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1 .Scopo e  campo di  applicazione 

Scopo de l l a procedura è defini re le modal i tà  adottate  dall ’ Ist i tu to per  garanti re che  lo svolgimento  

de i Percorsi  per le  Competenze  Trasversa l i  e l ’Orientamento (d ’ora in avanti  PCTO) sia conforme 

a i  requ isi t i  de l processo formativo.  

 

2.Responsabi l i tà 

 

I l  DS è responsabi le  de l l ’appl icaz ione  de l l a presente  procedura . 

I l  DS ha l a  responsabi l i tà  d i  sceg l ie re  g l i  ent i  coinvol t i  ne l l e convenzioni  in modo che  siano  

qual if icat i  e  in grado di  garanti re  l e  adeguate  condiz ioni  d i  s i curezza e  di  formazione  ne l  r i spe tto  

de i  d i sposi t iv i  l eg i s l at iv i ,  moni torandol i  ne l  tempo. 

I l  DS ha l a  responsabi l i tà  de l l a nomina de l l a  commissione  di  se lezione  e de i Tutor  Scolast ici .  

I l  DS ha l a  responsabi l i tà  de l l a  f i rma del le  Convenzioni  (MOD_7.7 .0 .1 )  e  de i  Progett i  Formativ i 

(MOD_7.7 .4)  

L’RSPP d’Ist i tu to ha l a  responsabi l i tà  d i  valu tare  che  gl i  ent i  convenzionati  ottemper ino a l l a  

norma tiva su l l a  s icurezza vigente .  A segu i to di questa  valu taz ione  l ’RSPP avval l a  l a  col l aboraz ione  

tra  g l i  Enti  e contatta  i l  RSPP de ll ’Ente/Azienda per  ottemperare  in tempi brev i a quanto prev isto 

dal l a  normativa .  

Al l ’ inte rno de l l ’area presid iata  i l  Col laboratore  de l Dir igente  con i l  compi to di  segu i re  i  PCTO, ha 

l a  responsabi l i tà  de l l a  stesura dei  bandi  (MOD_7.7.1) ,  de l l a  nomina de l l a commissione  di  se lez ione ,  

de l l a  raccol ta  e archiviaz ione  del l e Convenzioni ,  de l  Progetto formativo,  de l le  schede  di 

va lu taz ione  di stage  (MOD_7.7 .5) ,  de i quest ionar i  d i soddisfaz ione  (MOD_7.7 .6) ,  de i d iari  d i 

bordo (Spaggiar i  “Scuola&Terr i tor io”) e  de ll a  comunicaz ione  deg li  e si t i  a l  DS e  ai  coordinator i  de i  

Consig l i  d i  C lasse  interessat i .  

La Commissione  di  Se lez ione  ha l a responsabi l i tà  de ll a  se lez ione  deg li  a lunni ,  de l l a redazione de l 

verbale  (MOD_7.7 .3) e d i  va lu tare l ’accoppiamento con Enti/Aziende .  

I l  Docente indiv iduato a l l ’ inte rno de l gruppo di  lavoro PCTO, tu tor  scolast ico o i l  Collaboratore  

de l  Dir igente  hanno la  responsabi l i tà  de l l a  raccol ta  de l le  domande  di  partec ipaz ione ,  de ll a  veri f ica  

de l  possesso de i  requ isi t i  ri chiest i  da l  bando e  de l la  stesura de l progetto formativo (MOD_7.7 .4) .   

La Segre ter ia  Didatt i ca  ha l a  responsabi l i tà  de l l e  comunicazioni  verso Inai l  e  verso Ispettorato  

Terr i tor ia le de l Lavoro di  Savona del  per iodo di  PCTO e  di  ver if i care  sul  reg i stro di  cl asse  

de l l ’a lunno in stage  l a sua assenza g iust i f icata .  

I l  Tutor Scolast ico ha l a  responsabi l i tà  de l  passaggio di  informazioni  tra  Studente  se lez ionato e  

l ’Ente  Erogatore  de llo stage  pr ima de l l ’ inizio de l lo stesso e  l a  responsabi l i tà  de l l ’a tt iv i tà  d i  

tu toragg io formativo durante  i l  per iodo,  mediante  contatt i  con lo studente  e con i l  tu tor  az iendale 

e  sopral luoghi  (ove  possibi l e ) .  
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I l  Tutor Aziendale  ha l a  responsabi l i tà  d i  organizzare  l e  att iv i tà  durante  lo stage ,  in conformità  a  

requis i t i  genera li  e  di  s icurezza che  regolano i  rappor t i  d i  PCTO, come da normativa v igente  e  in 

base  a l l a  convenzione  st ipu lata .  Ha inol tre  l a  responsabi l i tà  d i  redigere  l a  Scheda di  Valutaz ione  

(MOD_7.7 .5)  

Lo Studente  ha l a  responsabi l i tà  d i  compi lare  i l  quest ionar io di  soddisfaz ione  de l  PCTO 

(MOD_7.7 .6) e  d i compi lare i l  Diar io di  Bordo su ll a  piattaforma “Scuola&Terr i tor io” di  Spaggiar i . 

 

3 .  Modali tà operative  

 

1 .  I l  DS o suo delegato prende  contatt i  con l ’Ente  e rogatore .  

2 .  L’Ente  e rogatore  qualora non avesse  g ià  provveduto a  compi lare  i l  mode l lo Scheda di  

raccol ta  dat i az iendal i  (MOD_7.7 .0)  procede in questo senso e  fornisce a l DS i l  documento 

Estensione  de l  DVR (MOD_7.7 .7) .  

3 .  Una vol ta  r i cevuti  i  mode l l i  (MOD_7.7 .0  e  MOD_7.7 .7) ,  v iene  anal izzato dal  DS e  dal RSPP 

i l  MOD_7.7 .7 che , se soddisfa  i  requ isi t i  prev i st i  da l l a  normativa ,  porte rà a l l a st ipu la e a l l a  

f i rma de ll a  convenzione  in cu i s i  spec if icano i  dover i  e  l e responsabi l i tà  de l l e part i  tra  DS 

ed Ente  e rogatore .  In caso di mancata soddisfaz ione  de i requis i t i  di  l egge i l  RSPP può 

chiedere  a l l ’Ente  e rogatore  un’ integraz ione  documentale .  Se  i l  RSPP non approva i l  

MOD_7.7 .7  per l a  mancanza de i requis i t i  prev ist i  da ll a norma, lo comunicherà a DS che 

provvederà di conseguenza.  

4 .  I l  Dir igente  Scolast ico emette  i l  bando annuale  o spec i f ic i  (MOD_7.7 .1) per  l a  se lez ione 

degl i  studenti  da avv iare a l le  att iv i tà  di  PCTO. 

5 .  Gli  studenti  consegnano i l  modulo di  r i chiesta  di  partec ipazione  (MOD_7.7 .2)  in Uff ic io 

PCTO. 

6 .  I l  gruppo di  l avoro PCTO, ne l l a persona de l Docente indiv iduato,  ver if ica  l a  ri spondenza  

de l l a documentaz ione  presentata dai candidat i a i  requ isi t i  contenuti ne l Bando e st i l a  un 

e lenco di  candidat i  ammessi  a l l a  selez ione . 

7 .  I l  DS, senti to i l  Docente  individuato a l l ’ inte rno de l  gruppo di  l avoro PCTO, nomina l a  

Commissione  Se lezionatr ice .  

8 .  La Commissione  Se lez ionatr ice  ef fe ttua l a  selez ione  trami te  l e  modal i tà  comunicate ne l 

bando di  cu i  rimane  traccia  verbal izzata  (MOD_7.7 .3)  e  st i l a una graduator ia .  

9 .  L’Ente  e rogatore ,  senti to i l  Docente  indiv iduato a l l ’ inte rno de l gruppo di l avoro PCTO, 

def ini sce  le  date di sponibi l i  in de ttag l io. 

10 .  Per ogni  studente  viene  redatto,  in accordo con la  Segre teria  Didatt i ca ,  da l  Tutor Scolast ico  

un progetto formativo,  corredato di manleva, (MOD_7.7 .4) che individua dat i del lo 

Studente ,  sede de l PCTO, Tutor Aziendale  e  Tutor scolast ico.  Studente  ed entrambi  i  tu tor  
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r icevono copia de l  progetto formativo f i rmato dal  DS e  i  r i spe tt iv i  ri fe r imenti  (mai l ,  

te le fono),  lo studente  e l a  sua famig li a  lo sottoscr ivono.  

11 .  I l  Tutor Scolast ico car ica sul  reg i stro e le ttronico i l  periodo di  PCTO abbinandolo a l lo  

Studente  e  procedendo a l l a  g iust i f i cazione  de l le  assenze  per  i l  per iodo se lez ionato (PS) .  I l  

Tutor ,  inol tre ,  segnala  a l l a  segre te r ia d idatt i ca , trami te  mai l l a data  di iniz io PCTO, i l  nome 

de l lo Studente ,  l a  c lasse  e l ’Ente . 

12 .  La Segre ter ia  Didatt i ca ,  prende  v i s ione  dei  periodi  d i  PCTO e  comunica a l l ’ INAIL e  

a l l ’ Ispe ttora to Terr i tor ia le  de l Lavoro di  Savona le  general i tà  d i  studente ,  l ’Ente ,  l e  date e 

l ’orar io de l per iodo di PCTO, inol trando la  comunicazione  a l Tutor Scolast ico.  

Para l l el amente  s i  ver if i ca l a  giust i f icaz ione  de l l ’assenza per  PCTO sul  reg i stro e le ttronico.  

13 .  Nel  caso in cu i  l a  t ipolog ia  d i  imbarco r ichieda autor izzaz ione  de l  MIT come imbarco 

soprannumerar io,  l a  Segre ter ia Didatt ica inol tra  l a  r ichiesta  a l  MIT, preventivando un 

tempo di  evasione  del l a  prat ica di  45-60gg .  

14 .  Nei  casi  in cui  l a t ipolog ia  d i stage  r ichieda v i s i ta  preventiva di imbarco,  i l  tu tor  Formativo 

sol lec i ta  al l ’  Ente  le l e tte re  de l l ’Armatore  necessar ie  a l l a v i s i ta  preventiva di imbarco,  

inol tra  poi  ta l i  le tte re a l lo studente  che s i  incar icherà di far le avere in Capi taner ia  e a l l a  

Sani tà  Mari tt ima.  

15 .  L’Alunno si  presenta ,  con mezzi  propr i  (ed eventuale  r ichiesta  di  r imborso) e  con g l i  

eventual i  DPI che l a scuola può forni re  (scarpe antinfortunis t i che) ,  a l l a data  di inizio del lo 

stage ,  con i l  progetto formativo cartaceo,  presso l ’Ente  Erogatore  che lo prende in car ico 

trami te  i l  tu tor  az iendale . 

16 .  I l  Tutor Scolast ico inv ia a l Tutor Aziendale una scheda di va lu taz ione  (MOD_7.7 .5) recante  

l e  competenze  trasversa l i  e  spec ia l i st i che  da valutare .  Tale  scheda va rest i tu i ta  compi lata  

a l lo Studente  a  f ine  per iodo di PCTO ed è cura de l lo stesso studente  r i consegnar la  a l  

propr i o Tutor Scolast ico.   

17 .  I l  Tutor Scolast ico fornisce  a l lo studente  i l  questionar io di  soddisfaz ione  (MOD_7.7 .6) ,  i l  

quale  lo compi la  e  lo r i consegna a l lo stesso appena f ini to i l  per iodo di  PCTO. I l  Tutor 

Scolast ico inol tra ,  qu indi , i l  quest ionar io di soddisfaz ione  (MOD_7.7 .6)  a l Docente  

indiv iduato a l l ’ inte rno de l gruppo di  l avoro PCTO. 

18 .  I l  Tutor Scolast ico r i assume le va lu taz ioni  de ll e competenze  complessive degl i  studenti  a  

part i re  dal l a  scheda MOD_7.7 .5  e l e inol tra  a l  Docente  indiv iduato a l l ’ inte rno de l  gruppo di  

l avoro PCTO. 

19 .  I l  Docente  individuato a l l ’ inte rno de l  gruppo di  lavoro PCTO raccogl ie  i  dat i  del le  schede 

di  va lu taz ione  (MOD_7.7 .5) de ll e esper ienze  di  PCTO conc luse ne ll ’anno scolast ico e  ne dà 

un r iepi logo a l DS e a i coordinator i  per  informarne  i CdC e  provvede a ver i f icare 

l ’archiv iaz ione  deg l i  att i .  
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20.  I l  Docente indiv iduato al l ’ inte rno de l gruppo di  l avoro PCTO moni tora i  r i scontr i  de l 

quest ionar io di  soddisfaz ione  (MOD_7.7 .6) 

21 .  Lo studente  durante  i l  suo per iodo di  PCTO è  tenuto a compi lare  i l  d iar io di bordo dove  

re laz iona quotid ianamente  i l  suo operato su l l a piattaforma “Scuola&Terr i tor io” di Spaggiar i 

trami te  i l  reg i stro e le ttronico.  

 

4.  Control lo del la quali tà del l ’esperienza di s tage 

L’obie tt ivo è  stabi l i re  ed ef fe ttuare  control l i  af f inché  g l i  stage  ottemperino a i  requ isi t i  speci f icat i ,  

a l  f ine di evidenziare  l ’eventuale presenza di  non conformità ,  imputabi l i  a l l ’operato de l l ’Ente  

Erogatore  e/o de l l ’ Ist i tu to.  S i  predispone  i l  modulo MOD_7.7 .6 quest ionar io di  soddisfaz ione ,  da 

sottoporre  a l lo studente  conc luso lo stage ,  in modo da r i scontrare  se  l ’e sper ienza formativa s i a 

stata  soddisfacente ,  indiv iduando cr i t ic i tà  per eventual i  r id i scussioni  de l l a convenzione  e/o 

mig l ioramenti  d i  gest ione  inte rna.  

Viene  compi lato da parte  de llo Studente i l  Diar io di Bordo su l  reg i stro ele ttronico Spaggiar i  nel l a  

sez ione  “Scuola&Terri tor io” per  moni torare  l e  ore e  i l  propr io operato ne l  per iodo di  PCTO. 

 

5 .  Tenuta del la documentazione 

Si  conserva,  presso l ’u f f icio PCTO, con un di st into raccogl i tore  contenente  per  ogni  Ente  

Erogatore ,  l a  seguente  documentaz ione ,  r i fe r i ta  a l l ’anno scolast ico corrente :  

•  Bando di  se lezione  annuale  o speci f ico 

•  Domande di  partec ipaz ione  al l ’a tt iv i tà  d i  PCTO 

•  Graduator ia  e  verbale  di se lez ione 

•  Convenzioni  con g l i  Ente 

•  Dati  d i  r i fe r imento de ll ’ inte r locutore :  nome, cognome, te le fono, mai l ;  

•  Progett i  Formativ i  in corso di  svolg imento e u l t imati  presso g l i  Enti  Erogatore  

•  Valutaz ioni  deg l i  Studenti   

•  Questionar i  d i  soddisfaz ione  

•  Diar i  d i  bordo scar icat i  dal  reg i stro e le ttronico 

•  Eventual i  attestaz ioni  r i l asc iate  ag l i  a l l iev i  
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6.  Documentazione di  ri ferimento 

MOD 7.7.0 Scheda di rilevamento dati aziendali 
MOD 7.7.0.1 Convenzione 
MOD 7.7.1 Bando di partecipazione a progetti di PCTO 
MOD 7.7.2 Richiesta di partecipazione 
MOD 7.7.3 Verbale di selezione 
MOD 7.7.4 Progetto Formativo e Manleva 
MOD 7.7.5 Scheda di valutazione 
MOD 7.7.6 Questionario di soddisfazione 
MOD 7.7.7 Estensione DVR 

“Scuola&Territorio” Spaggiari Diario di Bordo 

 

7.Elenco delle modifiche 

Data Ed. Rev. Par. Descrizione Modifica 

04-02-19 1 1  Revisione generale della procedura per le nuove modalità di 
ASL 

10-01-22 1 2  Revisione incarichi e aggiornamento dicitura ASL-PCTO 

02-10-23 1 3  Revisione a seguito della Legge 85/2023 

 

 

 


