativi a Distanza per il 
      personale in anno di formazione e prova – a.s. 2019-20  
 
Facendo seguito alla Nota MI prot.n.7304 del 27/03/20 e alla Nota USRPuglia prot.n.7221 
del 26/03/20, alla videoconferenza svoltasi lo scorso 31/03/20 (Note USRPuglia prot. n.7385 
del 27/03/20 e n.7402 del 28/03/20) e alla videoconferenza con gli Esperti e gli operatori 
coinvolti svoltasi lo scorso 07/04/20, si procede ad un adeguamento degli attori di tutte le 
azioni, delle modalità di svolgimento dei Laboratori nonchè alla relativa integrazione della 
modulistica. 
 

CHI SIAMO 

GOS 
(Gruppo 

Operativo di 
Supporto) 

D.S. SCALERA Elisabetta 
D.S.G.A. BASILE Angela Maria 
Prof.ssa BORGIA Maria Rita 
Prof. DE VITA Daniele 
Prof. NAPPA Ciro Angelo 

 

ESPERTI 

CASTELLI Grazia 
MARAGLINO Tiziana 
MILDA Stefano 
SCALCIONE Vincenzo 
ZORIACO Massimo 
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Assistenti 
tecnici 

ERAMO Paolo 
GRASSI Raffaele 

 

Neoassunti 
N° 107 docenti 
Distribuiti in 12 Laboratori 

 

CHI FA CHE COSA 

COSA FA  
IL GOS 

(Gruppo Operativo di  
Supporto) 

 

• Rileva il Fabbisogno Formativo dei docenti in anno di 
formazione e prova (a.s.2019-20) 

• Partecipa alle riunioni sulla Formazione Neoassunti 
organizzate dall’USRPuglia 

• Sulla base del fabbisogno, delle indicazioni ministeriali e 
regionali, oltre che tenendo conto delle risorse economiche 
stanziate dal MI, progetta i Laboratori Formativi, distribuiti 
per ordine di scuola 

• Ridistribuisce gli eventuali corsisti dei laboratori non attivati 
nei Laboratori affini, con accoglimento di richiesta di 
spostamento da parte degli interessati  

• Si occupa degli ESPERTI FORMATORI 
ü produce il Bando 
ü effettua la selezione 
ü formula la graduatoria 
ü stipula il contratto 
ü provvede al pagamento dietro regolare rendicontazione 

• Assegna l’Esperto Formatore ad ogni Laboratorio 
• Assegna a ciascun Esperto un Assistente tecnico 
• Fornisce una serie di format utili alla registrazione delle 

attività ed alla rendicontazione finale (registri) che dispone 
in una cartella Drive appositamente creata e condivisa con 
gli Esperti 

• Al termine dei Laboratori, raccoglie i registri di presenza e 
gli elaborati prodotti dai corsisti e li archivia mettendoli a 
disposizione dell’USRPuglia dietro eventuale richiesta 

• Provvede al pagamento degli Esperti  
• Mette a disposizione di tutti gli operatori un Gruppo di 

Supporto contattabile tramite l’indirizzo email 
formazione.ambito22@gmail.com  o 
formazione.ambito22@liceoderuggieri.gov.it   

• Pubblica tutto quanto possa interessare gli attori coinvolti 
nel Piano di Formazione sul sito www.liceoderuggieri.gov.it 
nella sezione “Polo Formativo Ambito 22 Taranto” 
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COSA FA  
L’ESPERTO 

 

• Accede con il proprio account 
cognome.nome@liceoderuggieri.gov.it alla cartella Drive 
condivisa e prende visione di tutto il materiale predisposto 
dalla Scuola Polo 

• Accetta l’invito predisposto dall’Assistente Tecnico alla 
videoconferenza, tramite Gmail  account 
cognome.nome@liceoderuggieri.gov.it 

• All’ora della videoconferenza si collega con la piattaforma 
GSuite, applicazione Meet, account 
cognome.nome@liceoderuggieri.gov.it e partecipa alla 
videoconferenza.  

• Realizza 6 ore di laboratorio nella forma di didattica a 
distanza (3 in caso di laboratori già avviati in presenza) 
informando da subito i corsisti circa gli obiettivi del 
Laboratorio e l’elaborato finale 

• Compila il format delle presenze dei corsisti sulla base delle 
indicazioni fornite dall’assistente tecnico 

• Valida il lavoro finale dei corsisti depositando nell’apposita 
Cartella Drive i vari elaborati, come da Nota del 20/02/2020, 
depositata nella stessa cartella 

• Al termine dei lavori compila il Report finale che invia 
all’indirizzo formazione.ambito22@liceoderuggieri.gov.it 

 

COSA FA  
L’ASSISTENTE 

TECNICO 
 

• Invia l’invito ai corsisti alle diverse videoconferenze Meet 
• Durante i Laboratori presenzia per offrire eventuali 

consulenze tecniche 
• Su richiesta degli esperti collabora nella gestione delle 

Cartelle su Drive 
• All’inizio (prima mezz’ora) e alla fine del Laboratorio (ultima 

mezz’ora) rileva la presenza dei corsisti. 
• Invia l’elenco dei presenti/assenti all’esperto 
• Segnala eventuali anomalie al Gruppo di Supporto 

 

COSA FA  
IL NEOASSUNTO 

 

• Esegue l’accesso all’account 
cognome.nome@liceoderuggieri.edu.it che adopererà per 
tutte le operazioni relative alla fase di formazione dell’anno 
di prova: casella di posta elettronica dove riceverà tutte le 
notifiche dei vari adempimenti, Drive dove troverà apposite 
cartelle eventualmente condivise dagli esperti, Meet che 
adopererà per effettuare i Laboratori a distanza. 
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• Prende visione del Calendario dei Laboratori e del proprio 
gruppo di appartenenza, sul sito www.liceoderuggieri.gov.it 
nella sezione “Polo Formativo Ambito 22 Taranto” 

• Segnala eventuali anomalie all’indirizzo 
formazione.ambito22@liceoderuggieri.gov.it   

• Realizza 6 ore di laboratorio accettando l’invito su Gmail e 
presentandosi alla videoconferenza su Meet all’ora stabilita 
(sempre piattaforma GSuite, sempre account 
cognome.nome@liceoderuggieri.edu.it) consapevole che la 
presenza verrà rilevata dal personale preposto e che tale 
rilevazione sostituisce la firma in ingresso e uscita 
dell’omologo registro cartaceo  

• Produce un elaborato finale secondo le indicazioni 
dell’esperto 

• Compila la Dichiarazione sulla frequenza dei laboratori 
formativi che riceverà tramite Gmail account 
cognome.nome@liceoderuggieri.edu.it e che dovrà far 
pervenire alla Scuola Polo, compilata e in formato.pdf, 
esclusivamente all’indirizzo 
formazione.ambito22@liceoderuggieri.gov.it  

 

A tal fine si allega: 
1. Nuovo modulo per rilevazione presenze a cura dell’Esperto 
2. Nuovo format di report finale a cura dell’Esperto 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
Prof.ssa Elisabetta SCALERA 


