
 

 

 

ISTRUZIONE OPERATIVA PER MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE ALL’ATTIVITA’ FORMATIVA OBBLIGATORIA IN QUALITA’ DI DOCENTE 

 

ATTIVITA’ DI DOCENZA 

TIPOLOGIA Modalità di rilevazione orario di partecipazione Codice  di 
timbratura 

da utilizzare 
da Portale 

Riconoscimento orario  

 
 

DOCENZA IN ORARIO DI SERVIZIO 

Il docente deve timbrare, nel caso di corsi di formazione 
residenziale in presenza, o inserire nel Portale del 
Dipendente, in caso di corsi di formazione webinar, gli 
orari di inizio e fine dell’attività come da programma del 
corso.  

 

319 
 

E’ attività svolta in orario di servizio. 
L’orario è automaticamente attribuito con la timbratura 
corrispondente agli orari di docenza previsti dal corso. 

 
 

DOCENZA FUORI ORARIO DI SERVIZIO 

Il docente deve timbrare, nel caso di corsi di formazione 
residenziale in presenza, o inserire nel Portale del 
Dipendente, in caso di corsi di formazione webinar, gli 
orari di inizio e fine dell’attività come da programma del 
corso.  

 

320 

E’ attività svolta fuori orario di servizio. 
Il cod. 320 non genera orario ed ha la finalità di registrare 
l’attività anche ai fini della liquidazione. 
 

 
PRESENZA IN AULA PER COORDINAMENTO 

DIDATTICO 
 

Il coordinatore del corso deve timbrare la presenza in 
aula coerentemente con gli orari di inizio e fine 
dell’attività come da programma del corso 330 

E’ attività svolta in orario di servizio. 
L’orario è automaticamente attribuito con la timbratura 
corrispondente agli orario previsti dal programma del corso. 

 

 


