[bookmark: _Toc192849000][bookmark: _Toc210140317]Allegato 8. Registro delle presenze 
REGISTRO DELLE PRESENZE/ATTIVITÀ DEL TIROCINIO EXTRACURRICULARE
Il Registro Presenze del tirocinante contiene gli elementi minimi necessari per la corretta verifica delle presenze del tirocinante e per l’accertamento della coerenza tra le attività svolte con quelle previste nel progetto formativo convenuto dalle parti interessate. Esso raccoglie i dati essenziali relativi all’esperienza del Tirocinante presso il Soggetto Ospitante, costituisce il mezzo quotidiano di comunicazione reciproca tra Tirocinante e Tutor del Soggetto Ospitante e, nello stesso tempo è testimonianza dell'azione complessiva svolta nel corso del tirocinio stesso. 
Il Registro Presenze deve essere tenuto presso la sede di svolgimento del tirocinio indicata nel progetto formativo e conservato in luogo pulito e facilmente raggiungibile in caso di verifiche da parte del tutor del soggetto promotore ovvero di controlli da parte della Provincia/Città Metropolitana o dell’Ispettorato Territoriale del Lavoro. Il soggetto ospitante, avvalendosi della collaborazione del proprio tutor e di quello del soggetto promotore, è tenuto a provvedere alla cura e alla conservazione del Registro, assicurandone una corretta e giornaliera compilazione da parte del tirocinante.
Successivamente al termine del tirocinio il soggetto ospitante dovrà consegnare il Registro in originale al Tutor Soggetto Promotore, che provvederà, a sua volta, a tenerlo agli atti e renderlo disponibile alla Provincia/Città Metropolitana o agli altri soggetti preposti alla vigilanza e al controllo in caso di successive verifiche.

Compilazione del Registro 
Il Registro può essere precompilato nelle colonne relative al “Mese/data”, mentre tutte le altre informazioni devono essere compilate, giornalmente, a penna in modo leggibile e non deve presentare correzioni non tracciabili. Eventuali errori di compilazione devono essere corretti provvedendo a cancellare l’errore apponendo una riga a penna su quanto erroneamente registrato in modo tale che resti comunque leggibile quanto annullato. 
I numeri presenti nella prima colonna “Mese/data” (da 1 a 31) devono presentare logica corrispondenza con i giorni del mese. Ad ogni pagina, pertanto, deve corrispondere una mensilità̀.
La firma del tirocinante deve essere leggibile e apposta per esteso. Ogni mese il Tutor del Soggetto Ospitante è tenuto a verificare la corretta compilazione del Registro ed apporre a fondo pagina timbro e firma. Gli orari di entrata e uscita devono sempre corrispondere all’orario indicato nel progetto formativo. Eventuali sospensioni programmate dell’attività lavorativa, quali chiusura aziendale per ferie o inventario o periodi di pausa, devono essere indicati nella colonna “Presenze”.
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In caso di assenze occorre inserire, nella corrispondete riga giornaliera sul Registro: “NO”
2

FACSIMILE REGISTRO PRESENZE – TIROCINIO EXTRACURRICULARE
	Tipologia Tirocinio: Tirocinio extracurriculare formativo, di orientamento, di inserimento/reinserimento lavorativo
	Rif. Convenzione n°_________________

	Durata dal __________ al _________ 
	Articolazione oraria dal lunedì al venerdì 4h giornaliere

	Denominazione Soggetto Promotore: “Operatore W”
	Denominazione Soggetto ospitante: “Azienda Y”

	Tutor Soggetto Promotore: Paolo Rossi
	Tutor Soggetto ospitante: Mario Bianchi

	Denominazione Soggetto Proponente[footnoteRef:2]________ [2:  unicamente per Tirocini extracurriculari finalizzati all'inclusione sociale, all'autonomia delle persone e alla riabilitazione par.5 DGR 5451 del 25.07.16 e se diverso da Soggetto Promotore] 

	

	Informazioni obbligatorie[footnoteRef:3] [3:  Nota: Informazioni obbligatorie per tutte le date di tirocinio effettivamente svolte: Data (inserire tutte le date previste in programmazione) Presenza (inserire Si/No in relazione alla presnza/assenza) Mattino/Pomeriggio (inserire orario Entrata/Uscita Descrizione attività svolta, Firma destinatario (leggibile) Firma tutor aziendale (leggibile) Firma tutor soggetto promotore/formativo (leggibile, inserire unicamente nelle date in cui si è realmente svolta l’attività)] 

	Informazione obbligatoria se erogata

	Mese/data
	Presenza
	Mattino
	Pomeriggio
	Descrizione attività svolta
	Firma destinatario
	Firma tutor aziendale
	Firma tutor soggetto promotore

	Febbraio
	SI/NO
	E
	U
	E
	U
	
	
	
	

	1sab
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	2 dom
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	3 lun
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	4 mart
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	5 merc
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	6 gio
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	7 ven
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	8 sab
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	9 dom
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	10 lun
	NO
	
	
	-
	-
	
	
	
	

	11 mart
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	12 merc
	Chiusura aziendale
	
	
	-
	-
	
	
	
	

	13 gio
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	14 ven
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	15 sab
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	16 dom
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	17 lun
	Festività locale
	
	
	-
	-
	
	
	
	

	18 mart
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	19 merc
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	20 gio
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	21 ven
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	22 sab
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	23 dom
	-
	-
	-
	-
	-
	
	
	
	

	24 lun
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	25 mart
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	26 merc
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	27 gio
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	

	28 ven
	SI
	09:00
	12:00
	-
	-
	
	
	
	


 
	Tipologia Tirocinio: 
	Rif. Convenzione n° / anno

	Durata dal ___ al ___
	Articolazione oraria 

	Denominazione Soggetto Promotore: inserire denominazione
	Denominazione Soggetto ospitante: inserire denominazione

	Tutor Soggetto Promotore: inserire nome cognome
	Tutor Soggetto ospitante: inserire nome cognome

	Denominazione Soggetto Proponente[footnoteRef:4]________ [4:  unicamente per Tirocini extracurriculari finalizzati all'inclusione sociale, all'autonomia delle persone e alla riabilitazione par.5 DGR 5451 del 25.07.16 e se diverso da Soggetto Promotore] 

	

	Informazioni obbligatorie[footnoteRef:5] [5:  Nota: Informazioni obbligatorie per tutte le date di tirocinio effettivamente svolte: Data (inserire tutte le date previste in programmazione) Presenza (inserire Si/No in relazione alla presnza/assenza) Mattino/Pomeriggio (inserire orario Entrata/Uscita Descrizione attività svolta, Firma destinatario (leggibile) Firma tutor aziendale (leggibile) Firma tutor soggetto promotore/formativo (leggibile, inserire unicamente nelle date in cui si è realmente svolta l’attività)] 

	Informazione obbligatoria se erogata

	Mese/data
	Presenza
	Mattino
	Pomeriggio
	Descrizione attività svolta
	Firma destinatario
	Firma tutor aziendale
	Firma tutor soggetto promotore

	Inserire mese
	SI/NO
	E
	U
	E
	U
	
	
	
	

	1 – gg settimana
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2 - 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3 - 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Il Sig. ______ (inserire Nome e Cognome tutor soggetto ospitante) ____________ attesta la regolare tenuta del presente registro: 
Tutor Soggetto Ospitante (timbro e firma) _______________________________ 
Tutor Soggetto Promotore (timbro e firma) ______________________ 
Inserire logo provincia da Beneficiario
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