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Premessa 
ScuolaNext PLUS è il nuovo e potente modulo aggiuntivo di ScuolaNext, che e riscrive e migliora le più importanti 
funzionalità di ScuolaNext, per fornire all’utilizzatore finale una esperienza PIU’ semplice, fluida e performante, 
mantenendo i massimi standard di sicurezza. 
 
Scuolanext PLUS consente la gestione completa degli incontri collegiali della scuola, seguendone tutte le fasi, dalla 
progettazione all’archiviazione, attraverso il nuovo modulo Attività Collegiali. 

La nuova Dashboard 

La nuova dashboard sintetizza e dà immediata visibilità alle informazioni più importanti delle attività svolte nel PLUS: i 

messaggi più recenti della bacheca scuola, e le attività collegiali in corso (le icone identificano lo stato di avanzamento), 

anche mediante l’uso di areogrammi autoesplicativi e funzionali. 

 

Nuova Bacheca della Scuola 

La nuova bacheca sostituisce la bacheca di didUP, aggiungendo nuove e potenti funzionalità: 

●​ Possibilità di destinare i messaggi anche a singole famiglie e singoli alunni. 

●​ Gestione dei gruppi di destinatari, con memorizzazione sia diretta che strutturata. 

●​ Nuova sezione destinatari ottimizzata per ridurre al massimo eventuali errori umani e data breach. 

●​ Possibilità di inviare feedback ai destinatari di prese visioni e adesioni con sms, email e notifiche push all'app 

famiglia e all’app Argo Unica. 

●​ Nuova interfaccia totalmente riscritta, più intuitiva e funzionale 

 

 

Nuova Bacheca dell’Alunno 

Anche la bacheca Alunno è stata riscritta in tutte le sue parti. Oltre a una completa innovazione grafica, si arricchisce di una 

dashboard con grafici indicativi dei documenti presenti per la classe selezionata. La novità disponibile solo con il modulo 

Plus è la pubblicazione diretta di specifici documenti a più alunni contemporaneamente. 

 



 
 

 

 

 



 
 

Nuova Gestione delle Attività Collegiali 

E’ la nuova e potente funzione di Scuolanext PLUS! 

Attività Collegiali consente di gestire in maniera, completa e semplificata, qualunque incontro collegiale organizzato dalla 

scuola.

 

Credenziali Famiglia 

La produzione delle credenziali per didUP Famiglia viene completamente innovata nella grafica, con nuove funzionalità 

studiate per semplificare al massimo le attività di segreteria. 

 

 



 
 

 

Nuovo Archivio Stampe con archiviazione diretta su Gecodoc 

La sezione è stata rinnovata e aggiunge alle funzionalità base di ScuolaNext, due nuove importanti funzioni : 

●​ Post-editing integrato di qualunque documento visibile in archivio stampe 
●​ Pubblicazione diretta su Gecodoc di qualunque stampa visibile in archivio stampe 

Personalizzazione Documenti (globale) 

La personalizzazione documenti di Scuolanext PLUS raccoglie tutte le sezioni personalizzabili di Alunni e ScuolaNext in una 

sola sezione e supporta un editor integrato. 

Al suo interno si trova la nuova sezione dei Verbali di base per la gestione delle attività collegiali. 

Gestione Accessi 

Il supervisor e le utenze abilitate alla gestione delle utenze possono scegliere quali abilitazioni assegnare al personale 
scolastico, tra quelle previste nella sezione abilitazioni di WSX. 

Tabella Tipi di Accessi e opzioni aggiuntive 

 Dashbo
ard 

Bacheca 
Scuola 

Bacheca 
Alunno 

Gestione 
Documenti 
Riservati 

Attività 
Collegiali 

Gestione 
Credenziali 

Archivio 
Stampe 

Pers. 
Documenti 

Dirigente (wsx) 
        

Assistente (wsx) 
        

Docente 
Coordinatore*         

OPZIONI AGGIUNTIVE 

 + Gestione 
    Completa 

Bacheca (wsx) 

  
 

     

+​Gestione 
Attività 
Collegiali 
(wsp) 

    
 

   

+ Gestione 
Documenti 
Riservati (wsp) 

   
 

    

 
 
* il docente coordinatore si attribuisce dentro Alunni Web, nella proc. Curriculum | Attribuzione Materie | Docenti. 

 



 
 

 Piena funzionalità     
 

  Non ha accesso a questa funzionalità 
 

 Funzionalità limitata 
 

​​ BACHECA SCUOLA e DOCUMENTI RISERVATI:  

◦​ non può modificare o cancellare i messaggi e le categorie bloccate dal preside 

◦​ non può disattivare i messaggi con presa visione/adesione. 

​​ ATTIVITA’ COLLEGIALI: non può cancellare le attività in stato Completata e Archiviata 

 Funzionalità specifica del coordinatore 
 

​​ ATTIVITA COLLEGIALI 
◦​ Non accede alle sezioni AULE e CATEGORIE 

◦​ Visualizza solo le proprie attività, quelle collegate alle sue classi e le attività in cui è indicato come 

Presidente o Segretario 

◦​ Può creare nuove attività, solo se collegate alle classi che coordina. 

​​ BACHECA ALUNNO 
◦​ Visualizza e gestisce pienamente solo le classi che coordina. 

​​  
Assistenti, docenti coordinatori e docente semplici, possono avere le ulteriori abilitazioni: 
 

Opzioni aggiuntive 
 
Abilitazioni su WSX: 
 
Gestione completa della bacheca: consente l’accesso completo alla sola bacheca della scuola. Gli utenti visualizzano i 
messaggi di tutti, con alcuni limiti: non possono modificare i messaggi e le categorie bloccate dal preside e non possono 
disattivare i messaggi con presa visione/adesione (attività riservate al preside). 
 
Abilitazioni su WSP: 
 

●​ Gestione Attività Collegiali: Accesso alla sezione attività collegiali, con alcuni limiti: non possono cancellare le 
attività in stato Completata  e Archiviata. 
 

●​ Gestione Documenti Riservati: Accesso completo alla creazione di nuovi documenti riservati. Limiti: 
○​ non può modificare o cancellare documenti riservati bloccati dal preside 

○​ non può disattivare i documenti riservati con presa visione/adesione. 

​NOTA BENE: i Docenti devono avere anche l’opzione “Gestione Completa della Bacheca” per accedere alle funzioni 

dei documenti riservati. 

 
Per maggiori approfondimenti sulla gestione utenti del portale Argo e sulla creazione dei profili di accesso consultare la 

guida all’utilizzo del portale. 

Accesso a Scuolanext+ 

​​Per l’accesso a Scuolanext PLUS digitare sul browser, l’indirizzo http://www.portaleargo.it 

​​e cliccare sul pulsante Scuolanext + 

 

http://www.portaleargo.it/


 
 

Browser consigliati 

Argo ScuolaNext+ è stato testato su Google Chrome™ (si consiglia di utilizzare sempre la versione più aggiornata 

disponibile). (http://www.google.com/chrome/). 

E’ ovviamente possibile utilizzare altri browser, ma si potrebbero riscontrare piccole difformità grafiche o funzionali. 

Sezione Profilo utente 

in alto a destra è disponibile la sezione del profilo utente; cliccando su qui si passa alla modalità notturna, il pulsante 

scarica invece questo manuale d’uso; infine cliccando sul pulsante BLU con le proprie iniziali, si accede al dettaglio 

del profilo. 

 

L’accesso al profilo utente offre la possibilità di visionare i propri dati e quelli della scuola. 

 

http://www.google.com/chrome/


 
 

 

Dai link utili si accede rapidamente al cambio password su Gestione utenti, e alla visualizzare degli accessi effettuati con la 

propria utenza. 

 

Sotto sono mostrate le applicazioni in cui l’utente ha accesso e le relative autorizzazioni. 

Notifiche 

 

Qui vengono mostrare le notifiche inviate agli operatori da parte di Argo, per esempio quando l’applicazione viene 

aggiornata, basterà cliccare sulla sezione “Azioni - Lente” per accedere al messaggio 

 

 



 
 

La nuova dashboard 
Nella dashboard vengono mostrati tutti i documenti della bacheca scuola pubblicati negli ultimi 7 giorni, e i documenti con 

adesione in scadenza in settimana. Sulla parte destra sono mostrate le attività programmate e non ancora concluse, 

separate per stato di svolgimento. 

 

Eventuali documenti riservati, sono visibili unicamente se l’utente è il dirigente, oppure se ha l’opzione Gestione dei 

documenti riservati attività sul portale degli accessi della scuola. 

 

 

 

 



 
 

Bacheca Scuola 

Panoramica delle funzioni 

Accedono alla bacheca scuola di Scuolanext gli utenti con accesso Preside, Assistente  

e con l’abilitazione Gestione completa della bacheca.  

Questi utenti, possono creare o importare nuovi messaggi e modificare i messaggi di tutti gli utenti della scuola. Possono 

essere cancellati i soli i messaggi per i quali non sono state inserite prese visione o adesione. I messaggi con conferme di 

lettura  o presa visione già acquisite, possono essere disattivati, ma solo dal Preside. Il pannello di controllo della Bacheca 

Scuola dà una visione completa, ordinata ed esaustiva dei messaggi immessi. 

 

I documenti riservati saranno mostrati con la scritta Riservato, solo al dirigente e agli utenti con l’opzione Gestione dei 

documenti riservati (su gestione accessi portale) 

 

Le colonne sono tutte ordinabili in ordine discendente o ascendente semplicemente cliccando più volte sulla colonna. 
Cliccando su più colonne il numero accanto all’intestazione indica la priorità assegnata all’ordinamento; nell’esempio i 
messaggi sono ordinati per data, quindi per descrizione, per scadenza e infine per numero documento. 
 
Il campo Filtro Messaggi filtra tra tutti i campi visibili e può essere combinato anche con il Filtro per categoria che si trova 
sulla destra. 

 



 
 

 

Cancella un messaggio in maniera non recuperabile. NOTA BENE: L'operazione è applicabile solo in assenza di adesioni 
o prese visioni, anche dal dirigente. Se sono presenti visioni o adesioni, SOLO il dirigente può solo “disattivare” il 
messaggio, togliendo il flag  “visibile”. 

 
 

Il pulsante consente la gestione delle Categorie, la nuova Gestione Gruppi , e le importazioni da Gecodoc e 
Anno Precedente. 

 
 

Creazione di un nuovo messaggio in bacheca 

Per inserire un nuovo messaggio occorre cliccare sul pulsante  

L’inserimento di un nuovo messaggio prevede la compilazione delle tre sezioni Messaggio, Allegati e Destinatari e la visualizzazione del 

Riepilogo come ulteriore ausilio prima della pubblicazione. 

 
 

Sezione Messaggio  

In questa sezione possono vengono inserite le informazioni basilari del messaggio.  

La data messaggio non può essere antecedente a quella odierna ma può essere successiva al giorno corrente. E’ 
importante sottolineare che anche se la data è futura il messaggio sarà immediatamente visibile, quindi occorre, se 

 



 
 

necessario, impostare il messaggio come non visibile fino al giorno in cui lo si vuole rendere pubblico. La data di scadenza 
deve rientrare nell'anno corrente. 

E' necessario inserire una descrizione (max 4000 caratteri). 

Anche la Categoria è un dato richiesto e può essere prelevata tra quelle già presenti (si veda anche Gestione Categorie). 

Opzionalmente, è possibile inserire una URL che il destinatario potrà cliccare direttamente. 

Sempre opzionalmente, è possibile attribuire al messaggio un numero univoco di documento (il campo può essere 

composto da numeri e/o lettere); il software verifica che non siano presenti altri documenti con uguale numero. Il controllo 

sull'univocità del numero documento avviene per anno scolastico; le segreterie che volessero gestire il numero per anno 

solare, possono applicare al numero un suffisso con l'anno solare; ad es.: 189/2024 e 189/2025 saranno considerati come 

numeri differenti all'interno dello stesso anno scolastico. 

L'opzione "Visibile" consente di attivare/disattivare rapidamente la visibilità del messaggio a tutti gli 
utenti destinatari. 
 
Infine, l'opzione "Richiesta di Adesione entro il" consente di prevedere l'adesione da confermare entro una data di 

scadenza (obbligatoria, con il flag selezionato). I destinatari potranno fornire o togliere l'adesione, senza limitazioni, entro 

le 23.59 del giorno impostato. Dopo questa data non sarà più possibile modificare l'adesione che si riterrà definitivamente 

confermata o non confermata/scaduta. 

Il Dirigente,  può bloccare il messaggio in maniera che nessun altro utente possa modificarne il 

contenuto. 

NOTA BENE: Una volta richiesta l'adesione sul Dettaglio, si dovrà (obbligatoriamente), prevedere l'adesione per almeno 

uno dei gruppi di destinatari in cui è essa è prevista (docenti / genitori / ATA / alunni maggiorenni). 

Gestione delle Circolari:  

 

Se l'opzione è selezionata, su didUP il messaggio sarà visibile nella sezione Bacheca dei messaggi da leggere in classe, 
all’interno del giornale di classe. 
 
I docenti della classe, unicamente NEL GIORNALE della specifica CLASSE, troveranno evidenziato con un badge rosso 
(contenente un numero) i messaggi per cui è stata richiesta la conferma di lettura/l'adesione per quella classe. 
 
Quando il primo docente fornisce la conferma di lettura in classe, la segnalazione in rosso viene eliminata (il messaggio 
rimane comunque consultabile a tutti i docenti della classe, all’interno della bacheca dei messaggi da leggere). 
  
Sarà possibile visualizzare il dettaglio dei docenti che hanno fornito la conferma di lettura in classe, cliccando sul pulsante 

, contestuale al messaggio. 

Gestione del Dettaglio con Visioni/Adesioni confermate 

Quando ad un messaggio viene fornita una presa visione oppure anche una sola adesione, solo Il dirigente scolastico può, 

da lì in poi, modificare il messaggio (dettaglio e destinatari). 

Tuttavia, anche, il proprietario del messaggio e gli utenti abilitati alla gestione completa della bacheca, potranno applicare, 

unicamente nel riquadro Messaggio, queste tre variazioni: 

 



 
 

●​ Posticipare la data di Validità del messaggio - saranno ammessi solo spostamenti di data in avanti rispetto alla data 

già (eventualmente) immessa.  

●​ Posticipare la data di scadenza dell'adesione - saranno ammessi solo spostamenti di data in avanti rispetto alla data 

già immessa. 

●​ Modificare il numero del documento (ad. es.  in caso di errore). 

​​Sezione Allegati 

​​E’ possibile allegare uno o più file al messaggio, di qualunque tipo e dimensione, allegandoli uno per volta e inserendo, 

facoltativamente, anche una descrizione per ciascun allegato.  Cliccare sul pulsante per aggiungere un nuovo allegato. 

 

 Download | Modifica | Cancella. 
 
 

 
 

NOTA BENE: In presenza di allegati, i destinatari potranno fornire la visione o l'adesione solo dopo averne scaricato almeno 
uno. 

Sezione Destinatari 

La Sezione Destinatari consente di assegnare i messaggi a gruppi e sottogruppi di utenti finali. 

La logica di funzionamento è quella di definire il primo luogo il tipo di destinatari scegliendo tra genitori, alunni, docenti e 

personale ATA e di attivare/disattivare l’eventuale richiesta di visione e/o adesione. 

 



 
 

 
Cliccando su Tutti o Nessuno, si possono modificare rapidamente tutte le opzioni. 

Con la combinazione mostrata per esempio, il messaggio viene recapitato con richiesta di presa visione e adesione a tutti 

gli utenti della scuola. 

In tutti gli altri casi, si possono applicare vari filtri e combinazioni, per diversificare la platea dei destinatari, cliccando sul 

pulsante  . 

E’ possibile aggiungere numerosi filtri, per livello, gruppi di classi o classi specifiche, personale ATA selezionato, Singoli 

Docenti e, con il modulo Plus, anche  Singoli Alunni e/o rispettive famiglie. 

 

Filtro sul Livello Scolastico e Sede 
Se impostato, destina i messaggi solo agli utenti appartenenti a quel livello scolastico e/o sede specifica. 
 

 



 
 

 
usando il filtro in esempio, viene inviato il messaggio ai destinatari sopra selezionati, della sola sede Tecnico Agrario. 
 

Filtri per classe 

Filtro Classi per anno di corso 

Se impostato, destina i messaggi solo alle classi di uno specifico anno di corso es.: tutte le classi prime e seconde. 
 

 

 

Se presente, nell’elenco filtri, sarà applicato anche il filtro per livello scolastico; es. tutte le prime e seconde della sede 

Agrario. 

Filtro Singole Classi 

In alternativa alla selezione per anno di corso, si può scegliere di destinare i messaggi a specifiche classi. 

aggiungi/modifica classi /  rimuovi il filtro. 

 

Filtro Singolo Personale ATA destinatario del messaggio 
Applicando questo filtro, il messaggio non viene destinato a tutto il personale ATA, ma solo al personale incluso 
nell’elenco. 
 

 



 
 

 

aggiungi/modifica personale ATA /  rimuovi il filtro. 

* NOTA BENE: Per non visualizzare il personale ATA non più in servizio, occorre effettuare una modifica su Argo Alunni Web 

e indicare come mansione "nessuna mansione". 

Filtro Singoli docenti destinatari del messaggio: 
 
E’ utile per destinare il messaggio solo/anche a specifici docenti, in base alle configurazioni possibili (vedi paragrafo 
Possibili Configurazioni) 
 
Per aggiungere un docente, usare la finestra di ricerca,  indicando qualunque dato connesso (nome, classe, o materia 
insegnata); scrivendo la parola coordinatore (o solo una porzione) saranno elencati rapidamente tutti i docenti 
coordinatori con le relative classi. 
 

 
 

Possibili Configurazioni 

●​ Se è presente anche un filtro sul Livello Scolastico,  il messaggio sarà inviato ai docenti di quel livello scolastico +  i 

singoli docenti elencati in sezione. 

●​ Se è presente anche un filtro classi, il messaggio sarà inviato a tutti i docenti di quelle classi + i docenti elencati in 

sezione. 

●​ Se invece è stato selezionato solo il filtro Singoli Docenti (senza filtri classi o per livello) il messaggio sarà destinato 

solo a quei docenti specifici. In questo esempio verrà recapitato SOLO ai prof. Accardo e Bosa, con la sola richiesta 

di Adesione. 

 



 
 

 

Filtro per specifici Alunni - disponibile solo con PLUS! 

Il filtro consente di inviare il messaggio sia a specifici Alunni della scuola, sia ai loro genitori, sulla base dei destinatari 

selezionati nella sezione generale. 

 

Si possono indicare alunni di una certa classe e via via aggiungere alunni di classi differenti; l’elenco dei destinatari andrà a 

completarsi sulla parte destra, man mano che vengono inseriti nuovi nominativi. 

Come esempio di configurazione, invieremo il messaggio sia agli alunni selezionati in basso sia ai loro genitori, con richiesta 

di presa visione e adesione. 

 

 



 
 

   

Riepilogo 

La sezione fornisce una panoramica delle impostazioni inserite e permette di avere sempre chiara la platea dei destinatari 

del messaggio. Le richieste Adesione sono accorpate tutte nella omonima sezione, invece la presa visione viene elencata 

sulle singole voci. 

 

 

 



 
 

Gestione Gruppi - disponibile solo con Plus! 

La nuova gestione gruppi consente di salvare in tempo reale le configurazioni di destinatari utilizzate in un certo messaggio 

per poi richiamarle successivamente. E’ inoltre possibile creare le configurazioni utilizzando il pulsante Azioni - gestisci 

Gruppi 

Per creare un nuovo gruppo, durante la creazione/modifica di un messaggio in bacheca, occorre cliccare su Gruppi - Salva 

Come Gruppo 

indicare il nome che si vuole assegnare al gruppo e confermare. 

 

Una volta creato il gruppo potrà essere richiamato in qualunque NUOVO messaggio cliccando su Gruppi | Preleva da 

Gruppi 

 

Gestisci gruppi 
Nel menu principale della bacheca, cliccando su Azioni | Gestisci Gruppi, è possibile amministrare i gruppi esistenti o 

definirne di nuovi. 

: Modifica | Clona | Cancella. 

 



 
 

Per creare un nuovo gruppo da usare in futuro occorre cliccare su , quindi inserire la descrizione del gruppo e 

scegliere i destinatari, esattamente come nella creazione di un nuovo messaggio. 

 

I gruppi vengono elencati in ordine alfabetico ed è possibile ricercare uno specifico gruppo cliccando in alto sul filtro 

ricerca. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Dettaglio e Azioni contestuali al messaggio 

L’icona dettaglio contestuale a ogni messaggio, fornisce una panoramica completa per ogni tipo di destinatario. 

Alunni  

 

cliccando sui singoli tipi di destinatari si ottiene l’elenco degli utenti con l’eventuale presa visione e adesione. 

le icone (azzurre o rosse) ci indicano se i destinatari hanno/non hanno una e-mail e un numero di cell. valido. 

E’ possibile filtrare i destinatari per nome, e/o in base alle prese visioni/ adesioni che sono state fornite. 

Genitori 
Vengono mostrati i nominativi alunni, con accanto i relativi genitori e le date di visione e adesione, specifiche per ogni 

genitore. 

E’ possibile filtrare i destinatari per nome, e/o in base alle prese visioni/ adesioni che sono state fornite. Per i genitori, può 

verificarsi che solo uno fornisca l’adesione o la presa visione, quindi le opzioni di filtro mostreranno le istanze in cui almeno 

uno dei genitori ha fornito l’adesione o la presa visione. 

 

 



 
 

Docenti e Ata 
In caso di adesioni per docenti e ata è gestito anche il filtro per le specifiche risposte “ha aderito” “non ha aderito” e  “non 

ha ancora maturato una decisione in merito”, utili nel caso di comunicazioni relative a scioperi del personale. 

 

 
 
Significato delle icone accanto allo stato di adesione: 

= ha fornito l’adesione 

= non ha aderito 

= dichiara di non aver  preso ancora alcuna decisione in merito.   
 
Nella finestra di filtro si possono filtrare i docenti/ personale ATA, anche utilizzando più filtri contemporaneamente; ad es. 
si possono mostrare tutti quelli che hanno effettuato la presa visione, che hanno aderito e quelli che non hanno ancora 
maturato una decisione in merito 

 

 



 
 

Verifica Lettura circolari 

 

"Verifica lettura circolari" mostra le classi e i docenti che hanno letto il documento in classe. Si può filtrare tra le classi che 

dove è già stato letto il messaggio e quelle dove ancora non è stato fatto. 

Esporta su XLS 

il pulsante , sostituisce la precedente gestione di report e stampe e consente di creare un file XLS con tutti 

i dati visibili a video. 

Invio Feedback ai destinatari - disponibile solo con Plus! 

con il pulsante Azioni è possibile inviare delle comunicazioni specifiche al personale destinatario dei messaggi selezionati, 

sia via email che via SMS, ad es. per sollecitare chi ancora non ha inserito l’adesione e per comunicare altre informazioni a 

chi invece l’ha inserita, etc etc. 

 

Gestione categorie 

 

 



 
 

Il pulsante Azioni | gestione Categorie, consente di creare, modificare, cancellare o accorpare una determinata categoria 

con altre. 

 

 Modifica | Accorpa | Elimina una categoria. 

 Il dirigente può bloccare alcune categorie affinché non siano cancellate, accorpate o modificate da altri  utenti. 

Con  il pulsante Azione | Aggiungi  si potranno inserire nuove categorie. 

 

 

Il pulsante contestuale  consente di accorpare alla categoria selezionata qualunque altra categoria in elenco. Solo il 

dirigente può accorpare le categorie bloccate. 

Importazione documenti da Gecodoc 

la funzione è disponibile al dirigente e al personale abilitato alla gestione completa della bacheca. 

 



 
 

 

 

Per importare un documento da Argo Gecodoc, selezionare un file in elenco, e cliccare su ; sarà presentata la 

finestra di modifica del messaggio e richiesta la selezione della categoria. Contestualmente, si potranno verificare i 

destinatari: saranno proposti di default, quelli del raggruppamento selezionato da chi ha esportato il documento. 

 

Importazione messaggi dall'anno precedente 

 

Con la funzione Azioni | Importa messaggio da anno precedente, è possibile rendere disponibile un messaggio dell'anno 
precedente, nel nuovo anno scolastico:  

Selezionare un file in elenco, e cliccare su .  

Il messaggio eredita i destinatari selezionati nel precedente anno, e può essere modificato a piacimento. 

 
 

 

 



 
 

Bacheca alunno 

In questa sezione è possibile condividere documenti con le famiglie tramite il caricamento singolo o massivo di documenti.  

Come prima cosa occorre selezionare la classe su cui operare e in questa ricerca vengono evidenziate le classi in cui sono 

già presenti documenti delle varie categorie. 

 

La finestra a cui si accede offre una vista complessiva dei documenti già presenti, dando le opportune indicazioni tramite 

grafici con il numero di documenti presenti suddivisi per categoria. 

Al di sotto si trovano i filtri per selezionare tutti i documenti, un filtro generico che agisce sul messaggio, il nome del file o 

l’alunno e un filtro a tendina per selezionare una sola categoria. 

 

Il pulsante Azioni presenta le seguenti voci: 

 

Upload file zip per classe (deprecato) 
PREMESSA IMPORTANTE: Ormai i documenti ufficiali vanno prodotti, firmati e inviati direttamente in bacheca Alunno 

tramite l’Archivio Stampe di Scuolanext e Alunni Web, senza più la necessità di ricorrere al file zip; la funzione rimane solo 

per eventuali altre necessità scolastiche. 

 

 



 
 

La voce Upload file zip per la classe consente la pubblicazione massiva (per classe) di qualunque documento riguardante 

gli alunni.  Il file .zip può essere creato con Archivio Stampe, Alunni Web o manualmente, purché i documenti interni siano 

in formato PDF, ODT o P7M, ed  includano il codice fiscale dell'alunno nel nome del file. 

La scelta della categoria è necessaria al fine dell’invio successivo in conservazione a Gecodoc.  

Sono disponibili 4 categorie di pubblicazione: Pagelle/Schede Individuali, Scheda Religione/Mat. alternativa, Certificazione 

delle Competenze, e Altro (documenti diversi come pagellini intermedi, certificazioni, lettere, comunicazioni specifiche). Per 

le prime 3 categorie è consentita la pubblicazione di un solo file per alunno, con la sostituzione del precedente ad ogni 

nuovo invio; per la categoria "ALTRO", invece, si possono pubblicare illimitati documenti, ma non saranno inviabili 

automaticamente in conservazione.  

Al termine del caricamento, i documenti nel file .zip  potranno essere firmati con la firma remota fornita da Argo o da altri 

gestori, e saranno immediatamente visibili alle famiglie, su didUP Famiglia, qualsiasi sia la categoria a cui appartengono. 

Upload File per più alunni - disponibile solo con Plus! 

 

La funzione, riservata agli utenti PLUS, consente la pubblicazione simultanea dello stesso documento per più alunni della 

classe; la funzione è utile quando si deve inviare una comunicazione riservata a un sottogruppo di alunni della classe. 

Occorre caricare il file, inserire data del messaggio e descrizione; quindi vanno selezionati gli alunni destinatari. 

 

 



 
 

SUGGERIMENTO: con le nuove funzioni di PLUS, usando però  Bacheca Scuola, è possibile inviare simultaneamente anche 

più documenti a più alunni di più classi, e ricevere potenzialmente il feedback dell’adesione, oltre che la presa visione. 

Cambio Categoria 

Per cambiare categoria ai documenti, basta selezionarli con check laterali e cliccare su Azioni | Cambio Categoria 

 

per le categorie Pagelle, Schede Religione e Certificazione delle Competenze, Il cambio sarà possibile solo se non ci sono già 

altri documenti (per quegli alunni) con la stessa categoria assegnata. Il cambio a categoria Altro invece è sempre 

consentito. 

Cancella Documenti 

Il preside e il coordinatore  (per le proprie classi),  possono rimuovere i documenti pubblicati anche con presa visione (flag 

verde). La cancellazione, con avviso in caso di presa visione, è possibile sia per singolo alunno/documento tramite Azioni - 

Cancella Documenti, sia in blocco per diversi alunni della classe, selezionando i documenti manualmente o con "Seleziona 

Tutto", e poi cliccando su Azioni - Cancella Documenti. 

Invio file a gecodoc 

Senza selezionare alcun documento, si attiva il menu Azioni | Invio file a Gecodoc. 

 

Inserire la categoria da pubblicare tra le tre disponibili 

 

i Documenti vengono inviati a gecodoc, nel fascicolo specifico dell’alunno, ed elaborati in corso di giornata. 

 



 
 

 

Vi rammentiamo che non è possibile inviare nuovi file a Gecodoc se già ci sono documenti nel fascicolo alunno, per la 

stessa categoria nell’anno corrente, quindi raccomandiamo di procedere con l’archiviazione solo quando si è  

assolutamente sicuri che il file non dovrà essere più modificato. 

Azioni su singolo Alunno 

 
Per ciascuno studente vengono mostrati i documenti già presenti, con la relativa categoria e la spunta verde se il 

documento è già stato contrassegnato come visualizzato dalla famiglia. 

 

Per pubblicare nuovi documenti per il singolo alunno, occorre cliccare sul pulsante + posto sulla destra. I documenti caricati 

singolarmente vengono automaticamente salvati nella categoria ALTRO. 

Per operare sul singolo documento occorre cliccare sull’icona con i 3 pallini: 

 

 

 



 
 

Attività Collegiali - disponibile solo con Plus! 
Questa nuova funzionalità consente di gestire in maniera completa e semplificata qualunque incontro collegiale organizzato 

dalla scuola, dalla programmazione all’archiviazione. 

Solo a titolo di esempio, si potranno gestire il Collegio Docenti, il Consiglio d’Istituto o di Circolo, I Consigli di Classe, di 

Interclasse e Intersezione o Comitati di Valutazione del Servizio Docenti.  

In generale, si può gestire qualunque incontro organizzato dalla scuola che coinvolga docenti, ata, genitori/alunni (eletti nel 

consiglio di classe d’istituto), oltre a  consulenti e figure esterne alla scuola. 

Utenti Autorizzati 

Accedono alle Attività Collegiali il dirigente con accesso completo; gli assistenti e gli utenti con l’abilitazione specifica 

“attività collegiali” nella gestione delle utenze del portale, accedono con alcune limitazioni. I coordinatori di classe, 

accedono solo per le attività che riguardano le proprie classi e per quelle in cui hanno il ruolo di “presidente” o  

“segretario” dell’attività. 

 (vedi tabella  accessi) 

Timeline delle attività 

Operazioni preliminari:  

●​ Gestione aule  
●​ Gestione Categorie 

Gestione Attività: 

1)​ Programmazione dell’attività 
2)​ Gestione partecipanti 
3)​ Gestione agenda, aggiungi allegati 
4)​ Convocazione 
5)​ Avvio riunione con l’appello 
6)​ Gestione del verbale, editing contestuale 
7)​ Chiusura riunione e raccolta firme OTP di tutti i partecipanti 
8)​ Apposizione firma digitale DS/sostituto 
9)​ Invio in bacheca, archiviazione su Gecodoc 

Gestione Aule 

Qui si inseriscono le strutture dove poi saranno svolti gli incontri collegiali. Si accede alla gestione Aule dall’apposita voce di 

menu: 

 

 



 
 

 

 per creare una nuova aula. E’ possibile specificare la descrizione e la sede/plesso dove si trova. 

 

per modificare o cancellare l’aula. Se l’aula è stata indicata in almeno un incontro non potrà essere rimossa. 

Gestione 

La gestione è il pannello principale delle attività collegiali, in cui vengono mostrate tutte le attività create perché possano 

essere gestite. 

 

Gestione Categorie 
 

La gestione delle categorie permette di raggruppare le tipologie di organi collegiali, ad esempio collegio docenti, consigli di 

classe e d'istituto. 

 

 



 
 

 

 per modificare o cancellare una categoria. Se una categoria è stata indicata per almeno un incontro non 

potrà essere rimossa. 

Oltre alle categorie comunemente in uso, è possibile inserire una categoria generica per tutti gli altri tipi di incontri. 

Lista Attività 
 

E’ il pannello con tutte le attività collegiali previste dalla scuola, ordinate per default in ordine di data di svolgimento. 

 

Se l’attività è stata creata da un coordinatore di classe, nella colonna Docente è indicato il nome dell’autore. 

Il campo di ricerca "Filtra Attività" consente di filtrare secondo la parola inserita, mentre "Filtra per Categoria" limita 

l'elenco alle attività di una categoria specifica. 

L'utente può ordinare le colonne in modo crescente o decrescente cliccando ripetutamente sull'intestazione. Cliccando su 

più intestazioni si stabilisce una priorità di ordinamento, indicata da un numero accanto all'intestazione. 

Nella lista sono presenti delle etichette che indicano lo stato di avanzamento dell’attività: 

 



 
 

  

  

 

 per gestire o cancellare un'attività. Se l’attività è in stato CHIUSA, o INVIATA IN CONSERVAZIONE, potrà 

essere rimossa solo dal preside. 

Navigazione tra le fasi dell'attività 

E’ possibile procedere nell'attività cliccando sui pulsanti in alto a destra. Questi pulsanti guidano l'utente attraverso le 

diverse fasi, come in una procedura guidata. 

 

È sempre possibile tornare a fasi precedenti. Ad esempio, se lo stato è in “Riunione chiusa") ma si nota un errore nel 

verbale, è possibile tornare alla fase precedente cliccando sul pulsante azzurro "Riunione in corso" in alto. Questo permette 

di modificare il verbale e apportare le correzioni necessarie. 

 

tornare ad una fase precedente potrebbe comportare la rimozione delle firme dei partecipanti, qualora siano già state 

inserite. In questo caso si riceve opportuno avviso prima di procedere al cambio stato. 

 

 



 
 

 

Gestisci / Modifica Attività 

cliccando sul pulsante di modifica si accede alla gestione completa dell’attività. 

Sezione Attività 
Qui vengono indicati i dati descrittivi dell’attività, la categoria di riferimento, il  luogo e la data in cui si svolgerà.  

Inoltre è possibile fornire il riferimento alla classe. Questa informazione è importante nel caso l’attività riguardi una 

specifica classe, perché questa informazione sarà utile nelle fasi successive dello svolgimento dell’attività. 

Se opera un docente coordinatore (senza abilitazione specifica Attività Collegiali) è necessario specificare la classe. 

 

 

il pulsante lente  consente di accedere al dettaglio della sezione interessata.  

Nella sezione aule va indicata la data e le ore in cui si svolgerà l’attività.  

Se ci sono altre attività in quel giorno vengono mostrate nelle aule in cui si svolgeranno. 

Se l’attività si sovrappone ad altre programmate nella stessa data e aula, compare l’avviso “l’aula risulta già impegnata” (ma 

l’avviso non è bloccante).  

 



 
 

 

 

Partecipanti 
 

 

Qui vengono gestiti i partecipanti all’incontro, che potranno essere docenti, personale ata, genitori, alunni e persino utenti 

esterni alla scuola (ed. es. dei consulenti). 

Le icone email e cellulare rappresentano rispettivamente la presenza o meno di una email valida e di un 

numero di cellulare valido. Se l’icona è rossa e barrata, per quel partecipante non è presente un dato valido; questa 

informazione è importante per la successiva fase delle convocazioni. 

Le tipologie di personale sono elencate in alto con accanto il numero dei partecipanti. 

 

I partecipanti possono essere aggiunti in vari modi: 

 



 
 

 

Aggiungi Docenti per Classe 

Se è stata specificata la classe di riferimento, possono essere aggiunti facilmente tutti i docenti che insegnano nella classe, 

altrimenti si potrà scegliere una classe specifica e quindi procedere con l’inserimento; in questo caso possono essere 

aggiunti i docenti anche di più classi (es. nei consigli di interclasse/sezione) ripetendo l’operazione. 

 

Aggiungi Docenti Singoli 

E’ possibile aggiungere singoli docenti di tutto l’istituto (o tutti i docenti, in caso di collegio docenti). Nella ricerca il filtro 

agisce sui nominativi, sulle classi e sulle materie. 

 

cliccando sul quadratino di intestazione della colonna è possibile selezionare tutti i docenti della 

scuola con materie attribuite per l’anno corrente. 

Aggiungi Personale ATA 

Come per i singoli docenti, consente di aggiungere singolo personale ATA (presente nell’anagrafe di Alunni con l’incarico 

“ata”) 

 



 
 

 

Aggiungi Eletti consigli di classe 

Permette di aggiungere le componenti elette nel consiglio di classe (docenti, ata, genitori e alunni). Se si è specificata la 

classe nella sezione attività, vengono aggiunti automaticamente gli eletti di quella classe. 

Aggiungi Eletti consigli di classe 

Permette di aggiungere le componenti elette nel consiglio di istituto (docenti, ata, genitori e alunni).  

Aggiungi partecipante esterno 

Qui è possibile inserire consulenti esterni alla scuola (non presenti in anagrafe) che a vario titolo possono partecipare alla 

riunione. E’ possibile scegliere tra i partecipanti già inseriti in precedenti sessioni di lavoro, oppure aggiungere uno nuovo 

partecipante cliccando sull’icona  

 

Una volta inserito il nominativo comparirà direttamente nell’elenco dei partecipanti e i suoi dati potranno essere aggiornati 

cliccando sul pulsante di modifica , che consente di indicare il partecipante come presidente o segretario di seduta.  

 



 
 

 

Convocazioni 
 

 

Il pulsante convoca i partecipanti, si attiva alla selezione di almeno un membro, e consente l’invio dell’invito a partecipare  

all'attività con un messaggio in bacheca, con una email oppure con un sms. 

 

NOTA BENE: Gli utenti di App unica Argo, inseriti come partecipanti,  vedranno l’attività nella sezione “Programmate” solo 

dopo l’invio della convocazione (con qualunque metodo). 

I tre metodi possono essere combinati, e gli invii possono essere ripetuti, qualora fosse necessario; il programma indica 

chiaramente con delle icone chi è già stato convocato e con quale metodo. 

inviato in bacheca | inviata e-mail | inviato SMS 

Pubblica messaggio in bacheca (docenti e ata) 

Con questo metodo, per ora riservato ai soli docenti e ata,  viene inviato un messaggio in bacheca che contiene anche gli 

eventuali allegati (vedi sezione Allegati), e consente di ricevere anche l’adesione, che sarà visibile sotto la colonna 

Adesione (bacheca). 

 

Per la convocazione è sufficiente compilare i dati salienti: messaggio, categoria ed eventuale richiesta di adesione. Al 

conferma viene creato  un messaggio condiviso con tutti i destinatari selezionati, ovvero i partecipanti all’attività. 

 



 
 

 

Una volta pubblicato il messaggio,  viene mostrata accanto al nominativo l’icona nella colonna convocazioni. Al 

passaggio del mouse la nota indica anche data e ora in cui è stato creato il messaggio  

Invia e-mail 

Con questo metodo viene inviata una e-mail con le indicazioni inserite nella finestra di compilazione, ai destinatari 

selezionati. L’e-mail sarà spedita solo a coloro che hanno una e-mail valida registrata nell’anagrafe di Alunni Web. 

E’ possibile inviare anche gli allegati eventualmente inseriti nell’apposita sezione, ma non prevede la ricezione di un 

feedback da parte delle persone convocate. 

 

una volta inviata l’e-mail viene mostrata accanto al nominativo l’icona nella colonna convocazioni.  Al passaggio del 

mouse la nota indica anche data e ora in cui è inviata l’e-mail . 

 



 
 

invia SMS (solo con servizio Argo SMS) 

Con questo metodo vengono inviati gli SMS con le indicazioni inserite nella finestra di compilazione, ai destinatari 

selezionati. Gli sms saranno spediti solo a coloro che hanno una cellulare valido su Alunni Web e se la scuola ha la licenza 

attiva di Argo SMS. 

E’ possibile inviare l’oggetto dell’attività, ma non è previsto l’invio degli allegati né la ricezione di feedback da parte delle 

persone convocate. 

 

Una volta inviato l’sms viene mostrata accanto al nominativo l’icona del cellulare nella colonna convocazioni. 

Agenda 
 

Qui è possibile inserire i punti all’ordine del giorno,  che verranno probabilmente trattati durante l’incontro. 

Cliccare sul per aggiungere un nuovo punto. Si può accedere a questa sezione anche durante lo svolgimento 

dell’attività, per indicare quale dei punti è stato affrontato, durante lo svolgimento dell’incontro. 

 

: modifica | cancella un punto all’ordine del giorno. 

 

 

 

 



 
 

Allegati 
 

In questa sezione è possibile includere file PDF che saranno integrati nel plico dei documenti archiviati su Gecodoc, 

unitamente al verbale e al registro firme dei partecipanti. 

NOTA: I documenti devono essere PDF perchè ciò è necessario affinché siano firmati digitalmente dalla persona preposta 

alla firma dell’attività (DS, o il presidente). 

Cliccare sul per aggiungere un nuovo allegato. 

 

: modifica | download | cancella 

Avvio della riunione 

Per avviare una riunione in stato “programmata” occorre cliccare sul pulsante .  

Se l’attività era prevista in una data differente da quella corrente, è comunque possibile cambiare data contestualmente. 

 

Lo stato dell’attività diventa quindi   

In questa fase si procede con l’Appello, e si possono aggiungere o rimuovere partecipanti. Nella sezione Agenda è inoltre 

possibile segnare  i punti completati man mano che vengono svolti. 

 

 



 
 

 

 

Appello 
  

All’avvio della seduta, su Appello, si indicano i presenti e gli assenti. 

 

 

Si possono assegnare rapidamente i presenti selezionando tutto il personale (check ) e quindi 

successivamente indicare gli assenti singolarmente.  In caso di assenza si può indicare anche la motivazione. 

Verbale 
 

In questa sezione centrale dell'attività si provvede alla verbalizzazione della seduta. 

 

 



 
 

Si può partire da un documento vuoto, importare un verbale dall’esterno (in formato ODT e prodotto con LibreOffice),  

Prelevare un documento presente su Archivio Stampe (es per i verbali dello scrutinio), oppure prelevare un verbale 

Personalizzato dalla scuola con la possibilità di sfruttare i dati della seduta corrente in maniera automatica. 

 

Una volta generato o importato il verbale, I pulsanti contestuali permettono di rinominare, editare 

online, scaricare e cancellare il documento. 

In caso di rimozione, vengono cancellate tutte le eventuali firme apposte. 

Crea un verbale vuoto 
si può creare un verbale partendo da un documento vuoto e compilarlo usando il nuovo editor ODT integrato. Si inizia 

inserendo il nome del verbale con estensione .odt e una descrizione per il nome del file. 

 

viene quindi creata l’istanza del verbale. I pulsanti  consentono rispettivamente di 

rinominare il documento, editarlo online, scaricarlo in locale, e cancellarlo. 

Se si cancella un verbale con firme apposte saranno eliminate anche le firme. 

 

 



 
 

Importa documento Esterno 
Si può importare un verbale partendo da un documento esterno, già compilato in formato ODT (prodotto con LibreOffice o 

altro editor di documenti ODT - non Word). Si inserisce il nome del verbale con estensione .odt e una descrizione per il 

nome del file. 

 

Il documento importato NON deve contenere elementi variabili (deve essere un verbale con dati già formalizzati); 

successivamente può essere ancora personalizzato con l’editor integrato. 

Preleva documento da Archivio Stampe 
E’ la funzionalità più utile e consente l’importazione di un verbale prodotto con didUP (sezione scrutini) e/o con Alunni 

Web. 

Al termine delle operazioni di scrutinio su didUP, si rendono i voti definitivi e si produce il verbale con tutti i dati degli 

alunni e le rispettive valutazioni; il verbale viene quindi salvato nell’Archivio Stampe.  

Questa funzione consente di prelevare un verbale presente nell’Archivio Stampe. Se nel dettaglio dell’attività è stata 

indicata la classe, verranno presentati solo i verbali di quella classe, viceversa saranno presentati per la scelta i verbali di 

tutte le classi, prodotti negli ultimi 20 giorni. 

 

Documento Personalizzato 
Con questa funzione possiamo prelevare un pro forma di verbale generico, dalla personalizzazione dei documenti.  La 

funzione consente alle scuole PLUS di prevedere dei propri modelli di verbale che valorizzino automaticamente tutti i dati 

presenti nell’attività. 

 



 
 

 

Al momento dell’importazione, il documento compila automaticamente i dati delle variabili prelevandoli dall’attività 

corrente, per cui aprendo l’editor troverete già tutte queste informazioni disponibili. 

 

 

Editing integrato dei verbali 

Il pulsante avvia l’editor integrato di documenti ODT di Scuolanext PLUS. 

 



 
 

 

L'editor offre tutte le potenti funzionalità di LibreOffice, consentendo l'inserimento di svariati elementi, tra cui tabelle, 

immagini, forme, link, commenti, intestazioni, piè di pagina e aree di testo. Sono inoltre disponibili numerose opzioni 

avanzate come checkbox e dropdown. 

Una volta completata l’elaborazione cliccare sull’icona  per salvare le variazioni e quindi in basso a destra su

per tornare alle funzioni dell’applicazione. 

Chiusura della Riunione 
 

Quando la riunione è conclusa e il verbale è stato completato, si procede con la Chiusura della riunione.  

Lo stato passa a  e non possono più essere effettuate variazioni su partecipanti, appello, agenda e 

verbale.  

Sul pannello Verbale viene prodotto il file ODT e il file PDF ufficiale, che poi sarà firmato. Se necessario i due file risultano 

scaricabili tramite pulsante di download. 

 

 



 
 

 

Firme Partecipanti 
Se la riunione è in stato Verbalizzata, si può passare alla fase di raccolta firme OTP dei partecipanti cliccando sull'apposito 

pulsante  

 

Gli utenti dell’APP Argo Unica vedranno l’attività nella sezione Attività Collegiali - da Firmare. 

Il resp. di seduta seleziona i partecipanti ed invia un codice OTP, via e-mail (consigliato) o via SMS usando il pulsante Azioni 

 

 

Se alcuni partecipanti hanno e-mail non valide, l’utente riceve opportuno avviso. Ogni nuovo invio di token OTP invalida 

eventuali token già inviati in precedenza alla stessa persona. 

I partecipanti ricevono quindi un codice OTP sul proprio telefono, che potrà essere comunicato verbalmente al responsabile 

di seduta, il quale lo inserirà nel pannello firma per la ratifica usando il pulsante . 

 



 
 

 

Firma con APP UNICA Argo 

Il personale della scuola, può immettere l’OTP ricevuto  direttamente  sull APP unica Argo, nella nuova sezione Attività 

Collegiali e procedere quindi direttamente con il proprio smartphone. 

E’ sempre richiesto l’invio dell’OTP, anche per firmare tramite APP, in questo caso però  l’OTP verrà inserito materialmente 

dallo stesso firmatario. 

Agli eventuali partecipanti uditori che non hanno diritto/obbligo di firma si potrà impostare lo stato “Firma Non Richiesta” 

usando il comando Azioni.  

Per cancellare una richiesta firma inserita in precedenza usare   

E’ possibile che un partecipante scelga di non firmare, sebbene gli sia stato richiesto; in questo caso verrà riportata nel 

foglio firme solo la dicitura “Presente”. 

 

Chiusura Raccolta Firme 

Quando lo stato dell’attività è e si ritiene di aver concluso, si può procedere alla chiusura della 

raccolta firme .  

Questa operazione genera il foglio firme, che farà parte del plico dei documenti della seduta, insieme al verbale e a tutti gli 

allegati. 

Gli utenti dell’ App Argo Unica, messi come partecipanti, vedranno l’attività nella sezione Attività Collegiali | Attività 

Concluse e potranno visionare tutti i documenti. 

 



 
 

Firma Digitalmente 

 Quando lo stato è si può procedere alla firma digitale dei documenti di seduta, cliccando su 

. 

Il dirigente,  il presidente di seduta o un responsabile preposto, appongono la firma digitale ai documenti in elenco. 

In questa sezione è possibile anche visionare il foglio firme prodotto dal programma con le firme OTP dei partecipanti.  

 

 

Per firmare i documenti il firmatario li seleziona quindi clicca su ( Il badge in rosso rappresenta il numero dei 

documenti selezionati). 

Si può utilizzare la firma remota fornita da Argo, inserendo nome utente, password e il token OTP; con lo stesso criterio si 

può firmare tramite firma di altri gestori, inserendo anche il nome del relativo Dominio. 

 



 
 

 

Quando i file vengono firmati, data e ora della firma vengono mostrate accanto al documento. 

 

Archiviazione 

Per avviare l’archiviazione su Argo Gecodoc occorre cliccare su Avvia Archiviazione in alto a destra . 

Si può procedere all’archiviazione anche in assenza di firma digitale. La procedura prevede la pubblicazione su Gecodoc di 

tutti i documenti del plico. E’ richiesta la selezione di almeno una tipologia documentale tra quelle proposte in tabella. 

 



 
 

 

I documenti saranno  raggruppati nella tipologia “fascicolo verbali area didattica” (su gecodoc cliccare su Fascicoli e quindi 

selezionare nel menù a tendina la tipologia suddetta) 

. 

Si raccomanda di specificare la descrizione dell'attività e la classe di riferimento per agevolare la ricerca di documenti su 

Gecodoc. 

Riepilogo 
Si può accedere a questa funzione in qualsiasi fase, per avere una panoramica completa dello stato di svolgimento 

dell’attività e una sintesi delle fasi eseguite. 

 



 
 

 

  

 



 
 

Credenziali famiglia 
 

La gestione delle credenziali famiglia consente la generazione, la stampa e il reset delle credenziali di accesso per utenti 

genitori e alunni all’app mobile didUP Famiglia e a ScuolaNext Famiglia su browser. 

Come prima cosa occorre selezionare la classe su cui operare e in questa ricerca vengono evidenziate le classi in cui sono 

eventualmente presenti famiglie prive di account sia di tipo genitore che di tipo alunno. 

 

La finestra a cui si accede offre una vista complessiva delle credenziali già presenti, dando le opportune indicazioni su quali 

credenziali si possano ancora creare, evidenziate tramite grafici. 

Sotto, si trovano i filtri per selezionare una sola o entrambe le tipologie di credenziali, un filtro per trovare rapidamente le 

famiglie prive di account, un filtro generico che agisce su nominativo utente e username in uso, e il pulsante multi azione 

per agire sulle credenziali selezionate. 

 

Creazione nuove credenziali 

Per creare nuove credenziali occorre cliccare il pulsante Azioni e selezionare gli account studenti o gli account genitori per 

cui si vogliono creare le nuove credenziali.  

 



 
 

 

Selezionando la voce Aggiungi Account Studenti è possibile scegliere tra tutti gli account alunni, o una parte di essi, che non 

hanno ancora credenziali e generarle. 

 

Al click su Conferma (in fondo alla finestra) le credenziali verranno create. 

Selezionando la voce Aggiungi Account Genitori è possibile scegliere tra tutti gli account genitori/tutori (o una parte di essi) 

che non hanno ancora credenziali e generarle. 

 

 



 
 

Al click su Conferma in fondo alla finestra le credenziali verranno create. 

Volendo agire sul singolo alunno/a, è possibile cliccare sul pulsante + posto a destra, per creare nuove credenziali. 

Nell’esempio seguente per la studente non esistono credenziali: 

 

Cliccando su + il programma propone tutte le credenziali che è possibile creare, con relativo tipo: 

 

Gestione credenziali presenti 

Ciascun nucleo familiare è visualizzato in un raggruppamento a partire dall’alunno/a: 

 

In questo esempio lo studente è Arturo, i genitori hanno relativa etichetta “madre” e “padre” (ma sono gestite anche 

etichette “tutore” o con altra dicitura). Tutte e tre le utenze hanno le informazioni della mail e del codice fiscale, necessarie 

per effettuare in caso di necessità il recupero password in autonomia, e hanno già effettuato il primo accesso, come 

indicato dall’icona verde con spunta. 

Nell’esempio seguente invece l’utenza della madre ha il codice fiscale ma non ha la mail correttamente indicata. L’account 

dello studente è abilitato all’accesso con SPID, ma non ha ancora effettuato il primo accesso, come si evince dall’icona 

gialla. 

 



 
 

 

Se il codice fiscale risulta corretto in base ai dati anagrafici inseriti nell’anagrafica di Alunni Web e secondo i comuni 

algoritmi di controllo, per l’account è presente la dicitura CF, diversamente è presente l’icona gialla di alert. E’ tuttavia 

possibile che un codice indicato con alert sia comunque corretto, in quanto emesso direttamente dall’Agenzia delle Entrate 

in caso di omocodia con altro cittadino. Per questo motivo sarà comunque possibile abilitare a SPID anche tali utenze. 

Se uno tra gli utenti selezionati ha codice fiscale con alert o non valorizzato, in fase di abilitazione il sistema avvisa con il 

seguente avviso: 

 

 

 

Operazioni sulla singola utenza 

Cliccando sull’icona con i tre punti presente per ciascuna utenza, è possibile visualizzare le seguenti operazioni: 

 

Il dettaglio presenta un riepilogo di tutte le informazioni utili: 

 



 
 

 

Con modifica è possibile inserire o correggere la mail e il codice fiscale: 

 

La voce elimina rimuove le credenziali ma ovviamente non le anagrafiche di Alunni a cui queste sono collegate. 

Con reset password è possibile resettare la password facendo in modo che diventi uguale al nome di utente. 

La voce per abilitare all’accesso con SPID consente alla segreteria di offrire due forme di accesso, con credenziali scuola e 

con SPID, o di offrire il solo accesso con SPID, se le credenziali scuola non vengono consegnate agli utenti. Si suggerisce di 

abilitare SPID solo dopo aver verificato che il codice fiscale sia corretto. 

Stampa credenziali accesso consente di produrre le lettere di comunicazione credenziali a genitori e figli, secondo i modelli 

personalizzati dalla scuola. Le stampe si troveranno su Archivio Stampe e da quella voce di menu sarà possibile stamparle o  

inviarle per mail. 

Operazioni su più utenze selezionate 

Il pulsante Azioni, posto in alto a destra, oltre alla creazione di nuove credenziali, consente di effettuare operazioni sulle 

credenziali già presenti. 

 



 
 

 

La voce Elimina account selezionati rimuove tutte le credenziali selezionate ma ovviamente non le anagrafiche di Alunni a 

cui queste sono collegate. 

Con reset password per gli account selezionati è possibile effettuare il reset password contemporaneo di tutte le 

credenziali selezionate quindi anche di più utenti contemporaneamente. 

La voce per abilitare all’accesso con SPID consente alla segreteria di offrire due forme d’accesso, con credenziali scuola e 

con SPID, o di offrire il solo accesso con SPID, se le credenziali scuola non vengono consegnate agli utenti. Si suggerisce di 

abilitare SPID solo dopo aver verificato che il codice fiscale sia corretto. 

L’abilitazione può essere rimossa con Disabilita accesso con SPID. 

Stampa credenziali account consente di produrre le lettere di comunicazione credenziali a genitori e figli, secondo i modelli 

personalizzati dalla scuola. Le stampe prodotte si troveranno su Archivio Stampe e da quella voce di menu sarà possibile 

stamparle o  inviarle per mail. Per produrre questo tipo di stampe occorre selezionare una sola tipologia di account per 

volta, o genitore o studente. 

 

 

Archivio Stampe 
In questa sezione si trovano tutte le stampe prodotte (a partire da documenti personalizzabili) su didUP, Alunni e 

Scuolanext negli ultimi 20 giorni. 

 



 
 

 

Il dirigente osserva e gestisce tutte le stampe prodotte dal personale scolastico. Queste stampe sono raggruppate in base 

all’operazione che le ha generate. Per visualizzare il dettaglio delle stampe occorre cliccare sull’icona posta sulla destra in 

ciascuna riga: 

 

Se il processo di produzione delle stampe non è ancora terminato, lo stato risulta ancora in elaborazione. Cliccando dopo 

una breve attesa su Aggiorna è probabile che siano disponibili tutti i documenti. 

Modifica documento con editor integrato - disponibile solo con Plus! 

Cliccando sulla prima icona  è possibile usufruire dell’editor integrato per modificare le stampe prodotte senza 

necessità di scaricare il documento sul computer, tutelando al massimo la riservatezza dei documenti. 

 



 
 

 

Dopo aver apportato le modifiche desiderate sfruttando tutti gli strumenti di un editor di testi completo, occorre salvare 

cliccando sul pulsante in alto a sinistra   

Nel caso l’utente dimentichi di salvare prima di chiudere l’editor, riceverà opportuno avviso  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

L’archivio stampe offre importanti funzionalità di post-elaborazione dei documenti selezionati, tramite il pulsante Azioni: 

 

●​ crea file zip: Produce file ZIP per scaricare gruppi di documenti di una stampa, anche selezionando solo alcuni 

documenti, potendo sempre optare tra i formati PDF e ODT. 

●​ Invia in Bacheca Alunno: consente di firmare i documenti di una stampa cumulativa (anche solo alcuni), e inviarli 

direttamente nella bacheca alunno. 

●​ Invia tramite e-mail alla famiglia: Possibilità di inviare documenti, anche già firmati, via e-mail, ad es. le credenziali 

di primo accesso per didUP famiglia. 

●​ Firma Documenti: consente di firmare rapidamente tutti i documenti PDF selezionati, con firma remota Argo o di 

altro gestore. 

●​ Invio file a gecodoc: consente di inviare direttamente su Gecodoc qualunque tipo di documento presente. 

(procedura attualmente in fase di sviluppo). 

●​ cancella documenti: per rimuovere rapidamente i documenti non desiderati dall’archivio stampe. 

Crea file zip 

Si può creare facilmente un file zip con tutti i documenti personalizzabili di una certa stampa, ad es. per storicizzarli 

rapidamente in una cartella del pc o in cloud. 

 



 
 

​
 

Si può optare per file PDF (il formato mantiene l’eventuale firma immessa) oppure in ODT (utile per post-elaborare la 

stampa).  

Si potranno zippare tutti i file della stampa selezionata, oppure solo quelli pre-selezionati sulla parte destra. 

Invio in bacheca Alunno 

La funzione Azioni | Invia in Bacheca Alunno, invia i documenti selezionati nella bacheca personale dell’alunno visibile 

sull’app famiglia; si potrà optare anche in questo caso per l’invio in formato PDF o ODT. 

Per inviare quelli firmati occorre selezionare unicamente il formato PDF. 

 

 



 
 

In basso si può scegliere la cartella di destinazione dei documenti, ricordando che per i documenti diversi da categoria 

“Altro” si potrà inviare un solo file per alunno e quindi quelli successivi sostituiranno il documento già eventualmente 

presente. 

Invio tramite e-mail alla famiglia 

La funzione Azioni | invia tramite e-mail alla famiglia, consente la spedizione via e-mail di file in formato PDF e ODT ai 

genitori destinatari presenti nei documenti; la spedizione in pdf preserva l’eventuale firma del documento. 

 

Il programma invia comunicazioni solo ai genitori con email valida e flag Invio comunicazioni attivo. Un report sull'invio 

(destinatari validi ed eventuali non validi/senza e-mail) è spedito alla casella di posta inserita sull’anagrafe della scuola 

(gestione accessi del portale). 

Firma diretta dei documenti 

Cliccando su Azioni | Firma documenti il programma consente di firmare i documenti selezionati. 

 

Applicando la firma elettronica Remota con l’ immissione di utente password e otp (opzionalmente, per la firma con 

applicazione di terzi, è richiesto anche del dominio). 

 



 
 

 

Se firmati, i documenti saranno evidenziati con la scritta Sì nella colonna firmato. 

Importante: Se si post-elabora un documento firmato, al salvataggio, la firma viene persa; verrà emesso un avviso 

  

Invio di qualunque stampa a Gecodoc -  disponibile solo con Plus! 

La funzione (in lavorazione) consentirà di archiviare automaticamente, qualunque documento visibile su archivio stampe, 

su Gecodoc.  

Personalizzazione Documenti 
In questa sezione è possibile personalizzare tutti quei modelli di comunicazione, di certificazione, di verbalizzazione etc... 

che sono necessari per il normale svolgimento delle attività di segreteria. 

I modelli sono suddivisi per ordine scolastico, nel caso in cui l’istituto sia composto da più ordini. 

Oltre ai 4 ordini, si può accedere anche alla gestione dei verbali dase da importate su Attività Collegiali, e ai documenti 

personalizzabili di Argo Scuola Lavoro: Percorsi per le Competenze Trasversali 

 



 
 

 

I modelli nei 4 ordini sono organizzati per sottogruppi, in base al loro utilizzo finale. 

 

Sezione Attività Collegiali 

Qui sono disponibili 15 documenti liberamente personalizzabili dalla scuola; il primo modello in lista contiene anche un 

verbale generico di base fornito da Argo che contiene le variabili per riportare automaticamente i dati dell’attività nel 

documento. 

Questo gruppo consente alle scuole PLUS di prevedere dei propri modelli di verbale che valorizzino automaticamente tutti i 

dati presenti nell’attività. 

Questi modelli potranno essere ampiamente sfruttati per tutti i verbali che non riguardino espressamente gli scrutini 

(ricordiamo che verbali dello scrutinio vengono compilati da didUP - Scrutini e possono essere importati nelle attività 

collegiali con quasi tutti i dati della seduta già compilati). 

 



 
 

 

Come si evince dalla figura, potranno essere riportati automaticamente luogo, data e ora di svolgimento dell’attività, e 

inoltre: la categoria, la descrizione+nota, e l’eventuale riferimento alla classe specifica dell’attività. È inoltre disponibile 

l'elenco completo dei partecipanti, che include la mansione e lo stato di presenza/assenza.  

Sono state create due variabili separate per i membri presenti e gli assenti, ciascuna con la relativa motivazione. 

Modifica descrizione 

Cliccando sul pulsante contestuale Azioni si può  modificare la descrizione del modello ODT selezionato

 

Qui è anche possibile indicare se riportare l’intestazione della scuola grafica, immessa su Alunni Web e valida per tutte le 

stampe ufficiali della scuola (opzione impostata per default a Sì) 

 

 

Riprendi il modello originale Argo 

Cliccando sul pulsante contestuale Azioni si può, ricaricare il modello originale fornito da Argo (disponibile nella posizione 

selezionata) 

 



 
 

  

Personalizzazione diretta - disponibile solo con Plus! 

Gli utenti PLUS possono personalizzare i documenti direttamente cliccando sul pulsante e utilizzando il nuovo editor 

integrato!.

 

Immissione di elementi Variabili 

In base al documento esportato, sono presenti molti campi variabili contestualizzati e comodamente raggruppati per Dati 

Anagrafici, Dati Annuali, Scrutini, ecc... Nel caso se ne vogliano inserire altre all'interno del documento, oltre a quelle già 

presenti, occorre eseguire queste semplici operazioni: 

1.​ Posizionare il cursore del mouse nella parte di testo dove inserire la variabile. 

2.​ Dalla barra degli strumenti selezionare premere CTRL+F2 sulla tastiera. In alternativa il menu Inserisci | Comando di 

Campo. 

3.​ Spostarsi nella sezione "Variabili" 

 

 



 
 

4.​ Nella colonna Tipo (a sinistra) selezionare  "campo utente" 

5.​ Nella colonna centrale compariranno tutte le variabili disponibili per quel tipo di documento. 

 

5.​ Ricercare la variabile interessata, selezionarla  e cliccare sul pulsante  "Inserisci". L'elemento viene posizionato nel 

documento nel punto prima indicato. 

6.​ Cliccare su "Chiudi" per chiudere il pannello. La variabile sarà automaticamente evidenziata in grigio (così come 

nell'esempio in figura): 

 

7.​ Terminata la fase di personalizzazione del documento occorre salvare  le modifiche apportate e chiudere il 

file ODT . 

Personalizzazione (utenti standard) 

Per personalizzare i documenti in formato ODT, l'utente può utilizzare il software gratuito LibreOfficeTM che dovrà avere 

correttamente installato (e mantenuto aggiornato) sul proprio PC. 

I documenti andranno dapprima esportati, editati con LibreOffice Writer, e quindi re-importati su Alunni. 

ATTENZIONE: Non si possono creare documenti da zero con LibreOffice e poi importarli su Alunni, perché non 

conterrebbero le variabili; si potranno usare per l'editing unicamente documenti esportati da Alunni. 

Consigliamo di salvare i file odt in una cartella specifica del computer e non insieme agli altri download nella cartella 

predefinita del browser. 

 



 
 

Esportazione documento odt sul PC 

cliccare sul pulsante Azioni e quindi su Esporta documento ODT 

 

Il file verrà salvato su una cartella del pc e potrà essere aperto con LibreOffice. 

Personalizzazione con LibreOffice 
E’ possibile utilizzare LibreOffice per personalizzare a piacimento e facilmente qualunque sezione del documento. Per 

aggiungere elementi variabili, seguite le istruzioni di seguito riportate. 

Immissione di elementi Variabili 

In base al documento esportato, sono presenti molti campi variabili contestualizzati e comodamente raggruppati per Dati 

Anagrafici, Dati Annuali, Scrutini, ecc... Nel caso in cui se ne vogliano inserire altre all'interno del documento, oltre a quelle 

già presenti, seguire le operazioni indicate nel paragrafo precedente per l’editor integrato. 

Importazione documento personalizzato 

1.​ Accedere alla personalizzazione documenti e verificare di avere selezionato il documento interessato. 

2.​ Premere pulsante Azioni e quindi Importa documento ODT. 

 

3.​ Un messaggio avviserà che si sta cercando di importare un nuovo documento in ODT. Confermare.  

4.​ Cliccare su "Sfoglia", scegliere il file da importare e confermare. 

 

 



 
 

 

Inserimento di variabili da immissione diretta 

Alcune variabili, non sono inseribili con il CTRL+F2; queste variabili vanno scritte "fisicamente" e sono usate nella stampa 

dei documenti dove è richiesta la rappresentazione di voti/materie/giudizi/annotazioni; sono composte da una parola 

chiave e da una parte suffissa variabile. 

Ad esempio: [[XMAT_01]] 

E’ composta dalla parte XMAT_, che indica al sistema che si vuole stampare il nome di una materia, e da una parte variabile 

01..02…25, che indica il numero della materia da stampare in base all’ordine dell’aggregazione nella classe. 

Riportiamo la Sintassi per la formulazione corretta di queste variabili: 

Sintassi Descrizione 

mm  Numero materia (in base all'ordine di aggregazione materia – classe) [1-25] 

pp 
Periodo: [ 1T, 1Q, 2T, SF, 1I 6I ] 
1T = primo trimestre 
2T = secondo trimestre 
1Q = primo quadrimestre 
SF = scrutinio finale 
1I – 6I = dal primo al sesto periodo intermedio personalizzabile 

t 
Tipo di voto: 
S = scritto 
O = orale 
P = pratico 
A = altro 
G = grafico 
T = grafico pratico 
U = voto unico (li riporta tutti nell’ordine S/O/P/A/G/T) 
es: 5/6 = 5 scritto / 6 orale 

ASS Assenze 

GIU Giudizi 

CO Tipo mat. Comportamento 

RE Tipo mat. Religione 

 

Nome Variabile 
Composta 

Descrizione 

 



 
 

XMAT_mm 
Riporta il nome della Materia mm; es.: XMAT_01 … XMAT_25 

XMAT_CO 
Riporta il nome della Materia tipo Condotta 
 

XMAT_RE 
Riporta il nome della Materia tipo Religione. 

XVmm_pp_t 
Voto composito in base a: numero materia / periodo / tipo 
Es: [[XV01_1Q_U]]: riporta il voto della prima materia dell'alunno del 
primo quadrimestre, tipo U 

XVCO_pp_t 
Voto Condotta in base al periodo periodo / tipo 

XVRE_pp_t 
Voto Religione in base a periodo / tipo 

XASSmm_pp 
Numero Assenze per la materia mm in base al periodo 

XASSRE_pp 
Numero Assenze per Religione in base al periodo 

XGIUmm_pp 
descrizione del voto/giudizio, per materia mm,  in base al periodo 

XGIUCO_pp 
descrizione del voto/giudizio in base al periodo per il comportamento 

XGIURE_pp 
descrizione del voto/giudizio religione in base al periodo, per la 
religione 

XNOTAV_pp 
Riporta la nota della valutazione periodica dell’alunno (inserita allo 
scrutinio), riferita al periodo (pp) 

XOBAmm_pp 
(SOLO primaria) Riporta gli obiettivi di apprendimento collegati alla 
materia mm, per il periodo pp 
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