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IL DIRETTORE GENERALE
PREMESSO che: 
a) il Regolamento (UE) n. 1303/2013 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 17 dicembre 2013

reca disposizioni comuni ai vari Fondi, tra cui il Fondo Sociale Europeo, e abroga il regolamento
(CE) n. 1083/2006 del consiglio,  all'art.  19 stabilisce le condizionalità ex ante e all'allegato XI la
condizionalità  “10.3  Apprendimento  permanente  -  Apprendimento  permanente:  esistenza  di  un
quadro politico strategico nazionale e/o regionale per l'apprendimento permanente nei limiti previsti
dall'articolo 165 TFUE.”; 

b) la Raccomandazione del Consiglio (2017/C 189/03) del 22 maggio 2017 sul Quadro Europeo delle
Qualifiche per l’apprendimento permanente che abroga la raccomandazione del Parlamento europeo
e del Consiglio (2008/C 111/01) del 23 aprile 2008, avente il medesimo oggetto;

c) la  Raccomandazione  del  Consiglio  Europeo  del  22  maggio  2018  definisce  ed  approva  le  “Key
Competences” (Competenze Chiave) per l'apprendimento permanente;

d) la  Legge  28  giugno  2012,  n.  92,  e  s.m.i.,  dispone  la  Riforma  del  Mercato  del  Lavoro  in  una
prospettiva di  crescita,  in particolare l’art.  4,  dal  comma 51 al comma 68, detta i  principi  su cui
avviare la Riforma della Formazione Professionale;

e) il Decreto Legislativo 16 gennaio 2013, n. 13, definisce le norme generali e i livelli essenziali delle
prestazioni  per  l'individuazione e validazione degli  apprendimenti  non formali  e  informali  e  degli
standard  minimi  di  servizio  del  sistema  nazionale  di  certificazione  delle  competenze,  a  norma
dell'articolo 4, dal comma 58 a 68, della Legge 92/2012;

f) il Decreto Interministeriale (M.L.P.S. - M.I.U.R.) 30 giugno 2015 pone in essere il “Quadro operativo
di riferimento per il riconoscimento a livello nazionale delle Qualificazioni regionali e delle relative
competenze”,  nell'ambito  del  Repertorio  nazionale  dei  Titoli  di  Istruzione  e  Formazione  e  delle
Qualificazioni professionali di cui all'art. 8 del D. Lgs. 13/2013;

g) il Decreto Interministeriale (M.L.P.S. - M.I.U.R.) 8 gennaio 2018 istituisce il Quadro nazionale delle
qualificazioni rilasciate nell’ambito del Sistema nazionale delle competenze di cui al D.Lgs. 13/2013;

h) la Legge regionale 18 novembre 2009, n. 14 e ss.mm.ii., recante “Testo unico della normativa della
Regione Campania in materia di Lavoro e Formazione Professionale per la promozione della Qualità
del Lavoro”; 

i) il Regolamento regionale 2 aprile 2010, n. 9 (Regolamento di attuazione di cui alla legge regionale
18 novembre 2009, n. 14, articolo 54, comma 1, lettera b) – Disposizioni regionali per la formazione
professionale), come modificato dal Regolamento regionale 18 settembre 2018, n. 7; 

j) la  Deliberazione  di  G.R.  n.  242  del  22/07/2013  e  ss.mm.ii.  approva  il  "Modello  operativo  di
accreditamento  degli  operatori  pubblici  e  privati  per  l'erogazione  dei  servizi  di  Istruzione  e
Formazione professionale e dei Servizi per il lavoro in Regione Campania";

k) la Deliberazione di G.R. n. 223 del 27/06/2014 istituisce il  Repertorio Regionale dei Titoli  e delle
Qualificazioni  (RRTQ)  dettando  gli  “Indirizzi  sul  sistema  regionale  degli  standard  professionali,
formativi,  di  certificazione  e  di  attestazione”  per  la  “definizione  di  un  quadro  operativo  per  il
riconoscimento  a  livello  nazionale  delle  Qualificazioni  regionali  e  delle  relative  competenze,
nell'ambito  del  Repertorio  nazionale  dei  Titoli  di  Istruzione  e  Formazione  e  delle  Qualificazioni
professionali” ex art. 8 del D. Lgs. 13/2013;

l) la Deliberazione di G.R. n. 808 del 23/12/2015 approva gli  “Standard formativi minimi generali per
livello EQF di riferimento al fine di un'adeguata progettazione dei percorsi formativi, nelle more della
definizione di Standard formativi di dettaglio”;

m) la Deliberazione di G.R. n. 314 del 28/06/2016 approva il  “Dispositivo Integrato S.C.R.I.V.E.R.E. -
Sistema  di  Certificazione  Regionale  di  Individuazione  Validazione  e  Riconoscimento  delle
Esperienze” - ricettivo delle disposizioni di cui al Decreto Interministeriale 30/06/2015;
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n) la  Deliberazione  di  G.R.  n.  294  del  15/05/2018  approva  le  “Linee  guida  per  la  Formazione
Professionale autofinanziata - rilascio delle  autorizzazioni  -  gestione delle  attività -  esami finali  -
monitoraggio e vigilanza in fase di erogazione”;

o) il  Decreto  Dirigenziale  n.  196  del  04/03/2020  approva  il  Manuale  Operativo  per  la  Formazione
Professionale Autofinanziata e la relativa Modulistica.

CONSIDERATO che: 
a) A  seguito  dell’insorgere  dell’emergenza  epidemiologica  da  COVID-19  sono  stati  adottati  alcuni

provvedimenti,  elencati  di  seguito,  contenenti  disposizioni  urgenti  finalizzate  a  disciplinare  il
proseguimento delle attività formative durante la fase emergenziale:
- D.D. n. 229 del 23 marzo 2020  “Disposizioni  urgenti  in materia di  Formazione Professionale

Autofinanziata”;
- D.D. n. 423 del  4 maggio 2020  “Contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da

COVID-19 - Misure urgenti a supporto dei percorsi e delle  attività formative e di inserimento
socio-lavorativo”; 

- D.D. n. 556 del 1° giugno 2020  “Contenimento e gestione dell'emergenza epidemiologica da
COVID-19 - Misure urgenti a supporto dei percorsi e delle  attività formative e di inserimento
socio-lavorativo - ulteriori indicazioni tecniche e adeguamenti delle note operative”;

- D.D. n. 966 del 22/10/2020 “Misure concernenti la gestione degli esami in presenza nell'ambito
delle attivita' di Formazione Professionale e di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP) nel
periodo di emergenza COVID-19”;

CONSIDERATO inoltre che occorre procedere all'approvazione di un nuovo “Manuale Operativo per la
Formazione Professionale Autofinanziata - gestione delle attività formative mediante il  supporto della
piattaforma SILF Monitoraggio” (Allegato A) e della modulistica necessaria per la gestione delle attività
di formazione autofinanziata (Allegati da 1 a 7), al fine di sistematizzare ed integrare i provvedimenti
susseguitisi durante la fase di emergenza, con l’obiettivo della semplificazione e razionalizzazione del
procedimento amministrativo; 

RITENUTO pertanto di: 
a) dover approvare il  ““Manuale Operativo per la Formazione Professionale Autofinanziata - gestione

delle attività formative mediante il supporto della piattaforma SILF Monitoraggio” (Allegato A) che,
unitamente alla relativa modulistica (Allegati da 1 a 7) è da intendersi parte integrante e sostanziale
del presente provvedimento; 

b) dover revocare i decreti dirigenziali n. 196 del 4 marzo 2020, n. 229 del 23 marzo 2020, n. 423 del 4
maggio 2020, n. 556 del 1° giugno 2020 e n. 966 del 22/10/2020, nonché tutti gli atti consequenziali,
fatta salva la possibilità di portare a termine i percorsi formativi già avviati secondo le modalità e la
normativa previgenti;

VISTI:
 il D. Lgs. 13/2013;
 il Decreto I.M. 30/06/2015;
 la L.R. 14/2009 e ss.mm.ii.;
 la L.R. 23/2017.
 il Regolamento Regionale 9/2010 e ss.mm.ii.;
 la D.G.R. 45/05 e ss.mm.ii.;
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Alla  stregua  dell’istruttoria  compiuta  dagli  uffici  della  UOD  4  –  Formazione  Professionale,  nonché
dall’espressa dichiarazione di regolarità resa dal Direttore Generale della DG 50-11

DECRETA

per le motivazioni espresse in narrativa che qui si intendono integralmente riportate:
1. di approvare il ““Manuale Operativo per la Formazione Professionale Autofinanziata - gestione delle

attività  formative  mediante  il  supporto  della  piattaforma  SILF  Monitoraggio”  (Allegato  A)  che,
unitamente alla relativa modulistica (Allegati da 1 a 7) è da intendersi parte integrante e sostanziale
del presente provvedimento; 

2. di  revocare i  decreti dirigenziali n. 196 del 4 marzo 2020, n. 229 del 23 marzo 2020, n. 423 del 4
maggio 2020, n. 556 del 1° giugno 2020 e n. 966 del 22/10/2020, nonché tutti gli atti consequenziali,
fatta salva la possibilità di portare a termine i percorsi formativi già avviati secondo le modalità e la
normativa previgenti;

3. di trasmettere il presente atto:
3.1 all'Assessora alla Formazione Professionale; 
3.2 agli Uffici della Direzione Generale 50-11-00 per  gli adempimenti conseguenti all'approvazione
del presente Decreto;
3.3 alla Segreteria di Giunta – Registrazione Atti Monocratici, archiviazione Decreti Dirigenziali per la
registrazione e al B.U.R.C. ai fini della pubblicazione.

Dott.ssa Maria Antonietta D'Urso
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Art. 1 - (Premesse) 
 
1. La Regione Campania adotta il presente Manuale Operativo (M.O.) e gli allegati ad esso 

collegati in attuazione delle "Linee guida per la formazione professionale Autofinanziata – 
attivazione e gestione di percorsi formativi, esami finali e vigilanza in fase di erogazione" di cui 
alla Deliberazione di G. R. n. 294 del 15 maggio 2018, nel rispetto del Regolamento regionale 
2 aprile 2010, n. 9 (Regolamento di attuazione di cui alla legge regionale 18 novembre 2009, n. 
14, articolo 54, comma 1, lettera b) – Disposizioni regionali per la formazione professionale), 
come modificato dal Regolamento 18 settembre 2018, n. 7, e in sostituzione del precedente 
Manuale di cui all’Allegato A del Decreto Dirigenziale n. 1576 del 13/12/2018 e relativa 
modulistica, fatti salvi i casi individuati nelle disposizioni transitorie di cui all’art. 31 del presente 
provvedimento e del Decreto Dirigenziale n. 1131 del 4/11/2019  con relativi allegati.  

2. Il presente manuale intende definire le modalità di svolgimento delle tipologie di percorsi 
formativi autofinanziati di cui all'art. 3, comma 1, dell’Allegato A alla D.G.R. n. 294/2018, 
nonché le procedure, i termini e i format utilizzabili per la realizzazione dei percorsi offerti sul 
territorio regionale con il supporto del nuovo sistema informativo SILF, attraverso il quale è 
possibile per le Agenzie Formative e per l’Amministrazione Regionale procedere on-line alle 
operazioni necessarie per la realizzazione delle attività. 

3. Ai fini di un completo monitoraggio dell’offerta formativa sul territorio campano, le disposizioni 
di cui al presente provvedimento si applicano anche alla gestione di tutti quei percorsi formativi 
realizzati a seguito di candidature da parte delle Agenzie Formative a bandi e avvisi di altri enti 
pubblici o privati (es. es. Ministeri, Agenzie, Comuni, Fondazioni, etc.), nonché di altre Direzioni 
Generali Regionali che prevedano in esito il conseguimento di Qualificazioni Professionali 
regionali di cui al RRTQ ex Deliberazione di G.R. n. 223 del 27/06/2014, rispettando le 
procedure d’esame finale previste dall’Allegato A alla Deliberazione di G.R. 415 del 10/09/2019 
e successivi provvedimenti attuativi della medesima.  

4. Il presente M.O. riunisce, integra e modifica - ove necessario - il complesso delle disposizioni 
concernenti la formazione autofinanziata da parte delle Agenzie Formative accreditate, 
patrimonializzando e consolidando l’esperienza acquisita anche a seguito delle misure di 
contenimento per l’emergenza COVID-19, ivi inclusa la Formazione a Distanza (FaD). Nelle 
“Disposizioni transitorie” - di cui al successivo paragrafo 25 - sono riportate le indicazioni in 
merito alle tempistiche per l’entrata in vigore del presente M.O. e per uniformarsi da parte di 
tutti i Soggetti destinatari (Strutture regionali / Agenzie Formative accreditate).  

 

Art. 2 – (Tipologie corsuali) 
 
1. Le tipologie corsuali si distinguono in: 
 

a) percorsi di “Qualificazione”, finalizzati all'ottenimento delle relative Qualificazioni 
Professionali di cui al Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni (RRTQ) e 
ricomprese nel Repertorio Nazionale dei titoli e delle qualificazioni professionali di cui all’art 
8 del Decreto legislativo 16 gennaio 2013, n. 13; 
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b) percorsi di “Qualificazione regolamentati”, finalizzati all'ottenimento delle relative 
Qualificazioni Professionali di cui al Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni 
(RRTQ), regolamentate da disposizioni di carattere nazionale, interregionale e/o regionale; 

c) percorsi di “Abilitazione” per l'esercizio di specifiche professioni / attività regolamentate da 
disposizioni nazionali e/o regionali; 

d) percorsi di “Aggiornamento finalizzati al mantenimento di una Abilitazione” per l’esercizio di 
una professione; 

e) percorsi “Propedeutici per ammissione a esame di abilitazione” presso altri soggetti titolari; 
f) percorsi di “Formazione e/o aggiornamento sulla Salute e  Sicurezza sui Luoghi di Lavoro 

(SSLL)” atti a trasferire competenze specialistiche di settore utili all'esercizio di specifiche 
attività professionali; 

g) percorsi di “Specializzazione” finalizzati all'approfondimento di competenze relative ad uno 
specifico profilo professionale ricompreso nel RRTQ. Tali percorsi possono anche non 
afferire al Repertorio Nazionale dei Titoli e delle Qualificazioni Professionali di cui all’art. 8 
del Decreto legislativo 16 gennaio 2013, n. 13. 

 
2. Le agenzie formative che intendono erogare percorsi di Formazione Professionale 

Autofinanziata, all’atto dell’attivazione degli stessi percorsi devono essere definitivamente 
iscritte nell’Elenco regionale degli Operatori pubblici e privati che erogano Servizi di Istruzione 
e Formazione Professionale, secondo quanto previsto dalle disposizioni vigenti ratione 
temporis.  
 
 

Art. 3 – (La piattaforma SILF) 
 
1. Le agenzie formative che intendono attivare percorsi formativi autofinanziati nell’ambito delle 
tipologie di cui al paragrafo 2 lettere a), b), c), d), e), f) e g), sono tenute ad utilizzare la piattaforma 
web SILF1 (di seguito per brevità “SILF”) e a seguire le procedure ivi previste e tutto quanto 
previsto nell’ambito delle relative evoluzioni.  
2. La piattaforma gestisce le informazioni, i documenti e i processi concernenti l’inserimento, 
l’avvio, la realizzazione, il controllo delle attività formative, fino alla realizzazione degli esami finali 
ed al rilascio dei relativi Titoli / Certificazioni. Il sistema memorizza in formato digitale le 
informazioni e i documenti nell’ambito degli specifici processi informatici gestiti dalla Direzione 
Generale per l’Istruzione, la Formazione, il Lavoro e le Politiche Giovanili (DG 50-11-00), 
compresa la presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili alle 
Agenzie Formative, conformemente a quanto sancito dalle vigenti “Linee Guida sulla formazione, 
gestione e conservazione dei documenti informatici” adottate dall’AGID.  
3. Le comunicazioni con le agenzie formative nell’ambito del sistema hanno valore di notifica ai 
sensi delle vigenti norme sul procedimento amministrativo. È comunque garantito un servizio di 
“Help Desk” mediante invio di comunicazioni a mezzo di posta elettronica2. 
4. Le agenzie formative sono obbligate ad attenersi ai set informativi previsti dal sistema e dalle 
sue evoluzioni, ad utilizzare i formulari ivi disponibili ed eventualmente anche quelli 
automaticamente prodotti dal sistema3.  

 
1 HTTPS://SILFMONITORAGGIO.REGIONE.CAMPANIA.IT/SIMONA_ACCREDITAMENTO/  
2 Help Desk disponibile a mezzo di invio di posta elettronica a: SUPPORTO.SILF@REGIONE.CAMPANIA.IT.  
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5. L’inserimento di dati e/o informazioni false nel sistema e/o il caricamento di documenti 
contenenti dati non rispondenti a verità, equivale ad uso di atto falso ai sensi delle norme 
amministrative, civili e penali.  
6. I dati personali forniti all’Amministrazione regionale nell’ambito del sistema sono oggetto di 
trattamento per scopi esclusivamente istituzionali. Tali dati sono trattati dalla Regione Campania 
per il perseguimento delle sopraindicate finalità in modo lecito e secondo correttezza, nel rispetto 
del D. Lgs. 30 giugno 2003, n.196 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e ss.mm. e 
ii., nonché, del Reg (UE) n.679 del 27/04/2016 e del Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101, 
anche con l’ausilio di mezzi automatizzati.  
7. Qualora l'Amministrazione regionale debba avvalersi di altri Soggetti per l’espletamento delle 
operazioni di cui al presente Manuale, l’attività di tali soggetti sarà in ogni caso conforme alle 
disposizioni di Legge vigenti. Per le predette finalità, i dati personali possono essere comunicati a 
Soggetti terzi, che li gestiranno quali responsabili del trattamento, esclusivamente per le finalità 
medesime. 
 

 
 

Art. 4 – (Spese di istruttoria e inserimento del percorso formativo) 
 
1. Al fine di inserire ciascun percorso formativo autofinanziato, le agenzie formative sono tenute 

ad effettuare il versamento delle “spese di istruttoria” utilizzando le funzionalità dell’applicativo 
“MyPay4” di Regione Campania (1721 - Spese di istruttoria autorizzazione corsi di formazione 
autofinanziati) e ad indicarne gli estremi a sistema.  

2. L’importo del versamento è pari ad € 40,00 (quaranta/00) per l’inserimento di ciascun percorso 
formativo - a cui corrisponde un’unica edizione corsuale - nell’ambito dei percorsi formativi di 
cui al precedente par. 2.  

3. L’eventuale annullamento sanzionatorio di un percorso formativo o annullamento automatico 
da sistema a seguito del mancato avvio delle attività nei termini previsti dal paragrafo 5, non 
determina il recupero del relativo importo versato. 

4. Le agenzie formative devono procedere all’inserimento del percorso formativo provvedendo, 
contestualmente, alla definizione del progetto formativo - utilizzando le specifiche funzionalità 

 
3 Fino all’implementazione di nuovi formulari in SILF (es. iscrizione allievi, project work, convenzione stage, 
relazione stage, ecc.) le Agenzie Formative sono obbligate ad utilizzare la modulistica allegata al presente 
M.O. 
4 HTTPS://MYPAY.REGIONE.CAMPANIA.IT/PA/HOME.HTML  
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di cooperazione con il RRTQ - mediante imputazione delle ore previste per ciascun segmento 
formativo afferente la Formazione Teorica e Pratica: ore d’aula, ore di esercitazioni pratiche 
e/o laboratoriali, ore stage / tirocinio, con specifica della quota parte di formazione da erogare 
in modalità “Formazione a Distanza (FaD)” da intendersi asincrona e in modalità “Didattica a 
Distanza (DaD)” da intendersi sincrona. Tali funzionalità supportano la progettazione formativa 
garantendo il rispetto dei relativi standard formativi minimi e consentendo alle agenzie 
formative di dettagliare la modularità didattica, compresa quella riferita alle Key Competences.  

5. Nei casi in cui per il percorso formativo prescelto non siano ancora stati approvati i relativi 
standard formativi minimi, sarà cura dell’Agenzia Formativa interessata procedere alla 
definizione del progetto formativo articolato per Unità Formative e/o moduli nel rispetto dei 
Livelli EQF di riferimento, secondo quanto disposto dalla Deliberazione di G.R. n. 808 del 
23/12/2015.  

6. Dalla creazione del percorso formativo decorre il termine di 180 giorni per l’avvio, pena la 
cancellazione automatica dello stesso da SILF. 

 
 

Art. 5 – (Pubblicità del percorso formativo) 
 
1. Al fine di assicurare una corretta informazione sulle attività formative autofinanziate offerte da 

ciascuna Agenzia Formativa e di garantire una libera e leale concorrenza tra gli operatori del 
settore, è consentito avviare azioni pubblicitarie dei singoli percorsi formativi (Allegato 1), 
mediante l’utilizzo del logo della Regione Campania in aggiunta al logo del Soggetto attuatore - 
Agenzia Formativa.  

2. La sezione del “Sito Internet” della singola Agenzie formativa, dedicata alla descrizione del 
catalogo dell’offerta formativa riferita ai percorsi inseriti su SILF, deve contenere il codice di 
accreditamento, il titolo di ciascun percorso formativo come da denominazioni riportate nel 
RRTQ, il Codice Unico di Progetto, la durata complessiva in ore, la percentuale minima di 
frequenza, la descrizione delle eventuali modalità realizzative da remoto e la tipologia di 
attestazione in esito. 

3. È fatto divieto di utilizzare riferimenti e denominazioni diverse o loghi di soggetti terzi rispetto 
all’Agenzia Formativa, fatti salvi i riferimenti e i loghi di soggetti partner (aziende / enti 
specializzati) che eventualmente partecipano alla realizzazione dei percorsi formativi 
pubblicizzati e con i quali sia stata stipulata specifica convenzione di partenariato. In tal caso il 
logo del soggetto partner deve essere comunque riportato in una posizione diversa da quella 
del logo della Regione Campania e dell’Agenzia formativa. La relativa convenzione dovrà 
essere caricata su SILF nella sezione dedicata.  

4. Tali disposizioni devono essere tassativamente rispettate dalle Agenzie Formative qualunque 
sia la forma pubblicitaria adottata. È vietata ogni forma di pubblicità diversa da quella descritta 
dal presente M.O.  

5. Sono consentite forme semplificate di pubblicità che riportino obbligatoriamente il logo della 
Regione Campania abbinato a quello dell’Agenzia Formativa, il titolo del/i percorso/i formativo/i 
inserito su SILF, eventuali loghi di soggetti partner e con esplicito rimando alla sezione del sito 
internet dell’Agenzia Formativa per le informazioni di dettaglio.  
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6. I competenti uffici della Direzione Generale per l’Istruzione, la Formazione il Lavoro e le 
Politiche Giovanili possono adottare schemi esemplificativi cui le agenzie formative sono tenute 
ad adattare le proprie forme di pubblicità.  

7. È vietato l’utilizzo del logo di Regione Campania su ogni tipo di documento, diverso dalle forme 
di pubblicità di cui al presente paragrafo e da quelli forniti o prodotti dal sistema.  

 
Art. 6 – (Iscrizione degli allievi) 
 
1. Ai fini del caricamento di ciascun allievo nella Sezione - Anagrafica Allievi - del percorso 

formativo le Agenzie Formative sono tenute ad acquisire: 

a) copia dei Titoli di studio / Qualificazioni degli allievi, per la verifica del possesso dei requisiti 
di ingresso previsti per lo specifico percorso secondo quanto descritto dai relativi standard 
professionali e formativi, nonché della documentazione relativa ad eventuali crediti formativi 
di ammissione o di frequenza riconosciuti dall’amministrazione regionale; 

b) copia dei Documenti di riconoscimento / Permessi di soggiorno in corso di validità degli 
allievi. Nel caso di cittadini extra-comunitari è richiesto anche il permesso di soggiorno in 
corso di validità o in fase di rinnovo, fermo restando l’eventuale acquisizione di ulteriori 
rinnovi o del permesso di soggiorno definitivo durante lo svolgimento del corso; 

c) le iscrizioni degli allievi, utilizzando la modulistica (Allegato 2) che evidenzi:  
- la denominazione dell’Agenzia Formativa - Soggetto attuatore - ed il relativo codice di 

accreditamento;  
- il titolo del percorso formativo oggetto di iscrizione, nell’ambito delle denominazioni di 

cui al RRTQ, la durata complessiva in ore, la percentuale minima di frequenza e la 
tipologia di attestazione in esito;  

- il Corrispettivo pattuito e la modalità di pagamento;  
- l’approvazione esplicita della clausola che impegna l’Allievo a frequentare la 

percentuale minima prevista di ore sul Monte Ore corso e che specifica che il 
superamento di una data percentuale di ore di assenza determina la non ammissione 
agli Esami Finali;  

- l’informativa sul trattamento dei dati personali e sensibili ai sensi della normativa 
vigente. Tale informativa deve riportare l’esplicito riferimento al trattamento nell’ambito 
della piattaforma SILF.  

Una volta compilato l’apposito format on line per l’iscrizione degli allievi, lo stesso va 
stampato, sottoscritto da ambo le parti interessate e caricato su SILF.  

2. Per avviare le attività formative l’Agenzia Formativa è tenuta ad implementare il fascicolo 
allievo, completando i set informativi previsti da SILF e caricando copia digitale dei documenti 
ivi richiesti nell’apposita sezione “Allievi”.  

3. In caso di autocertificazioni prodotte dagli iscritti nei confronti dell’Agenzia Formativa, atte a 
dimostrare i requisiti - di cui al comma 1, lett. a) – la stessa è tenuta a verificarne a campione la 
veridicità rivolgendosi agli Enti / Amministrazioni Pubbliche competenti, secondo quanto 
previsto dall’art. 2 del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, nel 
testo vigente ratione temporis. Gli atti e i documenti a comprova delle verifiche effettuate, 
devono obbligatoriamente essere caricate nel Fascicolo allievo  

fonte: http://burc.regione.campania.it



 
 

Manuale operativo per la formazione professionale autofinanziata:  
gestione delle attività formative mediante il supporto della piattaforma SILF Monitoraggio 

 
_________________________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________ 
 
Direzione Generale per l’Istruzione, la Formazione, il Lavoro e le Politiche Giovanili                                                                  PAG 7 

4. Il numero massimo di allievi ammessi a frequentare ciascun percorso formativo è quello 

previsto in ragione dei requisiti strutturali e funzionali delle sedi (Aule / Laboratori accreditati; 
Sedi di Stage / Tirocinio) associate allo specifico percorso formativo e, comunque, nei limiti di 
venti.  

 
 

Art. 7 – (Avvio delle attività formative) 
 
1. Entro il termine di 180 giorni dalla creazione del corso, le Agenzie Formative possono avviare il 

percorso formativo utilizzando le specifiche funzionalità di SILF e previo caricamento dei set 
informativi e documentali richiesti nell’ambito della Sezione - Fisico Ex-Ante.   

2. Il percorso formativo va realizzato nei limiti della capacità ricettiva delle Aule/ Laboratori 
accreditati in riferimento alla sede operativa indicata per la realizzazione delle attività formative, 
delle eventuali sedi di Stage – Tirocinio ed in conformità alla progettazione didattica inserita su 
SILF.  

3. Le agenzie formative possono realizzare attività di formazione d’aula/laboratoriale/a distanza 
nei limiti di un numero complessivo di ore giornaliere in presenza e in modalità DaD (sincrona) 
non superiore al prodotto che si ricava moltiplicando il numero delle aule/laboratori accreditati 
per 12 (numero massimo di ore per cui è utilizzabile ciascuna aula / laboratorio nell’arco di una 
giornata formativa). 

4. Entro e non oltre la data prevista per la realizzazione del Termine Ultimo Inserimento le 
agenzie formative hanno la possibilità di integrare gli allievi partecipanti. Tale disposizione è 
vincolante e resta valida anche in riferimento ad allievi a cui è stato riconosciuto un credito 
formativo in ingresso.  

5. Possono essere ammessi agli esami intermedi e/o finali gli allievi che abbiano frequentato il 
monte ore minimo previsto da disposizioni normative nazionali e/o regionali e/o dallo specifico 
standard formativo.  

6. L’avvio e la prosecuzione del percorso formativo non determinano alcun riconoscimento o 
autorizzazione allo svolgimento delle relative attività da parte dei competenti uffici della 
Direzione Generale per l’Istruzione, la Formazione, il Lavoro e le Politiche Giovanili, la cui 
responsabilità resta in capo all’agenzia formativa interessata, pertanto eventuali controlli 
successivi all’avvio del corso potranno determinare l’annullamento totale o parziale dello 
stesso, ovvero l’esclusione di singoli allievi.  

7. Eventuali attività formative a distanza (DaD o FaD) possono essere avviate non prima di aver 
inserito in piattaforma la relativa documentazione obbligatoria: 

a) il modulo contenente le credenziali di accesso remoto da parte dell’Amministrazione 
regionale alla piattaforma utilizzata dall’Agenzia Formativa;   

b) la relazione sulle modalità di realizzazione. 
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8. Il modulo di cui alla precedente lettera a) deve contenere l’indicazione del web link e le 
credenziali che consentono ai competenti uffici della DG 50-11-00 di accedere da remoto alla 
piattaforma, con particolare riferimento alle funzionalità di monitoraggio dei percorsi individuali 
(tracking).  

 
 
 
9. La relazione di cui alla precedente lettera b) deve contenere la descrizione delle caratteristiche 

funzionali e tecnologiche della piattaforma utilizzata dall’Agenzia Formativa per le attività 
formative a distanza (DaD / FaD), gli elementi identificativi del progetto formativo/edizione 
corsuale sulla piattaforma (denominazione del percorso formativo; Codice Unico Progetto; 
ecc.); la descrizione delle modalità in cui si realizza l'interazione in modalità “sincrona” e/o 
“asincrona”, le modalità di valutazione dell'apprendimento previste, le funzioni di monitoraggio 
dei percorsi individuali (tracking) e la relativa documentazione (report) automaticamente 
prodotta. Tali elementi descrittivi devono contenere ogni informazione utile a comprovare la 
conformità della piattaforma utilizzata dall’Agenzia Formativa alle caratteristiche tecnologiche e 
funzionali descritte dal presente M.O. 

 

10. L’inserimento e l’avvio delle attività formative previste, non determinano alcun riconoscimento o 
autorizzazione allo svolgimento delle relative attività, la cui responsabilità resta in capo 
all’Agenzia Formativa interessata.  
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Art. 8 – (Calendario didattico) 
 
1. Le attività formative in presenza e quelle a distanza in modalità “sincrona” possono essere 

calendarizzate nei giorni dal lunedì al sabato, esclusi i giorni festivi, dalle ore 8,00 alle ore 
20,00, per un massimo di otto ore giornaliere. La calendarizzazione didattica - compresa quella 
concernente le attività formative a distanza - è sospesa nelle due settimane centrali del mese 
di agosto e nel periodo compreso tra il 24 dicembre ed il 2 gennaio, fatte salve eventuali 
autorizzazioni da richiedere in relazione alla tipologia di corso e alle specifiche modalità di 
fruizione dello stesso.  

2. Le pause fisiologiche previste per l’intera aula nell’ambito delle attività formative, nei limiti di 15 
minuti decorsi 120 minuti di attività, non debbono essere oggetto di recupero e possono 
svolgersi in continuità di orario.  

3. Il tempo intercorrente tra la data di avvio e la data di conclusione di un percorso formativo non 
può superare i limiti di seguito descritti: 

 

Durata del percorso formativo (in 
ore) 

Termine per la conclusione 
delle attività corsuali 

Superiore a 1.000 ore 24 Mesi 

Superiore a 700 ore e fino a 1.000 ore 18 Mesi 

Superiore a 300 ore e fino a 700 ore 12 Mesi 

Fino a 300 ore 6 Mesi 

 
4. I limiti di cui sopra possono essere derogati previo caricamento su SILF di idonea relazione in 

merito alle cause che hanno determinato la mancata conclusione delle attività entro le 
tempistiche previste dal presente M.O. L’Amministrazione regionale si riserva di introdurre 
idonee funzionalità di controllo a fini autorizzativi.  

5. Le agenzie formative sono tenute ad utilizzare le funzionalità del sistema per la 
calendarizzazione delle attività in presenza (ivi inclusa la DaD), nonché le ulteriori funzionalità 
concernenti il calendario delle attività in FaD. Eventuali modifiche del calendario didattico, 
comprese quelle concernenti i relativi docenti/tutor, possono essere apportate entro i primi 30 
minuti della sessione formativa giornaliera interessata. Per i percorsi formativi che prevedono 
esercitazioni pratiche le Agenzie Formative dovranno operare nel rispetto delle disposizioni 
normative nazionali e/o regionali, in riferimento sia alla necessità di disporre di eventuale 
Laboratorio Specialistico che di macchinari, attrezzature, materiale di consumo.  

6. La durata delle attività di esercitazioni pratiche dovrà rispettare gli Standard Formativi (SF) di 
dettaglio definiti per ciascuna tipologia di percorso formativo, o, in assenza degli SF di 
dettaglio, le disposizioni normative specifiche dettate per le professioni / attività regolamentate. 
Tale durata, in ogni caso, dovrà essere congruamente determinata in sede di progettazione, 
tenendo conto delle abilità che i discenti sono tenuti ad acquisire.   

7. Il Calendario didattico deve coprire inizialmente un arco temporale non inferiore a 30 giorni, da 
aggiornare e completare per intero entro tale periodo, con la specifica della tipologia di attività 
prevista (Aula teorica; Aula esercitazioni pratiche; Laboratorio; Stage / Tirocinio; DaD e/o FaD; 
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ecc.), del giorno, dell’orario (fatta salva la formazione “asincrona” per la quale vale il periodo e 
non giorno e ora), del docente impiegato, del modulo didattico e del numero identificativo 
dell’Aula / Laboratorio utilizzato; in caso di variazione di orario, docente / tutor aziendale, Unità 
Formativa, Modulo didattico, Aula / Laboratorio utilizzato o annullamento di date inizialmente 
previste, l’Agenzia Formativa è tenuta ad inserire la relativa modifica entro non oltre i primi 30 
minuti di attività; per le attività erogate in modalità FaD la calendarizzazione, da svolgersi in 
coerenza con gli standard formativi di riferimento, deve avvenire mediante caricamento delle 
giornate di attività nella specifica sezione del Calendario didattico FaD, in intervalli temporali 
durante i quali non sono previste altre attività didattiche per la stessa edizione corsuale. La 
fruizione da parte degli allievi delle ore di attività erogate mediante FAD asincrona deve 
necessariamente avvenire entro le ore 24:00 del settimo giorno successivo a quello di 
calendarizzazione. 

8. In riferimento alle attività di Stage / Tirocinio può essere prevista la suddivisione degli allievi in 
gruppi o in singole unità.  

9. L’eventuale sospensione delle attività didattiche ricadente in un periodo temporale antecedente 
al Termine Ultimo Inserimento (v. comma 5 dell’art. 8) comporta automaticamente lo 
slittamento dello stesso termine, anche ai fini dell'iscrizione di altri allievi.   

10. Ogni sospensione / variazione rispetto al Calendario didattico che riguardi l’intera giornata 
formativa o parti di essa deve essere inserita nella piattaforma SILF in tempo utile e comunque 
non oltre 30 minuti dall’inizio delle attività formative giornaliere (se riferita all’intera giornata) o 
l’orario di inizio della singola ora di attività, per le ore successive alla prima.  Durante l’attività 
d'Aula / Laboratoriale / di Stage o Tirocinio, l’Agenzia Formativa per il tramite del Tutor 
Didattico o Docente / Tutor aziendale è tenuta ad inserire la sospensione delle attività per i 
motivi e nei tempi di seguito indicati:  

a) Assenza di tutti gli allievi iscritti al corso ad inizio giornata – da registrare su SILF entro 30 
minuti dall’avvio dell’attività giornaliera;  

b) Assenza di tutti gli allievi iscritti al corso che dovesse verificarsi, per qualsiasi motivo, 
successivamente alla prima ora di lezione – da registrare su SILF prima dell’uscita degli 
allievi dalla sede operativa ove sono svolte le attività formative; 

11. Il verificarsi dell’evento di cui al punto a) del comma precedente comporta l’obbligo di 
procedere al recupero dell’intera giornata formativa, mentre il verificarsi degli eventi di cui al 
punto b) comporta il riconoscimento delle sole ore di attività svolte fino al verificarsi dell’evento 
comportante la sospensione delle attività e l’obbligo di procedere al recupero delle ore di 
formazione non erogate. Tali eventi andranno registrati nel Calendario didattico annullando le 
giornate riferite alla casistica riportata al punto a) del sopra indicato comma 11, o apportando 
variazioni alle giornate riferite alla casistica riportate al punto b) del medesimo comma e 
procedendo, anche in un momento successivo, all’inserimento delle nuove giornate volte al 
recupero delle ore di attività non erogate. 

12. La visita ispettiva in loco che rilevasse il mancato inserimento all’interno della piattaforma SILF 
delle modifiche per gli eventi di cui ai punti a), b) del sopra indicato comma 11 o comunque 
dell'avvenuta sospensione dell’attività non tempestivamente registrata, comporterà l’adozione 
di provvedimento sanzionatorio. 
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13. Qualora, nei casi sopra richiamati, per cause eccezionali e di forza maggiore non sia possibile 
procedere alla tempestiva registrazione delle modifiche nella piattaforma, è fatto obbligo per 
l'Agenzia Formativa di provvedere, entro i termini di cui sopra a mezzo di telegramma o altra 
modalità consentita dalle tecnologie di comunicazione in uso. Tale comunicazione dovrà 
essere confermata da successiva PEC alla UOD S.T.P. competente e alla Struttura Regionale 
preposta alle attività di Controllo e Vigilanza, entro l'ora prevista per la conclusione della 
sessione giornaliera di formazione. 

 
 

Art. 9 – (Corsi biennali) 
 
1. I corsi di durata superiore alle 1.000 ore sono considerati Biennali. Le annualità sono costituite 

dalla metà del monte ore complessivo del corso. I progetti formativi biennali devono essere 
caricati in SILF facendo riferimento allo standard formativo di riferimento per il monte ore 
complessivo. 

2. Gli allievi che abbiano frequentato per almeno l’ottanta per cento (80%) del monte ore previsto 
per la prima annualità (salvo diversa percentuale prevista da disposizioni normative nazionali 
e/o regionali) hanno diritto a sostenere un esame intermedio di verifica, che si svolgerà in 
presenza di una Commissione interna all’Agenzia Formativa composta dal 
Direttore/Coordinatore del corso o da Soggetto da questi delegato, da almeno due Docenti del 
corso e da un altro Soggetto con funzioni di Segretario, entro sessanta (60) giorni di calendario 
successivi al rilascio del Nulla – Osta da parte della DG 50-11-00 – Struttura regionale 
preposta - al fine di consentire la successiva ammissione alla frequenza della seconda 
annualità.  

3. Prima dello svolgimento dell’esame – Prima Annualità - di cui sopra, l’Agenzia formativa è 
obbligata a trasmettere a mezzo di PEC alla UOD/S.T.P.5 incaricata entro le ore 24:00 del 
decimo giorno di calendario antecedente la data di esame prevista, apposita comunicazione 
riportante data, fascia oraria, composizione della commissione, elenco degli allievi ammessi 
alla verifica, come da Nulla Osta rilasciato dalla Struttura regionale competente. 

4. In riferimento all’esame intermedio di verifica, l’Agenzia Formativa è tenuta a redigere un 
“Verbale d’esame finale interno”  (Allegato 6) da cui si evincano i nominativi degli allievi 
partecipanti (Cognome, Nome, Luogo e Data di Nascita), degli allievi risultati assenti e degli 
allievi ammessi alla seconda annualità; il verbale accompagnato dal foglio riepilogativo degli 
allievi partecipanti all’esame contenente le firme olografe dei presenti deve essere caricato in 
SILF nella sezione “Fascicolo Edizione Corsuale”. 

5. Superata la verifica intermedia, ed entro 20 giorni dall’inizio della seconda annualità, un allievo 
può fare richiesta di Nulla-Osta per terminare il Percorso Formativo (Secondo Anno) presso 
altra Agenzia Formativa. L’Agenzia Formativa che riceve la richiesta di iscrizione al Secondo 
Anno di un allievo che ha sostenuto l’esame intermedio presso altra Agenzia Formativa deve 
farne menzione nel format di iscrizione specificando, oltre ai dati consueti richiesti, la 

 
5 INDIRIZZO PEC: ESAMI.AUTOFINANZIATI@PEC.REGIONE.CAMPANIA.IT 
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denominazione del Soggetto che ha erogato la prima annualità e la data di svolgimento 
dell’esame intermedio.  

6. L’Agenzia formativa è tenuta a riprendere le lezioni della seconda annualità decorsi almeno 30 
giorni e non oltre 120 giorni di calendario dal termine della prima annualità, con gli allievi già 
iscritti e che abbiano superato la verifica intermedia, oltre agli eventuali nuovi iscritti provenienti 
da altre edizioni corsuali. 

 

Art. 10 – (Variazioni della sede formativa) 
 
1. I corsi si svolgono esclusivamente presso le Sedi Operative accreditate ove sono stati 

autorizzati. Non è ammesso l’uso di aule e/o di laboratori temporanei non preventivamente 
accreditati. 

2. Solo per eccezionali, motivate e dimostrate esigenze dovute ad una temporanea indisponibilità 
della propria sede accreditata, indicata nella documentazione di avvio corso, un’edizione 
corsuale già caricata sulla piattaforma SILF può essere svolta con gli stessi allievi presso altra 
sede accreditata della stessa Agenzia formativa o di altra Agenzia - previa specifica 
autorizzazione -  purché il trasferimento avvenga nel raggio di distanze ragionevoli che non 
comportino disagi per l’utenza iscritta ai corsi. Per tale eccezionale evenienza sarà cura 
dell’Amministrazione Regionale apportare le opportune variazioni all’interno della piattaforma 
SILF per permettere l’operatività all’Agenzia Formativa nell’ambito del sistema stesso. 

 
Art. 11 – (Docenti / Tutor di Stage – Tirocinio) 
 
1. I Docenti da impegnare nelle attività dovranno possedere i requisiti minimi previsti dall’Allegato 

A alla D.G.R. n. 808/2015, ossia: Titolo di Studio (Dottorato di Ricerca, Laurea Specialistica, 
Magistrale o Triennale, Diploma di Scuola Media Superiore) adeguato all’attività formativa da 
realizzare o, nello specifico per le attività Pratico / Laboratoriali, in aggiunta al Titolo di Studio 
prima indicato o al possesso di specifica Qualificazione occorre avere una esperienza 
professionale di almeno tre anni attinente all’attività formativa in cui si prevede di utilizzare la 
risorsa, attestata nel curriculum vitae di cui al par. 9, punto 1, lett. f).   

2. I Tutor di Stage / Tirocinio da impegnare nelle attività dovranno possedere Titolo di Studio e/o 
Qualificazione Professionale acquisita da almeno due anni adeguati all’attività formativa da 
realizzare e, nello specifico, un’esperienza professionale di almeno tre anni attinente alla 
tipologia corsuale in corso di svolgimento, attestata nel curriculum vitae di cui al par. 9, punto 
1, lett. f). 

3. In caso di assenza / sostituzione di Docente / Tutor di Stage o Tirocinio precedentemente 
indicato in piattaforma SILF, l’Agenzia Formativa è obbligata a caricare nella Anagrafica 
Docenti, i dati ed il curriculum del docente subentrante, se non precedentemente inserito, e ad 
aggiornare il Calendario didattico. I Docenti supplenti impiegati dovranno comunque possedere 
requisiti equivalenti ai Docenti sostituiti.   
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4. L’Agenzia Formativa è tenuta a registrare la presenza dei Docenti / Tutor Stage-Tirocinio 
nell’intervallo di tempo di un’ora da calcolarsi 30 minuti prima fino a 30 minuti dopo l’inizio delle 
attività (ad es.: in caso di avvio delle attività previsto per le ore 08:00 la presenza potrà essere 
rilevata nell’intervallo temporale che va dalle ore 07:30 fino alle ore 08:30; in caso di 
sostituzione del docente previsto nella fascia oraria 11:00 - 13:00 il nominativo del sostituto 
dovrà essere inserito nell’intervallo temporale che va dalle ore 10:30 alle 11:30). 

 
Art. 12 – (Registrazione presenze allievi) 
 
1. L’Agenzia Formativa è obbligata a registrare la presenza degli Allievi sulla piattaforma SILF 

nell’intervallo di tempo di un’ora da calcolarsi 30 minuti prima fino a 30 minuti dopo l’inizio delle 
attività (es. in caso di avvio delle attività previsto per le ore 08:00 la presenza dovrà essere 
rilevata nella fascia oraria dalle ore 07:30 fino alle ore 08:30) e a registrare l’eventuale uscita 
anticipata di un allievo prima che l’allievo stesso lasci la sede del corso. A conclusione di una 
giornata formativa non sarà necessario registrare l’uscita dei singoli allievi ma sarà sufficiente 
attivare in piattaforma un unico comando di “fine lezione” ed il sistema automaticamente 
conteggerà le ore di tutti gli allievi risultanti presenti in classe.  Nel caso di riconoscimento (se 
applicabile) di crediti formativi di frequenza per alcune parti del percorso formativo, la cui 
autorizzazione è stata adeguatamente caricata nell’anagrafica degli allievi, le ore di attività in 
cui è previsto l’esercizio del credito formativo verranno automaticamente conteggiate dal 
sistema nel riepilogo presenze complessivo degli allievi interessati. Non sarà pertanto 
necessario da parte dell’Agenzia formativa registrare le relative ore presenza sulla piattaforma 
SILF. 

2. Nelle more dell'adozione di specifici protocolli di colloquio tra le piattaforme FAD delle Agenzie 
e la piattaforma SILF, per quanto riguarda le ore di didattica svolte in modalità asincrona, la 
presenza giornaliera dei corsisti sarà monitorata attraverso un report che tenga traccia dei 
collegamenti effettuati dai singoli utenti alla piattaforma FaD. Il report, per singolo utente, dovrà 
indicare il giorno, la fascia oraria e la durata di ogni collegamento, oltreché l’attività svolta. Il 
report attestante le ore di frequenza dovrà essere fruibile direttamente dalla piattaforma FaD e, 
una volta stampato e sottoscritto su carta intestata del gestore della piattaforma, dovrà essere 
caricato sulla piattaforma SILF nella sezione “Fascicolo Edizione Corsuale” entro 5 giorni dalla 
conclusione dell’attività.  

3. Nella piattaforma SILF, all’interno della sezione Soggetto/i Ospitante/i, dovranno essere 
associati ad ogni ente convenzionato i nominativi dei singoli allievi che verranno ospitati nel 
periodo di Stage/Tirocinio. Per i soli percorsi formativi finalizzati al conseguimento di 
Qualificazione di cui ai punti a) e b) dell'art. 2, a conclusione delle attività di Stage/Tirocinio il 
Tutor aziendale dovrà produrre una relazione finale sulle attività svolte con l’allievo o gruppo di 
allievi, corredata da una scheda di valutazione per ogni singolo partecipante (Allegato 7). Le 
Agenzie Formative saranno tenute a caricare tali relazioni sulla piattaforma SILF, nella sezione 
“Fascicolo Edizione Corsuale”. 

4. La presenza degli allievi è registrata/rilevata con le specifiche funzionalità del sistema per le 
attività erogate in presenza e in modalità DaD (sincrona).  
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Per le attività a distanza, sia in modalità DaD che FaD , è necessario caricare a sistema i 
report giornalieri o progressivi automaticamente prodotti dalla piattaforma in uso. Nelle giornate 
di realizzazione delle attività di didattica “sincrona”, la registrazione/rilevazione dell’ingresso (a 
seguito dell’avvio delle attività) e dell’uscita dei discenti (a seguito della conclusione / 
sospensione delle attività giornaliere) avviene con le medesime modalità previste per la 
didattica in presenza, utilizzando tutte le ordinarie funzionalità di monitoraggio delle attività. 

5. Le agenzie formative sono obbligate a verificare la presenza degli allievi ed a registrarne le 
assenze a sistema, comprese quelle parziali, dovute al mancato ingresso / connessione o 
all’uscita / disconnessione anticipata, entro i tempi di seguito indicati: 

- mancato ingresso/connessione, entro 30 minuti dall’ora di inizio attività prevista, 

- uscita/disconnessione anticipata, entro 15 minuti dall’evento.   

 
 

Art. 13 – (Attività di stage) 
 
1. Le convenzioni con soggetti ospitanti le attività di stage devono essere caricate a sistema in 

fase di inserimento del percorso formativo. Tali convenzioni specificano: 

− gli estremi identificativi delle parti e i relativi settori di attività, nonché eventuali 
autorizzazioni e/o accreditamenti richiesti per le attività di stage nell’ambito dello specifico 
percorso formativo, 

− la denominazione del percorso formativo interessato, nell’ambito delle denominazioni di 
cui al Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni (RRTQ) di Regione Campania,  

− la durata complessiva dello stage in ore e la percentuale minima di frequenza,  

− le sedi che il soggetto ospitante rende disponibili per la realizzazione delle attività di 
stage, eventualmente specificandone il comparto/reparto interessato, 

− il numero massimo di allievi contemporaneamente ospitabili in ciascuna sede, nonché le 
fasce orarie giornaliere entro le quali possono realizzarsi le attività, 

− le attività cui gli allievi prenderanno parte durante i periodi di stage, i relativi obiettivi 
previsti e la eventuale possibilità di raggiungere gli stessi “a distanza”, con le modalità 
descritte dal presente Manuale, 
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− i nominativi dei tutor da impegnare nelle attività di stage, le relative mansioni/ruoli 
nell’ambito dell’azienda ospitante ed i relativi inquadramenti contrattuali, 

− i diritti e i doveri sia dell’allievo che dell’Agenzia formativa e dell’azienda ospitante,  

− la previsione della relazione finale di stage a conclusione dello stesso, 

− gli estremi della polizza assicurativa per la Responsabilità Civile verso terzi stipulata 
dall’Agenzia formativa, 

− gli estremi per le coperture assicurative per infortuni degli allievi presso l’INAIL, 

− l’informativa sul trattamento dei dati personali e sensibili ai sensi della normativa vigente. 
 
Per i corsi di durata superiore alle 300 ore eventuali variazioni devono essere comunicate almeno 
30 giorni prima dell’inizio dello Stage 
 
2. Concluse le attività di Stage / Tirocinio, per ciascun allievo è redatta una relazione finale – 

(Allegato 7) - sottoscritta dal Tutor Aziendale impegnato nell’attività e dai legali rappresentanti 
dell’agenzia formativa e dell’azienda ospitante. Tali relazioni devono essere caricate nella 
relativa sezione del sistema entro la conclusione del percorso formativo.  

3.  Le attività di stage possono essere previste nell’ambito di tutte le attività corsuali e possono 
prevedere la suddivisione degli allievi in gruppi o in singole unità.  

4. Le attività di Stage / Tirocinio sono svolte nell’ambito del territorio della Regione Campania, al 
fine di garantire l’esercizio del potere di controllo da parte della DG 50-11-00. Eventuali 
deroghe sono oggetto di specifica autorizzazione da parte dei competenti uffici della DG 50-11-
00 ed in ogni caso non possono riguardare percorsi formativi afferenti a professioni / attività 
regolamentate su base nazionale.  

5. In considerazione delle particolari restrizioni concernenti le strutture sanitarie e le residenze 
sanitarie assistenziali, le attività di stage previste nell’ambito della formazione del profilo di 
Operatore Socio – Sanitario (O.S.S.) e Operatore Socio – Sanitario con formazione 
complementare, possono realizzarsi nei limiti del novantacinque percento (95%) nell’ambito di 
servizi territoriali, semiresidenziali e/o residenziali specificatamente rivolti a persone anziane 
e/o disabili, autorizzate e/o accreditate dai Comuni e/o dagli Ambiti Territoriali Sociali della 
Campania, rientranti nelle seguenti tipologie: 

a) centro sociale polifunzionale anziani/disabili, 
b) gruppo appartamento anziani/disabili, 
c) comunità alloggio anziani/disabili, 
d) casa albergo, 
e) comunità tutelare per persone non autosufficienti, 
f) servizio di assistenza scolastica, 
g) assistenza domiciliare integrata con servizi sanitari, 
h) assistenza domiciliare socio-assistenziale. 

 
 

Art. 14 – (Attività di formazione a distanza in vigenza dello stato di emergenza)  
 

fonte: http://burc.regione.campania.it



 
 

Manuale operativo per la formazione professionale autofinanziata:  
gestione delle attività formative mediante il supporto della piattaforma SILF Monitoraggio 

 
_________________________________________________________________________ 

 

_________________________________________________________________________ 
 
Direzione Generale per l’Istruzione, la Formazione, il Lavoro e le Politiche Giovanili                                                                  PAG 16 

1. Durante il periodo di vigenza dello stato di emergenza sanitaria per il contenimento della 
diffusione epidemiologica da SARS-CoV-2, le agenzie formative possono erogare attività di 
formazione a distanza utilizzando una o entrambe le seguenti modalità: 

− Didattica a Distanza (in modalità “sincrona”), che prevede il collegamento contemporaneo 
in videoconferenza degli allievi e che consente l’interazione contestuale tra questi, i docenti, 
i tutor, con l’utilizzo di strumenti tecnologici che garantiscono il monitoraggio quali-
quantitativo delle modalità di utilizzo, la possibilità di un reale supporto all’apprendimento, la 
verifica dei risultati raggiunti, nonché la creazione di gruppi strutturati (es. “aule virtuali 
telematiche”, “webinar”);  

− Formazione a Distanza (in modalità “asincrona”), che permette ai discenti la fruizione 
individuale on-line di contenuti didattici attraverso una piattaforma dedicata senza il 
collegamento contemporaneo del docente o del tutor, con l’utilizzo di strumenti tecnologici 
che garantiscono il monitoraggio quali-quantitativo delle modalità di utilizzo, la possibilità di 
un reale supporto all’apprendimento, la verifica dei risultati raggiunti, nonché la creazione di 
gruppi strutturati. 

2. L’erogazione di attività formative in modalità a distanza può essere effettuata sia mediante 
piattaforma “in house”, sia “in outsourcing” (mediante affidamento del servizio ad un soggetto 
esterno, Gestore di Piattaforma FaD, in modalità Application Service Provider – ASP). Anche 
nei casi di soluzione “in outsourcing” la titolarità dell’attività formativa resta in capo all’agenzia 
formativa autorizzata allo svolgimento della stessa, tanto dal punto di vista amministrativo, che 
dal punto di vista delle responsabilità civili, penali e di natura fiscale.  

3. Gli strumenti tecnologici utilizzati devono garantire il tracciamento della presenza (docenti, 
destinatari, tutor), inclusi i dati di log-in, l’effettività della connessione, le attività, l’interattività, 
nonché rilasciare automaticamente report giornalieri in grado di tracciare in maniera univoca la 
presenza dei docenti, degli allievi e dei tutor, sia per le attività in modalità “sincrona” che 
“asincrona”. Tali strumenti tecnologici devono garantire la conservazione e la consultabilità di 
tali report giornalieri automaticamente rilasciati per almeno tre mesi successivi la data di 
conclusione dell’attività formativa realizzata.  

4. La DG 50-11-00 fornisce gli ulteriori standard tecnologici – cui le agenzie formative sono tenute 
a conformare i propri strumenti – per l’esposizione dei web service necessari al monitoraggio 
ed al controllo delle attività formative a distanza. Le attività da svolgersi in FaD (modalità 
asincrona) dovranno in ogni caso seguire le modalità indicate dalla DG 50.11.00 con specifiche 
note operative.  

5. Le attività formative iniziate durante il periodo di vigenza dello stato di emergenza SARS-CoV 2 
che siano state progettate e avviate facendo ricorso alla DaD o alla FaD proseguiranno e 
termineranno facendo ricorso alle stesse modalità, anche quando l’emergenza sanitaria sarà 
cessata. 
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Art. 15 – (Attività teoriche d’aula a distanza) 
 
1. Durante il periodo di vigenza dello stato di emergenza per il contenimento della diffusione 

epidemiologica da COVID-19, per la realizzazione delle lezioni di aula/teoria le agenzie 
formative possono ricorrere alle modalità “DaD sincrona” e “FaD asincrona”, secondo quanto 
descritto dal Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni (RRTQ) di Regione 
Campania.  

2. Le pause fisiologiche previste per l’intera aula nell’ambito delle attività in modalità 
sincrona/asincrona, nei limiti di 15 minuti decorsi 120 minuti di attività, non debbono essere 
oggetto di recupero e possono svolgersi in continuità di connessione.  

3. Nelle giornate di realizzazione delle attività di didattica “sincrona”, la registrazione/rilevazione 
dell’ingresso (a seguito dell’avvio delle attività) e dell’uscita dei discenti (a seguito della 
conclusione / sospensione delle attività giornaliere) avviene con le medesime modalità previste 
per la didattica in presenza, utilizzando tutte le ordinarie funzionalità di monitoraggio delle 
attività.  

4. Per le attività d’aula, sia in modalità “sincrona” che “asincrona”, è necessario caricare a 
sistema – almeno a cadenza quindicinale –  i report automaticamente prodotti dalla piattaforma 
in uso. 

 

Art. 16 – (Attività laboratoriali a distanza) 
 
1.  Premesso che le attività di Formazione Pratica in riferimento a professioni / attività 

regolamentate sono consentite esclusivamente in presenza, durante il periodo di vigenza dello 
stato di emergenza per il contenimento della diffusione epidemiologica da SARS-CoV-2 e 
secondo quanto descritto dal Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni (RRTQ) di 
Regione Campania le agenzie formative possono realizzare le esercitazioni pratiche / 
laboratoriali - riferite a profili professionali non regolamentati - in modalità mista “sincrona-
asincrona”, utilizzando metodologie didattiche che si ispirano al principio generale del learning 
by doing, prevedendo una durata massima giornaliera dell’attività nei limiti di sei ore.  
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2. Per l’utilizzo di tali modalità, le agenzie formative predispongono appositi Project Work (PW) 
giornalieri (Allegato 4), il cui sviluppo può realizzarsi individualmente o in gruppo. Ciascun PW 
giornaliero descrive la natura delle attività da realizzarsi, i docenti/tutor coinvolti e le relative 
modalità di presenza e supporto ai destinatari, i relativi obiettivi e unità formative di riferimento, 
le modalità realizzative e di analisi dei risultati, gli strumenti tecnologici utilizzati. Nell’ambito di 
ciascun PW giornaliero le agenzie formative attestano la possibilità di raggiungere gli obiettivi 
previsti dal progetto formativo mediante il ricorso a tale modalità realizzativa.  

 
 
3. Ciascun PW giornaliero prevede il collegamento contemporaneo dei destinatari e l’interazione 

contestuale tra questi, i docenti e/o i tutor in modalità “sincrona”, nelle fasi di avvio 
(presentazione) e conclusione (analisi dei risultati), ciascuna della durata di almeno trenta 
minuti. La fase di sviluppo può realizzarsi in modalità “asincrona” individualmente o in gruppo 
mediante la creazione di gruppi strutturati o semi strutturati (es. forum tematici, chat di 
assistenza, scambio di documenti via mail, strumenti di collaborative work).  

4. Prima dell’inizio delle attività laboratoriali a distanza, le agenzie formative sono tenute a 
caricare a sistema i PW giornalieri, anche raggruppandoli nell’ambito di uno specifico periodo 
temporale.  

5. Nelle giornate di realizzazione dei PW, la registrazione/rilevazione dell’ingresso (a seguito 
dell’avvio delle attività) e dell’uscita dei discenti (a seguito della conclusione delle attività 
giornaliere) avviene con le medesime modalità previste per la didattica in presenza o a 
distanza “sincrona”, utilizzando tutte le ordinarie funzionalità di monitoraggio delle attività. È 
inoltre obbligatorio caricare a sistema i report giornalieri automaticamente prodotti dalla 
piattaforma in uso.  

6. Entro la conclusione del percorso formativo, le Agenzie formative sono tenute a redigere e a 
caricare a sistema un report finale (Allegato 4) con le analisi dei risultati dei project work 
realizzati, anche raggruppati nell’ambito di uno specifico periodo temporale.  

 

Art. 17 – (Attività di stage a distanza) 
 
1. Premesso che le attività di Formazione Pratica in riferimento a professioni / attività 

regolamentate sono consentite esclusivamente in presenza, durante il periodo di vigenza dello 
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stato di emergenza per il contenimento della diffusione epidemiologica da COVID-19, secondo 
quanto descritto dal Repertorio Regionale dei Titoli e delle Qualificazioni (RRTQ) di Regione 
Campania le Agenzie Formative possono realizzare le attività di stage e/o di alternanza - 
riferite a profili professionali non regolamentati - nelle modalità analoghe alle attività di 
laboratorio ed esercitazioni pratiche, prevedendo una durata massima giornaliera dell’attività 
nei limiti di sei ore.  

 
2. In tal caso, i relativi Project Work - oltre a quanto previsto per le attività di laboratorio - 

descrivono i tutor di stage coinvolti e l’attestazione circa la possibilità di raggiungere gli obiettivi 
previsti dal progetto formativo mediante il ricorso a tale modalità realizzativa è sottoscritta 
anche dal legale rappresentante soggetto ospitante, in riferimento agli assetti organizzativi, 
logistici e produttivi della struttura, tali da poter consentire all’allievo di partecipare da remoto 
alle attività aziendali. A tal fine, le convenzioni con le aziende ospitanti devono integrare tali 
modalità realizzative, anche mediante la sottoscrizione di eventuali addendum alla 
convenzione iniziale.  

3. Gli obblighi di aggiornamento del sistema relativamente ai PW ed ai report finali, sono quelli 
descritti per le attività di laboratorio.  

 

Art. 18 – (Conclusione del percorso formativo e rilascio di nulla osta per lo 
svolgimento esame finale) 
 
1. A conclusione del percorso formativo l’Agenzia formativa è tenuta a produrre - per il tramite 

della piattaforma SILF - la dichiarazione di fine delle attività corsuali. Tale operazione comporta 
il congelamento di tutti i dati inseriti in piattaforma fino a quel momento e l’avvio da parte 
dell’Amministrazione regionale (per il tramite della UOD/S.T.P. competente / DG 50-11-00) 
delle procedure di controllo ai fini del rilascio di Nulla Osta e della programmazione dell’esame 
finale, lì dove previsto.  

2. Al fine del rilascio del Nulla Osta, la UOD/S.T.P. incaricata procede al completamento della 
verifica della documentazione presente su SILF - sezione “Fascicolo Edizione Corsuale” – che 
non sia stata oggetto di precedente controllo. 

3. Laddove i controlli rilevino l’omesso / incompleto caricamento di documenti rilevanti ai fini del 
corretto esercizio dell’attività di verifica la procedura di rilascio del Nulla Osta diviene oggetto di 
“sospensione” e di comunicazione specifica al Soggetto Attuatore delle attività formative per il 
tramite della piattaforma SILF.  

4. Al termine delle verifiche la UOD/S.T.P. competente, in caso di esito positivo del controllo, 
procede al Rilascio del Nulla Osta, mediante convalida dell’elenco degli allievi che hanno 
maturato il diritto di:  

a) essere ammessi all’esame finale (in quanto hanno conseguito la percentuale minima di 
presenze utili, superato eventuali verifiche intermedie, come da disposizioni normative 
nazionali e/o regionali e da standard formativo di dettaglio);  

b) di ricevere l’attestazione prevista in esito alla conclusione del percorso formativo.  
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In riferimento ad entrambe le casistiche sopra indicate la DG 50-11-00 - Strutture regionali 
preposte - proseguono il procedimento amministrativo mediante la programmazione della data 
di svolgimento dell’esame finale e la nomina della Commissione oppure di rilascio immediato 
delle attestazioni previste in esito ai singoli percorsi.  

5. Di norma gli esami finali si svolgono presso la sede operativa accreditata ove è stata svolta 
l’attività corsuale. Per quei percorsi formativi che prevedono il ricorso ad esercitazioni pratiche 
presso laboratori specialistici esterni, il cui utilizzo è determinante per la valutazione delle 
competenze degli allievi, è possibile svolgere le prove d’esame anche presso tali strutture. 

 
6. A conclusione del percorso formativo l’Agenzia Formativa è tenuta a completare i set 

informativi e documentali richiesti da SILF e a produrre la “Dichiarazione di fine attività” 
utilizzando le specifiche funzionalità del sistema.  

7. In caso di esito positivo dei controlli, SILF registra l’avvenuto rilascio del nulla osta che 
consente di programmare lo svolgimento degli esami finali per l’edizione corsuale interessata.  

8. Hanno diritto a sostenere gli esami finali gli allievi che abbiano frequentato il monte minimo di 
ore previsto da lo specifico standard formativo ed abbiano superato le verifiche/esami 
intermedi se previsti. 

9. Il rilascio del nulla osta per lo svolgimento degli esami finali ed ammissione dei relativi allievi, 
costituisce l’unico atto di riconoscimento da parte dei competenti uffici della DG 50-11-00 delle 
attività formative svolte dall’Agenzia formativa interessata. 

 
Art. 19 – (Calendarizzazione e svolgimento degli esami intermedi e degli esami finali 
per il rilascio di attestazioni di frequenza e profitto) 
 
1. Gli esami intermedi e quelli per le valutazioni di profitto inerenti le attività formative per le quali 

è previsto il rilascio di attestazione di frequenza e profitto con indicazione delle assenze, sono 
calendarizzati e svolti a cura dell’Agenzia Formativa, utilizzando le specifiche funzionalità del 
sistema, in presenza di una commissione interna all’agenzia formativa composta dal 
direttore/coordinatore del corso o da soggetto da questi delegato, da almeno due docenti del 
corso e da un altro soggetto con funzioni di segretario, entro sessanta giorni di calendario 
successivi alla data di rilascio del Nulla Osta.  

2. Durante il periodo di vigenza dello stato di emergenza per il contenimento della diffusione 
epidemiologica da COVID-19, previa specifica autorizzazione gli esami di cui al punto 1 
possono svolgersi a distanza in modalità “sincrona”, nel rispetto delle modalità, dei requisiti 
funzionali e tecnologici decritti dal presente Manuale. In tal caso, al verbale delle operazioni 
d’esame devono allegarsi i report giornalieri o progressivi automaticamente prodotti dalla 
piattaforma in uso. 

 

Art. 20 – (Calendarizzazione e svolgimento degli esami finali per il rilascio di 
qualificazioni o abilitazioni) 
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1. I competenti uffici della DG 50-11-00 provvedono a calendarizzare gli esami per i quali è stato 
rilasciato il relativo Nulla Osta, utilizzando le specifiche funzionalità del sistema, comprese 
quelle concernenti la nomina dei componenti la commissione d’esame.  

2. Secondo quanto previsto per lo specifico percorso formativo, l’esame può comporsi di prova 
scritta e/o pratica e/o orale.  

 
3. La prova scritta, nell’ambito di ciascuna unità di competenza, è superata dagli allievi che 

rispondono correttamente ad almeno il settanta per cento dei quesiti somministrati per la 
specifica Unità Formativa.  

4. È fatta salva la facoltà da parte dei destinatari che non abbiano superato le prove 
relativamente ad una o più Unità di Competenza o che siano risultati assenti all’esame, di 
partecipare ad una sola sessione d’esame successiva, da tenersi entro centottanta giorni dalla 
prima sessione d’esame, anche presso altra agenzia formativa.  

5. Le agenzie formative sono tenute a prestare la massima collaborazione per la predisposizione 
e la realizzazione degli esami finali, attenendosi alle specifiche disposizioni impartite dalla DG 
50-11-00 e dal Presidente della commissione.  

 

Art. 21 – (Attestazioni in esito) 
 
1. Le attestazioni in esito sono rilasciate da SILF in conformità alle regole tecniche in materia di 

formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei 
documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle 
pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23 -bis , 23 -ter , 40, comma 1, 41, e 71, 
comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, le 
certificazioni rilasciate dal sistema rientrano nelle fattispecie di cui all’art. 3 comma 1, lettere c) 
e d), del Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014.  

2. Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea delle procedure di accreditamento, 
riconoscimento e verifica delle attività formative, il rilascio delle relative certificazioni, 
attestazioni e/o abilitazioni, il responsabile della gestione documentale è il Direttore Generale 
per l’Istruzione, la Formazione, il Lavoro e le Politiche Giovanili o suo delegato.  

3. Le Certificazioni, Abilitazioni e/o Attestazioni previste nell’ambito degli specifici percorsi 
formativi vengono rilasciate da SILF all’esito della registrazione delle operazioni d’esame finale 
e a conclusione delle relative attività di repertoriazione univoca nell’ambito della stessa 
piattaforma, nonché sono rese trasparenti per il riconoscimento, a livello europeo ed 
internazionale, attraverso la referenziazione ai sistemi di classificazione delle attività 
economiche e delle professioni e ai livelli del quadro europeo delle qualificazioni per 
l'apprendimento permanente (European Qualification Framework - EQF). 

4. I Certificati di Qualificazione Professionale rilasciati da Regione Campania – DG 50-11-00 
preposta ratione materiae – in quanto afferenti al Repertorio Nazionale dei Titoli di Istruzione e 
Formazione e delle Qualificazioni Professionali di cui all'art. 8 del decreto legislativo 16 
gennaio 2013, n. 13 e in coerenza con le disposizioni di cui al citato decreto legislativo “... 
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hanno valore sull'intero territorio nazionale, a ogni effetto di legge, e possono costituire titolo di 
ammissione ai pubblici concorsi, in coerenza con quanto disposto, in merito, dall'art. 14 della 
legge 21 dicembre 1978 n. 845, ovvero possono concorrere ai requisiti professionali per 
l'accesso alle attività di lavoro riservate nel rispetto delle specifiche normative nazionali e 
comunitarie vigenti” (ai sensi dell’art. 1, comma 3, del Decreto Ministeriale 30 giugno 2015 
emanato dal Ministro del Lavoro e della Previdenza Sociale, d’intesa con il Ministro 
dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca). 

 
 

Art. 22 – (Disposizioni transitorie e finali) 
 
1. Le presenti disposizioni sono esecutive a decorrere dal giorno successivo alla data di 

pubblicazione sul BURC del decreto dirigenziale che ne reca l’approvazione; pertanto, a 
decorrere da tale data, esauriscono la loro efficacia i provvedimenti precedentemente adottati a 
mezzo dei decreti dirigenziali n. 196 del 4 marzo 2020, n. 229 del 23 marzo 2020, n. 423 del 4 
maggio 2020, n. 556 del 1° giugno 2020 e n. 966 del 22/10/2020, nonché tutti gli atti 
consequenziali.  

2. I corsi avviati in data successiva alla pubblicazione del presente atto, ancorché inseriti in 
precedenza sulla piattaforma SILF monitoraggio ma non ancora avviati, sono tenuti al rispetto 
del presente Manuale Operativo.  

3. I corsi già avviati antecedentemente alla pubblicazione del presente Manuale Operativo si 
concluderanno nel rispetto delle norme vigenti alla data di inizio dei relativi corsi.  

4. Al fine di agevolare la corretta produzione da parte delle Agenzie formative della 
documentazione necessaria per la realizzazione delle attività corsuali e per facilitare le 
operazioni di controllo di conformità da parte degli uffici competenti della Direzione Regionale 
per l’Istruzione, la Formazione il Lavoro e le Politiche Giovanili, si fornisce qui di seguito 
l’elenco della modulistica che le Agenzie formative sono tenute ad utilizzare e che viene 
prodotta in allegato al presente provvedimento: 

- Pubblicità dei corsi di formazione professionale autofinanziata  (Allegato 1) 
- Modulo di iscrizione a corso di formazione professionale   (Allegato 2) 
- Documento informativo sulla didattica a distanza    (Allegato 3) 
- Schema Project Work e Relazione finale PW          (Allegato 4) 
- Convenzione di stage        (Allegato 5) 
- Verbale esame interno per percorsi biennali     (Allegato 6) 
- Relazione finale attività di stage/tirocinio     (Allegato 7) 

5. L’Amministrazione regionale si riserva di aggiornare il presente M.O. in ragione delle evoluzioni 
della piattaforma SILF, degli aggiornamenti del Repertorio Regionale dei Titoli e delle 
Qualificazioni (RRTQ) di Regione Campania e dell’evolversi dell’emergenza epidemiologica 
derivante da SARS-CoV-2, al fine di addivenire ad una sempre maggiore dematerializzazione 
delle procedure amministrative che fanno capo alle Strutture regionali incardinate nella DG 50-
11-00 e, di riflesso, alle Agenzie Formative, in qualità di Soggetti attuatori delle attività 
formative, le presenti disposizioni possono essere oggetto di modifica / revisione / integrazione, 
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anche mediante l’adozione di note aventi contenuto ad indirizzo operativo e/o news caricate 
direttamente sul sistema informativo della DG 50-11-00, di format aggiornati, mediante 
specifica delle tipologie di procedure interessate, nonché delle tempistiche previste per la loro 
entrata in vigore, a cui i Soggetti attuatori sono tenuti a conformare le proprie attività.  
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PUBBLICITÀ DEI CORSI DI FORMAZIONE PROFESSIONALE AUTOFINANZIATA 

 

 

 

La pubblicizzazione di un intervento formativo autofinanziato può riferirsi a modalità diverse a seconda del 
supporto utilizzato. È consentito realizzare forme di pubblicità semplificata e di pubblicità integrale per le quali 
si riepilogano di seguito le informazioni obbligatorie minime. 
 
 

1. Pubblicità semplificata  

 
Lo schema esemplificativo è distinto da un’intestazione e da due sezioni. Tale forma di pubblicità e le 
informazioni minime obbligatorie possono essere utilizzate nel caso di manifesti murali, brochures, 
dépliants o volantini e va adottata esclusivamente per attività formative autorizzate che non vanno affiancate 
ad altre iniziative formative dell’Agenzia non autorizzate dalla Regione 
 
 
Intestazione/loghi  
 
 
 
 
 
 
 
 
Sez. A - Corsi di Formazione Professionale (F.P.) – Autofinanziati autorizzati dalla Regione Campania 

 

Elencare la denominazione di ciascun Titolo / Qualificazione e/o Abilitazione che si intende 
pubblicizzare utilizzando in aggiunta esclusivamente la seguente dicitura: “Corso di Formazione 
Professionale autorizzato dalla Regione Campania”. 
Nel caso di attivazione della procedura di riconoscimento di crediti formativi da parte dell’Agenzia 
Formativa è possibile aggiungere la dicitura:   “E' ammesso il riconoscimento dei crediti 
formativi derivanti da precedenti esperienze formali, non-formali e informali, secondo la 
normativa regionale vigente”. 
Si possono aggiungere immagini, foto descrittive e loghi di aziende specialistiche tecnicamente 
attinenti alle attività formative pubblicizzate, con le quali l’Agenzia formativa ha stipulato 
specifiche convenzioni di partenariato 

 
 
 
Sez. B - Informazioni 
 

Si indica il sito internet ufficiale dell’Agenzia Formativa e/o la sua pagina su un social network dove 
sia possibile ritrovare tutte le informazioni di cui al punto 2 

 
 

2. Pubblicità integrale 
 

Lo schema è distinto da un’intestazione e da tre sezioni. Le informazioni contenute vanno rispettate qualunque 
sia la forma pubblicitaria adottata (in particolare Sito internet, landing page, social network, video ed altro) e 
lo schema va adottato esclusivamente per attività formative caricate in piattaforma SILF che non vanno 
affiancate ad altre iniziative formative dell’Agenzia non autorizzate dalla Regione. 
 
Intestazione/loghi  
 
 
 
 
 

 

Logo 

Agenzia 

formativa 

 

Logo 

Agenzia 

formativa 

ALLEGATO 1 
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Sez. A – Dati Agenzia Formativa e sede/i corsuali 
 

Riportare le informazioni necessarie per il riconoscimento dell'Agenzia Formativa:  
Denominazione con specifica della ragione sociale, Indirizzo completo della Sede Legale, 
Telefono, Fax, E-Mail, Numero di Accreditamento, Indirizzo completo della Sede Operativa e 
quant’altro sia ritenga utile conforme. 

 
 
 
 
Sez. B – Corsi di Formazione Professionale (F.P.) – Autofinanziati autorizzati dalla Regione Campania 

 

Elencare la denominazione di ciascun Titolo / Qualificazione e/o Abilitazione che si intende 
pubblicizzare, il monte ore complessivo e utilizzare in aggiunta esclusivamente la seguente 
dicitura: “Corso di Formazione Professionale autorizzato dalla Regione Campania”. 
Nel caso di attivazione della procedura di riconoscimento di crediti formativi da parte dell’Agenzia 
Formativa è possibile aggiungere la dicitura:   “E' ammesso il riconoscimento dei crediti 
formativi derivanti da precedenti esperienze formali, non-formali e informali, secondo la 
normativa regionale vigente”. 
Si possono aggiungere immagini, foto descrittive ed altre informazioni utili sulla didattica 
(partenariati, stage/tirocini etc.) e sulla quota d’iscrizione. Sono ammessi (solo in questa sezione 
e non affiancati ai loghi della Regione Campania e dell’Agenzia Formativa) loghi di aziende 
specialistiche tecnicamente attinenti alle attività formative pubblicizzate, con le quali l’Agenzia 
formativa ha stipulato specifiche convenzioni di partenariato. 

 
 
 
Sezione C - Attestazione in esito e obblighi minimi di frequenza 

Specificare la tipologia di attestazione conseguibile dai partecipanti di cui al comma 2 dell’art.3 
della D.G.R n. 294 del 15 maggio 2018, previa frequenza della percentuale minima di ore definita 
negli standard formativi, ammissione e superamento di un esame finale da parte di una 
Commissione Regionale. 
es: “A coloro che avranno frequentato almeno l’80% delle ore e che avranno superato l’esame 
finale da parte della Commissione Regionale verrà rilasciato …. (specificare la tipologia) …” 

 
 
Nota  
Qualsiasi attività Pubblicitaria realizzata dalle Agenzia formative difforme rispetto agli imperativi sopra 
menzionati (riferimenti e denominazioni diverse o loghi di soggetti terzi estranei rispetto al soggetto 
autorizzato), potrà essere considerata forma di pubblicità ingannevole, pertanto potrà comportare l'avvio di un 
procedimento di revoca dell’autorizzazione concessa.  
 
Segnalazioni  
Eventuali segnalazioni circa il mancato rispetto delle disposizioni sopra indicate potranno avvenire in forma 
scritta a mezzo di PEC alle PEC dedicate in materia di Formazione Autofinanziata e mediante le tecnologie in 
uso nel settore dei “Media” (nota descrittiva del luogo e della modalità di pubblicizzazione, foto digitali e altro...). 
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DOMANDA DI ISCRIZIONE  

A CORSO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE 

AUTORIZZATO DA REGIONE CAMPANIA 

                                                                                                  All’Agenzia Formativa ______________________ 

                                                                                                          (riportare la denominazione) 

Il/La sottoscritto/a______________________________________________________________________ 

nato/a _________________________prov._________________il GG/MM/AA ____________________ 

codice fiscale  ____________________________________________________________________________  

residente in ______________________________________________prov. ___________________________ 

 

oppure (compilare da parte del genitore/tutore nel caso di allievo minorenne) 

Il/La sottoscritto/a______________________________________________________________________ 

nato/a _________________________prov._________________il GG/MM/AA ____________________ 

per conto del proprio figlio_________________________________________________________________ 

nato/a _________________________prov._________________il GG/MM/AA ____________________ 

codice fiscale  ____________________________________________________________________________  

residente in ______________________________________________prov. ___________________________ 

 

recapito telefonico fisso (1)* ______________ recapito telefonico fisso (2)*__________________________ 

recapito telefonico  mobile (1)* ____________ recapito telefonico mobile (2)* _______________________ 

indirizzo e-mail (1)*_________________________ indirizzo e-mail (2)* _____________________________ 

*(facoltativo) 

CONSAPEVOLE 

Delle responsabilità derivanti dalle dichiarazioni mendaci (così come previsto dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. n. 
445/2000), ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 47 del D.P.R. 445/2000 (Dichiarazione Sostitutiva di Atto 
Notorio), 

CHIEDE 
di essere iscritto/richiedere l’iscrizione di_________________________________________________ al 
Corso di Formazione Professionale Autofinanziato relativo al percorso formativo (compilare il percorso 
interessato):  

_______________________________________________________________________________________ 

avente durata pari a ___________ ore, autorizzato da Regione Campania con Nota Prot. ___________ del 
_________________, da effettuarsi presso la sede operativa sita nel comune di 
___________________________, all'indirizzo __________________________________. 

ALLEGATO 2 
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A tal fine dichiara: 

1. di essere in possesso/ che il proprio figlio è in possesso di: 

Titolo di Studio__________________________________________conseguito il________________  

presso_____________________________________________________. 

 Oppure: Qualifica richiesta per la frequenza al corso (se diversa dal titolo di studio) 

_________________________________________________________conseguita il _____________ 

presso______________________________________________________. 

2. (eventuale) di aver contestualmente presentato richiesta di riconoscimento di crediti formativi di 
ammissione o di frequenza al corso (se applicabili) come da documentazione allegata. 
 

3. (nel caso di migranti, provenienti da Paesi non facenti parte dell’Unione Europea), di essere in 
possesso del permesso di soggiorno in corso di validità o della ricevuta della domanda di rinnovo 
dello stesso come da copia allegata. 

 
4. di essere a conoscenza degli obblighi previsti da Regione Campania in merito alle modalita' di 

partecipazione alle attivita' formative ed in particolare di essere a conoscenza che è previsto l’obbligo 
di frequenza per almeno il ………% (….......... percento – da indicare in lettere) del monte ore 
COMPLESSIVO del corso al fine di poter essere ammesso all’esame finale e che il percorso formativo 
prevede lo svolgimento delle seguenti attività:  

• AULA (monte ore pari a: _______________) di cui ore FAD /E-Learning______________ 

• LABORATORIO (monte ore pari a: _______________) 

• STAGE / TIROCINIO (monte ore pari a: _______________) 

(eliminare la parte che non interessa) 

5. di essere a conoscenza che il Titolo di Studio o Qualifica richiesta per la frequenza al corso è 
_________________________________________________________________________________ 

DICHIARA, INOLTRE, 
 

DI AVER VERSATO LA QUOTA DI PARTECIPAZIONE PARI AD €____________________ (EURO 
____________in lettere_____________) E DI ESSERE IN POSSESSO DI REGOLARE RICEVUTA DI QUIETANZA. 

Oppure 

DI AVER VERSATO IL PRIMO ACCONTO PARI  AD €____________________ (Euro ____________in 

lettere_____________)  DELLA COMPLESSIVA QUOTA DI PARTECIPAZIONE PARI AD 
€____________________ (Euro ____________in lettere_____________) E DI ESSERE IN POSSESSO DI 
REGOLARE RICEVUTA DI QUIETANZA. 

Allega: 1) documento di identità n. ____________________, in corso di validità, rilasciato in data 
____________________________ dal _____________________________________________. 

              2) richiesta di riconoscimento di crediti formativi di ammissione o di frequenza al corso (eventuale). 

3) copia permesso di soggiorno in corso di validità o della ricevuta della domanda di rinnovo dello 
stesso (nel caso di migranti, provenienti da Paesi non facenti parte dell’Unione Europea). 

fonte: http://burc.regione.campania.it



Luogo e data   _____________________________ 

                                                                                                                                                     Firma  

                                                                                                                           ____________________________ 

Trattamento dati personali 

Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE 2016/679 ed in relazione alle informazioni di cui si entrerà in possesso, ai fini della tutela delle persone e altri 

soggetti in materia di trattamento di dati personali, si informa quanto segue:  

1. Finalità del Trattamento: I dati da Lei forniti verranno utilizzati allo scopo e per il fine di frequentare un corso di formazione professionale e di 

ammissione all’esame finale per il rilascio di un attestato/qualifica. 

2. Modalità del Trattamento: Le modalità con la quale verranno trattati i dati personali contemplano l’utilizzo di sistemi informatici (Piattaforma 

Regionale SILF). 

3. Conferimento dei dati: Il conferimento dei dati per le finalità di cui al punto 1 sono obbligatori e l’eventuale rifiuto dell’autorizzazione comporta la 

non iscrizione al corso. 

 4. Comunicazione e diffusione dei dati: I dati forniti potranno (essere/saranno) comunicati a: Regione Campania – Direzione Generale Istruzione 

Formazione Lavoro e Politiche Giovanili. I dati forniti non saranno soggetti a comunicazione né a diffusione ma inseriti in una piattaforma regionale per 

attività istituzionali di monitoraggio e controllo. 

5. Titolare del Trattamento: Il titolare del trattamento dei dati personali è ……………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. Diritti dell’interessato: In ogni momento, Lei potrà esercitare, ai sensi degli articoli dal 15 al 22 del Regolamento UE n. 2016/679, il diritto di:  
a) chiedere la conferma dell’esistenza o meno di propri dati personali;  
b) ottenere le indicazioni circa le finalità del trattamento, le categorie dei dati personali, i destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali 
sono stati o saranno comunicati e, quando possibile, il periodo di conservazione;  
c) ottenere la rettifica e la cancellazione dei dati;  
d) ottenere la limitazione del trattamento;  
e) ottenere la portabilità dei dati, ossia riceverli da un titolare del trattamento, in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da dispositivo 
automatico, e trasmetterli ad un altro titolare del trattamento senza impedimenti;  
f) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche nel caso di trattamento per finalità di marketing diretto; g) opporsi ad un processo decisionale 
automatizzato relativo alle persone fisiche, compresa la profilazione.  
h) chiedere al titolare del trattamento l’accesso ai dati personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che lo 
riguardano o di opporsi al loro trattamento, oltre al diritto alla portabilità dei dati;  
i) revocare il consenso in qualsiasi momento senza pregiudicare la liceità del trattamento basata sul consenso prestato prima della revoca;  
j) proporre reclamo a un’autorità di controllo.  
Può esercitare i Suoi diritti con richiesta scritta inviata a ……………………………………………….……………………….., all'indirizzo postale della sede legale o 

all’indirizzo mail ……………………………………………………  

Io sottoscritto/a dichiaro di aver ricevuto l’informativa che precede. 

Luogo, lì …………………     Firma 
 
Io sottoscritto/a alla luce dell’informativa ricevuta 
 

  esprimo il consenso                NON esprimo il consenso 
al trattamento dei miei dati personali inclusi quelli considerati come categorie particolari di dati. 
 

esprimo il consenso          NON esprimo il consenso  
        alla comunicazione dei miei dati personali ad enti pubblici per le finalità indicate nell’informativa. 

 

 

 

SPAZIO RISERVATO ALL’AGENZIA FORMATIVA / SOGGETTO ATTUATORE DEL CORSO 

La presente domanda di iscrizione al corso di formazione professionale per il profilo di 
________________________viene acquisita in data _______________ con prot. n.  _________________  

 

        Timbro e Firma Agenzia 
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ATTIVITA’ FORMATIVE A DISTANZA 
Sincrona e Asincrona 

 

MODULO CREDENZIALI DI ACCESSO DA REMOTO 
 E RELAZIONE SULLE ATTIVITA’ DA REALIZZARE 

 

1. DATI ATTIVITA’ FORMATIVA 

 

Corso                                       
 
 
 

Durata complessiva in 
ore 

 
Di cui a 
distanza 

“sincrona” 
 

Di cui a 
distanza 

“asincrona” 
 

Denominazione Agenzia 
Formativa 

 

Responsabile del corso  

Data Inizio Corso   Data  Fine Corso 
 

 

N. Allievi previsti 
 
 

 
 

2. ACCESSO ALLA PIATTAFORMA DA REMOTO 

 

Piattaforma utilizzata                  
(denominazione)                                       

 
 
 

Web Link  

Credenziali di accesso 
riservate alla  Pubblica 
Amministrazione 

 

Note esplicative 
sull’accesso alla didattica 
a distanza “sincrona” 

 

Note esplicative 
sull’accesso dei percorsi 
individualiin didattica 
“asincrona” 

 

  

ALLEGATO 3 
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3. RELAZIONE SULLE ATTIVITA’ DA REALIZZARE SULLA PIATTAFORMA 

 

3.1 Caratteristiche tecniche e funzionali della piattaforma 

 
 
 
 
 
 

 

3.2 Descrizione del progetto formativo a distanza  
(titolo del corso/modulo, ore previste “sincrone, ore previste “asincrone”, ore aula, laboratorio in project 
work, stage in project work,suddivisione allievi etc.) 

 
 
 
 
 
 

 

 

3.3 Modalità realizzazione della didattica “sincrona” (Aula, Laboratorio, Stage) 

 
 
 
 
 
 

 

3.4 Modalità realizzazione della didattica “asincrona” (Aula/teoria) 

 
 
 
 
 
 

 

3.5 Modalità di valutazione degli apprendimenti 

 
Didattica Aula “sincrona”: 
 
 
Laboratorio/Project work ”sincrona”: 
 
 
Stage/Project work “ sincrona”: 
 
 
Aula Teoria “asincrona”: 
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3.6 Monitoraggio percorsi individuali degli allievi (Tracking) 

 
 
 
 
 
 
 

 

3.7 Reportistica prodotta dalla piattaforma 

 
 
 
 
 
 
 

 

Data_______________ 

Per l’Agenzia Formativa 

              Il Legale Rappresentante 

_____________________________ 

 

fonte: http://burc.regione.campania.it



 

 
SCHEMA PROJECT WORK e RELAZIONE FINALE PW 

 

1. DATI ATTIVITA’ FORMATIVA 

 

Corso                                       
 
 
 

Durata complessiva in 
ore 

 
Di cui a 
distanza 

“sincrona” 
 

Di cui a 
distanza 

“asincrona” 
 

Denominazione Agenzia 
Formativa 

 

Responsabile del corso  

Data Inizio Corso   Data  Fine Corso 
 

 

N. Allievi previsti 
 
 

 
 

2. PROJECT WORW (PW) 

 

Titolo PW  

 

 

Giorno o 
periodo di 
svolgimento 

           __/__/_______ 
 
Dal_________al________ 

Attività                   
prevista    

(barrare) 

❑ Laboratorio/es. pratiche 
 
❑ Stage/Tirocinio 

Orario avvio 
giornaliero 

h____,___ 
Totale ore 
giornaliere 

n°_____ 
Totale ore 

complessive 
n°_____  

Orario fine 
giornaliero 

h____,___ 

 
 

N° allievi 
previsti 

 Docente 
(nome,cognome) 

 Tutor  
(nome,cognome) 

 

 

Tematica/   
modulo 

 
UF di 
riferimento 
(Codice) 

 
UC di 
riferimento     
(Codice) 

 

Obiettivi 
formativi 
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Modalità 
realizzative 

Fase di avvio 
(descrizione)              
e strumenti 
tecnologici utilizzati 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Fase di sviluppo 
(descrizione)                         
e strumenti 
tecnologici utilizzati 

 
 
 
 
 
 
 
 

Fase di conclusione  
(descrizione)                    
e strumenti 
tecnologici utilizzati 

 
 
 
 
 
 

Modalità di interazione durante 
la fase di sviluppo 

 
 
 
 
 
 
 

Output che i destinatari devono 
realizzare durante la fase di 
sviluppo 

 
 
 
 
 
 

Modalità di analisi dei risultati 

 
 
 
 
 
 

.  
Con la firma del presente documento l’Agenzia formativa e/o il Soggetto Ospitante attestano la 

possibilità di raggiungere gli obiettivi previsti dal progetto formativo mediante il ricorso a tale modalità 

realizzativa 

Data_____________ 

Per L’Agenzia Formativa 

____________________ 

Per il Soggetto Ospitante 
    (nel caso di Stage/Tirocinio) 

_____________________ 
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3. RELAZIONE FINALE PW                                                                                                                            

(da redigere e caricare in SILF al temine delle attività sovrascrivendo il file iniziale) 

 

Analisi dei risultati dei project work realizzati                                                                                                                
(specificare se, in relazione a quanto descritto nel punto 2 del modulo, sono intervenute variazioni, e dare una 

valutazione complessiova delle attività realizzate. Nel caso di Stage fare riferimento a quanto indicato nella relazione 

finale del Tutor Aziendale)) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Data_____________ 

Per L’Agenzia Formativa 

____________________ 

Per il Soggetto Ospitante 
    (nel caso di Stage/Tirocinio) 

_____________________ 
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CONVENZIONE DI STAGE 

Convenzione n. ________ del _______ 

tra 

                                        (Denominazione soggetto attuatore)                                                        , con sede legale 

in (Via/Piazza)______________________ (città) _______________ (prov.)____ Cod. Fisc. ______________ e 

Part. IVA _______________ d’ora in poi denominato “Soggetto Attuatore”, rappresentato dal/dalla 

Sig./Sig.ra _______________________________________ nato/a a (città) __________________________ 

(prov.)___________ il __/__/____; 

e 

                                      (Denominazione del Soggetto Ospitante)                                                 ,   con sede legale 

in (Via/Piazza)______________________ (città) _______________ (prov.)____ Cod. Fisc. _______________ 

e Part. IVA _______________ d’ora in poi denominato “Soggetto Ospitante” rappresentato dal/dalla 

Sig./Sig.ra _______________________________________ nato/a a (città) ______________________ 

(prov.)___________ il __/__/____; 

Premesso 

 

che il periodo di stage oggetto della presente convenzione rientra nel percorso formativo per il 

conseguimento del Certificato di Qualificazione/Attestato di Abilitazione per                              

_______________(denominazione del percorso formativo)_______________________________                                                               

autorizzato dalla Regione Campania. 

 

si conviene quanto segue: 

 

Il/I sottoindicato/i allievo/i, iscritto/i al corso in premessa, svolgerà/anno un periodo di stage dal giorno 

__/__/_____ al giorno __/__/____ presso le strutture operative del Soggetto Ospitante denominate 

_______________________________________________________________________________ site in 

(Via/Piazza)_______________________________________ (città) _______________ (prov.)____  

reparto______________________________ per i periodi ed il numero di ore indicato nella seguente tabella: 

Cognome Nome 
Luogo di 

Nascita 

Data di 

Nascita 

Periodo dello 

Stage N° ore 

giornaliere 

Fascia 

oraria 

Totale 

ore 

stage dal al 

         

         

         

(aggiungere righe se necessario 

A tal fine: 

L’ORGANISMO ATTUATORE:  
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1. Concorda con il Soggetto Ospitante il progetto di stage così come definito nel progetto formativo; 

2. Collabora con il Soggetto Ospitante nel fornire all’allievo/i l’informazione preventiva in materia di 

sicurezza e salute sul luogo di lavoro. 

3. Ha provveduto alla copertura assicurativa INAIL e RCT dell’allievo/i impegnato/i nell’attività di stage ed 

in particolare: 

- Posizione assicurativa presso INAIL di ___________ n. _______________ ; 

- Polizza Responsabilità Civile n. _______________ stipulata con ______________________ per i 

danni eventualmente provocati dai corsisti durante lo svolgimento dell’attività che si allega al 

presente atto e ne forma parte integrante; 

4. Ha facoltà di risolvere la presente convenzione, qualora emergessero problemi che potrebbero 

precludere la sicurezza dell’allievo e/o il buon esito dell’esperienza di stage. 

 

L'AZIENDA 

1. Nomina come referente/tutor aziendale il signor/la signora ___________________________. 

2. Dichiara di aver adempiuto agli obblighi di legge previsti in materia di sicurezza e salute dei lavoratori 

sul luogo di lavoro; 

3. Si impegna a mettere a disposizione, durante il periodo suindicato, i locali, gli impianti, le attrezzature 

ed il personale, così come concordato in sede di progetto di stage; 

4. Assicura che l’allievo riceva una formazione adeguata e sufficiente in materia di sicurezza e salute su 

luogo di lavoro; 

5. Si impegna al rispetto delle misure di prevenzione e contenimento di cui al Protocollo di sicurezza 

anti-diffusione SARS-COV-2 Formazione Professionale, adottato con Ordinanza del Presidente della 

Giunta Regionale n. 52 del 26/05/2020 qualora non revocate. 

6. Si impegna, in caso di incidente, a segnalare l’evento, entro i termini previsti dalla normativa vigente, 

all’organismo attuatore ed agli istituti assicurativi; 

7. Consente al personale didattico individuato da            (denominazione delll’organismo attuatore)            

il libero accesso alle proprie strutture; 

8. Non ha alcun obbligo di assunzione al termine del periodo di stage; 

9. E' tenuta a non sostituire la propria forza lavoro con lo/gli stagisti, per qualsiasi attività, anche 

straordinaria; 

10. Si impegna a redigere, per il tramite del Tutor Aziendale nominato, nel caso di percorso formativo 

finalizzato al conseguimento di Certificato di Qualificazione, alla compilazione della scheda di 

valutazione dello stage e del/degli allievo/i, prevista dalla normativa regionale; 

11. Ha facoltà, dal momento che la disponibilità data comporta un adattamento della sua organizzazione, 

di risolvere la presente convenzione, in accordo con l’organismo gestore, qualora emergessero 

difficoltà che potrebbero precludere il buon esito dell’esperienza. 

Luogo e Data __________________________ 

Per il Soggetto Attuatore ______________________________________________ 
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Per il Soggetto Ospitante _______________________________________________________ 

 

 

ADDENDUM 

NEL CASO DI RICORSO A FORME DI DIDATTICA A DISTANZA “SINCRONA” IN PROJECT WORK 

Le parti congiuntamente dichiarano che il/I sottoindicato/i allievo/i, iscritto/i al corso in premessa, 

svolgerà/anno un periodo di stage dal giorno __/__/_____ al giorno __/__/____ con il ricorso a modalità a 

distanza “sincrona” (collegamento on-line) e project work : 

Cognome Nome 
Luogo di 

Nascita 

Data di 

Nascita 

Periodo dello 

Stage N° ore 

giornaliere 

Fascia 

oraria 

Totale 

ore 

stage dal al 

         

         

         

(aggiungere righe se necessario 

Le specifiche sugli obiettivi e le modalità realizzative del project work previsto nel periodo di stage, sono 

indicati negli “SCHEMI PROJECT WORK” sottoscritti dalle parti e che l’Agenzia formativa è tenuta a caricare 

nell’apposita sezione nella piattaforma  regionale di monitoraggio SILF. 

Luogo e Data __________________________ 

Per il Soggetto Attuatore ______________________________________________ 

Per il Soggetto Ospitante _______________________________________________________ 

 

 

Allegato: 

Polizza Responsabilità Civile n. _______________ stipulata con ______________________ 
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PERCORSI FORMATIVI BIENNALI 

 

Titolo Percorso formativo _____________________________________________________ 

N° ore complessive________ 

N° ore prima annualità________ 

 

Data Inizio Percorso formativo (1° annualità)__/__/____  

Data Fine Percorso formativo (1° annualità) __/__/____ 

 

ESAME INTERNO INTERMEDIO 

DI AMMISSIONE ALLA SECONDA ANNUALITA’ 

REPORT FINALE 

 

L’anno ..….. nel giorno ….... del mese di …....................................., dalle ore ….................. alle ore………………, 

presso la sede sita in …..................................................... Via ........................................................................... 

dell'Agenzia Formativa denominata “…...........................................................................”, contraddistinta con 

codice accreditamento regionale ............................, si sono svolte le prove d’esame interno per l’ammissione 

degli allievi alla seconda annualità del Percorso formativo biennale denominato  

“..........................................................................................................................................................................” 

 

COMPOSIZIONE DELLA COMMISSIONE 

(La composizione minima è costituita dal Direttore/Coordinatore del corso o da Soggetto da questi delegato, 

da almeno due Docenti del corso e da un altro Soggetto con funzioni di Segretario) 

Cognome e  Nome Codice Fiscale 

Ruolo ricoperto 

nell'ambito del percorso 

formativo 

Carica ricoperta nella 

Commissione 
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ALLIEVI AMMESSI ALL’ESAME 

(Possono essere ammessi all’esame gli allievi che abbiano frequentato almeno l’ottanta per cento (80%) del 

monte ore previsto per la prima annualità - salvo diversa percentuale prevista da disposizioni normative 

nazionali e/o regionali) 

Cognome e  Nome Codice Fiscale 

Ore frequentate per singole UF* Totale                

ore                       

frequentate UF 1 UF 2  UF 3 UF4 UF 5 UF… 

         

         

         

         

         

         

* Riportare la numerazione delle UF come da Standard Formativo 

 

PROVE D’ESAME EFFETTUATE 

(La scelta delle prove d’esame è a completa discrezione della Commissione esaminatrice) 

Tipologia prova si no Breve descrizione 

PROVA SCRITTA  ❑ ❑ (es. test, tema, UF di riferimento etc.) 

PROVA PRATICA o 

SIMULAZIONE 
❑ ❑ 

(es. contesto, esercizi effettuati, UF di riferimento, 

etc) 

COLLOQUIO ❑ ❑ …………………… 

 

 

ALLIEVI AMMESSI ALLA SECONDA ANNUALITA’ 

Cognome e  Nome Codice Fiscale AMMESSO NON AMMESSO 

  ❑ ❑ 

  ❑ ❑ 

  ❑ ❑ 

  ❑ ❑ 
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LA COMMISSIONE DI ESAME INTERNO INTERMEDIO 

 

Cognome e Nome 
Carica ricoperta nella 

commissione 

Firma                                                            

(per esteso e leggibile) 

   

 

   

   

 

   

 

 

Data e Luogo ______________________ 

 

 

Firma Legale Rappresentante Agenzia formativa o suo Delegato 
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Denominazione percorso formativo________________________________ Edizione n. _______ 

Agenzia Formativa_____________________________________________________________ 

 

RELAZIONE FINALE  
ATTIVITA’ DI STAGE/TIROCINIO 

 
 

A) INFORMAZIONI DI SINTESI 

 

 

Soggetto Ospitante________________________________________________________________________ 

 

Tutor aziendale ___________________________________________________________________________ 

 

Posizione del tutor aziendale_________________________________________________________________ 

 

Allievi/Tirocinanti  ________________________________________________ 

           ________________________________________________ 

       ________________________________________________ 
   (aggiungere righe se necessario) 

           

 Unità organizzativa di inserimento _____________________________________________ 

 

          Data di inizio tirocinio                                        Data di fine tirocinio 

          ___________________                                     __________________ 
           

                  
 

 

B) ESPERIENZA DELLO STAGE/TIROCINIO 

 

Descrizione degli obiettivi del progetto di stage/tirocinio 

 

(come da percorso formativo approvato) 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 

Attività svolte  

 

(modalità di svolgimento dello stage/tirocinio, strumenti, attrezzature, macchine e materiali utilizzati etc.) 
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________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

Valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi del progetto di stage/tirocinio  

 

(Conoscenze e competenze acquisite dagli allievi) 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 

 
Ulteriori eventuali osservazioni 

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________ 

 

 
 
Luogo e Data                                  Firma del tutor aziendale 
 
__________________      _______________________ 
 

 
Timbro Azienda 

 
_______________________ 
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Scheda individuale di valutazione delle attitudini comportamentali e organizzative 

 
Lo studente ________________________________________________ ha svolto le attività di stage/tirocinio   

presso ______________________________________________________ dal ___/___/___ al ___/___/___. 

 

Valutazione del tutor aziendale 

 
INDICATORI DESCRITTORI LIVELLO 

RAGGIUN. 

Capacità di comprendere e rispettare regole e ruoli in 
azienda 

Liv.4 Rispetta pienamente le regole e le indicazioni fornite  

 

 

Liv.3 Rispetta parzialmente le regole e le indicazioni fornite 

Liv.2 Rispetta le regole e le indicazioni fornite solo se stimolato. 

Liv.1 Scarso rispetto delle regole e delle indicazioni fornite. 

Chiarezza ed efficacia nella  comunicazione  

Liv.4 Ottima comunicazione delle esperienze e delle proprie idee.  
Liv.3 Buona comunicazione delle esperienze e delle proprie idee. 

Liv.2 Comunicazione essenziale delle esperienze e delle proprie 
idee. 

Liv.1 Difficoltosa comunicazione delle esperienze e delle proprie 
idee. 

Conoscenze nel settore prescelto all’inizio dello stage 

Liv.4 Ottima conoscenza del settore prescelto  
Liv.3 Buona conoscenza del settore prescelto 

Liv.2 Scarsa conoscenza del settore prescelto 

Liv.1 Nessuna conoscenza del settore prescelto 

Capacità di portare a termine i compiti assegnati 

Liv.4 Porta sempre a termine i compiti assegnati   
Liv.3 A volte  non porta a termine i compiti assegnati 

Liv.2 Spesso non porta a termine i compiti assegnati 

Liv.1 Raramente porta a termine i compiti assegnati 

Capacità di rispettare i tempi nell’esecuzione di tali 
compiti 

Liv.4 Rispetta pienamente i tempi di consegna  
Liv.3 Rispetta parzialmente i tempi di consegna 

Liv.2 Rispetta i tempi di consegna solo se sollecitato 

Liv.1 Non rispetta i tempi di consegna 

Autonomia nell’affrontare il proprio lavoro 

Liv.4 E’ completamente autonomo nel proprio lavoro  
Liv.3 E’ parzialmente autonomo e capisce rapidamente le 

indicazione. 

Liv.2 E’ parzialmente autonomo e segue con difficoltà le 
indicazione 

Liv.1 Deve essere continuamente seguito nel lavoro 

Capacità  a integrarsi e lavorare in gruppo  

Liv.4 Ottime capacità relazionali aperte e costruttive  
Liv.3 Buone capacità relazionali e di lavoro in gruppo 

Liv.2 Relazioni essenziali 

Liv.1 Scarse capacità di relazione e di integrazione con il gruppo 

Capacità di porsi attivamente verso situazioni nuove 

Liv.4 Ha un forte interesse verso situazioni nuove   
Liv.3 Ha interesse verso situazioni nuove 

Liv.2 Mostra poco interesse verso nuove situazioni 

Liv.1 Dimostra scarso interesse verso nuove situazioni 
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Valutazione complessiva dell’allievo: 

 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

 
Data                                   Firma del tutor aziendale 
 
__________________      _______________________ 
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