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                       Manuale  per  i  controlli  in  itinere

                                     Aspetti fisico-tecnici dell’attività formativa

           Direttiva  Apprendistato

                          Avviso Pubblico – DGP n. 641 del 11/11/04 – DGP n. 92 del 20/3/08           
Il manuale è composto di due parti:

-         la prima è relativa ai requisiti minimi (2 indicatori);

· la seconda è relativa ai criteri di rilevanza qualitativa (11 indicatori).

Il punteggio massimo attribuibile ammonta a cento (100).

      Nel caso in cui anche solo uno dei suddetti requisiti minimi risultasse negativo il punteggio ottenuto nella seconda parte (criteri qualitativi) verrà dimezzato, fatte salve le ulteriori conseguenze pregiudizievoli previste dalla legge.

Parte 1^

REQUISITI  MINIMI

(Tutti  gli indicatori contenuti in questa prima parte sono ritenuti essenziali; il non rispetto anche di uno solo dei seguenti indicatori comporterà la riduzione al 50% del punteggio complessivo ottenuto)

A)  Verifica dello svolgimento dell’attività formativa. Reperibilità della sede di svolgimento (indicazione, visibilità e rintracciabilità della sede del corso trasmessa attraverso la procedura informatizzata)

Modalità di rilevazione:
controllo dei dati dichiarati attraverso la procedura informatizzata (anche contenuti in Libra ex-ante). Verifica in loco dell’effettivo svolgimento dell’attività formativa presso la sede comunicata.

Modalità di computo:
- si/no. Il mancato svolgimento del corso ovvero l’irreperibilità e/o la non corrispondenza della sede   implica riscontro negativo (dimezzamento del  punteggio complessivo) nonché, in via cautelativa e se ritenuto opportuno, la sospensione del corso.

B)   Accreditamento - verifica autocertificazioni amministrative
Modalità di rilevazione:
presenza autocertificazioni previste dall’Avviso Pubblico (es., dichiarazioni sostitutive di atto notorio sull’accreditamento e sui requisiti allievi) e documentazione sull’accreditamento (certificato e verifica periodica di sorveglianza).
Modalità di computo:
- si/no. L’irreperibilità o la non corrispondenza della documentazione implica riscontro negativo (dimezzamento del punteggio complessivo) nonché, in via cautelativa e se ritenuto opportuno, la sospensione del corso.

Parte 2^

CRITERI DI RILEVANZA QUALITATIVA (nell’erogazione dell’intervento formativo).

1. Valutazioni inerenti all’organizzazione del corso 
Modalità di rilevazione:
Valutazione presenza e funzioni del responsabile del corso (lettera d’incarico), di sede, del servizio di segreteria amministrativa/accoglienzani e di quello di preiscrizione ove presente, nonché dell’eventuale tutor formativo (lettera di incarico e curricula). In relazione al servizio di segreteria verrà rilevata la presenza di adeguati locali, di personale ivi addetto e dell’orario di ricevimento al pubblico. 

Modalità di computo:
-  positivo: queste figure svolgono una funzione di raccordo con docenti e allievi, compilano il registro correttamente, forniscono una documentazione esauriente anche sugli aspetti procedurali e didattici. Relativa ocumentazione completa. Pubblicità delle attività effettuata in modo corretto (8 punti);

                                                                - parzialmente positivo: tali figure svolgono unicamente una funzione formale, non sono in grado di fornire riscontri sugli aspetti organizzativi e didattici. Relativa documentazione incompleta. Pubblicità delle attività effettuata in modo non esaustivo (4 punti);

                                                                - negativo: non sono presenti, non svolgono nessuna funzione formale, si evidenziano carenze sugli aspetti gestionali e di controllo interno sul corso. Relativa documentazione gravemente lacunosa. Il responsabile del corso non è stato nominato, non è stata formalizzata la delega di funzione. Pubblicità delle attività effettuata in modo scorretto (0 punti).

2. Puntualità delle comunicazioni obbligatorie agli Uffici Provinciali:

           avvio corso, variazioni di sede, calendario e allievi (anche per i recuperi)

Modalità di rilevazione:
confronto tra registri, documentazione avvio-corso, calendari ed elenco allievi (ritiri compresi) comunicati all'inizio del corso e attestazioni di modifiche sempre mediante la procedura informatizzata “INICOR”. Verifica tempestività e completezza delle comunicazioni obbligatorie (anche quelle ai servizi orientamento degli uffici provinciali concernenti gli allievi in obbligo formativo che non frequentano le attività). Presenza lettera di richiesta avvio-attività dell’operatore e di autorizzazione da parte degli uffici provinciali. Avvio delle attività entro 30 giorni dalal lettera di autorizzazione.
Modalità di computo:
tempestività e completezza delle comunicazioni obbligatorie. 


- si (4 punti): le comunicazioni sono complete e tempestive; la procedura informatica è stata utilizzata in modo corretto;

                                                               - no (0 punti): assenza di comunicazioni puntuali e/o complete; non  corretto utilizzo della procedura informatizzata.

3. Verifica della tenuta registro presenze-allievi (schede FAD)
Modalità di rilevazione:
controllo del registro presenze giornaliere allievi (anche per i recuperi), nonché dell’eventuale documentazione FAD.

Modalità di computo:
- positivo: registro tenuto in modo corretto. Registro disponibile, vidimato, compilato correttamente in ogni parte (comprese le variazioni e le eventuali attività di recupero), firmato dagli allievi, dai docenti, dal responsabile corso e con la corretta indicazione delle assenze e dei ritiri degli allievi. FAD condotta adeguatamente, documentazione completa (12 punti);

                                                                - parzialmente positivo: carenze nella compilazione del registro. Mancanza occasionale di alcuni elementi (date, firme, dati allievi e docenti, indicazioni assenze o ritiri, variazioni, argomenti). FAD condotta in modo approssimativo, documentazione incompleta (6 punti); 

                                                                -  negativo: diffuse criticità/irregolarità in merito alla tenuta registro. Gravi irregolarità circa le firme docenti e/o firme allievi; registro manomesso o tenuto in modo assolutamente carente (abrasioni, bianchettature, pagine strappate, mancanza costante degli elementi da inserire); vidimazione assente o irregolare. Gravi anomalie/carenze nella conduzione della FAD, documentazione gravemente lacunosa (0 punti).

4. Composizione classe - Preiscrizioni (priorità)
N.B.

Punto da non considerare elemento di valutazione del corso/progetto formativo oggetto di verifica. Il punteggio complessivo assegnato su tale voce del verbale sarà quello massimo.
Modalità di rilevazione:                        Verifica sul numero massimo di allievi ammissibili nei corsi/moduli. Presenza e completezza domande di iscrizione (imposta di bollo) e  attestazioni di avvenuta preiscrizione. Presenza  eventuale piano formativo individuale. Verifica dei  requisiti degli allievi ai fini del rispetto delle priorità ex art. 17 avviso pubblico. Rispetto del limite ultimo di inserimento di nuovi allievi (svolgimento lezione di recupero entro trenta giorni). 

Modalità di computo:
- positivo: domande di preiscrizione adeguatamente compilate e corredate della marca da bollo o dalla dicitura di esenzione. Presenti le attestazioni di preiscrizione. Rispettato il numero massimo di allievi per corso/modulo. Priorità rispettate. Corretta gestione di nuovi inserimenti. Presenza piano formativo individuale, quando dovuto  (14 punti);

                                                                - parzialmente positivo: domande di preiscrizione occasionalmente incomplete, sporadica assenza della marca da bollo o della dicitura d’esenzione o delle attestazioni di preiscrizione. Mancato svolgimento della lezione di recupero nei termini previsti per gli inserimenti dopo l’avvio del corso/modulo. Mancato rispetto, per poche unità, del numero massimo di allievi ammissibili nei singoli interventi (8 punti);

                                                                - negativo: numerose domande di preiscrizione o attestazioni di preiscrizione assenti o gravemente incompleti, numerose domande di preiscrizione non corredate dalla marca da bollo o della dicitura d’esenzione. Assolutamente non rispettato, per numerose unità, il numero massimo di allievi per corso/modulo. Priorità non rispettate. Assenza piano formativo individuale, quando dovuto (0 punti).

5. Verifica inerente la pianificazione didattica (materiale didattico)
Modalità di rilevazione:
controllo dei dati dichiarati a progetto (utilizzo di adeguati strumenti didattici e corrispondenza sia nei contenuti sia nella durata prevista), del registro, del calendario del corso, nonché di altra documentazione attinente agli aspetti didattici ed al contenuto degli argomenti. 

Modalità di computo:
- positivo: quando la pianificazione è aggiornata, completa  e attinente e l’attività formativa è adeguata nei contenuti e nei tempi rispetto a quanto dichiarato a progetto (8 punti);

                                                                - parzialmente positivo: criticità sia nella documentazione relativa alla pianificazione didattica, nonché relativamente ai tempi ed ai contenuti dell’attività didattica stessa; pianificazione non aggiornata e/o scarsamente attinente (4 punti);

                                                                - negativo: gravi lacune nella documentazione relativa alla pianificazione/programmazione didattica ed al suo effettivo e congruo svolgimento (0 punti).

6. Patto formativo
Modalità di rilevazione:
riscontri documentali in merito alla stipula del patto formativo a far data dalla terza giornata di lezione;  presenza di comunicazioni di sollecito alle aziende.

Modalità di computo:
- positivo: il patto è stato stipulato, secondo quanto stabilito al punto 10.3) dell’Avviso Pubblico, perlomeno per il 90% degli allievi frequentanti, ed è conforme ai contenuti del modello previsto (12 punti);

                                                                - parzialmente positivo: il patto è stato stipulato per almeno il 75% degli iscritti frequentanti, ma per un numero inferiore al 90% oppure è parzialmente difforme dal modello previsto ovvero incompleto soprattutto nei contenuti didattici (6 punti);

                                                                - negativo: i patti formativi non sono stati stipulati o sono stati stipulati per un numero inferiore al 75% degli iscritti frequentanti ovvero risultano gravemente lacunosi soprattutto con riferimento ai contenuti didattici (0 punti).

7. Formazione tutor aziendale
Modalità di rilevazione:
registro presenze allievi (o verbale da allegare al registro o separato registro non vidimato ovvero  documentazione attestante lo svolgimento on-line della formazione iniziale). Presenza delle lettere di convocazione dei tutor aziendali.

Modalità di computo:
presenza adeguati riscontri documentali che dimostrino l’effettivo svolgimento della formazione, perlomeno quella c.d. inziale, dei tutor aziendali (presenza della data e dell’orario, nonché delle firme di tutor aziendali e docenti ovvero documentazione attestante lo svolgimento online):

-  si (4 punti);


-  no (0 punti).

8. Assegnazione incarichi ai docenti in funzione delle caratteristiche dei partecipanti. Presenza e attinenza dei curricula dei docenti

Modalità di rilevazione:
Verifica della presenza di lettere d’incarico ai docenti (ovvero contratti, piano delle attività, ordini interni di servizio), debitamente sottoscritti dal referente dell’operatore e dai docenti se cd. esterni. Presenza agli atti dei curricula dei docenti, aggiornati, datati e provvisti di firma dei medesimi. 
Modalità di computo:
- positivo: documentazione inerente agli incarichi ed ai curricula adeguata nella forma e nei contenuti. Attinenza dei curricula con le materie insegnate (8 punti);

                                                                - parzialmente positivo: documentazione incompleta in merito agli incarichi ai docenti e/o con riferimento ai rispettivi curricula. Scarsa attinenza dei curricula con le materie insegnate (4 punti);
                                                               - negativo: documentazione gravemente lacunosa o assente sia in merito agli incarichi ai docenti che con riferimento ai rispettivi curricula (0 punti).

9. Verifica inerente alla pianificazione dei posti di lavoro attrezzati. Adeguatezza  

            aule e laboratori 

Modalità di rilevazione:
controllo dei dati dichiarati a progetto; verifica sull’adeguatezza di materiali e attrezzature, aule didattiche, laboratori, postazioni di lavoro, anche con riferimento al numero degli allievi frequentanti almeno una lezione ed ai contenuti didattici dell’intervento formativo. 

Modalità di computo:
- positivo: adeguatezza per gli aspetti sia qualitativi che quantitativi (8  punti);

                                                                - parzialmente positivo: parziale adeguatezza sotto l’aspetto quantitativo e/o qualitativo (4 punti);

                                                                - negativo: scarsa adeguatezza dal punto di vista  quantitativo e/o qualitativo (0 punti).

10.     Giudizio    degli    utenti:   informazioni  raccolte  tramite  questionario  

          somministrato  agli  utenti  del  corso/modulo oggetto di verifica 

N.B.

Punto da non considerare elemento di valutazione del corso/progetto formativo oggetto di verifica. Il punteggio complessivo assegnato su tale voce del verbale sarà quello massimo.
Modalità di rilevazione:
questionario somministrato agli allievi presenti del corso/modulo oggetto di verifica.

Modalità di computo:
elaborazione dei questionari e calcolo di un punteggio medio per il gruppo-classe (valore compreso tra 0 e 10, arrotondato all’unità superiore se il decimale ottenuto è pari o superiore a 0,50)



11.     Verifica premialità dichiarate a progetto
Modalità di rilevazione:
controllo dei dati dichiarati (contenuti in Libra ex-ante). Verifica del rispetto della premialità legata al riconoscimento di spese aggiuntive per particolari laboratori (comunque non quelli di informatica) e per l’attività dell’eventuale tutor formativo (presenza ed adeguatezza della lettera d’incarico e del relativo curriculum).

Modalità di computo:
Giudizio di congruenza dichiarato/riscontrato:

- si, corrisponde: le premialità dichiarate a progetto sono state rispettate (0 punti);


- no, non corrisponde: una o più premialità dichiarate a progetto non sono state rispettate (-8 punti).

N.B.  Il punteggio complessivo della verifica sarà arrotondato all’unità superiore se l’eventuale  decimale ottenuto risulterà pari o superiore a 0,50.

NOTE, OSSERVAZIONI, CONCLUSIONI
Il funzionario incaricato del controllo deve esprimere per iscritto, nelle note e nelle osservazioni conclusive, tutte le motivazioni che hanno determinato l’assegnazione di una valutazione non positiva.

Nel caso in cui la verifica venisse sospesa per dare tempo all’Operatore di fornire la documentazione mancante ovvero per qualsiasi altra ragione, occorrerà farne menzione nel verbale e, contestualmente, se possibile, si redigerà apposita “Nota di sospensione verbale di monitoraggio in itinere” da lasciare o inviare in copia all’Operatore, con l’indicazione, se possibile, della data stabilita per il proseguimento e/o la chiusura della verifica nonché della documentazione necessaria ai fini del controllo. 

ESITO COMPLESSIVO DELLA VERIFICA: CONSEGUENZE

Punteggio complessivo inferiore a cinquanta: riduzione dell’importo riconosciuto per il corso/modulo esaminato del 30% e sospensione della possibilità di avviare attività formative per la sede operativa responsabile del corso/modulo oggetto della verifica per il quadrimestre successivo a quello in corso al momento del controllo. 

Punteggio complessivo compreso tra cinquanta e cinquantanove: riduzione dell'importo riconosciuto per il corso/modulo esaminato del 30%; 

Punteggio complessivo compreso tra sessanta e sessantanove: riduzione dell'importo riconosciuto per il corso/modulo esaminato del 20%; 

Punteggio complessivo compreso tra settanta e settantanove: riduzione dell'importo riconosciuto per il corso/modulo esaminato del 10%.

DICHIARAZIONE OPERATORE

Il soggetto presente alla verifica dichiarerà o meno che il controllo si è svolto in modo corretto nel pieno rispetto della normativa vigente. Il medesimo potrà aggiungere al verbale eventuali dichiarazioni che saranno valutate successivamente dal Dirigente competente.

All’Operatore viene rilasciata o, se non possibile, inviata copia del verbale o dell’eventuale nota di sospensione.

( punteggi     x     10


n. questionari      x      punteggio max ottenibile




















7
1

