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Introduzione 
Il presente documento raccoglie le guide per docenti e coordinatori di classe per l’utilizzo 
delle funzionalità del software di Registro Elettronico Argo Didup e ScuolaNextPlus. 

Operazioni per tutti i docenti 
 

Operazioni di scrutinio 
Per le operazioni di scrutinio è necessario utilizzare l’applicazione Argo Didup tramite pc o 
tablet. 

Dal menù accedere a “Caricamento voti” in caso di scrutinio intermedio o finale e a 
“Ripresa scrutinio” per lo scrutinio degli studenti con sospensione del giudizio. 
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Scegliere eventualmente il periodo corretto 

 

 

Cliccare sulla colonna delle materie di competenza. Per educazione civica, il compito di 
importazione dei voti è affidato al docente coordinatore di classe. 

 

Dalla schermata è possibile inserire i voti e le assenze e il giudizio. Si ricorda che è 
sempre necessario inserire il giudizio sintetico e si raccomanda, in caso di valutazione 
insufficiente, di motivare adeguatamente. 
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In alternativa, è anche possibile importare i voti e le assenze dal registro elettronico 
tramite il pulsante “Azioni”. 

 

Assicurarsi che, in caso di scrutinio finale, il periodo si riferisca all’intero anno scolastico: 

 

Una volta importati i voti e le assenze, sarà comunque possibile la loro modifica manuale. 
Ricordarsi di salvare sempre il proprio lavoro. 
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Inserimento su Argo di Programmazioni, Programmi svolti e Relazioni finali 
Questa procedura deve essere eseguita per inserire ad inizio anno le programmazioni 
didattiche e a fine anno i programmi svolti e le relazioni finali. 

Scegliere, nel menù a sinistra, la voce “Didattica” e poi “Condivisione Documenti” 

 

Per creare o modificare una cartella andare in “Gestione cartelle” 
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Per creare una nuova cartella premere il pulsante “Aggiungi” 

 

Nella successiva schermata, Inserire la descrizione opportuna della cartella (ad es. 
“Programmi svolti 2025-2026” o “Programmazioni 2025-2026” o “Relazioni finali 
2025-2026”) e premere “Salva” 
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Dopo aver salvato, nell’elenco delle cartelle, sarà presente anche la cartella appena creata 
(nell’esempio. “Programmi svolti 2025-2026”), per tornare alla “Condivisione documenti” 
premere “Indietro” 

 

Per caricare un file in una cartella (ad es programmazione o programma svolto) utilizzare il 
pulsante “Aggiungi” 
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Inserire i seguenti dati: 

1.​ “Cartella” di destinazione del file 
2.​ “Descrizione” del file (ad es. “Programma svolto di Informatica - 3E inf. - a.s. 

20252026”) 
3.​ “File” da allegare con il pulsante “Sfoglia” (permette di selezionare un file sul proprio 

dispositivo) 
4.​ “Condividi con” permette di scegliere l’utenza a cui condividere il documento (file 

selezionato al punto 3) (vedere esempi pagina successiva) 
5.​ Eventuali “Classi a cui destinare il messaggio” con il pulsante “Scegli” 
6.​ Eventuali “Alunni a cui destinare il messaggio” con il pulsante “Scegli 
7.​ Premere “Salva” 
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ESEMPI DI CONDIVISIONE 
Programmazione e programmi svolti: 

●​ Condividi con > “ALUNNI e DOCENTI (Condividi con gli alunni delle classi 
selezionate e/o alunni singoli, più i relativi docenti)” 

●​ Classi a cui destinare il messaggio > Scegli (selezionare la classe di interesse e 
premere “Conferma”) 

Relazione finale: 

●​ Condividi con > DOCENTI (Condividi con i Docenti che insegnano nelle classi 
selezionate) 

●​ Classi a cui destinare il messaggio > Scegli (selezionare la classe di interesse e 
premere “Conferma”) 

 

Operazioni riservate ai coordinatori di classe 
 

Operazioni di scrutinio 
Per le operazioni di scrutinio è necessario utilizzare l’applicazione Argo Didup tramite pc o 
tablet. 
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Dal menù accedere a “Caricamento voti” in caso di scrutinio intermedio o finale e a 
“Ripresa scrutinio” per lo scrutinio degli studenti con sospensione del giudizio. 

 

Scegliere eventualmente il periodo corretto 

 

Assicurarsi che il quadro dello scrutinio dei voti e delle assenze sia completo. Si ricorda 
che in caso di scrutinio finale si devono inserire le assenze riferite a tutto l’anno 
scolastico e non solo quelle del secondo quadrimestre.  
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Cliccare sul nome del singolo alunno per procedere alle operazioni di inserimento 
dell’esito, della media, del credito scolastico (solo triennio). Assicurarsi che per i voti 
negativi venga riportato un adeguato giudizio sintetico. 

 

In merito agli esiti, utilizzare: 
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●​ AM - per gli studenti promossi per gli anni dal primo al quarto. 
●​ AE - per gli studenti di quinta ammessi agli esami 
●​ SO - per gli studenti con sospensione del giudizio per gli anni dal primo al quarto. 
●​ NA - per gli studenti non ammessi alla classe successiva 
●​ NS - per gli studenti non scrutinabili a causa della mancata validità dell’anno 

scolastico perché non hanno raggiunto il numero di ore minimo. 

Per gli studenti del quinto anno, compilare anche il campo Giud. Compl. inerente il giudizio 
di ammissione all’Esame. 

Una volta completate tutte le operazioni di scrutinio con tutti gli studenti, procedere con le 
operazioni finali tramite il menù “Azioni” 

 

1.​ Riporta Esito e Media nelle Schede Annuali 
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2.​ Stampa tabellone per verifica da parte di tutto il Consiglio di Classe. Se si adopera 

ScuolaNextPlus per la conduzione della riunione di scrutinio, andrà caricato tra i 
documenti della riunione. 

3.​ Compila Verbale. Si raccomanda di scegliere il modello di documento corretto e di 
utilizzare LibreOffice per la modifica dei file. 

4.​ Solo quando si è certi che tutto sia in ordine, bloccare il tabellone. Da questo 
momento i dati non saranno più modificabili e solo il Dirigente Scolastico o suo 
delegato potrà riaprire lo scrutinio. 

 

Estrazione tabellare assenze mensili in ARGO DidUp 
Questa procedura viene utilizzata dai coordinatori di classe per l’estrazione del report 
mensile ai fini del controllo nei confronti della dispersione scolastica. 

 

I docenti coordinatori possono estrarre un report delle assenze mensili direttamente da 
Argo DidUp. 

Per fare questo: 

Accedere a DidUp da PC e dal menù laterale navigare su “Stampe -> Registri -> 
Valutazioni/Assenze” Selezionare l’opzione “Registro Assenze” 

 

Selezionare una classe in cui si è coordinatori: 
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Selezionare il mese di riferimento e cliccare su Stampa 

 

Viene mostrato un prospetto PDF simile al seguente: 
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Visualizzazione della percentuale delle assenze degli alunni in ARGO DidUp 
Questa procedura permette di prendere visione rapidamente delle assenze di una classe 
di cui si è coordinatori. 

 

Al fine di visualizzare la percentuale delle assenze totalizzata da ogni alunno è necessario 
fare click in “scheda Alunno/Classe” presente nella sezione Didattica di ARGO DidUp. 

La schermata si presenterà in tal modo: 
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A questo punto, è possibile visualizzare il totale delle ore di assenza - ma non la 
percentuale – selezionando il check-box “Visualizza/Nascondi Dati” presente nell’angolo in 
alto a sinistra della finestra che si è appena aperta. 

Se, invece, si vuole visualizzare il prospetto nel quale è presente la percentuale è 
necessario fare click su “Riepiloghi Giornale di classe” e selezionare “Prospetto assenze” 
dal menu a discesa che apparirà. 

 

Comparirà la schermata che segue: 
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A questo punto sarà possibile utilizzare la funzione di esportazione, che si presenta 
esattamente uguale a quella concernente la presa visione dei verbali in bacheca. 

 

Fare click sulla freccia presente accanto a “Esporta” e scegliere il formato di esportazione. 
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Comunicazione del debito formativo 
Al fine di compilare di comunicare il debito formativo agli alunni e alle loro famiglie è 
necessario aprire ARGO DidUp ed eseguire alcune delle operazioni effettuate in fase di 
apertura dello scrutinio, ovvero: individuare la voce “Scrutini”, cliccare prima nella sezione 
Caricamento voti e, successivamente, sulla classe interessata. 
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Poi, sarà necessario selezionare dal menù a tendina “Periodo della classe” la voce 
“SCRUTINIO FINALE” e cliccare “Avanti”. Apparirà il tabellone. Tale operazione deve 
essere svolta previa comunicazione tramite sito istituzionale. 

 

Dal menù “Azioni” scegliere “Comunicazioni del Debito Formativo”. 
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Sarà necessario selezionare il modello di stampa. Selezionare “Comunicazione 
sospensione del giudizio” cliccando il tasto a destra “Seleziona”. 

 

 Apparirà un messaggio che comunica l’avvio della stampa virtuale in differita: 

 

 

Andare quindi nella sezione indicata dell’applicazione Didup: 
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Selezionare dall’elenco la stampa di proprio interesse in base al giorno, ora e classe: 
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Apparirà l’elenco delle stampe generate: 
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A questo punto è possibile tramite il menu in alto a destra “Azioni” procedere all’invio in 
bacheca: 

 

  

Apparirà la finestra di conferma analoga alla seguente: 
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È possibile selezionare tutti gli alunni ed inviare in blocco. Si consiglia di inviare il file in 
formato PDF e di includere un breve messaggio. 

 

Invio e-mail (opzionale) 
È possibile anche inviare le comunicazioni a mezzo e-mail all’indirizzo dei genitori . La 
finestra che sarà aperta sarà la seguente: 
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Gestione riunioni del Consiglio di Classe 
Dal portale argo https://www.portaleargo.it/  cliccare sull’icona corrispondente a 
ScuolaNext. 
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1.​ Autenticarsi con le proprie credenziali di Argo. 
2.​ Dal menù a sinistra, cliccare su “Attività collegiali”, dal menù a tendina cliccare su 

“Generiche”, poi su “Aggiungi”. 

 
 

3.​ Creazione dell’attività: apparirà la seguente schermata, da completare con le 
informazioni sulla riunione. Cliccare sul tasto “Salva” per programmare la riunione. 
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4.​ Inserimento dei partecipanti: dal menù al tendina a destra cliccare su “Aggiungi 
docenti per classe”. 

 
Apparirà l’elenco dei docenti del Consiglio di Classe. Inserire la spunta sui docenti 
che effettivamente parteciperanno alla riunione. 
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Cliccando su questa icona, si possono designare il Presidente e il Segretario della 
riunione. 

Cliccando su “Convoca i partecipanti”, dal menù si può scegliere la modalità di invio 
dell’avviso ai docenti. 

 
5.    
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Ordine del giorno: Cliccando su “Agenda” è possibile inserire i punti all’ordine del giorno. 

 

6.​ Inserimento di eventuali allegati: 

 

 
  

7.​ Appello: Nel momento in cui si svolge la riunione, cliccare su “Apri riunione”. 
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Poi, dalla sezione “Appello”, per ogni docente, dal menù a tendina “Azioni”, indicare se è 
presente o assente. 

 
  

8.​ Verbale: Alla fine della riunione, è necessario caricare il verbale. Sono possibili più 
opzioni, che vengono di seguito illustrate. 
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●​ Documento vuoto: il sistema genera un file odt da compilare direttamente online. 
●​ Documento esterno: si può allegare un documento dal proprio pc. In caso di 

scrutinio intermedio, finale o per recupero del debito, è necessario caricare il 
documento scaricato dalla finestra di scrutinio di Didup. 

●​ Documento da “archivio stampe”: collegato direttamente con argo didup, qui si 
trovano i verbali che vengono scaricati per esempio durante gli scrutini. Il file viene 
aperto ed è possibile editarlo online. 

●​ Documento personalizzato: si accede ad una serie di verbali precompilati da 
completare editandoli online. 

Dopo aver scelto il tipo di verbale, cliccare sulla seconda icona in basso a destra “Modifica 
documento”. 
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Sarà possibile compilare e/o modificare il verbale online, da salvare. È possibile poi 
scaricare il verbale sul proprio pc. 

 

9.​ Chiusura della riunione: dopo aver modificato il verbale, è possibile chiudere la 
riunione. 

 
10.​Firma dei partecipanti:dopo aver chiuso la riunione, il sistema genera il formato pdf 

del verbale ed è possibile avviare la raccolta firme. 
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È possibile chiedere la firma attraverso due canali: inviando un codice OTP via e-mail. 

A ciascun partecipante arriverà un codice OTP tramite e-mail, che verrà inserito dal 
Coordinatore cliccando sull’icona a destra: 

 
  
Dopo aver inserito gli OTP di tutti i partecipanti, cliccare su “Chiudi raccolta firme”. 

  
11.​Firma digitale: la firma è consentita solo ad utenti dotati di firma digitale con ARGO 

o altra firma digitale. Generalmente è possibile poi procedere al passaggio 
successivo. 

 

12.​Archiviazione: cliccare su “Avvia archiviazione” in alto a destra. È possibile sia 
pubblicare il verbale e gli allegati in bacheca sia inviarli a Gecodoc. 
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13.​Riepilogo: è possibile visualizzare il riepilogo delle attività svolte. 

 

Se ci si accorge di un errore (per esempio una firma mancante), è possibile tornare alle 
fasi precedenti dal menù a tendina a destra. 

 

34 

mailto:patf030009@istruzione.it
mailto:patf030009@pec.istruzione.it

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Guida software ARGO per docenti e coordinatori di classe 
	Indice 
	 
	Introduzione 
	Operazioni per tutti i docenti 
	Operazioni di scrutinio 
	 
	Inserimento su Argo di Programmazioni, Programmi svolti e Relazioni finali 
	ESEMPI DI CONDIVISIONE 


	Operazioni riservate ai coordinatori di classe 
	Operazioni di scrutinio 
	Estrazione tabellare assenze mensili in ARGO DidUp 
	Visualizzazione della percentuale delle assenze degli alunni in ARGO DidUp 
	Comunicazione del debito formativo 
	Invio e-mail (opzionale) 

	Gestione riunioni del Consiglio di Classe 


