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Critical tasks: R= Responsability; A= Authority; S= Support; I= Informed

FUNZIONE Responsability Support Authority Informed
Manager di tirocinio Rozzi Carioli, Innocenti, - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- aggiornamento Regolamento di tirocinio e RASI Maddii, Nepi, Panetta, - Coordinatore tutor - altri tutor

- revisione e condivisione della documentazione Parri tirocinio

- revisione e condivisione delle procedure
- referente per la comunicazione

Organizzazione e gestione dei laboratori didattici Carioli, Maddii, Parri, - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- pianificazione orario e prenotazione aule Panetta - Coordinatore tutor - Scuola e Dipartimento
- gestione e-mail di funzione tirocinio - altri tutor

- assegnazione laboratori ai tutor e ai conduttori esterni
- coordinamento con i professori responsabili

- gestione iscrizioni studenti

- organizzazione e gestione laboratori di recupero

Organizzazione e gestione dei laboratori di lingua inglese Innocenti Giachi - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- organizzazione e conduzione laboratori di recupero - Scuola e Dipartimento
- pianificazione orario e prenotazione aule - altri tutor

- gestione e-mail di funzione
- organizzazione e coordinamento servizio helpdesk inglese

Organizzazione e gestione dei gruppi di tirocinio Maddii, Nepi Rozzi - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- pianificazione orario e prenotazione aule - Coordinatore tutor - Scuola e Dipartimento
- gestione e-mail di funzione tirocinio - Ufficio Stage e tirocini

- assegnazione gruppi di tirocinio ai tutor - altri tutor




- gestione data base tirocinanti
- gestione studenti percorso di laurea quadriennale

- Responsabile S3PI e
MARC

Organizzazione e gestione tirocinio eTwinning Innocenti Giachi - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- selezione dei tirocinanti candidati - Coordinatore tutor - Scuola e Dipartimento
- formazione specifica tirocinanti e tutor tirocinio - altri tutor
- coordinamento interno e con unita nazionale eTwinning
Organizzazione e gestione tirocinio presso i CPIA Maddii Rozzi - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- selezione dei tirocinanti candidati - Coordinatore tutor - Scuola e Dipartimento
- formazione specifica tirocinanti e tutor tirocinio - Ufficio Stage e Tirocini
- coordinamento interno e con rete CPIA Toscana - Responsabile S3PI e - altri tutor

MARC
Organizzazione e gestione tirocinio presso ’AOU Meyer Innocenti Becchi, - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- selezione dei tirocinanti candidati Maddii - Coordinatore tutor - Scuola e Dipartimento
- formazione specifica tirocinanti e tutor tirocinio - Ufficio Stage e Tirocini
- coordinamento interno e con I’AOU Meyer - altri tutor
Organizzazione e gestione tirocinio ERASMUS + Rozzi Ricci - Presidente del CdS - Segreteria Didattica

- organizzazione tirocinio studenti (incoming)

- selezione dei tirocinanti candidati per traineeship

- formazione specifica tirocinanti in traineeship

- organizzazione traineeship studenti (Belgio e Spagna)

- Coordinatore tutor
tirocinio

- Scuola e Dipartimento
- altri tutor

Gestione della verbalizzazione on line del tirocinio
- coordinamento con il professore responsabile
- raccolta e inserimento dati studenti per verbalizzazione

Nepi, Panetta

Carioli, Innocenti,
Maddii, Parri, Rozzi

- Presidente del CdS
- Coordinatore tutor
tirocinio

- Segreteria Didattica
- altri tutor

Condivisione dei contenuti e metodi del tirocinio
- coordinamento gruppi di lavoro per annualita
- organizzazione e gestione di contenuti e materiali

Maddii, Parri

Carioli, Innocenti, Nepi,
Panetta, Rozzi,
Barachini, Bergamini,
Bettini, Bozzi, Cioni,
Facondini, Giachi,
Innocenti Becchi,
Mazzetti, Pantaleo,
Ricci, Vannucchi,
Zaccaro

- Presidente del CdS

- Coordinatore tutor

tirocinio

- Responsabile S3PI e
MARC

S3PI e relativa formazione interna
- revisione e condivisione degli standard
- organizzazione e formazione interna

Nepi, Parri, Rozzi

Barachini, Pantaleo

- Presidente del CdS

- Coordinatore tutor

tirocinio

- Responsabile S3Pl e
MARC

- Scuola e Dipartimento
- altri tutor

MARC e relativa formazione interna
- revisione e condivisione del modello

Nepi, Parri, Rozzi

- Presidente del CdS

- Scuola e Dipartimento
- altri tutor




- organizzazione formazione interna

- Coordinatore tutor
tirocinio

- Responsabile S3PI e
MARC

Organizzazione e gestione formazione tutor scolastici
- coordinamento attivita di formazione

- revisione e condivisione di contenuti e materiali

- gestione iscrizioni

- contatti con scuole e USR Toscana

Maddii, Parri

Carioli, Innocenti, Nepi,
Panetta

- Presidente del CdS

- Coordinatore tutor

tirocinio

- Responsabile S3PI e
MARC

- Scuola e Dipartimento
- Segreteria Didattica
- altri tutor

Organizzazione e gestione dei siti web
- aggiornamento e organizzazione dei contenuti on line sul
sito istituzionale e sul sito di supporto

Nepi, Innocenti Becchi,
Mazzetti, Pantaleo

- Presidente del CdS

- Coordinatore tutor
tirocinio

- Responsabile S3PI e
MARC

- Responsabile attivita
e-learning

- Scuola e Dipartimento
- Segreteria Didattica
- altri tutor

Gestione delle convenzioni con enti esterni Rozzi - Presidente del CdS - Segreteria Didattica
- attivazione delle convenzioni - Coordinatore tutor - altri tutor
- gestione archivio on line convenzioni ed esperti tirocinio
- Responsabile S3PI e
MARC
Gestione del Comitato di Indirizzo Carioli, Rozzi - Presidente del CdS - Scuola e Dipartimento

- gestione comunicazione con enti esterni
- verbalizzazione degli incontri

- Coordinatore tutor
tirocinio

- Segreteria Didattica
- altri tutor

Gestione riconoscimento crediti
- riconoscimento crediti insegnamenti e laboratori
- riconoscimento crediti tirocinio diretto e indiretto

Innocenti, Panetta

Bettini, Innocenti Becchi

- Presidente
Commissione
Riconoscimento Crediti

- Presidente del CdS

- Coordinatore tutor

tirocinio

- Segreteria Didattica

Gestione di materiali, sussidi, contenuti e spazi

- fornitura materiale di facile consumo

- gestione biblioteca interna e sussidi didattici

- pubblicazioni

- cura degli spazi comuni, verifica funzionalita stampanti

Carioli

- Presidente del CdS
- Coordinatore tutor
tirocinio

- Segreteria di
Dipartimento

Coordinamento rapporti con gli uffici

- rilevazione carichi di lavoro e attestazione incarichi a
soggetti interni ed esterni

- rilevazione e pubblicazione orari di ricevimento

- relazioni con SIAF (modulistica, e-mail, MOODLE ...)

Maddii, Nepi, Rozzi

Panetta

- Presidente del CdS
- Coordinatore tutor
tirocinio

- Segreteria di
Dipartimento




- relazioni con ufficio Servizio di Prevenzione e Protezione
- preparazione e conservazione fogli raccolta firme tutor
Rilevazione orari settimanali Mazzetti - Presidente del CdS - Segreteria di
- Coordinatore tutor Dipartimento
tirocinio
Tutoraggio online formazione tutor dei docenti in anno di Rozzi - Presidente del CdS - Scuola e Dipartimento
prova e formazione - Coordinatore tutor
- tutoraggio online del corso di formazione sulla piattaforma tirocinio
MOODLE per i tutor dei docenti nell’anno di prova - Responsabile S3PI e
MARC

GRUPPI DI LAVORO E COMMISSIONI

Comitato per la didattica: Dr.ssa Innocenti, Dott. Panetta, Dott. Bettini, Dr.ssa Innocenti Becchi

Gruppo di lavoro S3PI, USR-UNIFI: Dott. Rozzi

Gruppo di lavoro S3PI, MARC interno: Dr.ssa Carioli, Dr.ssa Nepi, Dr.ssa Parri, Dott. Rozzi, Dr.ssa Barachini, Dr.ssa Pantaleo
Presenza ai Consigli del Corso di Studi: Dr.ssa Carioli, Dott. Mazzetti

Membro commissione per I’Area Formazione della Scuola di Studi Umanistici e della Formazione nominata per la valutazione delle candidature per
I’assegnazione di un contributo a cofinanziamento e finanziamento di tirocini curriculari: Dott. Rozzi

INCARICHI DOCENTI

Docente responsabile S3PI e MARC: Prof.ssa Ranieri

Docenti membri gruppo di lavoro S3PI interno: Prof. Capperucci, Prof.ssa Menichetti

Docenti membri gruppo di lavoro S3PI, USR-UNIFI: Prof.ssa Biagioli, Prof.ssa Ranieri, Prof. Bandini, Prof. Capperucci
Presidente Commissione Riconoscimento Crediti: Prof.ssa Certini

Docente Referente ERASMUS +: Prof.ssa Certini

Responsabile scientifico progetto “Scuola in Ospedale”: Prof.ssa Boffo




