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1 Introduzione 
Il presente documento è indirizzato ai Coordinatori di classe al fine di consentire la gestione di alcuni 

passaggi della procedura di scrutinio. 
I passaggi cui si fa riferimento sono i seguenti: 

1. Verifica completezza inserimento dati delle proposte di voto; 
2. Verifica completezza inserimento dei dati relativi agli alunni con votazione insufficiente; 
3. Stampa del verbale di scrutinio; 
4. Stampa delle lettere di comunicazione ai genitori degli alunni che hanno riportato 

insufficienze agli esiti dello scrutinio. 

2 Obiettivi del manuale 
L’obiettivo del presente manuale è quello di procedere ad un’analisi preliminare della corretta 

alimentazione del registro elettronico al fine di rendere più spedita e con riduzione dei possibili errori, 
la gestione dello scrutinio sul registro elettronico. Inoltre vi è la necessità di indicare quali (fra i diversi 
documenti standard che fanno parte integrante delle stampe del registro stesso) devono essere utilizzati 
dai Coordinatori dell’IPSIA “Ostilio Ricci”. 

3 Verifica completezza dell’inserimento delle proposte di voto 
In questo paragrafo sono illustrati i passaggi per la verifica preliminare (prima dell’avvio dello 

scrutinio) della completezza degli inserimenti delle proposte di voto degli alunni nelle diverse discipline. 
Effettuare l’accesso al registro elettronico inserendo le proprie credenziali: 

 

 
 

Viene mostrata la pagina iniziale di gestione delle attività del docente:  
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in cui occorre selezionare la voce di menu “Scrutinio” (evidenziata con rettangolo verde nella figura 
precedente) per poter accedere schermata seguente: 

 

 
 

in cui selezionare la voce di menu “Coordinatore” (evidenziata con rettangolo verde nella figura 
precedente) per poter accedere infine alla pagina della figura seguente: 
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3.1 Completezza degli inserimenti delle proposte di voto 
La pagina di gestione del Coordinatore (raggiungibile come indicato in precedenza) ci consente di 

effettuare le verifiche indicate in precedenza: 
 

 
 

Allo scopo è sufficiente cliccare sull’icona “Voti Prop” (evidenziata con rettangolo verde nella figura 
precedente). Viene visualizzata la finestra di dialogo “Seleziona il periodo” mostrata nella figura della 
pagina seguente: 

 

 
 
in cui selezionare “1° periodo”. Viene visualizzata la pagina seguente (per motivi di privacy sono 

omessi i nomi degli alunni): 
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È possibile verificare come per alcune discipline manchino le proposte di voto. In questo occorre 
sollecitare il collega a provvedere prima dell’avvio dello scrutinio. 

3.2 Completezza degli inserimenti per le proposte di voto insufficienti 
Nella pagina di riepilogo delle proposte di voto per la classe in esame: 
 

 
 

è possibile verificare la diversa gestione in corrispondenza delle votazioni insufficienti assegnate ad 
alcuni alunni nelle discipline Inglese e Matematica. Nel primo caso mancano le indicazioni della 
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modalità di recupero e della prova che occorre sostenere per la verifica dell’avvenuto recupero, presenti 
invece, entrambe, nella seconda. Se evidenziamo le valutazioni riportate dell’alunno 2 nelle discipline 
indicate: 
 

 
 

in basso a destra della casella relativa alla valutazione di Matematica è presente la lettera “R” che 
indica l’avvenuta completezza di compilazione del registro (lettera evidenziata con rettangolo verde 
nella figura precedente). Nella casella della valutazione relativa alla lingua Inglese, la lettera è assente, 
evidenziando la mancanza di inserimento dei dati in esame. Si ricorda che la mancata indicazione della 
tipologia del recupero e del tipo di prova da sostenere in corrispondenza di valutazioni negative, 
costituisce un blocco per la chiusura dello scrutinio. Occorre in questo caso contattare il collega e 
segnalare la circostanza.  

Si ricorda infine che è possibile effettuare l’operazione direttamente dalla schermata del 
Coordinatore in occasione di verifiche preliminari prima dell’avvio dello scrutinio, ciò che comporta di 
conseguenza un allungamento dei tempi di gestione dello scrutinio stesso.  

Per completare l’inserimento è sufficiente cliccare con il tasto sinistro del mouse in corrispondenza 
della valutazione (in questo caso il 4 in Inglese) per accedere alla finestra di dialogo “Voto proposto” 
mostrata nella figura della pagina seguente: 

 

 
 
È sufficiente a questo punto cliccare sull’elenco a discesa relativo alla voce “Recupero” e 

selezionare la voce di elenco “studio individuale” (modalità concordata in sede di Collegio docenti), 
come mostrato nella figura della pagina seguente: 
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Per il tipo di prova, cliccare sull’elenco a discesa relativo e selezionare la tipologia più adatta alla 

propria disciplina: 
 

 
 

3.3 Inserimento/modifica delle proposte di voto 
Nella pagina di riepilogo delle proposte di voto è infine possibile inserire eventuali voti mancanti, 

oppure modificare le valutazioni assegnate dai docenti, ove gli stessi riscontrino errori di digitazione 
rispetto ai risultati effettivamente conseguiti dagli alunni. Le modifiche effettuate in questa fase (prima 
dell’avvio dello scrutinio), risultano come realizzate dal docente (e non dal Consiglio di classe).Per 
procedere è sufficiente cliccare sulla casella corrispondente all valutazione da modificare ed effettuare 
le opportune variazioni. 
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4 Inserimento dei voti di comportamento 
Terminate le operazioni di verifica della completezza e della correttezza degli inserimenti, rimanendo 

sulla pagina delle proposte di voto, è possibile inserire i voti del comportamento disciplinare degli alunni. 
Allo scopo è sufficiente cliccare sulla casella della colonna “COM.”(evidenziata con rettangolo verde 
nella figura seguente) in corrispondenza della riga dell’alunno da valutare: 

 

 
 
Ad esempio cliccando sulla casella corrispondente all’alunno 1, viene mostrata la finestra di dialogo “Nota”: 
 

 
 

Inserire la valutazione assegnata dal Consiglio di classe, agendo sulla casella numerica evidenziata 
in verde nella figura precedente. Nel caso di votazioni all’unanimità non sono necessarie altre 
specificazioni. Ove invece si debba ricorrere ad una votazione e si desideri lasciare evidenza del 
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risultato della votazione stessa, è possibile utilizzare la casella di testo disponibile nella finestra di 
dialogo, inserendo i favorevoli ed i contrari. Ad esempio: 

 

 
 

Utilizzare il pulsante “Conferma” per salvare gli inserimenti effettuati e procedere con le stesse 
modalità per gli altri alunni. 
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5 Avvio dello scrutinio 
È possibile a questo punto, sempre dalla pagina di gestione delle proposte di voto, avviare lo 

scrutinio utilizzando l’icona “Inizio” (evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente): 
 

 
 
Viene mostrata la pagina iniziale dello scrutinio: 
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5.1 Operazioni preliminari 
Prima dell’avvio operativo dello scrutinio è necessario portare a terine alcune operazioni preliminari. 

Per prima cosa occorre verificare la presenza di tutti i componenti del Consiglio di classe e, nel caso, 
procedere all’inserimento dei sostituti od eventualmente inserire docenti non presenti nell’elenco (ad 
esempio gli esperti esterni). I nomi dei docenti sono stati cancellati per motivi di privacy. Per cancellare 
il nome di un docente che non fa parte del Consiglio (ad esempio un supplente il cui nome non sia stato 
disattivato sul registro) basta cliccare sull’icona a forma di X rossa presente in corrispondenza della riga 
el docente stesso (l’icona in oggetto è evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente): 

 

 
 

Per inserire il cognome ed il nome di un docente sostituto di un collega assente è sufficiente 
aggiungere, in corrispondenza della riga relativa, i dati nei campi “Nome sostituto” e “Cognome 
sostituto”, come mostrato nella figura seguente ipotizzando l’assenza del titolare di Religione sostituito 
da “Mario Rossi”:  
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Per aggiungere infine il nome di un docente non inserito nell’elenco, basta cliccare sull’icona  
(evidenziata con rettangolo rosso nella figura della pagina seguente: 

 

 

 
 

Viene aggiunta una riga in fondo all’alenco, in cui inserire i dati del docente nei campi “Nome”, 
“Cognome” e “Ruolo/Materie”, come mostrato nella figura seguente nella quale è stato aggiunto 
l’esperto esterno Giuseppe Verdi: 

 

 
 
Ultima operazione da fare prima di avviare lo scrutinio, è quella di modificare eventualmente l’orario 

di avvio dello stesso che deve coincidere con quello di apertura della sessione dello scrutinio. Per fare 
ciò è sufficiente cliccare sul campo “Ora di inizio” (evidenziato con rettangolo verde nella figura della 
pagina seguente) e selezionare l’orario corretto: 
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5.2 Inizio scrutinio 
Per avviare lo scrutinio è sufficiente a questo punto selezionare il pulsante verde “Inizio scrutinio” 

evidenziato con rettangolo rosso nella figura seguente: 
 

 
 

Viene visualizzata la schermata mostrata nella figura della pagina seguente: 
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Nella pagina in questione è eventualmente possibile procedere all’eventuale modifica (di Consiglio) 
delle valutazioni assegnate agli alunni.  

Al termine delle eventuali modifiche occorre procedere con le stampe come mostrato nei paragrafi 
seguenti.  
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6 Stampe di fine scrutinio 
Al termine dello scrutinio occorre provvedere alla stampa di alcuni documenti necessari a completare 

il ciclo formale dello stesso: 

 Tabellone dei voti; 
 Verbale di scrutinio; 
 Lettere per la segnalazione ai genitori delle valutazioni insufficienze riportate dagli alunni. 

6.1 Stampa del tabellone 
Per poter procedere alla stampa del tabellone, dalla schermata dello scrutinio in corso, selezionare 

l’icona “Tabelloni” (evidenziata con rettangolo verde nella figura precedente): 
 

 
 

Viene mostrata le finestra di dialogo “Seleziona tabellone” in cui selezionare l’icona “Verticale”, 
evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente: 
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Il tabellone indicato viene al solito reso disponibile nella parte inferiore sinistra della pagina del 
browser che si sta utilizzando: 

 

 
 
ed è sufficiente cliccare con il tasto sinistro del mouse per poterlo visualizzare e renderlo disponibile 

per la stampa (in due copie) e la firma di tutti i componenti del Consiglio di classe.  
 

6.2 Stampa del verbale 
Per poter procedere alla stampa del verbale, dalla schermata dello scrutinio (in corso): 
 

 
 

Selezionare l’icona “Verbali” (evidenziata con rettangolo verde nella figura seguente): 
 

 
 

Viene visualizzata la finestra di dialogo “Selezione verbale” mostrata nella figura della pagina 
seguente: 
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Nella finestra in esame occorre ricercare e selezionare dapprima la modalità di generazione del 

verbale, utilizzando una delle opzioni evidenziate nel rettangolo in rosso. Si consiglia di selezionare 
“Doc” oppure “Docx”, che rendono disponibile il documento in un formato modificabile per poter 
apportare integrazioni o correzioni. Successivamente selezionare il documento che per lo scrutinio del 
1° periodo è quello evidenziato con rettangolo verde “SOL IPSIA 2018/2019_Verbale scrutinio_I 
periodo”. La selezione del documento indicato rende disponibile il documento in basso a sinistra della 
finestra del browser che si sta utilizzando (nel caso in esame Google Chrome): 

 

 
 

Un clic del tasto sinistro del mouse sul file appena scaricato “Report(2).docx” (evidenziato con 
rettangolo verde nela figura precedente), ne comporta l’apertura per la successiva gestione (modifica, 
integrazione e salvataggio in una cartella di proprio interesse). 
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6.3 Stampa delle comunicazioni per i genitori 
Nella pagina di riepilogo del Coordinatore (già indicata) selezionare l’icona “St. scrutinio”: 
 

 
 

Si apre la finestra di dialogo “Stampe dello scrutinio” in cui occorre selezionare l’icona “Lettere 
personalizzate” come mostrato nella figura seguente: 
 

 
 

Si apre la finestra di dialogo “Stampe” come mostrato nella figura della pagina seguente: 
 



I P S I A  “ O S T I L I O  R I C C I ”   

GESTIONE SCRUTINIO 

Codice: COO_GesScr 

 

Revisione: 000 
Del: 31/01/2019 

pag 20 di 21 
 

 
 
in cui utilizzare la barra di scorrimento verticale (evidenziata in verde nella figura precedente) per 

visualizzare il documento di interesse, denominato “SOL IPSIA 2018/2019_Lettere attività recupero_I 
periodo”, come mostrato nella figura seguente: 

 

 
 
Selezionare il pulsante di opzione alla sinistra del documento indicato (evidenziato in verde nella 

figura precedente) ed il formato del documento (evidenziato con rettangolo rosso). Quindi cliccare sul 
pulsante “Conferma”. Si apre la finestra di dialogo: 
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in cui occorre cliccare sulla dicitura “Scarica il file di APRI02000Q - 2MA PRODUZ.NI INDUSTR.LI 

E….” (evidenziato con rettangolo verde nella figura precedente) per ottenerne il download nella solita 
posizione in basso a sinistra della finestra del browser che si sta utilizzando:  
 

 
 
Procedere quindi alla stampa dei documenti e consegnarli agli alunni. Il documento andrà restituito 

al Coordinatore dopoche il genitore ne avrà preso visione controfirmandolo nell’apposito spazio.  
 


