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Istruzioni per tutti i docenti

e INSERIMENTO VOTI E ASSENZE

Dopo aver selezionato la classe, 1 docenti devono cliccare sull’icona accanto a “Voti proposti”

I Voti Finali @ Scrutini

f(?}'.'i Voti Proposti ‘F Pannello di Control

.EES Scrutinio | Riepiloghi Statistici

"% :f::::fj FRCe Zl_:l ) Orario Lezioni

e, nella schermata successiva, inserire 1 voti e le assenze totali nelle relative colonne:

: e~ s B <
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Scheda
Voto carenza
Ore Lez. Ore Ass. Proposto || Assenze Voto Proposto Tipo recupero carenza /pal Giud,  Ann.
Comportamento
s 0 @D - et -
5 U | - n de -

Per caricare in automatico le medie dei voti e le assenze cliccare sull’icona “Copia voti proposti” 'E
Intervenire poi manualmente in ciascuna cella per arrotondare la media ad un voto intero.

Qualora si assegnasse una valutazione insufficiente, ¢ necessario indicare nella colonna “Tipo
recupero carenza” la modalita di recupero scegliendo tra quelle presenti nel menu a tendina:

Voto
Voto Proposto
Proposto  Assenze Tipo recupero carenza
Comportamento

- Nan definito -
Corso di recupero

. Intervento di recupero (20%)
Maon definito

w Recupero in itinere

Sportello metodologico
w Studic individuale

ATTENZIONE: non lasciare come modalitd “non definito”

11 voto del comportamento deve essere proposto e quindi inserito solo dal docente coordinatore.



e RECUPERO CARENZE PAI ANNO PRECEDENTE
Nella stessa schermata, ¢ possibile accedere alle schede PAI per la propria disciplina, relative
all’a.s. precedente (IN ROSSO sotto Cognome ¢ Nome dell’alunno)
|

Walutazicni e
Cognome & Noma Ore Lez. Ore Ass Proposto  Assenze Wtn Proposto
: Comportamenio
] Orale Tutti m
w
[ B Scheetda Pdd anno prec. LU &0
I © @ -
I 0 @ g
I o @ ,
. 6 v
W sicheda P& anna prec
- P an .

Qualora lo studente avesse recuperato la carenza, il docente dovra accedere alla scheda, compilare
la parte relativa alla prova di verifica e indicare la carenza come recuperata.

Si fa presente che per le discipline non piu presenti nel piano di studi del corrente a.s., il docente
che intende registrare il recupero della relativa carenza dovra comunicarlo al coordinatore di classe,
il quale puo accedere a tutte le schede PAI inserite per ’alunno nello scrutinio finale dell’a.s.
2019/20.

e PROCEDURA DI FIRMA ELETTRONICA DEL TABELLONE DEI VOTI
Una volta che il coordinatore ha bloccato lo scrutinio, ogni docente dovra accedere al Registro
Elettronico con le proprie credenziali, selezionare la classe e cliccare su “Scrutinio”

i é'?_‘j Votl Proposti -‘? Pannello di Control

& scrutinio |A/ Riepiloghi statistic

o Modalita Recupero

(N s E Rt
® carenze |4 ) Orario Lezioni

Si aprira il tabellone dei voti e il docente dovra cliccare sull’icona ingranaggio per accedere alle
operazioni di firma:

3222 L2
-m PROMGZTONT [ TRASFORMAZTON] ¥ I QUADRIMESTRS » ,‘ ﬂ@
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Nella schermata successiva, in corrispondenza di ciascuna delle discipline insegnate, comparira un
riquadro verde nella colonna delle firme.



| Dati Chiusura scrutinio
[ o) e 2 —

Invia tabellone a 5D SD Invia verbale a SD —ch

| . Cognome & nome LCoord. Ass. Sostituito da Materia

1 otakcaidhs I
scolastico
02 Segretario
03 Coordinatore |
04 Docente | RELIGIOME
05 Docente R LINGUA E LETTERE ITALL#
06 Docente —— INGLESE
07 Docente | EDUCAZIONE CIVICA
08 Docente ==———| MATEMATICA
05 Docente ] PRODUZIOMNI ANIMALI
10 Docente [ == PRODUZIONT ANIMALL
11 Docente i — = PRODUZIONI VEGETALI
12 Docente I PRODUZIONI VEGETALI
13 pocente | TRASFORMAZIONE DEI PF p=is
14 Docente | TRASFORMAZIONE DEI PE
15 Dacente I ECONOMIA ESTIMO MARK
16 Docente Cee ] ECONOMEA ESTIMO MARK .

Cliccare sul riquadro verde e, quindi, inserire nella schermata successiva le proprie credenziali del
Registro Elettronico Axios per firmare.

Inserire i dati di Login

Litente:

Password:

Se la firma ¢ stata correttamente inserita, al posto del riquadro verde comparira I’icona e

N.B.: In caso si insegnino piu discipline, compariranno piu riquadri verdi. Per una corretta
registrazione di tutte le firme, ¢ necessario chiudere la finestra (cliccare su CHIUDI) e ripartire
dall’icona ingranaggio.



Istruzioni per i coordinatori

e INSERIMENTO VOTI, ASSENZE, PROPOSTA DEL VOTO DI
COMPORTAMENTO E RECUPERO CARENZE PAI A.S. 2019/20
Il coordinatore inserisce voti, assenze ¢ recupero carenze PAI (a.s. 2019/20) relative alle proprie
discipline, come tutti i docenti (vedi “Istruzioni per 1 docenti”).
In aggiunta, inserisce nell’apposita colonna la proposta del voto di comportamento, da discutere poi
nel Consiglio di Classe.

Inoltre, il coordinatore nella sezione “Voti proposti” di una qualsiasi delle sue discipline, puod
accedere al riepilogo di tutte le schede PAI relative all’anno scolastico precedente attraverso 1’icona

“salvagente” So2
i) %}4 FE

Tips recupers carerca

[ ] N — E—

Wt Propoato
Logmeor—e & "worw Ore Ler Ore A Propmto  Assenaw P
g Comportsranio
v i T =

eoeo o000
eobe6oe

Si apre una schermata che riporta le schede PAI dell’a.s. precedente relative a tutti gli alunni della
classe coordinata e relative a tutte le discipline, anche quelle non piu presenti nel piano di studi del
corrente a.s..

Possono presentarsi due casi:
- schede PAI in verde. La carenza relativa allo scorso a.s. ¢ stata recuperata e il docente ha
gia provveduto a registrare I’avvenuto recupero.
- schede PAI in rosso. La carenza relativa allo scorso a.s. NON ¢ stata recuperata oppure il
docente non ha provveduto a registrare il relativo recupero. Il coordinatore sollecitera i
docenti interessati perché compilino la scheda PAI, qualora la carenza sia stata recuperata.

Nel caso di PAI relativi a discipline non piu presenti nel piano di studi del corrente a.s., il
coordinatore pud procedere personalmente alla registrazione di un eventuale recupero,
comunicatogli dal docente di riferimento: accede alla scheda PAI dell’alunno, compila la
parte relativa alla prova di verifica e indica la carenza come recuperata.

Cagrearms & Rams VAT, DOV PL Dl AT BOT. AGRART PROOD VEGITALI
I =0 =3 =
I == =



e CONTROLLO CORRETTO INSERIMENTO VOTI PROPOSTI
Prima dell’inizio dello scrutinio (possibilmente il giorno prima) i coordinatori devono controllare
che tutti 1 docenti della propria classe abbiano inserito i voti e le assenze, cliccando su “Riepiloghi
Statistici”

’.? Pannello di Controllo

I-\f Riepiloghi Statistici

) Orario Lezioni
4.(1 Ricerca Alunni

'E} Gestione Comunicazioni

e quindi su “Riepilogo Voti Proposti”:

| Riepilogo Assenze Presidio Classi

| Riepilogo Assenze Totale : Riepilogo Presenze Alunni

Riepilogo Presenze Alunni

Ii Riepilogo Assenze Mensile con Dettaglio Classi

o . Riepilogo Presenze
| Riepilogo Voli Esteso Docenti

I""’f Riepilago

Medie/Valutazioni/Assenze Riepilogo Note Disciplinari

| |_-Ps,-"' Riepilogo Voti Propost ' LOG Accessi Famiglie

Se tutti 1 docenti hanno inserito 1 voti e le assenze, € possibile iniziare lo scrutinio

e OPERAZIONI DI SCRUTINIO
Dopo aver selezionato una qualsiasi delle materie della propria classe, cliccare sull’icona accanto a
Scrutinio

. Voti Finali e Scrutini
8) Vati Proposti

EE':] Scrutinio




Si aprira la finestra sottostante

G_ﬁ‘v @ heps Traweh = 8| o=
prreienn | i [Esoooe @ & Dropbos - acces 18 2sn00 Loony (0 UMo0 ¥ - Anbito Tarmtonal. #4 Vigho sl posta dettionca .. B8] Cakculars la Parcentuisk - Ca.. %
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E'la prima volta che si accede al module scrutini per 1a

s classe .
AEr RELAZIONI INTERNAZIONALT PER 1L MARKETING
] () It

Coplare i votl proposti su 1 voti definitiviz

Per copiare 1 voti proposti nel tabellone fare clic su Copia.

E’ possibile copiare i voti in un secondo momento cliccando sull’icona indicata dalla freccia nella
figura sottostante.

IT&HEE‘I"II.E‘-I’ . . % <

ChME QUi per Copiare | Voti Propose] fui
[ Difinitivi
Oy AlLt. P'rr:r..lTnI. Esito ammissione

ASS. |

Sara generato un tabellone come quello sotto riportato.

Il tabellone ¢ di sola lettura, per cui lo scrutinio dei voti e le operazioni connesse vanno fatti
entrando nelle schede degli alunni.

SchedaINGAPPECO VITENOCHIMICMEC ST CON Totali

Cognome e Nome SAL . ind Bl DI D IDI0 UV U U U MedAss.

—— A0 A0 A0 AO A0 AO A ADAD ’
I \G\A 0
AD A Assenze guadrimestre |* A
I > A0 A0 AO/AOl A Al A A A g
I ® A0A0AOAO A A A A A o
I ADAO AOAOD A A A A A ’

Per accedere alla scheda del singolo alunno cliccare sulla corrispondente icona (indicata dalla
freccia) nella colonna Scheda alunno.



Si aprira la videata sottostante.

an  Comp. Ass. Modalita |

Materia
Prec.

INGLESE : MNon defir v
APPL. . .
INFORM, Mon defir = Pk
qutn};gﬂﬂm . P . 0 Mon defir * FIFEs

- Voti proposti 3
VITICOL 4] Non defir v ATl
EMOLOGIA 0 Mon defir v S0
CHIM. ENOL , : n
AMAL, CHI v NORden ¥ v
MICR. : a
ENOL. 0 0 MNon defir * A1)
MECC, C5T. i 1
ENOL. 0 0 Mon defir = 41T Al
STOR. .
VITICOL. 0 0 MNon defir * sl
PAES.
COND. Mon defir v e
Esito | MNote disciplinari
Giudizio

73

Mettere qui un puntino .

Copia voti proposti

Cliccare in basso a sinistra su Copia voti proposti per copiare la colonna P dei voti proposti sulla
colonna D dei voti definitivi. Eventuali modifiche dei voti vanno fatti nella colonna D.

Nel caso di carenze, ¢ necessario che sia indicata la modalita di recupero. Controllare che sia stata
inserita, altrimenti aggiungerla in questa fase su indicazione del docente. Allo stesso modo, se una
carenza viene tolta in fase di scrutinio, sara necessario eliminare anche la modalita di recupero
collegata, passandola su “non definito”.

Attenzione, le caselle della colonna recupero carenze non vanno spuntate durante lo scrutinio
ma successivamente, solo quando lo studente ha recuperato le carenze!

Y32

Dopo aver effettuato lo scrutinio dell’alunno, inserire un puntino “.” nella sezione Giudizio e
CLICCARE su SALVA.
Si torna in questo modo al tabellone generale e si sceglie un altro alunno.

Quando una scheda alunno viene completata il pallino giallo, accanto all’omino, diventa verde.

SCRUTINI Il ART. GESTIONE AMBIENTE E TERRITOR =

Cognome & Nome SAL




e PROCEDURE DI VERBALIZZAZIONE, OPERAZIONI DI FIRMA E STAMPA

DEL TABELLONE DEI VOTI

Quando tutti gli alunni sono stati scrutinati si pud procedere alla stampa del tabellone e dei verbali,
cliccando sull’icona contrassegnata dalla freccia nella figura sottostante:

@ 6 @ =

[ QUADRIMESTRE

DB @

v A% BEF <

Si aprira la sottostante schermata, in cui € necessario inserire i dati per la generazione del verbale e
eventualmente aggiornare/modificare 1’elenco dei docenti, quindi salvare 1 dati del verbale :

Dati chiusura scrutinic Ao

Scrutinio della classe: 5C ART. VITICOLTURA ED ENOLOGIA

Data 22M52018 Ora inizio
Aula int Verbale Nr.
Nr. Conmnome & noeme

01 Dirigente scolastic
02 Segretario

03 Coordinatore

04 Docente

05 Docente

0& Docente

07 Docente

08 Docente

0% Docente

10 Docente

I Docemte
12 Docente
13 Docente
4 Docente
% Ninrambe

Cliccare poi su “Azioni”

Ora inizio
Verhale Nr.

MOITE & PRI
@1 Dirigente scolastico
02 Segretario
03 Coordinatore
04 Docente
05 Dogents
06 Docente
07 Docente
08 Docente
09 Docente
10 Docante
11 Docente
12 Docente
13 D¢
14 Docente

15 Nnrante

Cents

Gegtione documenti

4
I Salva dati verbale

Ass, Sostiluito da Maleria

5
&
]

I‘_'!'
&

1148 Ora fine 1815

Salva dati verbale

Ass. Sostituito da Materia

b
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Si aprira la seguente videata che consente di generare il verbale, dopo aver scelto nell’elenco a
tendina il modello di verbale (selezionare il modello quadrimestre caramiagigante”)

Datl chiusura sorutinke  Azioni  Gestions documanti

Scrutinie della classa: 5 A ART. PRODUZION] [ TRASFORMAFIOMN]

iy Stamps tabellons

Salazionars il verbale da stampare ﬁ
EE_COVID_Finale_Classil_2 3 4 = e
| S5 _COVID_Finala_Classil ol

|88 _COVID_Finale_Classil

| 85_COVID_Finale_Classid_d

IS5 _COVID_Finale_Class!S

| EE_intarmadia

| MM_intermedio

| 55 _intarmedio

| prime_caramlagigenks

| quinte_caramiagigants

| recupero_prime_secorde_caramiagigante
: recupers_terzs_guarts_caramisgigants

| seconde_caramiagigants

| seata_caramiagigante
|tarze_quarte_caramisgigants
Itrlm'sl,‘.'r'_u;nmmllquunbg

| 55_COVID_prima_bcg

|85 _COVID_seconds_beg
S5_COVID terze quarte_bog
55 _COVID guinte bog
lquﬂdfln‘luﬂru CAramiagiganta

Cliccare sull’icona Word per visualizzare il verbale:

Dati chiusura scrutinio  Azioni  Gestione documenti

Scrutinio della classe: 5~A ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

oy Stampa tabellone

Selezionare |l verbale da stampare : l'
| guadrimestre_caramiagigante s | &
E Blocca scrutinio

Cliccare su “Download verbale in Word” per scaricare il file in formato Word e salvarlo, per
eventuali correzioni e per verbalizzare ulteriori osservazioni emerse nel Consiglio di Classe.

Dati o .
M ua B F Az § F M| HKpa B N S -4 o B - h
- o B o B oAb EE 3N IEE = F 5
Data Miristere dalllvtrustane -
Aula
ISTITUTO DXISTRUZIONE SUPERIORE
| BASILE CARAMIA - F. GIGANTE - LOWCOROTOND (BA) |
| a1 i Codice Fiacale: 82021460728 Codice meccanngrafice: BATADI4002
=
oz VERBALE DELLO SCRUTINID
02 a At Seolasthoa 2020207
i Werbaks K dal 17005/3028 s
05 Dy i frGL
08 Do I gicamy L7 ded mese di Genrain dellanno 2021, alle ore 19009 el 'vula 5 riungce i Consight & Clisse defla dasse 574 ART. NGLE
PRODUZION] E TRASPORMETIONI, con by sols pressnza delis sols componante docenti, per raitans | seguens Sngoments poehs
07 B | arordne del Gome: jouc
0s Dy ATES
Sonatinio | QUADRTHESTRE
02 Do atelell
10 Ba 1, Vakatapmne glrbaks delia clams r b b
11 Dy pioDt
e [Conriced verbeie m wora @“r

Cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
10



Quindi, BLOCCARE LO SCRUTINIO attraverso 1’apposita icona, per procedere alle operazioni di
firma del tabellone da parte tutti i docenti del CdC.

! Dati chiusura scrutinioc Azioni Gestione documenti

Scrutinio della classe: ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

5y Stampa tabellone

Selezionare Il verbale da stampare
'quadrimestre_caramiagigante v & &

Blocca scrutinio

Una volta che il coordinatore ha bloccato lo scrutinio, ogni docente dovra accedere al Registro

Elettronico con le proprie credenziali, selezionare la classe e cliccare su “Scrutinio” per procedere
alle operazioni di firma (come da “istruzioni per i docenti”).

Il coordinatore verifichera che tutti i docenti abbiano firmato e, quindi, procedera alla stampa del
tabellone in pdf.

11



