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Istruzioni per tutti i docenti

● INSERIMENTO VOTI E ASSENZE

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

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

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

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

ATTENZIONE: non lasciare come modalità “non definito”

Il voto del comportamento deve essere proposto e quindi inserito solo dal docente coordinatore.
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Istruzioni per i coordinatori

● INSERIMENTO VOTI, ASSENZE, PROPOSTA DEL VOTO DI
COMPORTAMENTO

Il coordinatore inserisce voti e le assenze relative alle proprie discipline, come tutti i docenti (vedi
“Istruzioni per i docenti”).
In aggiunta, inserisce nell’apposita colonna la proposta del voto di comportamento, da discutere poi
nel Consiglio di Classe.

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

e quindi su “Riepilogo Voti Proposti”:

Se tutti i docenti hanno inserito i voti e le assenze, è possibile iniziare lo scrutinio
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● OPERAZIONI DI SCRUTINIO
Dopo aver selezionato una qualsiasi delle materie della propria classe, cliccare sull’icona accanto a
Scrutinio

Si aprirà la finestra sottostante

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

In alternativa, copiare i voti cliccando sull’icona indicata dalla freccia nella figura sottostante.

Sarà generato un tabellone come quello sotto riportato.
Il  tabellone è di sola lettura,  per cui lo scrutinio dei voti e le operazioni connesse vanno fatti
entrando nelle schede degli alunni.

Per accedere alla scheda del singolo alunno cliccare sulla corrispondente icona (indicata dalla
freccia) nella colonna Scheda alunno.
Si aprirà la videata sottostante.
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Eventuali modifiche dei voti vanno fatti nella colonna D.

Nel caso di carenze, è necessario che sia indicata la modalità 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, sarà necessario eliminare anche la modalità 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!

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.
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● PROCEDURE DI VERBALIZZAZIONE, OPERAZIONI DI STAMPA E FIRMA
DEL TABELLONE DEI VOTI

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

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

Cliccare poi su “Azioni”
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Si aprirà 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”)

Cliccare sull’icona Word per visualizzare il verbale:

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.

Cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
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Quindi, BLOCCARE LO SCRUTINIO attraverso l’apposita icona.

Infine, tutti i docenti dovranno apporre la propria firma, in corrispondenza del proprio nome, sulle
copie del tabellone stampato.
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