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Οδηγίες συμπλήρωσης:
Το έντυπο συμπληρώνεται σε ημερήσια βάση και σε μορφή μηνιαίου βιβλίου.  Την πρώτη ημέρα του πρώτου μήνα της κατάρτισης, ο καταρτιζόμενος συμπληρώνει το όνομά του στην αντίστοιχη θέση και υπογράφει ανά ώρα στο αντίστοιχο πεδίο.  Μετά την λήξη του μαθήματος ο εκπαιδευτής αφού διαγράψει με Χ τα κενά πεδία (απουσίες), υπογράφει στο κάτω μέρος της σελίδας, επιβεβαιώνοντας τις παρουσίες και τις απουσίες της ώρας.  Τέλος, στη στήλη «Παρατηρήσεις» θα αναφέρεται ο λόγος απουσίας κάποιου καταρτιζόμενου ή οποιαδήποτε άλλη πληροφορία θεωρείται απαραίτητη για την διευκόλυνση της παρακολούθησης των παρουσιών.  Μετά την οριστικοποίηση της σύνθεσης κάθε τμήματος, για τις επόμενες ημέρες και μήνες της κατάρτισης τα παρουσιολόγια ανατυπώνονται με τα ονόματα των καταρτιζομένων προτυπωμένα σε κάθε σελίδα προς διευκόλυνση της συμπλήρωσής τους.

Στο τέλος της ημέρας, ο Υπεύθυνος του Προγράμματος Κατάρτισης συμπληρώνει το σύνολο των παρουσιών κάθε καταρτιζομένου στο αντίστοιχο πεδίο και υπογράφει στο κάτω μέρος της σελίδας.
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