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La nuova piattaforma 
dell’Alternanza del MIUR

LA SCRIVANIA DEL RAPPRESENTANTE LEGALE O DELEGATO 
DELLA STRUTTURA OSPITANTE
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OBIETTIVI

OBIETTIVO DEL DOCUMENTO

Obiettivo del presente documento è quello di 
descrivere le funzionalità della piattaforma e la 
scrivania a disposizione del Rappresentante 
Legale o Delegato della Struttura Ospitante 
dotato delle stesse funzionalità
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IL PROCESSO DI ALTERNANZA PER IL RAPPRESENTANTE LEGALE

Nella funzione Ricerca  Istituzione Scolastica sono 
disponibili:
• La vetrina delle scuole attraverso la quale è 

possibile ricercare tutte le scuole presenti nella 
regione, provincia e comune.

• Le mie scuole candidate attraverso la quale è 
possibile visionare l’elenco delle Istituzioni 
Scolastiche candidate ed inviare un feedback di 
accettazione o rifiuto;

PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE

Tramite la Progettazione è possibile accedere alle funzionalità
che permettono di poter stipulare una convenzione, firmarla e
tenerne sotto controllo lo stato.
Quindi con le mie Convenzioni è possibile visualizzare l’elenco
delle convenzioni ed il seguente dettaglio:
• Nome della scuola con la quale si sta stipulando la

convenzione
• Comune offerta
• N° dei posti offerta
• Periodo offerta
• Stato: Firmata DS, Firmata RL, Firmata Entrambi,

Convenzione Generata nro.

La funzione Azioni infine permette di esportare ed importare,
dopo aver applicato la firma, il documento di convenzione

RICERCA ISTITUZIONE SCOLASTICA

CONVENZIONE 
FIRMATA 
Rappresentante Legale

DO
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TI
 

PR
OD

OT
TI
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STIPULA CONVENZIONE

Come stipulare una Convenzione
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Per accedere alla sezione 
PROGETTAZIONE selezionare 
l’icona o sul menù in alto

CONVENZIONI



6

CONVENZIONI
Attraverso la funzione di Progettazione, il Rappresentante Legale può accedere alle mie convenzioni. 
Una notifica sulla piattaforma ed una email comunicano l’avvenuta creazione da parte del DS della Scuola.

Selezionando il pulsante  «+» in corrispondenza 
della colonna AZIONI, sarà possibile accedere 
ad un elenco di funzionalità

Selezionare LE MIE CONVENZIONI per 
accedere all’elenco delle convenzioni in 
essere con il relativo stato

Per visualizzare le informazioni in ordine 
alfabetico (A-Z e Z-A) puoi selezionare le 
intestazioni delle colonne

Per effettuare una 
ricerca puntuale inserire 
le parole chiave nello 
spazio CERCANella colonna STATO sono 

riportati gli stati relativi alla 
convenzione con la Struttura 
Ospitante corrispondente
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GLI STATI DELLA CONVENZIONE

N.A.

STATO

SALVATA IN 
BOZZA

La convenzione risulta salvata in bozza cioè salvata ma con la possibilità di modificarla senza perdere quanto già inserito

DESCRIZIONE

Il processo di convenzione non è ancora iniziato, la convenzione risulta ancora non presa in carico

La convenzione risulta associata ad una convenzione attiva, stipulata precedentemente con la stessa Struttura Ospitante

La convenzione è nello stato «Riportata in bozza» quando il Dirigente Scolastico ritiene necessarie modifiche o integrazioni 
alla convenzione precedentemente salvata. Riportando in bozza una convenzione, le eventuali firme apposte vengono 
cancellate 
E’ lo stato assunto dalla convenzione dopo che il Dirigente Scolastico ha provveduto a firmarla e reimportarla nella 
Piattaforma

RIPORTATA IN 
BOZZA

FIRMATA DS

CONVENZIONE 
ASSOCIATA

FIRMATA 
ENTRAMBI

A valle della firma sia del Dirigente Scolastico che del Legale Rappresentante della Struttura Ospitante la convenzione 
risulta essere nello stato di «Firmata Entrambi»

La convenzione risulta essere nello stato di «Convenzione Generata» quando il Dirigente Scolastico procede alla 
generazione della convenzione tra la propria Istituzione Scolastica e la Struttura Ospitante corrispondente. La 
convenzione è firmata da entrambe le parti e non può più essere modificata

CONVENZIONE 
GENERATA N° XXX

SALVATA A valle della stipula della convenzione tra la Struttura Ospitante e tra l’Istituzione scolastica, la convenzione risulta essere
nello stato di «Salvata»
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I PASSI PER STIPULARE UNA CONVENZIONE

Il DS stipula la convenzione 
con la vostra Struttura

1) STIPULA LA CONVENZIONE

Il DS firma digitalmente 
o con firma autografa la 

convenzione e la reimporta

3) FIRMA DS

Il DS importa sulla Piattaforma la convenzione 
firmata da se stesso o firmata anche dal Legale 

rappresentante della vostra Struttura

5) IMPORTA O IMPORTA 
FIRMATA DA ENTRAMBI

Il DS esporta 
il documento di convenzione

2) ESPORTA

Il Legale 
Rappresentante della 

vostra Struttura 
esporta, firma e 

reimporta la 
convenzione firmata

4) FIRMA S.O.

Il DS genera la convenzione 
che non sarà più modificabile 

successivamente

6) GENERA
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LE AZIONI

AZIONE DESCRIZIONE

Permette di esporta il documento di stipula della convenzione da firmare

Permette di importare il documento firmato, o digitalmente o in firma autografa, dal DS stesso

Esporta

Importa



10

LE MIE CONVENZIONI
Per esportare la convenzione firmata dal DS, il Rappresentante Legale deve selezionare la funzione ESPORTA, una notifica 
sulla piattaforma ed e una email lo avviseranno il DS della scuola 

Per poter esportare la convenzione firmata dal DS, il
Rappresentante Legale deve selezionare la funzione ESPORTA
presente sotto la voce AZIONI.
In tal modo verrà scaricato il documento pdf della convenzione

Per effettuare una ricerca puntuale inserire le 
parole chiave nello spazio CERCA

Per visualizzare le informazioni in ordine 
alfabetico (A-Z e Z-A) puoi selezionare le 
intestazioni delle colonne
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LE MIE CONVENZIONI
Dopo aver esportato ed applicato la firma alla convenzione firmata dal DS, il Rappresentante Legale deve provvedere ad 
importarla nuovamente con la fuzione IMPORTA

Sul documento scaricato il Rappresentante Legale deve applicare la firma, successivamente
selezionando la funzione IMPORTA presente sotto la voce AZIONI, è possibile caricare
nuovamente la convenzione sulla piattaforma.
Il messaggio evidenziato in alto conferma l’avvenuto caricamento.
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CONVENZIONI
La convenzione, già firmata dal DS e poi anche dal Rappresentante Legale, dopo essere stata importata nella piattaforma 
avrà lo stato firmata entrambi

Dopo che il Rappresentante
Legale ha caricato il
documento pdf, lo stato della
convenzione diventerà
FIRMATA ENTRAMBI Una
notifica sulla piattaforma ed e
una email avviseranno il DS
della scuola che provvederà a
generare la convenzione.

Una notifica sulla piattaforma ed e una email avviseranno il
Legale Rappresentante che la convenzione è in stato
CONVENZIONE GENERATA N° ... con un numero univoco
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VISUALIZZA PERCORSO

Come visualizzare un percorso
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PERCORSI
Nella sezione I miei percorsi è possibile visualizzare lo sviluppo dei percorsi della vostra Struttura Ospitante con le Scuole

Per esportare la scheda del percorso,
selezionare la funzione ESPORTA
presente sotto la voce AZIONI

Selezionare I MIEI PERCORSI per 
accedere all’elenco percorsi con il 
relativo STATO

Per effettuare una ricerca puntuale inserire le 
parole chiave nello spazio CERCA

Per visualizzare le informazioni in ordine 
alfabetico (A-Z e Z-A) puoi selezionare le 
intestazioni delle colonne
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ASSOCIATO Al percorso sono stati associati uno o più studenti e il tutor della struttura ospitante

ATTIVATO SIDI N.  ...

Il percorso è stato salvato ma non definitivamente, infatti è possibile modificarlo

Il percorso è stato migrato dalle funzioni SIDI

GLI STATI DEL PERCORSO 

SALVATO Il percorso è stato salvato, non è più modificabile ed è in attesa che vengano associati gli studenti 

SALVATO IN BOZZA

ATTIVATO A CONSUNTIVO N.  ... Il percorso è stato attivato con la funzione gestione percorsi

ATTIVATO N.  ... Il percorso è stato attivato con la funzione sviluppa percorso

NOME STATO DESCRIZIONE


