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UNIONE EUROPEA

Fondo sociale europeo


Allegato alla D.D. n. 4376 del 12/10/2004

Disposizioni tecniche di dettaglio relative alla comunicazione avvio corsi ed alla documentazione necessaria per la regolamentazione delle attività formative relative ai  bandi provinciali “Mercato del Lavoro” 2004/2005  (D.G.P. n. 200 del 07/04/2004) e             “Diritto Dovere di Istruzione e Formazione Professionale” 2004/2005 (D.G.P. n. 201 del 07/04/2004)

· AVVIO CORSI TRAMITE PROCEDURA INFORMATIZZATA
La comunicazione di avvio corsi dovrà avvenire necessariamente tramite procedura informatizzata, entro il giorno precedente la data di attivazione del corso.

Tramite il sito internet della Provincia di Biella (www.provincia.biella.it) o il sito della Regione Piemonte (www.regione.piemonte.it/formaz/index.htm) si può accedere, utilizzando l’apposito codice e password, al software che consente l’iscrizione degli allievi ai corsi, la trasmissione dei dati relativi all’inizio corsi e la predisposizione del calendario valido per l’intero arco dell’attività formativa. Si ricorda altresì che la password è la stessa per tutte le componenti dello stesso Operatore ed è necessaria per l’acquisizione di dati e procedure da internet.
Infatti, qualificandosi con il proprio Codice e Password il sistema riconosce l'utente e unitamente al software permette di scaricare, sia al singolo componente che all'operatore, la parte di piano corsi di competenza.

La gestione delle iscrizioni e della trasmissione dei dati di inizio corsi è quindi possibile per i due livelli: operatore e componente, è importante sottolineare che chi scarica i dati da Internet deve coincidere con chi effettua la trasmissione degli stessi.
La comunicazione di inizio corsi si compone di due fasi:

1. trasmissione della data di inizio corso entro il giorno precedente l'avvio effettivo del corso stesso.
2. trasmissione dei dati relativi al numero degli allievi iscritti al corso, all'elenco degli allievi iscritti, al calendario di massima delle lezioni. Questa fase dovrà essere espletata obbligatoriamente entro dieci giorni dalla attivazione corso, altrimenti non verrà riconosciuta automaticamente la data di inizio.

Qualora l'Operatore sia già in possesso di tutti i dati necessari provvederà ad inviarli contestualmente con l'inizio corso.

Le stampe prodotte dalla procedura, sia del calendario che dei nominativi degli allievi, pur essendo obbligatorie, non dovranno essere inviate in Provincia, ma trattenute agli atti per eventuali controlli. 

Nella procedura dovrà essere inserito un calendario il più dettagliato possibile delle attività. Dovranno inoltre essere specificate le giornate nelle quali si svolgono le lezioni pratiche, teoriche o lo stage. Nel caso in cui l’operatore decida di utilizzare una settimana tipo, qualsiasi variazione relativa alla stessa dovrà essere comunicata tempestivamente ai competenti uffici provinciali (fax. 015/8480682).
I dati dell'inizio corsi consentono agli Uffici preposti di programmare i monitoraggi e di effettuare lo sblocco dell'anticipo. 

Si ricorda inoltre che tutta la documentazione  relativa al corso deve essere custodita, e messa a disposizione dei funzionari incaricati dei controlli,  presso la sede di svolgimento del corso indicata nella comunicazione di avvio corsi.

· ISCRIZIONE ALLIEVI

L’iscrizione degli allievi al corso avviene tramite procedura informatizzata. I dati degli allievi vengono inseriti nell'archivio anagrafico con il relativo collegamento al corso: (iscrizione).

L'insieme dei dati della scheda di iscrizione, compreso in procedura sotto il bottone "dati Isfol" può essere trattato nel corso dell'anno in quanto questi non vengono inclusi nell'operazione di trasmissione dell'inizio corsi, ma vengono inglobati nei dati di fine corso.

E' quindi necessario che quando si trasmettono i dati di fine corso, i dati della scheda di iscrizione siano presenti in archivio.

Il programma provvede a controllare la presenza di alcuni dati obbligatori, in caso negativo non consente la trasmissione dei dati di fine corso.

Come è noto, la scheda di iscrizione è stata adottata a partire dall'anno formativo 98/99 con lo scopo di allineare i dati della formazione piemontese con le esigenze manifestate dall'lsfol, Ente che è chiamato a relazionare annualmente all'Unione Europea circa gli effetti sull’occupazione dei finanziamenti del FSE.

La scheda di iscrizione deve essere compilata per tutti gli allievi che chiedono di essere iscritti ad un corso anche se poi, non tutti frequentano effettivamente il corso.

In questo modo la Provincia avrà la sicurezza che tutti i potenziali allievi siano stati registrati e che l'insieme di coloro che poi non si sono effettivamente confermati come iscritti, costituisca un campione, omogeneo con gli allievi effettivi, atto a costituire il gruppo di controllo per successive analisi controfattuali.

Ai sensi delle vigenti disposizioni di legge, è fatto obbligo di apporre sulla scheda di iscrizione un imposta di bollo pari ad € 11,00.
Si sottolinea  la necessità di gestire in tempo reale, attraverso la procedura, i ritiri degli allievi dal corso durante l'anno anziché attendere il momento della preparazione della bozza del verbale d'esame.

Questa operazione deve essere seguita obbligatoriamente dalla trasmissione alla Provincia di un nuovo "inizio corsi" al fine di rendere possibile l'aggiornamento della base dati degli allievi che è resa visibile ai Centri per l'impiego per le incombenze del caso.

I dati trasmessi, vengono controllati automaticamente e rendono significativi gli specifici campi degli archivi regionali, e, se sono accettati, perché corretti, il sistema provvede anche a restituire una "ricevuta di ritorno" contenente alcuni dati risultanti dal controllo, al fine di fornire una garanzia sul buon esito dell'operazione.

E' importante che questa "ricevuta" venga conservata perché garantisce l'avvenuta ricezione da parte dell’Amministrazione Provinciale.

Inoltre è stata realizzata una funzionalità che permette di acquisire dati da procedure specifiche locali per trasferirli negli archivi del LIBRA decentrato.

In questo modo si evita la doppia imputazione di dati e al tempo stesso i dati subiscono i controlli di congruità necessari per rendere significativi i campi della procedura LIBRA.

Nel caso in cui l’Operatore indichi a progetto particolari restrizioni sui requisiti di base per l’ammissione al corso, i beneficiari del percorso dovranno essere in possesso di tali requisiti al momento dell’iscrizione, altrimenti sarà cura dell’Operatore accertare singolarmente i crediti formativi riconoscibili.

La documentazione attestante l’analisi delle competenze, dovrà essere conservata dall’Operatore.

· VARIAZIONI

Tutte le variazioni (del calendario, della sede di svolgimento del corso, dell’orario) sia di carattere occasionale, sia di carattere sostanziale (tali da stravolgere il percorso formativo), dovranno essere annotate cronologicamente nell’apposita sezione (d, e) del registro con la data in cui tali variazioni sono avvenute e comunicate via fax (015/8480682) al Servizio Formazione Professionale, avendo cura di conservare, presso la sede del corso, la documentazione comprovante l’avvenuta trasmissione.
La sostituzione di docenti o di allievi dovrà essere unicamente annotata sul registro.

Nella comunicazione l’ Operatore avrà cura di evidenziare:

a) tipologia della variazione;

b) bando di riferimento;

c) numero pratica di riferimento;

d) nome e codice dell’ operatore;

e) titolo e numero del corso;

Nel caso in cui le variazioni finora descritte siano permanenti, il soggetto attuatore dovrà aver cura di trasmettere le stesse non solo a mezzo fax ai competenti uffici provinciali, ma anche attraverso la procedura informatizzata.

L’ entrata in vigore di nuove modalità di gestione della trasmissione delle variazioni, verrà tempestivamente comunicata agli operatori. Eventuali nuove disposizioni a riguardo saranno comunicate a mezzo lettera a tutti gli Operatori destinatari dei finanziamenti e pubblicate sul sito internet della Provincia di Biella.

· REGISTRI

Il registro documenta il corretto svolgimento del corso, pertanto è importante che sia compilato dettagliatamente in ogni sua parte. Esso deve essere conservato presso la sede di svolgimento del corso, non può essere asportato senza giustificato motivo o comunque solo previa comunicazione agli uffici provinciali.

La predisposizione dei registri presenza allievi è a carico dell'Operatore che avrà cura di intestarli con i dati del corso stesso, inserendovi tassativamente la denominazione e il codice corso, nonché il numero di pratica e il proprio timbro.

La sezione riguardante le presenze giornaliere dovrà essere riprodotta in un numero di pagine sufficienti a coprire tutto il periodo del percorso formativo e numerate progressivamente.

Nella sezione relativa alle variazioni,  l'Operatore riporterà tempestivamente le stesse in ordine cronologico.

Gli allievi presenti dovranno firmare il registro all’inizio delle lezioni. Sarà cura del docente del corso apporre la  dicitura “ASSENTE” in caso di defezioni.

 Nel caso in cui qualcuno degli allievi entri in ritardo, esca prima della fine della lezione o si allontani dall’aula per un periodo consistente, il docente provvederà ad apporre apposita annotazione nella pagina relativa alla giornata di riferimento.

Tutte le modalità di compilazione e tenuta del registro sono dettagliatamente descritte nelle: “ISTRUZIONI PER L’USO DEL REGISTRO” alle  pagine (a) e (b).

Si rammenta che il fac-simile del registro è disponibile sul sito Internet regionale al seguente indirizzo www.regione.piemonte.it/formaz/introd.htm e sul sito Internet della Provincia di Biella www.provincia.biella.it.

Il registro dovrà essere rilegato in modo da impedire qualsiasi dispersione di pagine che lo compongono(rilegatura a freddo o pinzatura). Non dovrà avere fogli aggiuntivi rispetto a quanto previsto nel modello originale (elenco materie, docenti,  etc.).
Ogni registro dovrà essere vidimato dall'INAIL, prima dell’avvio dell’ attività formativa.

· RESPONSABILE DEL CORSO

Il responsabile del corso deve essere nominato prima dell’inizio dell’attività e il suo nominativo sarà riportato sul registro presenze, in caso di sua assenza o impedimento dovrà essere previsto un sostituto. 

Il Responsabile del corso e il suo sostituto, dovranno essere nominati dal legale rappresentante dell’ Operatore, con apposita lettera di incarico. La lettera di nomina dovrà essere controfirmata per accettazione dagli stessi e conservata unitamente alla documentazione relativa al corso.

Il responsabile del corso dovrà verificare, sotto la propria responsabilità, la corretta compilazione del registro, vistandolo con cadenza almeno settimanale. Dovrà vigilare affinché vi sia il coordinamento dell’attività didattica nel rispetto del progetto approvato; la pianificazione delle lezioni secondo il calendario presentato; le segnalazioni delle variazioni di calendario, sede, orario, con fax agli uffici competenti; la conservazione della documentazione didattica. La sua presenza o quella del suo delegato è obbligatoria durante la visita ispettiva da parte dei funzionari provinciali.
· DOCENTI - TUTOR

Tutti gli Operatori dovranno mantenere presso la Sede di svolgimento del corso il curriculum di ogni formatore (di parte teorica, pratica e stage) aggiornato con cadenza annuale.

· STAGE

Le presenze degli allievi in stage, dovranno essere registrate nella scheda "Stage" che si allega in copia; ogni scheda è riferita ad un singolo allievo.

Dovrà inoltre essere compilato e trattenuto agli atti di ogni operatore l'allegato "Riepilogo Calendario Stage".

Le convenzioni attivate dagli operatori con gli enti che accolgono gli allievi in stage, dovranno essere il più chiare possibili al fine di consentire l’esatta collocazione dello stagista. Copia delle convenzioni deve essere conservata presso la sede di svolgimento del corso ed esibita su richiesta dei funzionari incaricati

· FAD
Le ore svolte in formazione a distanza, dovranno essere registrate nella scheda "FAD" che si allega in copia; ogni scheda è riferita ad un singolo allievo. Sarà consentito esclusivamente l’utilizzo di piattaforme on-line certificate. Il programma di studio deve essere strutturato in modo che l’apprendimento sia certificato dal riscontro positivo ottenuto da uno o più test d’esame.

La scheda FAD dovrà essere compilata a cura dell’allievo e sottoscritta dall’allievo e dal Responsabile del corso.

A richiesta dei funzionari incaricati l’operatore dovrà inoltre fornire, in riferimento ad ogni singolo allievo:

1. l’esito dei test d’esame

2. un rendiconto statistico sulle connessioni effettuate (numero connessioni, data, durata dei collegamenti alla piattaforma on-line)

· MONITORAGGIO

Il regolare svolgimento dei corsi sarà verificato mediante controlli ispettivi in itinere.

I  funzionari incaricati, compileranno un verbale attestante l’esito del controllo. Copia del verbale verrà rilasciato all’Operatore.

Qualsiasi modifica alle modalità e al verbale di monitoraggio, preventivamente concordata con la Regione Piemonte, verrà tempestivamente comunicata agli Operatori.

· PUBBLICITA’

Possono essere pubblicizzate tutte le attività di cui si è presentata istanza, facendo espresso riferimento alla natura e provenienza dei finanziamenti (comunitari, statali, regionali). Dovranno inoltre essere posti i seguenti loghi : della Provincia di Biella, della Regione Piemonte, del Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali e dell’Unione Europea.

Se la pubblicità dei corsi riguarda attività non ancora approvate o finanziate dovrà essere obbligatoriamente inserito il seguente avviso ( […] previa autorizzazione/finanziamento da parte della Provincia di Biella).
Allegati:

1. Scheda stage (n° 2 pagine)

2. Scheda riepilogo calendario stage (n° 1 pagina)

3. Scheda Fad (n° 2 pagine)
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UNIONE EUROPEA

Fondo sociale europeo


                                                   SCHEDA STAGE      anno formativo…………… Mese di :..…………………………..
Cognome e nome allievo………………………………………………………………..Nominativo tutor aziendale………………………………………………………..

Azienda o Ente sede stage……………………………………………………………...Operatore…………………………………………………………………………..

Prat. n°……………………corso n°.………………………….Denominazione corso………………………………………………………………………………………..

	Giorno
	Mattino
	Pomeriggio
	N° ore

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

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Giorno
	Mattino
	Pomeriggio
	N° ore

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

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	



















Totale ore    
Riassunto argomenti trattati:


















Timbro e firma responsabile azienda sede stage







Timbro e firma operatore

N.B. la scheda stage dev’essere firmata giornalmente dall’allievo e dal tutor aziendale, disponibile c/o la sede dello stage.  Timbrata e firmata dal resp. del corso prima del suo utilizzo. Non sono ammissibili bianchettature o abrasioni. Le schede mensilmente devono essere raccolte dal resp. del corso  entro non oltre il quinto giorno del mese successivo e disponibili c/o l’Operatore.
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UNIONE EUROPEA

Fondo sociale europeo


                                             RIEPILOGO CALENDARIO STAGE         Anno formativo:……………….

Pratica n°:…………………… Operatore:……………………………………………………….…….. Codice corso:……………………..

Denominazione corso:………………………………………………………………………………………………………………………..…

	N°
	Cognome nome allievo
	Azienda
	Indirizzo
	Città
	Telefono
	Inizio stage
	Fine stage
	Orario
	Tutor

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Docente che segue lo Stage:…………………………………………………………………………Data compilazione………………….
Progressivo n…………..

N.B. il riepilogo dev’essere aggiornato ad ogni cambiamento, numerato progressivamente,  datato e conservato agli atti
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UNIONE EUROPEA

Fondo sociale europeo


SCHEDA PRESENZA FAD  

 Anno formativo………………….….ore complessive corso…………….di cui in FAD……………….

Cognome e nome allievo…………………………………………………………….. Nominativo docente/tutor ……………………………………………………………….


Agenzia Formativa……………………………………………………………………. Prat. n°…………………………….
cod.  Corso n°.………………………..…………....

Denominazione Corso...………………………………………………………………………………….…………………………………..……………………………………….

Nome piattaforma didattica FAD………………………………………………………………………….Durata media convenzionale ……………………………………….

	Data
	Dalle ore
	Alle ore
	Firma allievo
	Argomenti lezione
	N° ore

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	Data
	Dalle ore
	Alle ore
	Firma allievo
	Argomenti
	N° ore

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



















               Tot. Ore                       








DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI CERTIFICAZIONI


(art. 46 D.P.R. 445/00)


                  Il/la sottoscritto/a……………………………………….…….……nato/a a ……………………………………….…….…….) il……….………….……





     residente a…………………………………….……..………….…via……………………………………………………………n°……………………….





Consapevole delle responsabilità penali a cui può andare incontro per dichiarazioni false o mendaci, ai sensi dell’ art. 76 del D.P.R. 445/00





DICHIARA





sotto la propria responsabilità di avere svolto il  percorso formativo pari ad ore…………..  nelle modalità certificate dalla presente scheda.








……………………………………………					…………………………………………….


(Luogo e data)									(firma)











……………………………………………


 (firma allievo)











……………………………………………..


(Timbro e firma Responsabile del corso)
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