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Premessa
Profili di Accesso ai servizi

Esistonio iari profili di accesso ai seriiii che lrgo ScuolaNEXT gestsce e sonio i seguenit.:

 Dirigente e Assistente di Segreteria
 Docente e Docente coordinatore 
 Personale Ata
 Genitore 
 Alunno 

Ini questo maniuale ci occuperemo specificamenite delle funiiionialità del profilo di accesso   Docente e del   
Docente Coordinatore di classe.

Software richiesti

Scuolanext deve essere eseguito su Google Chrome™ (si conisiglia di utliiiare sempre la iersionie più aggiorniata 
disponiibile.. ( http://  www.google.com/  chrome  /  .. 

Per gli altri browser, iniiece, nioni sonio garanitte nin la pienia funiiionialità del software nin la pienia coniformità grafica.

Accesso a Scuolanext
Per llaccesso a Scuolaniext digitare sul browser, llinidiriiio http://twtwtw.portaleargo.it

http://www.portaleargo.it/
http://www.google.com/chrome/
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Profilo Docente

Il Docenite ha accesso completo ini iisualiiiaiionie e modifica del registro uniico (classe, del professore e delle 
coniosceniie., può personialiiiare il proprio programma scolastco, compilare le tabelle coniosceniie/abilità riferite alle 
proprie materie  e i codici di ialutaiionie da utliiiare.

Può comodamenite moniitorare il proprio operato all'initernio delle classi ini cui inisegnia.

Ha accesso al tabellonie delle proprie classi; gestsce le bacheche iniformatche, pubblica documenit e iniiia comuniicaiionii 
cumulatie iia e-mail alle famiglie;

Se preiisto dal dirigenite, sceglie quanido e se renidere iisualiiiabili i iot alle famiglie. 

Se abilitato ha accesso ai suoi dat conitabili, di seriiiio e relatii alle sue asseniie e permessi.

Gestsce i giornii di disponiibilità per il riceiimenito dei geniitori.

I Docenit, inidicat dal dirigenite come coordiniatori di classe, possonio gestre gli scrutnii per tutte le materia, iniserire i 
giudiii delle ialutaiionii globali periodiche e finiali,  gestre gli esit dei corsi di recupero, e ierificare llanidamenito genierale 
della propria classe stlanido grafici di renidimenito e ierificanido le asseniie.

Accesso

Il docenite accede a ScuolaNEXT tramite il portale lrgo www.portaleargo.it cliccanido sullliconia Scuolaniext, coni le 
credeniiiali di accesso comuniicate dalla scuola (niormalmenite iia e-mail..

Se il docenite nioni è ini possesso delle credeniiiali di accesso, doirà riiolgersi alla propria scuola per la creaiionie della 
propria uteniia sul portale.

Ini caso di smarrimenito delle credeniiiali è preiista unia comoda funiiionie di recupero password. Tramite llimmissionie del 
niome utenite di accesso ierrà iniiiata unia e-mail coni le istruiionii per il reset, ini completa autoniomia della password.

http://www.portaleargo.it/
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Integrazione tra ScuolaNext e DidUp!
Didup è Il niuoio registro elettroniico lrgo.

El stato initegrato su ScuolaNext, per accederii è sufcienite cliccare, dal meniu Registri, sullliconia . 

Tutta, per ragionii di usabilità e rapidità funiiioniale la iia prefereniiiale di accesso a Didup è tramite llapposito lini,, 
direttamenite dal portale lrgo 

.

Per ogni riferimento sulla gestione del registro elettronico e dell’Orario di Didup fare riferimento alla

Guida online di DidUp!

Gestione Prove

La funiiionie di gestonie proie permette al docenite di programmare le iarie proie scritte e pratche duranite l'aninio  
scolastco (è possibile farlo aniche direttamenite denitro Didup.. Quui, inioltre, può assegniare a ciascunia proia gli argomenit  
del programma che nie sonio oggetto, preleianidoli comodamenite dal programma scolastco.

https://www.argosoft.it/argox/docx/didup/manuale.pdf
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Dopo aier efettuato la ricerca all'initernio della struttura scolastca ed aier seleiioniato classe e materia, il docenite 
iisualiiia, unia iolta create, le proie scritte o pratche della materia seleiioniata.

Nota: Uni messaggio aiiiserà sempre, se il docenite tenita di creare la proia ini uni giornio ini cui nioni leiionie (scuolaniext 
farà riferimenito alllorario scolastco.; ini ognii caso sarà possibile assegniare la proia ini quel giornio.

Nella toolbar sonio presenit i pulsanit     (creaiionie niuoio elemenito.,  e  (modifica o canicellaiionie 
dell'elemenito seleiioniato., già iist ini altre funiiionii dell'applicaiionie, e l'iniformaiionie sull'eienituale preseniia del blocco 
iot, enitro il quale le proie nioni sonio più modificabili. Ini caso di creaiionie o modifica di unia proia, al clic, sull'apposita 
iconia, si apre la seguenite finiestra
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Quui il docenite assegnia alla proia unia data all'initernio dell'aninio scolastco correnite e unia tpologia a scelta tra “scrittoo e  
“pratcoo. 

Cliccanido poi  sulla  TlB  argoment  il  docenite, se iuole,  assegnia alla  proia aniche degli  argomenit preleianidoli  dal  
programma scolastco precedenitemenite creato.

Seleiionianido  uni  modulo  o  uni  argomenito  niella  parte  iniferiore  si  abilita  il  pulsanite   per  l'assegniaiionie, 
rispettiiamenite, dell'initero modulo o del sinigolo argomenito alla proia seleiioniata.

Per eliminiare iniiece uni argomenito o uni initero modulo, tra quelli assegniat alla proia, è sufcienite seleiioniare l'oggetto  

da eliminiare niella parte superiore e quinidi l'iconia di deseleiionie   .

llla coniferma, la proia appenia creata (o modificata. sarà presenite niell'elenico di tutte le proie associate alla materia.  

Quueste saraninio afanicate da due diierse iconie:  per le proie scritte e   per le proie pratche.

Se niel giornio ini cui il  docenite ha creato la proia nioni esistonio ore di leiionie, il  docenite riceie uni aiiertmenito al  
coniferma, ma può comunique scegliere di saliare la proia appenia creata.

Ini unio stesso giornio è possibile iniserire più proie aniche della stessa tpologia.

Ini caso di compreseniia il docenite iedrà ini elenico aniche le proie create dal docenite compresenite, afanicate dalle 
stesse iconie, ma di colore grigio. Di tali proie sarà possibile iedere gli argomenit associat, tramite pulsanite di 
espanisionie, ma nioni aprire la modale di modifica.
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 Promemoria per Classe 

Quui troiiamo uni paniniello che permette al docenite di gestre, aniche dalllesternio del registro uniico, tutti i promemoria 
iniserit per le classi ini cui inisegnia (tuttaiia il docenite può accedere a questa funiiionie direttamenite dal registro usanido la  
tab Promemoria..

lll'apertura si presenita la seguenite finiestra:

Cliccanido sulla classe initeressata, ierraninio mostrat sulla destra i relatii promemoria, ini ordinie croniologico 

discenidenite. Quui il docenite potrà iniserire, modificare e canicellare i propri, sfruttanido le classiche iconie   (creaiionie 

niuoio elemenito.,    e   (modifica o canicellaiionie dell'elemenito seleiioniato.. Noni si potrà iniiece compiere 
niessunia aiionie sugli appunit iniserit da altri utenit.

Il pulsanite  conisenite l ‘immissionie di uni promemoria cumulatio per più classi .

 stampa uni prospetto coni i promemoria per la classe seleiioniata

Prospetto Voti/Assenze/Annotazioni Docente

Tramite questa funiiionie il docenite potrà moniitorare tutte le aiionii salienit siolte all'initernio di ognii classe e per ciascunia 
materia. lll'apertura si otterrà unia finiestra ini cui comparirà sulla siniistra l'elenico delle materie inisegniate nielle relatie  
classi e, sulla destra, due TlB coni i dat relatii all'aianiiamenito del programma scolastco.
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Prospetti Prove orali

Nella TlB Proie Orali / Dettaglio sonio iisualiiiate le initerrogaiionii, le asseniie e/o le aniniotaiionii assegniate agli aluninii  
sul Registro Uniico e lleienituale commenito.

È preiisto uni prospetto Riepilogatio per lluninio e Menisile (questo prospetti sonio aniche direttamenite richiamabili ini 

fase di gestonie del registro uniico. – Si ieda aniche il paragrafo Prospetto vot per maggiori ragguagli.

Prove Scritte
Nella TlB delle proie scritte/pratche si eiiniconio rapidamenite i iot immessi nielle proie scritte o pratche efettuate o 
programmate. 
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Per ognii proia cliccanido su  è possibile iisualiiiare uni pratco istogramma di raccordo, suddiiiso ini due TlB coni le 
Valutaiionii per lluninio e ini niumero di assegniaiionii per Valutaiionie

  

Ini basso ienigonio presenitat alcunii dat statstci initeressanit quali la madia della proia, ialutaiionie più alta e più bassa, 
e % aluninii superiori alla media e iniferiori alla media

Cliccanido iniiece sul pulsanite  accanito al niome di uni sinigolo aluninio è possibile iisualiiiare uni grafico coni 
llanidamenito delllaluninio rispetto alla media di classe
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  Conteggio Ore di Lezione

Graiie a questa funiiionialità il docenite potrà iisualiiiare e stampare, dopo aier scelto la classe, quanite ore di leiionie 
risultanio firmate su Registro di classe per ciascunia materia inisegniata niella classe.

 Note Disciplinari

Quui troiiamo uni paniniello che permette al docenite di gestre, aniche dalllesternio del registro uniico, le niote discipliniari 
per gli aluninii e per le classi ini cui inisegnia (tuttaiia il docenite può accedere a questa funiiionie direttamenite dal registro 
usanido la tab Note Discipliniari..
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Cliccanido sulla classe initeressata, ierraninio mostrat sulla destra le niote discipliniari, ini ordinie croniologico discenidenite. 

Quui il docenite potrà modificare o canicellare le proprie, sfruttanido le classiche iconie   e   (modifica o 
canicellaiionie dell'elemenito seleiioniato.. Noni si potrà iniiece ini questo conitesto aggiunigere niuoie niote (lloperaiionie è 
conisenitta solo tramite il registro uniico. e compiere niessunia aiionie sugli appunit iniserit da altri utenit.

Le iconie e  idenitficanio rispettiiamenite che la niota è iisibile o nioni iisibile alle famiglie delllaluninio; quanido la 
niota iienie letta inioltre, compare uni chec, niella coloninia visualizzata.

 Note Alunno/Incontro con le famiglie

La funiiionie conisenite la Memoriiiaiionie e Stampa dei Colloqui e ini geniere di niote riguardanit sinigoli aluninii. 

Il docenite può aggiunigere a piacimenito aniniotaiionii riferite a specifici aluninii. Per registrare la niota basta seleiioniare la 

classe e cliccare sul pulsanite . È poi richiesta la seleiionie dell'aluninio. 
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Si può immettere unia niota di max 500 caratteri riferita ad unia specifica data e scegliere se è di tpo  lniniotaiionie 
Genierica  o del tpo  Iniconitro coni la famiglia . 

I pulsanit   conisenitonio di modificare o canicellare llaniniotaiionie immessa.

Il docenite ha la possibilità di ricercare istanitanieamenite unia niota sia per niominiatio aluninio che per coniteniuto coni la 

funiiionie  . 

Unia comoda funiiionie di stampa  conisenite di riportare su carta quanido aniniotato per quella specifica classe. 

NOTE: Noni è possibile saliare più di unia niota per lo stesso aluninio niello stesso giornio.
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Stampe Registri

Registro di Classe

Tramite la funiiionie Stampe il docenite può liberamenite produrre le stampe riguardanite la classe di suo initeresse, seniia 
initermediaiionie della segreteria.

Promemoria per Classe

Il docenite efettua la ricerca all'initernio della struttura scolastca finio alla classe desiderata. Quuinidi seleiionia il periodo 
d'initeresse e produce la stampa dei promemoria iniserit da tutti gli utenit (docenit e direiionie. per la classe seleiioniata,  
ini ordinie croniologico.

Riepilogo Attività

Tramite questa funiiionie di stampa è possibile produrre le stampe delle lttiiità del registro di classe.  

È sufcienite che il docenite efettui la ricerca all'initernio della struttura scolastca e seleiionii la classe e la materia di suo  
initeresse. Quuinidi sceglie uni periodo all'initernio dell'aninio scolastco correnite e, alla coniferma, iienie automatcamenite 
iisualiiiato uni PDF coni l'elenico delle attiiità siolte che può essere saliato, iisualiiiato o stampato.

Annotazioni per classe

Il docenite efettua la ricerca all'initernio della struttura scolastca finio alla classe desiderata. Quuinidi seleiionia il periodo 
d'initeresse e produce la stampa degli aniniotaiionii iniserite da tutti gli utenit (docenit e direiionie. per la classe seleiioniata  
ini ordinie croniologico.

Registro del professore
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Per produrre questa stampa il docenite deie prima efettuare la ricerca all'initernio della struttura scolastca e seleiioniare 
la classe e la materia di suo initeresse. l questo punito si apre la finiestra per la scelta delle opiionii di stampa: 

Quui il docenite sceglie se stampare il fronite o il retro del Giorniale del registro del professore, inidicanido aniche la 
settimania di suo initeresse, le proie Scritte/Pratche e il niominiatio che desidera iisualiiiare sulle stampe.  Ini alterniatia 
può decidere di stampare più settimanie conitemporanieamenite. 

ll clic, sul pulsanite di stampa  iienie automatcamenite iisualiiiato uni PDF che può essere saliato, iisualiiiato o 
stampato.

Riepilogo Attività

È la  stampa riepilogatia delle  attiiità Siolte e lssegniata al  docenite.  Il  docenite efettua la  ricerca all'initernio della 
struttura scolastca, finio alla classe desiderata. Quuinidi seleiionia il periodo d'initeresse e produce la stampa ini ordinie 
croniologico.

Moduli e Argomenti

Per produrre questa stampa è sufcienite che il docenite efettui la ricerca all'initernio della struttura scolastca e seleiionii 
la classe e la materia di suo initeresse. È possibile iisualiiiare e stampare il documenito ini PDF oppure saliare sul pc uni 
file XLS coni il riepilogo del programma scolastco.
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Registro Conoscenze/Aiilità

Tramite questa funiiionie è possibile stampare il registro delle coniosceniie\abilità su base periodica, sia per classe che per 
aluninio

Riepilogo per Classe

Cliccanido sull'iconia relatia iienie iisualiiiata la finiestra conitenienite la struttura scolastca all'initernio della quale si doirà 
operare la scelta della classe e della materia. Dopo aier impostato il periodo desiderato proseguenido si otterrà la 
stampa relatia

Riepilogo per Alunno

Cliccanido sull'iconia relatia iienie iisualiiiata la finiestra conitenienite la struttura scolastca all'initernio della quale si doirà 
operare la scelta della classe, della materia e dell'aluninio. Dopo aier impostato il periodo desiderato proseguenido si 
otterrà la stampa relatia

Taiellone voti e medie

il Tabellonie iot e medie. Il tabellonie riporta le ialutaiionii per sinigolo docenite e materia (separate coni unia iirgola ini 
caso di più ialutaiionii sullo stessa competeniia/abilità acquisita., immesse ini uni dato periodo e la corrispettiia media 
per sinigolo aluninio.
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Riepilogo Valutazioni reg. del professore

Riepilogo per Alunno e per Classe

Tramite questa funiiionie di stampa è possibile stampare il riepilogo delle ialutaiionii del sinigolo aluninio o dell'initera  
classe. Ini enitrambi i casi, è sufcienite che il docenite efettui la ricerca all'initernio della struttura scolastca e seleiionii la  
classe e la materia di suo initeresse. 

Nel caso si scelga il riepilogo per sinigolo aluninio, si doirà seleiioniare l'aluninio desiderato dall'elenico degli aluninii della  
classe scelta, quinidi si seleiionierà il periodo di tempo (di default è quello che initercorre tra l'iniiiio dell'aninio scolastco e  
il giornio correnite., e la tpologia di iot e dat da iisualiiiare.

Unia opiionie conisenite inioltre di riportare o menio aniche il commenito personale del docenite, inisieme quello inidicato per 
la famiglia (che iienie riportato a prescinidere..
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llla coniferma sarà disponiibile il file PDF da saliare, iisualiiiare o stampare oppure creare uni file XLS.

Riepilogo Esteso

Il  riepilogo  ialutaiionii  esteso  funiiionia  esattamenite  come  riepilogo  per  classe,  ma  la  stampa  iienie  siiluppata  ini 
oriiionitale e la seleiionie è limitata a 30 giornii di leiionie. È possibile optare di iisualiiiare solo i giornii coni iot presenit 
niel periodo.

llla coniferma sarà disponiibile il file PDF da saliare, iisualiiiare o stampare

Alunno tutte le materie (docenti coordinatori)

Il documenito conisenite la stampa di uni prospetto analitico e sintetico delle ialutaiionii immesse per uni certo aluninio 
della classe ini uni dato periodo delllaninio scolastco.

Unia iolta scelto llaluninio, e premuto il pulsanite di stampa, iienie richiesto quale prospetto stampare (anialitco o 
sinitetco., per tutti gli aluninii della classe o solo quello seleiioniato.
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Stampa Analitica
La stampa anialitca è su a4 iertcale, e su più fogli; iienie richiesto il periodo, i dat da riportare, e il loro raggruppamenito 
(per materia o ini ordinie croniologico.

Unia iolta data Coniferma, iienie stampato questo prospetto:

Prospetto Sintetico
Il prospetto sinitetco, schematiia ini maniiera molto chiara e linieare,e i iot di ognii sinigolo aluninio diiidenido il riquadro 
ini coloninie (unia per ognii proia scritta/pratca e per ognii initerrogaiionie assegniata alllaluninio. e ulteriormenite per mesi.

Il documenito è stato progetto per essere stampato su l4 oriiionitale.  Dopo aiere immesso lliniteriallo temporale, iienie 
riportata unia stampa coni uni layout simile a questo esempio:
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 Registro Assenze

La stampa del Registro lsseniie produce uni report menisile ini cui sonio eiideniiiate le asseniie i ritardi e i permessi 
registrat niel giorniale di classe. Le asseniie inigiustficate saraninio segniate coni uni ‘*l

 Scrutinio e Ripresa dello scrutinio
Le funiiionii di scrutniio sonio quelle initegrate niel registro elettroniico Didup. 

Guida di Didup

 Caricamento Giudizi (Coordinatore)

È la procedura che permette di costruire i giudiii. Il docenite coordiniatore potrà caricare gli aluninii di tutti gli aluninii della 
classe; llaccesso al docenite semplice è iniiece conisenitto solo per lleienituale caricamenito dei giudiiio di ammissionie 
alllesame di qualifica NO, per la sua materia.

 Nella formulaiionie dei giudiii il programma attinige alle tabelle Quuadri, Inidicatori, Frasi, opportuniamenite caricate.

https://www.argosoft.it/argox/docx/didup/manuale.pdf


                                                                                                    Manuale d’uso Docente e Docente coordinatore

Si ricorda che i coniteniut delle tabelle sonio initegralmenite personialiiiabili: iedere a tal proposito la seiionie relatia a 
Tabelle | Per Giudiii .

Scelta la classe, occorre specificare per quale riquadro/periodo si ioglionio caricare i giudiii; appare quinidi l'elenico degli 
aluninii della classe, coni a fianico la iisualiiiaiionie del giudiiio eienitualmenite già presenite. 

Unia iolta scelta la classe per il caricamenito dei giudiii si opterà per il riquadro (es.:  DIP  – lmmissionie esami di stato…. 
e per il periodo di riferimenito (es. Scrutniio Finiale.

L'utenite può accedere all'iniserimenito del giudiiio seleiionianido l'aluninio coni doppio clic,, oppure cliccanido sul pulsanite 

.  Il pulsanite conisenite al docenite (coordiniatore. di bloccare / sbloccare i giudiii immessi per llinitera classe. 

Per lo sblocco dei giudiii coni  occorrerà accedere coni le credeniiiali del dirigenite.

Ini fase di caricamenito del giudiiio la finiestra assumerà il seguenite aspetto:
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Il giudiiio di ialutaiionie iienie costruito specificanido, per ognii Quuadro (l. e ognii inidicatore (B. uni codice di opiionie 
ialutatia (C.. L'iniserimenito può essere fatto digitanido il codice niumerico relatio alla frase scelta, oppure facenido 
doppio clic, su di essa.

 Mani manio che si immettonio i codici, niella parte iniferiore (D.  iienie costruito il giudiiio ini modo discorsiio; al terminie 
dell'iniserimenito, l'utenite, tramite apposite funiiionii, potrà:

  - Editare il giudiiio, che potrà essere personialiiiato, aniche coni l'aggiunita di ulteriore testo libero

  - Riattribuisce il giudiiio correnite e lo rielabora partenido dai codici immessi niegli inidicatori; utle niel caso ini cui si 

iuole riniuniciare alle modifiche maniuali apportate coni la funiiionie , oppure se è stata modificata la scelta dei codici 
delle frasi

  - Eliminiare il giudiiio elaborato

Dopo il saliataggio ( . si potrà passare all'aluninio precedenite/successiio tramite i pulsanit  , oppure uscire 

dalla procedura ( ..
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 Risultato corso di recupero

Conisenite di specificare il grado di recupero raggiunito dalllaluninio. Occorre seleiioniare la classe a siniistra; a destra, ini 

alto, filtrare per materia ed ei. per Gruppo; inifinie occorre utliiiare il pulsanite  (oppure doppio clic, sul niome 
delllaluninio a destra. per attribuire unia ialutaiionie.

NOTA BENE: La funiiionie conisenite di applicare la iotaiionie o le date di ierificare anche in maniera cumulativa, 
sfruttanido la multiselezione degli aluninii.

 Registrazione rapida Giudizi per cert. Competenze (coordinatore)

lttiia, niella scuola sec. di I grado e Primaria, uniicamenite per le classi terminiali, questa funiiionie conisenite aniche ai soli 
docenit coordiniatori, di accedere al caricamenito rapido dei giudiii della nuova certicazione delle competenze, già 
disponiibile su lluninii Web.
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Per ulteriori iniformaiionii fare riferimenito alllapposito paragrafo del maniuale di lluninii Web

Stampe Scrutini
La ioce raggruppa tre prinicipali funiiionii Stampe Voti Stampe Giudizi e Stampe Verbali

 Stampe Vot

La ioce Stampe Scrutnii conisenite prinicipalmenite la stampa del Tabellonie Vot 

Ricordiamo che i profili di stampa dei tabellonii iot sonio personialiiiabili tramite lluninii WEB. È aniche possibile stampare 
la legenida dei iot utliiiat niella scuola e il prospetto iot caricat dal docenite coni il riporto del giudiiio sinitetco caricato
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Stampe Giudizi

La  procedura conisenite di  stampare alcunii  modelli  utli  al  caricamenito,  su  cartaceo,  degli  inidicatori  tassoniomici  di  
ialutaiionie che formeraninio il giudiiio. Conisenite la Stampa dei Giudiii immessi per Classe, della Legenida Giudiii e le  
Stampe della Griglia Raccolta iuota e compilata.

Legenda Giudizi

Conisiste ini unia stampa che riassume le descriiionie degli inidicatori e le frasi disponiibili per ogniunio di essi. La stampa 
serie uniicamenite oie si ioglia procedere allo scrutniio su cartaceo.

Prima della stampa iienie richiesto il riquadro di riferimenito e il periodo

Per Classe (coordinatore)

Vienie richiesto il periodo e il quadro di riferimenito. Il programma proiiede a stampare i giudiii compilat per la classe 
seleiioniata; ini questo esempio per ognii aluninio iienie riportato il giudiiio di presenitaiionie alllesame di stato.
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Griglia Raccolta

La griglia raccolta giudiii conisenite di immettere maniualmenite gli inidicatori ini unia griglia di classe, ini maniiera che, ini uni 
seconido momenito, quest ialori possanio essere riportat dal personiale di segreteria niel programma tramite la 
procedura di caricamenito dei giudiii.

Griglia Raccolta Compilata
È la stampa della griglia raccolta giudiii coni i ialori tassoniomici già compilat. Ini caso di modica maniuale del giudiiio 
iienie rappresenitato uni asterisco (*. accanito al  primo inidicatore delllaluninio.

Stampe Veriali

Veriali degli Scrutini

Sonio preiist dieci modelli diiersi sia per gli Scrutnii Initermedi che  per lo Scrutniio Finiale (i ierbali sonio initeramenite 
personialiiiabili dal Preside (tramite le Funiiionii Dirigenite scolastco .. 

Dati di Servizio e Contabili
Tramite questa ioce di meniù il docenite abilitato ha accesso ai suoi dat memoriiiat niel database della scuola, 
proieniienit dalla sinicroniiiiaiionie coni lrgo  e/o lrgo Emolumenit.

Dati Anagrafici

Sonio  i  dat aniagrafici  e  di  recapito  
memoriiiat niella base dat della scuola. 
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Dati Contaiili

Tramite questa funiiionie il dipenidenite ha accesso alla iisualiiiaiionie dell'elenico dei compenisi memoriiiat niel database 
della scuola ad esso corrispost, filtrat per aninio solare. 

Seleiionianido unia riga è possibile accedere al Dettaglio dei dat tramite il tasto 

 Servizi.

lttiianido questo pulsanite il dipenidenite ha accesso all'elenico dei suoi seriiii memoriiiat niella base dat della scuola,  

coni possibilità di iisioniarnie il dettaglio tramite l'apposito pulsanite .
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Assenze

Tramite questa funiiionie il dipenidenite può iisioniare l'elenico delle sue asseniie giornialiere. 

Permessi

Quuesto pulsanite permette al dipenidenite di iisioniare i suoi permessi orari.

Autocertificazioni

Tramite questa funiiionie il dipenidenite può produrre i modelli di autocertficaiionie sceglienido tra quelli predispost dalla  
Scuola.

Accesso Rapido (disaiili visivi)

Se i dirigenite ha reso attiia la funiiionie “accessibilitào (meniu: Personiale Scuola | 
Gestonie Personiale., per il docenite disabile iisiio,  è disponiibile uni meniu specifico 
deniominiato Accesso Rapido coni le seguenit funiiionii:
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 Registri (abilitata solo per le uteniie coni profilo Docenite. – lttiia la iersionie accessibile di Didup.

 Richiesta asseniie (la funiiionie sarà presenite se il Dirigenite ha prima attiiato la procedura di inioltro delle 
richieste..

NOTl BENE: Il dipenidenite coni disabilità iisiia, per utliiiare le predette funiiionialità doirà inistallare le apposite 
estenisionii del browser (Nida, ChromeVox, etc...

Comunicazioni

Bacheca 

Da questa funiiionie il docenite gestsce le seguenit bacheche:

 Bacheca della Scuola: riseriata a tutti i possessori di password per llaccesso a Scuolaniext.

 acheca Docenti: riseriata la personiale Docenite

 Bacheca di Classe: riseriata alle famiglie agli aluninii e ai docenit che inisegnianio nielle specifiche classi.

Pulsanti e funzioni comuni disponiiili

lttraierso i pulsanit  (Crea, Modifica, Canicella lrea. è possibile creare niuoie aree iniformatie.

Coni i pulsanit  llutenite può creare, modificare o canicellare i messaggi.

Nella schermata di dettaglio del messaggio, si specificherà lloggetto e il testo del messaggio. Inioltre, si può mettere unia  
URL di riferimenito (paginia WEB di initeresse comunie., o uni allegato, ed eienitualmenite definiire uni terminie di ialidità.

 conisenite di scaricare sul proprio pc il file seleiioniato 

 conisenite di aprire il lini, eienitualmenite immesso niel messaggio seleiioniato.

 sposta il messaggio ini unilaltra area di pertnieniia della stessa bacheca.
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CLONA documenti nella stessa iacheca (copia/incolla)
Quuesta funiiionie conisenite di sniellire la pubblicaiionie sulle bacheche (prinicipalmenite quelle di classe. di determiniat 
documenit. 

Pulsanit COPIl e INCOLLl  messaggio conisenitonio di copiare rapidamenite documenit da unia seiionie a uni'altra 
(della stessa bacheca..

Le operaiionii da efettuare sonio semplicissime: 

1. Seleiioniare uni documenito ini unia qualunique bacheca ed area.

2. Cliccare sul pulsanite COPIl messaggio 

3. Seleiioniare uni'altra seiionie della stessa bacheca e premere INCOLLl messaggio 
ld es. è possibile copiare uni messaggio dalla Bacheca di Classe della 1l - area lluninii, niella 1B, ini uni'area compatbile 
destniata agli aluninii.

Unia iolta messo ini memoria, coni il pulsanite  , il messaggio rimanie disponiibile finio a che nioni si preme niuoiamenite 
copia su uni altro messaggio (o nioni si chiude il browser.. Quuesto signiifica che è possibile inicollare il messaggio più e più 
iolte ini iarie destniaiionii, seniia rifare l'aiionie di copia ognii iolta.

NOTl BENE: Noni è conisenitta la copia di messaggi tra bacheche diierse o che trattanio documenit di diferenite 
pertnieniia. ld es. nioni si possonio inicollare documenit tra la Bacheca della Scuola e quella dei Docenit; oppure, tra niella 
stessa bacheca di Classe tra aree riseriate ai docenit ed aree riseriate agli aluninii.

Bacheca della scuola

Ini questa bacheca, scriionio il dirigenite scolastco (e i suoi collaboratori., e il personiale Docenite. Possonio accedere alla 
iisionie dei  suoi  coniteniut ,  oltre  agli  utenit prima descritti, aniche il  personiale lta e le  famiglie  (ini  possesso delle  
credeniiiali di accesso a scuolaniext., sia dal portale famiglie, che dallllPP  Didup Famiglia per smartphonie (disponiibile 
gratuitamenite sugli store di Google e lpple..

Il docenite può inioltre richiedere la presa iisionie del messaggio ai geniitori degli aluninii.

Presa Visione da parte dei Genitori

Tramite il pulsanite  il docenite può 
conitrollare quali geniitori haninio forniito la presa 
iisionie su unio dei documenit da lui pubblicat, 
partenido dal niominiatio di uni aluninio.
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Nella finiestra di ricerca occorre immettere cogniome e niome delllaluninio per cui ricercare la presa iisionie.

Uni iolta efettuata la ricerca, ienigonio distnit i geniitori che haninio forniito la presa iisionie da quelli che nioni llhaninio 
anicora forniita.

Bacheca dei Docenti

Quuesta bacheca, può essere aggiorniata e conisultata solo dai docenit accreditat, oltre che niaturalmenite dal dirigenite  
scolastco.

Richiesta della presa visione dei documenti
Il docenite, può decidere di richiedere la conferma di presa visione da parte degli altri docenit, del messaggio pubblicato 

Elenco docenti che hanno/non hanno fornito la presa visione
Seleiionianido unio dei documenit (ini cui si è richiesta la  

presa  iisionie.,  Il  pulsanite   attiia la  iisualiiiaiionie 
(ed  ei.  aniche  la  stampa.  di  uni  prospetto,  coni  i 
niominiatii  dei  docenit che  haninio/nioni  haninio dato  la 
coniferma della presa iisionie.
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Il meniu a tenidinia Filtro, conisenite di filtrare i soli docenit che haninio dato coniferma, quelli ini difetto, oppure tutti (scelta  
di default..

Bacheca di Classe

Quuesta bacheca, è conisultabile dalle famiglie (tramite lllPP Didup Famiglie, oppure tramite il portale famiglie., e può  
essere aggiorniata dai docenti nielle rispettiie classi di inisegniamenito, oltre che niaturalmenite dal dirigenite scolastco.

llllatto della creaiionie di niuoie aree, si doirà inidicare se destniare llarea al personale docente della classe, oppure ad 
alunni/genitori.

Quuesta distniiionie è importanite perchn, di niorma i documenit destniat ai docenit, nioni deionio essere letti dai 
geniitori/aluninii, e iiceiersa.

Il programma mostrerà le aree distniguenidole tra (Docenit. e (lluninii. ini base a come sonio state create.

NOTl BENE: Le aree riseriate ai docenit e ai geniitori sonio iiste da Scuolaniext come bacheche del tutto diierse (aniche 
se appartenigonio alla stessa bacheca di classe., per cui nioni sarà possibile copiare e inicollare documenit, tra di esse.

Uni messaggio aiiiserà ini caso di pubblicaiionie di documenit, coni data anitecedenite a quella odiernia.
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Richiesta della presa visione dei documenti
Il docenite, può decidere di richiedere la coniferma di presa iisionie da parte dei docenit o dei geniitori (ini base alllarea., 
del messaggio pubblicato 

Seleiionianido unio dei documenit (ini cui si è richiesta la presa iisionie., Il pulsanite  attiia la iisualiiiaiionie (ed ei. 
aniche la stampa. di uni prospetto, coni i niominiatii dei docenit o dei geniitori, che haninio/nioni haninio dato la coniferma 
della presa iisionie.

 Ricevimento Docenti/Genitori 

Conisenite la gestonie completa del riceiimenito dei geniitori.

 per iniserire / modificare / canicellare unia disponiibilità ini uni dato giornio della settimania.

È possibile immettere unia disponiibilità “unia tanitumo ini uni dato giornio della settimania, oppure unia disponiibilità 
ricorrenite periodica (uni giornio della settimania per iolta.; ini questo caso il programma creerà le disponiibilità 
settimanialmenite a partre dalla data immessa finio alla data di finie periodo. 

Ini caso di unia tanitum è preiista llimmissionie di uni giorno minimo e di un giorno massimo per la prenotazione, iniiece niel 
caso di disp. periodica è possibile immettere uni initeriallo di giornii (tra miniimo e massimo., precedenit al colloquio, niei 
quali è conisenitto fare la preniotaiionie.
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Se il geniitore proia a preniotare il colloquio fuori dallliniteriallo di date preiisto, iienie aiiisato e nioni può procedere coni 
la preniotaiionie.

Llopiionie mostra e-mail alla famigliai lascia capacità decisioniale al docenite (su ognii colloquio. di mostrare o menio la 
propria e-mail alle famiglia sia ini fase di preniotaiionie che ini caso di aniniullamenito della preniotaiionie. Quuesta opiionie 
nioni  pregiudica  ini  niessuni  caso  lleienituale  iniiio  di  comuniicaiionii  della  famiglia  ad  docenite,  ad  es.  ini  caso  di  
aniniullamenito della preniotaiionie.

Modifica disponiiilità collouuio
El sempre possibile iariare la disponiibilità del colloquio (max preniotaiionii., tuttaiia, menitre è sempre possibile 
aumenitare il niumero max di preniotaiionii a piacimenito, La riduiionie iniiece, è conisenitta solo finio al niumero di 
preniotaiionii già istaniiiate. 

Ini caso di preniotaiionii già attiie, inioltre, nioni si possonio iariare le date e le ore del colloquio che rimarraninio ini grigetto. 

Il docenite che iolesse iariare la disponiibilità di uni colloqui ini terminii di date e ora, coni preniotaiionii già istaniiiate, doirà 
rimuoiere il colloquio, e produrnie unio niuoio (possibilmenite preiio aiiiso iia e-mail, ai geniitori initeressat..

Visualizza prenotazioni

Il pulsanite  conisenite iisualiiiare llelenico dei geniitori che haninio già preniotato il riceiimenito.

È aniche possibile seleiioniare i geniitori per lliniiio di eienituali e-mail di comuniicaiionie tramite il pulsanite . 

Tramite  è iniiece possibile stampare uni prospetto dei riceiimenit seleiioniat coni i niominiatii dei geniitori, 
llemail e il telefonio cellulare.
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 Invio e-mail

Da questa procedura è possibile iniiiare unia e-mail sinigola o collettiia a tutta la classe, oppure soltanito agli  aluninii  
seleiioniat (è attiia la mult seleiionie.; gli aluninii coni initerruiionie di frequeniia sonio idenitficat coni lliconia   . Per 

iniiiare lle-mail cliccare sul tasto .

El  possibile  applicare  ulteriori  filtri  sui  destniatari  (iedi  immaginie.,  inioltre,  coni  unia  apposita  opiionie,  è  possibile  
escludere dallliniiio gli aluninii (e i corrispettiii geniitori. coni initerruiionie di frequeniia.

Unia iolta seleiioniat i destniatari iienie presenitata la finiestra per llimmissionie del messaggio iero e proprio. Oltre ai dat 
salienit del messaggio è possibile allegare dei coniteniut esternii utliiianido la funiiionie “lllegao

 Docenti per classe

Tramite questo pulsanite è possibile iisualiiiare i docenit che inisegnianio nielle classi di propria pertnieniia. I niominiatii, 
ienigonio elenicat ini ordinie alfabetco e suddiiisi niello schema ad albero, nielle rispettiie classi.
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Eletti consiglio di Istituto

Tramite questo pulsanite è possibile iisualiiiare gli eletti del conisiglio di Isttuto. Gli eletti, per isttuto, ienigonio elenicat  
sulla parte destra ini ordinie alfabetco.

Eletti consigli di Classe

Tramite  questo  pulsanite  è  possibile  iisualiiiare  gli  eletti del  conisiglio  di  classe  della  scuola.  Gli  eletti della  scuola  
ienigonio elenicat sulla parte destra per classe coni inidicaiionie del tpo di componienite (aluninio o geniitore. e di altri dat  
accessori.

Condivisione Documenti
Tramite questlarea il docenite può conidiiidere dei documenit, decidenido se reniderli iisibili agli aluninii (atteniiionie: solo 
agli aluninii, nioni ai geniitori. delle proprie classi e/o ai docenit della scuola. La procedura preiede aniche la riceiionie dei 
documenit riseriat al docenite, conidiiisi dagli aluninii tramite le funiiionii preiiste niel Modulo Famiglie.
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 Gestione Documenti

È llarea ini cui il docenite organiiiia i documenit che iuole conidiiidere. Da questa seiionie è possibile creare cartelle e 
decidere di conidiiidere uni dato documenito coni i docenit della scuola, determiniate classi o specifici aluninii.

Pulsanti di Gestione

 Iniserisce, modifica o canicella unia cartella di documenit

  Upload: Conisenite lliniiio del documenito a ScuolaNEXT niella cartella seleiioniata sulla siniistra.

 Modifica / Canicella: conisenite di modificare la descriiionie del documenito o rimuoierlo

 simula il downiload del documenito da parte delle utenite per ierificare se il coniteniuto è corretto.

Pulsanti di Condivisione

 Conisenite la conidiiisionie del documenito agli altri docenit della scuola.

 Conisenite la conidiiisionie di documenit specifici a determiniate classi del docenite, ierrà richiesto di seleiioniare la / 
le classe/i coni le quali conidiiidere lliniformaiionie.

 il docenite può conidiiidere specifici documenit aniche coni sinigoli aluninii (ierrà richiesto di specificare la classe e 
llaluninio (o gli aluninii. coni il quale efettuare la conidiiisionie.. 
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Nota:

Se si è prima seleiioniato di conidiiidere unia initera classe e poi si seleiionia la conidiiisionie solo per aluninii specifici della 
stessa classe, occorrerà  rimuoiere prima la conidiiisionie del documenito alllinitera classe. 

: Eliminia la conidiiisionie del documenito per Docenit / Classi / lluninii.

: iisualiiia uni elenico di aluninii / classi coni il quale il documenito seleiioniato è attualmenite conidiiiso

 Area Alunni

Ini questa procedura è possibile iisualiiiare gli elemenit che sonio stat conidiiisi dal docenite e dagli aluninii della classe 
seleiioniata a siniistra. È possibile aniche filtrare la iisualiiiaiionie per niome o per descriiionie.
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Quuestlarea conisenite lliniterscambio dei feedbac, tra il docenite e gli aluninii; dal modulo famiglie è inifatti possibile 
conidiiidere altri documenit coni lo specifico inisegnianite e/o risponidere a istaniie già conidiiise dal docenite.

Dettaglio di condivisione

: I documenit coni questa iconia sonio quelli che il docenite sta conidiiidenido coni classi e/o aluninii.

: I documenit coni questa iconia sonio stat pubblicat dalllaluninio inidicato niel campo MITTENTE come documenit 
autoniomi (cioè nioni collegat ad altre istaniie che ha conidiiiso il docenite.

: I documenit coni questa iconia sonio stat pubblicat dalllaluninio inidicato niel campo MITTENTE come documenit 
allegat (cioè collegat ad altre istaniie che ha conidiiiso il docenite.

Tramite il pulsanite  il docenite scarica il documenito seleiioniato.

Coni il pulsanite , seleiionianido uni documenito conidiiiso dalllinisegnianite ( ., si accede al dettaglio sugli aluninii 
che possonio iedere il documenito.

 Area Docenti

Ini questa procedura il docenite può iisualiiiare gli elemenit che sonio stat conidiiisi a liiello scolastco da tutti i docenit 
della scuola. È possibile filtrare la iisualiiiaiionie per niome o descriiionie. 

Il pulsanite  conisenite di scaricare il documenito seleiioniato.
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Info Classe / Docenti

Orario di Classe 

Sceglienido il seriiiio Orario di Classe si accederà alla seiionie riseriata alla iisualiiiaiionie delllorario scolastco (prodotto 
tramite lrgo Darwini.. Per la conisultaiionie è niecessario scegliere la classe ini cui inisegnia il docenite, seleiionianidola tra 
quelle iisualiiiate niella parte siniistra della finiestra; sulla parte destra ierraninio iisualiiiat gli orari della classe.

 

Tramite il pulsanite  è possibile stampare quanito riportato a iideo

 Info Alunni

Quuesta procedura conisenite di aiere ini tempo reale iniformaiionii di iario tpo sui propri aluninii.

La tpologia di tali iniformaiionii è rappresenitata dalle iconie che si susseguonio niella parte alta della finiestra prinicipale e 
sonio niell'ordinie:

 conisenite la iisualiiiaiionie dei dat aniagrafici dell'aluninio seleiioniato;

 conisenite la iisualiiiaiionie del curriculum scolastco dell'aluninio seleiioniato;
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 conisenite la iisualiiiaiionie delle asseniie, dei ritardi e dei permessi dell'aluninio seleiioniato coni la possibilità di 
aiernie aniche unia rappresenitaiionie grafica;

conisenite di iisualiiiare tutti iot giornialieri coniseguit dall'aluninio seleiioniato ini unia materia e ini uni periodo 
definiito iolta per iolta dall'utenite;

conisenite di iisualiiiare i iot periodici dell'aluninio seleiioniato;

 conisenite di iisualiiiare le materie oggetto di recupero per l'aluninio seleiioniato;

 conisenite nioni solo di iisualiiiare le niote discipliniari relatie all'aluninio seleiioniato ma la procedura eiideniiia  
aniche se i geniitori nie haninio preso niota oppure nio;

 conisenite di aiere la panioramica delle asseniie orarie per materia e per uni periodo preseleiioniato dall'utenite.  
Oltre alle asseniie la schermata mette ini eiideniia la ialutaiionie massima, quella miniima e la media sempre relatia al  
periodo predeterminiato

 Info Classe

 conisenite di iisualiiiare i compit assegniat alla classe seleiioniata per uni periodo predefiniito dall'utenite;

 conisenite di iisualiiiare gli argomenit delle leiionii siolte niella classe seleiioniata per uni periodo predefiniito;

 permette di  aiere  unia rappresenitaiionie grafica delle  asseniie,  dei  ritardi  e  dei  permessi  menisili  della  classe  
seleiioniata;
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 conisenite di aiere unia rappresenitaiionie grafica delle asseniie, dei ritardi e dei permessi settimaniali della classe  
seleiioniata;

 ofre per ognii aluninio della classe seleiioniata uni quadro completo ini terminii di ore efettiie di asseniia ini uni dato  
momenito, ini rapporto alle ore di leiionie efettiiamenite siolte finio a quel momenito e ini rapporto al totale complessiio 
del monite ore aniniuale. Quuesto al finie di elaborare la percenituale di asseniie signiificatia per la ialutaiionie allo scrutniio  
finiale

 lanicia  la  stampa della  scheda  profitto (riepilogo  di  tutti i  iot giornialieri  coniseguit dai  ragaiii.  della  classe  
seleiioniata

  (solo coordiniatore. Stampa uni Taiellone della MEDIA dei voti di classe, periodico, coni riporto della media delle 
sinigole materie.

Il  programma riporta, per classe,  per il  periodo immesso e per ognii  aluninio e materia La media voti raggiunta nel  
periodo impostato. 

La  media  iienie  calcolata  automatcamenite,  opiionialmenite  si  possonio 
conisiderare niella  media aniche le proie Scritte/Pratche e/o inicludere le 
ialutaiionii sulle Coniosceniie/abilità. 

 Gestione attività extrascolastiche 
(coordinatore – sec. di II grado)

Quuesta funiiionie serie a pre-assegniare, rapidamenite, le  attiiità scolastche/extrascolastche (ad.  es.  le attiiità lSL.;  
queste attiiità inidicanio al registro che llaluninio nioni è ini classe, ma nioni inifluuisconio sulla determiniaiionie del monite ore di  
asseniia. 

Le iniformaiionii iniserite tramite questa procedura sonio immediatamenite conidiiise, già ini fase di appello, coni i docenit 
che utliiianio il registro elettroniico lrgo (Scuolanext – DidUp..

Lliniserimenito aiiienie ielocemenite,  per gruppi di  aluninii  e per periodo;  si  sceglie  la  classe niel  paniniello di  siniistra,  
espanidenido la struttura scolastca, e il riquadro a destra è riseriato alla gestonie delle attiiità.
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Tramite il  pulsanite   llutenite può iniserire uni niuoio eienito; il  programma iisualiiia  llelenico degli  aluninii (si  può 
utliiiare la mult seleiionie, coni CTRL-INS oppure SHIFT-INS., e alla coniferma si accede ad uni paniniello di iniserimenito  
delllattiiità.

Si doirà specificare il  periodo e llorario,  quinidi  si  immetterà unia descriiionie/motiaiionie. Trattanidosi di descriiionii  
ricorrenit, abbiamo preiisto la possibilità di preleiarla da unilapposita tabella, utliiianido llapposito pulsanite ( a destra  
del  riquadro della  descriiionie..  La tabella  delle  attività maggiormente  ricorrent è personialiiiabile  tramite il  meniù 
Tabelle – Generiche della Scuola – Motvazioni Fuori Classe,

El preiista aniche la possibilità di specificare se llattiiità si siolge, ciclicamenite,  ini determiniat giornii della settimania. Nel  
riquadro iniferiore di questo paniniello troierete le relatie caselle di scelta; basta lasciare la spunita solo niei giornii ini cui  
llattiiità è preiista  e toglierla per gli altri giornii. La schermata di esempio, sopra riportata, fa riferimenito ad unio Stage  
formatio che si siolge per tre settimanie, ma solo il luniedì, il martedì e il mercoledì,  e nioni tutti i giornii .

La canicellaiionie si efettua cliccanido sul pulsanite ,  dopo aier seleiioniato lleienito da eliminiare (si può seleiioniare 
aniche uni gruppo di righe tramite la mult seleiionie, tramite CTRL-INS oppure SHIFT-INS..

Il pulsanite  conisenite la modifica di unia delle attiiità presenit (unia per iolta..

Inifinie, è possibile stampare uni prospetto cartaceo conitenienite llelenico delle attiiità.

Filtro di ricerca

Per ielociiiare llinidiiiduaiionie delllelemenito desiderato, è preiisto unia funiiionie di filtro che agisce su  Cognome e  
nome alunno e descrizione dell’attività. Basta immettere la descriiionie da ricercare, aniche ini parte, e cliccare sul relatio 
pulsanite  di  aiiio  della  ricerca;  il  programma  escluderà  quinidi  tutti gli  elemenit nioni  attinienit,  semplificanido  la  
schermata. 

Per aniniullare il filtro si può canicellare la descriiionie immessa e cliccare niuoiamenite sul pulsanite . 
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Adozione Liiri di testo

Quuesta funiiionie conisenite la gestonie delle adoiionii dei test scolastci, per llaninio successiio, partenido dai test ora  
adottat. ll terminie di queste operaiionii, le proposte di adoiionie, potraninio essere importate direttamenite su lrgo libri  
di testo Winidows (iersionie 2.8.0 e succ..

Per aiiiare le proposte di adoiionie, la segreteria dovrà efettuare alcune operazioni propedeutiche:

 Passaggio delle strutture classi/materie alllaninio successiio.

 Riconiferma (automatcaa. della lttribuiionii materie ai docenit per il niuoio aninio.

 Importaiionie e allinieamenito strutture classi / materie tra lie ed lrgo.

Guida Sintetica di Adottanext 

Nelllarea FlQu del portale lssisteniia (Scuolaniext, Guida ni. 7. è possibile scaricare la guida sinitetca ,coni tutto lliter da 
seguire, su lluninii, Scuolaniext e Libri di Testo Wini.

Adozioni testi per l’anno successivo

Accesso come Docente

Il docenite accede come di conisueto da Inifo Classe / Docenit | Libri di Testo; nella struttura a sinistrai troverà le classi in 
cui insegnerà nell’anno scolastco successivo.

https://www.argosoft.it/argox/docx/guidesintetiche/alunni/adozioni-testi-tramite-Scuolanext.pdf
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Ini basso saraninio presenitat i test adottat niella classe seleiioniata per llaninio scol. correnite e si potrà riconifermare lo 

stesso testo per la stessa classe delllaninio successiio, utliiianido il pulsanite .

Restanio iniiariate aniche tutte le altre funiiionii di iniserimenito e modifica di niuoii test, coni il prelieio diretto dal catalogo 
lie lggiorniato.

Funzioni di Controllo principali:

4. I test conitrassegniati dall'l.I.E come “fuori catalogoo, NON potraninio essere messi come “lcquistareo;

5. Noni si potraninio abbiniare i fluag “lcquistareo e “Conisigliatoo;

6. Ini caso di test coni fluag “Conisigliatoo anidrà sempre inidicato il tpo: “Moniografiao o “lpprofonidimenitoo.

7. I test immessi da altri docenit coni cui si conidiiide la stessa materia dlinisegniamenito o dal coordiniatore di classe, 
nioni potraninio essere rimossi o modificat.

Accesso come Coordinatore

Llaccesso tpo coordiniatore conisenitrà la preparaiionie dei test per il niuoio aninio e per llinitera classe.

Nota Bene: Ini ognii classe saraninio elenicate (SOLO. le materie efettiiamenite attribuite ai sinigoli docenit niel NUOVO  
lNNO. 

Per applicare le iariaiionii, occorrerà seleiioniare le materie sinigolarmenite niella parte destra; saraninio applicate le stesse 
procedure di conitrollo presenit nielle funiiionii del sinigolo docenite.

Eienituali  test già assegniat dai  sinigoli  docenit per le loro materie,  nioni potraninio essere modificat o canicellat dal  
coordiniatore. 
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Alternanza Scuola Lavoro (coordinatore - sec. di II grado)
Sonio qui disponiibili per i coordiniatori di classe, tutte le funiiionii prinicipali di gestonie dei progetti lSL disponiibili su 
lluninii Web (limitatamenite agli aluninii delle proprie classi. 

Il meniu “llternianiia Scuola/Laioroo conisenite, sia di attribuire agli aluninii i percorsi e le strutture per lo siolgimenito delle 
attiiità di l.S.L. (ai senisi della legge 107/2015.. Ini questo conitesto è aniche possibile assegniare, per ognii struttura le date 
di iniiiio finie dello stage e le ore impiegate.

 Attriiuzione Percorsi e Strutture agli alunni

El qui possibile assegniare, per ognii aluninio, sia il percorso che la struttura ini cui efettuare lo stage. 

Scelta unia classe (saraninio iisibili solo le classi ini cui si è coordiniatori., seleiioniare i sinigoli aluninii (1. e quinidi assegniare 

sia il percorso che la struttura (2/3.; inifinie per conifermare quanito seleiioniato, premere il pulsanite  (4.. 

El possibile assegniare ad uni aluninio più percorsi e al loro initernio più strutture. Ini caso di aluninii che siolgonio attiiità 
niella stessa struttura ma ini periodi diiersi delllaninio occorrerà predisporre due strutture specifiche.,

NOTl: Per ageiolare lloperatore, nielllassegniaiionie a più aluninii degli stessi percorsi e strutture, il programma lascia 
seleiioniato, sempre, sia il percorso che la struttura appenia utliiiat, quinidi basterà semplicemenite cliccare a siniistra su 

uni niuoio aluninio e direttamenite su .

 Gestione Percorsi Alunni (immissione ore svolte)

La funiiionie conisenite llimmissionie delle ore siolte dalllaluninio sia allliniternio della scuola (ini aula o presso altre strutture  
scolastche., sia presso aiienide e le strutture esternie alla scuola.

El  possibile  immettere  le  ore  siolte  sia  per  sinigolo  aluninio,  sia  ini   maniiera  rapida e  cumulatia,  medianite  la 
multseleiionie dei percorsi o delle strutture.
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Immissione dati per singolo alunno:

Cliccanido sul percorso assegniato al sinigolo aluninio e su e poi su   (o, ini alterniatia, facenido semplicemenite  doppio 
clic, sul percorso., è possibile immettere il niumero di ore che llaluninio ha siolto nella scuola (ini aula, o ini altre strutture 
della scuola..

NOTl: Le date del sinigolo Percorso nioni sonio editabili ini questo conitesto; sonio quelle immesse ini Tabelle | generiche  
della Scuola | ASL | Percorsii alllatto di creaiionie del percorso.

Cliccanido sulla sinigola struttura, coni lo stesso metodo, è iniiece possibile immettere le ore che ha siolto llaluninio 
alllesternio della scuola,  niella specifica aiienida/struttura seleiioniata. 

Ini questa finiestra, è inioltre possibile assegniare le date di iniiiio e di finie attiiità, siolte dalllaluninio niella struttura.

Immissione Rapida Ore Svolte (Percorso o Strutture)

El inioltre possibile assegniare cumulatiamenite le ore siolte agli aluninii, attraierso la multiselezione. Tutti i dati immessi 
sovrascriveranno uuelli preesistenti.

Immissione rapida ore svolte, su più Percorsi: 
Seleiioniare più Percorsi (per lo stesso aluninio e/o su diiersi aluninii, tramite il tasto CTRL, e cliccare sul pulsanite 

. llla coniferma, le ore immesse saraninio assegniate a tutti gli aluninii, niei percorsi seleiioniat.
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NOTl: nioni è preiista la iariaiionie delle date di iniiiio e finie, che ienigonio gestte ini tabella Percorsi lSL.

Immissione rapida ore svolte e date di inizio/fine attività, su più Alunni e/o Strutture: 

Seleiioniare più STRUTTURE, aniche su diiersi aluninii, tramite il tasto CTRL, e cliccare sul pulsanite . 

llla coniferma, le ore immesse niella finiestra di immissionie e le date iniserite, saraninio assegniate coni uni solo clic,,  
a tutti gli aluninii e ini tutte le strutture seleiioniate (aniche a strutture ed aluninii diiersi..

 Foglio Firme

Conisenite la stampa del foglio firme, relatio alla frequeniia niella specifica struttura seleiioniata.

  Prospetto ore svolte

Quuesta stampa, conisenite coni pochissimi e semplici passaggi, di riportare su carta, tutti i dat salienit dei percorsi lSL, per 
classe.

Si  può  seleiioniare  uni  sola  classe,  oppure  più  classi  tramite  la 
multseleiionie (CTRL + clic,.. El inioltre possibile filtrare la stampa 
per uni sinigolo percorso e/o struttura, per aiere uni elenico ridotto e 
specifico, oppure seleiioniare tutti i percorsi e tutte le strutture per 
otteniere uni elenico più dettagliato e completo.

Ini caso di multseleiionie, è possibile scegliere tra uni elenico uniico, ini 
ordinie alfabetco, o separato di base, per classe.

Per ognii Percorso assegniato alllaluninio, sonio riportate le date di inizio e ine, le ore svolte in Aula (o presso strutture 
initernie alla scuola., il periodo e le ore svolte presso le strutture esternie che ha frequenitato llaluninio, e i totali ore per 
percorso (Tot ore Perc.). 

La finiestra forniisce inioltre, i totali delle ore ASL siolte niellla.s. per aluninio.



                                                                                                    Manuale d’uso Docente e Docente coordinatore

 Prospetto Aziende

Il prospetto riporta tutte le aiienide/strutture, gestre dalla scuola, separanidole niei percorsi ini cui sonio state assegniate e  
coni il totale ore lula e Struttura riferit al percorso descritto.

Didattica / Tabelle

 Gestione Conoscenze

Quuesta  procedura  conisenite  di  iniserire  per  materia  e  per  classe  i  liielli  di  coniosceniie\abilità  che  si  initenidonio 
raggiunigere e ialutare. Il programma ha già unia tabella di riferimenito pre-caricata dalla quale seleiioniare i liielli di  

coniosceniia da aggiunigere cliccanido su  , ma niel caso possonio essere aggiunit\modificat\eliminiat  
maniualmenite ulteriori liielli da usare ini aggiunita o ini sosttuiionie di quelli forniit di base.
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Ognii docenite potrà gestre e personialiiiare le coniosceniie e abilità uniicamenite per le proprie materie. Il dirigenite 
scolastco iniiece potrà predefiniire i moduli per tutte le materie studiate nielle classi della scuola.

 Valutazioni - Annotazioni

Nella tabella Valutaiionii - /lniniotaiionii il docenite può personialiiiare o aggiunigere i iot o i dat relatii ad aniniotaiionii, 
da assegniare ai propri studenit niel registro del Professore.

Iniiiialmenite, se nioni esistonio niella tabella campi precedenitemenite iniserit, il docenite troierà solo gli elemenit facenit 
parte della tabella base del Modulo Direiioniale. Si tratta di uni elenico di ialutaiionii, aniniotaiionii nioni canicellabili, nioni 
modificabili ini niessuni campo a parte l'ordinie e, a menio di partcolari esigeniie di personialiiiaiionie, già sufcienit per la 
compilaiionii dei registri di classe e del professore.

La tabella riporta niella prima coloninia l'ordinie, niella seconida il codice (l=asseniia, V=ialutaiionie, N=aniniotaiionie., niella 
teria uni codice alfaniumerico, niella quarta il ialore niumerico corrisponidenite (se si tratta di ialutaiionie. e niell'ultma la 
descriiionie di ciascuni codice.

La prima coloninia conisenite al docenite di stabilire ini che ordinie doiraninio comparire i iot sulle tenidinie di iniserimenito, 
danido la precedeniia ai iot che utliiia più di frequenite. Oiiiamenite nioni sarà niecessario assegniare uni ordinie a tutte le 
ialutaiionii e potraninio esserci aniche più ialutaiionii col medesimo ordinie.
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Nell'elenico gli elemenit sonio afanicat da due iconie diierse, ini base alla loro proieniieniia:

   se il ioto, l'asseniia o l'aniniotaiionie proiienie dalla tabella base del Modulo Direiioniale. Ini questo caso 
l'elemenito potrà essere modificato solo niel campo “Ordinieo e nioni potrà essere canicellato;

   se  il ioto, l'asseniia o l'aniniotaiionie è stato creato dal Docenite. Ini questo caso dell'elemenito sarà 
modificabile la descriiionie,l'ordinie e, se si tratta di unia ialutaiionie, il ialore ad esso associato. Sarà inioltre 
possibile eliminiare l'elemenito personialiiiato, se nioni è stato anicora assegniato ad alcuni aluninio.

NOTA BENE: Se il docenite iuole personialiiiare la tabella delle ialutaiionii/aniniotaiionii deie essere abilitato dal preside 
(iedi maniuale preside.. Se il preside nioni ha abilitato questa funiiionie apparirà ini basso a destra questa scritta 

Le iconie per l'iniserimenito, la modifica e la canicellaiionie di uni elemenito sonio quelle presenit niella toolbar, oiiero:   

(creaiionie niuoio elemenito.,   e     (modifica o canicellaiionie dell'elemenito seleiioniato.. L'iconia  serie per 
accorpare uni elemenito iniserito dal docenite coni uni elemenito corrisponidenite della tabella base allo scopo di alliniearsi se  
niecessario alle inidicaiionii del preside. 

Sempre tramite i pulsanit della toolbar sarà possibile iisualiiiare solo gli elemenit iniserit dal docenite e scegliere di  
iisualiiiare l'elenico ordiniato per tpo, codice, ordinie o ialore.
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 Programma Scolastico

La sottoseiionie Programma Scolastco è quella ini cui il docenite può definiire coni comodità e precisionie i programmi di 
tutte le materie inisegniate, assegniare a ciascuni argomenito del programma unio stato e unia data di siolgimenito e, inifinie, 
esportare uni programma completo ini uni'altra classe ini cui inisegnia la medesima materia.

Definizione Moduli/Argomenti
Dopo aier seleiioniato la classe e la materia desiderata, il docenite iisualiiia la seguenite finiestra:

La finiestra è suddiiisa ini tre coloninie: niella prima compare la seleiionie della materia e della classe all'initernio della 
struttura scolastca, niella seconida l'elenico dei Moduli appartenienit alla materia seleiioniata, e niella teria coloninia 
compaionio, dopo aier seleiioniato uni modulo, gli argomenit ad esso appartenienit.

Sia niell'elenico Moduli che niell'elenico lrgomenit, è presenite la toolbar coni i pulsanit     (creaiionie niuoio 

elemenito.,   e    (modifica o canicellaiionie dell'elemenito seleiioniato..

llla creaiionie o modifica di uni modulo si apre la seguenite modale: 
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ini cui il docenite può iniserire/modificare l'ordinie e la descriiionie del modulo. Ini caso di iniserimenito, l'ordinie sarà di 
default il prossimo niumero disponiibile, rispetto al massimo ordinie tra i moduli già iniserit.

Dopo aier seleiioniato uni modulo è possibile creare o modificare gli argomenit ad esso associat. llla creaiionie o 
modifica di uni argomenito si apre la seguenite modale: 

ini cui il docenite può iniserire/modificare l'ordinie, la descriiionie dell'argomenito, lo stato di siolgimenito e la data di 
siolgimenito. 

I possibili stat di siolgimenito sonio “Sioltoo, “Pariialmenite sioltoo e “Noni sioltoo; di conisegueniia il docenite potrà dare 
alla data di siolgimenito il signiificato che preferisce tra, ad esempio, la data di iniiiio dello siolgimenito o la data del suo 
terminie.

Ini caso di iniserimenito l'ordinie sarà di default il prossimo niumero disponiibile, rispetto al massimo ordinie tra gli 
argomenit già iniserit.

l partre dalla seleiionie della materia, inidipenidenitemenite dal posiiioniamenito su moduli o argomenit, si abilita il 

pulsanite    per la iisualiiiaiionie del riepilogo di moduli e argomenit della materia seleiioniata. 

La finiestra di riepilogo sarà composta da due schede, la prima ini cui compare semplicemenite l'elenico (espanidibile e 

conitraibile tramite gli apposit pulsanit  .dei moduli e argomenit:
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La seconida scheda “Statstca argomenito eioca uni istogramma inidicanite le quanittà di argomenit per ognii stato di 
siolgimenito:

Tramite i pulsanit di importaiionie  e di esportaiionie  è possibile, data la seleiionie su unia materia, importare 
il programma dal programma di uni'altra materia o esportare il programma su uni'altra materia tra quelle inisegniate.

Per enitrambe le operaiionii, al clic, sulla relatia iconia si aprirà la seguenite finiestra
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ini cui il docenite seleiionia la materia su cui esportare o da cui importare il programma scolastco. 

È  possibile  efettuare  importaiionie/esportaiionie  aniche  per  materie  coni  diierso  idenitficatio  (ad  esempio  tra  
“Matematcao e “Matematca e iniformatcao. e importare il programma aniche su unia materia che già nie ha unio; inifatti  
l'operaiionie  di  importaiionie  o  esportaiionie  nioni  soirascriie  il  programma correnite  ma aggiunige  solamenite  niuoii  
capitoli e argomenit alla materia seleiioniata.

Nel caso di importaiionie su materia coni programma già esistenite, è probabile che i capitoli abbianio il campo ordinie  
ripetuto più iolte; niel caso è sufcienite anidare ini modifica per ordiniare il niuoio elenico di capitoli a proprio piacimenito.

Inifinie l'iconia  conisenite al docenite di rimuoiere per initero il programma creato per unia materia.

Programmazione Scolastica

Il Dirigenite o il coordiniatore di classe, possonio pubblicare i documenit inierenit la programmaiionie periodica della 
scuola, tramite unia gestonie modificata e migliorata delle bacheca di classe. 
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La finiestra di pubblicaiionie dei documenit  conisenite l'impostaiionie di niumerosi filtri: periodo di ialidità del 
documenito, filtro artcolato sulle classi, solo classi prime, seconide etc... tutte le classi o specifiche classi e uni filtro sulle 
materie di studio (e quinidi per i docenit. per le quali renidere iisibile quel determiniato documenito.

Ini partcolare:

1. Specificare uni oggetto e unia descriiionie libera riguardanite il documenito

2. Impostare unia data di pubblicaiionie e uni initeriallo di ialidità allliniternio del quale il documenito sarà 
conisultabile e scaricabili dai docenit

3. Pubblicare il documenito solo per alcunie classi (tutte le classi prime, seconide etc.. oppure solo per alcunie classi 

da scegliere medianite il pulsanite .
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4. Pubblicare il documenito solo per alcunie specifiche materie medianite il pulsanite  o per tutte.

Visualizzazione Documenti della programmazione scolastica

Nel registro Didup, se ci sonio documenit niella programmaiionie iienie iisualiiiata unia tab. deniominiata Programmazione 
Scolastca. Conisenite la iisualiiiaiionie dei documenit che il dirigenite o il coordiniatore di classe haninio pubblicato e che 
riguardanio niello specifico quella classe e la materia che il docenite ha seleiioniato.

Il documenito può essere scaricato cliccanido sullliconia . Il pulsanite mostra tutti i periodi conisenite di iisualiiiare 
aniche le programmaiionii scadute.

Parametri/Utility
Quueste funiiionii comprenidonio la gestonie delle opiionii dedicate al docenite.

 Opzioni Famiglie

Ini questlarea il  docenite può gestre alcunie opiionii specifiche, come la possibilità di far iisualiiiare ai geniitori i iot 
giornialieri etc. 
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Llopiionie “Voglio riceiere unia mail… ad ognii niuoia preniotaiionie….o Conisenite la riceiionie di uni messaggio e-mail, per 
ognii niuoia preniotaiionie o aniniullamenito dei colloqui/riceiimenit coni i geniitori. 

NOTA BENE: Ini caso sia stato deseleiioniata questa opiionie, il  programma nioni spedirà e-mail,  niemmenio ini caso di 
aniniullamenito ad es. di uni colloquio; fare quinidi molta atteniiionie niel disabilitare questa opiionie.

Pulsanti:

 : Esce dal paniniello opiionii  : Salia le impostaiionii : Riduci a iconia / inigranidisci paniniello opiionii

Le opiionii attiie sonio rappresenitate dallliconia , menitre quelle nioni attiie dallliconia ; cliccare sul pulsanite per 
attiiare o disattiiare llopiionie.

 Verifica Registro del professore

Quuesta procedura conisenite di ierificare la preseniia di iot appartenienit ai propri aluninii per la propria materia ma che  
sonio stat immessi da uni docenite diferenite.

Quuesto  aiiienie quanido llaluninio passa  ini  corso dlaninio da unia seiionie  alllaltra  e  la  stessa  materia  niella  classe  di  
destniaiionie iienie inisegniata da diferenit docenit; ini questo caso, seniia llutliiio di questa utlity, il docenite nioni può  
operare alcuni geniere di iariaiionie su quest iot precedenitemenite immessi; li iede ini grigio e nioni li può nie iariare nin  
canicellare.

Llutlità conisenite di ierificare, ini ognii classe e per ognii materia inisegniata, la preseniia di iot “orfaniio e quinidi conisenite  
al docenite di farli diienitare propri (il docenite potrà quinidi iariarli o semplicemenite conisiderarli niel calcolo delle medie  
periodiche etc. oppure di eliminiare completamenite eienituali  ialutaiionii  di proia o immesse dalllaltro docenite per 
sbaglio etc.
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Area Pubblica

 

Conisenite llaccesso diretto alla bacheca delllarea pubblica della scuola (iisibile a tutti gli utenit aniche a quelli nioni 
loggat..

Accesso rapido (accessibiltà)
Se le funiiionii di “accessibilitào sonio state attiiate lato dirigenite, è disponiibile ini testa 
alllelenico, uni meniu: lccesso Rapido coni le seguenit funiiionii:

 Registri (abilitata solo per le uteniie coni profilo Docenite. – lttiia la iersionie 
accessibile di Didup.

 Richiesta asseniie (la funiiionie è presenite solo se il Dirigenite ha attiiato la procedura di inioltro delle richieste..

NOTl BENE: Il dipenidenite coni disabilità iisiia, per utliiiare le predette funiiionialità doirà inistallare le apposite 
estenisionii del browser (Nida, ChromeVox, etc...
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