
1) Inserire nome 
della struttura, o 
parola chiave.
2) Se non funziona 
(per es. T.Lirico) 
inserire  il n° di 
P.IVA / C.F.
3) Se non si trova 
la struttura, è 
ancora da inserire 
(segnalarlo alla FS  
o Commissione 
PCTO)

Monte ore 
massimo previsto 
dal progetto

Date previste dal 
Progetto o 
Percorso

1) Inserire un Percorso (possibile solo se si accede alla piattaforma con uno dei profili Referente).
Dopo essere entrato in GESTIONE PERCORSI, entrare in Percorsi a Consuntivo, si aprirà questa schermata: compilare tutte le caselle

Quasi sempre 
annuale, per ora 
non abbiamo 
percorsi su vari 
anni

Selezionare 
questa opzione

TUTORIAL Caricamento dati PCTO sulla Piattaforma MIUR Alternanza Scuola-Lavoro

1Piattaforma : http://www.alternanza.miur.gov.it/index.html Prof.ssa Cécile Crabot Referente PCTO

1-Inserire nome 
struttura o parola 
chiave.
2- Spesso non 
funziona: inserire 
il n° P.Iva/CF 
(vedere mio 
elenco allegato)
3-Se non si  trova 
la struttura, è 
ancora da 
inserire 
(segnalarlo alla 
FS o alla 
Commissione 
PCTO).



Ragione sociale della 
struttura ospitante

Spuntare la struttura
 che appare

Trovare la struttura 
ospitante : 
digitare il nome della 
struttura ( spesso non 
funziona) o  P.IVA. 
La struttura appare se 
è presente nelle nostre 
strutture.

Dopo aver inserito i dati e 
la struttura, confermate. 

Il percorso è memorizzato 
in “I miei percorsi” (del 
nostro Liceo, presenti dal 
2015/16)

2

              ATTENZIONE 

Una volta attivato, non è 
più possibile modificare 
il percorso a consuntivo 
creato (ore/date…). Non 
si può più vedere il 
monte ore impostato. Le 
date invece appariranno 
in “i miei percorsi”. 

In caso di errore, si può 
solo eliminare il percorso 
(possibile se non sono 
associati studenti) e 
ricaricare il percorso in 
modo corretto.
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2) I miei percorsi

In questa finestra accedete ai percorsi già 
esistenti  o appena creati. Tutti i percorsi 
dell’Istituto vengono aggiunti per data di 
creazione, gli ultimi in cima. 
La funzione “cerca” funziona bene con una 
parola chiave.
Esistono  numerosi  percorsi  con  lo  stesso  nome 
(ad es. Corso di Sicurezza). Si rende quasi 
sempre necessario creare il proprio percorso 
anche ne esiste già uno identico che ci 
corrisponde  come  data  e  monte ore,  perché  gli 
alunni della nostra classe si aggiungono a quelli 
di  altre  classi  già  caricati  nel  percorso,  il  che 
allunga  di  molto  il  tempo  di  caricamento  delle 
ore poiché tutti gli alunni sono mescolati 
insieme e non classificati in ordine alfabetico.

Ogni percorso è unico, anche con 
lo stesso nome (n° diverso)

Selezionare “Registri a 
consuntivo” per poter 
caricare studenti, classe
   e ore

Salva sul computer e stampa

È possibile solo se non ci 
sono alunni assegnati al 
percorso.
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3) Appare questa schermata, selezionate con la rotellina 

AZIONI : “registra ore”
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4) La schermata del Percorso è vuota sia 
di  ore  che  di  alunni,  tranne  se  sono  già 
stati caricati studenti precedenza.

Non  è  necessario  mettere  il  monte  ore 
adesso (la prossima schermata la 
cancella)

In caso di corsi 
collettivi (ad esempio 
Corso Sicurezza, Primo 
Soccorso, Youth 
Empowered etc…), è 
consigliato segnarsi il 
n° del percorso della 
propria classe.

Selezionare qui per 
caricare la propria 
classe/studenti
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5) Compilare la finestra Associa Studente 
(per poter poi caricare le ore svolte) 
Selezionare i dati preimpostati (anno 
scolastico, nostro Istituto), scegliere la 
propria classe e sezione.

Appare la classe: spuntare gli 
alunni a cui attribuire le ore o 
tutti.

In basso viene riportato 
l’elenco degli alunni 
selezionati e il loro CF

SALVARE
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6)  Dopo  aver  selezionato  lo  studente 
(schermata precedente), la piattaforma 
vi porta di nuovo nella pagina di 
assegnazione delle ore. 
Non  ha  salvato  il  monte  ore  delle  ore 
svolte eventualmente inserite prima.

Spuntare i studenti 
necessari, impostare il 
monte ore e salvare

Ore caricate correttamente e 
attribuite allo studente

La finestra dettagli mostra sia le 
ore appena caricate per l’alunno 
selezionato che il monte ore 
complessivo registrato

N.B. Modificare monte ore di 
alcuni alunni: spuntare i nomi, 
inserire il monte ore nuovo, 
salvare.
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