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OBIETTIVI
OBIETTIVO DEL DOCUMENTO

Obiettivo del presente documento è quello di descrivere 
come il DS:
• Ricerca i percorsi nella Bacheca
• Co-progetta un percorso con la struttura ospitante
• Associa gli studenti ad un percorso e ad un tutor 

scolastico e esterno
• Attiva un percorso
• Abilta gli studenti

Il Coordinatore ed il Referente ASL hanno le stesse 
funzioni del DS
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PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE

Per accedere alla sezione 
PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE 
selezionare l’icona o sul menù in alto
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SVILUPPA PERCORSO

Come progettare un percorso di 
Alternanza
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Le tre modalità di sviluppo percorso:

Percorso ex novo:
Il percorso viene creato seguendo il processo standard  

Percorso da modello scuola:
Il percorso viene sviluppato partendo da un modello precedentemente salvato dalla 
scuola, così che i dati sono già precaricati, sarà solo necessario associare i tutor scolastici 
della Struttura Ospitante ed associare gli studenti

Percorso da Bacheca:  
Nella Bacheca sono presenti tutti i percorsi di «eccellenza» condivisi a livello nazionale. Il 
DS può selezionare e salvare tra i propri modelli quello di interesse.
Per procedere allo sviluppo procedere come descritto al punto 2  

1

3

2
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo   

Selezionare la funzione SVILUPPA 
PERCORSO per accedere all’elenco 
dei percorsi in essere e visionare il 
relativo stato

Per poter sviluppare un nuovo percorso 
selezionare NUOVO SVILUPPO

1

1

2

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 CERCA
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I PASSI PER SVILUPPARE UN PERCORSO
Scegliere la modalità di attuazione 

dell’alternanza, selezionare una o più 
convenzioni, compilare il modulo 

con la durata del percorso e le date di 
inizio e fine

1) MODULO

Inserire le informazioni generali del 
percorso (collegamento con 

l’analisi dei fabbisogni, contesto, 
obiettivi, ecc.)

3) INFORMAZIONI GENERALI

Inserire la/e attività formativa/e che compongono il 
percorso con il relativo monte ore, specificando 

quante saranno svolte presso la scuola e quante 
presso la Struttura Ospitante 

5) AZIONE FORMATIVA

Selezionare il tutor scolastico 
ed il tutor della Struttura 

Ospitante

2) SELEZIONA TUTOR

Selezionare le abilità specifiche del 
percorso e quelle trasversali

4) SELEZIONA LE ABILITA’ E 
LE COMPETENZE Visualizzare la pagina riepilogativa del 

percorso e procedere al salvataggio 

6) RIEPILOGO
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SVILUPPA PERCORSO - Le tre modalità di alternanza:

Alternanza Scuola Lavoro presso Struttura Ospitante:
Viene attuata mediante attività in aula e con periodi di permanenza nella struttura
ospitante.

Impresa Formativa Simulata:
Viene attuata mediante la costituzione di un’azienda virtuale animata dagli studenti, che 
svolge un’attività di mercato in rete ( ecommerce) e fa riferimento ad un’azienda reale 
(azienda tutor o madrina) che costituisce il modello di riferimento da emulare in ogni fase 
o ciclo di vita aziendale. 

Alternanza Scuola Lavoro presso Struttura Ospitante e Impresa Formativa
Simulata:
E’ una modalità mista, infatti l’IFS non richiede, anche se non esclude, il tirocinio presso 
aziende situate sul territorio

a

c

b
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo

Seleziona una delle 3 modalità di 
attuazione dell’Alternanza

1

3
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo

Per poter sviluppare il percorso 
associalo ad una o più convenzione 
con un flag

Puoi visualizzare le convenzioni 
selezionate in questa area

Puoi visualizzare il dettaglio della 
convenzione selezionando la lente

Selezionare 
AVANTI

1

NOTA
Si ricorda che nel caso in cui una 
convenzione sia scaduta, la 
stessa non sarà visualizzata 
nell’elenco delle convenzioni

4

5
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - MODULO

Selezionare AVANTI 
dal pulsante o dal 
menù in alto 

Convenzione 1

1

Inserire la durata ed il 
periodo del percorso

7

6
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - TUTOR

Selezionare i tutor scolastici  tra 
quelli disponibili e selezionando la 
freccia saranno visibili nella 
sezione ELENCO T.S. ASSOCIATI 
AL PERCORSO

Selezionare i tutor della Struttura 
Ospitante tra quelli disponibili e e 
procedere come per i tutor 
scolastici

Selezionare AVANTI

1

8

9

10
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - INFORMAZIONI GENERALI 

Compila i due campi obbligatori 
della sezione INFORMAZIONI 
GENERALI.
Continua compilando gli altri dati 
non obbligatori che ritieni 
opportuno inserire

Nell’ ABSTRACT vanno inserite le informazioni 
generali relative al percorso, facendo emergere se 
possibile:
• Il collegamento con l’analisi dei fabbisogni;
• Il contesto di riferimento;
• La coerenza con l’offerta formativa;
• L’ inclusività;
• Gli obiettivi-formativi di professionalizzazione;
• L’impatto.

1

11

12
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - COMPETENZE ABILITA’

Specificare altre tipologie di 
competenze trasversali sviluppate 
durante il percorso di alternanza

Selezionando GESTISCI si aprirà una 
finestra che ti permetterà di selezionare 
le abilità e le competenze attivate dal 
percorso ASL

1

13
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - ABILITA’ SPECIFICHE  E COMPETENZE 
TRASVERSALI

Seleziona con un flag almeno una 
tra le varie abilità.
Le selezionate le troverai in altro a 
sinistra. 
Selezionare SALVA per procedere.

Puoi anche inserire un’abilità 
specifica non presente nell’elenco 
che potrai rimuovere senza 
problemi ed utilizzare in un 
prossimo percorso

1

14
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo – AZIONE FORMATIVA

In questa sezione devi inserire 
almeno un’attività con le relative 
ore che compone il percorso di 
alternanza. Le ore sono a 
preventivo e possono subire 
variazioni in fase di svolgimento del 
percorso (sia in eccesso che in 
difetto).

1

15
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SVILUPPA PERCORSO - ex novo - AGGIUNGI ATTIVITA’

Ad esempio nella sezione 
ORIENTAMENTO inserisci le attività 
con le relative ore che si 
svolgeranno presso la scuola e 
quelle che si svolgeranno presso la 
struttura ospitante

Per aggiungere un’attività 
selezionare AGGIUNGI e inserire 
una descrizione dell’attività ed il 
numero di ore.
Infine selezionare SALVA

Procedere allo stesso modo 
anche per le sezioni:
- FORMAZIONE E SICUREZZA
- ATTIVITÀ PRATICHE

1

16
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Potrai salvare il percorso solamente se 
hai inserito le informazioni 
obbligatorie, ovvero:
• Convenzioni
• Date del percorso
• Titolo
• Abstract
• Associazione di almeno un tutor 

scolastico e un tutor della struttura 
ospitante

• Almeno una competenza e 
un’attività nell’azione formativa

Altrimenti SALVA IN BOZZA.

SVILUPPA PERCORSO - ex novo - RIEPILOGO

NOTA
Per i percorsi IFS le convenzioni non 
sono obbligatorie

1

Nella sezione di RIEPILOGO 
Vengono visualizzate le principali 
informazioni inserite relative al 
percorso sviluppato

17
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Il pulsante AZIONI permette in funzione dello stato di:
• Esportare il documento di sviluppo del percorso
• Modificare il percorso
• Eliminare un percorso fino a stato associato
• Condividere un percorso 
• Salvare una progettazione come modello da poter utilizzare successivamente
• Attivare un percorso dopo che sono stati associati gli studenti

1SVILUPPA PERCORSO - Azioni

NOTA
Nell’elenco dei Percorsi non sono presenti 
quelli attivato a consuntivo generati nella 
sezione Gestione / Percorsi a Consuntivo



20

1SVILUPPA PERCORSO – Azioni – SALVA COME MODELLO

NOTA
Selezionando l’azione «salva come modello», 
è possibile avere disponibile il modello del 
percorso tra quelli della scuola
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SVILUPPA PERCORSO – Azioni – CONDIVIDI PERCORSO

NOTA
Quando un percorso è stato attivato, può 
essere condiviso con le altre scuole a livello 
nazionale, sarà quindi disponibile nella 
«Bacheca dei Percorsi»
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SVILUPPA PERCORSO - AZIONI

Esporta

AZIONE

Permette di salvare il modello in modo da poter essere utilizzato in altre convenzioni

DESCRIZIONE

Permette di modificare il percorso salvato

Il percorso può essere sempre eliminato tranne quando è in stato di attivato

Modifica 
percorso

Salva come 
modello

Elimina 
percorso

Permette di esportare il documento di sviluppo percorso

Attiva 
percorso

Permette di rendere attivo un percorso, e di conseguenza l’invio dei patti formativi

Condividi  
percorso

Permette di condividere il percorso di eccellenza tra tutte le scuole a livello nazionale
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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

STATO DESCRIZIONE
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SVILUPPA PERCORSO – da modello scuola
Il percorso viene sviluppato partendo da un modello precedentemente salvato dalla scuola, così che i dati sono già 
precaricati, sarà solo necessario associare i tutor scolastici della Struttura Ospitante ed associare gli studenti

Per sviluppare un percorso partendo da 
un percorso già presente nei MIEI 
MODELLI selezionare CARICA MODELLO, 
poi proseguire come lo «sviluppa 
percorso ex novo» (vedi pag. 9)

Per visualizzare la lista dei modelli 
seleziona il menu a tendina

1

2

3

2
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SVILUPPA PERCORSO – da Bacheca dei Percorsi

Seleziona la voce di menu 
BACHECA DEI PERCORSI
per accedere all’elenco dei 
percorsi condivisi

Vengono visualizzati i 
percorsi condivisi a livello 
nazionale presenti in 
bacheca

3
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SVILUPPA PERCORSO – da Bacheca dei Percorsi

Impostare un criterio di 
ricerca per visualizzare un 
determinato percorso e 
selezionare il pulsante 
CERCA

Viene visualizzato il 
percorso/i corrispondente/i 
al criterio digitato

Il numero indica quante volte il 
percorso è stato «caricato» da 
una scuola, le stelle indicato il 
voto dato dalle scuole

3

1
2
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SVILUPPA PERCORSO - da Bacheca dei Percorsi

selezionare UTILIZZA 
PERCORSO

3

3

NOTA
Selezionando il simbolo            si accede al sito 
Scuola in chiaro
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SVILUPPA PERCORSO – da Bacheca dei Percorsi

selezionare 
SALVA NEI MIEI 
MODELLI per 
avere il modello 
disponibile nello 
sviluppo del 
percorso , poi 
prosegui come lo 
«sviluppa 
percorso da 
modello scuola» 
(vedi pag. 24)

NOTA
Se il percorso era stato già salvato in 
precedenza appare il seguente «alert» 

E’ possibile assegnare un 
voto al percorso 
selezionando le stelline. 
Ogni nuovo voto inserito 
dalla scuola annulla il 
precedente. E’ consentito un 
solo voto.  

4

3

2

Nell’asse delle ascisse è 
indicato il numero di voti 
inviati per il percorso  

Nell’asse delle ordinate è indicato il 
voto assegnato al percorso
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ASSOCIA STUDENTE

Come associare gli studenti ai 
tutor e al percorso
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ASSOCIA STUDENTE - SELEZIONE DEL PERCORSO 

selezionare AVANTI per passare 
alla sezione successiva 
SELEZIONA STUDENTE oppure  
utilizzare il menù in altro

Dal menù a tendina seleziona la 
convenzione con la Struttura 
Ospitante alla quale si vuole 
associare uno o più studenti

In questa sezione selezionare, tra i 
percorsi in cui si è stato inserito dal DS, il 
percorso da associare allo studente ed al 
Tutor della Struttura Ospitante

Seleziona la voce ASSOCIA STUDENTE, 
presente nel menu laterale, per 
accedere alla sezione ASSOCIA 
STUDENTE A PERCORSO E TUTOR 
SCOLASTICO E STRUTTURA 
OSPITANTE

1 2

3
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ASSOCIA STUDENTE - SELEZIONE DEL PERCORSO

In questa aerea puoi visualizzare:
• N° MASSIMO STUDENTI: numero di 

studenti massimo previsto nel 
percorso (e nella convenzione)

• N° POSTI RIMASTI: numero di posti 
disponibili dopo la selezione degli 
studenti

• N° STUDENTI ASSOCIATI: numero di 
studenti già associati al percorso
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---Seleziona---

In questa aerea puoi 
visualizzare gli studenti 
della classe scelta e 
selezionare gli studenti da 
associare al percorso e al 
Tutor della Struttura 
Ospitante che sceglierai 
nella prossima sezione.

Se vuoi cercare 
una persona 
specifica 
presente 
nell’elenco
digita il nome 

o cognome o 
codice fiscale 
nel campo 
CERCA

ASSOCIA STUDENTE - SELEZIONE DELLO/DEGLI STUDENTE/I

5

Seleziona la scuola, l’anno di 
corso, la sezione e selezionare 
VISUALIZZA CLASSE DA 
ASSOCIARE
Anno di corso:
3, 4, 5 per tutti gli Istituti
2,3,4,5 per gli Ist Professionali

4
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Gli studenti 
selezionati, vengono 
mostrati nella 
sezione 
SELEZIONATI

Selezionati:

ASSOCIA STUDENTE - SELEZIONE DELLO/DEGLI STUDENTE/I

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

selezionare AVANTI per passare 
alla sezione successiva 
SELEZIONA TUTOR oppure  
utilizzare il menù in altro

6

NOTA
Il sistema permette di 
associare un numero di 
studenti maggiore al 
numero massimo di 
studenti. 
Viene comunque 
avvertito l’utente 
dell’anomalia e viene 
chiesta una conferma
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ASSOCIA STUDENTE - ASSOCIAZIONE STUDENTE A PERCORSO E TUTOR

Nella sezione TUTOR 
SCOLASTICO seleziona uno dei 
tutor scolastici presenti nel menù 
a tendina indicati 
precedentemente nello sviluppa 
percorso

Nella sezione TUTOR 
STRUTTURA OSPITANTE 
seleziona uno dei tutor scolastici 
presenti nel menù a tendina 
indicati precedentemente nello 
sviluppa percorso

selezionare  ASSOCIA per 
completare la procedura

7

8

9
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ATTIVA PERCORSO

Come attivare un percorso di 
Alternanza
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SVILUPPA PERCORSO - ATTIVAZIONE

Per attivare un percorso di 
alternanza, dopo aver associato gli 
studenti, selezionare la funzione a 
sinistra SVILUPPA PERCORSO.
In corrispondenza del percorso con 
stato associato tra le azioni 
disponibili selezionare ATTIVA 
PERCORSO e CONFERMARE
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Una volta attivato il percorso, lo stato 
diventa ATTIVATO e viene attribuito un 
numero univoco.
Gli studenti associati al percorso  
riceveranno una notifica
dell’attivazione del patto formativo, 
visualizzabile nella CARTELLA DELLO 
STUDENTE.

SVILUPPA PERCORSO - ATTIVAZIONE

NOTA
Un percorso attivato non può essere 
modificato.
Con l’attivazione del percorso 
vengono generati i patti formativi
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GESTIONE PERCORSI

Come registrare le ore di Alternanza 
Scuola Lavoro
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GESTIONE REGISTRI

Tra le AZIONI disponibili, la funzione REGISTRI A 
CONSUNTIVO permette di inserire le ore a consuntivo 
anche per le altre tipologie di percorsi Attivati

(vedi Guida 04 - Alternanza - DS - Sviluppo percorso - Abilita e 
Associa studente v1.0)

Tra le AZIONI disponibili, la funzione REGISTRI A 
CONSUNTIVO permette di integrare e/o modificare le 
informazioni relative ai percorsi Attivati SIDI già 
inseriti sul portale SIDI negli anni precedenti

All’interno della sezione GESTIONE selezionare I MIEI 
PERCORSI

Tra le AZIONI disponibili selezionare REGISTRI A 
CONSUNTIVO per inserire le ore svolte dagli studenti

Tra le AZIONI disponibili selezionare ESPORTA per 
scaricare il pdf dell’Allegato A della guida operativa per 
la scuola

Tra le AZIONI disponibili selezionare ELIMINA per 
eliminare il Percorso.
Funzione disponibile solo se non presenti studenti 
associati, in tal caso occorre prima eliminare gli 
studenti (vedi pag. 18)

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 CERCA

1

Tra le AZIONI disponibili selezionare 
AGGIUNGI STRUTTURA OSPITANTE
per aggiungere delle strutture 
dimenticate in fase di attivazione del 
progetto a consuntivo
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GESTIONE REGISTRI

Tra le AZIONI disponibili per 
una Struttura Ospitante 
selezionare REGISTRA ORE

Tra le AZIONI disponibili per una Struttura 
Ospitante selezionare ELIMINA per 
cancellare la struttura (se non sono presenti 
studenti associati)

2
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GESTIONE REGISTRI

Selezionare l’apposita funzione 
per ASSOCIARE uno o più 
studenti non presenti 
nell’elenco riportato sotto

Seleziona tutti gli studenti

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

3
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ASSOCIA STUDENTE

Selezionare la scuola

Selezionare la sezione

Selezionare l’anno scolastico

NOTA
Dopo aver inserito la sezione, viene restituito in 
automatico l’elenco degli studenti disponibili che è 
possibile associare (vedi pagina seguente)

5

7

4

Inserire l’anno di corso:
3, 4, 5 per tutti gli Istituti
2, 3, 4 ,5 per gli Ist Professionali

6
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Selezionare gli studenti 
da associare al percorso

L’elenco degli studenti 
selezionati viene riportato 
nell’apposita sezione

Selezionare SALVA per 
confermare l’associazione 
degli studenti

ASSOCIA STUDENTE
8

9
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GESTIONE REGISTRI

Selezionare:
- Anno scolastico
Inserire:
- Ore scuola
- Ore Struttura Ospitante
Selezionare:
- Periodo Estivo (si/no)

NOTA
Si ricorda che le ore inserite
sono IN SOSTITUZIONE E 
NON IN AGGIUNTA di quelle 
già inserite

Selezionare gli studenti

Selezionare SALVA per 
confermare l’inserimento 
delle ore per ogni 
studente selezionato

NOTA
Si ricorda che l’anno 
scolastico è riportato in base 
a data inizio e data fine 
percorso

10

11

12
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GESTIONE REGISTRI

Tra le AZIONI disponibili per uno 
studente selezionare DETTAGLIO
per visualizzare il dettaglio delle 
ore

Tra le AZIONI disponibili selezionare 
ELIMINA per cancellare uno 
studente.
Se ha ore associate:
- inserire il valore 0 nei campi ore
- Selezionare lo studente
- Selezionare SALVA per azzerare 

le ore
A questo punto è possibile 
procedere alla cancellazione dello 
studente dal percorso

13
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GESTIONE REGISTRI

La pagina evidenzia il riepilogo delle ore di ASL per il percorso in oggetto. Le ore 
sono elencate per:
- Una o più Strutture Ospitanti/Convenzione (a seconda se il percorso è 

multiconvenzione o meno)
- Uno o più Anni Scolastici (a seconda se il periodo è annuale, biennale, ecc)
- Ore scuola
- Ore Struttura Ospitante

E’ riportato il numero totale di 
ore svolte dallo studente in tutti i 
percorsi ai quali è associato
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GESTIONE REGISTRI

Selezionare INDIETRO per tornare nella pagina 
in cui è possibile registrare le ore su un’altra 
Struttura Ospitante per lo stesso percorso



48

ABILITA STUDENTE

Come abilitare uno studente 
all’accesso alla piattaforma 
dell’alternaza
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PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE - ABILITA STUDENTI
L’operazione che il DS / Coordinatore e Referente ASL deve eseguire, è l’abilitazione dello Studente alla Piattaforma. 
Solo in questo modo gli studenti possono accedere alla Piattaforma dell’Alternanza del Miur ed utilizzare le funzioni a 
loro dedicate.

Per abilitare uno studente all’interno della 
Piattaforma,  selezionare l’icona o il menù in 
alto PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE 
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PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE - ABILITA STUDENTI

Selezionare Abilita Studenti Dal menù a tendina seleziona 
la scuola di appartenenza 

1

Seleziona la sezione

In tale sezione è mostrata la lista degli 
studenti presenti in anagrafe e 
appartenenti alla scuola, classe e sezione 
selezionata

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 CERCA

Selezionare gli studenti che desideri abilitare 
tra quelli disponibili nell’anagrafe scolastica

4
Selezionare SALVA
per confermare

5

Seleziona anno di corso:
3, 4, 5 per tutti gli Istituti
2, 3 ,4 ,5 per gli Ist Professionali

NOTA
Nel caso tutti gli studenti della classe 
siano stati già abilitati appare un 
messaggio di avviso che tutti gli 
studenti risultato già abilitati

NOTA
Nel caso nella classe ci sia un CF errato 
appare il messaggio un messaggio di 
avviso con riportato l’elenco dei CF 
errati con l’invito di procedere alla 
ricongiunzione

2

3


