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[Spazio per inserire il  logo del soggetto attuatore]

[La grandezza del logo deve essere omogenea a quella dei loghi istituzionali]

[La composizione dei loghi non deve essere modificata né nelle proporzioni degli elementi , né nelle posizioni]
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                  PIANO APPRENDISTATO 2011
ANNO FORMATIVO  201_ /201_

REGISTRO D’AULA ALLIEVI
	CODICE INTERVENTO:
	TR ……………………….

	DENOMINAZIONE INTERVENTO:
	Attività di formazione esterna per apprendisti

……………………………………………..

	
	

	SOGGETTO ATTUATORE:
	

	SEDE/I DI SVOLGIMENTO:
	


Pag.:___

(b)

DATI  INTERVENTO

	Ente responsabile
	Provincia di Terni

	Anno di programmazione
	201__

	Macrotipologia formativa
	Formazione continua e permanente

	Finanziamento
	P.O. Umbria

2007/13
	Obiettivo

	
	
	…………..

	
	Altro
	Decretazione nazionale

	Tipologia Progetto
	Formazione formale esterna per l’apprendistato 

	Titolo Intervento
	

	Ore Corso
	Trasversali
	Professionali
	Totali

	
	
	
	

	Numero allievi
	Maschi
	Femmine
	Totali

	
	
	
	

	Orario giornaliero 

delle attività (*)
	Mattino
	Pomeriggio

	
	Dalle _____ alle _____
	Dalle ____ alle _____

	Codice Intervento
	

	Ulteriori dati 

	Settore attività aziende

(Codice Ateco e denominazione)
	Profilo formativo apprendisti

(come da progetto quadro)

	
	


(*) Riferito alle giornate di formazione
	Nome e cognome del

Legale Rappresentante
	Firma

	
	………………………………………….


	

	Timbro lineare del Soggetto Attuatore


Pag.:___

(c)


Pag.: ___

Pag.: ___

(d)





Pag.:___

(e)

              ELENCO DEL PERSONALE ADDETTO AL CORSO

	N°
	Nominativo
	Titolo di studio / professionale
	Firma
	Ruolo

(1)
	Fascia

(2)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	


(1) Specificare il ruolo svolto nella conduzione delle attività del corso. (Es. Direzione, Coordinatore, docente, tutor, addetto ai servizi amministrativi, ecc.) .

(2) Specificare la fascia per gli incarichi ove sia previsto dalla Circolare MLPS n. 41/2003.

Pag.: ___

(f)

      VARIAZIONI EFFETTUATE DURANTE L’ATTUAZIONE DEL CORSO

                   (se il numero delle variazioni è superiore a 20, è possibile inserire un allegato)

	N°
	DATA
	TIPOLOGIA VARIAZIONE 

(1)
	VARIAZIONE 

(2)
	FIRMA DEL TUTOR

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	

	12
	
	
	
	

	13
	
	
	
	

	14
	
	
	
	

	15
	
	
	
	

	16
	
	
	
	

	17
	
	
	
	

	18
	
	
	
	

	19
	
	
	
	

	20
	
	
	
	


(1) Specificare: (Es) Variazione orario, variazione sede, variazione docente, variazione programma, ecc…

(2) Specificare: (Es.) Sostituzione docente ”x” con docente “y”, ecc…;

   Nella pagina “Note variazioni corso” le variazioni potranno essere indicate con  maggior dettaglio. 

Pag.:___

(g)

NOTE VARIAZIONI CORSO

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Pag.:___

 (h)

DATI ALLIEVI

	N° ord.
	Cognome e Nome
	Data di nascita
	Tit. stu.

(1)
	Azienda di provenienza
	Annotazioni

(2)

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	



Pag.:___

(i)

NOTE VARIAZIONI DATI ALLIEVI

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Pag.:___

Pag. n° __ a)

PRESENZE ALLIEVI DEL GIORNO ______________ / _____ / ________________ / 20__

	N° d’ord.
	MATTINO
	POMERIGGIO
	RIEPILOGO ORE 

	
	Ingr. 
	Firma
	Usc.
	Firma
	Ingr.
	Firma
	Usc.
	Firma
	Parz.
	Progr.

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pag.:___

Pag. n° __ b)

	NOTE FREQUENZA ALLIEVI DEL GIORNO

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	ATTIVITA’ SVOLTE NELLA GIORNATA ODIERNA

	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….

	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….

	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….
	UF:……………………….………

Argomenti:……………………….…………………………………...

Orario:  dalle ………. alle ……....

Il docente: ……………………….


	ATTIVITA’ SVOLTE DAL TUTOR FUORI AULA E/O IN ORARI DIVERSI RISPETTO A QUELLI DEGLI ALLIEVI

	Orario
	Attività svolte
	Firma

	dalle_____alle_____
	
	

	dalle_____alle_____
	
	


	Firma del Tutor d’aula: _____________________
	dalle/alle:_________________
	Note:__________________________

	V. IL COORDINATORE DEL CORSO

…………………………………
	Totale ore svolte della giornata odierna n. ……….

Totale ore corso finora effettuate (compresa la giornata odierna) n. …....

Allievi effettivi presenti mattino n. ……. presenti pomeriggio n. ……


Pag.: ____

	Spazio riservato alla vidimazione da parte dell’Ente responsabile

Il presente Registro è composto da N._____ pagine numerate dal N.____ al N.____ esclusa la copertina. 

Prot. n. ________ del _________

Data_______________
Il Funzionario…………………………………..





	Gestione FP-TR
	Mod.
	Vers.
	Rev.
	Emesso da
	In data
	Approvato da

	Registro d’aula allievi
	Ra/Appr
	3
	2
	Ufficio 

Formazione Integrata
	30/11/2011
	Dirigente 

del Servizio






































Qualora gli uffici incaricati dei controlli riscontrassero gravi irregolarità, fatte salve le maggiori sanzioni previste dalla Legge, verrà disposta la sospensione dell’autorizzazione e l’avvio della procedura per la revoca del finanziamento.











Il registro deve essere conservato presso la sede di svolgimento del corso, non può essere asportato senza giustificato motivo e comunque previa comunicazione agli Uffici di controllo provinciali. Nel caso in cui il registro del corso non sia accessibile ai controlli (perché sono state effettuate variazioni di orario o spostamenti in altra sede) devono essere preventivamente informati gli uffici di cui sopra.


Non è consentito manomettere il registro sostituendone pagine o aggiungendone altre.


In caso di comprovata necessità si potrà momentaneamente adottare un registro suppletivo, nel quale si dovranno riportare gli stessi elementi identificativi del Corso.


Tutte le scritturazioni comparenti a registro dovranno essere effettuate in inchiostro o con penna tipo “biro”, blu o nero e dovranno essere ordinate e leggibili.


Nessuna abrasione e/o bianchettatura è ammessa.


Correzioni eventuali dovranno essere convalidate e vistate dal Coordinatore del Corso.


Tutte le variazioni che hanno un carattere occasionale dovranno essere annotate a registro prima dell’inizio della lezione a cui si riferiscono. Per le variazioni “consistenti”, oltre all’annotazione sul registro occorrerà darne comunicazione agli Uffici di controllo Provinciali. Tutte le lezioni devono essere registrate progressivamente (non si possono aggiungere lezioni con date antecedenti).


Gli operatori interessati, addetti al corso, sono tenuti a ottemperare alle istruzioni in oggetto e a rendere edotti gli allievi per quanto attiene ai loro adempimenti.


Per ogni altra indicazione non specificatamente riportata in queste note, occorre far riferimento a quanto previsto dalla D.G.R. n. 2000 del 22/12/03 per la corretta tenuta dei Registri





AVVERTENZE PER LA RIPRODUZIONE


Gli operatori che riproducono in proprio il registro devono attenersi alle seguenti indicazioni:


la copertina (pagina a) dovrà essere riprodotta riportando sul retro la pagina (b)


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


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


la pagina (g) con la pagina (h) su fronte-retro


la pagina (i) con la pagina (l) bianca su fronte-retro


il foglio “Presenze allievi del giorno”, costituito da due pagine, dovrà essere riprodotto su fronte-retro numerando progressivamente le pagine a partire da: Pag. n°“1”a) sul fronte e Pag. n°“1”b)  sul retro.


i fogli delle presenze allievi dovranno essere riprodotti in numero sufficiente rispetto alle ore previste per il corso


l’Ente responsabile provvederà a numerare le pagine con una ulteriore numerazione progressiva e ad apporre la timbratura su ognuna di esse.








NOTA BENE


Il registro di per sé NON COSTITUISCE vincolo al finanziamento dei corsi, ma ne documenta lo svolgimento.











(1) Specificare: L ( laurea); D ( diploma); Q ( qualifica post obbligo); O (obbligo scolastico). 


(2) Alla voce “Annotazioni” si potrà indicare l’eventuale cessazione di frequenza al Corso dell’allievo accompagnata dalla data. Gli allievi dimessi possono essere sostituiti da altri allievi e i loro nominativi dovranno essere aggiunti  all’elenco indicando la data di inserimento: nella pagina “Note variazioni dati allievi” le variazioni potranno essere indicate con un maggior dettaglio.








ISTRUZIONI PER L’USO DEL REGISTRO





Importante: per essere operativo il presente registro deve essere vidimato dall’Ufficio Segreteria del Servizio Politiche Formative e del Lavoro.


Prima dell’inizio dell’attività formativa il Coordinatore del corso predispone il Registro di corso e di presenza allievi. Questo documento oltre a consentire in ogni momento la verifica della presenza degli allievi, dell’orario e degli argomenti trattati, è strutturato in modo da consentire la verifica della corrispondenza del percorso formativo rispetto al progetto approvato e al programma di dettaglio dei moduli, costituendo in tal modo strumento per la rilevazione degli indicatori quantitativi di realizzazione. Il Legale Rappresentante del Soggetto Attuatore è responsabile della perfetta tenuta del registro. 


Negli spazi riservati alle annotazioni, sarà cura del Tutor riportare ogni variazione rispetto alla programmazione iniziale delle attività (fatto salvo l’obbligo della preventiva comunicazione ed autorizzazione delle stesse da parte dell’Amministrazione responsabile, ove ne ricorrano gli estremi). 


Sarà cura del Coordinatore controllare la corrispondenza del programma svolto e riportato dal docente sul registro con il programma assegnatogli, nonché di rilevare eventuali variazioni riportate dal tutor al fine di sottoporle all’attenzione del Responsabile del processo di erogazione delle attività formative, per farne oggetto di valutazione ed assumere gli eventuali  provvedimenti del caso. 


La facciata di copertina e la scheda “dati del corso” devono essere compilate in ogni loro parte prima dell’inizio dell’attività formativa.


Il timbro lineare deve riportare anche l’esatto indirizzo della Sede Operativa.


I nominativi del personale addetto al corso, l’orario delle lezioni e i contenuti delle attività formative dovranno essere rispondenti a quanto previsto nella comunicazione di inizio corso.


Ogni facciata “Presenze del giorno” deve riportare, nella testata, l’indicazione del giorno della settimana, del giorno del mese, del mese e dell’anno cui si riferisce. (Esempio: giovedì / 14 / novembre / 2002)


Gli allievi dovranno apporre la loro firma all’entrata in aula e all’uscita, riportando l’effettivo orario di ingresso e di uscita. In particolare se il Corso si svolge nelle ore antimeridiane e pomeridiane, tali firme ed orari saranno apposti rispettivamente in corrispondenza delle due sezioni: mattino e pomeriggio; se il Corso si svolge in una sola mezza giornata, le firme saranno apposte nella sezione corrispondente, mentre la sezione  libera dovrà essere barrata obliquamente.


Le firme degli allievi dovranno essere apposte per esteso. Non sono ammesse sigle o abbreviazioni.


L’assenza degli allievi deve essere immediatamente evidenziata con la dicitura indelebile “ASSENTE”. Per gli allievi che si sono dimessi devono essere barrate le giornate di lezione sino al termine del corso.


A fianco della firma di ciascun allievo, nella sezione: riepilogo ore effettuate, dovranno essere riportate, a cura del Coordinatore del corso, le ore effettivamente frequentate nella giornata di riferimento e le ore effettivamente frequentate dall’inizio del corso.


Eventuali assenze o ingressi/uscite fuori orario da parte degli allievi dovranno essere debitamente motivate nell’apposita sezione “Note frequenza allievi”.


Il tutor d’aula attesterà la corretta tenuta del foglio delle presenze apponendo in calce la propria firma.


In corrispondenza della sezione “Attività svolte” dovrà essere indicato, a cura di ciascun docente interessato, il Modulo in corso di svolgimento e in sintesi gli argomenti trattati così come previsto nella comunicazione di inizio corso.


Il docente dovrà inoltre apporre nell’apposito spazio l’effettivo orario di inizio della lezione e la propria firma. Solo al termine di ogni lezione (60 minuti) dovrà riportare l’effettivo orario di fine lezione.


Il Coordinatore del Corso provvederà a controfirmare, su ogni facciata, i conteggi effettuati dal Tutor circa il numero degli allievi effettivamente presenti ed il totale delle ore rendicontabili secondo le voci indicate.


Il foglio delle presenze dovrà essere compilato anche in corrispondenza dei giorni in cui abbiano luogo visite guidate, scioperi allievi, scioperi docenti, giorni di verifiche finali, corredato dalle opportune e specifiche annotazioni, e vistato dal Coordinatore del Corso. Tali variazioni devono comunque essere annotate anche nell’apposita sezione del registro “Variazioni effettuate durante l’attuazione del corso” (pagina “f”).











 














Referente della gestione del corso per l’Ente responsabile





Sig. _____________________________________





Provincia di Terni - Servizio Formazione


Via G. D’Annunzio, 6 – Terni 


Tel. _____________Fax.____________ E-mail: _________________________________

















