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La piattaforma pcto.uniroma1.it è 
lo strumento che permette di gestire 
il percorso formativo in tutte le sue fasi 
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l’utente scuola
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Può:

• gestire i propri dati utente
• prenotare i percorsi
• registrare i dati anagrafici degli studenti
• prelevare e depositare i documenti generati necessari
per la corretta conclusione dei percorsi
(convenzione, percorsi formativi e relative certificazioni)
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Ogni istituto scolastico possiede già le credenziali per 
accedere e operare autonomamente 
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accesso alla piattaforma
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La password 
viene gestita 
esclusivamente 
dall’utente
con accortezza e 
riservatezza

Le credenziali di 
accesso  
rimangono invariate 
rispetto allo scorso 
anno
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L’utente riceve una e-mail 
contenente le istruzioni per la reimpostazione 
della password
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1 2 3

pcto.uniroma1.it | l’accesso
ottenere una nuova password

•Click LOGIN •Click 
Reimposta la tua 
password  

•Inserire 
indirizzo email istituzionale

Click su tab LOGIN
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Sulla 
home 
page 

Cliccare 
sul proprio 
nome 
utente
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Cliccare poi sul tab Modifica
Inserire la password corrente e 
la nuova password 

pcto.uniroma1. it | l’accesso
modificare la propria password
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il menù

Effettuato il login l’utente 
SCUOLA ha a disposizione  
un menù di navigazione 
principale che comprende le 
voci:

• HOME (CATALOGO)
• LA MIA SCUOLA
• LE MIE PRENOTAZIONI
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Gli utenti si impegnano a rispettare i criteri di creazione, conservazione e gestione 
delle credenziali di accesso

Informazioni scuola
Viene indicato il grado di completamento
del profilo utente della scuola.

Vengono richiesti dati riguardanti 
• SCUOLA 
• DIRIGENTE
• TUTOR 
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati utente scuola



Pagina 9

3. Compilare la scheda di modifica1. 
Scegliere il menù
LA MIA SCUOLA

2. 
Cliccare sul tab
Modifica
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati utente scuola
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Gli utenti si impegnano a rispettare i criteri di creazione, conservazione e gestione 
delle credenziali di accesso

Se il nominativo del dirigente scolastico non è presente in 
piattaforma per l’anno corrente è necessario inserirlo
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati dirigente scolastico
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Gli utenti si impegnano a rispettare i criteri di creazione, conservazione e gestione 
delle credenziali di accesso
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati dirigente scolastico

Occorre verificare se il nominativo del dirigente scolastico è 
già presente in archivio 
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completamento dati dirigente scolastico  
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a) Se il nominativo risulta già presente in archivio 
si può associare direttamente alla scuola con il tasto
‘Associa a scuola per l’anno corrente’
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b) Se non è presente in archivio lo si può inserire con il tasto
‘Inserisci dirigente scolastico in anagrafica’
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati dirigente scolastico
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completamento dati dirigente scolastico 

b.1) Inserimento in anagrafica di un nuovo dirigente scolastico
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Gli utenti si impegnano a rispettare i criteri di creazione, conservazione e gestione 
delle credenziali di accesso

Seguendo la identica procedura si passa poi a inserire i 
nominativi dei tutor scolastici
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pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati tutor scolastico



pcto.uniroma1.it | prima di tutto
completamento dati tutor scolastico
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Occorre verificare se il nominativo è già presente in archivio 
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a) Se il nominativo risulta già 
presente in archivio si può 
associare direttamente alla 
scuola con il tasto    ‘Associa a 
scuola per l’anno corrente’

b) Se non è presente in archivio 
lo si può inserire con il tasto
‘Inserisci tutor scolastico in 
anagrafica’
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pcto.uniroma1. it | prima di tutto
completamento dati tutor scolastico  
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Gli utenti si impegnano a rispettare i criteri di creazione, conservazione e gestione 
delle credenziali di accesso

Coprogettazione
E’ possibile inserire una 
richiesta per proporre un 
progetto da realizzare in 
coprogettazione
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pcto.uniroma1.it |coprogettazione
richiesta di progetto in coprogettazione



I progetti 
possono 
essere 
visualizzati 
scegliendo tra

Tipologia della 
struttura 
erogante 
Ambito di 
progetto
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pcto.uniroma1.it | il catalogo
scelta del progetto

Parola 
chiave



Visualizzazione del progetto

Individuato un progetto di 
interesse possiamo passare a 
visualizzarne i dettagli
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pcto.uniroma1.it | il catalogo
analisi dei contenuti del progetto



Per ogni singola scheda di progetto  
visualizza: 

• Descrizione
• Dati riepilogativi, 
• Date inizio-fine
• Giorni e orari,
• Metodologie, 
• Competenze, 
• Responsabile Sapienza

Pulsante di stampa 
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pcto.uniroma1.it | il catalogo
analisi dei contenuti del progetto



pcto.uniroma1.it | la prenotazione
prenotazione del percorso

Form di prenotazione

Ogni

Ogni istituto ha a disposizione
4 prenotazioni per un massimo di 
20 studenti in totale.
Le prenotazioni sono disponibili 
fino ad esaurimento posti.
I posti vengono assegnati in base 
all’ordine di presentazione 
delle richieste. 

La procedura controlla il 
raggiungimento del 
numero massimo di 
prenotazioni e di 
studenti prenotabili
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pcto.uniroma1.it | la prenotazione
inserimento studenti in anagrafica

Cliccando sul numero di studenti da inserire 
si accede al form di registrazione dell’anagrafica studente

Una volta che le prenotazioni saranno confermate 
sarà possibile inserire gli studenti accedendo al 
menù LE MIE PRENOTAZIONI
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pcto.uniroma1.it | la prenotazione
inserimento studenti in anagrafica
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convenzione scuola

Inseriti gli studenti viene reso disponibile il documento della 
convenzione, documento che formalizza i rapporti tra la singola 
Scuola (soggetto promotore) e Sapienza (soggetto ospitante). 
Attraverso passi successivi la convenzione viene sottoscritta 
digitalmente dal Dirigente Scolastico e dalla Rettrice.

1. La Scuola scarica il documento 

3. Sapienza lo firma digitalmente e lo 
rende disponibile

2. Dopo averlo firmato digitalmente lo 
carica in piattaforma
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Valutazione  
E’ il documento che il tutor Sapienza predispone per ogni singolo studente 
valutandone la partecipazione e gli apprendimenti secondo modalità 
condivise di rilevazione e valutazione dei livelli di competenza 
effettivamente raggiunti dallo studente e certificando le competenze

Percorso formativo  
Il percorso formativo personalizzato è il documento contenente i dati 
anagrafici dello studente, del soggetto promotore e del soggetto 
ospitante, specifica gli obiettivi formativi e chiarisce le modalità di 
svolgimento del percorso. Ha anche funzione informativa nei confronti dei 
genitori che devono sottoscriverlo prima dell’inizio delle attività.
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pcto.uniroma1.it | la documentazione
lo studente



Al termine del percorso anche lo studente avrà accesso, con proprie 
credenziali, ad una scheda questionario dove potrà esprimere, in 
modo del tutto anonimo, la propria valutazione sull’esperienza.

Le opinioni degli studenti sono fondamentali per Sapienza per valutare  
l’offerta formativa proposta al fine di migliorarla.
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Monitoraggio dell’offerta

pcto.uniroma1.it | il feedback da parte dello studente
valutazione dell’esperienza  



Grazie per l’attenzione

Riccardo Tacconi
Settore Sviluppo Portali Web
Centro InfoSapienza
Sapienza, Università degli Studi di Roma
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