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Obblighi amministrativi e tecnici

A. Qual é l'idea principale/scopo/obiettivo di questo modulo?

L'implementazione del modulo "Obblighi amministrativi e tecnici" mira a rafforzare
la capacita degli NQT di gestire i requisiti amministrativi e la necessaria competenza
nella documentazione burocratica. Uno degli obiettivi pitu importanti di questo modulo
e quello di fornire agli insegnanti una base concreta attraverso la quale possano
ampliare la loro professionalita nell'ambito della tenuta dei registri, non solo per i
requisiti richiesti, ma anche per aiutarli a tracciare la loro carriera.

B. Risultati di apprendimento attesi:

e Il nuovo insegnante verra messo a conoscenza di tutti i compiti
amministrativi che lo attendono a scuola e sara in grado di gestire
autonomamente le attivita amministrative e tecniche.

e Il nuovo insegnante sara in grado di organizzare i documenti scolastici
e le pratiche pertinenti in modo efficiente.

¢ |l nuovo insegnante conoscera un ambiente educativo piu ampio e sara
in grado di utilizzare gli archivi digitali educativi relativi alla sua
professione.

C. Attivita, presentazioni e altri materiali inclusi nel modulo

ELEMENTO Pubblico di  Tipo di risorsa Tempo
riferimento per le
risorse

14.1 Lista di Mentore e 0 = Lista di controllo 60 minuti ~ Burocratico/amministrativo
controllo dei NQT
regolamenti e
della
documentazione
richiesta
14.2 Guida per la NQT Guida per 45 minuti | Burocratico/amministrativo
configurazione di l'autoapprendimento
un repository
14.3 Guida alla Mentore e Guida/Presentazione = 60 minuti = Burocratico/amministrativo

costruzione di un NQT
portfolio per
insegnanti

14.1 Lista di controllo dei regolamenti e della documentazione richiesta € una
(check)list di varie leggi e regolamenti esistenti nella realta locale del'NQT, insieme a
potenziali documenti che un insegnante deve produrre, cosi come i registri da tenere
nel suo contesto locale, elenchi richiesti a livello nazionale e promemoria di potenziali
politiche scolastiche che il mentore deve preparare e presentare all'NQT. In quanto
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tale, la lista di controllo & un aiuto per il tutor che deve essere ulteriormente adattato e
modificato.

14.2 Guida per l'allestimento di un archivio & uno strumento visivo/pratico offerto
attraverso la presentazione di un'infografica, che ha lo scopo di facilitare agli
insegnanti la gestione della documentazione necessaria. La guida é concisa e tecnica
e fornisce un breve elenco di strategie e attivita, oltre ad altre fonti che l'insegnante
potrebbe utilizzare per una migliore gestione personale.

14.3 Guida alla costruzione di un portfolio dell'insegnante & una riflessione sulla
necessita di tenere una documentazione personale relativa all'avanzamento della
carriera di insegnante. Si tratta di una presentazione con alcuni suggerimenti e
indicazioni concrete su come iniziare a costruire un portfolio.

D. Suggerimenti per I'implementazione del modulo

Un NQT, insieme al suo mentore, inizia a lavorare sul modulo consultando la Checklist
dei regolamenti e della documentazione richiesta (14.1). Cronologicamente, &
importante che questa fase venga svolta dopo che l'insegnante ha acquisito familiarita
con il quadro nazionale e con le normative sulla professione di insegnante. Il mentore
pud assistere il nuovo insegnante dedicandogli un'ora di tempo faccia a faccia,
lavorando insieme per esaminare l'elenco in questione, ricordando allNQT e
mostrandogli come vengono gestiti la documentazione e i registri in quel particolare
ambiente scolastico. Insieme, I'NQT e il mentore possono consultare anche la Guida
per la creazione di un archivio (14.2), che il mentore presentera all'NQT. Poiché la
guida é tecnica, € importante che questa presentazione avvenga nel modo piu pratico
possibile, cioé che il NQT impari a conoscere la guida applicandola (sotto la
supervisione del tutor) al primo gruppo di documenti che ha.

Una discussione a parte dovrebbe essere dedicata a sottolineare l'importanza di
tenere un registro personale delle attivitd e dei risultati ottenuti. La guida per la
costruzione di un portfolio dell'insegnante (14.3) pud essere esaminata dall'NQT in
modo indipendente, ma & ancora meglio contestualizzata se il mentore dedica
nuovamente un po' di tempo a una discussione su questo argomento, offrendo la
propria esperienza e pratica.

Questo modulo conclude il programma di inserimento degli insegnanti, poiché la
gestione della documentazione € a volte I'ultima preoccupazione di un NQT; tuttavia,
il tutor dovrebbe valutare quali informazioni di questo modulo potrebbero servire
al'NQT in un momento precedente del periodo di inserimento e fornirle in quel
momento.

E. Link utili

Siti web sull'istruzione e la politica in Croazia:
Https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-
pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-
unigueidreviwtptzhk4tp9u3gal7x14rgt9fyv39mbktrapmma/?Uri_view_type=5



https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
https://skola.hr/33/pravilnik-o-djelokrugu-rada-tajnika-te-administrativno-tehnickim-i-pomocnim-poslovima-koji-se-obavljaju-u-srednjoskolskoj-ustanovi-prvi-dio-uniqueidRCViWTptZHK4Tp9u3GQl7xl4rgt9FYv39mbKTrAPMMA/?uri_view_type=5
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Www.ampeu.hr
Https://mzo.gov.hr/istaknute-teme/natjecaji-196/196

Https://udruge.gov.hr/natjecaji-novo/4734

Siti web sull'organizzazione digitale:
Https://www.kindergartenworks.com/teacher-tools/organizing-digital-teacher-files/
Https://manikapantl8.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-
files-f7b4acld66be
Https://learningattheprimarypond.com/blog/teacher-organization-tips-for-digital-organization/
Https://weje.io/blog/come-organizzare-file-digitali-per-insegnanti
Https://thesimplyorganizedteacher.com/organizzare aula-computer/
Https://edtech-class.com/2021/05/05/teacher-spring-cleaning-how-to-organize-your-google-
drive/

Https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-come organizzare un archivio di risorse
digitali didattiche/
Https://truthforteachers.com/4-free-tools-for-teachers-to-manage-digital-clutter/
Https://shakeuplearning.com/blog/13-tips-to-organize-your-google-drive/
Https://gatlabs.com/blogpost/5-steps-to-organise-your-google-drive/
Https://edu.gcfglobal.org/en/googledriveanddocs/gestire i propri file/1/
Https://www.reddit.com/r/lifeprotips/comments/r31xd/Ipt _request organizing your computer/
Https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-
1593529432/amp
Https://www.howtogeek.com/howto/15677/zen-and-the-art-of-file-and-folder-organization/

LISTA DI CONTROLLO DEI RAPPORTI E DI TUTTI GLI ALTRI
DOCUMENTI

Si tratta di una (check)list di vari documenti potenziali di cui un insegnante ha bisogno,
nonché di registri da tenere in un contesto locale, oltre a elenchi e promemoria di
potenziali politiche scolastiche richiesti a livello nazionale. [altamente contestuale a
seconda del Paese - adattare la traduzione].

[1 Strategia per l'istruzione, la scienza e la tecnologia (Cro. Strategija
obrazovanja, znanosti i tehnologije)
Https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014 10 124 2364.html
1 Legge sullistruzione nelle scuole primarie e secondarie (Cro. Zakon
0 odqoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli)
Https://www.zakon.hr/z/317/Zakon-0-odgoju-i-obrazovanju-u-
osnovnoj-i-srednjoj-%C5%alkoli
[l Leqge sull'Agenzia per l'istruzione (Cro. Zakon o Agenciji za odqoj i

obrazovanje)
Https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006 07 85 2020.html
1 Regolamento sulla documentazione pedagogica e sui registri e
documenti pubblici nelle istituzioni scolastiche (Cro. Pravilnik o
pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u Skolskim
ustanovama)

Https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017 05 47 1108.html



https://mzo.gov.hr/istaknute-teme/natjecaji-196/196
https://udruge.gov.hr/natjecaji-novo/4734
https://www.kindergartenworks.com/teacher-tools/organizing-digital-teacher-files/
https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-files-f7b4ac1d66be
https://manikapant18.medium.com/6-awesome-ways-teachers-can-digitally-organize-their-files-f7b4ac1d66be
https://learningattheprimarypond.com/blog/teacher-organization-tips-for-digital-organization/
https://weje.io/blog/how-to-organize-digital-files-for-teachers
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https://edtech-class.com/2021/05/05/teacher-spring-cleaning-how-to-organize-your-google-drive/
https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-educational-digital-resources/
https://digitaleducation.tdm2000.org/topic/topic-5-how-to-organize-a-repository-of-educational-digital-resources/
https://truthforteachers.com/4-free-tools-for-teachers-to-manage-digital-clutter/
https://shakeuplearning.com/blog/13-tips-to-organize-your-google-drive/
https://gatlabs.com/blogpost/5-steps-to-organise-your-google-drive/
https://edu.gcfglobal.org/en/googledriveanddocs/managing-your-files/1/
https://www.reddit.com/r/LifeProTips/comments/r31xd/lpt_request_organizing_your_computer/
https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-1593529432/amp
https://lifehacker.com/the-noguchi-filing-system-keeps-paper-documents-organiz-1593529432/amp
https://www.howtogeek.com/howto/15677/zen-and-the-art-of-file-and-folder-organization/
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2014_10_124_2364.html
https://www.zakon.hr/z/317/Zakon-o-odgoju-i-obrazovanju-u-osnovnoj-i-srednjoj-%C5%A1koli
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006_07_85_2020.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2006_07_85_2020.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017_05_47_1108.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2017_05_47_1108.html
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] Modifiche al Regolamento sulla documentazione pedagogica e sui
registri_ e documenti _pubblici nelle istituzioni _scolastiche (Cro.
Pravilnik o _izmjenama i _dopunama _pravilnika o pedagoSkoj
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u Skolskim ustanovama)

Https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019 08 76 1605.html

] Quadro degli standard nazionali di qualificazione per gli insegnanti
delle _scuole primarie e secondarie (Cro. Okvir _nacionalnoga
standarda kvalifikacija za uditelje u osnovnim i srednjim Skolama)

Http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-
kvalifikacije-final..pdf

7 Regolamento sull'avanzamento deqli insegnanti, dei docenti, deqli
associati_professionali_e dei_presidi_nelle _scuole primarie_e
secondarie e nei dormitori per studenti (Cro. Pravilnik o napredovanju
ucitelja, nastavnika, stru¢nih suradnika i ravnatelja u osnovnim i srednjim
Skolama i u¢eni¢kim domovima)

Https://narodne-
novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019 07 68 1372.html

Il tutor deve assicurarsi di adattare queste informazioni in modo specifico al contesto
della scuola in cui lavora I'NQT. Oltre alle norme nazionali, devono essere introdotti
vari regolamenti e registri scolastici. Tra questi sicuramente:

- Tutto cio che riguarda i piani di lezione o le relazioni.
- Tutto cio che riguarda la valutazione degli studenti.

- Tutto cio che riguarda il lavoro con i genitori.

- Tutto cio che riguarda le procedure disciplinari.

- Tutto cio che riguarda la tenuta dei registri personali.

GUIDA PER LA CONFIGURAZIONE DI UN REPOSITORY

Qui troverete una serie di strumenti e consigli pratici per facilitare agli insegnanti la
gestione della documentazione necessaria. Come per l'organizzazione degli oggetti
fisici, ogni cosa ha bisogno di un posto. Compresi i vostri archivi di documenti online.
E possibile scegliere tra numerosi prodotti gratuiti, tra cui:

Google Drive

Dropbox

Nordlocker

Tresorit

Assicuratevi di verificare se la vostra scuola ha un sistema di archiviazione designato,
elettronico o fisico. Qual &, dove si trova e quali sono le regole per il suo utilizzo.
Chiedete al vostro tutor o trovate informazioni al riguardo, prima di iniziare a
organizzarvi.

E importante notare che non esiste un modo perfetto di organizzare le cose e che
ognuno ha la sua metodologia preferita di archiviazione. | suggerimenti qui descritti
sono solo uno dei tanti modi per farlo.


https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_08_76_1605.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_08_76_1605.html
http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-kvalifikacije-final..pdf
http://nvoo.hr/wp-content/uploads/2016/03/Okvir-standarda-kvalifikacije-final..pdf
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_07_68_1372.html
https://narodne-novine.nn.hr/clanci/sluzbeni/2019_07_68_1372.html
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Ecco 4 consigli che potete utilizzare per configurare bene il vostro repository:

CONSIGLIO #1: Creare cartelle e sottocartelle

E il modo migliore per tenere traccia dei file e rimanere organizzati. Le cartelle sono
utili anche quando si cerca di trovare rapidamente un file specifico. Se create le cartelle
in modo strategico, saprete sempre in quale cartella & archiviato un file. Dedicate
gualche secondo a pensare a 4 o 5 categorie principali per i tipi di file presenti in
Google Drive. Potete suddividerle come segue:

Schede didattiche

Documenti personali

Fascicoli scolastici non legati all'insegnamento

File per le lezioni di arricchimento del doposcuola

Quindi, scegliere di creare una cartella per ciascuna di queste categorie principali.
Possiamo chiamarle "cartelle di livello superiore". Nelle sottocartelle, ad esempio, &
possibile aggiungere l'anno scolastico alla cartella del livello di istruzione o della
materia. Ad esempio, si puo intitolare la cartella "STEM 2020-21" o "Third Grade 2020-
21". L'aggiunta dell'anno scolastico aiuta a tenere traccia di cio che si & insegnato di
anno in anno, come mostrato di seguito:

» BB Persona

» BB School

v - Third Grade 2020-21
r BB ELA
» BB Meth
» BB Science

» B Tutoring

Figura 19: Cartelle e sottocartelle

SUGGERIMENTO N. 2: Utilizzare le convenzioni di denominazione

E importante utilizzare convenzioni di denominazione specifiche e coerenti quando si
intitolano i file: possiamo essere strategici nel nominare i nostri file utilizzando un
sistema. La formula che funziona bene &€ Numero dell'unita, Nome della lezione e
Dettaglio aggiuntivo. La chiave € usare convenzioni di denominazione coerenti che
abbiano senso per voi.
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Name T

E  Unit 1 Multiplication Day 1 Worksheet
B  Unit 1 Multiplication Lesson Plan

E Unit 1 Multiplication Quiz

Figura 20: Convenzione di denominazione
SUGGERIMENTO N. 3: Codificare i colori delle cartelle
La codifica a colori ha molto da offrire, soprattutto perché molte persone sono in grado
di riconoscere ed elaborare i colori molto piu rapidamente di quanto non riescano a

leggere il testo. L'assegnazione di colori, invece di affidarsi a descrizioni testuali, pud
contribuire a migliorare la velocita di funzionamento del sistema di archiviazione.

» @ Personal

» B School

v . Third Grade 2020-...

4 Tutoring

Figura 21: Codifica dei colori

SUGGERIMENTO N. 4: Riordinare le cartelle utilizzando i numeri

Nella pagina principale di Drive, si pud notare che le cartelle appaiono in ordine
alfanumerico. Poiché Google Drive segue I'ordine alfanumerico, & possibile rinominare
le cartelle con dei numeri all'inizio, in modo da poterle ordinare per priorita. Ad
esempio, € possibile rinominare la cartella "Terza elementare 2020-21" in "01 Terza
elementare 2020-21". Dopo aver rinominato la cartella, questa apparira all'inizio di
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Google Drive. Supponiamo poi che passiate molto tempo su Google Drive per la vostra
lezione di arricchimento del doposcuola. Si consiglia di inserire la cartella
Arricchimento come seconda cartella dell'elenco. Potete poi rinominare la cartella
Arricchimento in "02 Arricchimento”. Utilizzate i numeri all'inizio dei nomi delle cartelle
per classificarle in base alla priorita.

Name 1

BB 01 Third Grade 2020-21
02 Tutoring
03 School

BB 04 Personal

Figura 22: Definizione delle priorita

Ulteriori suggerimenti:

e Ordinamento dei file
Per impostazione predefinita, i file sono gia ordinati dal piu recente al piu
vecchio. Tuttavia, & possibile applicare altri ordinamenti per mettere i file
in un ordine diverso. Per ordinare per nome, fare clic sul pulsante Nome
sopra I'elenco dei file. Per ordinare per data, fare clic sul pulsante Ultima
modifica, quindi scegliere I'opzione di ordinamento desiderata.

e Per applicare un filtro
| filtri consentono di nascondere i file non importanti e di concentrarsi
solo su quelli che interessano. Ad esempio, se state cercando una
presentazione, potete usare un filtro per restringere i file visibili in modo
da vedere solo le presentazioni.

PER CHI VUOLE FARE UN MIGLIO IN PIU: Il sistema di archiviazione
Noguchi
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Il sistema di archiviazione Noguchi pud facilmente tenere in ordine i nostri documenti
per coloro che hanno ancora a che fare con archivi cartacei. Il bello & che si organizza
da solo quando lo impostate! Noguchi Yukio, un economista giapponese, ha sviluppato
guesto metodo come un approccio auto-organizzante per mantenere tutto
perfettamente organizzato, mantenendo sempre i file piu cruciali o usati spesso a
portata di mano e accessibili senza dover armeggiare con altro. In altre parole, produce
un archivio auto-mantenuto di file a cui si accede raramente ma che si usano spesso

insieme.
Mew files\l/’ IReturn filag to l=ft zide after uze
added at
the left l
Gradual shift
X rieht with

" aging”

[ [
[ [
R
Discard fileg as they
become uszeless

S I Cut away this part

................

Warking files Holy files

! Color coding

Figura 23: Schema del sistema di archiviazione Noguchi

Ecco come funziona. Sono sufficienti alcune buste da 9" x 12". Rimuovere circa un
centimetro della parte superiore, compresa la linguetta. Questo per facilitare l'accesso
ai file all'interno. Poi scrivete sul lato la data e il contenuto della busta. Non c'é altro da
fare; se volete, potete anche aggiungere una bandierina colorata. Una buona
illustrazione di come dovrebbe apparire la cartella & fornita nell'immagine che segue.
In realta, il funzionamento € il seguente: Le buste non devono essere ordinate,
disposte o classificate in altro modo. Anche se sarebbe allettante farlo, il sistema si
occupa dell'organizzazione al posto vostro, il che & il bello di questa situazione.
Riportare la cartella all'estrema sinistra quando la si prende dallo scaffale per
utilizzarla. Gradualmente avvengono tre cose:

e Sul lato sinistro si trovano le cartelle utilizzate piu di frequente. Sapete
sempre dove si trovano perché le usate spesso. Il progetto su cui si
lavora piu spesso si trovera nella busta piu a sinistra. Il progetto
successivo sara al secondo posto a sinistra e cosi via.

e | file meno utilizzati si sposteranno al centro e a destra. Siete
consapevoli di quanto possa essere difficile individuare un documento o
un file che utilizzate quasi sempre? Con il sistema Noguchi & semplice,
poiché si sa che non si trova a sinistra.

e All'estrema destra si trovano i file a cui non si accede mai. Il sistema li
chiama "file sacri" e, rimuovendoli dallo scaffale, possono essere
archiviati o eliminati in modo sicuro, evitando che lo scaffale sia intasato
da numerose buste.
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Empowering teachers

LOOP - Sviluppo continuo degli insegnanti sul piano personale, professionale e sociale
attraverso programmi innovativi di inserimento tra pari
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GUIDA ALLA COSTRUZIONE DI UN PORTFOLIO PER
INSEGNANTI

La pratica di un insegnante & documentata nel suo portfolio didattico. | piani delle
lezioni, i compiti degli studenti, i riassunti scritti degli insegnanti e i video delle loro
lezioni, nonché le valutazioni ufficiali dei supervisori, sono solo alcuni esempi dei tipi
di materiale che potrebbero essere inclusi. Un portfolio didattico non dovrebbe essere
costituito solo da un assortimento casuale di manufatti o da un lungo elenco di attivita
professionali. Dovrebbe descrivere in modo meticoloso e attento un elenco di risultati
ottenuti in un lungo periodo di tempo. Inoltre, deve essere un processo continuo svolto
in presenza di mentori e collaboratori.

In un portfolio possono essere inclusi piani di lezione, dati aneddotici, progetti degli
studenti, newsletter di classe, video, valutazioni annuali, lettere di referenze e simili.
Per rendere il portfolio completo e gestibile sia per chi lo crea che per chi lo esamina,
é fondamentale scegliere con cura i contenuti. A prescindere dall'obiettivo, il formato
e i contenuti specifici di un portfolio possono variare, ma la maggior parte dei portfolio
include un mix di pensieri scritti e artefatti didattici. Questi ultimi costituiscono il nucleo
del portfolio.

Un insegnante pud trarre grandi benefici dai portfolio. Quando gli insegnanti
esaminano attentamente le proprie pratiche, & probabile che queste migliorino. |
portfolio offrono esempi di pratiche gia realizzate che possono essere studiate e
utilizzate in altre classi. A causa della mancanza di un quadro o di una tradizione per
conservare gli aspetti migliori di cid che gli insegnanti realizzano, l'insegnamento
efficace troppo spesso scompare nel nulla. Gli insegnanti possono salvare le pratiche
didattiche efficaci nei loro portfolio, in modo da poterle rivedere, discutere, modificare
e applicare in seguito.

IN BULLET: COS'E UN PORTFOLIO E PERCHE DOVREI CREARLO?

e | portfolio forniscono prove documentate dell'insegnamento provenienti da
diverse fonti, non solo dalle valutazioni degli studenti, e forniscono un contesto
per tali prove.

e Si puo riflettere e migliorare il proprio insegnamento scegliendo e
organizzando i materiali per un portfolio.

e L'uso dei portfolio contribuisce a migliorare la percezione pubblica e
professionale dell'insegnamento come attivita scientifica.

e Con l'uso del portfolio, si pud percepire linsegnamento come un
processo continuo di ricerca, sperimentazione e riflessione.

e A differenza dei cosiddetti portfolio dei corsi, che registrano le prove
legate a un corso specifico, i portfolio didattici raccolgono informazioni
legate all'intera carriera di insegnamento di una persona.

Il portfolio ha lo scopo di mostrare le migliori qualita del vostro insegnamento. Inoltre,
dimostra che avete soddisfatto tutti i requisiti per la certificazione e l'abilitazione
allinsegnamento stabiliti dal programma. Per dimostrare che avete un grande
potenziale come insegnanti, dovete essere selettivi e offrire critiche chiare. Di solito,
guando si crea un portfolio didattico, ci si deve concentrare sui seguenti aspetti:
e Credenze (le vostre convinzioni, i vostri valori e cid che vi distingue dagli
altri insegnanti) Una dichiarazione di filosofia dell'insegnamento &
spesso la prima sezione di un portfolio didattico.
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e Azioni (responsabilita di insegnamento, esperienze, pratiche, approcci
all'insegnamento, contributi apportati)

e Impatto (prova che le vostre azioni hanno fatto la differenza
nell'apprendimento degli studenti, sono preferibili fonti multiple o la
triangolazione dei dati)

COMPONENTI DI UN PORTFOLIO DIDATTICO

1. | vostri pensieri sull'insegnamento

o

o

Una "dichiarazione di insegnamento” che rifletta sulla propria filosofia
di insegnamento, sulle tecniche e sugli obiettivi.

Una dichiarazione personale che delinei i vostri obiettivi didattici a lungo
termine

2. Documentazione dell'insegnamento

o

o O

O O O O O O

o

Un elenco dei corsi tenuti, con le iscrizioni e una descrizione delle
responsabilita.

Numero di consulenti, diplomati e laureati

Sillabi

Descrizioni dei corsi con dettagli su contenuti, obiettivi, metodi e
procedure per la valutazione dell'apprendimento degli studenti.

Elenchi di lettura

Incarichi

Esami e quiz, classificati e non.

Dispense, set di problemi, schemi delle lezioni

Descrizioni ed esempi di materiali visivi utilizzati

Descrizione delluso del computer e di altre tecnologie
nell'insegnamento.

Videocassette del vostro insegnamento

3. Efficacia dell'insegnamento

o

o

Sintesi delle valutazioni degli studenti sull'insegnamento, compreso il
tasso di risposta e il rapporto con la media del dipartimento.

Commenti scritti degli studenti sulle valutazioni della classe

Commenti di un osservatore alla pari o di un collega che insegna nello
stesso corso

Dichiarazioni di colleghi del dipartimento o di altri, in merito alla
preparazione degli studenti al lavoro avanzato.

Lettere di studenti, preferibilmente non richieste.

Lettere del responsabile del corso, del responsabile della divisione o
del presidente

Dichiarazioni degli ex alunni

4. Materiali che dimostrano I'apprendimento degli studenti (tutti anonimizzati per
proteggere l'identita degli studenti)

O
O
@)
O

o

Punteggi su test standardizzati o di altro tipo, prima e dopo listruzione
Libri di laboratorio o altri libri di lavoro degli studenti

Documenti, saggi o lavori creativi degli studenti

Valutazione dei lavori degli studenti migliori e di quelli piu scarsi, con
feedback dell'insegnante agli studenti.

Feedback scritto dell'istruttore sul lavoro dello studente

5. Attivita per migliorare l'istruzione
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Partecipazione a seminari o incontri professionali sull'insegnamento

Progettazione di nuovi corsi

Progettazione di corsi 0 progetti didattici interdisciplinari o collaborativi

Utilizzo di  nuovi metodi di insegnamento, valutazione

dell'apprendimento e valutazione dei voti.

o Preparazione di un libro di testo, di un manuale di laboratorio, di
materiale didattico, ecc.

o Descrizione dei progetti di miglioramento dell'istruzione sviluppati o

realizzati

o O O O

6. Contributi alla professione di insegnante e/o alla propria istituzione

7.

o Pubblicazioni in riviste didattiche

Relazioni consegnate sull'insegnamento

Recensioni di libri di testo di prossima pubblicazione
Servizio in commissioni didattiche

Assistenza ai colleghi in materia di insegnamento
Lavorare alla revisione o allo sviluppo del curriculum

O O O O O

Onorificenze, premi o riconoscimenti

o Premi per linsegnamento da parte del dipartimento, del college o
dell'universita

o Riconoscimenti per lI'insegnamento da parte della professione

o Inviti basati sulla reputazione dell'insegnamento per consulenze,
seminari, articoli, ecc.

o Richieste di consulenza sull'insegnamento da parte di comitati o altri
gruppi organizzati

Suggerimenti generali

Iniziate subito! Dopo aver insegnato in un corso, puo essere difficile, se
non impossibile, acquisire molti dei potenziali componenti di un portfolio
didattico. Avere questi elementi a portata di mano rendera molto piu
semplice la creazione del portfolio finale.

Date un resoconto veritiero e accurato di voi stessi. Non cercate di
ritrarre voi stessi come listruttore ideale. Naturalmente, sottolineate gli
aspetti positivi, ma non ignorate del tutto quelli negativi.

Selezionate con cura le risorse, ma assicuratevi che rappresentino una
varieta di metodi didattici piuttosto che concentrarsi su uno solo. Un
piccolo gruppo di testi ben selezionati & piu efficiente di una grande
raccolta non filtrata di tutto il materiale didattico.

Utilizzate delle schede per dividere le diverse parti del portfolio e un
indice all'inizio.

Assicuratevi che ogni prova presente nel vostro portfolio abbia una
gualche informazione di base e una giustificazione. Se offrite un
esempio di piano di lezione, ad esempio, fate attenzione a descrivere
I'argomento, il pubblico e, se avete effettivamente utilizzato il piano di
lezione, la vostra valutazione di quanto sia andato bene.

Nulla del vostro portfolio dovrebbe essere incluso senza un commento.
(Quale oggetto sto guardando? Che cosa indica il vostro modo di
insegnare?

Includere classi con diversi obiettivi, tecniche e attivita per creare un
triangolo di apprendimento. Mostrare una varieta di metodi di
valutazione, compresi i punti di controllo, gli esami su carta e i progetti o
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le performance che vengono valutati. (Che portata! Che profondita! Siete
assunti!)

lllustrare: Per catturare l'attenzione, includete un'immagine (jpeg) o un
documento ben visibile in ogni sezione. Equivale a 1000 parole.
Inseritelo nel contesto e sottolineate i punti a cui volete che il lettore
presti attenzione. Siate concisi! Siate precisi! (Basta un paragrafo).

Portafogli didattici elettronici

In cosa differiscono i portfolio elettronici da quelli cartacei?

Maggiore accessibilita: Uno degli obiettivi dei portfolio didattici & quello
di aumentare la consapevolezza dell'insegnamento da parte del
pubblico. Un portfolio &€ reso ancora piu accessibile ai colleghi e agli altri
grazie alla pubblicazione online.

Documenti multimediali: Grazie alla tecnologia, i documenti possono
essere presentati in diversi formati. Una voce fuori campo che fornisca
il contesto e la prospettiva del portfolio, per esempio, o programmi
informatici o codici didattici che avete costruito sono alcuni esempi di cid
che potete includere.

Pensiero non lineare: Il web rende piu facile la relazione tra gli elementi
del portfolio didattico in modo non lineare. Potreste essere in grado di
pensare al vostro insegnamento in modo diverso dopo aver affrontato il
processo di costruzione di un portfolio in questo contesto non lineare.
Per esempio, la costruzione di un e-portfolio vi permette di pensare a
come diversi destinatari possono incontrare e comprendere il vostro
lavoro. | lettori possono esplorare un e-portfolio in vari modi.

PORTFOLI ONLINE GRATUITI (almeno le versioni) DA ESAMINARE:

Journo Portfolio [https://www.journoportfolio.com/pricing/]
Crevado [https://crevado.com/]

Ritagli [https://www.clippings.me/]

Mahara [https://mahara.org/]

Linkedin (non & un portafoglio, ma aiuta)
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