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	ATTIVITA’ SEGRETERIA TECNICA ED ORGANIZZATIVA, MONITORAGGIO FISICO E FINANZIARIO, RENDICONTAZIONE


	denominazione operazione 
	nr. codice operazione

	
	

	

	
	anno 
	obiettivo
	asse
	MISURA
	AZIONE
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	
	                                                                  


La segreteria, nell’ambito dell’erogazione delle attività, interviene negli aspetti di carattere organizzativo e tecnico per il buon funzionamento dell’operazione, si occupa degli adempimenti di carattere organizzativo/finanziario connessi al funzionamento del sistema di monitoraggio, alle attività di rendicontazione. 

Svolge attività di supporto e assistenza a coordinatore e tutor per la gestione dell’intervento formativo.
Fase pre-corso – pre-lezione

	· 
	Gestire i contatti con gli utenti che desiderano partecipare agli interventi formativi

	· 
	Fornire informazioni sulle caratteristiche e modalità di erogazione degli interventi formativi

	· 
	Raccogliere le iscrizioni dei potenziali partecipanti agli interventi formativi

	· 
	Raccogliere le quote di iscrizione

	· 
	Assistere i partecipanti nella compilazione della modulistica regionale 

	· 
	Predisporre il registro dei corsi

	· 
	Predisporre il budget a preventivo in collaborazione con tutor e coordinatore

	· 
	Raccogliere e archiviare i materiali promozionali degli interventi formativi 

	· 
	Predisporre i contratti per le attività di promozione, ideazione e progettazione  e selezione dei partecipanti

	· 
	Gestire il protocollo formativo

	· 
	Partecipare alle attività di programmazione degli interventi formativi

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Fase in-corso 

	· 
	Predisporre i contratti 

	· 
	Caricare la modulistica (schede di adesione, calendario, personale, selezioni) sull’applicativo “Webforma” 

	· 
	Effettuare le variazioni/sospensioni sull’applicativo “Webforma”

	· 
	Predisporre le comunicazioni con la Regione (lettere di accompagnamento, richieste autorizzazioni, etc)

	· 
	Gestire i rapporti con i fornitori di materiale di cancelleria, di libri e riviste

	· 
	Effettuare gli adempimenti di carattere amministrativo/finanziario connessi al funzionamento del sistema di monitoraggio

	· 
	Effettuare le registrazioni contabili 

	· 
	Archiviare la documentazione contabile

	· 
	Monitorare l’intervento formativo (budget, documentazione relativa all’intervento)

	· 
	Raccogliere e archiviare i curriculum dei docenti e del personale coinvolto nell’intervento formativo

	· 
	Effettuare i pagamenti delle indennità ai partecipanti 

	· 
	Gestire la posta sia in entrata che in uscita relativa all’intervento formativo

	· 
	Effettuare i pagamenti dei vari fornitori e del personale coinvolto nell’intervento formativo

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Fase post-corso 

	· 
	Controllare le registrazioni effettuate durante l’intervento formativo (presenze allievi,  personale, calendario)

	· 
	Raccogliere la documentazione per la predisposizione del rendiconto (documentazione concernente pubblicizzazione e promozione, la selezione, la consegna del materiale didattico agli allievi, i timesheet delle funzioni di tutoraggio e coordinamento, la relazione finale, i registri)

	· 
	Effettuare i pagamenti dei vari fornitori e del personale coinvolto nell’intervento formativo

	· 
	Partecipare alla compilazione della relazione tecnico-fisica dell’operazione

	· 
	Effettuare i pagamenti delle indennità ai partecipanti 

	· 
	Effettuare le registrazioni contabili per ogni intervento

	· 
	Altro

	· 
	Altro


Il sottoscritto 

(firma dell’addetto all’attività di segreteria)

Il sottoscritto …………………………………………………………………………………………………………………………………..

Legale rappresentante dell’ente ……………………………………………………………………………………………………..

Dichiara che le attività di segreteria sopra descritte sono state svolte secondo le informazioni sopra riportate e sono state svolte secondo il seguente monte ore mensile

	Set
	Ott
	Nov
	Dic
	Gen
	Feb
	Mar
	Apr
	Mag
	Giu
	Lug
	Ago

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	










FIRMA LEGALE
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