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OGGETTO.   DATA.    NUMERO. 

Istruzioni operative per l’espletamento della procedura relativa 

agli stage per i PCTO 
 18 gennaio 2023  278-P 

 

         A tutto il personale docente 

         al personale di segreteria 

         al DSGA 

 

Si comunicano le istruzioni in oggetto a cura della commissione per i PCTO, a garanzia della regolarità procedurale 

e amministrativa necessaria alla gestione di un ambito delicato, articolato e complesso, che richiede l’attenta e 

paziente sinergia tra gli insegnanti e gli assistenti amministrativi. 

 

STAGE INDIVIDUALI (solo pomeridiani e nel periodo di sospensione delle lezioni) 

Ogni attività di stage dovrà terminare entro il 30 giugno. 

 

VADEMECUM  

● Se l’attività di stage NON HA un referente (= attività nuova, non promossa dalla Commissione), il tutor 

scolastico dovrà:  

1) informare le proff.sse Martinotti e/o Benzoni per avere conferma dell’effettiva fattibilità 

dell’esperienza; 

2) ottenuta conferma, richiedere all’a.a. Antonella Catuara di attivare la procedura per lo STAGE1; 

3) compilare la scheda progetto (M0018) e inviarla ad A. Catuara in formato pdf; 

4) compilare la seguente tabella e inviarla ad A. Catuara per far inserire il progetto in piattaforma; 

                                                           
1 Generare la convenzione + la valutazione dei rischi (una per ciascun ente coinvolto): dovrete fornire alla segreteria tutti i dati dell’ente 

necessari per tali documenti (Ragione sociale, Partita IVA, Stato, Comune, Provincia, Cap, Indirizzo, Legale rappresentante: cognome, nome, 
luogo e data di nascita e codice fiscale). 

 Ufficio Didattica 
Responsabile del procedimento: D. S. G. A. Dott. Marzano Francesco 
Referente del procedimento: Musolino Maria 
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ANNO SCOLASTICO  

INDIRIZZO DI STUDIO  

ORDINE DI CLASSE  

TITOLO DEL PROGETTO  

DESCRIZIONE  

ABSTRACT  

MONITORAGGIO  

COMPITI DI REALTA’  

FOCUS  

COMPETENZE  

 

● Se l’attività di stage ha un referente (= attività promossa dalla Commissione) contattare il referente (che 

ha già predisposto la precedente documentazione) per comunicare l’intenzione del/dei vostro/i studente/i 

di svolgere lo stage. 

 

● In entrambi i casi il docente tutor dovrà: 

- verificare la conclusione di entrambi i corsi sulla sicurezza per un totale di 8 ore; 

- compilare un patto formativo (M0013) che includa lo stage (solo nell’eventualità che quello compilato a 

inizio anno non lo comprendesse già); 

- redigere il progetto formativo individuale (M0015)2  

→ Attenzione: indicare il numero di protocollo della convenzione nell’ultima pagina3, prima di farlo 

compilare agli alunni. 

→ Una volta redatto, il modulo andrà fatto compilare dagli alunni interessati con la propria anagrafica (si 

suggerisce la stessa modalità del compito in classroom già illustrata per il patto formativo). 

- Spedire tali documenti in formato PDF all’a.a. A. Catuara; 

- il modulo M0015 verrà inserito dalla segreteria in bacheca dello studente per la sottoscrizione del genitore. 

→ Modalità di sottoscrizione: il genitore invierà in bacheca l’ultima pagina del M0015 firmata in calce e 

con indicato il numero di protocollo del progetto formativo indicato. 

                                                           
2 In caso di progetto promosso dalla commissione, la bozza precompilata del modulo (per quanto concerne le informazioni relative all’ente) 

verrà fornita dal referente, invece in caso di libera iniziativa approvata dalle docenti Martinotti e/o Benzoni, dovrete recuperare voi presso 
l’ente le informazioni necessarie richieste nel modulo. 
3 Si può richiedere alla sig.ra Catuara. 
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Sarà cura del docente tutor informarsi presso la segreteria (A. Catuara) del corretto perfezionamento della 

procedura.  

La mancata restituzione dell’autorizzazione non consentirà l’uscita in stage per evidenti ragioni di 

sicurezza e responsabilità. 

- Validare il diario di bordo degli studenti sulla base del registro firme che riceverà dal tutor aziendale o 

direttamente dagli alunni (vd parte relativa agli studenti)4; 

- chiedere alla segreteria di accreditare l'ente in piattaforma in modo che il medesimo (nella persona del 

tutor aziendale) possa valutare direttamente lì lo studente. Lo stesso farà il docente, cioè valuterà l'alunno 

in SCUOLA E TERRITORIO. 

 

● Gli studenti coinvolti nello stage dovranno  

- compilare, firmare e far firmare un registro firme (basta una semplice tabella word in cui compaiano data, 

orario e firma da parte dei soggetti coinvolti); 

- compilare in SCUOLA E TERRITORIO il diario di bordo. 

 

STAGE MATTUTINI DELL’INTERA CLASSE (cd. USCITA IN AZIENDA) 

Per l’uscita dell’intera classe al mattino “in azienda”, svolgendosi in orario curricolare, non serve il registro 

firme, poiché le presenze degli studenti verranno registrate dal docente accompagnatore direttamente in 

Classeviva. Il medesimo docente firmerà in Classeviva tramite la propria “materia”, scegliendo nella 

tendina della stringa sottostante “Alternanza scuola-lavoro” 

Il docente tutor dovrà:  

1) curare la diramazione della necessaria circolare;  

2) avvisare la segreteria di inserire l’evento sul registro. 

          Il Dirigente Scolastico 
                                         Prof. Claudio Venturelli 

                                   Documento firmato digitalmente  
ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa ad esso 
connessa 

 

                                                           
4 Il registro firme andrà conservato per poi essere archiviato, insieme al resto della documentazione cartacea relativa agli stage, secondo le 

modalità indicate dagli adempimenti finali dell’anno scolastico. 
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