MATERIALE PER GLI ESAMI DI STATO
Gli scorsi anni è stato richiesto, nel corso della conferenza di servizio, di produrre ed inviare una breve guida ragionata sui materiali utili durante gli esami di stato, indicando la loro utilizzazione e destinazione finale.   Si allega questo schema sintetico, disponibile a ricevere correzioni e suggerimenti.   
MATERIALI RICEVUTI DALLA SCUOLA  (che andranno restituiti in segreteria al termine degli esami)
· FASCICOLI PERSONALI DEI CANDIDATI INTERNI ED ESTERNI (da consultare, con pagelle, domanda d’esami, domande d’iscrizione, versamento tasse scolastiche, crediti formativi presentati, credito scolastico riconosciuto …), andranno restituiti al termine degli esami,
· Libro dei VERBALI DEL CONSIGLIO DI CLASSE, con verbale dello scrutinio finale di ammissione all’esame della classe quinta, da consultare, va poi restituito,
· DOCUMENTO DEL CONSIGLIO DI CLASSE DEL 15 MAGGIO, con allegati i programmi effettivamente svolti, le prove di simulazione, i criteri di valutazione relativi, i materiali didattici … da utilizzare nel corso degli esami,

· Eventuale RELAZIONE RISERVATA DEL CONSIGLIO DI CLASSE per gli studenti diversamente abili (art. 17), indicante la tipologia, il curricolo svolto (conforme ai programmi ministeriali o al PEI), le verifiche del profitto realizzate; per studenti con Disturbi Specifici di Apprendimento, indicanti gli accorgimenti sostitutivi e compensativi, modalità e strumentazioni delle verifiche in corso d’anno (art. 12 c.7) (rimane nel PLICO),
· Copia del TABELLONE FINALE DI SCRUTINIO, con ammissione o non ammissione, credito scolastico,  copia del tabellone di scrutinio con i voti finali, (rimangono nel PLICO),
· Configurazione delle COMMISSIONI, con copia delle nomine – rinunce – sostituzioni  …, (rimangono nel PLICO),
· Una SCHEDA PERSONALE DI CIASCUN CANDIDATO predisposta dalla segreteria (vedasi al punto seguente),
· Copia della OM 44/2010 e delle normative principali, Copia del DM 9 del 2010 per le classi sperimentali,
· Copia / file / del registro degli esami, come da allegato alla OM 44/2009,
· Altri materiali utili (es. stampati per dichiarazione dei commissari su lezioni private e rapporti di parentela, dichiarazioni di presenza per gli studenti – lavoratori, esito complessivo prove scritte, richiesta studenti esito analitico prove scritte, comunicazione dei candidati per l’argomento iniziale del colloquio, eventuali modelli di certificazioni per candidati diversamente abili con programmi conformi al PEI, …)
· Eventuali Schede rilevazione 1^ prova scritta (risposta fax o mail entro 11.30 del 22 giugno),  3^ prova scritta (risposta fax entro 11.00 del 25 giugno),  esiti prove scritte (risposta fax entro 11.30 del ……..),  
· Relazione Finale INVALSI (vedi pagina seguente), non appena disponibile o scaricabile da sito web INVALSI.  ) (vedasi  OM art. 20 comma 8)
DOCUMENTI  DA COMPILARE (per ciascuna commissione-classe) : 
· Il  VERBALE DELLE OPERAZIONI D’ ESAME (in unico originale, tratto dalla procedura Invalsi “Conchiglia” o in “file word” dal sito MPI) conforme all’allegato alla OM n. 44/2010, adattato alle specifiche operazioni realizzate e ai tempi  di effettivo svolgimento (con verbali di riunione plenaria duplicati in entrambi i verbali delle 2 commissioni; i verbali di consegna locali, plico, busta e riconsegna finale sono previsti in doppia copia, una per la commissione, una per la scuola) (con allegate eventuali dichiarazioni di parentele e lezioni private, se non comprese nel verbale),  ANDRA’ AL TERMINE INSERITO NEL PLICO, con copia delle nomine dei commissari.
· Una SCHEDA PERSONALE DI CIASCUN CANDIDATO, impostata dalla segreteria della scuola, con i dati anagrafici, ammissione, credito scolastico, su cui la commissione riporterà i voti delle prove scritte e del colloquio, gli argomenti trattati nel colloquio, l’eventuale”bonus” o la lode.  Va firmata dal candidato durante il colloquio e dai commissari al termine degli esami. ANDRANNO INSERITE NEL PLICO,
· Le TRACCE delle PROVE MINISTERIALI e della TERZA PROVA con i COMPITI SVOLTI, firmati dai commissari, le griglie di valutazione  delle prove scritte adottate, compilate e firmate per ciascun candidato, i verbali e i fogli-firme degli studenti durante lo svolgimento delle prove, le griglie di VALUTAZIONE DEI COLLOQUI compilate e firmate, le tracce di terza prova non utilizzate. ANDRANNO INSERITE NEL PLICO,
· IL RISULTATO COMPLESSIVO PROVE SCRITTE, da affiggere, andra’ poi inserito nel plico,
· IL CALENDARIO ESAMI, con Convocazione per la TERZA PROVA  (non indicazione materie terza prova) ANDRA’ INSERITO NEL PLICO, e inviato in copia, una volta pubblicato all’albo, al nucleo provinciale presso l’USP,
· Il CALENDARIO COLLOQUI, ANDRA’ INSERITO NEL PLICO,
· Il TABELLONE ESITO FINALE ESAMI  (in duplice copia, uno  da affiggere all’albo della scuola e uno agli atti nel plico),
· REGISTRO DEGLI ESAMI (predisposto dalla segreteria della scuola - eventualmente con procedura Conchiglia-, in duplice copia, una per istituto e una da inviare a U.S.P.,) va completato con indicazioni della commissione che andranno poi riportate in diplomi e certificazione integrativa: voti delle prove, tracce svolte, materie scelte, punteggio integrativo, voti d’esame complessivi, prove particolarmente brillanti, (a cura istituto:  il curricolo, i crediti  scolastici e formativi, i particolari elementi caratterizzanti del corso) DA RICONSEGNARE COMPILATI A SEGRETERIA,
· RELAZIONE FINALE (con allegate terze prove) DA CONSEGNARE A SEGRETERIA in duplice copia (una per INVALSI con allegata copia della terza prova effettuata e indicazioni per la corretta soluzione della stessa, una per USP) : la relazione finale sarà tratta dal sito INVALSI (Per scaricare il modulo ES3 scheda del presidente la scuola attiva il seguente link  http://www.es3.photodivision.com/  - la pagina sarà attiva dal giorno …….. ) o dalla procedura CONCHIGLIA,
·  ATTESTAZIONE DELLE COMPETENZE (art.13 c.2  DPR 423/98) PER GLI EVENTUALI STUDENTI DIVERSAMENTE ABILI che hanno seguito un programma differenziato, conformemente al PEI (non conforme ai programmi ministeriali) senza conseguire il diploma,
· il diploma e la certificazione integrativa al diploma di ciascun candidato andranno compilati in seguito dalla scuola (lasciare delega alla firma, comma 10 art. 20 OM).
· la scheda – relativa alle lodi : i criteri deliberati, le motivazioni delle lodi attribuite.
