
[bookmark: _OneOffixxOpenAt]Raccomandazione • Checklist
Esame scolastico finale scritto AFC o CFP[footnoteRef:2] [2:  	La presente checklist funge da raccomandazione per lo svolgimento della giornata d’esame. La checklist deve essere adattata, ove necessario, dalle direzioni d’esame alle circostanze specifiche delle singole scuole. Si consiglia di fare uso di materiali di supporto integrativi interni alla scuola.] 

Link importanti: 
Centro di assistenza: https://aiuto.qv-digital.org 
smartlearn: https://qv-digital.org
Konvink > CCN scuole professionali > Periti d’esame – Impiegato/a di commerci CFP
Konvink > CCN scuole professionali > Periti d’esame – Impiegato/a di commerci AFC

Una settimana prima dell’esame
Il corpo docente si assicura di avere a disposizione il seguente materiale: 
· smartlearn – Istruzioni esami principali per insegnanti (accessibili tramite Centro di assistenza > Insegnanti > Eseguire il test)
· smartlearn – Istruzioni per svolgere l’esame per apprendisti (accessibili tramite Centro di assistenza > Apprendisti > Svolgere l’esame)
· Documenti d’esame stampati (vengono inviati dalla SIC alle segreterie PQ per raccomandata nelle sett. 20 e 21)
· Dati di login insegnante (sono gli stessi della fase di familiarizzazione)
· Dati di login persone candidate (riceverete i nuovi dati di login per le persone candidate in forma stampata dall’ufficio amministrazione PQ!)[footnoteRef:3]  [3:  	Le nuove password vengono inviate alle segreterie PQ delle scuole. Possono essere distribuite il giorno dell’esame. ] 

· La presente checklist
· Raccomandazione SIC: per ogni persona candidata una dichiarazione di autonomia che viene distribuita, firmata e raccolta in occasione dell’esame

30 minuti prima dell’inizio dell’esame
· Le persone candidate occupano il posto loro assegnato.
· Le persone candidate si preparano alla propria postazione e controllano il proprio dispositivo BYOD.
· Le persone candidate spengono il cellulare/lo smartphone o impostano la modalità aereo e consegnano sia tale dispositivo che eventuali smartwatch o smartglass alla persona preposta alla sorveglianza.
· Le persone candidate posizionano il proprio documento d’identità in alto sul desk.
· Il personale docente effettua l’accesso a https://qv-digital.org e si assicura di conoscere le modalità di svolgimento dell’esame (in caso di dubbi: Centro di assistenza> Insegnanti > Eseguire il test)
· Il corpo docente apre il Centro di assistenza per poter contattare immediatamente il supporto tramite Live-Chat in basso a sinistra in caso di dubbi.

15 minuti prima dell’inizio dell’esame
· Effettuare il controllo delle presenze: in smartlearn, contrassegnare come «assenti» le persone non presenti (in caso di dubbi: Centro di assistenza > Insegnanti > Eseguire il test)
· Breve introduzione: l’esame CFP dura un’ora, mentre l’AFC 120 minuti prima della pausa (la pausa dura 30 minuti) e 105 minuti dopo la pausa dal momento dell’attivazione (si consiglia di indicare l’ora esatta su PPT o flip chart). Le persone candidate trovano tutte le informazioni necessarie per lo svolgimento dell’esame nel dossier d’esame cartaceo. L’esame viene risolto sulla piattaforma https://qv-digital.org.
· Ricordare alle persone candidate che è vietata qualsiasi comunicazione (scritta e orale, sia all’interno dell’aula che con l’esterno). L’inosservanza di questa regola comporterà l’assegnazione di 0 punti ad alcune parti o all’intero esame (cfr. direttive).
· Raccomandazione SIC: distribuire, far firmare e raccogliere la dichiarazione di autonomia.
· Porre una domanda sullo stato di salute (la persona che svolge l’esame è considerata in salute e il risultato è valido).
· Distribuire i dati di login stampati per l’esame principale.
· Invitare le persone candidate a effettuare il login in https://qv-digital.org utilizzando le password stampate e verificare che funzionino per tutti. 
· Se una persona candidata non riesce a effettuare il login, contattare immediatamente il supporto tramite Live-Chat nel Centro di assistenza.
· Distribuire i documenti dell’esame scritto, disporli capovolti in modo che non sia possibile leggere i contenuti e spiegare cosa si trova nel dossier d’esame cartaceo. (Per l’esame AFC viene distribuita prima la documentazione per la prima parte. La documentazione per la seconda parte viene distribuita solo dopo la pausa.)
· Augurare buona fortuna, attivare l’esame (per l’AFC solo la prima parte) all’indirizzo https://qv-digital.org[footnoteRef:4] (in caso di dubbi: Centro di assistenza > Insegnanti > Eseguire il test). Informare le persone candidate che possono procedere alla lettura dei documenti d’esame cartacei.  [4:  L’attivazione dell’esame non deve necessariamente avvenire puntualmente all’orario comunicato; l’esame può iniziare quando le persone candidate e il corpo docente sono pronti.] 

· Solo AFC: prima della pausa raccogliere tutta la documentazione d’esame tranne la descrizione del caso. La descrizione del caso e i dati di login rimangono sulla scrivania. 
IMPORTANTE: le persone in formazione devono lasciare i dati di accesso sulla scrivania, in modo che le password non possano essere scambiate durante la pausa.
· Solo AFC: dopo la pausa, distribuire la documentazione per la seconda parte d’esame, attivare la seconda parte dell’esame tramite https://qv-digital.org e informare le persone in formazione che possono procedere alla lettura dei documenti d’esame cartacei.
· In caso di notevole ritardo nell’attivazione dell’esame, contattare l’assistenza nel Centro di assistenza tramite Live-Chat. 

Durante l’esame
· Controllare il documento d’identità delle persone candidate.
· Tenere sott’occhio gli schermi (importante: l’utilizzo dell’IA e di altri mezzi di supporto è consentito, si veda a pag. 12 delle direttive). 
· Verificare che le persone candidate non comunichino tra loro tramite Teams, Onenote ecc. 
Importante: non è consentita la comunicazione tra le persone candidate, si vedano le direttive a pag. 13.
· In caso di comportamento sospetto delle persone candidate, verbalizzare l’accaduto e intervenire come di consueto.
· Fornire indicazioni sul tempo rimanente per l’esame: ad es. metà tempo, ultimi 10 minuti.
· In caso di emergenza (medica) reagire come di consueto (importante: interrompere l’esame nel sistema e contattare l’assistenza nel Centro di assistenza tramite Live-Chat).


Parte conclusiva dell’esame e dopo l’esame
· [bookmark: _Hlk196222312]Le persone candidate devono verificare di aver caricato tutti i file richiesti.
· Chiedere alle persone candidate di cancellare i documenti salvati e di consegnare l’esame su https://qv-digital.org (verificare nel sistema se ciò sia avvenuto, cfr. Istruzioni_Insegnanti_Esame principale, accessibile nel Centro di assistenza > Insegnanti > Eseguire il test).
· Raccogliere tutti i documenti d’esame stampati.
· Le persone candidate possono lasciare l’aula solo dopo aver consegnato l’esame in https://qv-digital.org e aver cancellato i file d’esame salvati e in seguito ad autorizzazione della persona preposta alla sorveglianza.
· Qualora una persona candidata non dovesse comunque consegnare l’esame, gli/le insegnanti devono terminare l’esame tramite Azioni nel cockpit del sistema d’esame (cfr. Istruzioni_Insegnanti, accessibile nel Centro di assistenza > Insegnanti > Eseguire il test).

Numeri di emergenza (da compilare a cura della scuola)
· Problemi tecnici interni alla scuola (ad es. problemi con la WLAN): XXX (supporto IT della scuola)
· Problemi tecnici relativi alla piattaforma d’esame: Live-Chat su https://aiuto.qv-digital.org 
· Altro: XXX (direzione d’esame)
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gemeinsam sind wir zukunft.




