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OBIETTIVI

OBIETTIVO DEL DOCUMENTO

Obiettivo del presente documento è quello di descrivere 
come il DS:
• stipula una convenzione con una struttura ospitante
• esporta e firma la convenzione
• genera la convenzione

Il Coordinatore ed il Referente ASL hanno le stesse 
funzioni del DS
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PROGETTAZIONE E ATTIVAZIONE

SCRIVANIA

SCRIVANIA

Ricerca e inserimento Progettazione e attivazione Sicurezza Gestione percorsi Valutazione Monitoraggio

Per accedere alla sezione 
PROGETTAZIONE E 
ATTIVAZIONE seleziona l’icona 
corrispondente o il menù in alto
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STIPULA CONVENZIONE

Come stipulare una Convenzione
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Per accedere all’elenco delle 
convenzioni e delle offerte 
su cui stipulare una 
convenzione, selezionare LE 
MIE CONVENZIONI

Puoi effettuare una ricerca puntuale inserendo all’interno 
del campo CERCA il nome della Struttura Ospitante o del 
Comune nel quale è presente l’offerta corrispondente

Selezionando il pulsante  «+» in 
corrispondenza della colonna AZIONI,
sarà possibile accedere ad un elenco 
di funzionalità
(vedi pag 6 e ss )

Nella colonna STATO sono riportati gli stati relativi alla 
convenzione con la Struttura Ospitante corrispondente 
(vedi pag. 5)

Per visualizzare le informazioni in 
ordine alfabetico (A-Z e Z-A) puoi 
selezionare le intestazioni delle 
colonne

LE MIE CONVENZIONI  
La stipula di una convenzione è condizionata dalla registrazione o meno della Struttura Ospitante sul 
RASL. Se non registrata il DS opera in autonomia, altrimenti ambedue procedono nella funzione. 
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I PASSI PER STIPULARE UNA CONVENZIONE - Struttura Ospitante registrata su RASL

Il DS stipula la convenzione 
con la S.O selezionata

1) STIPULA LA CONVENZIONE

Il DS firma digitalmente 
o con firma autografa la 

convenzione e la importa

3) FIRMA DS E IMPORTA

Il Legale rappresentante della S.O. importa la 
convenzione firmata da entrambi 

5) IMPORTA FIRMATA DA 
ENTRAMBI S.O.

Il DS esporta 
il documento di convenzione

2) ESPORTA
Il Legale rappresentante della S.O. 
esporta e poi firma digitalmente 

o con firma autografa la convenzione

4) ESPORTA E FIRMA S.O.
Il DS genera la convenzione che non sarà 

più modificabile successivamente

6) GENERA DS
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I PASSI PER STIPULARE UNA CONVENZIONE - Struttura Ospitante no RASL

Il DS stipula la convenzione 
con la S.O selezionata

1) STIPULA LA CONVENZIONE

Il DS firma digitalmente 
o con firma autografa la convenzione 

esportata e la invia al di fuori della 
piattaforma alla Struttura Ospitante 

3) FIRMA DS E INVIO

Il DS importa sulla Piattaforma la convenzione 
firmata da ambedue

5) IMPORTA FIRMATA DA 
ENTRAMBI

Il DS esporta 
il documento di convenzione

2) ESPORTA
Il Legale rappresentante della S.O. 

firma la convenzione e la invia al di fuori 
della Piattaforma alla Scuola

4) FIRMA S.O. e INVIO
Il DS genera la convenzione che non sarà 

più modificabile successivamente

6) GENERA
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Selezionando il pulsante  «+» in 
corrispondenza della colonna 
AZIONI, visualizzerai le seguenti 
funzionalità:
• Dettaglio
• Stipula

STIPULA DI UNA CONVENZIONE (1/4)

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

NOTA
Nel caso in cui la 
convenzione sia 
scaduta, invece della 
funzione di STIPULA è 
disponibile 
PROLUNGA (vedi pag. 
19)

1
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (2/4)

NOTA
Se necessario è possibile 
aggiornare o inserire i dati del 
Legale Rappresentante/Delegato 
della Struttura Ospitante

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» 

2
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (3/4)

NOTA
Per le Paritarie nella sezione DATI 
ISTITUZIONE SCOLASTICA è 
possibile aggiornare i dati del 
Coordinatore

3
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STIPULA DI UNA CONVENZIONE (4/4)

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. Seleziona il pulsante 
SALVA MODELLO per 
salvarlo all’interno della 
sezione SELEZIONA UN 
MODELLO

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

4

A valle della compilazione 
dell’intero modello della 
convenzione, seleziona il 
pulsante PROCEDI ALLA 
STIPULA per stipulare la 
convenzione con la Struttura 
Ospitante. Una notifica sulla 
piattaforma ed e una email 
avviseranno il Legale 
Rappresentante che la 
convenzione è stata creata

5

NOTA
appare automaticamente la 
data odierna.
La data è modificabile 
selezionando il tasto a 
destra

Seleziona SALVA IN BOZZA per visionare successivamente 
il modello compilato, senza perdere i dati inseriti



12

ESPORTA CONVENZIONE
A valle della stipula della convenzione 
effettuata precedentemente, lo stato della 
convenzione risulta essere SALVATA

Seleziona il pulsante  
ESPORTA per esportare il 
documento di convenzione e 
provvedere alla firma. Il 
documento sarà disponibile su 
una cartella del PC collegato 
con il nome: 
«Convenzione_numero_data di 
creazione»

Seleziona il pulsante  RIPORTA IN BOZZA qualora si 
debbano fare modifiche o integrazioni alla 
convenzione
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FIRMA E IMPORTA CONVENZIONE

Seleziona il pulsante  IMPORTA 
DOCUMENTO per importare il 
documento della convenzione 
firmato DS. Lo stato della 
convenzione è FIRMATA DS. A 
questo punto devi attendere che la 
S.O. esporti la convenzione firmata  
e la reimporti firmata anche dal 
Legale Rappresentante. Lo stato 
cambierà in FIRMATA ENTRAMBI 

Seleziona il pulsante  IMPORTA FIRMATA ENTRAMBI qualora 
la convenzione sia stata firmata anche dalla Struttura 
Ospitante extra Piattaforma.
Lo stato della convenzione cambierà in FIRMATA ENTRAMBI

La convenzione precedentemente esportata deve essere firmata dal DS con firma digitale o con firma autografa, e importata all’interno 
della Piattaforma dell’Alternanza se Struttura Ospitante RASL, altrimenti viene inviata al di fuori della Piattaforma alla Struttura che la 
rinvia firmata e il DS procede ad importarla firmata da entrambi.

NOTA
Il documento della 
convenzione deve 
essere firmato 
digitalmente sia dal 
DS che dalla 
Struttura Ospitante, 
o firmato con firma 
autografa da 
entrambi.
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Una volta importata la convenzione 
firmata da entrambi gli attori coinvolti, 
lo stato della convenzione diventa 
FIRMATA ENTRAMBI

Selezionare la funzione GENERA per generare il documento della 
convenzione tra la Struttura Ospitante e la propria Istituzione Scolastica.

NOTA La convenzione generata non sarà successivamente più modificabile

GENERA CONVENZIONE (1/2)

NOTA
Se il DS firma 
digitalmente la 
convenzione, 
(stato: 
FIRMATA DS) 
deve 
attendere che 
lo stato della 
convenzione 
risulti 
FIRMATA 
ENTRAMBI per 
poter 
procedere alla 
generazione 
della 
convenzione
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Una volta generata la convenzione, lo 
stato della convenzione risulta essere 
CONVENZIONE GENERATA e viene 
attribuito il numero univoco 

GENERA CONVENZIONE (2/2)
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PROLUNGA CONVENZIONE 

Seleziona il pulsante  «PROLUNGA» per 
prolungare una convenzione scaduta

Scorrendo la pagina visualizzata inserire la 
nuova data di scadenza

1

2
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GLI STATI DELLA CONVENZIONE

N.A.

STATO

SALVATA IN 
BOZZA

La convenzione risulta salvata in bozza cioè salvata ma con la possibilità di modificarla senza perdere quanto già 
inserito

DESCRIZIONE

Il processo di convenzione non è ancora iniziato, la convenzione risulta ancora non presa in carico

La convenzione risulta associata ad una convenzione attiva, stipulata precedentemente con la stessa Struttura 
Ospitante

La convenzione è nello stato «Riportata in bozza» quando il Dirigente Scolastico ritiene necessarie modifiche o 
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 
Piattaforma

RIPORTATA IN 
BOZZA

FIRMATA DS

CONVENZIONE 
ASSOCIATA

FIRMATA 
ENTRAMBI

A valle della firma sia del Dirigente Scolastico che del Legale Rappresentante della Struttura Ospitante la convenzione 
risulta essere nello stato di «Firmata Entrambi»

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 è firmata da entrambe le parti e non può più essere modificata. Il numero della convenzione è chiave 
univoca da utilizzare per la gestione puntuale 

CONVENZIONE 
GENERATA N° XXX

SALVATA
A valle della stipula della convenzione tra la Struttura Ospitante e tra l’Istituzione scolastica, la convenzione risulta 
essere nello stato di «Salvata»
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LE AZIONI (1/2)

Dettaglio

AZIONE

Permette di associare una nuova convenzione, della stessa Struttura Ospitante, ad una convenzione già esistente

DESCRIZIONE

Permette di visualizzare tutte le informazioni dell’offerta disponibili per la quale si sta procedendo con la stipula della 
convenzione

Permette di procedere con la stipula della convenzione, accedendo direttamente al modulo di stipula da compilare in tutti 
i suoi campi

Permette di esporta il documento di stipula della convenzione da firmare

Permette di importare il documento firmato, o digitalmente o in firma autografa, dal DS stesso

Stipula

Associa a
Convenzione

Esporta

Importa 
documento
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LE AZIONI (2/2)

AZIONE

Permette di prolungare una convenzione scaduta senza dover reinserire i dati della stipula della convenzione. 
I documenti devono essere firmati nuovamente

DESCRIZIONE

Permette di importare il documento di convenzione firmato con firma autografa sia dal DS che dal Legale 
Rappresentante della Struttura Ospitante

Permette, se necessarie modifiche o integrazioni, di riportare allo stato «Riportato in Bozza» la convenzione salvata 
precedentemente. Riportando in bozza una convenzione, le eventuali firme apposte vengono cancellate 

Permette di generare la convenzione tra l’Istituzione Scolastica e la Struttura Ospitante. 
Dopo questo passaggio la convenzione non può più essere modificata

Importa 
firmata 
entrambi

Riporta 
in bozza

Prolunga

Genera
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