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L’Istituto di Istruzione Secondaria Superiore «Carlo Alberto Dalla Chiesa» di Montefiascone (VT) nel 
2017 ha avviato il progetto triennale di ricerca-azione-formazione dal titolo «Apprendo dentro/fuori 
la Scuola» per implementare quanto richiesto a livello nazionale nei Percorsi per le competenze 
trasversali e per l’orientamento (PCTO). Il Progetto in atto è finalizzato a predisporre e sperimentare 
una metodologia didattica e formativa efficace per promuovere in tutti gli studenti l’acquisizione 
consapevole di un insieme di competenze personali trasversali e di competenze di base e tecnico- 
professionali come previsto dai profili in uscita del triennio dei Licei Classico, Scientifico e Linguistico 
e degli Istituti Economico e Tecnologico. 
Il Progetto è parte della strategia di miglioramento dei processi di insegnamento/apprendimento che 
è esplicitata nel Piano triennale dell’Offerta Formativa 2016-2019 (PTOF) e si collega al progetto 
“Apprendo” avviato nel 2015 per gli studenti del biennio. L’intero percorso si prefigge di 

PROGETTO 

«APPRENDO DENTRO/FUORI LA SCUOLA» 

1. FINALITÀ E OBIETTIVI DEL PROGETTO 
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▪ abilitare i docenti ad allineare in modo sempre più efficace la strategia di 
insegnamento/apprendimento in funzione della promozione delle competenze disciplinari e 
trasversali indicate nel profilo in uscita del biennio e dei trienni; 

▪ rafforzare negli studenti le competenze trasversali, con particolare attenzione a due 
competenze chiave di cittadinanza: 
▪ imparare ad imparare (nel biennio); 
▪ spirito di iniziativa e imprenditorialità (nel triennio). 

Nello specifico, il progetto si prefigge i seguenti obiettivi: 
▪ coinvolgere e formare tutti gli interessati (in particolare i tutor interni, i docenti, gli studenti); 
▪ predisporre e sperimentare percorsi e strumenti efficaci per abilitare gli studenti ad apprendere 

in modo sempre più consapevole sia dentro la scuola sia nelle esperienze di stage esterno. 
 

 

Cf.. PTOF 
 

 

Il repertorio di competenze per i PCTO è in linea con le competenze elencate nei profili in uscita 
del triennio dei vari tipi di scuola ed è incentrato sullo sviluppo delle seguenti competenze trasversali 
e specifiche da parte degli studenti. 

 

 Competenze trasversali  
AREA COGNITIVA E METACOGNITIVA 

□ Ha preso coscienza di come funziona un contesto lavorativo 
□ È consapevole del valore sociale del lavoro proprio e altrui 
□ Sa individuare e selezionare le fonti di informazione 

□ Sa collegare gli apprendimenti sviluppati a scuola con quelli acquisiti in contesto lavorativo 
AREA COMUNICATIVA E RELAZIONALE 

□ Sa comunicare con chiarezza e in modo efficace 
□ Sa utilizzare le tecnologie digitali per la comunicazione e la gestione dell’informazione 
□ Sa collaborare con altri 

□ È in grado di portare il proprio contributo nel lavoro di gruppo e sa essere propositivo 
AREA VOLITIVA E MOTIVAZIONALE 

□ Sa gestire i tempi e sa portare a termine gli impegni assunti 
□ Sa gestire con autonomia i compiti che gli sono affidati 
□ Conosce, sa applicare e sa rispettare le norme di sicurezza, le regole e i ruoli 
□ Ha accresciuto la motivazione ad apprendere 
□ È consapevole delle proprie capacità e attitudini e dei propri interessi e limiti 

□ Ha accresciuto la consapevolezza del proprio progetto formativo e professionale 
 

 Competenze specifiche in relazione ad alcuni progetti ed attività di stage  

Nella tabella sottostante sono elencati alcuni esempi di competenze specifiche promosse 
attraverso alcuni progetti e attività di stage realizzati. 

 

PROGETTO/ENTE COMPETENZE 

Lazio innova □ Ha sviluppato creatività e capacità di innovazione 

Polo museale □ Sa promuovere una sede museale e costruire un percorso di visita guidata 

SBA Unitus □ È capace di usare strumenti e metodi di ricerca informativa e documentale 

Festival dei giovani □ Sa creare, redigere e pubblicare un articolo di giornale 

Unicredit □ Ha sviluppato creatività, capacità di innovazione e imprenditorialità 

Pro-loco □ Conosce e sa valorizzare il patrimonio archeologico e artistico 

2. CONTESTO TERRITORIALE 

3. RISULTATI DI APPRENDIMENTO ATTESI 
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Il progetto, che è stato ideato e elaborato a partire dall’a.s. 2016-2017, segue la metodologia della 
ricerca-azione che implica una collaborazione continua e costante tra gruppo di coordinamento, 
insegnanti, studenti e ricercatrice allo scopo di progettare insieme percorsi e costruire strumenti 
adeguati alla situazione concreta, sperimentarli e osservare gli effetti dei cambiamenti introdotti in 
una prospettiva di ricerca e formazione continua. Il progetto di ricerca-azione formazione si articola 
in tre fasi. 

 

 PRIMA FASE: PROGETTAZIONE DEL PERCORSO DI RICERCA-AZIONE E FORMAZIONE  

Azioni previste nell’a.s. 2017-2018 
1. Analisi del fabbisogno formativo dei docenti tutor per i PCTO e dei docenti del triennio. 

2. Programmazione e realizzazione di percorsi di formazione e auto-formazione differenziati per 
tutti i docenti e per i tutor per i PCTO anche attraverso l’utilizzo della piattaforma online Moodle. 

3. Individuazione di un repertorio di competenze per i PCTO. 
4. Creazione di strumenti di intervento, di monitoraggio e di valutazione. 

 

 SECONDA FASE: ATTUAZIONE E MONITORAGGIO DEI PCTO  

Azioni previste negli a.s. 2017-2018 e 2018-2019 
1. Autoformazione e formazione dei docenti tutor e di tutti i docenti del triennio. 
2. Programmazione e organizzazione di percorsi di attuazione dei PCTO individuali e di gruppo. 

3. Monitoraggio dei percorsi in atto e sperimentazione degli strumenti (modulistica, Libretto dello 
studente per i PCTO, ePortfolio). 

 

 TERZA FASE: VERIFICA E VALUTAZIONE  

Azioni previste negli a.s. 2018-2019 e 2019-2020 
1. Autoformazione e formazione dei docenti tutor e di tutti i docenti del triennio. 
2. Compilazione degli strumenti di auto-valutazione (studente), di valutazione (tutor esterno e 

interno). 
3. Riflessione sui PCTO realizzati e individuazione delle positività e dei nodi problematici. 

 

 

 

Il progetto è realizzato con la collaborazione di varie figure/organismi con compiti differenziati. 
La gestione direzionale e la supervisione generale del progetto è garantita dal Dirigente scolastico, 
professoressa Maria Rita Salvi. 
La supervisione scientifica è affidata ad un esperto esterno, la professoressa Ottone Enrica. 

 

 COORDINATRICE DI AREA E GRUPPO DI COORDINAMENTO DEL PROGETTO  

La coordinatrice di area per i PCTO è la professoressa Pina Bocchetti che è coadiuvata da alcuni 
docenti referenti per gli indirizzi (Maria Assunta Santini, Letizia Baiocchini, Lotti Alessandro). Il 
gruppo di coordinamento del progetto svolge i seguenti compiti: 

1. monitora il lavoro relativo agli aspetti amministrativi gestiti dalla Segreteria Didattica (stipulare 
le Convenzioni e inviare le lettere all’INAIL), 

2. supporta, coordina e monitora il lavoro dei tutor interni e individua i bisogni formativi, 
3. revisiona periodicamente gli strumenti in collaborazione con il supervisore scientifico, 
4. supervisiona il funzionamento della piattaforma Paperless realizzata da Antonio Cintio, 
5. analizza i risultati delle valutazioni finali degli studenti, dei tutor interni e dei tutor esterni, 
6. monitora l’andamento del progetto e redige una relazione finale da consegnare alla Preside. 

4. METODOLOGIA E FASI DEL PROGETTO 

5. ORGANIGRAMMA, RUOLI E COMPITI 
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 REFERENTI DI PROGETTO  

Il referente di progetto è un docente che segue gli studenti in relazione a un progetto specifico e ha 
i seguenti compiti: 

□ co-progetta il percorso dei PCTO in accordo con il tutor esterno del progetto specifico, 
□ provvede a stilare il calendario delle attività e dello stage previsto dal progetto in accordo 

con il tutor esterno e i tutor interni, 
□ interviene a risolvere le eventuali difficoltà che insorgono durante le attività, 

L’elenco dei referenti di progetto per l’anno scolastico corrente è fornito nel prospetto sottostante. 

 

TIPOLOGIE DEI PROGETTI E ELENCO PROGETTI COMUNI DOCENTE REFERENTE 

Studi tecnici professionali - Geometri Lotti Alessandro 

Studi tecnici professionali - Economico Santini Maria Assunta e tutor di classe 

Studi professionali - Licei Tutor di classe 

Enti/Aziende privati (per uno o più alunni) Tutor di classe 

Enti pubblici (Comune, Tribunale) Baiocchini Letizia 

Enti/aziende con progetti che coinvolgono alunni di più classi:  

• Tribunale di Viterbo “ 

• We can job “ 

• Progetto Scuola-Movimento- Sport-Salute “ 

• Progetti Unitus Nardini Paola, Baiocchini Letizia 

• Avis Santini Maria Assunta 

• Aido “ 

• Rsa “ 

• Seminari Cciaa Viterbo “ 

• Progetto Lazio Innova Brizi Nicol 

• Festival dei giovani - Gaeta Baiocchini Letizia, Santini Maria Assunta 

• Unicredit Baiocchini Letizia, Santini Maria Assunta 

• ProLoco Egizi Riccardo 
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 TUTOR INTERNI O TUTOR DI CLASSE PER I PCTO  

Il Tutor interno per i PCTO è un docente incaricato di guidare gli studenti di una classe nel progetto 
dei PCTO e di seguire e valutare il percorso dei PCTO di ciascuno studente. Orienta ciascuno 
studente a individuare le attività di stage che più rispondono alle sue esigenze e attitudini e che sono 
in linea con le competenze previste nel profilo in uscita dell’indirizzo di studio scelto. 
I compiti del tutor interno sono qui elencati. 

1. Consulta il materiale fornito sulla piattaforma per l’autoformazione per i PCTO 

2. Presenta il progetto agli studenti e li orienta nella scelta degli obiettivi e delle attività di PCTO. 
Propone il prospetto delle attività di PCTO in Consiglio di classe e lo inserisce nel PAC. 

3. Contatta gli enti/aziende per gli stage individuali, stima la validità degli stage individuali 
proposti dagli studenti, raccoglie i dati dell’ente/azienda, li inserisce in Paperless in modo che 
la Segreteria Didattica possa attivare la Convenzione. 

4. Concorda con il tutor esterno il progetto formativo dello studente e il calendario delle 
attività di stage individuale e inserisce i dati sulla piattaforma per consentire alla Segreteria 
didattica di redigere la lettera all’Inail. 

5. Consegna allo studente il foglio presenze.  
6. Segue lo studente durante l’attività, anche con visite presso l’ente/azienda ospitante, tiene 

contatti con i tutor esterni e affronta gli imprevisti che possono insorgere nel percorso. 
7. Informa gli studenti sulle modalità previste per redigere la relazione finale dell’attività di stage, 

li segue in tale compito aiutandoli a riflettere sulle competenze sviluppate e li invita a 
compilare gli strumenti nei tempi stabiliti. 

8. Controlla periodicamente che lo studente abbia inserito correttamente su Paperless i dati 
sulle attività di PCTO svolte e valida le ore effettuate. 
Esamina i percorsi dei singoli studenti e segnala al referente di indirizzo le situazioni anomale 
(es. numero insufficiente di ore). 

9. (Quarto e Quinto anno) Guida gli studenti nella progettazione, costruzione e valutazione 
dell’ePortfolio in collaborazione con il docente di Italiano e con altri docenti. 

10. Guida gli studenti a fare sintesi dell’esperienza e degli apprendimenti sviluppati nei PCTO. 
11. Compila la scheda di valutazione finale dell’esperienza dei PCTO per ciascuno studente da 

presentare in Consiglio di classe in sede di scrutinio finale. 
 
 
 

 TUTOR ESTERNO  

Il tutor esterno è designato dall’ente/azienda ed è la figura di riferimento di uno o più studenti 
all’interno della struttura ospitante. In particolare: 

1. collabora con il tutor interno e/o con il referente di progetto alla progettazione, organizzazione 
e valutazione dell’esperienza dello stage; 

2. favorisce l’inserimento dello studente nel contesto operativo, lo affianca e lo assiste nel 
percorso, segnalando tempestivamente eventuali comportamenti anomali o difficoltà; 

3. garantisce l’informazione/formazione dello studente sui rischi specifici aziendali, nel rispetto 
delle procedure interne; 

4. pianifica ed organizza le attività in base al progetto formativo, coordinandosi anche con altre 
figure professionali presenti nella struttura ospitante; 

5. supporta e guida lo studente nel processo di valutazione dell’esperienza; 
6. monitora e valuta l’attività dello studente e l’efficacia del processo formativo e compila la 

scheda di valutazione finale delle attività di stage. 
 

SEGRETERIA DIDATTICA  



 

PROGETTO PCTO – IST. DALLA CHIESA – MONTEFIASCONE (VT) Pag. 6/11 

 

 

La segreteria didattica, nella persona di Rubbi Ilenia, gestisce gli aspetti amministrativi e di 
segreteria. In particolare: 

1. compila e invia la Convenzione agli enti/aziende ospitanti (attingendo ai dati dell’ente/azienda 
che sono stati inseriti sulla piattaforma Paperless dal tutor interno o dal referente di progetto); 

2. compila e invia le lettere Inail; 
3. segnala l’assenza del docente che segue progetti di PCTO in modo che possa essere 

sostituito; 
4. raccoglie e conserva l’eventuale documentazione cartacea relativa ai fogli firma delle 

presenze alle attività di stage individuali  
 
 

CONSIGLIO DI CLASSE  

Al Consiglio di classe spetta il compito della valutazione finale del percorso dei PCTO di ciascuno 
studente. La valutazione è effettuata sulla base della scheda di sintesi dell’esperienza che contiene 
anche una valutazione complessiva da parte del tutor interno. 

 

 

 

Con l’accompagnamento del tutor interno per i PCTO, ciascuno studente del triennio costruisce 
annualmente il proprio percorso nei PCTO valorizzando l’offerta formativa che la Scuola ha 
progettato in relazione con le aziende e gli enti del territorio. 
All’inizio di ogni anno il tutor interno orienta ciascuno studente a individuare le attività di stage che 
più rispondono alle sue esigenze e attitudini e gli consentono di raggiungere le competenze previste 
nel profilo in uscita dell’indirizzo di studio scelto. 
All’inizio del terzo anno il tutor presenta il progetto, chiarisce gli obiettivi e la distribuzione delle attività 
previste e invita lo studente a prospettare il proprio percorso servendosi della scheda 1.1. del Libretto 
dello Studente per i PCTO. Durante l’anno incontra periodicamente gli studenti per aiutarli a 
monitorare e valutare l’esperienza. 
All’inizio del quarto anno presenta l’ePortfolio, chiede di compilare le sezioni indicate 
(autopresentazione, apprendimenti, competenze, esperienza di tirocinio o stage e altre eventuali 
sezioni). All’inizio del quinto anno invita lo studente a concludere il lavoro sull’ePortfolio e durante i 
mesi successivi fornisce le indicazioni per la presentazione sintetica del lavoro che sarà richiesta 
all’Esame di Stato. 

 
 

DISTRIBUZIONE ORARIA DELLE ATTIVITÀ DEI PCTO PREVISTE  

La legge di bilancio 2019 ha introdotto modifiche alla precedente legge sull’alternanza scuola-lavoro 
(D.L. 15 aprile 2005, n. 77), riducendone il monte ore da svolgere negli ultimi tre anni e 
modificandone il nome in PCTO. Il Miur, con nota n. 3380 dell’8 febbraio 2019, ha fornito indicazioni 
in merito. I PCTO hanno durata non inferiore a 

• 150 ore nel secondo biennio e nell’ultimo anno del percorso di studi degli istituti tecnici; 

• 90 ore nel secondo biennio e nel quinto anno dei licei. 
Viene, dunque, indicato un monte ore minimo da svolgere. 

 
Nel nostro Istituto, nel triennio, il numero delle ore di attività previste varia a seconda degli anni e del 
tipo di indirizzo, come presentato nelle tabelle sottostanti. 

 

Nel terzo e nel quarto anno sono previste le seguenti esperienze: 
□ attività in aula di programmazione, monitoraggio e valutazione dei PCTO, 
□ incontri di formazione sul Progetto sicurezza da svolgersi a scuola e sulla piattaforma MIUR, 

□ partecipazione ad eventi e seminari da svolgersi sia presso enti ospitanti sia a scuola, 

6. PROCEDURA E ATTIVITÀ 
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□ attività di stage per gruppi di studenti in progetti in enti/aziende proposti dalla scuola, 
□ attività di stage individuali in enti/aziende proposti dal singolo studente da svolgersi in orario 

extrascolastico in parte durante l’anno e in parte d’estate. 
 

Distribuzione oraria delle attività dei PCTO del Terzo e del Quarto anno per tipo di scuola 
 

DESCRIZIONE 

DELL’ATTIVITÀ 
REFERENTI 

 

ORARIO E LUOGO LC LS LL IE IT 

Programmazione, 
organizzazione e valutazione 
dei PCTO e elaborazione 
dell’ePortfolio e del CV 

Tutor interni orario scolastico, 
a scuola e orario 
extrascolastico 

10 
 

6 

10 
 

6 

10 
 

6 

10 
 

6 

10 
 

6 

Formazione sul progetto 
Sicurezza 

Équipe “Sicurezza” orario scolastico, 
a scuola 

8 8 8 8 8 

Partecipazione ad eventi e 
seminari 

Tutor interni 
Referenti di progetto 

orario scol. e/o 
extrascolastico, 
a scuola o all’esterno 

     

Un progetto di stage tra quelli 
proposti dalla Scuola 

Referenti di progetto 
Tutor esterni 

orario scolastico, 
a scuola o all’esterno 

25-30 25-30 25-30 25-30 25-30 

Un progetto concordato con il 
Collegio dei Geometri per IE 

Docenti orario scolastico, 
a scuola 

/ / / 50 / 

Progetto o stage 
presso ente/azienda 

Tutor interni 
Tutor esterni 

orario extra- 
scolastico, 
in struttura esterna 

 
30 

 
30 

 
30 

 
90 

 
40 

LEGENDA: LC= Liceo Classico; LS=Liceo Scientifico; LL=Liceo Linguistico; IE= Ist. Economico; IT=Ist. Tecnologico. 

 
 

Nel quinto anno sono previste le seguenti esperienze dei PCTO: 
□ attività in aula di programmazione, monitoraggio e valutazione dei PCTO, 
□ incontri di formazione sul progetto Sicurezza da svolgersi a scuola, 
□ un progetto individuale o stage da svolgersi durante l’anno (solo per alcuni tipi di scuola), 

□ un’attività guidata dal tutor interno e da alcuni docenti in orario pomeridiano finalizzata alla 
progettazione e realizzazione del curriculum vitae e del portfolio digitale da presentare in 
sede di colloquio dell’Esame di Stato. 

 
 

Distribuzione oraria delle attività dei PCTO del Quinto anno per tipo di scuola 
 

DESCRIZIONE 

DELL’ATTIVITÀ 
REFERENTI ORARIO E LUOGO LC LS LL IE IT 

Costruzione e valutazione del 
lavoro sull’ePortfolio e sul CV 

Tutor interni 
Docente di italiano 
Altri docenti 

orario extra-scolastico, 
a scuola 

 
30 

 
30 

 
30 

 
30 

 
30 

Progetto o stage individuale 
presso struttura esterna 

Tutor interni 
Tutor esterni 

orario extra-scolastico, 
in struttura esterna 

/ / / 90 90 

LEGENDA: LC= Liceo Classico; LS=Liceo Scientifico; LL=Liceo Liinguistico; IE= Ist. Economico; IT=Ist. Tecnologico. 

 
 
 

ALTRE ATTIVITÀ CHE PREVEDONO IL RICONOSCIMENTO DI ORE NEI PCTO  

Nel triennio gli alunni possono partecipare ad attività, approvate dal Collegio dei Docenti, che sono 
riconosciute come ore dei PCTO. Nella tabella sottostante è fornito il dettaglio di tali attività. 
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DESCRIZIONE ATTIVITÀ PERIODO ORE RICONOSCIUTE 

Anno scolastico all’estero minimo 6 mesi 40 ore + ore certificate durante l’anno 

Progetto IMUN  massimo 20 ore 

Stage linguistici estivi minimo 15 giorni massimo 20 ore 

Altre attività equiparabili a quelle 
previste dal progetto 

 massimo 10 ore 

 

 

 

L’organizzazione e la gestione dei percorsi dei PCTO richiedono le azioni, gli strumenti e la 
modulistica qui elencati: 
1. stipula di una Convenzione tra l’istituzione scolastica ed il soggetto ospitante (All. 2) 
2. preparazione da parte del tutor di classe del Prospetto delle attività dei PCTO previste a livello 

di classe, del Prospetto delle attività di ciascuno studente e del Calendario delle attività comuni 
e individuali (Paperless) 

3. invio di una lettera all’INAIL per l’attivazione dell’assicurazione (All. 4); 
4. compilazione della Scheda per la rilevazione delle presenze da parte dello studente/degli 

studenti presso la struttura ospitante (Allegati 5) e l’immissione delle presenze nella piattaforma; 
5. compilazione degli strumenti di valutazione e autovalutazione (…): 

- Questionario di auto-valutazione da parte dello studente alla fine delle esperienze di stage 
(Paperless); 

6. compilazione della Scheda di valutazione finale del percorso da parte del tutor interno e 
l’elaborazione dell’attestato delle competenze finali dei PCTO in sede di scrutinio finale da parte 
dei Consigli di classe (Libretto scheda 3.3). 

 
La modulistica e gli strumenti elencati sono all’indirizzo: http://e-learning.dallachiesa.it/moodle/ 

 

Inoltre sono stati costruiti due strumenti – il Libretto dello studente e l’ePortfolio - che hanno una 
funzione orientativa e formativa allo scopo di promuovere negli studenti la consapevolezza degli 
apprendimenti sviluppati in ambito non formale e informale nelle esperienze di stage mettendoli in 
relazione con quelli maturati a scuola. 

 
Il libretto dello studente è un file di testo che lo studente riceve in formato elettronico dal tutor 
interno e che può essere conservato sulla piattaforma google classroom. Contiene alcune schede 
che possono essere usate dallo studente con la guida del tutor interno e raccoglie il fac simile di tutti 
gli strumenti che lo studente dovrà utilizzare per progettare, monitorare e valutare l’esperienza di 
stage esterno. 

 
L’ePortfolio è uno strumento che gli studenti potranno costruire online sulla piattaforma Mahara. 
È stato predisposto un modello per promuovere la riflessione da parte dello studente sulle proprie 
competenze strategiche, sviluppare la capacità di descrivere e documentare il proprio percorso di 
sviluppo nell’apprendimento e individuare gli aspetti da accrescere. 
Il modello dell’ePortfolio è composto da 8 videate in cui lo studente si presenta e documenta i propri 
apprendimenti nei percorsi dei PCTO e può essere consultato all’indirizzo Internet: 
http://www.competenzestrategiche.it/mahara/view/view.php?t=oyX3wrS2vZ1BOjEYhK0R 

 

Gli account per l’accesso dei docenti tutor e degli studenti sulla piattaforma Mahara sono creati dalla 
coordinatrice di area per i PCTO, Prof.ssa Pina Bocchetti, la quale fornirà le chiavi di accesso ai 
rispettivi tutor interni. 

7. STRUMENTI E MODULISTICA 

http://e-learning.dallachiesa.it/moodle/
http://www.competenzestrategiche.it/mahara/view/view.php?t=oyX3wrS2vZ1BOjEYhK0R
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Prospetto degli strumenti e della modulistica per i PCTO con riferimento alle figure implicate 
 

N. DENOMINAZIONE DESCRIZIONE R TI TE SE ST Cc 

1 Scheda 
informativa 
sull’ente/azienda 

La scheda informativa può essere compilata dal tutor interno o 
dal referente del progetto direttamente online nell’area 
Enti/Aziende della piattaforma Paperless. Non è necessario 
stamparla 

x x  x   

Registro delle 
imprese della 
Scuola 

L’elenco o registro delle imprese è disponibile su Paperless 
nell’area Enti/Aziende ed è aggiornato dai tutor interni e dai 
referenti dei progetti 

x x  x   

2 Convenzione Il modello è stato adattato su quello standard fornito dal MIUR x x  x   

3 Scheda per 
l’ente/azienda 

La scheda contiene il progetto formativo, l’elenco degli studenti 
e il calendario dello stage 

x x   x  

4 Lettera Inail Il modello è stato adattato sul quello standard fornito dal MIUR    x   

5 Fogli presenze Il foglio presenze di gruppo per le attività di stage x   x x  

Il foglio presenze individuale per le attività di stage del singolo    x x  

Registro delle 
presenze 

È l’area di Paperless in cui registrare le ore e le presenze che 
sono state raccolte con i fogli presenze 

x    x  

7 Prospetto e 
calendario delle 
attività 

È compilato su Paperless dal tutor interno (stage individuali) e 
dal referente di progetto. 

 x   x  

Registro attività L’elenco delle attività svolte da ogni studente appare come report 
visibile al tutor interno e allo studente su Paperless 

 x   x  

8 Libretto dello 
studente 

È un fascicolo che viene conservato in file word sulla piattaforma 
google classroom ed è incluso in una cartella in cui lo studente 
può raccogliere anche i seguenti documenti compilati: 

    x  

a. Il Progetto individuale dei PCTO (contiene le attività e gli 
obiettivi) e il registro delle sue attività dei PCTO 

 x x x   

b. Il Patto formativo tra ente/azienda e studente (contiene il 
codice di comportamento dei soggetti coinvolti nel progetto) 

 x x  x  

c. Il Diario dello stage     x  

d. Altri materiali e schede per la costruzione dell’ePortfolio     x  

9 ePortfolio e il CV L’ePortfolio è un insieme di pagine online che lo studente 
progetta e costruisce con la guida del tutor interno. Nella 
videata iniziale è previsto anche l’inserimento del CV. 

 x   x  

10 Strumenti di 
valutazione 

La scheda di autovalutazione delle esperienze di stage 
individuale (e di alcuni progetti) per lo studente 

    x  

La scheda di valutazione da parte del tutor interno  x     

La scheda di valutazione da parte del tutor esterno   x    

11 Attestato delle 
competenze 
finali nei PCTO 

L’attestato delle competenze è una scheda a cura del tutor 
interno che in sede di scrutinio finale viene redatta anche per il 
riconoscimento del credito formativo nella pagella. 

 x    x 

Legenda: R= Referente progetto; TI=Tutor interno; TE=Tutor esterno; Se=Segreteria; St=Studente; Cc: Consiglio di Classe 

 

 PIATTAFORMA PAPERLESS  
 

Sulla piattaforma online Paperless, creata dal Prof. Antonio Cintio, è stata predisposta una sezione 
per gestire alcuni aspetti gestionali, organizzativi e di rendicontazione dell’esperienza dei PCTO. La 
sezione è accessibile con login all’indirizzo Internet: http://www.dallachiesa.it/paperless/asl2 

 

Sono previsti accessi differenziati, abilitati dall’Amministratore, in ragione delle funzione svolte. 

http://www.dallachiesa.it/paperless/asl2
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Le figure interessate sono le seguenti: 
▪ Tutor (Docenti) 
▪ Studente (Alunni) 
▪ Segreteria 
▪ Amministratore (Admin) 
▪ Referente progetto (Docente Referente) 

 
 

Funzioni disponibili per ruolo in relazione alle sezioni della piattaforma online Paperless 
 

  
SEZIONE 

 
DESCRIZIONE SEZIONE 

FUNZIONI DISPONIBILI PER RUOLO: 
(* chi ha la funzione modifica può anche visualizzare) 

MODIFICA* VISUALIZZA ALTRE FUNZIONI 

A
R

E
A

 G
E

S
T

IO
N

A
L

E
 /

 O
R

G
A

N
IZ

Z
A

T
IV

A
 Amministrazione 

piattaforma 
Amministrazione e i moduli e i 
parametri utenti 

Amministratore 
  

 
Enti/Aziende 

 
Inserimento e gestione 
enti/aziende 

Tutor interno 
Referente progetto 
Coord. PCTO 

 
Studente 

Prevedere un pulsante che invia 
la richiesta di attivazione della 
convezione direttamente alla 
Segreteria 

 
Inserimento stage 
alunni per a.s. 

Inserimento delle preferenze 
degli alunni per classe in 
relazione ai progetti di stage 
elencati 

 
Tutor interno 
Referente progetto 

 Ogni tutor dovrebbe vedere 
l’elenco dei suoi allievi abbinato 
all’elenco dei progetti di stage e 
poter indicare le preferenze 

 
Presenze 

 
Inserimento e gestione delle 
presenze allo stage 

Referente progetto 
Coord. PCTO 
Tutor esterno 
Tutor interno 

 
Studente 

 

A
R

E
A

 D
ID

A
T

T
IC

A
 

 
Valutazione stage 

 
Inserisci la valutazione e 
autovalutazione 

 
Studente 

Tutor interno 
Referente 
progetto 
Coord. PCTO 

Al tutor interno serve sapere chi 
ha compilato e scaricare il 
report delle valutazioni 

 
Valutazione stage 

Inserisce in allegato pdf la 
scansione della scheda 
valutativa compilata dal tutor 
esterno 

 
Studente 

Tutor interno 
Referente 
progetto 
Coord. PCTO 

 
(Come sopra) 

 
Valutazione stage 

Compila la scheda valutativa 
per ogni studente (tutor 
interno) 

 
Tutor interno 

Referente 
progetto 
Coord. PCTO 

 

Valutazione stage 
Scheda valutativa del 
referente di progetto 

Referente progetto Coord. PCTO 
 

 
Gli studenti possono calcolare autonomamente il monte ore raggiunto, in base alle attività che hanno 
svolto, tramite l’accesso alla Sezione Studenti. 

https://www.dallachiesa.it/paperless/asl/admin.php
https://www.dallachiesa.it/paperless/asl/login_presenze.php
https://www.dallachiesa.it/paperless/asl/login_tirel.php
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