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Istruzioni per tutti i docenti

INSERIMENTO VOTI E ASSENZE

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

\Uﬂti Finali e Scrutini

8 Vot Propost
& Scrutinio

i? Pannello di Control

| A/ Riepiloghi Statistici

> Modalita Recupero
Carenze

-.\- - - 0
) Orario Lezioni

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

IT QUADRIMESTRE ~ Eé é E
I

Voto Tipo Scheda
Ore Voto Proposto
Proposto| | Assenze P recuperg Carenia
Lez. Comportamento
Tuttl carenza
= 747 4+ 63 w Mor ~
0 = 675 = 63 v Mont ~

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

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

Infine, salvare cliccando sull’icona
b

MODALITA DI RECUPERO E SCHEDA CARENZE PER VOTI INSUFFICIENTI

Qualora si assegnasse una valutazione insufficiente
allo scrutinio finale, questa determinera la
sospensione del giudizio ed ¢ necessario:

Scheda
CArenza i

'lp'ﬂ recupero carenta
- indicare nella colonna “Tipo recupero carenza”

Studio individuale (non essendo certa, al Non definite

momento, 1’attivazione di un corso di recupero

per la disciplina/classe) ion defini
-compilare la ‘“scheda carenza” accessibile Non definit: ;:j - ﬁ
cliccando sull’icona Corso o) recupd: '
ntervento di recuparo [ 200

Non definito

Recupera in itinere

sportello metodologics

Non definito -



ATTENZIONE: non lasciare come modalita ‘“non definito” né nella scheda né nella colonna.
Esempio di “scheda carenza” da compilare e salvare:

Scheda carenza di:
Materia: MAT. COMPL DI MAT - Periodo: 1| QUADRIMESTRE

Contenuti da Conselidare/Carenze rilevate

oObiettivi di apprendimento

Strategie per il raggiungimento dei relativi livelli di apprendimento

Esercizi, argomenti, compiti, attivita da svolgere

Motivazione della carenza

Modalita di recupero

Modality di verifica

Data verifica Carenza recuperata

Argomenti verifica

Giudizio verifica

N.B.: La parte finale relativa alla verifica non va compilata adesso ma in occasione degli esami che
accerteranno I’eventuale recupero della carenza.

RECUPERO CARENZE PRIMO QUADRIMESTRE
Nelle schermate “Voti Proposti” e “Quadro riepilogativo” del secondo quadrimestre, compaiono in rosso,
sotto il nome dei relativi alunni, le carenze registrate al primo quadrimestre:

-'.sua:a. Rkl PESITART R 11 GUADIRIHESTRE w

| QUAD RIS T RE Wishorl e woto

Vada P

Cagname @ Mama Oire Loz e A Fropasls  Alsbnie

" € o pae

(AT [T e i wle Tule ]
, o ©
Carenza NOM recuperi

ualora lo studente avesse recuperato la carenza. il docente dovra indicare la carenza come recuperata.

Questa operazione ¢ necessaria perché di tale circostanza ¢ fatta puntuale menzione nel verbale dello
scrutinio finale.




Per registrare la carenza come recuperata o parzialmente recuperata ¢ necessario:

- tornare alla schermata principale
- scegliere la classe e selezionare “I QUADRIMESTRE”

- scegliere nella terza colonna la voce “Recupero Carenze” e cliccare sull’icona corrispondente:

I QUADRIMESTRE w

te alla funzione desiderata

Voti Finah e S

o
{'?{j Vati Proposti

J;'_rih] Scrutinia

¥ Modalita Recupero
® carenze

"

.:Ej Recupero Carenze

CrxJ: Sorutinio Recupero
Y Carenze

Si apre la seguente videata che riporta 1 soli alunni della classe con carenze al primo quadrimestre.

.EWIA. ACRTAM TMENTARE E ACROL v

| GUADAIRSESTRE Walkstazieni

Cargnia ul

Cogean « Mose dre ez Gre Ass Motigetl car
(PR AsE Cemp Serdla Grak Tt -

Il docente, nella colonna “Carenza recuperata”, puo indicare se la carenza ¢ stata recuperata selezionando
dal menu a tendina: “No”, “Si”, “Parzialmente”.

I QUADRIMESTRE “

Carenza ult.
Ore Ass.
recuperata Car.
A
14 | No | O sn
Mo
4 @ Rarzialmente o st

=

Una volta effettuata questa operazione, controllare che nel quadro riepilogativo/voti proposti del
SECONDO quadrimestre compaia, sotto il nome degli alunni interessati, la voce in verde “carenza
recuperata” oppure in giallo “carenza parzialmente recuperata” oppure in rosso “carenza NON

recuperata”.

Infine, salvare cliccando sull’icona




Istruzioni per i coordinatori

INSERIMENTO VOTI, ASSENZE, PROPOSTA DEL VOTO DI COMPORTAMENTO

Il coordinatore inserisce voti e 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”

"‘? Pannello di Controllo

|/ Riepiloghi Statistici

Il ' Orario Lezioni
Y Ricerca Alunni
aq Ricerca Alunni

r

'Iqi.'.} Gestione Comunicazioni

e quindi su “Riepilogo Voti Proposti”:

| Riepilogo Assenze A/ Presidio Classi

| Riepilogo Assenze Totale &/ Riepilogo Presenze Alunni

_— ) . Riepilogo Presenze Alunni

Riepilogo Assenze Mensile con Dettaglio Classi

¢ Riepilogo Presanze
Doacenti

' Riepilogo Voti Esteso

Riepilogo

" - /' Riesiloon » Disciolinari
Medie/Valutazioni/Assenze Riepilogo Note Disciplinari

Riepilogo Voti Proposti " LOG Accessi Famiglie

Se tutti 1 docenti hanno inserito i voti e le assenze, ¢ possibile iniziare lo scrutinio.



OPERAZIONI DI SCRUTINIO

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

Voti Finali e Scrutini

Si aprira la finestra sottostante

E’ la prima volta che si accede al modulo scrutini per la
classe

3~B ART. GESTIONE AMBIENTE E TERRITORIO.

Copiare i voti proposti sui voti definitivi?

Annulla

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

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

NTAMESTRE ¥ ; % <

(Cheoar qui par copiare | Var Propesti sui

' Esito ammissione
AlL. Prec.Tot.

Attenzione: non generare il tabellone prima di aver controllato che siano stati inseriti per ogni disciplina i

\

voti proposti e le assenze. Se ¢ stato fatto per errore, contattare il team digitale o il sig.ra Pizzulli
(segreteria alunni) che provvedera allo sblocco del tabellone.

Sara generato un tabellone che ¢ 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.

AD ADAOD AOD AD AD/AD|ADAD

a
ADAD Assenze |l quadrimestre L
AO AO ADJAD] A Al Al A A .
AO/ADAD AD Al Al Al Al A v
a

ADADADIAD A A A A A

Giudizio per materia

RELIGIONE 0 —r o 7% 3
ITALIANO ‘ 2 DT P ﬂﬁa
] 1 0 Non defir i
Vﬂti 0 Non defir v 2 &

proposti definitivi 0 |Non defirv 7
DI MAT 1 0 | Non defir v Ad

S0
:'khtljf\[:ﬂL] 1 0 Non defir + s
PROD . . . N
VEGETALI 2 0 Non defir 2

1AS
FL::?J.D}DTT[ 3 0 Non defir v i
ECONOM _ o . N
MARKETING 0 0 Non defir 75 4
GEN. RUR. 1 0 |Non defir v AD
EEF?‘L:I.F'H 1 0 Non defr v 2t O
:::NJIT;” 0 Non defir « 7id
COND. Non defir v Pl
Esito Note disciplinari

Esito finale Giudizio finale

W /‘:

Unanimita/Maggioranza

Unanimita v

ﬁm

Eventuali modifiche dei voti vanno fatti nella colonna D.

Nel caso di valutazioni insufficienti, ¢ necessario che sia indicata la modalita di recupero e che sia stata
compilata la relativa “scheda carenze”, altrimenti aggiungere la modalita di recupero e compilare la
relativa “scheda carenze” in questa fase, su indicazione del docente.

Allo stesso modo, se una carenza viene tolta in fase di scrutinio, sara necessario eliminare la modalita di
recupero collegata, passandola su “non definito”, aprire la scheda carenze, cliccare su “Elimina scheda
carenze” e confermare la scelta.




CREDITI (Classi terze, quarte e quinte)
Per gli alunni delle classi terze, quarte e quinte compare la sezione “Crediti”.

e C(Cliccando su “Crediti” si apre la videata sottostante:

Esito Crediti  MNote disciplinari
Media Banda oscillazione Credito anni Credito Credito Credito
precedenti scolastico ntegrativo |
| 6,17 | | g-9 | 0 )
Motivazione del credito Attivita di armncchimento dell” ta
formativa

media dei voti oppure VL 71
media dei voti + integrazione 0,3

In questa sezione compare la media conseguita (compresa di condotta) e la relativa banda di oscillazione,
nonché il credito degli anni precedenti.

Inserire:

- il credito scolastico nell’ambito della banda di oscillazione tenendo conto dell’eventuale integrazione al
credito formativo attribuita secondo 1 criteri stabiliti dal Collegio dei Docenti (vedi “Tabella di
attribuzione integrazione credito scolastico”);

- la motivazione del credito assegnato: indicare nell’apposito campo: “media dei voti” oppure “media dei
voti + integrazione 0,3” (ad es. 0,3).

Dopo aver inserito i crediti, salvare per aggiornare automaticamente il tabellone generale.

N.B.: il campo “Credito Integrativo” va lasciato vuoto.

COMPETENZE (Classi seconde)
Per gli alunni delle classi seconde compare la sezione “Competenze”.

e C(liccando su “Competenze” per le classi seconde si apre la videata sottostante:

Esito | Competenze | Note disciplinari

Asse dei linguaggi Altri assi Legenda

Lingua italiana N Asse matematico N  Livello [Blase
Lingua straniera B Asse scientifico-tecnologico B  Livello [T]ntermedio
Altri linguaggi B Asse storico-sociale B  Livello [A]vanzato

Livello base [N]on raggiunto
Giudizio motivato per eventuale livello di competenza non raggiunto

Per ogni studente che ha assolto all’obbligo di istruzione, il consiglio di classe riporta, in questa sezione, i
livelli di competenza raggiunti (B-I-A-N), individuati in coerenza con la valutazione finale degli
apprendimenti espressa in decimi. Il certificato delle competenze viene successivamente generato dal
software Axios. Per la definizione dei livelli, seguire le indicazioni riportate nelle “Linee guida Scrutini
finali” nel relativo paragrafo.



Dopo aver definito tutti i voti, attribuito il credito per le classi terze, quarte e quinte o le competenze per
le classi seconde, selezionare 1’esito finale di ammissione e la modalita di ammissione (all’unanimita o a
maggioranza) per I’alunno in esame.

w - 1 0 Non defir v rd L4

v Non defir » PR}

SC. MOT.
SPORT

COND.

Esito Note disciphnan

[Esitn finale r_’? Giudizio finale

Unanimita/Maggioranza Mettere qui un puntino .

LUnanimita w!

Copia voti proposh

Per I’esito finale scegliere una delle seguenti opzioni dal menu a tendina
v 4 u

TERRF\ Man denn ¥ A vy
0 |Mon defin B4R

AMMESSO CON INSUFFICIENZA
0 |MNen defin « 4 AT
(PF1) Non defin ~ i AD
AMMESSO/A OPZIONE SESTO ANNO Nen dafin v g D
{| AMMESSO/A P.E.I - non Programmi Ministeriali | )
GIUDIZIO SOSPESO [ 0 |Mon defin a 20

MATURO/ A
Mon defin ~ A
NON AMMESSO PER MANCATA VALIDITA' e astn “ Y
NON AMMESSO/A DOPD SOSF. GIUD, 0 |Non defin v Lr
| MNon defin ~ L ST
Vs

Mettere gui un punting .

&

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. CESTIONE AMEIENMTE E TERRITOR »

Scheda REL ITAINGSTOCOMPROPROTRAECOGENBIO SCICON Totali
Alunne| U U | U U | U | | | Med. Ass.

Cognome & Nome |[SAL

ADASAS A5 AB



PROCEDURE DI VERBALIZZAZIONE E STAMPA DEL TABELLONE DEI VOTI
Quando tutti gli alunni sono stati scrutinati si puo procedere alla stampa del tabellone e dei verbali,
cliccando sull’icona contrassegnata dalla freccia nella figura sottostante:

©@ 6 @ =
II QUADRIMESTRE @ ﬁ ‘\‘@

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

Dat FELES f AZion Gattions o S

Scrutinio della classe: 5C ART. VITIODL TURA ED ENOLDGTA

Data 221052015 ora inizio 11-48 ora fine
Aula inf Verbale Nr. |
I Salva dati vcrt:ah:-l

Nr. COvg) IN e B IR Ass, Sosliluilo da Maleria
01 Dirigente scolastic
02 Segretario

03 Coordinatore

04 Docente

05 Docente

06 Docente

07 Docente

08 Docente

0% Docente

Docents

Docents

Dacente

LGocente

Docente

I T P N

I MneEnks

Cliccare poi su “Azioni”

Data 22052015 Ora inizio 11:48 ora fine 1B:15

Salva dati verbale

Aula inf verbale Nr.

O COqpmomee & moame Ass, Sosliluilo da Maleria
o1 Dirigente scolastico | EEEGEGEGEGEGEGE
02 Segretario 1
03 Coordinatore ]
05 Docente 5 - TALIAN
09 Docente [ AL
10 Docents _ Nl 1AL ARKE TN
11 Docente _ Al EMTE
12 Docente AMBIENTE
14 Docente BICTE M

10



Si aprira la seguente videata che consente di generare il verbale, dopo aver scelto dall'elenco a tendina il
modello di verbale (selezionare il modello “Bcg_**** finale 2023”)

Dati chiusura scrutinio Azion  Gestione documenti

Scrutinio della classe: ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

& Stampa tabellone

Selezionare il verbale da stampare ﬂ]
EE_intermedic L) oty s
EE_intermedic =
EE_Verbale_finale

MM _intermedio
MM_Verbale_classi_1e2_finale
MM_Verbale_classi_3_finale

55 _intermedio

S5 Verbale_classi_1_finale

S5 _Verbale_classi_1_recupero_carenze
55_Verbale_classi_2_finale
55_Verbale_classi_2_recupero_carenze
S5 Verbale classi_3a4 finale

S5 _Verbale_classi_3ed_recuperc_carenze
S5 Verbale classi_5_finale
‘Beg_prime_finale 2023 2

Bog quarte finale 2023

lownload del verbale

Beog_quinte_finale_2023

Beg_seconde_finale_2023

Bog_sesta_finale_2023

Beg_terze_finale_ 2023 mn

Cliccare sull’icona Word per visualizzare il verbale:

Dati chiusura scrutinio  Azioni Gestione documenti

Scrutinio della classe: ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

& Stampa tabellone
& Stampa riepilogo Carenze/PAI

Selezionare il verbale da stampare l
Beg_quarte_finale 2023 w| &

Prima di bloccare lo scrutinio & necessario effettuare il download del 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.

Dati

=, [ Ar Aty & N A HaE B N - o (@ P 6 — h_
= = B i 0 4 & EE 3B | = o
Menrarang deli vz ions -
IETITUTO DTS TRUZIONE SUPERIGRE
BASILE CARAMIA - F. GIGANTE - LOCOROTONIH (HA) g

Codics Fiscale: 82021480728 Codige mesemsografico: BATADGI0]
VERBALE DELLG SCRUTIN DR

Anns Sealnstico 20200207 |

JELIG
erbale N, dal

koL
W goirsas 17 bl o o Channais ol 2021, abe ore 1000 nalmala o e i Comsghe i Classs dalla clamass 54 AT LGLE

PROCAITION] [ TRASPOEMATIONL, com la sola proterda della sola componantn docant, par trattare 1 seguents rgomenio poslo
Al Urdire el Gacima jOuc,
ATE!
St |k 1L
Sl
1. Vakitnens ghobale della classs = Roo!
ROoo!
I Download verbale in Word | Stampa verbale in PDF @HHT

Cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
11



Quindi, BLOCCARE LO SCRUTINIO attraverso 1’apposita icona

Dati chiusura scrutinio Azioni Gestione documenti

Scrutinio della classe: \ ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

& Stampa tabellone
By Stampa riepilogo Carenze/PAI

Selezionare il verbale da stampare

|Ecg_quarte_ﬁnale_2[}23 w & &

é&lncm scrutinio

Procedere, quindi, alla stampa del tabellone in pdf in duplice copia e alla stampa di riepilogo delle schede
Carenze (solo per le classi non terminali).

Dati chiusura scrutinio Azioni Gestione documenti

Scrutinio della classe: . ART. PRODUZIONI E TRASFORMAZIONI

& Stampa tabellone
@& Stampa riepilogo Carenze/PAI
Selezionare il verbale da stampare

| Becg_quarte_finale_2023 w & &

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