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Premessa
Il so>ware in ogge3o ha come finalità la ges�one delle a,vità riguardan� i Percorsi per le Competenze 

Trasversali e l’Orientamento;  è uno strumento des�nato principalmente ai Tutor Scolas�ci e prevede 

delle specifiche funzioni riservate ai Docen� eventualmente coinvol�.

L’utente Tutor Scolas�co  sviluppa il calendario delle a,vità (interne/esterne) e associa ad esso gli alunni, 

scegliendoli tra quelli a lui assegna�.

Alternandosi eventualmente con il Docente incaricato, procede, quindi, con la ges�one vera e propria 

dell’a,vità, che consiste nella rilevazione della presenza, nell’assegnazione eventuale di una valutazione 

o di un giudizio, e nell’accertamento del conseguimento delle rela�ve competenze.

Oltre alle stampe di rou�ne (fogli firma, report vari), il Docente avrà a disposizione una serie di documen� 

personalizzabili che consen�ranno la produzione delle cer�ficazioni necessarie (ad esempio, il cer�ficato 

riguardante le competenze acquisite).

A conclusione dell’anno scolas�co, il Tutor Scolas�co potrà produrre, per il coordinatore di classe, che ha 

comunque la possibilità di accedere ai da� del suoi alunni, una serie di schede riepiloga�ve.

E’ prevista anche la visualizzazione dei da� (presenza alle a,vità, competenze acquisite,…) da parte delle 

famiglie, tramite App.
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Utenze
Il programma prevede la ges�one a3raverso le seguen� utenze:

- Tutor Scolas�co

- Funzione Strumentale

- Dirigente Scolas�co

- Docente

Abilitazione	utenze

L’assegnazione dei ruoli  è demandata all’Amministratore del portale, che potrà scegliere tra le seguen� voci:

Tutor Scolas�co, Docente Tutor, Ges�one tabelle, Ges�one di tu3e le a,vità (supertutor), accesso Preside.

Quando l’Amministratore abiliterà le utenze dei Tutor, dovrà definire almeno un incaricato per la ges�one 

delle tabelle dei vo� e delle competenze.

Tutor	Scolastico

Il Tutor Scolas�co predispone e sovrintende le a,vità per gli alunni che a lui sono sta� assegna�.

Associazione Alunni-Tutor Scolastico

La prima operazione da effe3uare è quella di associare il docente Tutor agli alunni; non è rilevante che si 

gli alunni appartengano ad una specifica classe.

Tale operazione può essere effe3uata tramite la procedura Strumen�-Assegna Tutor.
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Selezionata la classe e, successivamente, gli alunni, si potranno assegnare ad uno o più Tutor.

La procedura è anche richiamabile dal programma Argo Alunni,  Curriculum-Asl-PCTO.

Anche in questo caso, l’assegnazione è molto semplice:  selezionata la classe, si scelgono, con le funzioni 

di selezione mul�pla,  gli alunni da assegnare al docente e, cliccando sull’apposito pulsante , il programma

apre l’elenco dei docen�, per la selezione.

E’ prevista la possibilità di associare l’alunno ad un massimo di dieci Tutor Scolas�ci.

Funzioni accessibili al Tutor Scolastico

Il Tutor Scolas�co predispone le a,vità, le assegna agli alunni interessa�, scegliendoli tra quelli che sono 

sta� a lui assegna�, e associa alle a,vità le competenze previste. Segue lo svolgimento delle a,vità e ha 

l’accesso a tu3e le funzioni del diario; assieme al docente incaricato, registra il livello di conseguimento 

delle competenze. Se è anche coordinatore di classe, per gli alunni delle sue classi potrà accedere alla 

ges�one delle competenze e alle stampe.

Docente

I Docen� che possono essere coinvol� sono quelli in servizio nell’anno scolas�co corrente. Il Tutor 

Scolas�co può assegnare ad un docente una specifica a,vità; consentendogli seguirne lo svolgimento, 
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registrare le presenze ed eventuali valutazioni e, infine, valutare il livello di conseguimento delle 

competenze.

Se il docente è anche coordinatore di classe, potrà accedere alla ges�one delle stampe per gli alunni delle 

sue classi.

Dirigente	Scolastico

Il Dirigente Scolas�co ha la possibilità di accedere, in visione, a tu3e le a,vità registrate; può intervenire 

sulla tabella delle valutazioni e avviare qualsiasi stampa, compresa la scheda riepiloga�va per alunno.

Funzione	Strumentale	(supertutor)

Questo utente fa le veci di un Tutor assente, accede a tu3e le a,vità già presen� (viene visualizzata, nella

descrizione, la paternità dell’a,vità stessa) e può registrarne di nuove.  E’ abilitato alla stampa della 

scheda riepiloga�va per alunno.

Gestione	Tabelle

E’ un accesso che perme3e la predisposizione delle tabelle di lavoro (stru3ure, percorsi, livelli di competenza, …), la

personalizzazione dei modelli e altre funzioni accessorie.

Nota importante riguardante le utenze

Il programma prevede che sia definita un’associazione tra l’utenza del portale e l’anagrafe del personale 

della scuola (programma Alunni).
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Funzioni	del	programma

Le funzioni previste dal modulo sono:

- Predisposizione A,vità

- Svolgimento A,vità (Diario)

- Ges�one Competenze

- Stampe

- Strumen� (Tabelle/ Personalizzazione modelli)

Nota Generale

Nei vari menù sono previste del funzioni di filtro che consentono di semplificare la visualizzazione, 

agevolando la ricerca dell’elemento desiderato.

Una funzionalità importante, trasversale, è il filtro per nomina�vo, che perme*e di visualizzare solo le 

a+vità e i percorsi riferi� ad uno specifico alunno. Questa funzione è a+va nella visualizzazione delle 

a+vità, nel diario, nelle stampe, nella procedura di esportazione.

 

L’intestazione delle colonne, invece, perme*e di applicare un filtro istantaneo sui seguen� elemen�: 

descrizione a+vità,stru*ura interessata, docente-tutor.
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Predisposizione	Attività	(Tutor	Scolastico)

Questa funzione è riservata al Tutor Scolas�co, che può disporre le a,vità riguardan� uno specifico 

percorso; egli definisce il periodo, il totale complessivo delle ore da svolgere, i giorni della se,mana, l’ora

di inizio e di fine di ciascuna a,vità, etc …

Il programma prevede la ges�one dei seguen� elemen�:

Periodo/orario – si definisce l’intervallo di tempo e l’orario di svolgimento dell’a,vità (vedi nota).

Tipologia – occorre qui specificare se si tra3a di a,vità di Stage aziendale, Formazione (che può essere 

svolta anche all’esterno dell’Is�tuto) o Visita Guidata.

Totale Ore – è uno degli elemen� fondamentali, perché è quello che viene considerato ai fini del 

conteggio sulla effe,va partecipazione all’a,vità da parte dell’alunno.

Totale Minu� – è possibile ges�re la frazione dell’ora nella  ges�one dell’a,vità; nella specifica casella 

vanno inseri� i minu� previs� (naturalmente non si potranno lasciare vuote entrambe le caselle, ore e 

minu�).

Se�mane – si tra3a di un dato indica�vo, non obbligatorio (va riportato in un’apposita scheda 

riepiloga�va).

Descrizione dell’a�vità – elemento obbligatorio.

Proge�o – descrizione del proge3o a cui fa riferimento l’a,vità (dato facolta�vo).

Percorso – occorre collegare l’a,vità ad uno dei percorsi previs�, prelevando il dato da un’apposita 

tabella.

Docente – in questa casella si indica il nome del docente che svolgerà l’a,vità; se l’a,vità viene seguita 

dire3amente dal Tutor Scolas�co, il campo va  lasciato vuoto.
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Stru�ura – Se si tra3a di a,vità di Stage, indicare la stru3ura nella quale si svolgerà. Può essere 

un’Azienda o una stru3ura interna (l’Is�tuto). Nel primo caso si può indicare, nella casella a fianco, il 

Tutor Aziendale.

Giorni – è necessario definire i giorni della se,mana interessa� all’a,vità.

Nota importante

Il programma non obbliga a definire le a+vità in modo assolutamente rigido; si può anche inserire 

un’a+vità generica, per un intervallo di tempo ampio.  Un esempio d’uso potrebbe essere lo stage 

aziendale della durata di un giorno, svolto dagli alunni, a gruppi, nell’arco della se+mana. Il Tutor 

Scolas�co ha la possibilità di decidere se predisporre:

- tante a+vità quan� sono gli even� giornalieri e assegnare i singoli even� agli alunni che effe+vamente 

saranno presen� in quel giorno, specificando anche l’orario previsto.

- un’unica a+vità se+manale, da assegnare a tu+ gli alunni coinvol�; si dovrà poi specificare, giorno per 

giorno, chi sono gli alunni effe+vamente presen� e chi, fra gli alunni interessa� per quel determinato 

giorno, risulta  assente.

Analogo discorso vale se gli alunni partecipano all’a+vità in orari diversi. Si può definire un orario unico 

per tu+ (magari indicando quello prevalente), perché, in sede di registrazione del Diario, è possibile 

specificare il de*aglio dell’orario effe*uato dal singolo alunno.

Assegnazione	agli	alunni

Dopo aver definito l’a,vità, il Tutor dovrà assegnarla agli alunni interessa�, selezionandoli tra quelli che 

gli sono sta� affida�.

Dall’apposita scheda, tramite la funzione AGGIUNGI ALUNNI, il Tutor accede all’elenco degli alunni a lui 

assegna�; la selezione viene effe3uata me3endo la spunta a fianco del nomina�vo (è possibile 

selezionare/deselezionare tu, gli alunni), quindi occorre cliccare sul pulsante SELEZIONA per confermare 

la scelta e ritornare alla ges�one dell’a,vità.
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Assegnazione	attività	alla	struttura,	al	docente,	al	Tutor	Aziendale

In fase di definizione di una a,vità, il Tutor Scolas�co potrà indicare un docente che lo aiuterà , o lo 

sos�tuirà, nella rela�va ges�one (rilevazione assenze, valutazione, …). Si provvederà, quindi, a indicare se 

si tra3a di un’a,vità da svolgersi presso una stru3ura esterna.

In questo caso, si dovrà selezionare l’Azienda dall’apposita tabella ed eventualmente designare il Tutor 

Aziendale.

Se già presente in archivio, potrà prelevarlo dalla tabella richiamabile a3raverso l’apposito pulsante ( ).

Se il Tutor Aziendale non è ancora presente in archivio, potrà essere inserito in questo contesto.
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Sempre da questa procedura, sarà possibile aggiornare la situazione anche in un secondo momento, 

cliccando sulla freccina a destra del pulsante di selezione, scegliendo la funzione di modifica.

Associazione	competenze	per	attività

Per poter abilitare la valutazione per  le competenze, è necessario associarle alle a,vità. Tale operazione deve 

essere effe3uata dal Tutor Scolas�co, tramite le apposite schede, accessibili da questa stessa procedura.

Dopo aver scelto la sezione interessata, si può cliccare sul pulsante Aggiungi Competenze, posto in alto a destra.

Il programma visualizza l’elenco di tu3e le Competenze previste per l’Is�tuto (definite tramite la funzione 

Strumen�/Tabelle); per facilitare l’individuazione degli elemen� desidera�, è disponibile, in alto a destra, una 

funzione di filtro, che agisce a scansione sui campi descrizione e indirizzo di studi.

Facendo un esempio per le Competenze Trasversali, quando si seleziona per la prima volta la rela�va funzione di Associazione, 

inizialmente il programma fa accedere ad un pannello (vuoto, al primo accesso); a3raverso il pulsante (in alto a destra) 

Aggiungi Competenze Trasversali , apre l’elenco delle Competenze previste, consentendo di selezionare quelle desiderate.
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Per fare questo, è sufficiente me3ere la spunta nella casella corrispondente e, infine, cliccare sul pulsante 

Seleziona, posto in alto a destra.

Svolgimento	Attività	-	Diario	(Docente	-	Tutor	Aziendale)

Questa funzione, des�nata al Tutor Scolas�co e al Docente dell’Is�tuto, consente di ges�re l’evento 

specifico di un’a,vità.

All’accesso, il programma visualizza l’elenco delle a,vità assegnate al docente/Tutor (o di tu3e le a,vità 

presen�, nel caso della Funzione Strumentale).

Selezionando un’a,vità, il programma passa ad una schermata di riepilogo (su base se,manale)
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Il programma evidenzia in rosso i giorni in cui non è prevista l’a,vità, ma è prevista la possibilità di 

ges�re, anche per ques� giorni, l’eventuale presenza dell’alunno.

Cliccando sul giorno, si accede alla finestra per la ges�one dell’a,vità nel giorno specificato.

Il programma propone in automa�co l’ora di ingresso e di uscita defini� come a,vità, che l’utente può 

liberamente modificare.

Registrando la presenza di un allievo, il programma determina automa�camente le ore effe,vamente 

svolte, sulla scorta dell’orario impostato. Se l’alunno non si è presentato, può essere registrata l’assenza.

Il Tutor o il Docente possono altresì registrare, eventualmente, una valutazione, un commento alla 

valutazione, una nota generale.

N.B. Si possono ges�re le presenze anche per i giorni in cui non è prevista alcuna a,vità. Può, infa,, 

capitare che qualche alunno abbia par�colari esigenze e concordi un orario differente rispe3o a quello 

definito originariamente.

Cliccando sull’alunno, si accede alla finestra per la ges�one dell’a,vità (tu, i giorni del periodo indicato).

Anche in questo caso è possibile intervenire sulle ore effe,vamente svolte o inserire una valutazione, un 

commento alla valutazione, una nota generale.
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Vi ricordiamo che i genitori possono, tramite l’App Famiglia, visualizzare le presenze e le assenze del 

proprio figlio.

Modifica rapida dell’orario di una a�vità

Nella ges�one del diario per giorno, è possibile modificare rapidamente l’orario di inizio/fine, definito in 

fase di predisposizione dell’a,vità.

Cliccando sul pulsante, il programma aprirà un riquadro che consen�rà di modifica

Alla conferma, la modifica verrà applicata per tu, gli alunni interessa� all’a,vità).

Ovviamente è prevista la possibilità di agire in modifica, liberamente, per singolo alunno.

Inoltre c’è la possibilità di assegnare rapidamente la presenza o l’assenza a tu, gli alunni, fermo restando

che è sempre consen�to l’intervento sul singolo dato. Cioè: si può riportare rapidamente la presenza a 

tu, gli alunni, per specificare poi l’assenza per un paio di essi.
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Nella ges�one del diario per alunno, sono disponibili due analoghe funzionalità per assegnare 

rapidamente la presenza per tu, i giorni e modificare l’orario. L’azione avviene solo:

- per i giorni in cui non è stata ancora inserita la presenza o l’assenza;

- per i giorni in cui è prevista l’a,vità.

Gestione	Competenze	(Docente	-	Tutor	Scolastico)

A3raverso l’apposita voce di menù si accede alla funzione di inserimento dei livelli di conseguimento delle 

Competenze Professionali o Traversali, o di inserimento dell’eventuale Relazione (o Rapporto conclusivo, o 

Giudizio), come previsto dal Tutor Scolas�co.

L’accesso è consen�to al Docente che ha in carico l’a,vità e, naturalmente, al Tutor Scolas�co.

L’inserimento è semplice: una volta scelta l’a,vità e scelta la competenza, non rimane che assegnare il livello, 

selezionandolo dall’elenco che viene richiamato cliccando sull’apposito pulsante.

E’ possibile inserire i livelli di competenza anche per alunno, cliccando, dal pannello generale sul singolo 

nomina�vo.

Vi ricordiamo che i genitori possono, tramite App, visualizzare le competenze acquisite dal proprio figlio.

Stampe

Tramite questa funzione si o3engono, allo stato a3uale, le seguen� stampe:

- Elenco delle a,vità per percorso

- Elenco per alunno delle a,vità, per il percorso selezionato

- Fogli firma per a,vità (per periodo)

- Prospe3o se,manale delle a,vità

- Cer�ficato delle Competenze
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- Prospe3o riepiloga�vo per Percorso

- Prospe3o riepiloga�vo per Alunno (solo per DS e Funzione Strumentale)

- Cer�fica� vari (modelli personalizzabili)

A�vità per percorso

Viene riportato l’elenco delle a,vità, con il de3aglio del periodo e orario previsto e il docente/tutor di 

riferimento.

A�vità per alunno e per Percorso

Selezionato un percorso, il programma sviluppa un prospe3o nel quale riepiloga per alunno le a,vità 

svolte, con il riporto del periodo, orario previsto e svolto e percentuale di presenza.

Foglio Firme

Per l’a,vità selezionata, il programma predispone i fogli firma (giornalieri) necessari. E’ previsto il riporto 

delle firme (e dei nomina�vi) del Tutor Scolas�co e di quello Aziendale.

Prospe�o se�manale
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Per l’a,vità selezionata, il programma predispone dei prospe, se,manali, per tu3o il periodo 

interessato; in essi riporta le ore previste e le eventuali assenze (se già presen� in archivio). Anche per 

questo prospe3o è possibile richiedere il riporto di firma del Tutor Scolas�co e Aziendale.

 

Cer�ficato delle Competenze

Questo documento segue lo schema dell’allegato e) della guida Miur 2016; è composto da una prima pagina 

contenente le informazioni rela�ve all’a,vità forma�va svolta e da una serie di pagine nelle quali verranno 

specifica� i livelli consegui� per ciascuna delle competenze di riferimento.

Nel prospe3o iniziale (prima pagina del cer�ficato) vengono riporta� i da� rela�vi al referente aziendale, ges�bili 

tramite la pagina di de3aglio dell’azienda/stru3ura (accessibile dal programma Alunni tramite la funzione Tabelle 

-Generiche della Scuola - Alternanza Scuola\Lavoro - Stru*ure).
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La denominazione del proge�o svolto  è quella inserita nell’apposito campo previsto nella schermata di de3aglio 

delle a,vità;  le descrizioni dei Compi� di Realtà  sono  i Focus delle Competenze associate all’a,vità stessa.

Nelle pagine successive viene riportato il de3aglio delle competenze e i livelli riferi� all’a,vità e, se presen� in 

archivio, anche i punteggi  o3enu�.

Stampa scheda riepiloga�va per percorso

Questo prospe3o con�ene i da� di sintesi, per alunno, per ciascuna delle a,vità legate ad un percorso:

- Periodo, docente referente (della scuola) e Tutor Aziendale;
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- Ore previste, ore svolte e rapporto;

- Competenze acquisite, per le quali l’alunno ha conseguito un punteggio posi�vo (definibile tramite la 

pagina di de3aglio del livello); a fianco di ciascuna, verrà riportato, tra parentesi, il livello conseguito;

- Ulteriori competenze previste, non ancora acquisite dall’alunno, o per le quali l’alunno ha conseguito un 

punteggio nega�vo (de3aglio livello);

- Competenze trasversali, con il riporto, tra parentesi, del livello conseguito;

- Relazioni, rappor�,  giudizi, eventualmente previs�

- Eventuali valutazioni giornaliere, con l’indicazione della data

- De3aglio delle assenze e delle presenze

Il riporto delle valutazioni e delle presenze/assenze è subordinato alla scelta dell’utente.

Stampa scheda riepiloga�va per alunno

Nella scheda di riepilogo, richiamabile solo dal DS e dalla Funzione Strumentale, vengono riporta� i da� 

concernen� tu3e le a,vità svolte, con indicazione del periodo di riferimento e delle ore previste/svolte e, ad 

opzione, i seguen� elemen�:

- Ore previste dal modulo e ore svolte;

- Competenze acquisite, cioè quelle per le quali l’alunno ha raggiunto un livello posi�vo (che verrà riportata 

a fianco di ciascuna, tra parentesi;

- Ulteriori competenze previste, non ancora acquisite dall’alunno, o per le quali l’alunno ha raggiunto un 

livello nega�vo;

- De3aglio dei giorni di presenza/assenza;

- Inclusione delle a,vità registrate, sinte�camente, nel programma di segreteria (Argo Alunni);

- Totale complessivo delle ore svolte.

E’ possibile richiedere la stampa dei da� riferi� solo all’anno corrente.

Le opzioni di stampa vengono definite a3raverso uno specifico pannello
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Stampa scheda riepiloga�va per classe

E’ possibile avviare la stampa, per classe, di un prospe3o che con�ene l’elenco delle ore previste/svolte, suddiviso 

per percorso, per tu, gli alunni della classe selezionata. Non vengono riporta� i da� degli alunni con interruzione 

di frequenza e respin�.

Si potrà richiedere, ad opzione, il riporto dei seguen� da�:

- totale complessivo, per alunno;

- ore di a,vità registrate nel programma Alunni (vedi nota).

*Nota: Argo Scuola Lavoro prevede lo svolgimento de*agliato delle a+vità PCTO: la presenza da parte degli alunni, la registrazione delle 

competenze acquisite, la produzione di documen�, etc … Nel programma Argo Alunni è prevista la possibilità di ges�re, a consun�vo, le sole 

ore svolte per a+vità ASL-PCTO. E’ possibile, quindi, che nel programma di Segreteria siano presen� dei da� da integrare (riferi� magari ad 

anni preceden�).

Questa stampa è riservata al Coordinatore di classe (Tutor o Docente), per le sue classi. Il Dirigente scolas�co e la 

Funzione Strumentale, ovviamente, possono richiamare la stampa per tu3e le classi.
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Stampa scheda riepiloga�va per stru�ura

Il programma produce un prospe3o contenente i da� per predisporre la comunicazione all’INAIL: da� dell’alunno, 

classe di riferimento, informazioni sull’a,vità e durata, de3aglio della stru3ura ospitante.

Stampa prospe�o con recapi� alunni/genitori

E’ possibile avviare la stampa, per a,vità, di un prospe3o che con�ene i recapi� dell’alunno e dei genitori, in modo

da consen�re al Tutor un conta3o immediato per eventuali urgenze.

Cer�fica� (modelli personalizzabili)

Tramite questa procedura, il programma consen�rà la stampa, per percorso, di uno dei documen� predispos� dalla

scuola (tramite l’utenza abilitata alla ges�one delle tabelle).

Viene richiesto di specificare un percorso, quindi viene prospe3ato l’elenco degli alunni relaziona� al percorso 

scelto.

Effe3uata la scelta dei nomina�vi (vi ricordiamo che sono a,ve le funzioni di selezione/deselezione rapida , 

oltre al filtro per alunno), si procede con la scelta del documento da stampare.

Quando si avvia la stampa, se si tra3a di una stampa singola(*), il programma predispone automa�camente il 

documento sia in formato .pdf , che in formato .odt (editabile). Contemporaneamente, deposita copia delle stampe

effe3uate in un’apposita area, accessibile da Stampe-Archivio Stampe, nella quale rimarranno disponibili per 20 

giorni.

Se si tra3a, invece, di una stampa mul�pla (ad esempio, la stampa di un cer�ficato per diversi alunni della classe), 

non verrà prodo3a la copia immediata, ma i documen� saranno resi disponibili nell’Archivio Stampe.
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*Nota bene: in alcuni casi, anche se la stampa riguarda un solo alunno, può essere fru*o di una fusione di più 

elaborazioni (ad esempio, quando il percorso riguarda più a+vità…), pertanto può verificarsi che non venga 

predisposta la stampa immediata.

Il documento sarà   comunque   disponibile in Area Stampe.  

Archivio	Stampe

L’operatore, tramite questa procedura, può recuperare i documen� prodo, in precedenza, negli ul�mi 20 

giorni.

Le stampe sono raggruppate per data e suddivise per ora di elaborazione. Viene anche riportata la descrizione 

del documento stampato (o del gruppo dei documen� stampa�), per una immediata individuazione.

 

Selezionato il documento, o il gruppo dei documen�, sarà possibile:

• Scaricare il documento in formato PDF – solo scelta singolo documento

• Scaricare il documento in formato ODT – solo scelta singolo documento

• Produrre un file ZIP che con�ene il documento selezionato, o i documen� seleziona�
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Per la produzione del file .zip verrà richiesto il nome del file .zip (obbligatorio) e un eventuale prefisso da 

riportare prima del nome del file (il programma riporta comunque il codice fiscale, il cognome e il nome 

dell’alunno).

 

Stato dell’elaborazione

A fianco di ciascun documento può essere riportata la dicitura Stampa in fase di elaborazione, se il documento 

non è ancora disponibile, oppure  Stampa disponibile, se l’elaborazione è stata completata.

Se all’accesso un documento non è ancora disponibile (in fase di elaborazione), Il pulsante Aggiorna serve per 

richiedere un aggiornamento della situazione.

Strumenti	-	Tabelle

Tramite questa voce l’utente che ha ricevuto appositamente l’incarico, ges�sce le voci rela�ve alle 

valutazioni (vo�, giudizi), alle competenze (professionali, trasversali) e ai rela�vi livelli.
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Nota: Questa funzione è riservata all’utente abilitato alla ges�one delle tabelle, oltre che al Dirigente 

Scolas�co.

Percorsi

E’ possibile personalizzare la tabella dei Percorsi, che è condivisa con Argo Alunni.

Per ciascuna voce, oltre alla descrizione (obbligatoria),  si possono definire degli elemen� aggiun�vi che 

riguardano la �pologia, durata, il periodo, etc...

Strutture

E’ possibile personalizzare la tabella delle Aziende – Stru3ure Ospitan�, che è condivisa con Argo Alunni.
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Per ciascuna voce, oltre alla descrizione, all’indirizzo e al codice fiscale (da� obbligatori), si possono 

definire degli elemen� aggiun�vi che riguardano i recapi�, la �pologia, i da� del referente aziendale, etc…

Voti/Giudizi

E’ prevista una tabella, liberamente personalizzabile, per la ges�one di eventuali vo� o giudizi.

Si possono inserire valutazioni numeriche o giudizi, per ciascuno degli elemen�, e va specificata una 

corrispondenza ad un valore numerico, in modo da poter determinare successivamente una media dei 

valori immessi. Inoltre occorre indicare se l’elemento inserito ha un valore sufficiente o insufficiente.
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Tabella	delle	Competenze

Il programma prevede, per ciascuna Competenza, la ges�one dei seguen� elemen�:

Ordine: numero progressivo (u�le per la visualizzazione e l’ordinamento)

Tipologia: dato facolta�vo; si potrà specificare se si tra3a di una competenza di �po:

� Organizza�va

� Tecnico Professionale

� Informa�ca,

� Linguis�ca

� Generica

Indirizzo: si potrà associare la competenza in ogge3o ad un indirizzo di studi (codice Ministeriale). Non si tra3a di 

un dato obbligatorio, ma questo elemento potrà essere u�le per individuare più prontamente le competenze da 

associare ad una a,vità.

Descrizione Abbreviata: dato obbligatorio; si tra3a di un dato interno che verrà u�lizzato nelle varie visualizzazioni.

Prevista valutazione da parte del docente: impostato di default a SI, si può togliere la spunta se si vuole che 

l’inserimento del livello sia riservato al Tutor Scolas�co; in questo modo il Docente, a cui è assegnata l’a,vità, non 

potrà esprimere una valutazione.

Competenza: dato obbligatorio; occorre inserire qui la descrizione estesa della competenza.

Conoscenze / Abilità: in questo campo si potranno specificare gli elemen� u�li/richies� per il conseguimento della 

competenza. Si tra3a di da� al momento non obbligatori, che, se inseri�, verranno riporta� in apposite schede 

riepiloga�ve.

Focus: questo dato verrà riportato nella cer�ficazione delle Competenze; non si tra3a di un elemento da definire 

obbligatoriamente.
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Livelli	per	Competenze

Per ciascuna Competenza, è previsto l’inserimento di una gamma di livelli. All’accesso, il programma comporrà 

automa�camente questa tabella, inserendo 4 livelli base (4=o,mo, 3=buono, 2=sufficiente, 1=insufficiente). Per 

ciascuno si potrà procedere con la personalizzazione, specificando i seguen� elemen�:

Ordine- progressivo

Peso- questo elemento rappresenta esa3amente il peso del livello in ogge3o, rispe3o agli altri; viene u�lizzato per 

risolvere eventuali casi in cui è presente più di una valutazione per la stessa competenza e per definire una ‘media” 

tra i vari livelli acquisi�.

Livello- codice del livello; si prevede l’inserimento dei valori da 4, livello più alto a 1, livello più basso. Non 

escludiamo però che si possa, ipote�camente, inserire anche una breve descrizione riguardante un giudizio 

sinte�co. Si tenga conto che si prevede il riporto di questo elemento nella casella riservata al punteggio del 

cer�ficato delle Competenze.
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Descrizione- descrizione del livello (descri3ore – da riportare nello specifico riquadro del cer�ficato delle 

Competenze).

Posi�vo- di default a SI, è possibile specificare, togliendo la spunta, che il livello in ogge3o è da ritenersi 

insoddisfacente (insufficiente), per evidenziare competenze NON acquisite.

Tabella	delle	Competenze	Trasversali

La tabella delle Competenze Trasversali viene da noi fornita precompilata; abbiamo previsto gli elemen� suggeri� 

dal MIUR nelle Linee Guida 2019. E’ comunque possibile personalizzare il contenuto della tabella, aggiungendo  

nuovi elemen�  o eliminando quelli ritenu� non necessari.

1 - COMPETENZA PERSONALE, SOCIALE E CAPACITÀ DI IMPARARE A IMPARARE

1 Capacità di riflettere su se stessi e individuare le proprie attitudini

2 Capacità di gestire efficacemente il tempo e le informazioni

3 Capacità di imparare e di lavorare sia in modalità collaborativa sia in maniera autonoma

4 Capacità di lavorare con gli altri in maniera costruttiva

5 Capacità di comunicare costruttivamente in ambienti diversi

6 Capacità di creare fiducia e provare empatia

7 Capacità di esprimere e comprendere punti di vista diversi

8 Capacità di negoziare

9 Capacità di concentrarsi, di riflettere criticamente e di prendere decisioni

10 Capacità di gestire il proprio apprendimento e la propria carriera

11 Capacità di gestire l’incertezza, la complessità e lo stress

12 Capacità di mantenersi resilienti

13 Capacità di favorire il proprio benessere fisico ed emotivo

2 - COMPETENZA IN MATERIA DI CITTADINANZA

1 Capacità di impegnarsi efficacemente con gli altri per un interesse comune o Pubblico
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2 Capacità di pensiero critico e abilità integrate nella soluzione dei problemi

3 - COMPETENZA IMPRENDITORIALE

1 Creatività e immaginazione

2 Capacità di pensiero strategico e risoluzione dei problemi

3 Capacità di trasformare le idee in azioni

4 Capacità di riflessione critica e costruttiva

5 Capacità di assumere l’iniziativa

6 Capacità di lavorare sia in modalità collaborativa in gruppo sia in maniera autonoma

7 Capacità di mantenere il ritmo dell’attività

8 Capacità di comunicare e negoziare efficacemente con gli altri

9 Capacità di gestire l’incertezza, l’ambiguità e il rischio

10 Capacità di possedere spirito di iniziativa e autoconsapevolezza

11 Capacità di essere proattivi e lungimiranti

12 Capacità di coraggio e perseveranza nel raggiungimento degli obiettivi

13 Capacità di motivare gli altri e valorizzare le loro idee, di provare empatia

14 Capacità di accettare la responsabilità

COMPETENZA IN MATERIA DI CONSAPEVOLEZZA ED ESPRESSIONE CULTURALI

1 Capacità di esprimere esperienze ed emozioni con empatia

2
Capacità di riconoscere e realizzare le opportunità di valorizzazione personale, sociale o commerciale
mediante le arti e le atre forme culturali

3 Capacità di impegnarsi in processi creativi sia individualmente che collettivamente

4 Curiosità nei confronti del mondo, apertura per immaginare nuove possibilità

L’importazione degli elemen� da noi propos� può avvenire avviene rapidamente tramite la specifica 

procedura di Importazione da tabelle di base; è anche possibile, eventualmente, ricopiare le voci ges�te 

nell’anno scolas�co precedente.
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Livelli	delle	Competenze	Trasversali

Il programma prevede già  una tabella con degli elemen� predefini�, che consentono di esprimere, per ciascuna 

voce, una valutazione da 1 a 4. La tabella delle valutazioni è unica e vale per tu3e le Competenze Trasversali. E’ 

possibile, eventualmente, la personalizzazione.

Relazioni	'inali,	Resoconti,	Giudizi,	etc	…

Oltre alla rilevazione dei livelli di acquisizione delle competenze, il programma prevede la possibilità di predisporre, 

per ciascuna a,vità, ulteriori elemen� di valutazione, a3raverso l’espressione di uno o più giudizi, sia in forma 

sinte�ca, che discorsiva (è consen�ta l’immissione libera fino a un massimo di 500 cara3eri).

Questo consen�rà, per esempio,  di inserire una valutazione generica da parte del docente, un commento o una 

relazione finale da parte del Tutor Scolas�co, da riportare in una specifica a3estazione/cer�ficazione.

Tramite questa procedura, si possono quindi definire, liberamente, gli elemen� che si vogliono ges�re.

Strumenti	–	Personalizzazione	Modelli

Tramite questa voce è possibile personalizzare i modelli dei cer�fica�. Al primo accesso, vengono elenca� 

i modelli imposta� in precedenza; sono disponibili alcuni slot vuo�, che consen�ranno la predisposizione 

di nuovi modelli (fino a 15).

Cliccando a destra del documento, sul pulsante Azioni, si a,va il menù delle funzioni disponibili.
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Visualizza – il programma elabora una rapida anteprima del documento – in base al browser in uso, e al 

contenuto del documento,  l’anteprima potrebbe non risultare impaginata corre3amente.

Modifica descrizione – a3raverso questa funzione l’utente potrà personalizzare la descrizione del documento, in

modo da renderlo meglio individuabile in fase di stampa

Scarica documento/Carica documento – tra3andosi di documen� in formato ODT (Open Document Text), la 

personalizzazione non può avvenire all’interno del programma, ma occorre disporre di un programma di 

videoscri3ura come LibreOffice o OpenOffice (con licenza d’uso gratuita). Queste procedure servono per 

estrarre il documento e reimportarlo al termine della personalizzazione.

Personalizzazione del documento

Una volta scaricato il documento, con doppio click si procede all’apertura dello stesso. L’utente può liberamente

ges�re tu3a la parte testuale fissa e l’impaginazione grafica; per introdurre le variabili occorrerà:

-  posizionarsi nel punto desiderato (1),

-  avviare  Inserisci – Comando di campo – Altri campi , oppure cliccare sui tas� CTRL ed F2 (2),

-  selezionare la �pologia (3) e il campo (4),

-  Infine,  confermare l’inserimento a3raverso l’apposito pulsante (5).

Appare evidente che la variabile deve essere prelevata dalla tabella, o, eventualmente, copiata/incollata da 

un’altra sezione dello stesso testo. Non può essere inserita digitandola manualmente,  in quanto ciò si 

tradurrebbe nell’inserimento di un elemento testuale (da riportare fedelmente) e non di un ogge3o.

Allo stesso modo, non si potrà predisporre un nuovo documento partendo da un nuovo modello ODT (vuoto), 

per la semplice ragione che non si disporrebbe della tabella delle variabili; occorre cioè par�re sempre da uno 

dei modelli base del programma.
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Variabili disponibili

Sono a3ualmente disponibili le variabili u�li a comporre l’A*estazione di Cer�ficazione delle Competenze 

(modello h allegato alla Guida Miur). Oltre alle variabili generiche e a quelle rela�ve all’iden�ficazione 

dell’alunno, sono state, infa,,  predisposte le seguen� variabili:

[[XASL_DESCRIZIONE_ATT]] – Descrizione dell’a,vità

[[XASL_COMPETENZE_ATTIVITA]] – Elenco delle Competenze associate all’a,vità

[[XASL_PERCORSO_ATT]] – Descrizione del Percorso associato all’a,vità

[[XASL_FOCUS_ATT]] – Elenco dei Focus delle Competenze associate all’a,vità

[[XASL_CONOSCENZE_ATTIVITA]] – Elenco delle Conoscenze delle Competenze associate all’a,vità

[[XASL_ABILITA_ATTIVITA]] – Elenco delle Abilità delle Competenze associate all’a,vità

[[XASL_TUTOR_SCOL_ATT]] - Nomina�vo Tutor dida,co

[[XSTRUTTURA]] - Denominazione azienda/stru3ura ospitante

[[XASL_INIZIO_ATT]] – Data inizio a,vità

[[XASL_FINE_ATT]] – Data fine a,vità

[[XASL_TUTOR_STR_ATT]] - Nomina�vo Tutor Aziendale

[[XASL_RUOLO_TUTOR_STR_ATT]] - Funzione/Ruolo all'interno della stru3ura

[[XTELEFONO_STR]] – Telefono dell’azienda (il dato viene ges�to nella tabella delle Stru3ure Aziendali – 

momentaneamente accessibile dal programma Alunni)

[[XEMAIL_STR]] – Email dell’azienda (il dato viene ges�to nella tabella delle Stru3ure Aziendali – 

momentaneamente accessibile dal programma Alunni)

Le seguen� variabili riguardano le Competenze acquisite dall’alunno (per le quali, cioè, l’allievo ha conseguito un

livello posi�vo) :

[[XASL_COMP_PROF_ATT_P]] - Elenco delle Competenze tecnico-professionali acquisite

[[XASL_COMP_ORG_ATT_P]] - Elenco delle Competenze organizza�ve acquisite

[[XASL_COMP_INF_ATT_P]] – Elenco delle Competenze informa�che acquisite

[[XASL_COMP_LING_ATT_P]] - Elenco delle Competenze linguis�che acquisite

[[XASL_COMP_GEN_ATT_P]] – Elenco delle Ulteriori Competenze  acquisite (cioè di �po generico, oppure senza 

indicazione di �pologia)

Le seguen� variabili predispongono una griglia o un elenco, con il riporto delle Competenze Trasversali (se la 

valutazione è presente, verrà automa�camente riportata):

[[XASL_COMP_TRASV_ATT]] – Griglia riportante l’elenco delle competenze trasversali, con le caselle per il 

riporto dei livelli acquisi�

 [[XASL_COMP_TRASV_ATT_S]] – Elenco riportante l’elenco delle competenze trasversali, con le caselle per il 

riporto dei livelli acquisi�

Sos�tuzione del modello

Una volta terminata la personalizzazione (tramite, ad esempio, LibreOffice), si dovrà avviare, dalla funzione di 

personalizzazione degli stampa�, l’azione Carica documento, che consen�rà l’importazione del documento, in 

sos�tuzione di quello esistente.

 

Ripris�na modello – se la personalizzazione di un documento non dovesse risultare soddisfacente, è sempre 

possibile recuperare il documento originariamente predisposto da Argo, a3raverso questa funzione.
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Il programma ricercherà e visualizzerà solo le occorrenze che riguardano all’alunno specificato.

Ad esempio, nella pagina di ricerca delle a,vità, indicando il nomina�vo di un alunno, verranno visualizzate solo le 

a,vità in cui l’alunno è coinvolto.

Il file prodo3o viene nominato Da�.XLS e con�ene, per ciascuno degli alunni coinvol� nell’a,vità 

selezionata, i seguen� da�:

� COGNOME alunno

� NOME alunno

� DATA NASCITA alunno

� CODICE SIDI alunno

� descrizione del PERCORSO

� descrizione dell'ATTIVITA'

� nome della STRUTTURA o dell'AZIENDA

� ORE PREVISTE dall'a,vità

� ORE EFFETTIVE (ore svolte)

� numero COMPETENZE TRASV. PREVISTE

� numero COMPETENZE TRASV. ACQUISITE (vedi nota1)

� MEDIA LIVELLI COMPETENZA OTTENUTI (vedi nota2)

� MEDIA LIVELLI COMPETENZE TRASVERSALI OTTENUTI (vedi nota2)

� CLASSE di appartenenza dell'alunno

� DOCENTE cognome del Docente/Tutor

� INIZIO a,vità

� FINE a,vità

Note

Per individuare il numero delle competenze acquisite, il programma considera, per competenza, i livelli 

l’elaborazione della media dei livelli posi�vi acquisi�, escludendo quelli che non hanno la spunta (livello 

nega�vo).

Per individuare il valore medio delle competenze acquisite, il programma considera, per competenza, il 

peso di ciascuno dei livelli acquisi� (compresi quelli nega�vi).
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