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1. ACCESSO 
Il Tutor UniGe è un docente/dirigente/direttore di centro che accede al sistema con UniGePASS e può 
creare offerte posti e gestire i progetti formativi individuali degli studenti. Inoltre può delegare unità di 
personale tecnico-amministrativo dell’Università che possono operare in sua vece. 
 
Tutti gli utenti hanno un indirizzo email associato; il sistema infatti invia email di notifica per le varie fasi del 
processo di PCTO. 
 
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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2. OFFERTE POSTI 
Una volta effettuato il login, si apre la seguente pagina: 

 
 
Cliccando su “Offerte posti” nella sezione privata accessibile dal menù a destra, il tutor può creare nuove 
offerte posti o vedere il dettaglio di quelle già create.  
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Le offerte posti sono di due tipi, pubbliche o private. Quelle pubbliche, una volta terminato l’iter di 
pubblicazione, sono visibili e accessibili da chiunque. Quelle private sono invece rivolte ad una scuola 
superiore specifica che vi può accedere solo previo login sul portale del dirigente scolastico e possono 
essere create: 

1. su richiesta della scuola (tramite l’ufficio orientamento che analizza la richiesta e la assegna a un 
tutor UniGe del campo di interesse)  

2. direttamente dal tutor UniGe 
Una volta pubblicate, le offerte private vengono contraddistinte dalle altre perché hanno l’etichetta “Offerta 
su richiesta”. 
La colonna del Numero posti (cfr figura pag. 3) indica il numero di posti ancora disponibili rispetto al numero 
totale iniziale (ad esempio 0/2 indica che l’offerta era per due posti e che non ci sono più posti disponibili). 
La colonna Stato indica in che fase si trova l’offerta: creata, pubblicata, rifiutata o cancellata. 
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Dopo aver cliccato su “Crea nuovo” si apre la seguente pagina: 
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Di seguito la spiegazione dei vari campi: 
 

Id si compila in automatico una volta creta l’offerta 

Tutor 
si autocompila, tranne nel caso in cui l’accesso sia effettuato dal personale 
T/A, che dovrà selezionare il tutor (docente) che sarà responsabile dell’offerta 
stessa 

Struttura ospitante 
indicare il nome del Dipartimento o del Centro (è il campo che comparirà 
nell’elenco delle offerte posti e che quindi dovrà permettere di individuare 
chiaramente e brevemente la struttura ospitante, funzionando da titolo) 

Istituto (offerta privata) 

se l’offerta è pubblica non va compilato, se invece si sono presi accordi con 
una scuola bisogna inserire l’iniziale o parte del nome dell’istituto: comparirà 
un menù a tendina da cui si dovrà selezionare la scuola in questione.  
NB Se l’istituto non ha ancora una convenzione con UniGe non comparirà nel 
menù a tendina e quindi non si potrà inserire. Cercare il nome in più modi 
poiché talvolta gli Istituti utilizzano criteri non univoci per le loro 
denominazioni. 

Modalità di erogazione 
delle attività 

indicare se l’attività sarà solo a distanza, in presenza o mista 

Obiettivi e modalità del 
progetto formativo 
individuale 

inserire informazioni sul tipo di posto offerto, il campo di competenza, gli 
obiettivi che lo studente raggiunge svolgendo questa attività ecc.  QUESTO 
CAMPO COMPARE NEL DETTAGLIO DELL’OFFERTA VISIBILE SUL SITO 

Lo studente svolgerà le 
seguenti attività di 
massima 

indicare l’attività dello studente per azioni (es. catalogazione materiale fondo 
antico - raccolta dati su banche dati - informazioni sportello studenti…) 

Indirizzo della struttura 
ospitante 

indicare via e città 

Data inizio e Data fine inserire il periodo massimo all’interno del quale verrà svolta l’attività 

Numero ore indicare il numero di ore che svolgerà ogni singolo studente 

Numero posti totali si compila da solo dopo aver creato l’offerta posti 

Numero posti disponibili indicare il numero di posti dell’offerta 

Allegato 
è possibile caricare un file per fornire maggiori informazioni sull’attività che 
verrà svolta 

Stato in questa fase è “creato” di default 

Note non compilabile 

Area selezionare l’area dal menù a tendina 

Struttura selezionare la struttura dal menù a tendina 

Sezione selezionare la sezione dal menù a tendina 

Codice CdS selezionare il codice del Corso di studi dal menù a tendina (massimo 3) 
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Dopo aver cliccato su “Salva” si aprirà la seguente pagina: 
 

 
I pulsanti in fondo alla pagina permettono di: 

- MODIFICA= Modificare l’offerta 
- IMPORTA DATI OFFERTA= Importare i dati dell’offerta: sostituisce i dati dell’offerta appena creata 

con quelli di un’offerta già esistente e visualizzabile da un elenco che si apre dopo aver cliccato su 
questo pulsante. In altre parole permette di sovrascrivere un’offerta con i dati di un’altra. Attenzione 
perché con questo pulsante l’offerta iniziale non potrà più essere recuperata 

- DUPLICA OFFERTA= Duplicare l’offerta (si apre una pagina di creazione di un’offerta posti dove 
tutti i campi sono già compilati ma possono essere modificati a piacere) 

- RITORNA ALLA LISTA= Tornare alla lista delle offerte posti 
- PROGETTI FORMATIVI= Visualizzare i progetti formativi relativi all’offerta posti visualizzata 

(ovviamente in questa fase non sono ancora presenti progetti in quanto l’offerta è appena stata 
creata) 

 
N.B.: a questo punto l’offerta posti è solo “creata” e il Direttore di Dipartimento deve accedere con le proprie 
credenziali per approvare e quindi pubblicare l’offerta posti (o rifiutarla in caso non volesse approvarla). In 
caso di approvazione, la scuola superiore interessata (per l’offerta privata) o tutte le scuole (per l’offerta 
pubblica) riceveranno una email di notifica. 
 
Tutte le offerte pubblicate e tutte quelle scadute/esaurite sono disponibili tramite l’apposito pulsante sulla 
homepage o all'indirizzo: https://alternanza-scuola-lavoro.unige.it/offerta_posti_pubblica. 
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3. PROGETTI FORMATIVI INDIVIDUALI 
 

 

 
Cliccando su “Progetti formativi” nella sezione privata sulla destra, il tutor può visualizzare tutti i progetti 
formativi inseriti dalle scuole sulle offerte posti di sua competenza. 
I progetti hanno diverse etichette colorate per indicare in che status sono (è anche possibile filtrare i risultati 
attraverso i pulsanti in alto):  

- Da approvare: quando il dirigente scolastico non li ha ancora approvati 
- Da firmare: il dirigente scolastico ha fatto tutto, ma il tutor UniGe deve compilare la scheda di 

valutazione dei rischi e firmare digitalmente il progetto 
- Firmati: il tutor UniGe ha firmato e il progetto è in attesa di essere approvato dal direttore di 

dipartimento 
- Avviati: il Direttore di Dipartimento ha avviato il progetto e lo studente può svolgere l’attività 
- Conclusi: l’attività è terminata e il tutor UniGe ha provveduto a chiudere il progetto 
- Eliminati: lo studente non ha partecipato all’attività e, su richiesta del tutor UniGe, il Servizio 

Orientamento ha provveduto a eliminarlo 
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3.1 VALUTA I RISCHI 
Il primo passaggio che dovrà effettuare il tutor UniGe è compilare la scheda di valutazione dei rischi a 
partire dalla homepage (questo passaggio non deve essere effettuato se l’offerta è erogata interamente in 
modalità a distanza, in tal caso si può passare direttamente al capitolo 3.2, pag. 12): 

 
 

Si apre così una pagina da cui è possibile selezionare uno, alcuni o tutti i progetti per i quali è necessario 
valutare i rischi (cliccare su “Compila valutazione”). 

Nella scheda individuazione e valutazione dei rischi il tutor UniGe dovrà compilare i seguenti campi: 
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Se si seleziona “sì” in una o più delle voci sopra riportate, dichiarando così alcune tipologie di rischio, il 
processo si blocca in attesa di approvazione da parte del Servizio Prevenzione e Protezione di Ateneo. 

Quest’ultimo potrà inviare eventuali commenti che il tutor visualizzerà nel campo in fondo alla seguente 
pagina (Servizio Prevenzione e Protezione di Ateneo).  
FINO A CHE IL SERVIZIO NON SBLOCCHERÀ NON SARÀ POSSIBILE AVVIARE/SVOLGERE 
L’ATTIVITÀ. 
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3.2 FIRMA I PROGETTI 
 

Il secondo passaggio è quindi la firma dei progetti formativi (a partire dalla homepage): 

 
 

Anche in questo caso è possibile selezionare uno o più progetti da firmare (firma cumulativa): 
 

 

 

 

È possibile firmare solo i progetti che hanno le date di inizio e di fine: se i campi fossero rimasi vuoti, viene 
visualizzata una finestra dove inserire i dati richiesti (che saranno uguali per tutti i progetti, altrimenti è 
necessario entrare su ogni singolo progetto per inserire date diversificate).  
La firma digitale deve essere effettuata all’esterno del portale (attraverso i servizi online UniGe), pertanto 
bisogna salvare il pdf sul proprio PC, firmarlo digitalmente e ricaricarlo nell’apposito spazio cliccando infine 
su “Carica documento firmato”. 
N.B.: dopo aver firmato i progetti, il Direttore di Dipartimento deve avviarli (riceve una email in 
automatico). 
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3.3 REGISTRO PRESENZE 
 

Dopo che il Direttore avvia i progetti formativi, anche cumulativamente, il tutor deve compilare il registro 
presenze, cliccando sul relativo pulsante in home page: 

 
 

Si apre la seguente pagina dove è possibile scegliere l’offerta posti per cui impostare il periodo/presenze: 
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A questo punto si aprirà la seguente pagina dove è possibile inserire i singoli giorni in cui gli studenti 
svolgeranno effettivamente l’attività (è inoltre possibile rientrare successivamente nella stessa pagina per 
aggiungere altre date). 

 

 
Dopo aver selezionato i giorni e cliccato su “Salva” verrà visualizzata la seguente pagina dove sono 
evidenziati in rosso i giorni in cui gli studenti svolgeranno l’attività.  
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Il tutor deve cliccare sul pulsante “Scarica modello foglio firme”, stamparlo e farlo firmare quotidianamente 
agli studenti per motivi legali. Il file è in formato word in modo che possa essere modificato dal tutor se 
necessario. Al termine del progetto, il tutor scansionerà e caricherà tale file sul sistema (si veda pag. 15). 
 
Inoltre compare una tabella dove il tutor dovrà indicare i giorni in cui lo studente è presente e il numero di ore 
svolte, cliccando poi su “Salva” per aggiornare i dati. Quando il numero di studenti che partecipano all’offerta 
è elevato, si consiglia di selezionare il numero delle ore affianco al giorno (nell’esempio sotto si veda il primo 
giorno, Mar 01/08/2017) e poi cliccare sulla freccia verde per riportare tale numero su tutti gli studenti. Nel 
caso in cui uno studente avesse svolto un numero di ore diverso dagli altri è possibile modificarlo 
singolarmente. Dopo ogni modifica è sempre necessario cliccare su “Salva”. 
Nel caso in cui nel registro ci siano molti giorni, è possibile cliccare sul nome dello studente per evidenziare 
la relativa riga e non perdere il segno o confondersi tra uno studente e l’altro. 
 

 
 
Infine cliccando su “Scarica registro presenze” verrà generato un file pdf con il report dei dati inseriti. 
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3.3 CHIUDI I PROGETTI 
 

Dopo che gli studenti hanno terminato l’attività e che è stato compilato il registro presenze il tutor deve 
chiudere i progetti formativi (a partire dalla homepage): 
 

 

Anche in questo caso è possibile procedere selezionando uno, alcuni o tutti i progetti attraverso una 
procedura cumulativa. 
 

 

Dopo aver chiuso il progetto, è possibile inserire il file con la scansione del foglio firme firmato dagli studenti: 
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4. VALUTAZIONE 
 

Una volta chiuso il progetto formativo (nell’elenco apparirà l’etichetta CONCLUSO) viene inviata una email a 
ciascun attore coinvolto nel progetto (studente, tutor della scuola e tutor UniGe). Gli utenti non registrati sul 
sistema (studenti e tutor scuola) ricevono una email contenente un link da seguire per poter effettuare la 
valutazione, il quale non sarà più valido dopo aver espresso il proprio giudizio. 
Il tutor UniGe può accedere all’area di valutazione cliccando su “Valutazioni tutor” a partire dalla pagina dei 
progetti formativi: 
 

 
 
Si aprirà così la seguente pagina dove è possibile selezionare uno, alcuni o tutti i progetti che si vogliono 
valutare. Dopo aver compilato la valutazione è necessario procedere anche con l’approvazione affinché il 
processo si concluda. Le etichette colorate indicano i vari stati in cui può essere una valutazione: da 
compilare, parzialmente compilata, compilata o approvata. 
 

 
 
ATTENZIONE: se il tutor UniGe si è dimenticato di compilare il registro presenze, verrà visualizzata 
l’etichetta rossa “Registro mancante” e, cliccando sulla freccia rossa, si potrà accedere direttamente alla 
pagina del registro presenze dell’offerta posti a cui è associato il progetto. Solo dopo aver compilato il 
registro sarà possibile procedere con la valutazione. 
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Di seguito un fac-simile di valutazione del tutor: 
 

 

Cliccando su uno dei tre 

giudizi (Ottimo-Buono-

Sufficiente) è possibile 

compilare in automatico tutte 

le voci con il valore 

corrispondente. Se, 

rileggendo la valutazione, si 

desidera modificare un 

singolo giudizio è possibile 

farlo. 



19 
 



20 
 

 

 
 
Durante l’attività vi raccomandiamo di ricordare agli studenti che dovranno compilare una valutazione 

(riceveranno un link per email). 

Dopo che sono state compilate le valutazioni da parte di tutor UniGe e studente, viene inviata in automatico 

una email allo studente e alla scuola con il certificato di fine attività. Inoltre il tutor UniGe, entrando nel 

progetto del singolo studente, può cliccare sul pulsante “Invia certificato” per ripetere l’invio. 

Il certificato viene compilato in base a quanto indicato nel registro presenze (sia il numero di ore che le date 

di inizio e fine).  
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5. DELEGATI 
 

Il tutor UniGe può nominare dei delegati scelti fra il personale tecnico/amministrativo. Essi avranno la facoltà 
di fare tutto ciò che può fare il tutor in sua vece, salvo apporre firme digitali. 
 

 
Dopo aver cliccato su “Delegati” verrà visualizzato il personale già delegato e cliccando su “Crea nuovo” è 
possibile inserirne altri. 
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6. STATISTICHE 
Il tutor UniGe può visualizzare le statistiche cliccando su “Cruscotto” in home page. 
 

 

 

In questo modo avrà accesso ad una pagina con i grafici relativi al numero di studenti per istituto, valutazioni 

degli studenti e la tabella con i punteggi per la suddivisione premiale tra i Dipartimenti. 

N.B. Si ricorda che per il conteggio del punteggio verranno presi in considerazione i progetti conclusi, il 

numero di scuole coinvolte e il numero di ore inserite dal tutor UniGe nel registro presenze, per cui si 

raccomanda di inserire tali informazioni al fine di non essere penalizzati nel calcolo. 

Infine cliccando su “Statistiche” si aprirà la seguente pagina dove potrà immettere un intervallo di tempo per 

il quale estrarre un file excel contenente tutti i dati relativi a studente, scuola, offerta posti, convenzione, tutor 

UniGe e valutazioni, relativamente a tutto ciò che è stato fatto dal proprio Dipartimento o Centro. 
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7. CRITICITÀ 
 

Per ciascun utente registrato, è prevista la possibilità di accedere ad un’area dove è possibile 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. 
 

 
 


