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  ESAMI DI STATO A.s. 2007/2008

  INDICAZIONI E ISTRUZIONI PER I SEGRETARI   VERBALIZZATORI TRAMITE IL SOFTWARE  MINISTERIALE "CONCHIGLIA 2008"




NOTE INIZIALI 

1. La mattina della prima riunione plenaria è possibile, oltre che normale, che si aspetti ad installare i dati definitivi nei PC di ogni commissione, a causa delle rinunce dell’ultima ora dei commissari precedentemente nominati. Quindi, la stessa mattina vengono aggiornati in segreteria i dati di ogni commissione e, successivamente, IN POCHISSIMO TEMPO, vengono trasferiti nei PC per poter immediatamente cominciare a lavorare sul  programma Conchiglia della rispettiva Classe quinta. 


2. La password di accesso al vostro PC è quella indicata nel foglio contenuto nella busta consegnata ad ogni commissione (oppure consegnata dal responsabile informatico per l'Esame di stato la mattina della seduta preliminare).


3. Dopo aver cliccato sull’icona di Conchiglia 2008 (che vi ho messo sul vostro desktop per aprire il programma) la password da inserire è quella di default assegnata alla vostra Commissione: cioè il codice alfanumerico  che voi vedete all’apertura del programma: MOPS000… (usate sempre quella senza cambiarla!)


4. Controllare ed eventualmente settare data e ora esatta nel vostro PC.

Controllate i dati riferiti agli alunni e docenti (alcuni campi, come il codice fiscale ed altro, non sono necessari per le operazioni d’esame e verranno eventualmente immessi a fine esame nel computer centrale della segreteria). Se trovate qualcos’altro da aggiungere e/o modificare siete pregati di farcelo sapere.

Si raccomanda di rispettare la numerazione dei verbali originali di Conchiglia (i titoli-verbali non utilizzati mantengono la loro progressione numerica anche se noi non li dobbiamo compilare: possiamo eventualmente stamparli e sbarrarli a penna, allegandoli assieme agli altri.)


5. Prima di procedere alla compilazione iniziale di ogni verbale, ricordarsi di TOGLIERE LA PROTEZIONE DA SCRITTURA al documento (menu Strumenti/Rimuovi protezione)


6. SI RACCOMANDA DI SALVARE OGNI VERBALE COMPILATO IN UNA NUOVA CARTELLA (PER ES. SUL DESKTOP) RINOMINANDOLO DAL MENU FILE (Salva con nome) verbale1, verbale2, verbale3, ecc. (GLI ORIGINALI  DEVONO POTER ESSERE SEMPRE CARICATI A PARTIRE DA UNO STATO  “VERGINE”). 
COMUNQUE, NON SALVATE SULLA STESSA CARTELLA CHE CONTIENE I MODELLI ORIGINALI DEI VERBALI DI CONCHIGLIA, CHE HANNO L' ESTENSIONE “.dot ”. 

7. In sede di compilazione delle schermate relative ai dati di tutte le prove d’esame, attenersi al tutorial in immagini distribuito in allegato a queste note.

Grazie per la collaborazione        

PRECISAZIONI SUI VERBALI DI “CONCHIGLIA 2008”


1. Caricamento Verbali dal data-base Conchiglia 2008
Alcuni lamentano che quando riaprono i verbali già compilati si riparte da zero e si perdono gli inserimenti già fatti. Attenzione non è un errore! Una volta compilato, il verbale diventa un documento .doc che va riaperto direttamente con Word. 

2. Tutti i Verbali – Per questi verbali, il sistema crea dei documenti protetti, il che significa che per modificare parti di testo (non campi) è necessario rimuovere la protezione (con il pulsante Rimuovi protezione o dal menu Strumenti – Rimuovi protezione documento). Occorre poi fare attenzione a NON riapplicare la protezione, perché ciò cancellerebbe tutti i dati contenuti nei campi e dovrebbero essere ricaricati. 

3. Verbale n. 17 – È necessario produrre una copia di questo verbale per ogni giorno in cui si svolgono i colloqui (bis, ter, quater, quinquies, sexties). Per stamparlo, l’utente può inserire nella finestra Lista dei Verbali la data del giorno di riferimento, perché sul verbale compaiano i nominativi dei candidati che affronteranno la prova in quel giorno. 

4. Verbali n. 2 e n. 20 – Per compilare questi verbali non è necessario scegliere la classe/sede di riferimento nella finestra Lista dei verbali, in quanto si tratta di verbali relativi a tutte le Commissioni. 

5. Verbali n. 3, n. 4, n. 14, n. 15, n. 16, n. 20, n. 21 – In questi verbali, che contengono tabelle, si può passare da un campo all’altro soltanto con il posizionamento del mouse (utilizzare il tasto Tab potrebbe provocare la cancellazione dei dati).


6. Verbale n. 11 – È un verbale riservato ai Licei Artistici e agli Istituti d’Arte. Se la Commissione di riferimento non ha classi di Liceo Artistico o Istituto d’Arte, il verbale non viene attivato (si consiglia di stampare in bianco e sbarrare, mantenendo la numerazione progressiva, lo stesso dicasi per i verbali 6, 9, 19). 

7. Salvataggio dei verbali 

 I modelli dei verbali ed i documenti word prodotti dall’utente sono archiviati automaticamente nella directory Conchiglia\Documenti, con un nome standard (ad esempio, il verbale n. 20 sarà archiviato come Vrb20.doc). 

Se l’utente vuole salvare il verbale compilato con un nome differente o in una directory differente da quelli predefiniti dal sistema, dovrà utilizzare il comando di word Salva con nome e nominarlo a suo piacimento, salvandolo dove meglio preferisce. 

È importante ricordare che soltanto il verbale stampato ha validità di documento ufficiale, e non le differenti versioni salvate in formato elettronico.

Buon lavoro a tutti!
SMD

Lista completa Verbali (Conchiglia 2008)

Si riporta di seguito la lista completa dei verbali necessari per la gestione del nuovo Esame di Stato nell’anno scolastico 2007/2008. Essi sono raggruppati per tipologia (i verbali in corsivo MANTENGONO LA NUMERAZIONE ANCHE SE NON SI FANNO = SI STAMPANO IN BIANCO E SI SBARRANO).

	N°
verb
	TIPOLOGIA
	         DESCRIZIONE VERBALE



	1
	Commissione
	Verbale di consegna al Presidente delle Commissioni d'esame dei registri, degli stampati, delle chiavi dei locali e della documentazione relativa ai candidati

	2
	Collettivo
	Verbale dell'insediamento e della riunione plenaria della Commissioni abbinate, aventi in comune la componente esterna

	3
	Commissione
	Verbale dell' insediamento e della riunione preliminare della Commissione 
d' esame

	4
	Commissione
	Verbale di prosecuzione della riunione preliminare della Commissione d' esame

	5
	Prova scritta
	Verbale di apertura del plico ministeriale e di consegna della busta contenente i testi della prima prova scritta

	6
	Prova scritta
	Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta delle tracce dei testi relativi alla prima prova scritta, nel caso di mancata ricezione, da parte della scuola, del plico contenente i testi ministeriali

	7
	Prova scritta
	Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della prima prova scritta

	8
	Prova scritta
	Verbale di consegna della busta ministeriale contenente il testo della seconda prova scritta

	9
	Prova scritta
	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, del plico contenente i testi ministeriali

	10
	Prova scritta
	Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della seconda prova scritta

	11
	Prova scritta
	Verbale delle operazioni relative alla prosecuzione dello svolgimento della seconda prova nei Licei artistici e negli Istituti d' arte

	12
	Prova scritta
	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

	13
	Prova scritta
	Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta del testo relativo alla terza prova scritta e per lo svolgimento della medesima

	14
	Valutazione
	Verbale di inizio delle operazioni di correzione e di valutazione delle prove scritte

	15
	Valutazione
	Verbale di prosecuzione delle operazioni di correzione e di valutazione delle prove scritte

	16
	Prova orale
	Verbale riguardante l' individuazione delle modalità di svolgimento del colloquio e dei criteri di conduzione e di valutazione dello stesso nonché l' eventuale prosecuzione e completamento dell' esame dei fascicoli e dei  curricoli dei candidati

	17
	Prova orale
	Verbale relativo allo svolgimento dei colloqui

	18
	Prova orale
	Verbale relativo all'attribuzione dei punteggi dei colloqui

	19
	Pr. Suppletive
	Verbali relativi alle prove suppletive d' esame

	20
	Collettivo
	Verbale della riunione plenaria delle due Commissioni abbinate, aventi in comune la componente esterna

	21
	Valutazione
	Verbale della riunione della Commissione d'esame relativa all'attribuzione del voto finale ed alla certificazione

	22
	Adempimenti finali
	Verbale della riunione della Commissione destinata agli adempimenti conclusivi delle operazioni d' esame

	23
	Adempimenti finali
	Verbali di restituzione dei locali, di documenti, registri e stampati e di consegna del plico al dirigente scolastico dell' Istituto


PROMEMORIA  PER  SEGRETARI  ESAMI  DI  STATO  CON  “CONCHIGLIA”

Prima e durante il colloquio
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Controllare i settagli nel menu File/Parametri Generali di Stampa (esempio di settaggio ideale) >>






































2. Nel menu Candidati/Valutazione Prove, selezionare un candidato  >>>
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3.  Sempre nel menu Candidati/Valutazione Prove, selezionare un candidato  >>>
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4. Sempre nel menu Candidati/Valutazione Prove,  selezionato il candidato, ciccare su Argomenti del Colloquio e svolgere come da esempio ma seguendo queste indicazioni sovrapposte a riquadro puntato>

 





5. 
A questo punto si può “chiamare” per la compilazione il Verbale n° 17 (che diventerà successivamente 17 bis, 17 ter, 17 quater, 17 quinquies, sexties, etc. per ogni giornata di colloquio).



6. Procedere alla compilazione del verbale 17 con i dati del colloquio caricati.

FINE TUTORIAL

A cura di Stefano Maria Demuro

Questo tutorial è scaricabile dal sito

http://www.didatticanda.it  Sezione Docenti

ESAMI DI STATO 

PROMEMORIA  OPERAZIONI  PRIMO E SECONDO GIORNO 


Seduta plenaria istituto indicato nella nomina

٭ Accertare la presenza  di tutti i commissari e comunicare i  nominativi degli assenti al provveditorato

٭ Sentiti i componenti le commissioni si fissa i tempi e le modalità delle riunioni preliminari (fissare il calendario)

٭ Sentiti i componenti delle commissioni si definiscono gli aspetti organizzativi delle attività delle commissioni determinando l’ordine di successione per la terza prova, per la revisione degli elaborati e conduzione dei colloqui

 Seduta preliminare

٭ Scelta del sostituto del Presidente, e del segretario

٭ Comunicazione recapito

٭ Dichiarazione dei commissari (Istruzione privata e relazione di parentela)

٭ Visionare ( anche successivamente) gli atti e i documenti dei candidati

     ٠ elenco alunni

     ٠ domande esterni e abbreviazione per gli interni per merito (atti di promozione ultima classe con i voti delle 
        singole materie, non meno di 8, e indicazione credito scolastico)

     ٠ certificazione dei crediti formativi

     ٠ Copia dei verbali del C.d.C. per i crediti scolastici

     ٠ Documento del C.d.C.

     ٠ Eventuali documentazione per i candidati in situazione di handicap

     ٠ Eventuali progetti di sperimentazione

٭ Stabilire i turni di sorveglianza per le prove scritte

٭ Stabilire il termine e le modalità di acquisizione delle indicazioni da parte dei candidati finalizzate all’avvio del  
   colloquio.Va comunicato ai candidati il giorno della prima prova scritta.

٭ Inserire i dati al computer  

Si attiva l’etichetta Prove scritte: riempire tutti i campi delle 3 prove








Ciccare sull’etichetta Prova orale/Fase finale e inserire Punteggio, Delibera, Data.





Si raccomanda di non usare né apici (‘), né virgolette (“). Utilizzare solamente carattere MAIUSCOLO, minuscolo e barra spaziatrice (uno spazio tra parole e basta).  Scrivere con l’a capo automatico (evitare al massimo il tasto Invio). Tutto ciò che si scrive qui viene trascritto automaticamente nelle Certificazioni ufficiali con un’altra formattazione, in documenti con l’estensione “.doc” (Word)!





Evitare le virgolette





Ricordarsi sempre di salvare!





Attenzione a questo messaggio!!
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Il presente opuscolo è disponibile al download dal sito personale http://www.didatticanda.it  
nella sezione docenti


