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1. Introduzione all’uso della guida

La presente guida si propone come supporto alle Commissioni d’esame per l'utilizzo della

procedura informatizzata denominata Commissioni WEB, relativamente agli Esami di Stato

del secondo ciclo di studi.

Simboli usati e descrizione

Simbolo

Descrizione

Accanto alla lente d’ingrandimento viene approfondito I'argomento trattato nel
paragrafo precedente.

o

Accanto al divieto di transito sono indicate le operazioni non permesse.

Accanto allluomo che legge il giornale sono riportate notizie utili al
miglioramento dell'operativita.

Accanto al segnale di STOP sono evidenziati aspetti cui prestare attenzione.
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2. Aspetti generali

Da quest'anno, per gli esami di Stato, le commissioni potranno utilizzare sul sito istituzionale

del MIUR un nuovo pacchetto software, Commissioni WEB (CW), realizzato per la gestione

delle attivita connesse.

Processo

Le commissioni utilizzano

e e e

“Commissione web"” per gestire tutte

=

@ le attivita dell’esame di Stato
s “ issi

94 . -5 ( _mmissione

LT |

Prima dell'insediamento delle
commissioni, le segreterie inseriscono

nel SIDI i dati sulle ammissioni degli I dati sulle valutazioni degli alunni

alunni vengong trasferiti nell’area “Esiti esame
J/" ’\\1 di Stato”
SEGRETERIA
SCIOLASTIC'l

Il pacchetto consente la completa integrazione dei dati immessi dalle segreterie scolastiche sul

SIDI con quelli inseriti dalle commissioni d'esame su "Commissione web".

Il processo si articola prima in ambiente SIDI poi su Internet in Commissione web.

Le fasi:

1.Nella prima, cosiddetta fase di ammissione, le segreterie scolastiche inseriscono nel
SIDI, area “Esiti esame di Stato”, le informazioni sull’ammissione degli studenti.
Rispetto allo scorso anno, dovranno inserire in modo distinto i crediti del terzo, quarto e

quinto anno di corso.

2.Nella seconda fase, le commissioni d’esame, a partire dal loro insediamento e fino alla
conclusione delle attivita, utilizzano per registrare gli esiti degli esami, direttamente on
line, il nuovo applicativo “Commissione web” disponibile all’interno di quest’area, che
contiene gia tutte le informazioni sui candidati ammessi.

Con la conclusione di questa fase, esplicitamente dichiarata dalle commissioni, le
informazioni inserite sono automaticamente disponibili sul sistema SIDI, Area “Esiti

esami di Stato”, per le segreterie scolastiche.

Le funzionalita sono messe a disposizione alle Commissioni degli Esami di Stato

RTI : HP E
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3. Accesso all’applicazione

“Commissione Web” — Le commissioni d’esame durante lo svolgimento delle attivita saranno
supportate dal nuovo applicativo in ambiente Web. L’accesso all’applicativo €& possibile

utilizzando le credenziali di POLIS.

L’accesso e presente sul portale istituzionale MIUR
http://www.istruzione.it/web/istruzione/esame-di-stato/commissione-web

E’ necessaria un’Utenza POLIS abilitata all’applicazione ( I'abilitazione €
predisposta dalla segreteria scolastica dopo il riconoscimento).

Inserire Nome Utente
e Codice Personale T
nei campi predisposti.

L'utente é abilitato —>
all’'uso delle
funzioni sui dati di
competenza della
propria
Commissione di
esame.

Il sistema presenta un'interfaccia di facile navigazione, che segue il diario delle
operazioni d'esame della commissione, dalla Riunione plenaria di Insediamento
alle Valutazioni finali. Ogni singola voce presenta un approfondimento puntuale
con un ulteriore specifico sottomenu.
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Si accede cosi a una pagina che presenta I'’elenco dei link utili.
Si trova gia impostato I'anno scolastico con il valore 2012.

I Menu € organizzato secondo le giornate di lavoro della commissione: dalla giornata

dell’lINSEDIAMENTO alla chiusura delle ATTIVITA'.

E’ strutturato su due livelli: al primo livello sopo riportate tutte le voci che corrispondono alle

diverse giornate di lavoro, al secondo livelloAutte le voci di ogni singola giornata.

Seguendo lo schema delle voci menu alfa fine di ogni giornata di lavoro la commissione
trovera i verbali in parte gia precomp#ati.
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I Menu €& organizzato secondo le giornate di lavoro della commissione: dalla giornata

dell’lINSEDIAMENTO alla chiusura delle ATTIVITA’

E’ strutturato su due livelli: al primo livello sgno riportate tutte le voci che corrispondono alle

diverse giornate di lavoro/ al secondo livellg tutte le voci di ogni singola giornata.

Il contenuto del menu dj secondo livello €& visualizzato in base alla voce selezionata,
nell’esempio & esposte/le funzioni disponibli selezionando “Insediamento”;

Questo menu pud essgre nascos

/

con un click sul bordo inferiore‘

In Commissione WEB I'elenco delle funzioni di primo livello € sempre presente
durante la navigazione all'interno dell’applicazione.
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Le funzioni sono
organizzate per TAB
~
Il primo € elenca le
informazioni
principali della
funzione,
I'ultimo e di supporto
per i diagnostici di
errore e/o conferme
di validazione
inserimento dati.
| TAB intermedi sono
dedicati alla
visualizzazione ed
alla gestione dei dati
di dettaglio.

In alto, in ogni
pagina visitata, resta
evidenziato il
percorso di

navigazione.
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4. L’applicazione: Struttura e caratteristiche

L'applicazione prevede funzioni a supporto per le varie giornate di lavoro delle commissioni,
alcune funzioni sono da valorizzare in piu giornate, ma corrispondenti all’attivita da svolgere.

In particolare la serie di operazioni logicamente organizzate nel menu dell’applicazione web é il

seguente:

1 Insediamento

0 Registrazione Assenze Commissari
Attribuzione Ruoli Commissari
Stampa Dichiarazioni Commissari
Elenco Candidati
Visualizza/stampa scheda di presentazione
candidato
Turni di Vigilanza Prove Scritte
Diario dei Colloqui
Credito Formativo Candidati Esterni
Stampa Albo Credito Candidati Esterni
Gestione Inclusione con Riserva Candidati
o Verhali

O O0O0OO0

O O0OO0OO0OOo

2 | Prova Scritta
0 Registrazione Assenze Candidati
0 Rilevazione Lavori eTipologia Prova
0 Gestione Esclusione Candidati
o Verbali

3 1l Prova Scritta
0 Registrazione Assenze Candidati
0 Rilevazione Tracce Scelte
0 Gestione Esclusione Candidati
o Verbali

4  Preparazione 11 Prova Scritta
o Diario Svolgimento e Stampa all’ Albo
o Verbali

5 IV Prova Scritta - ESABAC
0 Registrazione Assenze Candidati
o Verbali

6 Valutazioni Prove Scritte
0 Inserimento Punteggi
o Stampa Albo Prove Scritte
o Verbali

7 Preparazione Colloqui
o Verbali

8 Valutazione Colloqui
0 Registrazione Assenze Candidati
o Valutazioni
0 Verbali

9 Prove Suppletive
0 Registrazione Assenze Candidati
0 Gestione Esclusione Candidati

10 Adempimenti Finali
0 Valutazione Finale Candidati
o0 Stampa Albo Esiti Esami

o Verbali o Verbali
11 Stampe 12 Gestione Attivita
o Dichiarazioni Commissari 0 Shlocco Candidati
0 Elenco Candidati 0 Stampa Situazioni Anomale
0 Scheda Presentazione Candidato 0 Chiusura Attivita
o0 Credito Candidati Esterni
o Diario Svolgimento Il Prova Scritta
0 Elenco Punteggio Totale Prove Scritte
o0 Elenco Esiti Esame
0 Elenco Candidati Esclusi
0 Elenco Presenze/Assenze Candidati per

Prova
o Situazioni Anomale

13 Verbali
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4.1 Insediamento

Il Menu della giornata dellINSEDIAMENTO

E’ strutturato su due livelli: /al primo livello sono riportate tutte le voci che corrispondono alle

diverse giornate di lavoro, al secondo livello tutte le voci di ogni singola giornata.

Seguendo lo schema delle/voci menu alla fine di ogni giornata di lavoro la commissione
trovera i verbali in parte gia precompilati.

In Commissione WEB I'elenco delle funzioni di primo livello € sempre presente
durante la navigazione all’interno dell’applicazione.

In alto, in ogni pagina visitata, resta evidenziato il percorso di navigazione.
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4.1.1 Registrazione Assenze Commissari

La funzione consente di registrare I'assenza di un membro della commissione.

Per ogni assenza bisogna indicare la data di assenza e I'’eventuale necessita di sostituzione.
Inoltre & possibile registrare la giornata di riferimento in cui c¢’é I'assenza.
Una assenza gia registrata puo essere modificata, cancellata e visualizzata.
Le presenze e le assenze sono riportate automaticamente sui verbali.
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4.1.2 Attribuzione Ruoli Commissari

Fra le attivita della commissione di esame previste nel giorno dell'insediamento c’'é
I'attribuzione delle funzioni (ruolo interno) ai membri della commissione.

La funzione consente di inserire, modificare e cancellare i ruoli ai componenti della
commissione.

Il ruolo viene assegnato selezionando un commissario dall’elenco dei componenti la
commissione scegliendolo da una lista precaricata.

Un ruolo puo essere assegnato ad un solo membro della commissione.

Un ruolo assegnato ad un componente della commissione pud essere modificato o cancellato in
qualunque momento.
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4.1.3 Stampa Dichiarazione Commissario

La funzione consente la stampa delle dichiarazioni dei componenti della commissione di avere
o di non avere vincoli di parentela e di affinita entro il quarto grado, nonché di avere o di non
avere istruito privatamente i candidati della propria Commissione.
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4.1.4 Visualizza e stampa elenco candidati

La funzione consente di visualizzare e stampare I'elenco dei candidati all’esame, associati alla
commissione di riferimento suddivisi per interni/esterni/abbreviazione per merito.

Elenco

Filtri
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Stampa
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4.1.5 Visualizza/Stampa Scheda di Presentazione Candidato

La funzione permette di visualizzare la scheda di presentazione del candidato che riporta i dati
predisposti dalla scuola.

Elenco

Dettaglio
scheda di

presentazione
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Stampa
scheda di

presentazione

4.1.6 Turni di Vigilanza Prove Scritte

La funzione consente la registrazione dei turni di vigilanza dei componenti della commissione,
per ciascuna classe di esame e per ogni prova scritta prevista.
La definizione dei turni di vigilanza é prevista nel giorno di insediamento della commissione.

Per ogni prova é necessario predisporre turni di vigilanza per l'intera durata prevista dalla
prova stessa.

Per ogni turno di vigilanza (ora inizio turno, ora fine turno) viene registrata la presenza di
almeno due componenti della commissione.

Ciascun componente della commissione non puo’ essere registrato su 2 classi diverse per lo
stesso turno.
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Elenco

Turni

Gestione

Turni

4.1.7 Diario dei Colloqui

La funzione consente la registrazione del calendario dei colloqui per tutti i candidati delle classi
della commissione.

Il diario dei colloqui va costruito in base ai criteri indicati. E’ obbligatorio specificare la classe di
esame prioritaria, la tipologia di candidati prioritaria (interni/altro), la lettera alfabetica di
partenza sorteggiata, la data di inizio colloqui, il numero di colloqui per ogni giornata.

Se non vengono adeguatamente valorizzate tutte le voci previste il diario non viene generato.

E’ possibile modificare i numeri progressivi dei colloqui di un diario anche dopo la sua prima
registrazione e cancellare interamente un diario di colloqui gia registrato.

La funzione consente inoltre la stampa del diario (senza I'indicazione del cf) insieme alla data di
pubblicazione dei risultati per I'affissione all’albo della scuola.
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Diario

Colloqui

Genera

Diario
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4.1.8 Credito Formativo Candidati Esterni

La funzione consente di assegnare, modificare e cancellare il credito formativo ad un candidato
esterno della commissione.

Il credito formativo si somma al credito scolastico totale che in ogni caso non potra essere
maggiore di 25.

Elenco

Gestione

Credito
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4.1.9 Stampa Albo Credito Candidati Esterni

La funzione consente la stampa dell’elenco dei candidati esterni con [l'indicazione, per
ciascuno di essi, del credito scolastico totale.

4.1.10 Gestione Inclusione con Riserva Candidati

In caso di rilevazione di irregolarita della documentazione di un candidato, la commissione deve
poter registrare l'indicazione di prosecuzione con riserva per il candidato: in questo caso il
candidato puo svolgere le prove di esame seppure con riserva; in seguito la commissione potra

cancellare la riserva sul candidato.
La funzione consente lI'inserimento, la modifica e la cancellazione della inclusione con riserva di

un candidato.

Elenco

Candidati
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Dettaglio

Riserva

Gestione

Riserva
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4.1.11 Verbali
I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e _
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

| verbali previsti per la giornata dell’lnsediamento sono :

1. Verbale di consegna al Presidente della Commissione d'esame dei registri, degli
stampati, delle chiavi dei locali e della documentazione relativa ai candidati
(Riguarda la commissione)

2. Verbale dell’insediamento e della riunione plenaria delle due Commissioni
abbinate, aventi in comune la componente esterna (Riguarda tutte le clasisi di
esame della commissione)

3. Verbale dell’insediamento e della riunione preliminare della Commissione (Va
prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

4. Verbale di prosecuzione della riunione preliminare della Commissione (Va

prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)
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4.2 | Prova Scritta

4.2.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'eventuale assenza di un candidato all’esame, per ciascuna prova
prevista.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza
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4.2.2 Rilevazione Lavori eTipologia Prova

La funzione consente di inserire per ciascun candidato la tipologia dei lavori presentati per il
colloquio.

Inoltre, per ogni candidato, va registrata la tipologia della traccia scelta per la | prova scritta,
selezionandola da una lista precaricata.

Elenco

Gestione

Lavori
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4.2.3 Gestione Esclusione Candidati

Nel giorno di ogni prova scritta (ad eccezione della 1V), in caso di rilevazione di irregolarita
durante la prova, la commissione deve poter registrare I'esclusione del candidato e la
motivazione dell’esclusione.

La funzione consente l'inserimento, la modifica e la cancellazione della esclusione di un
candidato.

L’esclusione del candidato viene registrata in riferimento a ciascuna prova scritta in cui é stata
rilevata I'irregolarita.

Elenco
Candidati

Dettaglio

Esclusione
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Gestione

Esclusione
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4.2.4 Verbali

I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e _
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per la giornata della I Prova Scritta sono :

1. Verbale di apertura del plico ministeriale telematico e di consegna dei testi
della prima prova scritta (Va prodotto per ciascuna classe di esame della
commissione)

2. Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta delle tracce dei testi
relativi alla prima prov‘a scritta, nel caso di impossibilita’ di utilizzo del plico
telematico e di mancata ricezione della prova d'esame da parte dell'Ufficio
Scolastico (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

3. Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della prima prova scritta (Va

prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)
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4.3 11 Prova Scritta

4.3.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'’eventuale assenza di un candidato all’esame.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza
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4.3.2 Rilevazione traccia scelta per candidato

La funzione consente di registrare la traccia scelta nella Il prova per ogni candidato il cui indirizzo
di maturita preveda la materia MATEMATICA o LINGUA STRANIERA nella Il prova scritta.

In particolare, se la materia della Il prova scritta &€ MATEMATICA, la scelta del candidato sara
selezionabile da una lista contenente i valori Problema 1 o Problema 2;se invece la materia delle
Il prova scritta € LINGUA STRANIERA , la scelta del candidato sara selezionabile da una lista

contenente le seguenti voci: Francese, Inglese, Russo, Spagnolo, Tedesco, Arabo, Cinese, Ebraico,
Giapponese.

In tutti gli altri casi (materia della Il prova diversa da Matematica e Lingua Straniera) non &
prevista la rilevazione delle tracce scelte.

Elenco

Gestione

Tracce
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Dettaglio

Tracce
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4.3.3 Gestione Esclusione Candidati

Nel giorno di ogni prova scritta (ad eccezione della 1V), in caso di rilevazione di irregolarita
durante la prova, la commissione deve poter registrare I'esclusione del candidato e la
motivazione dell’esclusione.

La funzione consente l'inserimento, la modifica e la cancellazione della esclusione di un
candidato.

L’esclusione del candidato viene registrata in riferimento a ciascuna prova scritta in cui é stata
rilevata I'irregolarita.

Elenco
Candidati

Dettaglio

Esclusione
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Gestione

Esclusione
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4.3.4 Verbali
I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e _
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per la giornata della Il Prova Scritta sono :

1. Verbale di apertura del plico ministeriale telematico e di consegna dei testi
della seconda prova scritta (Va prodotto per ciascuna classe di esame della
commissione)

2. Verbale delle operazioi\i per la formulazione e la scelta dei testi relativi alla
seconda prova scritta, nel caso di mancata ricezione, da parte della scuola, sia
del plico telematico che della prova d'esame da parte dell'Ufficio Scolastico
regionale (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

1. Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della seconda prova scritta
(Va prodotto per tutte le le classi di esame della commissione)

2. Verbale delle operazioni relative alla prosecuzione dello svolgimento della
seconda prova nei Licei artistici e negli Istituti d'arte (Va prodotto soltanto per gli

Istituti d’Arte e nei Licei Artistici ciascuna classe di esame della commissione)
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4.4 Preparazione 111 Prova Scritta

4.4.1 Diario di Svolgimento e Stampa all’Albo

La funzione consente di registrare il diario di svolgimento della 111 prova scritta per ogni classe di
esame abbinata alla commissione.

Inoltre consente la stampa del diario di svolgimento per I'affissione all’Albo della scuola

Lista Classi
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4.4.2 Verbali
I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —
verranno

precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per la Preparazione della 111 Prova Scritta sono :
1. Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta del testo relativo alla

terza prova scritta e per lo svolgimento della medesima (Va prodotto per ciascuna

classe di esame della commissione)
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4.5 111 Prova Scritta

4.5.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'’eventuale assenza di un candidato all’esame.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza
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4.5.2 Rilevazione materie e tipologia della prova

La funzione consente di registrare la tipologia della Il prova scritta e le materie coinvolte per
ogni classe di esame.

Una volta scelta la classe dalla lista delle classi di esame,le materie coinvolte nella 11l prova
scritta sono selezionabili da un elenco contenente tutte le materie previste per gli indirizzi di
maturita della classe di riferimento.

E’ possibile scegliere al massimo 5 materie.

Per ogni classe di esame la tipologia della Il prova scritta € selezionabile da un elenco
contenente tutte le tipologie previste, censite in una anagrafica centralizzata ed € un dato
obbligatorio.

La tipologia di prova prescelta dalla commissione per la classe & quella su cui ogni candidato,
appartenente alla classe di esame, sara valutato.

Ricerca

Classe
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Lista

Materie

4.5.3 Gestione Esclusione Candidati

Nel giorno della prova scritta, in caso di rilevazione di irregolarita durante la prova, la
commissione deve poter registrare I'esclusione del candidato e la motivazione dell’esclusione.

La funzione consente l'inserimento, la modifica e la cancellazione della esclusione di un
candidato.

L’esclusione del candidato viene registrata in riferimento alla prova scritta in cui € stata rilevata
I'irregolarita.

Elenco

Candidati

RTI : HP Enterprise Services Italia - Auselda AED Group Pag. 43 di 79




Guida operativa Commissioni WEB

Dettaglio

Esclusione

Gestione

Esclusione
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4.5.4 Verbali
I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —
verranno

precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per la giornata della 111 Prova Scritta sono :

1. Verbale della prosecuzione e completamento dell'esame degli atti relativi ai
candidati, dei documenti trasmessi dal consiglio di classe e delle operazioni
relative alla definizione della struttura della terza prova scritta ((Va prodotto per
ciascuna classe di esame della commissione)

A
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4.6 1V Prova Scritta — ESABAC

4.6.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'’eventuale assenza di un candidato all’esame.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza
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4.6.2 Verbali

I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e _
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

| verbali previsti per la giornata della IV Prova Scritta sono :

1.

Verbale della prosecuzione e completamento dell'esame degli atti relativi ai
candidati, dei documenti trasmessi dal consiglio di classe e delle operazioni
relative alla definizione della struttura della terza prova scritta (Va prodotto per
ciascuna classe di esame dlella commissione)

Verbale della riunione della Commissione d'esame relativa all'attribuzione del
voto finale ed alla certificazione per I'esame ESABAC ( € previsto laddove sia
presente il progetto ESABAC. Va prodotto per cascuna classe di esame della
commissione, con indirizzo di maturita relatiovo al progetto ESABAC)

Verbale della riunione della Commissione d'esame relativa all'attribuzione del
voto finale ed alla certificazione (Modello ESABAC) ( €& previsto laddove sia
presente il progetto ESABAC. Va prodotto per tutte le le classi di esame della

commissione, con indirizzo di maturita relatiovo al progetto ESABAC)
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4.7 Valutazioni Prove Scritte

4.7.1 Inserimento punteggi

La funzione consente di inserire per un candidato presente in tutte le prove scritte le
valutazioni su tutte le prove scritte sostenute.

Le prove scritte valutabili sono: prima, seconda e terza.
La valutazione della IV prova-ESABAC non viene acquisita dal sistema.

Nel caso in cui un candidato abbia partecipato ad una prova suppletiva, egli sara valutato
sulla prova scritta corrispondente (ad esempio, la valutazione della prima prova suppletiva
verra registrata dalla commissione come valutazione della prima prova scritta). Tale
comportamento del sistema verra segnalato all’'utente mediante una nota informativa.

Non deve essere consentito registrare la valutazione di un candidato su una prova nel caso in
cui sia stato assente sia nella giornata della prova che in quella della corrispondente prova
suppletiva.

Le valutazioni delle prove scritte di un candidato escluso per irregolarita in una prova
possono essere registrate ma soltanto relativamente alle prove scritte eventualmente
sostenute nelle giornate precedenti I'esclusione.

La commissione deve indicare il punteggio assegnato al candidato che puo assumere un
valore intero compreso tra 1 e 15, estremi inclusi. Inoltre la commissione deve indicare
I’eventuale giudizio di unanimita scegliendo tra le opzioni: unanimita e maggioranza.

Il sistema visualizzera l'informazione relativa ad una eventuale assenza del candidato nel
giorno della prova scritta in oggetto.

La Funzionalita di Gestione Punteggi sara accessibile solo dopo la conclusione della Il Prova
Scritta.

Elenco
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Messaggio

In caso di
Prove
Scritte in

COorso

Gestione

Punteggi

4.7.2 Stampa Albo Prove Scritte

La funzione consente di stampare per ogni classe di esame I'elenco dei candidati con il
punteggio delle singole prove ed il punteggio totale ottenuto nelle prove scritte.

Nell’elenco stampato non sono presenti i candidati esclusi.
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Selezione
Classe di

esame

Stampa

4.7.3 Verbali

I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.
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I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —t
verranno

precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per le Valutazioni Prove Scritte sono :
1. Verbale di inizio delle operazioni di correzione e di valutazione delle prove
scritte (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)
2. Verbale di prosecuzione della correzione e della valutazione delle prove scritte

(Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)
A
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4.8 Preparazione Colloqui

4.8.1 Verbali

| verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente puo aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —t
verranno

precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per la Preparazione Colloqui sono :

1. Verbale riguardante I'individuazione delle modalita’ di svolgimento del
colloquio e dei criteri di conduzione e di valutazione dello stesso nonche’
I'eventuale prosecuzione e completamento dell'esame dei fascicoli e dei
curricoli dei candidati (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

A
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4.9 Valutazione Colloqui

4.9.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'’eventuale assenza di un candidato all’esame.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza
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4.9.2 Valutazioni

La funzione consente per ogni candidato di registrare le valutazioni del colloquio sostenuto.

E’ possibile inserire la valutazione del colloquio di un candidato soltanto dopo avere inserito le
valutazioni di tutte le prove scritte sostenute, a meno di eventuali assenze o esclusioni.
Un candidato che risulti ecluso in uno delle prove scritte non potra essere valutato.

La commissione deve indicare il punteggio assegnato al candidato che pud assumere un
valore intero compreso tra 1 e 30, estremi inclusi. Inoltre la commissione deve indicare la
data del colloquio (la funzione proporra inizialmente la data prevista nel diario dei colloqui) ed
il giudizio di unanimita.

In caso di non unanimita, la funzione prevede obbligatoriamente I'acquisizione del punteggio
proposto da ciascun componente della commissione (numero intero compreso tra 1 e 30,
estremi inclusi) e la sua motivazione.

Elenco

RTI : HP Enterprise Services Italia - Auselda AED Group Pag. 56 di 79



Guida operativa Commissioni WEB

Registrazione

4.9.3 Verbali

I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —_—
verranno

precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per i Colloqui sono :
1. Verbale relativo allo svolgimento dei colloqui (Va prodotto per ciascuna classe di

esame della commissione)
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2. Verbale relativo all'attribuzione dei punteggi dei colloqui (Va prodotto per

ciascuna classe di esame della commissione)
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4.10 Prove Suppletive

4.10.1 Registrazione Assenze Candidati

E’ possibile registrare I'’eventuale assenza di un candidato all’esame.
La funzione consente di inserire, modificare e cancellare le assenze dei candidati.

Per poter inserire I'assenza di un candidato & obbligatorio indicare insieme alla data di
assenza una tra le opzioni di 'Prova Scelta’, 'Sessione Straordinaria' e 'Assenza Ingiustificata'.

In caso di indicazione di partecipazione alla prova suppletiva, il sistema registrera per
I'alunno la data in cui deve sostenere la corrispondente prova suppletiva.

I candidati assenti vengono elencati nei verbali della giornata.

Elenco
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Inserisci

Assenza

Dettaglio

Assenza

4.10.2 Gestione Esclusione Candidati

Nel giorno di ogni prova scritta (ad eccezione della 1V), in caso di rilevazione di irregolarita
durante la prova, la commissione deve poter registrare I'esclusione del candidato e la
motivazione dell’esclusione.

La funzione consente l'inserimento, la modifica e la cancellazione della esclusione di un
candidato.

L’esclusione del candidato viene registrata in riferimento alla prova suppletiva in cui & stata
rilevata l'irregolarita.
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Elenco
Candidati

Dettaglio

Esclusione
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Gestione

Esclusione
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4.10.3 Verbali

I verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente pud aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.

I verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e _
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per le Prove Suppletive sono :

1.

Verbale di apertura del plico ministeriale telematico e di consegna dei testi
della prima prova scritta (Va prodotto per ciascuna classe di esame della
commissione)

Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta delle tracce dei testi
relativi alla prima proya scritta, nel caso di impossibilita' di utilizzo del plico
telematico e di mancata ricezione della prova d'esame da parte dell'Ufficio
Scolastico (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della prima prova scritta (Va
prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

Verbale apertura del plico telematico e di consegna dei testi della seconda
prova scritta (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta dei testi relativi alla
seconda prova scritta, nel caso di mancata ricezione, da parte della scuola, sia
del plico telematico che della prova d'esame da parte dell’Ufficio Scolastico
regionale (Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)

Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della seconda prova scritta

(Va prodotto per ciascuna classe di esame della commissione)
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7. Verbale delle operazioni relative alla prosecuzione dello svolgimento della
seconda prova nei Licei artistici e negli Istituti d'arte (Va prodotto per ciascuna
classe di esame della commissione)

8. Verbale della prosecuzione e completamento dell'esame degli atti relativi ai
candidati, dei documenti trasmessi dal consiglio di classe e delle operazioni
relative alla definizione della struttura della terza prova scritta (Va prodotto per

ciascuna classe di esame della commissione)
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4.11 Adempimenti Finali

4.11.1 Valutazione Finale candidato

La funzione consente la registrazione della votazione finale di ciascun candidato compatibilmente
con le sue assenze o eventuali esclusioni.

Una volta selezionato il candidato, la funzione propone in sola visualizzazione il voto finale di
esame, calcolato come somma delle valutazioni delle prove scritte e del colloquio, del credito
scolastico totale e dell'integrazione al punteggio. Il voto finale di esame non pud superare il
valore 100.

L’'integrazione al punteggio finale puo essere assegnata al candidato soltanto se il suo credito
scolastico totale & di almeno 15 punti e se la somma delle valutazione delle prove scritte e del
colloquio & di almeno 70 punti.

Se al candidato € assegnabile una integrazione, premendo il bottone “Calcola” il voto finale viene
ricalcolato in base al valore di integrazione selezionata.

La lode pud essere assegnata ai soli candidati con voto finale di esame 100 (senza calcolare
I'integrazione del punteggio finale eventualmente assegnata), aventi unanimita di giudizio nella
valutazione di tutte le prove scritte, e gia in possesso dei requisiti minimi di lodabilita previsti
(informazione registrata nel campo “Requisito per la Lode” della scheda di presentazione del
candidato, elaborata nel sistema SIDI Esiti Esami di Stato e visualizzata in “Possesso Requisiti
per Lode” nella pagina di dettaglio della Valutazione Finale).

Elenco

Candidati
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Valutazione

Finale

4.11.2 Stampa Albo esito esami

4.11.3 Verbali
| verbali saranno aperti in automatico dal sistema e verranno precompilati con tutti i dati

previsti. L’'utente puo aggiornare i verbali e salvarli su proprie cartelle.

L'applicativo consente di inserire la data di pubblicazione e la classe per la quale produrre il

verbale, come da esempio pagina successiva.
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| verbali saranno
aperti in
automatico dal
sistema e —_
verranno
precompilati con
tutti i dati previsti

I verbali previsti per gli Adempimenti Finali sono :

1.

Verbale relativo alle prove suppletive d'esame (Va prodotto per commissione
d’esame)

Verbale della riunione plenaria delle due Commissioni abbinate aventi in
comune la componenta& esterna (Va prodotto per ciascuna classe di esame della
commissione)

Verbale della riunione della Commissione d'esame relativa all'attribuzione del
voto finale ed alla certificazione (Va prodotto per ciascuna classe di esame della
commissione)

Verbale della riunione della Commissione destinata agli adempimenti conclusivi
delle operazioni d'esame (Va prodotto per commissione d’esame)

Verbale di restituzione dei locali, di documenti, registri e stampati e di
consegna del plico al dirigente scolastico dell'lstituto (Va prodotto per

commissione d’esame)
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4.12 Gestione Attivita

4.12.1 Sblocco Candidati

Durante le attivita della commissione di esame, la segreteria scolastica non puo aggiornare i
dati relativi alla preparazione dei candidati.

La funzione consente di sbloccare i dati di un candidato per renderli disponibili alla segreteria
scolastica per le opportune operazioni di rettifica.

S