
GUIDA INSERIMENTO ORE PCTO IN PIATTAFORMA 
 

1- Entrare nel sito . LINK: h5ps://alternanza.miur.gov.it/  

 
 

2- Entrare con lo SPID, inserire come ruolo “Referente ASL” e accediamo all’area principale. 
Fare clic su “GesLone percorsi”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



3- Fare clic su “Percorsi a consunLvo” e apparirà questa schermata. 

 
 

4- Ora dovremo dare il Ltolo al percorso, selezionare il periodo e il numero di ore, 
selezionando la stru5ura ospitante in base alle convenzioni in essere. (Se ci dovessero 
essere problemi o non sia presente la società o azienda convenzionata, conta5ate la 
segreteria alunni)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5- Esempio praLco: Corso sicurezza sul lavoro di 12 ore, svolto nel periodo se5embre 2021- 30 
giugno 2022, selezioniamo la stru5ura Ospitante -  ‘IIS Mariano IV’, essendo un corso che 
svolgiamo internamente alla scuola. Per velocizzare il lavoro, sulla barra ‘Cerca’ possiamo 
inserire dire5amente il nome dell’azienda che sLamo cercando. 

 
 
Selezionare l’azienda scelta e in basso cliccare su ‘A[va percorso a consunLvo’ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6- Avremo ora il nostro percorso associato come prima scelta. Se il percorso è già in essere 

non c’è bisogno di crearlo e sarà sufficiente andare su ‘I miei percorsi’ e selezionarlo da la. 

 
 
Ora, dovremo associare l’azienda alla classe. 
Fare clic sull’icona a destra e clic su ‘Registri a consunLvo’ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Fare clic sempre sull’icona di destra su ‘Registra ore’. 

 
 
 

7- Ora si associa il percorso stabilito alla classe e al singolo alunno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



8- Associare il percorso, selezionando la scuola e la sezione (Così facendo si aprirà un menù a 
tendina con tu[ gli studenL della classe scelta). 

 
 
Selezionare gli alunni, scorrere in basso sino al ‘salva’ in basso a destra. 

 



 
 
 

9- Una volta salvato, avremo la conferma in alto a destra in verde. Come possiamo notare 
risulterà un totale di 0 ore. E’ una cosa normale, sarà nel passaggio successivo che  
imposteremo nuovamente le ore (in questo esempio 12). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Selezionare gli alunni che hanno svolto le 12 ore. 

 
 
Scorrere in basso e salvare.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10- Le ore sono corre5amente inserite. 

 
 

11- Possiamo poi controllare il de5aglio per ogni singolo alunno con le ‘azioni’, nell’icona a 
destra. 

 
 
 
 
 



 
 
 

12- “HO SBAGLIATO NELL’INSERIMENTO DELLE ORE. L’ALUNNA G.M.A HA SVOLTO SOLO 4 ORE E 
NON 12. CHE FACCIO?” 
Seleziono l’alunno ed inserisco le ore corre5e con lo stesso procedimento. 

 
 

 
 
 



 
 
Ecco risolto 

 
 
 

13- Faremo cosi per ogni percorso. Ricordare sempre che prima si inserisce l’azienda o 
associazione convenzionata e successivamente associare l’azienda alla classe o allo 
studente. 
 
Spero di essere stato esausLvo. Per qualsiasi cosa rimango a disposizione. 
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