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16 Cliccando su «Gestisci presenze / ore» si accede all’area in cui è possibile visualizzare, modificare e confermare le 
presenze degli studenti partecipanti al progetto PCTO (e le relative ore) e/o le loro assenze.
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17 Nel caso in cui il progetto PCTO è configurato per l’inserimento delle presenze da parte del Referente Scolastico il 
Docente visualizza le informazioni caricate dalla Scuola e può modificarle per ogni singolo studente, se lo ritiene 
necessario: i dati che visualizza sono quelli inseriti e confermati precedentemente dal Referente scolastico (sui quali 
lo stesso non può più agire) e il Docente ha facoltà di apportare l’ultima variazione, se intende farlo.

Le eventuali modifiche apportate a questi dati saranno visibili anche al Referente scolastico ed è possibile in 
qualunque momento rivedere tutte le modifiche cliccando il pulsante «storico».

Nel caso in cui il progetto PCTO è configurato per l’inserimento delle presenze da parte del Tutor Universitario il 
Docente visualizza la lista completa degli studenti precompilata con tutti gli studenti presenti e con il massimo 
numero di ore, spetterà quindi al Docente modificare le informazioni visualizzate.
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19 È inoltre possibile modificare in maniera massiva le presenze selezionando sugli studenti interessanti e 
cliccando su «Gestisci presenze selezionate».

21 Sempre selezionando gli studenti è possibile confermare i dati cliccando il pulsante «Conferma presenze 
selezionate». È necessario confermare sia le presenze che le assenze di tutti gli studenti, massivamente 
(selezionando più nominativi e cliccando il tasto «Conferma presenze selezionate») o singolarmente (cliccando il 
tasto «Conferma Dati» presente affianco a ciascun nominativo) affinché gli studenti dichiarati presenti siano visibili 
nella sezione successiva.

20

18 L’operazione di modifica delle presenze è effettuabile singolarmente per ogni singolo studente andando ad agire 
sulla spunta «Presenza» per indicarlo presente o assente e, sulla destra, indicare le effettive ore di presenza dello 
stesso. Se i dati sono stati precedentemente confermati dal Referente Scolastico, questo riceverà una email 
informativa che lo invita ad accedere nuovamente in piattaforma e potrà visionare lo storico per sapere come sono 
stati modificati i dati. La email verrà inviata solo dopo che il Tutor Universitario avrà confermato sia le ore che le 
valutazioni.
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L’ultimo passaggio che il Docente di Ateneo deve fare in piattaforma è l’assegnazione della valutazione agli studenti che 
hanno partecipato al progetto PCTO: l’operazione è possibile infatti solo dopo che il Tutor Universitario ha confermato le 
presenze degli studenti ed è essenziale per la creazione degli attestati di partecipazione da rilasciare al termine delle 
attività (i quali vengono redatti a cura dell’Ufficio PCTO direttamente in piattaforma, con le informazioni in essa presenti).

Tutte le funzioni che consentono al Docente di Ateneo di gestire l’operatività relativa al progetto PCTO restano sempre 
disponibili nella sezione «progetti», dove sono elencati tutti i PCTO collegati al Docente.
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22 Cliccando su «Gestisci valutazioni» si accede all’area in cui è possibile modificare le valutazioni dei singoli studenti 
che hanno partecipato al progetto.
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23 Le liste degli studenti che hanno partecipato al progetto PCTO sono suddivise per Scuola di appartenenza e il 
Docente può andare ad assegnare la valutazione ad ogni singolo studente, cliccando sul tasto «Gestisci»: 
l’operazione apre un apposito pannellino dedicato alla valutazione dello studente, che è già pre-impostato nel 
valore massimo della valutazione, per semplificare la compilazione.

24 Così come per le presenze è possibile modificare in maniera massiva le valutazioni selezionando gli 
studenti interessanti e cliccando su «Gestisci valutazioni selezionate».
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26 Il pannellino riporta in automatico tutte le aree di valutazione che erano state definite per il progetto PCTO in fase 
di attivazione e, alle stesse, risulta già assegnata in automatico la valutazione massima possibile: il Docente tuttavia 
può modificare a suo completo piacimento la valutazione, per ogni singola area impostata.

27 In casi particolari è inoltre possibile per il Docente scegliere di non valutare lo studente: per farlo è necessario 
cliccare sulla spunta «Dichiaro che lo studente xxx non è ritenuto valutabile». In questi casi l’Ufficio PCTO non potrà 
produrre l’attestato da condividere con la Scuola.
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28 L’operazione di conferma delle valutazioni deve avvenire in modo massivo per tutti gli studenti la cui presenza al 
progetto PCTO risulta confermata: è sufficiente cliccare su «Conferma massivamente le valutazioni per tutti i x 
studenti dell'istituto» confermando l’avvenuta operazione in modo che l’Ufficio PCTO possa procedere con la 
generazione degli attestati.

Una volta confermate le valutazioni non possono essere modificati tutti i dati precedenti (cioè le presenze e le 
valutazioni) e si autorizza l'Ufficio PCTO a rilasciare gli attestati.
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29 La piattaforma visualizza per ogni studente le informazioni relative all’avvenuta conferma dell’assegnazione della 
valutazione: viene indicato il nome del Docente che ha assegnato la valutazione e anche in che data è avvenuta 
l’operazione.
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30 Una volta che l’Ufficio PCTO ha condiviso gli attestati, la piattaforma registra l’operazione e il Docente può 
visualizzare, per ogni studente, la data in cui l’attestato è stato condiviso. La generazione e l’invio alla Scuola tramite 
PEC-Titulus degli attestati di partecipazione al progetto PCTO è a cura dell’Ufficio PCTO. I documenti saranno inoltre 
resi visibili al Referente scolastico nella propria Area personale.
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