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OBIETTIVI

OBIETTIVO DEL DOCUMENTO

Obiettivo del presente documento e quello di descrivere
come:

 stipulare una convenzione con una struttura
ospitante

e esportare e firmare la convenzione
e generare la convenzione

MINISTERG DELLISTRUZIONE, 7~ ﬂ&e}‘lnﬂfbm 2
DELL'UNIVERSITA' e DELLA RICERCA v SCUOLA - LAVORO



PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE
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Ricerca e inserimento Progettazione e attivazione Sicurezza Gestione percorsi Valutazione Monitoraggio
.
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Per accedere alla sezione
«PROGETTAZIONE E
ATTIVAZIONE» clicca sull'icona
corrispondente
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LE MIE CONVENZIONI
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PROGETTAZIONE E
ATTIVAZIONE

Introduzione
A1,

Le mie convenzioni ==
Sviluppa percorso
Associa studente

Stipula Convenzione

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA S5U UNA CONVENZIONE'ESISTENTE

Visualizza 10 * elementi Cerca
STRUTTURA NUMERO POSTI
OSPITANTE COMUNE OFFERTA OFFERTA PERIODO STATO
Selezionando la voce di Dal 22/10/2017 al
ROMA 25 2271272017 SALVATA
menu «LE MIE
CONVENZIONI» sara e AT eneaan
> C 5 -0 A “
25/01/2018 4713055
possibile accedere 01017
, DECIMOMANNU 3 22/03/2018 ESPORTATA DS
all'elenco delle
o A A Dal 14/12/2017 al
convenzioni in essere homa 3 Rt
con il relativo stato
- TORINO 500 DB'DT,",W;//;OTJ 2 e
MATERA 3 pal U%f,’ig‘iiTj l na
Per visualizzare le informazioni in
. . . TR — CONVENZIONE
= o
ordine alfabetico (A-Z e Z-A) puoi BUBEID 5 Sy GENERATA
4046213
cliccare sulle intestazioni delle colonne |
e E——ASTEL MAGGIORE 5 Da';;”{,",wzzf;ooﬁf al ESPORTATA DS
GUIDONIA 1 Dal 11/04/2017 al [GQEI:JLES::?I'-\OFP\IJF
MONTECELIO 10/11/2018 3712766
- CONVENZIONE
GROTTE 3 Dal 3071172017 al GENERATA N°
22/04/2018 ~
2078573
Vistada 1a 10 di 61 element Inizio Precedente 2 3 4 5 &
Fine

7

Nella colonna «STATO» sono riportati gli stati relativi alla
convenzione con la Struttura Ospitante corrispondente
(focus alla pagina 5 e successive )

Puoi effettuare una ricerca puntuale inserendo all'interno
del campo «CERCA» il nome della Struttura Ospitante o del
Comune nel quale é presente |'offerta corrispondente

AZIONI
Selezionando il pulsante «T»in
corrispondenza della colonna
« », sara possibile accedere ad
un elenco di funzionalita
o (focus alla pagina 6 e successive )
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GLI STATI DELLA CONVENZIONE

STATO DESCRIZIONE
N.A. Il processo di convenzione non € ancora iniziato, la convenzione risulta ancora non presa in carico
CONVENZIONE La convenzione risulta associata ad una convenzione attiva, stipulata precedentemente con la stessa Struttura
ASSOCIATA Ospitante
SALVATA IN La convenzione risulta salvata in bozza cioe salvata ma con la possibilita di modificarla senza perdere quanto gia
BOZZA inserito
SALVATA A valle della stipula della convenzione tra la Struttura Ospitante e tra l'Istituzione scolastica, la convenzione risulta
essere nello stato di «Salvata»
RIPORTATA IN La convenzione e nello stato «Riportata in bozza» quando il Dirigente Scolastico ritiene necessarie modifiche o
BOZZA integrazioni alla convenzione precedentemente salvata. Riportando in bozza una convenzione, le eventuali firme
apposte vengono cancellate
E' lo stato assunto dalla convenzione dopo che il Dirigente Scolastico ha provveduto a firmarla e reimportarla nella
FIRMATA DS .
Piattaforma
FIRMATA A valle della firma sia del Dirigente Scolastico che del Legale Rappresentante della Struttura Ospitante la convenzione
ENTRAMBI risulta essere nello stato di «Firmata Entrambi»

CONVENZIONE
GENERATA N° XXX

La convenzione risulta essere nello stato di «Convenzione Generata» quando il Dirigente Scolastico procede alla
generazione della convenzione tra la propria Istituzione Scolastica e la Struttura Ospitante corrispondente. La
convenzione é firmata da entrambe le parti e non puo piu essere modificata
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LE AZIONI (1/2)

AZIONE DESCRIZIONE
Q Dettaslio Permette di visualizzare tutte le informazioni dell'offerta disponibili per la quale si sta procedendo con la stipula della
& convenzione
_:h Stioula Permette di procedere con la stipula della convenzione, accedendo direttamente al modulo di stipula da compilare in tutti
— P | suoi campi
f Associaa Permette di associare una nuova convenzione, della stessa Struttura Ospitante, ad una convenzione gia esistente
Convenzione
K& Esporta Permette di esporta il documento di stipula della convenzione da firmare
]
N mporta
y P Permette di importare il documento firmato, o digitalmente o in firma autografa, dal DS stesso
— documento
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LE AZIONI (2/2)

AZIONE DESCRIZIONE
% Importa . : : : : : :
y firmata Permette di importare il documento di convenzione firmato con firma autografa sia dal DS che dal Legale
— i Rappresentante della Struttura Ospitante
entrambi
e Riporta Permette, se necessarie modifiche o integrazioni, di riportare allo stato «Riportato in Bozza» la convenzione salvata
| I I in bozza precedentemente. Riportando in bozza una convenzione, le eventuali firme apposte vengono cancellate
o Prolunga Permette di prolungare una convenzione scaduta senza dover reinserire i dati della stipula della convenzione.
| documenti devono essere firmati nuovamente
Genera Permette di generare la convenzione tra |'lstituzione Scolastica e la Struttura Ospitante.
@ Dopo questo passaggio la convenzione non puo pill essere modificata
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| PASSI PER STIPULARE UNA CONVENZIONE

Il DS stipula la convenzione Il DS firma digitalmente
con la S.0 selezionata o con firma autografa la
convenzione esportata

1) STIPULA LA CONVENZIONE 3) FIRMA DS

A

= 2 /

2) ESPORTA

il documento di convenzione

MINISTERO DELLISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA e DELLA RICERCA

Il DS importa sulla Piattaforma la convenzione
firmata da se stesso o
firmata anche dal Legale rappresentante della S.0

5) IMPORTA O IMPORTA FIRMATA DA
ENTRAMBI

s

v

4) FIRMA S.0.
Il DS esporta Il Legale rappresentante della S.0.

firma la convenzione

A

™

>

v

6) GENERA

Il DS genera la convenzione che non sara
piu modificabile successivamente

2) Alternanza
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (1/3)

Stipula Convenzione

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA e DELLA RICERCA

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA SU UNA CONVENZIONE ESISTENTE

Visualizza 10 r elementi Cerca:
STRUTTURA » NUMERO POSTI
OSPITANTE COMUNE OFFERTA OFFERTA PERIODO STATO
Dal 09/10/2017 al
AVOLA 1 .
06/05/2020 e
GUIDONIA Dal 11/04. : : ,
1 +
MONTECELIO 10711/ Selezionando il pulsante «* ™ »in
corrispondenza della colonna
T 1 Sl e 1<E<IL\Z|.on|>>I,-v\lsuallzzeral le seguenti
MONTECELIO 17/11, tunzionalita:
* Dettaglio
e Stipula

AZION

Q.  DETTAGLIO

|// [ STIPULA

Seleziona il pulsante
«STIPULA> per procedere al
processo di stipula di una
convenzione

(
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (2/3)

L'apposito modello della convenzione, viene precompilato con i dati della Struttura Ospitante, del Legale Rappresentante/Delegato della
Struttura Ospitante, i dati dell’Istituzione Scolastica e con gli articoli previsti dall’Allegato C della «Guida Operativa per la Scuola»

Stipula Convenzione

DATI STRUTTRA OSPITANTE >

DENOMINAZIONE DEL SOGGETTO OSPITANTE: DENOMINAZIONE STRUTTURA O5PITANTE

SEDE LEGALE IN: ROMA

PROVINCIA: RM

INDIRIZZO: INDIRIZZO SEDE LEGALE _ _ _

CODICE FISCALE: 1234567890123456 N.B Se necessario puol agglornare

o inserire i dati del Legale

DATI RAPPRESENTANTE LEGALE O DELEGATO: Rappresentante/DeIegato della

Struttura Ospitante
NOME: NOME
COGNOME: COGNOME 6
PROVINCIA NASCITA: ROMA v
COMUNE NASCITA: ROMA v
DATA NASCITA: 11/12/2017 £
CODICE FISCALE: 1234567890123456
DATI ISTITUZIONE SCOLASTICA >
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (3/3)

Ricorda che all'interno degli

«Articoli della Convenzione»

devi inserire obbligatoriamente,

all'interno dell’ Art.1, le

seguenti informazioni:

* Denominazione struttura
ospitante;

* Soggetto ospitante;

* Denominazione istituzione
scolastica

N.B. Compilail /

campo obbligatorio
«Data firma

MODELLI PREFERITI

SELEZIONA UN MODELLO: MNOME MODELLO:

--5eleziona-- T

ARTICOLI DELLA CONVENZIONE

Art. 1.
Lal_denumlnazmne struttura CISpItElI'ItE_I, qui di seguito indicata/o anche come il"soggetto ospitante’] si impegna ad accogliere a titolo gratuito presso le sue strutture
n°... soggetti in alternanza scuola lavoro su proposta di I[denu:urninaziune istituzione sculastlcal di seguito indicata/o anche come il "istituzione scolastica”

Art. 2.

1. Laccoglimento dello/degli studente/i per i periodi di apprendimento in ambiente lavorativo non costituisce rapporto di lavoro.

2. Aifini e agli effetti delle disposizioni di cui al D. Lgs. 81/2008, lo studente in alternanza scuola lavoro & equiparato al lavoratore, ex art. 2, comma 1 lettera a) del
decreto citato.

3. L'attivita di formazione ed orientamento del percorso in alternanza scuola lavoro & congiuntamente progettata e verificata da un docente tutor interno, designato
dallistituzione scolastica, e da un tutor formativo della struttura, indicato dal soggetto ospitante, denominato tutor formativo esterno;

4, Per ciascun allievo beneficiario del percorso in alternanza inserito nella struttura ospitante in base alla presente Convenzione & predisposto un percorso formativo
personalizzato, che fa parte integrante della presente Convenzione, coerente con il profilo educativo, culturale e professionale dell‘indirizzo di studi.

5. La titolarita del percorso, della progettazione formativa e della certificazione delle competenze acquisite € dell'istituzione scolastica.

6. L'accoglimento dello/degli studente/i minorenni per i periodi di apprendimento in situazione lavorativa non fa acquisire agli stessi la qualifica di "laveratore minore” di

/| DATA FIRMA CONVENZIOME:

15/12/2017 ]

“o\

W
N

Se vuoi salvare il «Modello
della Convenzione» appena
compilato per riutilizzarlo per
successive convenzioni:

1. Inserisci un nome per il
Modello all'interno del
campo libero «Nome
Modello»;

2. Selezionail pulsante
«Salva Modello> per
salvarlo all'interno della
sezione «Seleziona un
modello»

A valle della compilazione dell'intero modello della
convenzione, seleziona il pulsante «Procedi alla stipula»
per stipulare la convenzione con la Struttura Ospitante

convenzione»

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA" e DEL

/A
B Salva Modello + SalvaIn Bozza {\ £ Procedialla stipula 5 e /

\

Seleziona «Salva in bozza» per visionare successivamente
il modello compilato, senza perdere i dati inseriti
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ESPORTA CONVENZIONE

2 0000

Stipula Convenzione

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA SU UNA CONVENZIONE ESISTENTE

Visualizza 10

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

v elementi

COMUNE OFFERTA

GIUGLIANO IN

FIUMEFREDDO DI

TORINO

CAMPANIA

SICILIA

NUMERO POSTI
OFFERTA

500

PERIODO

Dal 01/09/2017 al
10/03/2018

Dal 16/01/2017 al
21/12/2017

Dal 21/12/2017 al

Cerca:

STATO V

SALVATA

A valle della stipula della convenzione

effettuata precedentemente, lo stato della

convenzione risulta essere «SALVATA»

AZIONI

Seleziona il pulsante «ESPORTA> per esportare |l
documento di convenzione e provvedere alla firma

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA e DELLA RICERCA

e Seleziona il pulsante «RIPORTA IN BOZZA>» qualora

si debbano fare modifiche o integrazioni alla

convenzione

, ]

DETTAGLIO

ESPORTA

IMPORTA DOCUMENTO

IMPORTA FIRMATA ENTRAMB

RIPORTA IN BOZZA

v 748"
SCUOLA - LAVORO

12




FIRMA E IMPORTA CONVENZIONE

La convenzione precedentemente esportata deve essere firmata dal DS, o con firma digitale o con firma autografa, e importata all'interno
della Piattaforma dell'Alternanza.

N.B. || documento
della convenzione
deve essere firmato
digitalmente sia dal
DS che dalla
Struttura Ospitante,
o firmato con firma
autografa da
entrambi.

Stipula Convenzione

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA SU UNA CONVENZIONE ESISTENTE A valle della esportazione della

Visualizza 10 v glementi

STRUTTURA NUMERO POSTI
OSPITANTE COMUNE OFFERTA OFFERTA
STRUTTURA

_
OSPITANTE TORING 200
STRUTTURA GIUGLIANO IN )
OSPITANTE CAMPANIA
STRUTTURA FIUMEFREDDO DI ,
OSPITANTE SICILIA

Seleziona il pulsante «IMPORTA DOCUMENTO> per importare il
documento della convenzione firmato. Lo stato della convenzione
resta «Firmata DS». A questo punto devi attendere che 1a S.0O.
esporti la convenzione firmata da te e la reimporti firmata anche
dal Legale Rappresentante. Lo stato cambiera in «FIRMATA
ENTRAMBI>

LTSy R —————
DELL'UNIVERSITA" e DELLA RICERCA

convenzione effettuata
precedentemente, lo stato della

Cerca: convenzione risulta essere
«SALVATA»
PERIODO STATY AZIONMI
Q. DETTAGLIO

Dal 01/09/2017 al
: B SALVATA |

10/03/2018 .45 2 cSpoRTA
‘ A |MPORTA DOCUMENTO

Dal 16/01/2017 al

21/12/2017 2 |MPORTA FIRMATA ENTRAMB

M RIPDRTA N BOZZA

Dal 21/12/2017 al

Seleziona il pulsante «IMPORTA FIRMATA ENTRAMBI>

o qualora la convenzione sia stata firmata anche dalla Struttura
Ospitante extra Piattaforma (firma autografa). Lo stato della
convenzione cambiera in «<FIRMATA ENTRAMBI>>

2) Alternanza

" SCUOLA - LAVORO
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GENERA CONVENZIONE (1/2)

N.B.

Se il DS firma
digitalmente |a
convenzione, (stato:
FIRMATA DS) deve
attendere che lo
stato della
convenzione risulti
«FIRMATA
ENTRAMBI> per
poter procedere alla
generazione della
convenzione

2 0000

Stipula Convenzione

Visualizza 10

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

STRUTTURA
OSPITANTE

v elementi

COMUNE OFFERTA

TORINO

GIUGLIANG IN
CAMPANIA

FIUMEFREDDO DI
SICILIA

NUMERO POSTI
OFFERTA

500

PERIODO

Dal 01/09/2017 al
10/03/2018

Dal 16/01/2017 al
21/12/2017

Dal 21/12/2017 al

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA SU UNA CONVENZIONE ESISTENTE

Cerca:

STATO V

FIRMATA ENTRAMEI

Una volta importata la convenzione

firmata da entrambi gli attori coinvolti,
lo stato della convenzione risulta

‘essere «FIRMATA ENTRAMBI»

AZIONI

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA e DELLA RICERCA

Seleziona il pulsante «GENERA> per generare il documento della
0 convenzione tra la Struttura Ospitante e la propria Istituzione Scolastica.

N.B. La convenzione generata non sara successivamente piu modificabile

A

Q. DETTAGLIO
2 ESPORTA

X \MPORTA DOCUMENTO

£Zr  GENERA

M RIPORTA IN BOZZA

v 748"
SCUOLA - LAVORO
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GENERA CONVENZIONE (2/2)

Stipula Convenzione

STIPULA UNA CONVENZIONE SELEZIONANDO UNA OFFERTA, OPPURE OPERA SU UNA CONVENZIONE ESISTENTE Una volta generata la convenzione, lo

stato della convenzione risulta essere
«CONVENZIONE GENERATA»

2 0000

Visualizza 10 v elementi Cerca:
STRUTTURA NUMERO POSTI
OSPITANTE COMUNE OFFERTA OFFERTA PERIODO STATO V AZIONI
CONVENZIONE
STRUTTURA Dal 01/09/2017 al
TORINO 500 GENERATA N° D
OSPITANTE 10/03/2018
4713062
STRUTTURA GIUGLIANO IN ) Dal 16/01/2017 al D
OSPITANTE CAMPANIA 21/12/2017
STRUTTURA FIUMEFREDDO DI D
> Dal 21/12/2017 al
OSPITANTE SICILIA ° B

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE,
DELL'UNIVERSITA e DELLA RICERCA
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