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RUOLO FUNZIONALITÀ PRINCIPALI

DIRIGENTE SCOLASTICO

• crea e modifica gli altri profili della propria scuola

• prenota prove (PPS/SAF) e le assegna agli studenti e studentesse

• accede alla piattaforma di Data Visualization

• gestisce gli ausili persone con disabilità/DSA

REFERENTE 
AZIONI ORIENTAMENTO

• crea e modifica gli altri profili della propria scuola

• prenota prove (PPS/SAF) e le assegna agli studenti e studentesse

• gestisce gli ausili persone con disabilità/DSA

• sovraintende gli studenti durante lo svolgimento delle prove

• accede alla piattaforma di Data Visualization

DELEGATO RISULTATI • accede alla piattaforma di Data Visualization

REFERENTE AMMINISTRATIVO • inserisce contatti amministrativi della scuola

DELEGATO 
AZIONI ORIENTAMENTO

• prenota prove (PPS/SAF) e le assegna agli studenti e studentesse

• gestisce gli ausili persone con disabilità/DSA

• sovraintende gli studenti durante lo svolgimento delle prove

• accede alla piattaforma di Data Visualization

TECNICO
• offre supporto tecnico durante lo svolgimento delle prove

• inserisce e modifica le Aule per lo svolgimento delle prove (PPS/SAF)

ELENCO RUOLI PER LA SCUOLA



COME EFFETTUARE IL PRIMO ACCESSO

Al momento dell’associazione Scuola-Università, le istruzioni per attivare l’account del «Dirigente Scolastico» arrivano alla PEC della scuola.

ACCESSO AL SISTEMA
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Nella PEC sono presenti:

• Link per effettuare 
l’accesso al sistema

• Username e Password 
provvisoria per il primo 
accesso del Dirigente 
Scolastico

Una volta effettuato il primo accesso, al Dirigente viene richiesto di accettare:

• il regolamento scuole Orientazione: contenente le condizioni d’uso del servizio

• la policy privacy e la nomina del dirigente a responsabile del trattamento dei dati

• l’associazione con gli Atenei che ne hanno fatto richiesta

La mancata accettazione della policy privacy e del regolamento pregiudica 
il funzionamento del profilo.

Una volta inserite le 
credenziali provvisorie, 
il Dirigente modifica
la propria password ed 
accede al sistema

NOTA: dal secondo accesso in poi, il Dirigente potrà accedere
al sistema utilizzando:

• come username: la PEC della Scuola o quello ricevuto al momento 
della prima associazione

• come password: quella impostata al momento del primo accesso
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ACCETTAZIONE RICHIESTE DI ASSOCIAZIONE

Per visualizzare le associazioni della scuola sul portale, cliccate 
sul nome della scuola nel menù a sinistra, dopo di che:

• cliccate su Atenei associati per visualizzare le richieste 
di associazione già accettate

• cliccate su Conferma associazioni per visualizzare le richieste 
di associazione in attesa di accettazione

Quando un’Università effettua una richiesta di associazione alla vostra scuola, arriva 
una PEC. Potete accettare la richiesta dalla sezione Conferma associazioni
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Accedere al portale cliccando qui.

COME ACCEDERE AL SISTEMA (dalla seconda volta in poi)

Utilizzare il pulsante 
ACCEDI
per arrivare 
all’interfaccia di log-in

Effettuare il log-in 
utilizzando come username
la mail istituzionale e la 
password scelta

ACCESSO AL SISTEMA

NOTA: Il profilo del «Dirigente Scolastico» viene creato al momento dell’associazione tra Scuola e Università. 

Tutti gli Altri profili della scuola vengono creati dal Dirigente scolastico (o dal Referente Azioni Orientamento) attraverso una funzione 
dedicata all’interno del portale.

1 2

https://portale.orientazione.it/user/login


CREAZIONE PROFILI SCUOLA

È possibile accedere alla funzionalità in 2 diversi modi:

PRIMO – percorso fucsia

1. Cliccare sul nome della propria scuola nel menù laterale

2. Aprire la scheda personale scuola» nel menù in alto

3. Cliccare su + Aggiungi personale scuola.

SECONDO – percorso giallo

Cliccare comando + Aggiungi persone scuola nel menù laterale.

Per aggiungere un nuovo utente è 
necessario compilare un modulo con:

• Selezione ruolo dentro scuola

• Indirizzo e-mail

• Nome utente

• Nome

• Cognome

• Telefono

Cliccare su Salva al termine della 
compilazione

• Nella scheda personale scuola appare il nuovo utente nell’elenco

• L’utente creato riceve una mail dal sistema per completare 
la registrazione e creare la propria password.

PROFILO
CREATO 
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COMPLETAMENTO ANAGRAFICA SCUOLA AL PRIMO ACCESSO

Al primo accesso, il DIRIGENTE SCOLASTICO o il REFERENTE AZIONI PER L’ORIENTAMENTO 
indica le sezioni della propria scuola. Per farlo:

1. Cliccate sul nome della scuola nel menù laterale

2. Aprite la scheda Modifica dati nel menù in alto

3. Compilate il campo Sezioni inserendo le sezioni dell’istituto (Es. A,B,C,D…)

4. Cliccate sul pulsante SALVA

NOTA: Quando studentesse e studenti si registrano ad Orientazione, indicano la scuola di appartenenza, la 
classe che frequentano (quarta o quinta) e la sezione. La sezione verrà selezionata da un menù a tendina 
alimentato con le sezioni che il Dirigente/REFERENTE scuola compilano in questa fase.

CARICAMENTO SEZIONI DELLA SCUOLA

Per prenotare una prova (PPS o SAF), il DIRIGENTE SCOLASTICO o il REFERENTE AZIONI PER 
L’ORIENTAMENTO, o il TECNICO dovranno creare le «Aule». Per farlo:

1. Cliccate sul pulsante Aule nel menù laterale e sul pulsante + Aggiungi aule

2. Inserite il Nome dell’Aula

3. Aggiungete delle Note, se necessario

4. Cliccate sul pulsante SALVA

NOTA: Durante la prenotazione della prova viene richiesto di indicare l’Aula in cui verrà svolta . 
La scelta dell’aula avverrà da un menù a tendina alimentato con le Aule che vengono inserite 
in questa fase

CARICAMENTO AULE PER LO SVOLGIMENTO PROVE PPS/SAF
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Guida per la prenotazione e l’erogazione PPS



TIPOLOGIA PPS DESCRIZIONE
PPS-I: corrispondenti al TOLC-I, utilizzato dai 
corsi di Ingegneria e per l’accesso ad alcuni 
corsi di Scienze e Tecnologie.

• Durata: 110 minuti

• Sezioni: Matematica, Logica, Scienze, Comprensione Verbale

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-E: corrispondenti al TOLC-E, utilizzato dai 
corsi di laurea in Economia, Statistiche e 
Scienze Sociali

• Durata: 90 minuti

• Sezioni: Matematica, Logica, Comprensione del testo

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-B: corrispondenti al TOLC-B, utilizzato dai 
corsi di laurea in Biotecnologie e Scienze 
Biologiche

• Durata: 110 minuti

• Sezioni: Matematica di base, Biologia, Fisica, Chimica.

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-S: corrispondenti al TOLC-S, utilizzato dai 
corsi di Scienze

• Durata: 110 minuti

• Sezioni: Matematica di base, Ragionamento e problemi, Comprensione del testo e Scienze di base.

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-F: corrispondenti al TOLC-F, utilizzato dai 
corsi di laurea di Farmacia, Scienze e 
Tecnologie Farmaceutiche (CTF) e da alcuni 
corsi per l’accesso a Scienze Motorie

• Durata: 72 minuti

• Sezioni: Biologia, Chimica, Matematica, Fisica, Logica.

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-SU: corrispondenti al TOLC-SU, utilizzato 
dai corsi di laurea di Studi Umanistici e Scienze 
Umane

• Durata: 100 minuti

• Sezioni: Comprensione del testo e conoscenza della lingua italiana, Conoscenze e competenze acquisite negli 
studi, Ragionamento logico.

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-AV: corrispondenti al TOLC-AV, utilizzato 
dai corsi triennali dell’Area di Agraria e 
Veterinaria

• Durata: 100 minuti

• Sezioni: Biologia, Chimica, Fisica, Matematica, Logica, Comprensione verbale

• Dettagli: link sillabo e struttura

PPS-PSI: corrispondenti al TOLC-PSI, utilizzato 
dai corsi triennali dell’Area di Psicologia

• Durata: 100 minuti

• Sezioni: Comprensione del testo, Matematica di base, Ragionamento verbale, Ragionamento numerico, Biologia

• Dettagli: link sillabo e struttura

LE PROVE DI POSIZIONAMENTO (PPS)

NOTA: le PPS non includono la sezione di inglese che invece è presente nei TOLC.

https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-ingegneria/home-tolc-ingegneria/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-ingegneria/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-economia/home-tolc-economia/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-economia/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-biologia/home-tolc-b/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-biologia/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-scienze/home-tolc-s/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-scienze/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-farmacia/home-tolc-f/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-farmacia/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-studi-umanistici/home-tolc-su/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-studi-umanistici/struttura-della-prova-e-syllabus-2/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-agraria-veterinaria/home-tolc-av/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-agraria-veterinaria/struttura-della-prova-e-syllabus/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-psicologia/home-tolc-psi/
https://www.cisiaonline.it/area-tematica-tolc-psicologia/struttura-della-prova-e-syllabus/


COME FUNZIONANO LE PROVE DI POSIZIONAMENTO

• Chi le sostiene può svolgere una sola volta ogni tipo di PPS;

• Se lo studente esce dalla prova (per esempio, per errore o per un problema di connessione) deve aspettare che il 
docente che gestisce la Prova clicchi su “riattiva” (freccia tonda). Subito dopo può rientrare.

COME E QUANDO PRENOTARLE
prima di prenotare la PPS è necessario:

1. Inserite nel sistema l’aula (indipendentemente che la PPS si svolga a scuola o a distanza, vedi pag. 7 del manuale scuole);
2. Fate registrare i partecipanti in autonomia al portale, indicando la classe di appartenenza all’interno della scuola.

• È possibile prenotare la PPS entro le 12:00 di 3 giorni prima del suo svolgimento.
Esempio: se volete fare la prova giovedì dovete prenotarla entro le ore 12 del lunedì precedente.

• E’ possibile sia cancellare che modificare una prenotazione.
È possibile modificare: Tipo PPS, aula, orario e lista studenti partecipanti.

COME FARE SE I PARTECIPANTI VOGLIONO FARE PPS DIVERSE IN UNA STESSA CLASSE
• Prenotate i diversi tipi di PPS nello stesso giorno alla stessa ora. Assegnando ogni prova ai partecipanti desiderati 

dall’elenco del gruppo classe.

https://portale.orientazione.it/user/register


COME PRENOTARE LE PPS – FASE 1: PRENOTAZIONE PROVA

Accedete dal comando 
PRENOTAZIONE PROVE
nel menù laterale.

Per prenotare la prova utilizzare il 
pulsante + Aggiungi prenotazione.

Per prenotare una prova è necessario compilare un 
modulo con:

• nome della prova
• descrizione della prova
• data e ora
• aula in cui si svolgerà 

(da quelle inserite durante il caricamento aule)

NOTA: Questi 4 elementi verranno visualizzati 
nell’area di studentesse e studenti 
che effettueranno la prova

• tipo di prova (PPS o SAF);
• selezione della prova specifica 

(Es. PPS-I, PPS-F etc.);
• indicazione di quali profili della scuola potranno vedere i risultati della PPS.

• Nella pagina «Lista eventi» verrà aggiunta 
la prova prenotata nell’elenco

• La prova prenotata apparirà nell’area riservata di 
studentesse e studenti che effettueranno la prova.

Cliccate su Salva al termine della compilazione

PROVA
CREATA
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COME PRENOTARE LE PPS – FASE 2: ASSEGNAZIONE PROVA A STUDENTI E STUDENTESSE

1. Cliccate sul nome della PPS da assegnare nella lista eventi.

2. Cliccate su Aggiungi 
prenotazioni per questo 
evento in basso.

Per assegnare una PPS è necessario compilare un modulo per identificare 
gli studenti e le  studentesse da includere.

Il timer indica il tempo rimanente per assegnare e/o modificare la PPS.

Sono richiesti i campi:

• scuola
• anno di corso
• sezione
• selezione dei partecipanti

Nota: la lista dei partecipanti selezionabili è generata dal sistema sulla 
base di studenti e studentesse che si sono registrati sul portale ed anno 
indicato la classe di appartenenza.

Cliccare su Salva al termine della compilazione.
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IL GIORNO DELLA PPS

Cliccate sul nome della PPS da gestire, nella lista eventi.

Cliccate su Gestione PPS 
studenti.

1
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Il docente avrà a diposizione un pannello di controllo della PPS, per:

• monitorare lo stato di avanzamento della PPS: ogni barra colorata rappresenta 
una sezione della prova. La barra si «riempie» man mano che il dato studente 
risponde alle domande della sezione

• icona che indica lo stato dello studente

• icona che consente al docente di riattivare la PPS allo studente uscito 
involontariamente dalla prova

Nota: quando viene riattivata la PPS dello studente, appare un messaggio in 
alto a destra della pagina (vedi immagine sotto).

2

PPS attiva PPS da riattivare PPS in corso PPS completata
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