REGIONE PIEMONTE BU30 25/07/2019

Codice A1501A

D.D. 11 giugno 2019, n. 810

Provvedimenti attuativi del sistema di gestione e controllo dei Fondi SIE: aggiornamento
modelli di registri e schede presenze dei corsi di formazione professionale e di attivita' di
politiche attive del lavoro.

(omissis)
LA DIRIGENTE
(omissis)
DETERMINA

1. di approvare i seguenti modelli di registro presenze e di scheda presenze, che formano parte
integrante e sostanziale del presente atto:

- registro per la formazione frontale - Allegato 1;

- registro insegnante di sostegno (attivita integrate) — Allegato 2;

- scheda stage, da utilizzarsi nei corsi finanziati che prevedano obbligatoriamente
I’effettuazione di un’attivita di stage — Allegato 3;

- scheda rilevazione attivita Apprendisti OF Ol - Allegato 4;

- registro LAPIS — Allegato 5;

- scheda FAD - Allegato 6;

- registro Coordinatore Formativo per la formazione in impresa - Apprendistato
professionalizzante — Allegato 7;

- registro Coordinatore Scientifico - Apprendistato Alta Formazione e Ricerca — Allegato 8;

- scheda rilevazione attivita apprendista in impresa — Allegato 9;

- scheda rilevazione attivita apprendista Formazione in agenzia - modalita “videoconferenza”
— Allegato 10;

- registro rilevazione attivita Politiche del lavoro — Allegato 11;

- registro rilevazione tutoraggio per inserimento in impresa — Allegato 12;

- prospetto riepilogo attivita di co-progettazione Apprendistato scuole — Allegato 13;

- registro attivita tutoraggio Apprendistato scuole — Allegato 14;

- Registro per le Azioni individuali di orientamento (OR. 2, OR. 6, OR. 7, OR. 8) - Allegato

- - Registro per le Azioni di gruppo (OR. 3) - Allegato 16;
- - Registro per i Percorsi di orientamento alla scelta e alla professionalita (OR.4, OR.5) -
Allegato 17;

3. di rendere pubblici i nuovi modelli di registro attraverso la pubblicazione sul Portale della
Regione Piemonte all’indirizzo
https://www.regione.piemonte.it/web/temi/fondi-progetti-europei/fondo-sociale-europeo-
fse/gestione-attuazione-por-fse/registri-attivita-coesione-sociale

4. di dare atto che i documenti approvati con il presente atto sostituiranno integralmente, a partire
dalla pubblicazione del presente atto, i registri e le schede di rilevazione attivita approvati
precedentemente e dovranno obbligatoriamente essere utilizzati per i percorsi formativi e le azioni
di politica del lavoro avviati successivamente a tale data;

5. di prevedere che la vidimazione dei registri e delle schede rilevazione attivita oggetto del
presente provvedimento debba essere effettuata presso gli uffici della Regione Piemonte — Coesione
Sociale, anche dislocati presso le sedi territoriali, ad esclusione delle schede stage e dei prospetti



riepilogo attivita di co-progettazione, per i quali non € necessaria la vidimazione, in quanto da
predisporre su unico foglio;

6. di dare atto che I’approvazione dei registri e delle schede rilevazione attivita, non comporta alcun
onere di spesa per I’Amministrazione Regionale.

Il Funzionario estensore

Paola Blengini
LA DIRIGENTE DEL SETTORE

D.ssa Erminia Garofano

Allegato
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FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

Id. operazione:..........................  ANNO GESTIONE: ...

Timbro lineare della Sede Operativa

Codice operatore/componente...........ccoeevvviiiiiiiiinineennn.

REGISTRO
PRESENZE GIORNALIERE ALLIEVI

Id Attivita & ... COAICE COrSO: e v,

DEeNOMINAZIONE COUSO . . oo

Sede di SVOIGIMENTO...........oiiiii e e e e e e e
ComUNE i Prov. ........ccccecen.

N o N® v,

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

er una crescita intelligente,
:':%%%&T\TIE : sostenibile ed inclusiva

www.regione.piemonte.it/europa2020

INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE




(b)

ISTRUZIONI PER L'USO DEL REGISTRO

Importante: per essere validamente operativo il regtro del corso deve essere rilegato a caldo e
previamente vidimato dagli uffici delle sedi territoriali della Regione Piemonte.

1.

9.

Il registro deve essere conservato presso la desiolgimento del corso, non puo essere asportato
senza giustificato motivo e senza previa comunaceziall’Ufficio competente, e deve essere
presente in aula dall'inizio alla fine delle lezioMell'ipotesi in cui la documentazione del corsan

sia accessibile ai controlli, il predetto ufficievie essere preventivamente informato.

In caso di uscita didattica, qualora non sia pdssfiar firmare gli allievi e i docenti sul registr
prima dell'uscita stessa, deve essere utilizzatafatocopia della pagina di registro della giornata
sulla quale dovranno essere registrate le pressnzegssivamente la fotocopia dovra essere unita
con punti metallici alla corrispondente paginardgistro del corso.

La facciata di copertina del registro deve essengpdata in ogni sua parte prima della vidimazione
0, in casi specifici previsti dagli atti, prima tieizio dell'attivita formativa. Il timbro linearedeve
riportare anche I'esatto indirizzo della Sede Ofpemaesponsabile del corso.

In ogni pagina “Presenze del giorno” deve essendtatr, I'indicazione del giorno della settimana,
del giorno, del mese e dell’anno cui si riferisce.

Esempio: mercoledi / 25 / maggio / 2016.
L’indicazione della data della lezione NON deveezs annotata sul registro prima del giorno di
svolgimento della lezione stessa.

All'inizio della prima lezione del corso, gli alie devono depositare la firma nell’'apposito spazio
previsto nella sezione del registro “dati anagrafipagina f), mentre i docenti/tutor devono
depositare la firma nell’apposito spazio previs&llan sezione “Elenco docenti/tutor” (pagina c)
entro la loro prima ora di docenza. Le firme dedlievi, dei docenti/tutor e del responsabile del
corso (ed eventuali sostituti) dovranno essere stppuer esteso e in modo leggibile come nel caso
di una sottoscrizione. Non sono pertanto ammegge ei abbreviazioni, salvo il caso previsto al
punto 9, né 'uso dello stampatello.

| docenti/tutor dovranno apporre nell'apposito $pda firma all'inizio di ogni loro lezione.

Gli allievi dovranno apporre la loro firma all’eata in aula, e in particolare:

- se il corso si svolge nelle ore antimeridiane e quiane, tali firme saranno apposte in
corrispondenza delle due entrate al momento delbasella prima ora di lezione del mattino e
del pomeriggio;

- se il corso si svolge in una sola mezza giornagafirime saranno apposte nella colonna
corrispondente, mentre la colonna libera dovraressigarrata obliguamente.

- la colonna “pomeriggio” sara ovviamente anche zastdta per i corsi il cui svolgimento é
preserale o serale.

L'assenza degli allievi deve essere tempestivamentiglenziata con la dicitura indelebile
“ASSENTE". Per gli allievi che si fossero ritiratevono essere barrate le giornate di lezione dino a
termine del corso ovvero indicare il ritiro condeitura “RITIRATO”. Si ricorda che I'inserimento
nel corso di un nuovo allievo deve essere comumit¢edmite la procedura informatizzata e
contestualmente inserito sul registro cartaceoeadnil giorno prima della data di inizio frequenza,
per consentirne il riconoscimento della frequeniarendicontabilita.

Il docente/tutor avra cura:

- diindicare ad avvio della propria lezione, in gpondenza della colonna “Programma svolto”, il
modulo/la fase di riferimento (ove possibile), lidnformativa e, in sintesi, le conoscenze o gl
argomenti essenziali;

- di verificare e presidiare la presenza degli allievclasse, all'inizio della lezione e durante lo
svolgimento della medesima, nonché la corretta sipjpme delle firme dei presenti sul registro
del corso;

- di apporre all'avvio della propria lezione, nellfgsito spazio, I'effettivo orario di inizio della
stessa nonché di annotare, nello spazio dedicitmeo della firma allievi, eventuali ingressi o
uscite fuori orario, apponendo altresi la propiriaé o sigla;



10.

11.

12.

13.

14.

(b)
- diriportare, solo al termine della lezione, I'éffeo orario di conclusione della stessa.

Il responsabile del corso/modulo, fatti salvi glieapimenti di docenti/tutor, risponde della coaett

compilazione del registro e ne presiede tutti dérapimenti richiesti. Possono essere nominati uno o

piu sostituti indicandone i nominativi e le relaifirme nell'apposito spazio del registro (paglkt).

responsabile del corso deve:

- provvedere a riportare su ogni pagina presenzgidaio il numero degli allievi effettivi presenti
secondo le voci indicate, nonché il totale delle mndicontabili, aggiornando progressivamente
il computo delle ore effettuate e sottoscrivendogsteso la pagina,;

- annotare progressivamente le eventuali variazioni;

- convalidare eventuali correzioni che dovranno esstate apposte in modo da consentire la
lettura del testo oggetto di correzione.

Tutte le variazioni (comprese quelle per visiteatlidhe) dovranno essere annotate a registro, gonch
registrate sull’apposita procedura informatizzatama dell’'inizio della lezione a cui si riferiscore
dovranno essere appuntate progressivamente seboitiioe cronologico.

E’ assolutamente vietato manomettere il registstis@ndone pagine o aggiungendone altre; inoltre
nessuna abrasione e/o bianchettatura € ammessatu@velterazioni fortuite del registro, anche
verificatesi dopo la conclusione del corso, chenfieino l'integrita devono essere tempestivamente
segnalate all'Ufficio competente. In caso di mativaecessita si potra adottare un registro suppleti
(registro bis), che dovra essere vidimato primasdel utilizzo e nel quale si dovranno riportare gli
stessi elementi identificativi del corso.

Sul registro del corso si avra cura di scrivereepgvtimbrare con inchiostro, o con penna tipo biro
non cancellabile, di colore blu o nero, salvo cle |@ diciture “ASSENTE” e “RITIRATO” /
"DIMESSQ" per le quali & consentito anche I'uso delore rosso.

L'Operatore titolare delle attivita formative & t#o a ottemperare alle istruzioni in oggetto e a
rendere edotti i docenti/tutor, nonché gli alligsr quanto attiene ai loro adempimenti.

Si ricorda che in caso di verifica in itinere tuttée irregolarita relative alla tenuta registro pragtono
riscontro non positivo (oltre alle conseguenze pste dalla legge). In particolare si richiamano alai
casi di non ammissibilita della spesa:

a)
b)

c)

d)

le ore di lezione non corrispondenti al calendadmunicato non saranno riconoscibili;

l'irregolarita sull’apposizione delle firme da partlegli allievi (es. mancanza di firme su giornata
firmata dal docente o palesemente non riconducibdeella apposta nella sezione “dati anagrafici”)
comporta la non riconoscibilita delle rispettive @i lezione;

la mancanza di firme del docente o dell'indicaziated’orario o della data comportano la non
riconoscibilita delle rispettive ore di lezione,

l'irreperibilita o I'alterazione del registro, inaso di accertata negligenza da parte dell'Operatore
comporta il mancato riconoscimento, totale o péezidell’attivita ivi annotata.

Qualora gli uffici incaricati dei controlli riscont rassero gravi irregolarita, fatte salve le sanzioni
previste dalla legge, verra disposta la sospensiodell’autorizzazione e I'awio della procedura pera
revoca del finanziamento.

Gli operatori che riproducono in proprio il regstlevono attenersi alle seguenti indicazioni:
» la copertina deve essere riprodotta solo su fr(meteo in bianco)

* la pagina (a) con la pagina (b) su fronte-retro

» la pagina (c) con la pagina (d) su fronte-retro

» la pagina (e) con la pagina (f) su fronte-retro

» la pagina (g) solo su fronte (retro in bianco);

e e

AVVERTENZE

pagine “Presenze del giorno” dovranno essereodgite e numerate progressivamente su fronte-retro




REGISTRO PRESENZE GIORNALIERE ALLIEVI

Durata ore: ........ ( Formaz. frontale ............ Stage ......... FAD

(€)

N° d’ord.

ELENCO DOCENTI/TUTOR

(se il n° dei docenti/tutor & superiore € possilpigerire un allegato)

Nome e Cognome

Materia/insegnamento

Firma

[

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Spazio riservato alla vidimazione:

Si attesta che il presente registro &€ compostd da.n.... pagine per firme di presenza giornaliera.

................ Data e Timbro.......c.ooo it e,

Nome e cognome

Responsabile del corso

Firma



(d)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L'ATTUAZIONE DEL CORS O

NO

DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE

)

VARIAZIONE @

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

10

11

12

) SPECIFICARE: VARIAZIONE CALENDARIO, ORARIO, VARIAZIONE SEDE, ECC.

@ SPECIFICARE: SOSTITUITO SEDE X CON SEDE Y, ECC.




(e)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L'ATTUAZIONE DEL CORS O

N° DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE

€]

VARIAZIONE

@

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




(®)

o

COGNOME E NOME
DELL’ALLIEVO

FIRMA ALLIEVO
(per esteso)

Data
di iscrizione
al corso

DATI ANAGRAFICI

Comune di nascita

Prov

Data di
nascita

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30




(@)

DATI ANAGRAFICI

NO

COMUNE DI RESIDENZA

Prov

DENOMINAZIONE
AZIENDA 2

TITOLO
DI
STUDIO

ANNOTAZIONI !

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

Nel caso in cui il Bando non preveda la partecipeeidi aziende, la colonna deve essere barrata

2 Sotto la voce “Annotazioni” si potra indicare I'ertaale cessazione di frequenza al corso dell'alli@ecompagnata dalla data, o I'eventuale passaggiallievo
da uditore a effettivo, qualora si verifichi tapmtesi. Gli allievi che partecipano in qualita ditori dovranno essere identificati con il codidéditore”.




PRESENZE DEL GIORNO ...t e e, [t 120........... Pag.n® .............

S Entrate FIRME ALLIEVI
= Lllzscite PROGRAMMA SVOLTO
° uori . .
Z Orario Mattino Pomeriggio
1 MOdUIO/FASE: ..o
2
3 Argomenti /Conoscenze essenziali ................
4 ............................................................
s | T P
Orario: dalle.................... alle.....................
6 Firma DOCENtE: ... ...c.uvveeeie e e e
7 Modulo/Fase: ......
8
9 Argomenti /Conoscenze essenziali ................
10 | | e e
11 | e
Orario: dalle.................... alle.....................
12 Firma DOCENtE: ... .....uveeee e
13 Modulo/Fase: .......
14
15 Argomenti /Conoscenze essenziali ............... ..
16 | | e e e e e
7 e
Orario: dalle..................... alle............coeevnis
18 Firma DOCENLE: .......oieeee e
19 MOAUIO/FASE: ...t et
20
21 Argomenti /Conoscenze essenziali ............... ..
22 | Ll e e e e
23 | e
Orario: dalle.................... alle.....................
24 Firma DOCENLE ......vv e,
25 Modulo/Fase: ......
26
27 Argomenti /Conoscenze essenziali ...............}..
28 || e
20 | | e
Orario: dalle.................... alle.....................
30 Firma DOCENLE: .......ccoeveiie e e,
FIRMA RESPONSABILE CORSO Totale ore svolte nella giornata odierna, nN%.............oooevvien e,
Totale ore corso finora effettuate (compresa la gioata odierna), n°.........
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N e N
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(@)
ISTRUZIONI PER L’'USO DEL REGISTRO

Importante: per essere validamente operativo il regtro del corso deve essere rilegato a caldo
e previamente vidimato dagli uffici delle sedi teritoriali della Regione Piemonte.

1.

Il registro deve essere conservato presso la sesielgimento del corso, non pud essere asportato
senza giustificato motivo e senza previa comunaceziall’Ufficio competente, e deve essere
presente in aula dall’inizio alla fine delle lezioMNell'ipotesi in cui la documentazione del corsan

sia accessibile ai controlli, il predetto ufficievee essere preventivamente informato.

In caso di uscita didattica, qualora non sia pdssiiar firmare gli allievi e i docenti sul registr
prima dell'uscita stessa, deve essere utilizzata fatocopia della pagina di registro della giornata
sulla quale dovranno essere registrate le pressnzegssivamente la fotocopia dovra essere unita
con punti metallici alla corrispondente paginaragiistro del corso.

La facciata di copertina del registro deve essemgpilata in ogni sua parte prima della vidimazione
0, in casi specifici previsti dagli atti, prima tieizio dell’attivita formativa. Il timbro linearedeve
riportare anche I'esatto indirizzo della Sede Ofpemaesponsabile del corso.

In ogni pagina “Presenze del giorno” deve essengtata, I'indicazione del giorno della settimana,
del giorno, del mese e dell’anno cui si riferisce.

Esempio: mercoledi / 25 / maggio / 2016.
L’indicazione della data della lezione NON deveers annotata sul registro prima del giorno di
svolgimento della lezione stessa.

Le firme degli allievi dovranno essere apposte, ggeso e in modo leggibile come nel
caso di una sottoscrizione, nel registro del cdisiferimento a cui il sostegno é inserito. Il
presente registro dovra essere sottoscritto solo ddaenti/tutor di sostegno e dal
responsabile del corso (ed eventuali sostituti) n N@no pertanto ammesse sigle o
abbreviazioni.

| docenti/tutor dovranno apporre nell’apposito spda firma all'inizio di ogni loro lezione.

L'assenza degli allievi deve essere tempestivamentielenziata con la dicitura indelebile
“ASSENTE". Per gli allievi che si fossero ritiratevono essere barrate le giornate di lezione sino a
termine del corso ovvero indicare il ritiro condeitura “RITIRATO”. Si ricorda che I'inserimento
nel corso di un nuovo allievo deve essere comumid¢eimite la procedura informatizzata e
contestualmente inserito sul registro cartaceoendnil giorno prima della data di inizio frequenza,
per consentirne il riconoscimento della frequeniarendicontabilita.

Il docente/tutor avra cura:

- diindicare ad avvio della propria lezione, in gpondenza della colonna “Programma svolto”, il
modulo/la fase di riferimento (ove possibile), lfidnformativa e, in sintesi, le conoscenze o gli
argomenti essenziali;

- di verificare e presidiare la presenza degli alliavclasse, all'inizio della lezione e durante lo
svolgimento della medesima, nonché la corretta sipipme delle firme dei presenti sul registro
del corso;

- di apporre all'avvio della propria lezione, nellfsito spazio, I'effettivo orario di inizio della
stessa nonché di annotare, nello spazio dedichétmeo della firma allievi, eventuali ingressi o
uscite fuori orario, apponendo altresi la propriad o sigla;

- diriportare, solo al termine della lezione, I'éfieo orario di conclusione della stessa.

Il responsabile del corso/modulo, fatti salvi glieapimenti di docenti/tutor, risponde della coaett

compilazione del registro e ne presiede tutti dérapimenti richiesti. Possono essere nominati uno o

piu sostituti indicandone i nominativi e le relaifirme nell'apposito spazio del registro (paglkt).

responsabile del corso deve:

- provvedere a riportare su ogni pagina presenzgidaio il numero degli allievi effettivi presenti
secondo le voci indicate, nonché il totale delle mndicontabili, aggiornando progressivamente
il computo delle ore effettuate e sottoscrivendogsteso la pagina,;

- annotare progressivamente le eventuali variazioni;



10.

11.

12.

13.

- convalidare eventuali correzioni che dovranno esstate apposte in modo da consentire la
lettura del testo oggetto di correzione.

Tutte le variazioni (comprese quelle per visiteatlidhe) dovranno essere annotate a registro, gonch
registrate sull’apposita procedura informatizzatama dell’inizio della lezione a cui si riferiscore
dovranno essere appuntate progressivamente seboialiloe cronologico.

E’ assolutamente vietato manomettere il registstis@ndone pagine o aggiungendone altre; inoltre
nessuna abrasione e/o bianchettatura € ammessatusivelterazioni fortuite del registro, anche
verificatesi dopo la conclusione del corso, chénfieino I'integritd devono essere tempestivamente
segnalate all'Ufficio competente. In caso di matvaecessita si potra adottare un registro suppleti
(registro bis), che dovra essere vidimato primasdel utilizzo e nel quale si dovranno riportare gli
stessi elementi identificativi del corso.

Sul registro del corso si avra cura di scrivereepgvtimbrare con inchiostro, 0 con penna tipo biro
non cancellabile, di colore blu o nero, salvo clee f@ diciture “ASSENTE” e “RITIRATO” /
"DIMESSO” per le quali € consentito anche I'uso delore rosso.

L'Operatore titolare delle attivita formative e téo a ottemperare alle istruzioni in oggetto e a
rendere edotti i docenti/tutor, nonché gli alligér quanto attiene ai loro adempimenti.

Si ricorda che in caso di verifica in itinere tuttke irregolarita relative alla tenuta registro pragtono
riscontro non positivo (oltre alle conseguenze pete dalla legge). In particolare si richiamano alai
casi di non ammissibilita della spesa:

a)
b)

c)

d)

le ore di lezione non corrispondenti al calendadmunicato non saranno riconoscibili;

l'irregolarita sull’apposizione delle firme da partiegli allievi (es. mancanza di firme su giornata
firmata dal docente o palesemente non riconducédeella apposta nella sezione “dati anagrafici”)
comporta la non riconoscibilita delle rispettive @li lezione;

la mancanza di firme del docente o dell'indicaziated'orario o della data comportano la non
riconoscibilita delle rispettive ore di lezione,

lirreperibilita o I'alterazione del registro, inaso di accertata negligenza da parte dell’Operatore
comporta il mancato riconoscimento, totale o p#&zidell’attivita ivi annotata.

Qualora gli uffici incaricati dei controlli riscont rassero gravi irregolarita, fatte salve le sanzioni
previste dalla legge, verra disposta la sospensiodell’autorizzazione e I'avvio della procedura pera
revoca del finanziamento.

Gli operatori che riproducono in proprio il regsttevono attenersi alle seguenti indicazioni:
» la copertina deve essere riprodotta solo su fr@geteo in bianco)

* la pagina (a) con la pagina (b) su fronte-retro

* la pagina (c) con la pagina (d) su fronte-retro

* la pagina (e) con la pagina (f) su fronte-retro

» la pagina (g) solo su fronte (retro in bianco);

AVVERTENZE

* le pagine “Presenze del giorno” dovranno esseredgite e numerate progressivamente su fronte-retro




REGISTRO ATTIVITA" GIORNALIERE ALLIEVO

COGNOME € NOME ALLIEVO ... i i i i i e

ELENCO DOCENTI/TUTOR

N° d'ord.

Nominativo Titolo di studio / professionale Firma

=

10

Spazio riservato alla vidimazione:

Si attesta che il presente registro € compostodan® ............... pagine per firme di presenza giornaliera

Nome e cognome

Responsabile del corso Firma




(d)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L'ATTUAZIONE DEL CORS O

NO

DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE ©

VARIAZIONE @

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

10

11

12

® SPECIFICARE: VARIAZIONE CALENDARIO, ORARIO, VARIAZIONE SEDE, ECC.

@ SPECIFICARE: SOSTITUITO SEDE X CON SEDE Y, ECC.




(€)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L’ATTUAZIONE DEL CORS O

NO

DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE @

VARIAZIONE @

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Pag: .........



Giorno/mese/anno Orario UF/Argomento Firma Insegnante
UF/FQSE:.... e
dalle ............
""" D S Argomenti/Conoscenze essenziali:...........ccccccveenee.
Alle e | e
Tot. ..uveeenn.
(] s
dalle ............
""" D S Argomenti/Conoscenze essenziali:..........cccccccveenee.
Alle e | e
Tot. ..uveeenn.
(] e
dalle ............
""" [oosiil oo Argomenti/Conoscenze essenziali:...........ccc.ccceoeenee
aAlle e | e
Tot. .............
UF/F@SE ...t
dalle ............
""" [oosiil oo Argomenti/Conoscenze essenziali:............cc.cccoeeenee
aAlle e | e
Tot. ...euveeeen.
(] s
dalle ............
""" D S Argomenti/Conoscenze essenziali:...........ccccccveeenee.
Alle e | e
Tot. ...uveeennn.

FIRMA RESPONSABILE CORSO




~FIEMEINTE (cc .

sociale europeo

FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

SCHEDA STAGE AZIENDALE

Id. operazione ...........ccoiiiiii i ANNo formativo  ........ccoviiiiiii
(00T o o] 0 ¢ 1=I =30 o] 4 a =T 111120 o
Codice operatore/componente..................... Denominazione OPeratore............c.vuveeeiieviine i aaneaananen Cognome e nome Tutor Formativo ............cccoevii i iennn,
AZIENAA 0 ENE SEAE STAGE ...ttt et ettt et et e e e e e v et e e et et e e et e e e e e Cognome e nome tutor aziendale ............ccocvovvviiiiiiiieeens

(000] 10 1 o (BT 010 01T = VA0 1 [0 [ OFo] £{o N

Giorno Mattino Pomeriggio N° ore
Dalle ore Alle ore Firma allievo Firma tutor Dalle ore | Alle ore Firma allievo Firma tutor

O O N[ o U] | W[ N[

[N
o

=
[N

[iny
N

[N
w

[EY
n

=
(631

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

T | per una crescita intelligente,

™ III}IES[I(?\I%I"E sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemonte.it/europa2020

S —

UNIDNE EURGPEA



Giorno Mattino Pomeriggio N° ore

Dalle ore Alle ore Firma allievo Firma tutor Dalle ore | Alle ore Firma allievo Firma tutor

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

Totale ore mese:

Riassunto argomenti trattati:

TIMBRO E FIRMA RESPONSABILE AZIENDA/ENTE SEDE DI STAGE TIMBRO E FIRMA RESPONSABILE CORSO

N.B) La scheda stage deve essere firmata giornalmen te dall'allievo e dal tutor aziendale, e deve esser e disponibile c/o la sede dello stage. Non sono amm issibili bianchettature o abrasioni. Le
schede mensilmente devono essere raccolte dal respo  nsabile del corso e rese disponibili c/o I'operator e. Si ricorda ad allievi e responsabili aziendali ¢ he le schede devono essere restituite al
responsabile del corso entro e non oltre il quinto giorno del mese successivo.



_ fondo
sociale europeo

FIEMEINTE (I

FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

SCHEDA RILEVAZIONE ATTIVITA’ APPRENDISTA in IMPRE SA
nell'ambito del’lOFFERTA FORMATIVA di ISTRUZIONE e  FORMAZIONE PROFESSIONALE

ANNO FORMATIVO ..o, ID OPERAZIONE ... e,

CODICE CORSO .....oovviiiiiiiiiie e, DENOMINAZIONE CORSO ... i e e e e e e e e e e e e
Agenzia formativa ..........ccoieiii i INAIFNZZO SEAE OPEIALIVA ... vt it e e e e e e
DenOMINAZIONE IMPIESA ...ttt ii i e e e e e e e e e e en e ININZZO SEAE LAVOIO .....evii et e e e e e e e e e
Nominativo coordinatore/i FOrmMatiVo/i ... i e e e e e e e FIrma . e
Nominativo tutore aziendale e eventuali delegati .............cooiiiii i e Firma ..
Cognome € NOME APPIENAISTAL ... .ie ittt et e e e e e ettt e e e et e e e e e e eens FIrma .

Fascia di eta: 15—-17 anni [ ] 18 —24 anni [ ]

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

| | per una crescita intelligente,
™ .%E%I(%I}]‘% sostenibile ed inclusiva
MRESCCeS WWw.regione.piemonte.it/europa2020

. INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE




Data Descrizione sintetica attivita svolta Firmaa pprendista Firma tutore aziendale N° ore

TOTALE ORE SVOLTE N

S per una crescita intelligente,
™ .%E%&q% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemaonte.it/europa2020

| INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE

pagina 1 (indicare il numero progressivo in base alle pagine predisposte)

UMIDNE EUROPEA



Eventuali note finali sull'attivita svolta e sugli argomenti trattati:

Firma coordinatore formativo ..........ooveeoee e e,

Timbro azienda e Firma rappresentante legale Timbro agenzia formativa e Firma responsabile modulo

e} per una crescita intelligente,

™ .%E%&q% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemaonte.it/europa2020

|

UMIDNE EUROPEA



FIEMGINTE (e

sociale europeo

FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

Timbro lineare della Sede Operativa

Codice operatore/CompoNENte.........oovvvveiiiiiiien e e,

REGISTRO
PRESENZE GIORNALIERE

Laboratori scuola formazione

COAICE GO SO .. oo e e,

IO ATEIVITAL T e

DenNOMINAZIONE C OISO . ..o oo,
Sede di SVOIGIMENTO.. ... e e e e e e e
COMUNE i Prov. ..c.cooovviiiiiiiin,
VA oo N® i,

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

-3 per una crescita intelligente,
m IIET%%&NFE sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemonte.it/europa2020

| INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE

UNIONE EURDPEA



(b)

(@)
ISTRUZIONI PER L'USO DEL REGISTRO

Importante: per essere validamente operativo il regtro del corso deve essere rilegato a caldo e
previamente vidimato dagli uffici delle sedi territoriali della Regione Piemonte.

1.

9.

Il registro deve essere conservato presso la desiolgimento del corso, non puo essere asportato
senza giustificato motivo e senza previa comunaceziall’Ufficio competente, e deve essere
presente in aula dall'inizio alla fine delle lezioMell'ipotesi in cui la documentazione del corsan

sia accessibile ai controlli, il predetto ufficievie essere preventivamente informato.

In caso di uscita didattica, qualora non sia pdssfiar firmare gli allievi e i docenti sul registr
prima dell'uscita stessa, deve essere utilizzatafatocopia della pagina di registro della giornata
sulla quale dovranno essere registrate le pressnzegssivamente la fotocopia dovra essere unita
con punti metallici alla corrispondente paginardgistro del corso.

La facciata di copertina del registro deve essengpdata in ogni sua parte prima della vidimazione
0, in casi specifici previsti dagli atti, prima tieizio dell'attivita formativa. Il timbro linearedeve
riportare anche I'esatto indirizzo della Sede Ofpemaesponsabile del corso.

In ogni pagina “Presenze del giorno” deve essendtatr, I'indicazione del giorno della settimana,
del giorno, del mese e dell’anno cui si riferisce.

Esempio: mercoledi / 25 / maggio / 2016.
L’indicazione della data della lezione NON deveezs annotata sul registro prima del giorno di
svolgimento della lezione stessa.

All'inizio della prima lezione del corso, gli alie devono depositare la firma nell’'apposito spazio
previsto nella sezione del registro “dati anagrafipagina f), mentre i docenti/tutor devono
depositare la firma nell’apposito spazio previs&llan sezione “Elenco docenti/tutor” (pagina c)
entro la loro prima ora di docenza. Le firme dedlievi, dei docenti/tutor e del responsabile del
corso (ed eventuali sostituti) dovranno essere stppuer esteso e in modo leggibile come nel caso
di una sottoscrizione. Non sono pertanto ammegge ei abbreviazioni, salvo il caso previsto al
punto 9, né 'uso dello stampatello.

| docenti/tutor dovranno apporre nell'apposito $pda firma all'inizio di ogni loro lezione.

Gli allievi dovranno apporre la loro firma all’eata in aula, e in particolare:

- se il corso si svolge nelle ore antimeridiane e quiane, tali firme saranno apposte in
corrispondenza delle due entrate al momento delbasella prima ora di lezione del mattino e
del pomeriggio;

- se il corso si svolge in una sola mezza giornagafirime saranno apposte nella colonna
corrispondente, mentre la colonna libera dovraressigarrata obliguamente.

- la colonna “pomeriggio” sara ovviamente anche zastdta per i corsi il cui svolgimento é
preserale o serale.

L'assenza degli allievi deve essere tempestivamentiglenziata con la dicitura indelebile
“ASSENTE". Per gli allievi che si fossero ritiratevono essere barrate le giornate di lezione dino a
termine del corso ovvero indicare il ritiro condeitura “RITIRATO”. Si ricorda che I'inserimento
nel corso di un nuovo allievo deve essere comumi¢edmite la procedura informatizzata e
contestualmente inserito sul registro cartaceoeadnil giorno prima della data di inizio frequenza,
per consentirne il riconoscimento della frequeniarendicontabilita.

Il docente/tutor avra cura:

- diindicare ad avvio della propria lezione, in gpondenza della colonna “Programma svolto”, il
modulo/la fase di riferimento (ove possibile), lidnformativa e, in sintesi, le conoscenze o gl
argomenti essenziali;

- di verificare e presidiare la presenza degli allievclasse, all'inizio della lezione e durante lo
svolgimento della medesima, nonché la corretta sipjpme delle firme dei presenti sul registro
del corso;

- di apporre all'avvio della propria lezione, nellfgsito spazio, I'effettivo orario di inizio della
stessa nonché di annotare, nello spazio dedicitmeo della firma allievi, eventuali ingressi o
uscite fuori orario, apponendo altresi la propiriaé o sigla;



10.

11.

12.

13.

14.

(b)
- diriportare, solo al termine della lezione, I'éffeo orario di conclusione della stessa.

Il responsabile del corso/modulo, fatti salvi glieapimenti di docenti/tutor, risponde della coaett

compilazione del registro e ne presiede tutti dérapimenti richiesti. Possono essere nominati uno o

piu sostituti indicandone i nominativi e le relaifirme nell'apposito spazio del registro (paglkt).

responsabile del corso deve:

- provvedere a riportare su ogni pagina presenzgidaio il numero degli allievi effettivi presenti
secondo le voci indicate, nonché il totale delle mndicontabili, aggiornando progressivamente
il computo delle ore effettuate e sottoscrivendogsteso la pagina,;

- annotare progressivamente le eventuali variazioni;

- convalidare eventuali correzioni che dovranno esstate apposte in modo da consentire la
lettura del testo oggetto di correzione.

Tutte le variazioni (comprese quelle per visiteatlidhe) dovranno essere annotate a registro, gonch
registrate sull’apposita procedura informatizzatama dell’'inizio della lezione a cui si riferiscore
dovranno essere appuntate progressivamente seboitiioe cronologico.

E’ assolutamente vietato manomettere il registstis@ndone pagine o aggiungendone altre; inoltre
nessuna abrasione e/o bianchettatura € ammessatu@elterazioni fortuite del registro, anche
verificatesi dopo la conclusione del corso, chenfieino l'integrita devono essere tempestivamente
segnalate all'Ufficio competente. In caso di mativaecessita si potra adottare un registro suppleti
(registro bis), che dovra essere vidimato primasdel utilizzo e nel quale si dovranno riportare gli
stessi elementi identificativi del corso.

Sul registro del corso si avra cura di scrivereepgvtimbrare con inchiostro, o con penna tipo biro
non cancellabile, di colore blu o nero, salvo cle @ diciture “ASSENTE” e “RITIRATO” /
"DIMESSQ" per le quali & consentito anche I'uso delore rosso.

L'Operatore titolare delle attivita formative & t#o a ottemperare alle istruzioni in oggetto e a
rendere edotti i docenti/tutor, nonché gli alligsr quanto attiene ai loro adempimenti.

Si ricorda che in caso di verifica in itinere tuttée irregolarita relative alla tenuta registro pragtono
riscontro non positivo (oltre alle conseguenze pste dalla legge). In particolare si richiamano alai
casi di non ammissibilita della spesa:

a)
b)

c)

d)

le ore di lezione non corrispondenti al calendadmunicato non saranno riconoscibili;

l'irregolarita sull’apposizione delle firme da partlegli allievi (es. mancanza di firme su giornata
firmata dal docente o palesemente non riconducibdeella apposta nella sezione “dati anagrafici”)
comporta la non riconoscibilita delle rispettive @i lezione;

la mancanza di firme del docente o dell'indicaziated’orario o della data comportano la non
riconoscibilita delle rispettive ore di lezione,

l'irreperibilita o I'alterazione del registro, inaso di accertata negligenza da parte dell'Operatore
comporta il mancato riconoscimento, totale o péezidell’attivita ivi annotata.

Qualora gli uffici incaricati dei controlli riscont rassero gravi irregolarita, fatte salve le sanzioni
previste dalla legge, verra disposta la sospensiodell’autorizzazione e I'awio della procedura pera
revoca del finanziamento.

Gli operatori che riproducono in proprio il regstlevono attenersi alle seguenti indicazioni:
» la copertina deve essere riprodotta solo su fr(meteo in bianco)

* la pagina (a) con la pagina (b) su fronte-retro

» la pagina (c) con la pagina (d) su fronte-retro

» la pagina (e) con la pagina (f) su fronte-retro

» la pagina (g) solo su fronte (retro in bianco);

e e

AVVERTENZE

pagine “Presenze del giorno” dovranno essereodgite e numerate progressivamente su fronte-retro




(b)

(©)
REGISTRO PRESENZE GIORNALIERE ALLIEVI

Asse............ Obiettivo specifico.............. Azione............. Misura .............

Durata ore: ..... ( Formaz. frontale............. Stage........... FAD ........ Prova finale......... )

ELENCO DOCENTI/TUTOR

(se il n° dei docenti/tutor & superiore € possitnigerire un allegato)

N° d'ord.

Nome e Cognome Materia/insegnamento Firma

[

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Spazio riservato alla vidimazione:

Si attesta che il presente registro &€ compostd da.n.... pagine per firme di presenza giornaliera.

Firma. . s Data e Timbro.......cooviii i

Nome e cognome

Responsabile del corso Firma




(d)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L'ATTUAZIONE DEL CORS O

(b)

NO

DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE @

VARIAZIONE

@

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

10

11

12

) SPECIFICARE: VARIAZIONE CALENDARIO, ORARIO, VARIAZIONE SEDE, ECC.

@ SPECIFICARE: SOSTITUITO SEDE X CON SEDE Y, ECC.



(e)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L'ATTUAZIONE DEL CORS O

(b)

DATA

TIPOLOGIA
VARIAZIONE

)]

VARIAZIONE @

FIRMA RESPONSABILE
CORSO

(o suo delegato)

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22




(f)

o

COGNOME E NOME
DELL'ALLIEVO

FIRMA ALLIEVO
(per esteso)

Data
di iscrizione
al corso

DATI ANAGRAFICI

Comune di nascita

Prov

Data di
nascita

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30




(9)

DATI ANAGRAFICI

NO

COMUNE DI RESIDENZA

Prov

INDIRIZZO

TITOLO
DI
STUDIO

ANNOTAZIONI *

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

W Sotto la voce “Annotazioni” si potra indicare I'entuale cessazione di frequenza al corso dell’atliaecompagnata dalla data, o I'eventuale passaggio
dell'allievo da uditore a effettivo, qualora si vVigehi tale ipotesi.

Gli allievi che partecipano in qualita di uditodiovranno essere identificati con il codice “Uditre




PRESENZE DEL GIORNO ....c.oiiiiiiiiiiiiiiic i e, [ioinn.. 120........... Pag.n° .............

. Q
25| & 25 % . FIRME ALLIEVI — PROGRAMMA SVOLTO
5| 53328 Mattino Pomeriggio
1 C.B. C.T.UC.C C.P
ALVIEA. & o,
2 .....................................................
3 Argomenti: ...,
4 Orario: dalle ............... ale ...............
5 L'insegnante: .......cccoovvii i
5 L'insegnante: .......cccooviii i
7 C.B. C.T.UC.C C.P
ATVIEA. & o
8 .....................................................
9 Argomenti: ...,
10 Orario: dalle ............... ale ...............
11 L'insegnante: .........ccooveveiiiiiiinneenee
L'insegnante: .......cccoovvii i
12
13 C.B. C.T.UC.C C.P
ATVIEA. & o
14 .....................................................
15 Argomenti: ...,
16 Orario: dalle ............... ale ...............
17 L'insegnante: .........ccoveveiiiiiieineenee
L'insegnante: .......cccoovivi i
18
19 C.B. C.T.UC.C C.P
ALIVIEA. & o
20 .....................................................
21 Argomenti: ...,
22 Orario: dalle ............... ale ..............
23 L'insegnante: .........ccooveveiiiiiiiine e
L'insegnante: .......cccoovivi i
24
25 C.B. C.T.UC.C C.P
ALVIEA. & o
26 .....................................................
27 Argomenti: ...,
28 Orario: dalle ............... alle ...............
29 L'insegnante: .........ccooveveii i
30 L'insegnante: .........ccooveveii i
FIRMA RESPONSABILE CORSO Totale ore svolte nella giornata odierna, N%.............ooovevieneennn.
Totale ore corso finora effettuate (compresa la gioata odierna), n°:.........



FIEMEINTE [
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SCHEDA PRESENZE FAD Anno formativo.............c.ceeve v, Ore FAD previste .......ccoccvvevieennninnnn.
(0fe]oao] o g [oR =R aTe] g aTCI= 1TV o PP
To TR0 =1 = V4 o 1 - o = £ 1Y/ -
(@00 T3 I D 1= o o] 4o TTgF= V4 To] o <IN O 0] =] 1 P
L 1= 00 = L0 ] PP
Data Dalle ore | Alle ore Firma allievo Modalita FAD (%) Argomenti N° ore

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

| per una crescita intelligente,

m .]I}I]‘%%g?ﬁ«% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemaonte.it/europa2020

|

UNIOHE EURGPEA




Data Dalle ore | Alle ore Firma allievo Modalita FAD  (¥) Argomenti N° ore
Tot. ore
Timbro Agenzia Formativa e firma responsabile aeso
Modalita FAD:
A FAD on line;
B FAD su CD;
C FAD su cartaceo.
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PIEMEINTE (e

FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

Timbro lineare del Soggetto attuatore beneficiaté finanziamento

Codice operatore/CompoNENte. . .......oovveve i e innne,

REGISTRO RILEVAZIONE ATTIVITA DEL

COORDINATORE FORMATIVO
PER LA FORMAZIONE IN IMPRESA

(Apprendistato professionalizzante)

Codice Modulo Formativo

Id. Attivita

Sede Operativa responsabile attiVIta. ... e

COMMNUN B e e e e e Prov...........

INAITIZZO e e e e,

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

er una crescita intelligente,
:.:11}[%91{%#% 3 sostenibile ed inclusiva

www.regione.piemonte.it/europa2020




(@)

ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL REGISTRO

Importante : per essere validamente operativo il registro deve essere rilegato a caldo e
previamente vidimato dagli Uffici competenti della Regione Piemonte

1. Le attivita del coordinatore formativo devono essamnotate sul presente registro, che deve essesergato
presso la sede operativa responsabile del modutoatovo, fatta eccezione per i casi in cui I'attdvidel
coordinatore formativo svolta in impresa compartspostamento del registro medesimo. Fatto salamtqu
sopra, nel caso in cui il registro del modulo nianaxcessibile ai controlli per giustificato motifaxd esempio,
per rinforzo della rilegatura) deve essere prevaniente informato, tramite E.mail o a mezzo Faseitore
Regionale competente. Il soggetto attuatore putgltpe, utilizzare piu registri per uno stesso modin
relazione sia al numero di apprendisti iscrittimetesso modulo (che potrebbero superare le 38)urtie a
guello dei coordinatori formativi impiegati nelltatita. In tali casi, i registri suppletivi devoressere sempre
previamente da vidimare prima del loro utilizzoriobé da individuare con la sigiéso 2 0 Il 0 B, e cosi via)
e nei quali devono essere riportati gli stessi elgtiridentificativi del modulo formativo.

2. |l frontespizio del registro, nonché le pagiog e d), devono essere compilati antecedentemente alla
vidimazione e, comunque, prima dell'inizio delligita formativa. Il timbro lineare richiesto devipaortare
I'indirizzo completo della sede operativa respoilsatell’attivita.

3. Il modulo formativo é distinto da un codice — dadrire nel frontespizio — assegnato dall’apposite¢dura
informatica (codice anagrafico operatore, annoigiest numero progetto formativo e numero progressiv
modulo formativo, es. Z2109-2013-1-10), nonché danumero identificativo (es., id. 12345), anch’esiso
inserite nel frontespizio di seguito al codice.

4. Ogni facciata delle pagine “Attivitd” deve riportarnegli appositi spazi, l'indicazione del giornelld
settimana, del giorno del mese, del mese e detVai si riferisce I'attivita svolta e I'orario efftuato.
Esempio: martedi / 11 / ottobre / 2016, dalle of® @lle ore 12.00. Inoltre, in ciascuna paginaii&”’ da
compilare devono essere apposti i nominativi eifae per esteso e leggibili dei coordinatori foriviat
intervenuti nell’attivita, nonché, se presentistgtoscrizioni dei tutori aziendali o loro delegger I'attivita
del coordinatore formativo svolta sia in impres& gitesso l'agenzia formativa) e degli apprendpsr (
l'attivita del coordinatore formativo svolta predsmenzia formativa) in corrispondenza dei riggettumeri
d'ordine di cui alla pagind). Nel caso di tutore aziendale che segua piu ad@tenla firma deve essere
unica e apposta in corrispondenza di uno dei numierdine degli apprendisti seguiti. Nell'ipotesi d
presenza contemporanea di apprendista e tutoreafimonentrambi firmeranno nella medesima apposita
casella. Non sono ammesse, come firme, sigle oesialzioni, né & consentito 'uso dello stampatello.
nominativi e le firme dei coordinatori formativi @@nno essere apposti anche nello spazio prevedta n
sezione “Elenco coordinatori formativi”. Si ricordaoltre, che nel caso di primo incontro del cooatre
con il tutore e delle visite obbligatorie in aziamtbvranno essere compilate anche le schede-ajgireved)li
appositi spazi (peraltro, solo in tali casi la fami tutori e apprendisti sul registro del coorttma formativo
non sara richiesta).

5. In corrispondenza della colonna “Descrizione dtivideve essere indicata sinteticamente |'attigitalta,
con eventuale citazione di allegati (ad es., verlvalazioni, ecc.). A titolo esemplificativo, péatressere
indicato quale titolo della tipologia di attivit¥dta: “Comunicazioni e contatti con I'impresa”, “Inconté
formazione con tutor”, “Predisposizione materiale'Visita in azienda”, “Questionario finale”,il tutto poi
declinato con gli aspetti specificatamente affronta realizzati. In ogni caso, l'annotazione a st@
dell’attivita svolta procedera in ordine cronolagicente progressivo (non &, quindi, ammessa latragisne
di attivita effettuata in data antecedente rispelfaltima annotata).

6. Il responsabile del modulo formativo provvederd, lpemeno settimanalmente, a riportare su ogniiéac
“Attivita” il numero delle ore svolte ivi annotataggiornando progressivamente il computo totalée deke
effettuate, accompagnando il tutto con una sofizieae per esteso nell'apposito spazio. Se il raspbile
del modulo non é in grado, momentaneamente, depiere ai predetti adempimenti pud nominare unaio pi
delegati (indicando i nominativi nello spazio qaitsstante dedicato alle Note).



10.

(b)

Successivamente, il responsabile del modulo formatvra cura di aggiungere una propria sottosareziad
ogni firma apposta sul registro dagli eventualtisois.

Non é consentito manomettere il registro sostitoerdpagine o aggiungendone altre, nonché scomphwrlo
ricomporlo senza la previa autorizzazione del $etRegionale competente. Lo smarrimento o le ewadintu
alterazioni fortuite, verificatisi anche dopo Ianctusione dell'intervento formativo, che ne infigitiintegrita
oltre che essere denunciati alle competenti aatatévono essere tempestivamente segnalati al fwredet
Ufficio regionale.

Sul registro si avra cura di scrivere esclusivametin inchiostro, ovvero con penna tipo “biro” non
cancellabile, blu o nero. Non & quindi consentiigd di matita o penna biro cancellabile. Inoltnessuna
bianchettatura & ammessa. Peraltro, eventualiztonie- da apporre in modo che consenta la letletdesto
corretto — dovranno essere convalidate, con soitaste, da parte del responsabile del modulo fditroa

L’eventuale ritiro di apprendisti (ossia, colora pguali non verra richiesta la valorizzazione mmmica) o il
passaggio ad altri moduli “Formazione in impresalire alle dovute comunicazioni da effettuare con
'apposita procedura informatica, deve essere datmanel registro nello spazio riservato alle
“Note/Variazioni”.

L'agenzia formativa titolare delle attivita € teauad ottemperare alle istruzioni in oggetto ed redeene
edotti i soggetti coinvolti (coordinatori formatjviutori aziendali e apprendisti) per quanto a#ien loro
adempimenti. A tal proposito, il responsabile delduo formativo risponde della corretta compilazatel
registro e ne presiede tutti gli adempimenti ristiie

Si ricorda che in caso di verifica da parte dei fun  zionari regionali tutte le irregolarita relative al la
tenuta del registro possono produrre riscontro non positivo (fatte, comunque, salve le
eventuali ulteriori conseguenze previste dalla legg e); in particolare, la mancanza di firme dei
coordinatori formativi o, se presenti, dei tutori a ziendali (e loro eventuali delegati) o degli
apprendisti o, ancora, dell'indicazione dell'orario o della data o dell'attivita effettuata o, infine,
firme attestanti I'attivita sensibilmente difformi rispetto a quelle apposte nei rispettivi
“specimen” pud comportare la non riconoscibilita de lle rispettive ore annotate a registro come
svolte.

Il frontespizio deve essere riprodotto solo sutednetro in bianco)
la pagina@) con la pagingb) su fronte-retro
la pagina(c) con la pagindd) su fronte-retro

le pagine “Attivita ” devono essere progressivaragntmerate e riprodotte su fronte-retro

AVVERTENZE

Gli Operatori che riproducono in proprio il regisirdevono attenersi alle seguenti indicazioni:

NOTE / VARIAZIONI:




REGISTRO
Modulo Formativo UF3 - FORMAZIONE IN IMPRESA

Numero allievi a preventivo:

Durata ore di formazione:

40 =>

Totale ore coordinabre formativo:

[10 x n. allievi iscritti]

ELENCO COORDINATORI FORMATIVI

N° d’ord.

Cognome

Nome

Firma

[

10

Spazio riservato agli Uffici per la vidimazione:

Si attesta che il presente registro € compostddann...... pagine per firme di svolgimento attivita.

Firma funzionario.............cooiiiiiiiiii e

Data e Timbro.

Cognome e Nome
Responsabile modulo formativo
(eventuali sostituti)

Firma/e

()



(d)

Nominativo
apprendista

Titolo di studio
(Licenza media /
Qualifica o Diploma)

Denominazione
azienda

Sede di lavoro

Nominativo tutore

= | N° d'ord.

N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30




PAGINA ATTIVITA®  N°.........
Giorno settimana / giorno mese / mese / anno

Orario effettuato: dalle......... alle..........

DESCRIZIONE ATTIVITA SVOLTA

(Es., “Comunicazioni e contatti con I'impresa”, “Incontré FIRMA TUTORI AZIENDALI O LORO DELEGATI
formazione tutor”, “Predisposizione materiale”, ‘f§ita in E APPRENDISTI (se presenti)
azienda”, “Questionario finale))
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EVENTUALI ALLEGATI(VERBALI, RELAZIONI, ALTRA DOCUMENTAZIONE)

N
A

N
o

N
e

N
~

N
@®

N
©

30.

COORDINATORI FORMATIVI

Cognome e Nome Firma

n

FIRMA RESPONSABILE MODULO Attivita svolta: ore rr

(Totale attivita finora effettuataore rr........ )
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REGISTRO COORDINATORE SCIENTIFICO

(Apprendistato Alta Formazione e Ricerca)

TIMBRO LINEARE DEL SOGGETTO ATTUATORE BENEFICIARIO DEL FINANZIAMENTO

ID OPERAZIONE ... e, ANNO FORMATIVO ...
CODICE OPERATORE ... DENOMINAZIONE OPERAT@R. ..ot e e
ID ATTIVITA L e,

=T 0] 01T = V4 o] 0 [T @] £ TR P

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

] per una crescita intelligente,
. .%%%{%% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemaonte.it/europa2020




Istruzioni per I'uso del registro

Le firme dell'apprendista, del tutor aziendale e del coordinatore formativo dovranno essere apposte per esteso e in modo leggibile come nel caso
di una sottoscrizione. Non sono pertanto ammesse sigle o abbreviazioni. Il coordinatore scientifico é tenuto a registrare, in ordine
cronologicamente progressivo, le proprie Visite in impresa e le Altre attivita negli appositi spazi del registro, debitamente compilato in ogni sua
parte e visionabile c/o l'operatore.

Non &, quindi, ammessa la registrazione di attivitd svolta in data antecedente rispetto all’'ultima annotata cosi come non sono ammesse
bianchettature o abrasioni.

Il timbro lineare deve riportare I'indirizzo completo della sede operativa.

L’istituzione formativa e tenuta ad ottemperare alle presenti istruzioni ed a renderne edotti i soggetti coinvolti (tutore aziendale e apprendista) per
guanto attiene i rispettivi adempimenti.

Spazio riservato agli Uffici la vidimazione:

Si attesta che il presente registro € composto da n® ............ pagine per firme di svolgimento attivita.

Firma funzionario ............ccoveeveeei. ... Datae Timbro ......coovveii e




ATTIVITA' DEL COORDINATORE SCIENTIFICO

N[0 a1 = TNV o =T 0] 0T o 11 = P
[N [ g a1 = 1AV o I oTo Y] o [T F= o] £ o =] (1o o
N[ 1T = 1A NV o I (0 1 (o T gr= 4 = o = 1=
(DT aTe] g a1 1= V4 o] g TSN [ o] 0] = > P
Visite in azienda
MATTINO POMERIGGIO
Dalle Firma Firma Firma Dalle Alle Firma Firma Firma N. ore
Data Alle ore . . . .
ore apprendista tutore coordinatore ore ore apprendista tutore coordinatore

Totale ore

Modello aggiornato a ottobre 2017

Ea per una crescita intelligente,

™ I%%%&NF% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemonte.it/europa2020

I —
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Altre attivita

Data

Dalle ore

Alle ore

Descrizione attivita

Firmacoordinatore

N. ore

TIMBRO E FIRMA RESPONSABILE IMPRESA

Totale ore

TIMBRO E FIRMA OPERATORE




FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020
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SCHEDA RILEVAZIONE ATTIVITA® APPRENDISTA in IMPRESA

Id. modulo 1 Id. modulo UF3
Id. modulo 2 Id. modulo Coordinatore formativo
Anno ......... Sportello ..o, Ore modulo formativo n® ....... Periodo svolgimento attivita: ~ dal ....................... al.ooo

Cognome € NomMe apprendiStal. ... ..o e i e Codice Fiscale........ccooieeiiiiiiiii e Firma. ..o
Agenzia formatiVa..........cove it T o [Tz JR=1=To [ 3o =T = L1 L7
DenomMINAZIONE AZIENUA. ... ...ttt e e e e e e e een s INAINZZO SEUAE JAVOTO.. ... et e e e e e e e e e e e ees
N\ o]aaTT g1 rAY o T oTa o] {o [T q T o] £ TN (] 44T LA 1Y/ o)
Nominativo tutore aziendale € EVENTUAL EIEGALH ..........oeii ittt et e e e ettt et et et e et et e et tee e e tet re ee s tet e een et eae tea ee eae tenane sae et r e een i ee e nen e nnnnrrrnrrrrraaaeeens
e TG E=Y LI (01 (o (=T VA= Lo Fo LI o 1= 1T o
N o) T F= LAV o TN =] 0o T 1= 1011 1= 00 o T L1

Descrizione sintetica attivita svolta Firma apprend ista Firma tutore aziendale * N° ore

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

S per una crescita intelligente,
™ .%E%&q% sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemaonte.it/europa2020

. INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE

UMIDNE EUROPEA




Descrizione sintetica attivita svolta

Firma apprend ista

Firma tutore aziendale *

N° ore

* 0 suo delegato

TOTALE ORE SVOLTE N

DATI INCONTRO CON TUTOR E VISITE OBBLIGATORIE DEL COORDINATORE FORMATIVO

Incontro inziale con tutore aziendale

Visita svoltain azienda

Visita svoltain azienda

Data

Data

Data

Firma tutore*

Firma tutore*

Firma tutore*

* 0 suo delegato

Firma/e coordinatore/i formativo/i

Rientroin aula apprendista

Data

Firma apprendista

Note riassuntive finali sull'attivita svolta e sugl

i argomenti trattati:

Timbro azienda e Firma rappresentante legale

Timbro agenzia formativa e Firma responsabile modulo




_ fondo
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FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EURDPEI 2014/2020

SCHEDA RILEVAZIONE ATTIVITA" APPRENDISTA
(Formazione in agenzia - modalita “videoconferenza”)

Anno ......... Sportello ...l Ore modulo formativon® ....... Periodo svolgimento modulo:  dal ....................... al.....ooooo,

Cognome e nome apprendista. .. .....o.oc.eeeveiieeiin i, Codice Fiscale..........cooiiii i Firma.......cooi

Codice e identificativo modulo formativo

0 1= 4= Y00 010 7= LAY/
DenomMINAZIONE AZIENUA. ... ...ttt e e e e e e e e e INAINZZO SEUE JAVOIO.. ... et e e et e e e e e e
Nominativo tutore aziendale ..ot e I Lo e e e e
Nominativo responsabile modulo ..........c.ooouiii i 01 =
Data lezione |Dalle ore | Alle ore Firma apprendista N ominativo docente Materia/e lezione IN° ore

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

e per una crescita intelligente,

™ III}I%%&NFE sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemonte.it/europa2020
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Data lezione |Dalle ore |Alle ore Firma apprendista N ominativo docente Materia/e lezione IN°® ore

TOTALE ORE SVOLTE N

Y22 1= 1 T )

Timbro azienda e Firma rappresentante legale Firma tutore aziendale (o suo delegato) Timbro agenzia e firma responsabile modulo

NB: Scheda da inviare, alla conclusione delle lezipall’Agenzia formativa e da allegare al registragsenze-allievi del modulo formativo.
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Timbro lineare dell'istituzione scolastica benedica del finanziamento

Denominazione istituzione scolastica

Cod. regionale Progressivo sede didattica

PROSPETTO RIEPILOGATIVO ATTIVITA DI CO-PROGETTAZION E
Apprendistato per il Diploma di istruzione secondaria superiore

(Art. 43 D. Lgs. 81/2015)
Indirizzo di studio ID Attivita Modulo

Tipologia istituto

Comune Prov. Indirizzo

ELENCO DOCENTI INCARICATI DELLA CO-PROGETTAZIONE

Cognome Nome Materia docenza Firma

Sle|eo|Njo|lalsw|ine]| 2

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

5] per una crescita intelligente,
™ IIE.IEI(\}/[I(%I}]‘E sostenibile ed inclusiva
www.regione.piemonte.it/europa2020

INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE




ATTIVITA CO-PROGETTAZIONE

Data

dalle
ore

alle
ore

Attivita svolta

Firma

Nr. ore

Totale of

TIMBRO E FIRMA ISTITUZIONE SCOLASTICA
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FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

Timbro lineare dell’istituzione scolastica beneddica del finanziamento

Denominazione istituzione scolastica

Codice anagrafico regionale

REGISTRO DELLE ATTIVITA’ DI
TUTORAGGIO

Apprendistato per il Diploma di | struzione secondaria superiore
(Art. 43 D. Lgs. 81/2015)

Indirizzo di studio

ID Attivita Modulo

Tipologia istituto

Progressivo sede didattica Comune Prov.

Indirizzo

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

= er una crescita intelligente,
™ lll}I%%IC(}?\INFE B sostenibile ed inclusiva

www.regione.piemonte.it/europa2020

UNIONE EURDPEA

— INIZIATIVA CO-FINANZIATA CON FSE



Istruzioni per l'uso del registro

Importante per essere validamente operativo il registro desaere rilegato a caldo e previamente
vidimato dagli uffici delle sedi territoriali dellRegione Piemonte.

1. Le attivita del tutor scolastico devono essere tataosul presente registro, che deve essere
conservato presso la sede didattica responsalbifeatiilo.

2. Il frontespizio del registro e la pagisadevono essere compilati antecedentemente alla aitidme
e, comungue, prima dell'inizio dell’attivita. lInibro lineare richiesto deve riportare I'indirizzo
completo della sede didattica responsabile dellitit

3. Il modulo é distinto da un numero identificativos(eid. 12345), assegnato dalla procedura
informatica da inserire nel frontespizio nel cantipdttivita modulo.

4. Nella tabella “Elenco tutor scolastici” della sero(b) devono essere inseriti i nominativi dei tuto
scolastici con le rispettive materie di insegnamestle firme per esteso e leggibili. Non sono
ammesse, come firme, sigle o abbreviazioni, néneartito I'uso dello stampatello.

5. Nella tabella “Elenco apprendisti” della seziong (levono essere inseriti i nominativi degli
apprendisti, delle imprese, le annualita scolastielhe tipologie di classi.

6. Nella sezione (c) deve essere indicata sintetictari&itivita svolta (a titolo esemplificativo, pat
essere indicato: Comunicazioni e contatti con limpresa”, “Incontrcon tutor aziendale”,
“Predisposizione materiale”, “Visita in azienda’)L’annotazione a registro dell’attivita svolta dev
procedere in ordine cronologicamente progressivan (8, quindi, ammessa la registrazione di
attivita effettuata in data antecedente rispettoltina annotata).

7. Non é consentito manomettere il registro sostitoerdpagine o aggiungendone altre, nonché
scomporlo e/o ricomporlo senza la previa autorimree del Settore Regionale competente. Lo
smarrimento o le eventuali alterazioni fortuiterifigatisi anche dopo la conclusione delle attivita
che ne inficino lintegrita oltre che essere dernatncalle competenti autoritd devono essere
tempestivamente segnalati al predetto Ufficio regie.

8. Il registro deve essere compilato esclusivamenteirochiostro indelebile blu o nero. Non e quindi
consentito 'uso di matita o penna biro cancel@blholtre, nessuna bianchettatura € ammessa.
Peraltro, eventuali correzioni — da apporre in mole sia consentita la lettura del testo corretto —
dovranno essere convalidate, con sottoscrizionpada del dirigente scolastico o del DSGA.

9. L’eventuale ritiro di apprendisti (ossia, colororgequali nhon verra richiesta la valorizzazione
economica), oltre alle dovute comunicazioni dataffee con I'apposita procedura informatica,
deve essere segnalato nel registro nello spagvéa alle “Note/Variazioni”.

10. L'istituzione scolastica titolare delle attivitaténuta ad ottemperare alle istruzioni in oggettaed
renderne edotti i tutor scolastici coinvolti pelagto attiene ai loro adempimenti.

11. Al termine delle attivita svolte, ogni pagindttivita” deve essere controfirmata dal dirigente
scolastico o dal DSGA e riportare il timbro delitigzione scolastica.

(@)



Si ricorda che in caso di verifica da parte dei Zionari regionali tutte le irregolarita relative &l
tenuta del registro possono produrre riscontro mmsitivo (fatte, comunque, salve le eventuali idter
conseguenze previste dalla legge); in particolal®, mancanza di firme dei tutor scolastici o
dell'indicazione dell'orario o della data o dell'avita effettuata o, infine, firme attestanti I'afta
sensibilmente difformi rispetto a quelle appostianbella “Elenco tutor scolastici” pud comportar
la non riconoscibilita delle rispettive ore annatad registro come svolte.

AVVERTENZE
Le istituzioni scolastiche per la predisposiziom rgistro devono attenersi alle seguenti indioaki

* |l frontespizio deve essere riprodotto solo sutedinetro in bianco);

» la paginaa) con la pagindb) devono essere riprodotte su fronte-retro;

* la pagingc) con la paginaAttivita” devono essere riprodotte su fronte-retro;
» le ulteriori pagine Attivita’ devono essere riprodotte su fronte-retro;

* tutte le pagineAttivita” devono essere progressivamente numerate.

NOTE / VARIAZIONI:

Spazio riservato agli Uffici per la vidimazione:

Si attesta che il presente registro € compostdgda.n....... pagine attivita.

Firma funzionario Data e Timbro

(b)



ELENCO TUTOR SCOLASTICI

Cognome

Nome

Materia docenza

Firma

o |~ oo |slw v |- |2

ELENCO APPRENDISTI

Nominativo apprendista

Denominazione impresa

Annualita
(IV-V)

Tipologia classe
(A-B)
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PAGINA ATTIVITA' N.

Dalle | Alle . R Firma tutor

Data Descrizione attivita . N. ore
ore ore scolastico
Totale ore

TIMBRO E FIRMA ISTITUZIONE SCOLASTICA
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REGISTRO
Azioni individuali di orientamento
OR.2-0OR.6-0OR.7-0R. 8

Quadrante Bacino

CapofilaR.T.:

Componente R.T.:

Sede componente o sede occasionale:

Fasciadieta: 11/15anni O 16/22anni O

Timbro del soggetto Attuatore (componente R.T))

Periodo erogazione servizi: dal al

Modello aggiornato a GIUGNO 2019

er una crescita intelligente,
:-:II}II‘EI(\J}%%INI’E . sostenibile ed inclusiva

www.regione.piemonte.it/europa2020
]

UNIONE EURDPEA



ISTRUZIONI PER L’USO DEL REGISTRO
La copertina deve essere compilata in ogni sua parte prima dell’inizio dell’attivita orientativa.

Il registro va vidimato presso gli uffici dell’Amministrazione Responsabile competenti, tenuto agli atti dai soggetti attuatori ed esibito su richiesta degli uffici
competenti per i controlli.

La compilazione e a cura degli orientatori.

E’ necessario:

- PiediSperelilnumerodipagineinecessarionbaselall attvitalcheisiintendelerogare) numerare le pagine e le azioni erogate;
- inserire tutte le informazioni richieste per ognuna delle azioni effettuate;

- inserire in ogni pagina il numero totale delle azioni erogate e delle singole tipologie di azioni;

- inserire al fondo di ogni pagina il numero totale progressivo delle azioni erogate;

Nominativo .
Responsabile della Firma
sede

Nominativi Firma
Orientatori

Spazio riservato alla vidimazione degli Uffici:

Si attesta che il presente registro &€ composto da n® ............... pagine per firme di presenza giornaliera.



Firma fUNZiONQIiO..........ccevevvecvevseeeeerieiieiissisiissesssssasssssaesn i Data € TimbBro.........eceeeeeeeieeieevieiiseesiseeeieeirais e
Azioni individuali di orientamento Or. 2, OR. 6, OR. 7, OR. 8

Data Orario Durata Cognome e nome utente Codice fiscale Firma utente Firma orientatore OR | OR | OR | OR8




N. Data Orario Durata Cognome e nome utente Codice fiscale Firma utente Firma orientatore OR | OR | OR | OR8
2 6 7
______ Totali
Totale numero progressivo azioni Pag.
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FONDI STRUTTURALI E DI INVESTIMENTO
EUROPEI 2014/2020

REGISTRO AZIONI DI GRUPPO: OR. 3

QUADRANTE BACINO

CAPOFILAR.T.

COMPONENTE R.T.

DATA ORARIO

SEDE DI SVOLGIMENTO (comune, scuola e classe)

DESTINATARI

Cognome Nome CF Firma

10

11

12

13

14

MODELLO AGGIORNATO A GIUGNO 2019

er una crescita intelligente,
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ISTRUZIONI PER L'USO DEL REGISTRO

Importante: per essere validamente operativo il registro del corso deve essere rilegato a caldo e
previamente vidimato dagli uffici delle sedi territoriali della Regione Piemonte.

Il registro deve essere conservato presso la sede di svolgimento dell’operatore, non puo
essere asportato senza giustificato motivo e senza previa comunicazione all'Ufficio
competente, e deve essere presente in aula dall'inizio alla fine delle attivita. Nell'ipotesi in
cui la documentazione del percorso non sia accessibile ai controlli, il predetto ufficio deve
essere preventivamente informato.
In caso di uscita orientativa, qualora non sia possibile far firmare i partecipanti e gli
operatori sul registro prima dell'uscita stessa, deve essere utilizzata una fotocopia della
pagina di registro della giornata sulla quale dovranno essere registrate le presenze;
successivamente la fotocopia dovra essere unita con punti metallici alla corrispondente
pagina del registro del corso.
La facciata di copertina del registro deve essere compilata in ogni sua parte prima della
vidimazione o, in casi specifici previsti dagli atti, prima dell'inizio dell'attivita. Il timbro lineare
deve riportare anche I'esatto indirizzo della Sede Operativa responsabile dell’attivita.
In ogni pagina “Presenze del giorno” deve essere annotata, I'indicazione del giorno della
settimana, del giorno, del mese e dell’'anno cui si riferisce.

Esempio: mercoledi / 25 / maggio / 2016.
L'indicazione della data dell'attivita NON deve essere annotata sul registro prima del
giorno di svolgimento dell'attivita stessa.
All'inizio della prima giornata dell'attivita, i partecipanti devono depositare la firma
nell’apposito spazio previsto nella sezione del registro, mentre gli operatori devono
depositare la firma nell’apposito spazio previsto entro la loro prima ora di attivita. Le firme
dei partecipanti, degli operatori e del responsabile del corso (ed eventuali sostituti)
dovranno essere apposte per esteso e in modo leggibile come nel caso di una
sottoscrizione. Non sono pertanto ammesse sigle o abbreviazioni, salvo il caso previsto al
punto 9, né l'uso dello stampatello.
Gli operatori dovranno apporre nell’apposito spazio la firma all'inizio di ogni loro attivita.
| partecipanti dovranno apporre la loro firma all'entrata in aula, e in particolare:

1. se l'attivita si svolge nelle ore antimeridiane e pomeridiane, tali firme saranno apposte in
corrispondenza delle due entrate al momento dell'avvio della prima ora di attivita del
mattino e del pomeriggio;

2. se l'attivita si svolge in una sola mezza giornata, le firme saranno apposte nella colonna
corrispondente, mentre la colonna libera dovra essere sbarrata obliguamente.

3. la colonna “pomeriggio” sara ovviamente anche utilizzata per attivita il cui svolgimento é
preserale o serale.

L'assenza dei partecipanti deve essere tempestivamente evidenziata con la dicitura

indelebile “ASSENTE". Per i partecipanti che si fossero ritirati devono essere barrate le

giornate di attivitd sino al termine del corso ovvero indicare il ritiro con la dicitura

“RITIRATO". Si ricorda che linserimento nel corso di un nuovo partecipante deve essere

comunicato tramite la procedura informatizzata e contestualmente inserito sul registro

cartaceo, almeno il giorno prima della data di inizio frequenza, per consentirne il

riconoscimento della frequenza e la rendicontabilita.

L’operatore avra cura:

1. di indicare ad avvio della propria attivita, in corrispondenza della colonna “Programma
svolto”, i contenuti e gli argomenti essenziali dell’azione orientativa svolta;

2. di verificare e presidiare la presenza dei partecipanti in classe, all'inizio dell’attivita
durante lo svolgimento della medesima, nonché la corretta apposizione delle firme dei
presenti sul registro;

3. di apporre allavvio della propria attivita, nellapposito spazio, I'effettivo orario di inizio
della stessa nonché di annotare, nello spazio dedicato a fianco della firma partecipanti,
eventuali ingressi o uscite fuori orario, apponendo altresi la propria firma o sigla;

4. diriportare, solo al termine dell'attivita, I'effettivo orario di conclusione della stessa.



* |l responsabile del percorso, fatti salvi gli adempimenti degli orientatori, risponde della
corretta compilazione del registro e ne presiede tutti gli adempimenti richiesti. Possono
essere nominati uno o piu sostituti indicandone i nominativi e le relative firme nell’apposito
spazio del registro (pag c). |l responsabile del percorso deve:

1. provvedere a riportare su ogni pagina presenze del giorno il numero dei partecipanti
effettivi presenti secondo le voci indicate, nonché il totale delle ore rendicontabili,
aggiornando progressivamente il computo delle ore effettuate e sottoscrivendo per
esteso la pagina;

2. annotare progressivamente le eventuali variazioni;

3. convalidare eventuali correzioni che dovranno essere state apposte in modo da
consentire la lettura del testo oggetto di correzione.

» Tutte le variazioni (comprese quelle per visite didattiche) dovranno essere annotate a
registro, nonché registrate sull’apposita procedura informatizzata, prima dell'inizio della
lezione a cui si riferiscono e dovranno essere appuntate progressivamente secondo I'ordine
cronologico.

» E’ assolutamente vietato manomettere il registro sostituendone pagine o aggiungendone
altre; inoltre nessuna abrasione e/o bianchettatura € ammessa. Eventuali alterazioni fortuite
del registro, anche verificatesi dopo la conclusione del percorso, che ne inficino I'integrita
devono essere tempestivamente segnalate all’Ufficio competente. In caso di motivata
necessita si potra adottare un registro suppletivo (registro bis), che dovra essere vidimato
prima del suo utilizzo e nel quale si dovranno riportare gli stessi elementi identificativi del
corso.

» Sul registro del percorso si avra cura di scrivere ovvero timbrare con inchiostro, o con
penna tipo biro non cancellabile, di colore blu o nero, salvo che per le diciture “ASSENTE” e
“RITIRATO” / "DIMESSO?” per le quali & consentito anche I'uso del colore rosso.

» L’Operatore titolare delle attivita finanziate € tenuto a ottemperare alle istruzioni in oggetto e
a rendere edotti gli orientatori, nonché i partecipanti, per quanto attiene ai loro adempimenti.

Si ricorda che in caso di verifica in itinere tutte le irregolarita relative alla tenuta registro
producono riscontro non positivo (oltre alle conseg uenze previste dalla legge). In
particolare si richiamano alcuni casi di non ammiss ibilita della spesa:

» e ore di attivita non corrispondenti al calendario comunicato non saranno riconoscibili;

» [irregolarita sull’apposizione delle firme da parte dei partecipanti (es. mancanza di firme su
giornata firmata dalloperatore o palesemente non riconducibile a quella apposta nella
sezione “dati anagrafici”) comporta la non riconoscibilita delle rispettive ore di attivita;

» la mancanza di firme dell'operatore o dell'indicazione dell’'orario o della data comportano la
non riconoscibilita delle rispettive ore di attivita,

» lirreperibilitd o lalterazione del registro, in caso di accertata negligenza da parte
del’Operatore, comporta il mancato riconoscimento, totale o parziale, dell'attivita ivi
annotata.

Qualora gli uffici incaricati dei controlli riscont rassero gravi irregolarita, fatte salve le
sanzioni previste dalla legge, verra disposta la so  spensione dell'autorizzazione e I'awio
della procedura per la revoca del finanziamento.

AVVERTENZE
Gli operatori che riproducono in proprio il registro devono attenersi alle seguenti indicazioni:
» la copertina deve essere riprodotta solo su fronte (retro in bianco)
» la pagina (a) con la pagina (b) su fronte-retro
* la pagina (c) con la pagina (d) su fronte-retro
* la pagina (e) con la pagina (f) su fronte-retro
» la pagina (g) solo su fronte (retro in bianco);
» e pagine “Presenze del giorno” dovranno essere riprodotte e numerate progressivamente su
fronte-retro
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Cognome e Nome
Responsabile percorso Firma/e

(eventuali sostituti)

Spazio riservato alla vidimazione degli Uffici:

Si attesta che il presente registro &€ composto dan® ............... pagine per firme di presenza giornaliera.

Firma funzion@rio .............ceeeeveeeeeevececeverenn, DAta € TiMBIO ...




(d)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE LO SVOLGIMENTO DEL PERCORSO

No

DATA

TIPOLOGIA VARIAZIONE
(1)

TESTO VARIAZIONE ¥

FIRMA DEL RESPONSABILE
PERCORSO
(o suo sostituto)

10

11

 SPECIFICARE: Es. VARIAZIONE ORARIO, ECC...

 SPECIFICARE: SOSPESO CORSO IN DATA...., ECC...




(e)

VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE LO SVOLGIMENTO DEL PERCORSO

DATA

TIPOLOGIA VARIAZIONE
(1)

TESTO VARIAZIONE ¥

FIRMA DEL RESPONSABILE
PERCORSO
(o suo sostituto)

10

11




No

COGNOME E NOME Ragazzo/a

Firma Ragazzo/a
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NOTA BENE: SE LE ATTIVITA" VENGONO EFFETTUATE PRESSO ISTITUTI SCOLASTICI, E* SUFFICIENTE ALLEGARE L'ELENCO CON | DATI DEGLI

STUDENTI FORNITO DALLA SCUOLA, PINZANDOLO ALL'ULTIMA PAGINA DEL REGISTRO.




Eventuali Annotazioni




PRESENZE DEL GIORNO ..., YA A / 20...... pag. n®.......
:g‘ . FIRME RAGAZZI/E PARTECIPANTI ATTIVITA’ SVOLTA
y g 2 5 g MATTINO POMERIGGIO
w D & O
1 Attivita svolta:
z B
- 2 [ OO p PP TT PR PRORT
4 Orario: dalle ............... C]| Y
5 Firma orientatore: .......coevvvvcciiecincnnnnn
6 Attivita svolta:
7 B
8 | |l e e s
9 Orario: dalle ............... alle .o
10 Firma orientatore: .......ccceeieircnecnecnecnicnnees
11 Attivita svolta:
2 B
13 |l e s
14 Orario: dalle ............... alle e
15 Firma orientatore: .......ccceeieircvecnecnecnecneees
16 Attivita svolta:
1 B
18 | |l e s
19 Orario: dalle ............... alle .o
20 Firma orientatore: .......ccceeieincvecnecncnecnnees
21 Attivita svolta:
2 B
23 [ |l et et e
24 Orario: dalle ............... alle o
25 Firma orientatore: ........ccceveieircnecvecncnecnnees

FIRMA RESPONSABILE PERCORSO

otale ore percorso svolte nella giornata odierna, n. ......

otale ore percorso finora effettuate (compresa la giornata odierna), n. .........

Ragazzi/e effettivi:

presenti mattino n. ......

presenti pomeriggio n. ......




