
MASTERSTAGE
ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO

GUIDA PER LO STUDENTE E LA FAMIGLIA



Modalità d'accesso Studenti

Digitare il link del Portale MasterStage dell'Istituto nella barra degli indirizzi del proprio browser ,
quindi  inserire  le  credenziali  normalmente  utilizzate  per  accedere  a  MasterCom.  In alternativa,
accedere dall’apposita icona (valigia) presente nel Quaderno Elettronico.

Il  presente  manuale  è  dedicato  alla  gestione  dei  percorsi  di
Alternanza  Scuola-Lavoro,  mediante  il  portale  MasterStage.
Assimilarne i principi di funzionamento si rivelerà di estrema utilità
nell'utilizzo del software, velocizzando numerose operazioni.



Gestione Progetti

Progetti
La sezione mostra un elenco di tutti i progetti creati e rintracciabili tramite i filtri sulla destra (Per
data inizio e Data di fine) oppure per nome, dall’apposito campo col pulsante Cerca.

Cliccando  su  uno  dei  progetti  che  la  scuola  ha  abbinato  all’alunno,  è  possibile  conoscerne  in
anteprima i dettagli, riepilogati nelle sezioni Dati Principali e Dati Operativi.

Nota
Il pulsante di destra Iscrizione allo Stage permette di candidare la propria utenza per il progetto in
questione. Una volta effettuata l’iscrizione, sarà compito del tutor scolastico accettare o rifiutare la
proposta.



Gestione Stage

Stage
In  quest’area  vengono  riepilogati  tutti  gli  stage  a  cui  l’alunno è  associato.  E'  inoltre  possibile
effettuare una ricerca specifica, tramite l'apposita barra posta in alto o utilizzare i filtri (per data
fine, stato di attività e stato della richiesta) sulla destra.

Per accedere al dettaglio di uno stage e poterne visualizzare parametri ed informazioni, è sufficiente
cliccare sul nominativo del progetto.

Dati Principali
Consente  di  visualizzare  la  descrizione  del  progetto  e  i  dati  della  classe  e  dell'indirizzo  di
appartenenza dello studente.



Dati Operativi
Questa schermata risulta molto utile poiché permette di visualizzare tutti i dettagli operativi relativi
alla mansione che dovrà essere svolta (tipologia, luogo, numero di ore e periodo), nonché i tutor a
cui lo studente è stato affidato per lo specifico percorso.

Registro Presenze
Sono qui riepilogati i dettagli del “diario di bordo” dello studente; è possibile inserire la data e le
ore di inizio e fine per ogni giornata, oltre all’attività svolta. Solo un utente amministratore, il tutor
scolastico o il tutor aziendale potranno apporre la spunta di convalida, per confermare i dati corretti.



Val. Studente
Tramite questa sezione è possibile stilare la relazione valutativa finale, in merito al percorso  di
Stage effettuato. 

Quest. Val. Stage
In questa pagina è possibile esprimere il giudizio relativo allo stage svolto, compilando i campi dei
questionari specificatamente abbinati al progetto. Oltre alla scelta precompilata del menu a tendina,
è possibile corredare il giudizio con una nota testuale libera.



Allegati
Offre la possibilità  di  caricare/scaricare documenti  aggiuntivi,  sia all’istituto scolastico che allo
studente, evitando spesso passaggi di documenti cartacei.

Stampe
Le voci poste sulla destra di ogni schermata di Stage consentono di produrre diversi documenti di
testo, differenziati per argomento:

• Stampa Adesione Alternanza: il patto formativo con i dati dell’alunno.
• Stampa Attestato: riepiloga le valutazioni raccolte durante lo stage, da tutor e studente.
• Stampa Foglio Presenze: il riepilogo in tabella delle presenze registrate.
• Stampa Valutazione Studente: il riassunto delle risposte fornite nel questionario.



Modalità d'accesso Famiglie

La famiglia accede al riepilogo Progetti e Stage dello studente tramite il sito genitori MasterCom.
Dopo l'accesso, nel menù principale selezionare la voce Alternanza scuola lavoro.

Fare richiesta per i progetti disponibili

Il genitore può fare richiesta di adesione, per lo studente, a uno dei progetti messi a disposizione
dall'Istituto.
Cliccare Fai richiesta in corrispondenza del progetto, dove sono indicate l'azienda convenzionata e
le date di inizio/fine dello stage.



Esito della richiesta

Da  questo  momento  la  richiesta  risulterà  Inoltrata  e  si  troverà  nell'elenco  Stages.  In  caso  di
necessità, il pulsante Annulla richiesta consente di ritirare la candidatura (opzione disponibile solo
fin tanto che la richiesta è in attesa di esito).

Quando  l'Istituto  selezionerà  le  adesioni  effettive  al  progetto,  la  richiesta  di  stage  avrà  esito
Accettata o Rifiutata.
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