Commissione
Argo Esami | Ciclo: chilo usa, a cosa serve

Informativa per i Docenti
L'applicativo gestisce I'intero flusso dell'esame, dall'ammissione alla pubblicazione degli esiti.

Le figure coinvolte e i loro compiti

Il successo della procedura dipende dalla corretta sincronizzazione tra la Segreteria, la Commissione e i singoli
docenti.

1. La Segreteria didattica
E il "motore" iniziale e finale del processo.

e Cosa fa: importa i dati degli alunni e dei voti di ammissione dal registro elettronico (Argo Alunni).
Configura le commissioni e le sottocommissioni, assegna i presidenti e i commissari, e infine stampa i
documenti ufficiali (diplomi, certificati delle competenze).

2. Il Presidente di Commissione

Ha la supervisione legale e il controllo di tutto I'esame.

o Cosa fa: valida il calendario delle prove, ratifica i voti finali insieme alla commissione e firma
digitalmente i verbali cartacei o digitali generati dal sistema.

3. Il Coordinatore di Classe (o il Presidente di Sottocommissione)
E la figura chiave per l'inserimento dei dati operativi.

e Cosa fa: gestisce la compilazione dei giudizi di ammissione, inserisce i voti delle prove scritte e del
colloquio orale per la propria classe, e predispone il Documento di Certificazione delle Competenze.

4. | Docenti del Consiglio di Classe (Commissari)

e Cosa fanno: partecipano alla definizione dei voti delle singole prove e alla valutazione globale
dell'alunno durante gli scrutini.

Guida passo dopo passo all'utilizzo del software

La procedura si articola in quattro macro-fasi cronologiche.

Fase 1: configurazione e importazione (Segreteria)
Prima dell'inizio degli esami, la Segreteria deve preparare I'ambiente di lavoro:

1. accedere ad Argo Esami I Ciclo.

2. Eseguire l'importazione dati da Argo Alunni (questo carica I'elenco degli alunni, i dati anagrafici e il voto
di ammissione proposto).

3. Definire la struttura della Commissione inserendo i nomi del Presidente e dei Commissari.

Fase 2: ammissione e tabelloni (Coordinatori e Segreteria)
1. Il Consiglio di Classe delibera I'ammissione.



2. Su Argo si procede al consolidamento dei voti di ammissione (espressi in decimi).
3. Viene generato e stampato il tabellone degli ammessi da affiggere all'albo della Scuola.

Fase 3: inserimento delle prove d'esame (Coordinatori/Sottocommissione)
Durante lo svolgimento degli esami, i Coordinatori (o i docenti delegati) devono inserire i risultati delle prove:

1. selezionare la classe e I'alunno;
2. entrare nella sezione Prove Scritte e inserire i voti (es. Italiano, Matematica, Lingue Straniere);
3. entrare nella sezione Prova Orale (colloquio) e inserire la relativa valutazione.

Nota sul voto finale: il sistema calcola automaticamente la media aritmetica tra il voto di ammissione e i voti
delle singole prove per proporre il voto finale, arrotondato all'unita pil vicina (es. 7,5 diventa 8). In caso di
frazione pari a 0,5 I'arrotondamento si fa per eccesso.

Fase 4: scrutinio finale e adempimenti (Presidente e Segreteria)
1. Ratifica dei voti: la Commissione convalida i voti finali calcolati dal sistema.

2. Certificazione delle Competenze: si compila il modello ministeriale integrato nel software per ogni
alunno licenziato.

3. Chiusura e stampe: |la Segreteria procede alla stampa dei tabelloni degli esiti, dei verbali d'esame e,
infine, all'invio dei flussi dei diplomi verso il Ministero (SIDI).

Consigli utili per non sbagliare

e Backup costanti: anche se il sistema € in cloud, assicurarsi che i voti siano salvati ad ogni sessione prima
di chiudere la pagina.

Profili degli utilizzatori del software: Presidente, Collaboratore, Segretario di
Sottocommissione, Assistente di segreteria

Collaboratore
All'interno del software Argo Commissione I Ciclo, il profilo del Collaboratore (spesso definito Collaboratore

del Presidente o Vicepresidente di Sottocommissione) copre un ruolo operativo e di supporto fondamentale.

Questa figura viene nominata dal Presidente della Commissione (scelta solitamente tra i docenti della scuola)
per agire come suo "braccio destro" nella gestione digitale delle sottocommissioni (le singole classi).

Le sue mansioni e le sue abilitazioni all'interno del programma si dividono principalmente in compiti operativi
e di sostituzione.

Le funzioni operative sul software

L'utente con profilo Collaboratore ha un accesso specifico (configurato a monte dall'amministratore del
sistema, il Supervisor) che gli permette di intervenire sugli aspetti pratici dell'esame relativi alla propria
sottocommissione di riferimento:



¢ inserimento e modifica dei dati: puo inserire e modificare i voti delle prove scritte (ltaliano,
Matematica, Lingue) e della prova orale (colloquio).

o gestione delle assenze e delle prove differenziate: ha I'abilitazione per spuntare i candidati assenti o
segnalare se un alunno sta sostenendo una prova differenziata (ad esempio per alunni con
programmazione personalizzata).

¢ inserimento delle annotazioni: puo inserire i testi descrittivi e i giudizi d'esame legati alle singole prove
(come la traccia scelta o le osservazioni del colloquio) attingendo dal frasario preimpostato o
scrivendoli direttamente.

o gestione delle stampe interne: ha accesso alla generazione e stampa dei documenti di lavoro della
propria sottocommissione, come le schede dei candidati, i registri d'esame e i tabelloni provvisori prima
della ratifica finale.

Il ruolo di sostituzione temporanea
Oltre alle mansioni quotidiane di inserimento dati, il Collaboratore su Argo ha una funzione strategica di
continuita.

Delega delle funzioni: in caso di assenza temporanea o impedimento del Presidente di Commissione durante
le sessioni d'esame o gli scrutini di quella specifica classe, il Collaboratore subentra per coordinare le
operazioni all'interno del software.

Differenza tra Collaboratore e Presidente su Argo

Mentre il Collaboratore lavora sul "flusso" e sui dati degli alunni della sua specifica sottocommissione, non ha i
poteri amministrativi globali che spettano solo al Presidente:

¢ il Collaboratore non puo modificare la parametrizzazione iniziale del programma (es. i criteri di calcolo
o la struttura delle materie).

e il Collaboratore non puo bloccare o chiudere definitivamente gli scrutini generali dell'intero Istituto,
azione che rimane I'atto formale conclusivo e riservato al Presidente.

Questo video illustra la panoramica dei passaggi su Argo Commissione 1° Ciclo, mostrando l'interfaccia in cui
viene associato il collaboratore alla sottocommissione e come vengono inseriti i voti e gli esiti d'esame:
https://www.youtube.com/watch?v=uJG5TvYH2rk

Segretario

All'interno del software Argo Commissione I Ciclo, la figura del Segretario ricopre un ruolo di fondamentale
importanza burocratica e amministrativa.

A seconda di come viene configurata l'utenza e del contesto all'interno della scuola, il termine "Segretario" si
sdoppia in due profili ben distinti: il Segretario di Sottocommissione (un docente del Consiglio di Classe) e
I'Assistente di Segreteria (personale ATA della scuola).

1. Il segretario di Sottocommissione (Docente)

E il docente (spesso lo stesso che svolge il ruolo di segretario durante I'anno nei Consigli di Classe) nominato
ufficialmente all'interno del software per occuparsi della verbalizzazione e della coerenza dei dati della singola
classe.

Nello specifico del software Argo, le sue mansioni prevedono
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o Identificazione nei verbali. || suo nome viene associato alla Sottocommissione nella tabella di
configurazione. Questo passaggio e cruciale perché il software peschera automaticamente il suo
nominativo per inserirlo in calce a tutti i verbali d'esame generati (verbali delle prove scritte, verbali dei
colloqui e verbale dello scrutinio finale).

e Supporto alla stesura delle annotazioni. Coadiuva il Coordinatore (o Vicepresidente) nell'inserimento
dei giudizi e delle annotazioni sulle prove d'esame, utilizzando i frasari predefiniti messi a disposizione
da Argo per velocizzare la scrittura.

o Verifica della conformita. Controlla a schermo che i dati inseriti nel sistema (voti in decimi delle prove e
giudizi) corrispondano esattamente a quanto deciso collegialmente dalla sottocommissione prima di
procedere alla generazione del file del verbale.

2. L'assistente di segreteria (Personale ATA)

Nel flusso di Argo Esami, un ruolo "tecnico" di segretario viene spesso assegnato al personale amministrativo
della scuola. Il Supervisor del sistema puo infatti abilitare uno o piu assistenti amministrativi con un profilo di
accesso completo.

In Argo, questo "segretario amministrativo" agisce come braccio destro tecnologico del Presidente di
Commissione.

e Predisposizione dei parametri. Carica sul software i criteri di calcolo del voto finale approvati dal
Presidente, le tabelle dei giudici, le materie d'esame e le griglie di valutazione standard.

o Importazione e controllo SIDI. Gestisce i flussi di dati da e verso il ministero. Importa le anagrafiche dei
ragazzi e i codici d'esame e, al termine della sessione, si occupa di inviare i risultati finali sulla
piattaforma ministeriale SIDI.

« Gestione delle stampe ufficiali. E la figura che materialmente lancia le stampe massive dei documenti
di rito (Tabelloni ufficiali degli esiti, Certificati delle Competenze, Attestati di Licenza Media e Registri
d'Esame stampati in formato definitivo per I'archiviazione).

In sintesi

Mentre il Segretario-Docente si occupa della precisione del dato e della verbalizzazione "dentro I'aula" per la
sua classe, il Segretario-Amministrativo garantisce il funzionamento tecnico e la regolarita burocratica di tutta
la macchina d'esame sul portale Argo.



