
TUTORIAL per inserire le ore di un PCTO 
1. Entrare nella piattaforma del MIUR di Alternanza Scuola-lavoro al link: https://alternanza.miur.gov.it/ 

 

 

 

2. Fare l’accesso cliccando in alto a destra il 

bottone ACCEDI  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Entrare tramite le proprie credenziali dello spid 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Selezionare Referente ASL nel menù 

a tendina 

 

 

 

 

 

https://alternanza.miur.gov.it/


 

5. Si entra nella pagina con il ricapitolo dei propri 

dati: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Cliccare su GESTIONE nella barra in alto: 

 

 

 

 

 

  

 

7. Selezionare I MIEI PERCORSI dal menù a sinistra: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Usare il CERCA in alto a destra scrivendo il 

nome del proprio PCTO (o cercarlo nell’elenco): 

ATTENZIONE: 

Nel corso degli anni sono stati ripetuti 

diversi PCTO pertanto è importante che si 

controlli che il nome assegnato sia 

esattamente quello attivo nel periodo 

01/09/2023- 31/08/2024. 

L’ultima pagina del tutorial presenta un 

elenco con i nomi dei PCTO corretti. 

 

 

 



9. Cliccare sulla rotellina arancione di AZIONI  

relativa al proprio PCTO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Cliccare REGISTRI A CONSUNTIVO nel menù a tendina:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Apparirà una schermata con il nome dell’ente 

associato e il relativo codice fiscale. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Cliccare sulla rotellina arancione di AZIONI  

 

 

 

 

 

 

 



13. Selezionare REGISTRA ORE dalla 

finestra a tendina. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Appare la schermata seguente: 

Dove si deve compilare il monte ore 

che si vuole inserire diviso se 

necessario fra: 

ORE SCUOLA (se svolte a scuola) 

ORE STRUTTURA OSPITANTE (se 

svolte presso altra struttura) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Cliccare su Per associare uno studente non 

presente in elenco clicca qui : 

per selezionare gli studenti ai quali associare 

quel monte ore inserito. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

16. Appare la seguente finestra da compilare: 

 

 

ANNO SCOLASTICO: 2023/24 

SCUOLA: RMPS06005 – CAVOUR 

 

 

 

 

Poi selezionare l’anno di corso 

dello studente e la sezione dello 

studente. 

 

 

 

 

Apparirà l’elenco completo 

della classe dalla quale si 

potranno selezionare gli 

studenti della stessa classe 

di cui si vuole inserire le 

ore. 

 

 

 

 

 

 

Infine, cliccare su SALVA 

 

 

 

 

 

 

17. Si ritorna alla 

schermata 

precedente dove sono 

stati aggiunti gli 

studenti 

precedentemente 

selezionati. 

 

Se si vogliono 

selezionare altri 

studenti di altre classi è 

sufficiente ripetere il punto 

precedente per ogni classe 

e sezione necessaria. 



 

 

 

 

 

18. Selezionare tutti gli studenti cliccando sul 

primo quadratino selezionandoli tutti 

insieme o cliccare solo alcuni studenti ai 

quali si vuole assegnare il monte ore inserito 

e poi cliccare sul bottone SALVA  in basso a 

destra  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Se si sbaglia ad 

inserire le ore di 

uno o più studenti 

è sufficiente 

selezionare il 

relativo 

quadratino a 

sinistra e 

aggiornare il 

numero corretto 

di ore (o scrivere 

0 se lo si vuole 

azzerare) e poi 

salvare cliccando 

sul bottone in 

basso a destra. 

 

 

 

IL TUTORIAL E’  TERMINATO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


