
1 
 

Manuale d’uso della 

piattaforma PCTO 

Tutor interno e 

Dirigente Scolastico 
 

 

 
Indice: 

1. CONVENZIONE       pag. 2 

2. PROGETTI FORMATIVI INDIVIDUALI    pag. 6 

3. VALUTAZIONE, REGISTRO PRESENZE E DOCUMENTI  pag. 10 

4. DELEGATI        pag. 12 

5. SEGNALAZIONE CRITICITÀ     pag. 13   



2 
 

1. CONVENZIONE 
 
Per poter partecipare alle attività di PCTO proposte dall’Università degli studi di Genova, l’istituto secondario 
di secondo grado (di seguito chiamato scuola) deve essere convenzionato con l’Ateneo. 
Per le scuole che hanno già stipulato una convenzione si può passare direttamente al capitolo 2, pag. 6. 
 
L’accesso al Portale PCTO è disponibile nella pagina del Portale Scuole UNIGE 
https://www.studenti.unige.it/portalescuole/ 
 

 
 
Dopo aver cliccato su PCTO (ex Alternanza Scuola Lavoro), si apre la seguente pagina:  
 

 

https://www.studenti.unige.it/portalescuole/
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Cliccando su “Registrati e proponi una 
convenzione” si aprirà la seguente pagina dove è 
possibile compilare il form per iscriversi al portale. 
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Dopo che l’Ateneo approva la richiesta di attivazione della nuova utenza, il Dirigente Scolastico riceve 
un’email:  

 
Seguendo il link, è possibile compilare e procedere con l’attivazione della convenzione. 
 

 
 

  
Dopo il salvataggio, viene generato un file pdf: cliccando su “Download PDF” il Dirigente Scolastico può 
scaricare il file sul proprio computer e firmarlo digitalmente dopodiché lo può caricare nuovamente sul 
portale tramite l’apposito pulsante: 

 
Infine, quando il Rettore avrà firmato a sua volta la convenzione, il Dirigente Scolastico riceverà un’email di 
conferma e potrà scaricare e visualizzare il file firmato da entrambe le parti. La convenzione vale 3 anni. 



5 
 

Tutte le convenzioni attive sono visualizzabili tramite l’apposito pulsante sulla homepage:  
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2. PROGETTI FORMATIVI 
 

Quando una scuola ha una convenzione in corso di validità, a partire da un’offerta posti pubblicata, per il 
Dirigente Scolastico o per il tutor interno suo delegato (vedi pag. 12 per le procedure di delega) è possibile 
avviare un progetto formativo.  
Per poter visualizzare le offerte attive è necessario cliccare sul pulsante “Offerte posti” in homepage: 
 

 

 

 
 

 

Inoltre se non si trova un’offerta di proprio interesse, è 
possibile proporre all’Ateneo di attivare una particolare offerta, 
specificando il Dipartimento presso cui si vorrebbe mandare i 
propri studenti e altre informazioni utili come il periodo e il 
numero di studenti. 

N.B. se 

un’offerta è su 

richiesta 

significa che 

può accedervi 

solo la scuola 

per cui è stata 

creata, previo 

accordo con 

UniGe. 
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ATTENZIONE: per poter avviare un progetto formativo è indispensabile essere autenticati sul portale tramite 
le proprie credenziali (in caso contrario non apparirà il pulsante verde “Avvia Progetto Formativo”). 
 

 
 
Si dovranno quindi compilare i campi richiesti e si dovrà dichiarare che lo studente ha già ricevuto la 
formazione sulla sicurezza per poter accedere ai passaggi successivi. 
 
N.B.: se lo studente è già stato inserito sul portale, è sufficiente scrivere il codice fiscale e tutti gli altri dati 
anagrafici si compileranno in automatico. Attenzione alla classe che potrebbe dover essere aggiornata. 
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Al termine dell’inserimento dei dati è possibile salvare cliccando su “Crea progetto”. 
Se si devono inserire altri studenti per la stessa offerta posti, bisogna cliccare su “Salva e crea un nuovo 
progetto”: in questo modo verranno precompilati i campi relativi al tutor interno e ai riferimenti assicurativi e 
si dovranno inserire ex-novo solo i dati anagrafici dei nuovi studenti. 
 

A questo punto il progetto è creato ma è in attesa di essere approvato dal Dirigente Scolastico: 
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Prima dell’approvazione, il tutor ha il compito di stampare i progetti formativi, farli firmare e archiviarli presso 
la scuola (attenzione, si prega di verificare eventuali inesattezze prima dell’approvazione e di stampare i 
progetti in questa fase, altrimenti dopo sarà necessario possedere un programma per la lettura dei file firmati 
digitalmente per poterli consultare). L’approvazione può avvenire su un singolo progetto scorrendo in fondo 
alla pagina e smarcando il flag  
 

 
oppure è possibile cliccare su “Approvazione multipla di progetti” per accedere alla pagina con l’elenco di 
tutti i progetti in attesa di approvazione (procedura cumulativa): 
 

 

 
 

A questo punto sarà compito del tutor esterno UniGe completare i passaggi per l’attivazione del progetto 

formativo e accogliere lo studente per l’attività di PCTO. 

Una volta avviato il progetto, la scuola (sia il dirigente scolastico che il tutor interno che ha inserito i progetti 

formativi) potrà visualizzare e scaricare il progetto formativo firmato digitalmente dal tutor esterno UniGe (se 

in possesso di idoneo programma per la lettura di file firmati digitalmente). 
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3. VALUTAZIONE, REGISTRO PRESENZE E DOCUMENTI 
 

Una volta conclusa l’attività, il tutor UniGe procede con la chiusura e la valutazione del progetto formativo. 
Dopodiché il tutor interno riceverà un’email di richiesta di valutazione del progetto formativo: seguendo il link 
si accede alla seguente pagina dove è possibile dare da un minimo di una a un massimo di cinque stelle. 

 
Inoltre per poter ricevere il certificato finale, che attesta l’attività di PCTO svolta, è necessario che anche lo 

studente compili una valutazione sul portale seguendo il link che riceverà per email (se l’indirizzo inserito nel 

progetto formativo fosse sbagliato, è necessario comunicare quello corretto a orientamento@unige.it). 

Dalla homepage cliccando su “Registro presenze” è possibile visualizzare i giorni in cui i propri studenti 

sono stati presenti con il relativo numero di ore, suddivisi per offerta posti. 

 

 



11 
 

Infine dalla homepage è possibile visualizzare l’elenco dei progetti formativi di tutti i propri studenti: 

Per visualizzare il dettaglio di ciascuno è necessario cliccare su “Vai”: 

 

Una volta aperto il dettaglio di un progetto formativo concluso, scorrendo in fondo alla pagina è possibile 

scaricare i seguenti documenti: 

 Il foglio firme scansionato 

 Il pdf del progetto formativo (firmato digitalmente) 

 Il certificato finale (disponibile solo se sia il tutor UniGe che lo studente hanno compilato le rispettive 

valutazioni) 

 Valutazione del tutor UniGe 

 Valutazione dello studente 

 Scheda di valutazione dei rischi (compilata dal tutor UniGe prima dell’avvio dell’attività) 
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4. DELEGATI 

 

Il Dirigente Scolastico può nominare fino a tre delegati scelti fra i docenti della propria scuola che avranno la 
facoltà di operare in sua vece in tutti i passaggi sopra elencati. 
 

 
 
Dopo aver cliccato su “Delegati” verrà visualizzato il personale già delegato e cliccando su “Crea nuovo” è 
possibile inserirne altri. 
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5. SEGNALAZIONE CRITICITÀ 

 

Per ciascun utente registrato, è prevista la possibilità di accedere ad un’area dove si potrà compilare un form 
per l’inoltro di criticità, le quali genereranno un ticket sul sistema interno OTRS dell’Università accessibile 
dall’Ufficio Orientamento che provvederà a rispondere.  
 

 
 

 

 


