Si comunica che le buste contenenti il materiale e la documentazione necessari alla somministrazione
in oggetto dovranno essere ritirate dai docenti somministratori che avwviano la prova
e presso l'ufficio di vicepresidenza
(per le prove che si effettuano nella sede centrale);
e presso l'ufficio del responsabile di plesso
(per le prove che si effettuano presso la succursale di via Rezia).
Contestualmente al ritiro dovra essere firmato il predisposto verbale di consegna.
Qualora un docente in servizio dovesse essere sostituito per assenza, il docente supplente &
tenuto all’osservanza delle medesime norme ed indicazioni operative. Pertanto, si invitano tutti i
docenti alla consultazione del “Manuale del docente somministratore”, allegato alla presente, di cui
questa circolare costituisce una sintesi.

‘ Ingresso degli studenti nei laboratori e operazioni preliminari di consegna delle credenziali ‘

La classe attende fuori dal laboratorio.

Sarebbe opportuno che giacche e borse (ad eccezione del cellulare) venissero lasciate all’ingresso,
permettendo allo studente di portare con sé in postazione esclusivamente una penna unitamente,
eventualmente, agli strumenti consentiti per la prova di matematica (vedi allegato peril relativo elenco)
e/o le cuffie necessarie allo svolgimento della prova di listening in lingua straniera. Si invitano, infatti,
gli studenti a portare in occasione della prova di INGLESE-ascolto cuffie personali da collegare al computer
tramite jack (per attacchi iphone & necessario apposito adattatore); le stesse non potranno essere fornite
dalla scuola.

All’ingresso di ogni studente, in ordine alfabetico:

Solo in occasione della prima prova il docente somministratore provvedera a consegnare a
ciascun alunno U'Informativa per lo studente. La parte superiore e la parte inferiore di tale
documento dovranno essere debitamente firmate dallo studente e dal docente somministratore:
la prima (parte superiore) rimarra allo studente; la seconda (parte inferiore) dovra essere
trattenuta dal docente somministratore per la conservazione agli atti della scuola e riposta
nell’apposita busta.

o ildocente somministratore che avvia la prova
o consegna all’alunno il tagliando contenente le credenziali di accreditamento per la
specifica prova (staccando solo verticalmente i talloncini precedentemente tagliati in
orizzontale)’;
e l'alunno
o firma sull_’elenco st_ugienti per ricevuta (1) e sul talloncino stesso (2)
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o consegnaiil cellulare (o lo posiziona spento a vista del docente somministratore);
o siaccomoda nel posto indicato dal docente (rispettando ordine alfabetico) dove
trovera il computer gia acceso e collegato alla pagina web di accesso ad INVALSI.

T pud firmare la consegna in questa fase o al termine delle operazioni di distribuzione dei talloncini.



Al termine della consegna dei talloncini, al docente somministratore restera U'elenco studenti con
attaccati verticalmente i talloncini degli alunni assenti che dovranno recuperare la prova persa.
Ildocente somministratore riporta nell’apposito spazio data di svolgimento e ora di inizio della prova
(M) e firma/controlla'di avgr,firmato Uelenco Qegli studgnti per ogni talloncino_cons_egnato (2).
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Awvio della prova ‘

Ildocente somministratore prima che gli studenti inizino la prova comunica ad alta voce quanto segue:

o digitare con attenzione le credenziali riportate sul talloncino;

o leggere attentamente le istruzioni poste all’inizio di ciascuna prova (italiano, matematica e
inglese);

o & possibile utilizzare per eventuali annotazioni solo fogli protocollo vidimati dalla scuola che
possono essere richiesti al docente somministratore e che dovranno essere tassativamente
restituiti allo stesso al termine della prova per poter essere correttamente smaltiti;

Attenzione: se richiesti dagli studenti i fogli dovranno essere numerati progressivamente e
controfirmati dal docente somministratore prima di essere consegnati agli alunni.

o ogni movimento allinterno della prova e sulla rete internet € registrato dal sistema per
Uindividuazione di eventuali comportamenti scorretti;

o icellulari dovranno essere spenti e posizionati a vista del docente somministratore;

o il tempo complessivo di svolgimento della prova (variabile in ragione della prova) € regolato
automaticamente dalla piattaforma;

o cliccando sul pulsante “Fine test” la prova si chiude definitivamente. Una volta chiusa qualsiasi
prova INVALSI CBT peril grado 13 (o scaduto il tempo) non sara piu possibile accedere nuovamente
alla prova stessa;

o il tagliando con le credenziali deve essere restituito al docente somministratore al termine
della prova.

‘ Altermine della prova

Ciascun alunno:

e riconsegna il tagliando con le proprie credenziali debitamente firmato;
e riconsegna i fogli degli appunti, se richiesti e utilizzati;

¢ firma Uelenco studenti alla voce “riconsegna” (1).
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Ildocente somministratore:

o firma la dichiarazione di riservatezza (disponibile sulla cattedra del laboratorio di informatica);

e inserisceiltagliando con le credenziali di accesso di ciascuno studente nell’apposita busta piccola,
controllando la presenza sullo stesso della firma dell’alunno;

e annota lUora di fine prova dello studente nell’apposita sezione dell’elenco studenti (1) e firma
l’elep_co studgnt! alla voce “riconsegna” (2);
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e firmailverbale diriconsegna;
e ripone all’interno della busta della prova Uelenco studenti (dopo aver verificato la presenza di tutte
le firme), la busta piccola contenente i tagliandi e i verbali;
e riconsegna la busta e i fogli utilizzati per gli appunti:
o sede: presso l'ufficio di vicepresidenza;
o succursale via Rezia: presso Uufficio del responsabile di plesso (eventualmente per
tramite dei collaboratori scolastici all’ingresso).

Nel caso in cui siano previste piu prove in sequenza (e.g. inglese-lettura ed inglese-ascolto; inglese-
ascolto ed italiano) si attende che tutti abbiano finito la prima per procedere con la seconda; prima di
cominciare ogni fase gli studenti ricevono il talloncino con le credenziali.

Se lo svolgimento della prova si interrompe per cause tecniche /malfunzionamento:
e nel caso di interruzioni entro i dieci minuti la piattaforma salva i dati gia inseriti ed & possibile
proseguire da dove la stessa si era interrotta;
e per interruzioni piu lunghe sara necessario reinserire le proprie credenziali e cominciare da
capo.



