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PREMESSA 

Il D.P.R. del 15 Marzo  20 10,  n.  8 7 ,  rego lam en to  s ul  riord ino  degli  Istit ut i  Pro fessio nal i, 

pu bbl icato sul s uppl em en to ord in ari o  del la  G.U.  n.  13 7  del  1 5 Giu gno 2 010 , p rev ed e 

l ’ob bli go di p ercorsi di Altern anz a S cu ola – Lavo ro p er gli Is tit uti T ecni ci e P ro fessio 

nal i, realizzati attrav erso m eto dolo gie  fin alizzat e  a svilu pp are,  con  p arti col are  ri ferim 

en t o  al le  att ivit à  e   agli   ins egnam enti   di indi rizzo, comp et enz e basate su lla d id atti 

ca d i lab orat ori o, l’ anali si e l a soluzio ne di probl emi, il l av o ro p er pro getti. Tali 

percors i  son o  ori en tati  all a  gestio ne  d i pro cessi in cont es ti organ izzati e all’ us o di mo 

delli  e  lin guaggi sp eci fi ci;  so n o strut tu rat i in mo do d a favo ri re un coll egament o o rgan 

ico con i l mon do del l av oro e dell e profes sioni , co mpresi il v olo ntari at o ed il p riv ato so 

ci al e. 

Stage, tirocini e al tern anza s cuol a – lav oro so no strumenti  di dat tici p er l a 

realizzazi  on e d ei p erco rsi di s tudi o. 

Le Di rettiv e n. 4/2 0 12 e n.5/ 201 2, rel ati ve, risp etti vam ente, all e li nee gui da p er i l 

secon do bi enni o e il quin to an no degli Is tituti P ro fessi on ali, s ottolin ean o ch e: 

“Con l’ alt ern anza scuol a lavo ro si ri co n osce u n v alo re form ativ o equiv al en te ai 

percorsi realizz ati i n azi end a e a qu elli curricol ari sv olti nel con tes to scolasti co. 

Att rav ers o  l a  met odolo gi a  d ell’ alt ern anz a  si   p erm ett on o   l’ acquis izion e,   l o 

svilu ppo e l’ ap plicazione di com petenze speci fiche p revi ste dai p ro fili edu cativi , 

cult urali e p ro fessio nali d ei d iv ersi co rsi di s tudi o”. 

 

La    no rm ativ a    ri guard an te    l ’int egrazion e     d ell’ offert a     fo rm ati va     e     l a 

com plem entari et à d el  sistem a fo rmativo integrato co n il mercato e il  m ond o  del 

lav oro h a mi rato a rend ere il s ist em a s colas tico pi ù ap erto e  fl essi bil e  al fin e  d i 

mi glio rare l a ris post a fo rm ativ a all ’evol u zione d ell a s oci et à. 

Dop o  u na  fas e  sp erim ent al e  ci rcos crit t a  a  po chi  ter rito ri,  l’ alt ern anza  s cuo la 

lav oro è s tat a i ntrod otta com e m od alit à  di realizzazion e  dei percorsi d el s econ do 

ci clo con la legge Delega 5 3/20 03 e di sci plin ata d al D Lgs 77/ 05 qu al e m eto dolo gi a 

did atti ca p er con sent ire agli stu denti ch e hanno comp iuto il quind icesi mo an no d i 

et à di realizzare gli studi d el s econ do ci clo an ch e altern an do period i di stu dio e d i 

lav oro . 

Con la l egge 10 7/20 15 qu esto n uov o ap pro ccio all a did atti ca, ri volt o a tutti gli 

stud enti del seco nd o bienni o e del l’ ult imo anno , p revede obbli gat oriam en te u n 

percorso di o ri ent am ent o util e ai ragazzi nell e scelt e ch e dov ranno affron tare un a 

volt a t ermin ato il p ercorso di st udi o. 

Le 210 s aranno sud d ivis e n el segu ent e m odo: 

- 90 al t erzo ann o s co l asti co; 

- 60 al qu art o ann o s colas tico; 

- 60 al quint o an no s colas tico. 

Ciono nost ant e, s arà possi bil e ado perare una div ers a d ist ribuz ion e d ell e o re q u alo ra 

sia necess ario (s tud enti in m alattia, t ras ferim ento in entrat a di nuovi alun ni, ecc. ). 

Ap rire il mon do d ell a scuol a al mo ndo esterno con sent e di tras fo rmare il co ncett o 

di app rendi mento in att ivit à perm an ent e (li fel earni n g,  op po rtun ità  di  cres cit a  e 

lav oro lu n go tutt o l ’arco della vit a), cons egn an do  pari  di gnità  alla  form azio ne 

scol as tica e all ’ esp erienz a di l avo ro . 
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4. ABSTRACT DEL PROGETTO (CONTESTO DI PARTENZA, OBIETTIVI E 
FINALITA’ IN COERENZA CON I BISOGNI FORMATIVI DEL TERRITORIO, 
DESTINATARI, ATTIVITA’, RISULTATI E IMPATTO) 

 

Finalità Generali: 

Il Progetto mira a: 
1) Valorizzare il ruolo sociale della scuola sul territorio, spingendo all’innovazione del 

rapporto insegnamento-apprendimento, facendo emergere l’interazione tra attività 

didattiche in aula ed esperienze vissute nei contesti di lavoro, dove tutta la comunità 

scolastica, in particolare studenti e docenti, consolida conoscenze, abilità e competenze, 

acquisendone nuove. 

2) Favorire un rapporto sinergico tra scuola e mondo del lavoro, in vista dell’inserimento 
dello studente nel mondo lavorativo. 

3) Creare figure professionali che possano trovare sbocchi occupazionali nel territorio e non. 

 

Il Progetto nasce dall’esigenza, di formare figure professionali di settore e, permette agli studenti di 

riflettere e di misurarsi con la realtà, non solo nel contesto lavorativo, ma anche nel percorso di 

prosecuzione degli studi. 

Attraverso lo strumento dell’alternanza scuola-lavoro si promuovono processi intenzionali di 

cambiamento, implementandole competenze di base, tecnico professionali e trasversali. 

La figura professionale si inserisce nell’area occupazionale dei lavori d’ufficio e di contabilità 

aziendale ordinaria, ed è incentrata sulle attività di organizzazione, gestione e pianificazione delle 

attività. Nella specificità del ruolo, la figura gestisce quotidianamente l’organizzazione delle 

attività lavorative nella struttura per la quale lavora, assumendo e svolgendo compiti di carattere sia 

organizzativo che esecutivo. 

Tra i compiti che istituzionalmente si assegnano, spiccano la gestione interattiva del rapporto tra 

front-office e back-office, nonché la gestione dei dati correlati alle anagrafiche di clienti, fornitori, 

partner, banche, organismi istituzionali (CCIAA, INPS, INAIL…), enti di settore, etc. Grazie alla 

gestione del flusso informativo verso le altre funzioni aziendali (Praticanti, segretarie, consulenti 

esterni…), verso l’esterno ed al controllo degli archivi informativi, tale figura può divenire di 

fondamentale importanza all’interno dell’operatività aziendale. 

 

L’operatore aziendale, se diviene esperto in amministrazione e contabilità, può collocarsi 

all'interno del servizio amministrativo-gestionale di aziende medio-piccole di qualunque settore e 

studi professionali, con una competenza plurifunzionale nella gestione delle procedure 

amministrative, coadiuvando all'occorrenza consulenti ed esperti esterni. Possono essere realizzati 

sviluppi successivi del ruolo nell'ambito dei processi amministrativi volti ad acquisire 

un'autonomia sempre crescente, tanto nella pianificazione quanto nel controllo delle diverse fasi di 

attività, consentendo così di arrivare ad una gestione autonoma dell'ufficio. 
 

 

 

 

 

5. STRUTTURA ORGANIZZATIVA, ORGANI E RISORSE UMANE COINVOLTI 
 

A) STUDENTI 

Il percorso è rivolto a 24 allievi della classe III^C che saranno impegnati presso studi di dottori 

commercialisti e presso uffici di amministrazione di imprese di diversi settori del territorio locale. 
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Le due figure dei tutor condividono i seguenti compiti: 

a) predisposizione del percorso formativo personalizzato, anche con riguardo alla disciplina 

della sicurezza e salute nei luoghi di lavoro. In particolare, il docente tutor interno dovrà 

collaborare col tutor formativo esterno  al  fine  dell’individuazione delle attività richieste dal 

progetto formativo e delle misure  di  prevenzione  necessarie alla tutela dello studente; 

b) controllo della frequenza e dell’attuazione del percorso formativo personalizzato; 

c) raccordo tra le esperienze formative in aula e quella in contesto lavorativo; 

elaborazione di un report sull’esperienza svolta e sulle acquisizioni di ciascun allievo, che 

concorre alla valutazione e alla certificazione delle competenze da parte del Consiglio di classe; 

e) verifica del rispetto da parte dello studente degli obblighi propri di ciascun lavoratore di cui 

all’art. 20 D. Lgs. 81/2008. In  particolare la violazione da parte  dello studente degli obblighi 

richiamati dalla norma citata e dal percorso formativo saranno segnalati dal tutor formativo 

esterno al docente tutor interno affinché quest’ultimo possa attivare le azioni necessarie. 

 

B) COMPITI, INIZIATIVE/ATTIVITÀ CHE SVOLGERA’ IL CONSIGLIO DI CLASSE 
INTERESSATO 

- Collaborare nella verifica degli equilibri tra impegni curriculari e progettuali 

- Attenzione sugli aspetti formativi dell’esperienza e valorizzazione dei nuovi apprendimenti 

Gli obiettivi che il Consiglio intende far raggiungere agli studenti sono: 
 

Competenze di base : 
 

 far acquisire agli allievi competenze comunicative e professionali; 

 favorire l’ingresso nel mondo del lavoro; 

 accrescere la motivazione allo studio e all’attività professionale; 

 utilizzare un approccio metodologico che sviluppi capacità di problem- solving attraverso 

l’osservazione, l’analisi, la valutazione dei problemi; 

 personalizzare i percorsi di apprendimento; 

 valorizzare le attitudini e le capacità individuali. 

 
Competenze specifiche: 

 

 Eseguire le procedure contabili; 

 Attuare le procedure relative alla fatturazione; 

 Predisporre i documenti finalizzati alla stesura del bilancio d'esercizio; 

 Contestualizzare la normativa riferita ai processi contabili e di amministrazione del personale; 

 Gestire il sistema aziendale delle rilevazioni contabili; 

 Gestire il processo informatizzato di amministrazione e gestione della piccola-media impresa; 

 Relazionarsi con il mondo esterno con un linguaggio logico e appropriato; 

 Lavorare in team 

 

 
 

 

C) COMPITI, INIZIATIVE, ATTIVITÀ CHE I TUTOR INTERNO ED ESTERNO 
SVOLGERANNO IN RELAZIONE AL PROGETTO 
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 Coordina, assieme al tutor scolastico, l’intero piano formativo e didattico in alternanza 

 Cura la compilazione del registro dell’alternanza 

 Collabora nella diffusione dell’iniziativa sul proprio sito istituzionale e sugli organi 

di stampa. 

 Collabora con il tutor interno alla progettazione, organizzazione e valutazione 

dell’esperienza di alternanza; 

Favorisce l’inserimento dello studente nel contesto operativo, lo affianca e lo assiste nel 

percorso; 

 Garantisce l’informazione/formazione dello/i studente/i sui rischi specifici aziendali, nel ri- 
spetto delle procedure interne; 

 Pianifica ed organizza le attività in base al progetto formativo, coordinandosi anche con al- 

tre figure professionali presenti nella struttura ospitante; 

 Coinvolge lo studente nel processo di valutazione dell’esperienza; 

 Fornisce all’istituzione scolastica gli elementi concordati per valutare le attività dello stu- 
dente e l’efficacia del processo formativo. 

  

TUTOR INTERNO 
 

Il tutor interno svolge le seguenti funzioni: 

 Elabora, insieme al tutor esterno, il percorso formativo personalizzato sottoscritto dalle 

parti coinvolte (scuola, struttura ospitante, studente/soggetti esercenti la potestà 

genitoriale); 

 Collabora col tutor formativo esterno al fine  dell’individuazione delle  attività  richieste 
dal progetto formativo e delle misure di prevenzione necessarie alla tutela dello studente; 

 Assiste e guida lo studente nei percorsi di alternanza e ne verifica, in collaborazione con 

il tutor esterno, al fine del corretto svolgimento; 

 Gestisce le relazioni con il contesto in cui si sviluppa l’esperienza di alternanza scuola 

lavoro, rapportandosi con il tutor esterno; 

 Monitora le attività e affronta le eventuali criticità che dovessero emergere dalle stesse; 

 Valuta, comunica e valorizza gli obiettivi raggiunti e le competenze progressivamente 

sviluppate dallo studente; 

 Promuove l’attività di valutazione sull’efficacia e la coerenza del percorso di  alternanza,  
da parte dello studente coinvolto; 

 Informa gli organi scolastici preposti (Dirigente Scolastico, Dipartimenti, Collegio dei 

docenti, Comitato Tecnico Scientifico/Comitato Scientifico) ed aggiorna il Consiglio di 

classe sullo svolgimento dei percorsi, anche ai fini dell’eventuale riallineamento della 

classe; 

 Assiste il Dirigente Scolastico nella redazione della scheda di valutazione sulle strutture  
con le quali sono state stipulate le convenzioni per le attività  di  alternanza,  
evidenziandone il potenziale formativo e le eventuali difficoltà incontrate nella 
collaborazione. 

 

 

 

 
 TUTOR ESTERNO 



7  

 

6. RUOLO DELLE STRUTTURE OSPITANTI NELLA FASE DI PROGETTAZIONE E 
DI REALIZZAZIONE DELLE ATTIVITÀ PREVISTE DALLE CONVENZIONI 

 
 

 
 

7. AZIONI, FASI E ARTICOLAZIONI DELL’INTERVENTO PROGETTUALE 

 
Tabel l a i nt erve nt i f orm at i vi - di s ci pl i nari 

 A T T I V I T A ’ E N T E C H E E R O G A L ’ A T T I V I T À O R E 

 C o r s o s u l l a s i c u r e z z a n e i 

l u o g h i d i l a v o r o percorso 

formativo in modalità eLearning, 

dal titolo “Studiare il lavoro”- La 

tutela della salute e della 

sicurezza per gli studenti 

lavoratori in Alternanza Scuola 

Lavoro. Formazione al Futuro. 

Piattaforma MIUR - Percorso formativo in modalità 

eLearning 

8 

 S T A G E A ZI E N D A L E  7 4 

 Vi s i t a a zi endal e p r e s s o a z i n e d e d i s e t t o r e d e l t e r r i t o r i o l o c a l e 8 

 T o t a l e O R E  90 

 
 

Periodo di realizzazione: 

 

 Progettazione e Convenzioni 

Ottobre-Novembre 2018 

 

 Corso sulla Sicurezza nei luoghi di lavoro 

Novembre 2018 
 

 Stage Aziendale 

Dicembre 2018 - Maggio 2019 

 
 

8. DEFINIZIONE DEI TEMPI E DEI LUOGHI CALENDARIZZAZIONE DELLO 
STAGE 

 

 

I tempi di realizzazione: da  Novembre 2018 a Maggio  2019,  dal Lunedì al Venerdì  dalle ore  
9:00 alle ore 13:00 e dalle 16:00 alle 20:00. 

 

Il luogo di svolgimento dello stage sarà presso le aziende e gli uffici sopracitati, mentre il Corso 

sulla Sicurezza nei luoghi di Lavoro verrà svolto in modalità eLearning in Piattaforma del MIUR. 

 

La struttura ospitante partecipa alla progettazione nella fase iniziale; 
vigila il percorso in itinere e finale; 
Redige la valutazione finale del tirocinante. 
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Il percorso di Alternanza prevede attività pratiche che si svolgeranno presso le aziende ospitanti. 

Sono previste visite in Aziende operanti sul territorio siciliano. 

 

Uso del PC e del software gestionale degli uffici in cui lo studente effettua ASL. 

 

Il monitoraggio di tutte le attività previste sarà assicurato dai tutor esterni /interni e dalla funzione 
strumentale. 
Il Docente tutor interno assegnato alla classe vigilerà quotidianamente durante il periodo di 
svolgimento dell’iniziativa e relazionerà al consiglio di classe. Qualora emergessero anomalie 
rispetto a quanto programmato verranno introdotti tutti i correttivi necessari per ottenere il  
massimo risultato possibile. 

 
 

 

9. INIZIATIVE DI ORIENTAMENTO 

Attività previste Modalità di svolgimento 

Incontri con gli studenti per saggiare le 
motivazioni che hanno portato lo studente ad 
effettuare tale scelta. 

Colloqui motivazionali con gli alunni 

 

 

10. ATTIVITÀ LABORATORIALI 
 

 

 
 

11. UTILIZZO DELLE NUOVE TECNOLOGIE, STRUMENTAZIONI INFORMATICHE, 
NETWORKING 

 

 

 
 

12. MONITORAGGIO DEL PERCORSO FORMATIVO E DEL PROGETTO 
 

X ore in Azienda n. 74 X Ore di osservazione aziende del territorio n. 8 

 

Metodologia: 

i percorsi si sviluppano attraverso una metodologia basata sulle seguenti strategie: 
 

- Osservazione 

- Work shadow 

- Lavoro cooperativo 

X ore in aula 8 ore (Corso Sicurezza) n. 90 di cui 

Durata totale in ore: 
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Attori della valutazione saranno i docenti, il tutor interno ed esterno . 
Le modalità saranno: l’osservazione e registrazione di comportamenti e apprendimenti rilevati. 

13. VALUTAZIONE DEL PERCORSO FORMATIVO E DEL PROGETTO 
 

 

 

 

 

 

14. MODALITÀ CONGIUNTE DI ACCERTAMENTO DELLE COMPETENZE DEI 
TUTOR: (STUDENTE, DOCENTI DISCIPLINE COINVOLTE, CONSIGLIO DI 
CLASSE) 

 
 

L’accertamento delle competenze sarà effettuato dal Consiglio di classe in sinergia con tutti i 

soggetti coinvolti: il tutor aziendale, il tutor scolastico, lo studente, i docenti coinvolti. 

Scopo della verifica sarà quello di accertare le reali competenze dello studente nella loro diretta 

applicabilità ai contesti lavorativi. 

A tale scopo saranno definiti strumenti per la valutazione delle competenze quali: questionari a 

risposta multipla, a risposta aperta o colloquio individuale. 

Le attività di laboratorio saranno anche utili per l’accertamento delle competenze maturate in 
ambiente di lavoro. 

Il consiglio di classe definirà un impianto che tenga conto sia dei processi di apprendimento 

che dei risultati, affidandone la valutazione ai vari soggetti. 

 

Il tutor aziendale: valuta il processo di formazione e la performance dello studente tenendo 

conto delle competenze acquisite nell’area professionale, in quella di indirizzo, nell’uso delle 

tecnologie afferenti l’attività di stage. 

 

Il tutor scolastico: esprime una valutazione complessiva dell’esperienza al termine del percorso 

tenendo conto delle valutazioni espresse dai soggetti coinvolti nell’esperienza. 

Lo studente tramite il questionario: esprime alla fine del percorso un giudizio sullo stage. 
 

Il Consiglio di classe: certifica, attraverso l’attestato delle competenze, l’efficacia dell’attività 

formativa tenendo conto della crescita professionale e personale dello studente. 

Certifica, attraverso l’attestato delle competenze, l’efficacia dell’attività formativa tenendo 

conto della crescita professionale e personale dello studente. 

 

I docenti delle materie coinvolte: valutano le competenze durante ed al termine dell’esperienza, 

tenendo conto sia dei risultati delle prove di verifica disciplinari, che delle valutazioni espresse 

dai tutor aziendali. 
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15. COMPETENZE DA ACQUISIRE, NEL PERCORSO PROGETTUALECON 
SPECIFICO RIFERIMENTO ALL’EQF 

 

 

 
Competenze Abilità Conoscenze 

Sap er rel azion are co n il 

mondo est erno co n u n 

lin gu aggio lo gi co e 

app ro pri at o 

In t eragire co n i so gg etti 

ad egu ando le mo dali tà 

rel azio nali e 

com uni cativ e 

Psico lo gi a co mpo rt ament al e 

Sap er esegui re l e 
pro cedu re i nerenti al la 

con tabilit à 

Esegui re l e p ro cedu re 
con tabili 

No rmat iv a ammin ist rativ a 
sull a cont ab ilit à 

Sap er emet tere e/o 
regist rare un a fat tu ra in 

arriv o e/o us cit a 

Attu are le p ro cedu re 
rel ati ve all a fatt urazi one 

No rmat iv a ammin ist rativ o- 
con tabil e 

Comprend ere l e v ari e 

voci di un bil an cio , 

an alizzare e redi gere le 

scrittu re di p artit a 

doppi a e di as sestam ent o 

Predisp orre i do cum enti 

fin alizzati alla st es ura d el 

bilanci o d 'es ercizio e 

 

Gestire il si st ema 

aziend al e d ell e 

ril ev azioni cont abil i 

Meto do d ella Partit a Dop pia 

e d ell a no rm ativ a IA S 

Sap er comp rend ere l e 
voci di un a bust a p aga 

ed ins erirne i cos ti i n 

bilanci o 

Cont estu alizzare l a 
norm ati va riferit a ai 

pro cessi cont abi li e di 

ammin ist razio n e d el 

perso nal e 

Normativa sui contratti di lavoro e 
gestione del personale 

Sap er util izzare il 
soft w are di co ntabili tà 

Gestire il p ro cess o 
info rm atizzat o d i 

ammin ist razio n e e 

gest ion e del la pi ccol a- 

medi a i mp resa 

Software di contabilità 

Sap er l avo rare per u n 
pro get to di s qu ad ra, 

an ch e s e svo lto i n m odo 

rip artito indi vid ual e 

Lav orare in t eam Psicologia del lavoro 
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Per la certificazione delle competenze, come per l’attività formativa e la sua valutazione si ritiene 

necessario lavorare in sinergia con il mondo produttivo in quanto ciò permette di superare la 

separazione tra il momento della formazione e quello dell’applicazione. 

Viene favorita l’integrazione dei saperi permettendo l’acquisizione di competenze spendibili nel 

mercato del lavoro. A tale scopo, per favorire una reale ricaduta del percorso formativo sull’attività 

didattica, il Consiglio di classe ritiene imprescindibile la condivisione con il tutor aziendale delle 

finalità e del sistema di valutazione dell’esperienza. 

Il Consiglio di classe: certifica, attraverso l’attestato delle competenze, l’efficacia dell’attività 

formativa tenendo conto della crescita professionale e personale dello studente. 

L’attestato, strutturato dal Consiglio di classe, viene redatto dal docente tutor interno e dovrà 

contenere, oltre ai dati dell’alunno, la tipologia di attività, la durata dell’esperienza, 

l’elencazione delle conoscenze, abilità e competenze acquisite in conformità con il EQF . 

In questa ottica il Consiglio di classe sarà portato ad esprimere una valutazione ad ampio raggio 

che esca fuori dai semplici contenuti disciplinari e che tenga conto dei reali processi di maturazione 

degli alunni. 

Il progetto di alternanza, permette in questa ottica di valorizzare negli alunni quanto appreso nei 

contesti lavorativi esterni all’istituzione scolastica. 

 

La divulgazione, al fine di disseminare le buone pratiche in modo capillare, avverrà attraverso 

mezzo stampa, brochure, sito web della scuola. 

16. MODALITÀ DI CERTIFICAZIONE/ATTESTAZIONE DELLE COMPETENZE 
 

 

 

17. DIFFUSIONE/ COMUNICAZIONE/INFORMAZIONE DEI RISULTATI 
 

 

 

Il Tutor Scolastico 
Prof. ssa Gisella Vella 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 

Dott.ssa Maria Teresa Cirmena 


