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ISTRUZIONI PER
LA GESTIONE
DEGLI SCRUTINI

PRIMO PERIODO

VUOI STAMPARMI? SELEZIONA LA STAMPA DELLA SOLA PAGINA 2 DEL FILE
CHE CONTIENE | PASSAGGI DA SEGUIRE IN FORMATO TESTUALE

IN QUESTO MODO RISPARMIERAI CARTA E INCHIOSTRO: LE IMMAGINI PRESENTI CONSUMANO TANTISSIMO!
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PRIMA DEL GIORNO DELLO SCRUTINIO

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

Accedere al registro elettronico e selezionare la voce “Scrutinio on line”;

Cliccare la voce “Coordinatore di Classe”;

Selezionare “voti prop” della classe interessata;

Selezionare “1° periodo”;

Monitorare I'inserimento dei voti da parte dei colleghi: il giorno prima dello scrutinio tutte le proposte di voto devono
essere complete (voto intero o mezzo voto; giudizio per religione; casella bianca per studenti che non si avvalgono
della religione cattolica; valutazione “es” (esonerato) per studenti con pei differenziato che non seguono la disciplina).
Per le valutazioni insufficienti tutti i colleghi devono inserire la modalita di recupero, la tipologia di prova e il relativo
programma del debito. E’ possibile accertarsi dell'inserimento della modalita di recupero e del tipo di prova attraverso
la lettera R che compare in basso a destra del voto assegnato. Il programma di recupero sara invece visibile
solamente a scrutinio iniziato;

Inserire la proposta per il voto di comportamento cliccando sull’apposito spazio e scegliendo la valutazione del menu
a tendina;

Cliccare su Oss Finali (in alto a destra) e inserire la descrizione del’andamento didattico disciplinare della classe; il
testo sara riportato automaticamente nel verbale.

IL GIORNO DELLO SCRUTINIO

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)
21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)

38)

Entrare nel registro elettronico e selezionare la voce “Scrutinio on line”;

Cliccare la voce “Coordinatore di Classe”;

Selezionare “voti prop” della classe interessata;

Selezionare “1° periodo”;

Con la schermata delle proposte di voto chiedere se qualcuno ha qualche ripensamento ed eventualmente
modificare; se qualche materia non viene visualizzata utilizzare la barra di spostamento di colore rosso presente
sopra la riga delle materie;

Leggere le osservazioni finali;

Cliccare su scrutinio;

Inserire il nome del segretario e i nomi degli eventuali sostituti;

Cliccare su “inizio scrutinio”;

Cliccare su “conferma”. Attenzione: una volta cliccato conferma le proposte di voto non saranno piu modificabili
(neanche 'amministratore puo ripristinare la situazione), pertanto si consiglia di cliccare il pulsante solo quando lo
scrutinio sta effettivamente iniziando;

Procedere con l'arrotondamento dei voti (non devono esserci mezzi voti), eventualmente segnalando [l'aiuto
(spuntare la casellina aiuto cliccando sul voto). Fare attenzione affinché la colonna “Religione o attivita alternativa”
abbia solo giudizi (i=insufficiente, s=sufficiente, dc=discreto, b=buono, ds=distinto, o=ottimo, nc = non classificato).
Gli studenti con pei differenziato che non seguono qualche disciplina devono avere la corrispondente casella la
valutazione “es” (esonerato);

Chiedere ai colleghi se tutti hanno inserito le modalita di recupero, il tipo di prova e il programma di recupero.
Attenzione: se non viene inserita la modalita di recupero lo studente non comparira tra i “recuperi’ (per vedere
velocemente se é stata inserita la modalita di recupero e il tipo di prova €& possibile visualizzare una R in basso a
destra del voto);

Discutere la proposta del voto di comportamento;

Finita la definizione dei voti cliccare su recuperi;

Per ogni materia cliccare su ogni singola materia verificando che ci siano tutti i programmi (per tornare indietro
cliccare su tabellone);

Terminata I'analisi dei debiti cliccare su scrutinio;

Cliccare il pulsante “fine”;

Confermare "fine scrutinio": compare "conclusione scrutinio eseguita correttamente”;

Cliccare su “Verbale”;

Scegliere “docx”;

Cliccare su “SOL verbale 1 periodo”;

Controllare il verbale;

Inserire I'orario di chiusura nel verbale;

Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “verbale”;

Cliccare su “tabelloni”;

Cliccare su “verticale” (in tal modo il tabellone viene fuori con lo spazio per le firme dei colleghi);

Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “tabellone”;

Caricare file verbale su sito (verbale 3) con la consegna digitale dopo averlo convertito in formato .pdf;

Caricare file tabellone su sito (verbale 3 allegato 1) con la consegna digitale;

Per le classi prime professionali statali (o per i PFI di prima compilazione) consegnare i PFI degli studenti della
classe in una cartella in formato .zip come (verbale 3 allegato 2);

Per le classi prime, seconde, terze, quarte professionali statali consegnare il quaderno delle UDA (verbale 3 allegato
3).
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PRIMA DEL GIORNO DELLO SCRUTINIO

1) Accedere al registro elettronico e selezionare la voce “Scrutinio on line”:

ER ] ! Le mie classi ‘chwtm dél[e mie classz T?_ €
[M Tutte le classi %glstro zfz tutte l}e c[assz * €
ﬂt@j Didattica Matena[e per [a cfzc[attzca * ¢
m‘ Ba_cvh<eca Copsuliala /;nr/;;;r; 1; H

<; ¥ Scrutinio Scrutinio on line * &

Scrutinio On Ling Scrutinie Vai Aiu
wqu; Gestisct co[loguz con &z famigha T &

fﬁ' Coordinatore C oonfmatore c{z cllzsse » “]

2) Cliccare la voce “Coordinatore di Classe”:

SCRUTINIQ, Lo Scrutinio on-line

ultimo accesso: 27-01 ore 15:31

?‘ Le mie classi Pronosie d1 voto /‘/;7“2 mzlg ;éassi
—

< / 8 | Coordinatore Coorc{z'natore di' classe
- Coordinators sliene coordinatore lasse
eh Altre app[zcag toni I rzfoschoo[ Web
TeamViewer £2013 Fnoinesred & Powered hyv Caza Editrice Snaopian Sn A - Divigione Infoachaol - - PTVA 00150470342 - Comnanv info

3) Selezionare “voti prop” della classe interessata:

lasse 4 AN '
G AN n ’.Jm
tecnico riparatore dei ... p—
MNRID04013 e e
> 4 r - r
Classe 3 AN ¥ )\"‘\

i.f p. iparatore dei .
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4)

Selezionare “1° periodo”:

= PE T ZLL S A T AL g
ico riparatore dei ... !
MNRI004D13 Rﬂafdl Voti F’r- ari
b. riparatore dei .

MNRI004013 Ritardi Voti Pn

Monitorare l'inserimento dei voti da parte dei colleghi: il giorno prima dello scrutinio tutte le proposte di voto devono
essere complete (voto intero 0 mezzo voto; giudizio per religione; casella bianca per studenti che non si avvalgono della
religione cattolica; valutazione “es” (esonerato) per studenti con pei differenziato che non seguono la disciplina). Per le
valutazioni insufficienti tutti i colleghi devono inserire la modalita di recupero, la tipologia di prova e il relativo programma
del debito. E’ possibile accertarsi dellinserimento della modalita di recupero e del tipo di prova attraverso la lettera R
che compare in basso a destra del voto assegnato. Il programma di recupero sara invece visibile solamente a scrutinio
iniziato:

Folonne Vuoie v

DIS IN LAB LAB LIN MAT MET RE SCI SCI STO

COM. MEDIA Giu.

Inserire la proposta per il voto di comportamento cliccando sull'apposito spazio e scegliendo la valutazione del menu a
tendina:

Folonne Vuoie A
DIS IN LAB LAB LIN MAT MET RE SCI SCI STQ

COM. MNDIA GlU.
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7) Cliccare su Oss Finali (in alto a destra) e inserire la descrizione del’andamento didattico disciplinare della classe; il
testo sara riportato automaticamente nel verbale:

ITINIQ, . Scrutini onfine
&, [ tep ""7]‘ = ey
€ 0 V ‘ ‘ . ”
i Y P 1E & = = (2
Competenze Inizio Scrutinio Coordinatore Stampa Note e rec Voli profy 0 1 —;
NSErsc|
R Buolzgne.x Proposte di voto 1° Periodo della classe. Ore Curriculari

Annuali 1056

he Vuote v

ource [1I] Uptions™

Inserisci osservazioni finali

Annulla Conferma
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IL GIORNO DELLO SCRUTINIO

8) Entrare nel registro elettronico e selezionare la voce “Scrutinio on line”:

= | L_e mie classi ‘Regzstro (fel[e mie C[CLS‘SZ = 2 @
@ Tutte le classi R&gwtro cfz tutte [e c&wsz * @
(@ Dldattlca Matena[e pe1 [a c[zc[attzca 3 Q

Q Bacheca f“nncuffn Mmm * uz

< ?’ Scrutinio Scrutinio on line
Scrutinio On Line Sarutinie

Gestisci colloqui con la famigha T &

e ordinatore di classe Va

dlﬁ’ Coordinatore C oon{matme di cllzsse 3 @

9) Cliccare la voce “Coordinatore di Classe™:

SCRUTINIQ, . Lo Scrutinio on-line

ultimo accesso: 27-01 ore 15:31

é@fﬁ Le mie classi (Pl()nn ste A7 voto /ﬁ?”k mze E[agsz h %
== 1

iy Coordinatore (‘oorzfmatore cfz c[a.sse 3

Coordinators stione coordinatore lasse a1

Altre app[zcazzom I nfosc/ioo[ Web "

TeamViewer £2013 Fnomesred & Powered hv Casa Fditrice Snaopiani Sn A - Dhvisione Infoachonl - - PTVA 00150470347 - Comnanv info

10) Selezionare “voti prop” della classe interessata:

-y -
tecmco riparatore dei ... — )

S

RI004013

Classe 3 AN

i.fp. riparatore dei ...

1004013

\ I proposte ﬁloto |
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11) Selezionare “1° periodo™:

SRR R T el h e

G g g B i

ico riparatore dei ...

MNRIOO4D13 Rnafdt Voti F'r-
b. riparatore dei ...

MNRI004013 Ritardi Voti Pn

12) Con la schermata delle proposte di voto chiedere se qualcuno ha qualche ripensamento ed eventualmente modificare;
se qualche materia non viene visualizzata utilizzare la barra di spostamento di colore rosso presente sopra la riga delle
materie:

PR Rskang: Proposte di voto 1° Periodo della classe: " OreCurriculari

Annuali 1056

nne Vuote v

R LIN LIN MAT MET RE SCI SCI ‘SCI SCI STC o) —

S Lhd e T - 11 e RBE anE | Boek | Boek | scE | 350m

592

LLL\ L TN Scrutini online

ia Risoluzione «

Proposte di voto 1° Periodo della classe Ore Curriculari
Annuali 1056

14) Cliccare su scrutinio:

pTINI, Scrutint online [] Esci

=T

IR Proposte di voto 1° Periodo della classe Ore Curriculari

Annuali 1056
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15) Inserire il nome del segretario e i nomi degli eventuali sostituti:

egrotan
ELEMENTI Di STORIA
RELIGIONE O ATTIVIT,
SCIENZE INTEGRATE
SOSTEGNO
M FRANCESE
| DIRITTO ED ECONOM
v SCIENZE UMANE E 8¢

*¥ryyyy

16) Cliccare su “inizio scrutinio:

—
Data Scrutinio: Atin 207 5
Ora di Inizio: T
Aggiungi docente ==
Docenti
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17) Cliccare su “conferma”. Aftenzione: una volta cliccato conferma le proposte di voto non saranno piti modificabili
(neanche I'amministratore pud ripristinare la situazione), pertanto si consiglia di cliccare il pulsante solo quando lo
scrutinio sta effettivamente iniziando:

Confermate inizio delle scrutinio, attenzione dopo questa operazione i voti
proposti non saranno pit modificabili.

Dopo la conferma attendere la risposta del browser senza premere il tasto aggiorna

il tabelione dello scrutinio € utilizzabile con le versioni pill recenti di internet explorer, firefox e chrome nel caso di difficolta con internet
explorer, vi preghiamo di installare firefox.

Annulla Conferma

18) Procedere con I'arrotondamento dei voti (non devono esserci mezzi voti), eventualmente segnalando I'aiuto (spuntare
la casellina aiuto cliccando sul voto). Fare attenzione affinché la colonna “Religione o attivita alternativa” abbia solo
giudizi (i=insufficiente, s=sufficiente, dc=discreto, b=bhuono, ds=distinto, o=ottimo, e=eccellente, nc=non classificato).
Gli studenti con pei differenziato che non seguono qualche disciplina devono avere la corrispondente casella con
valutazione “es” (esonerato).

19) Chiedere ai colleghi se tutti hanno inserito le modalita di recupero, il tipo di prova e il programma di recupero.
Attenzione: se non viene inserita la modalita di recupero lo studente non comparira tra i ‘recuperi” (per vedere
velocemente se & stata inserita la modalita di recupero e il tipo di prova € possibile visualizzare una R in basso a
destra del voto).

20) Discutere la proposta del voto di comportamento.

21) Finita la definizione dei voti cliccare su recuperi:

Scrutini online

Proposte Fine

RUTINIO,

nline

pra Risokziore: Scrutinio 1° Periodo della class
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22) Per ogni materia cliccare su ogni singola materia verificando che ci siano tutti i programmi (per tornare indietro cliccare
su tabellone):

[ RS D nline

= 7 -

Recupero dello Scrutinio 1° Periodo

% 0 ATTMITA ALTERNATIVA |

StedR

0 in itiNare | recupsro in itinere studio individuale | recupero i itinere

SCRUTINIQ, . Scrutini online
Classe Recuperi scrutinig v
|.F.P. RIPARATORE DEI VEICOLI A o 2 ( @
MOTORE 1° Quadrimestre 9.
RELIGIONE O ATTIVITA ALTERNATIVA
Studente Recupero Tipo prova Argomento Esito Nota interna Nota per la famiglia Vo

studio

individuale AR50

\/

23) Terminata I'analisi dei debiti cliccare su scrutinio:

[N B RN lirze

s | RELIGIONE O ATTIMITA ALTERNATIVA |~

tinere | recupsro in itinere studio individuale | recupero i ifinere

TECUPETO I itinere
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24) Cliccare il pulsante “fine”:

INIQ, Scrutini online
(P
| ey
Proposte ;" Fine sffutinio f2all Tabellom Jualifica Recuper Differite
Hsohtng' Scrutinio 1° Periodo della classe 3AN I.F.P. RIPARATORE DEI VEICOLI

25) Confermare "fine scrutinio™: compare "conclusione scrutinio eseguita correttamente”;

SCRUTINIQ, . Scrutini online

‘!!asss' / \g;' “; [ E] I g | ‘

crutinio Oss finall Verball Tabelloni H

Data Scrutinio: = = =
Ora di Inizio: Wi~

Ora Fine: 174

Aggiungi Docente ==

Docenti

Conclusione scrutinio eseguita correttamente.

Chiudi
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26) Cliccare su “Verbale™:

[oTINIg, Scrutint online

iy

Recuper Differito

R REozoNey Scrutinio 12 Periodo della classe . . J 7

nne Vuote hd

27) Scegliere “docx”:

P
Formato ® Docx odt O pdf O Pdf Modificabile © Ver.di 2.0

28) Cliccare su “SOL verbale 1 periodo”™:

Seleziona verhale

Verbale scrutinio | quadnmestre

29) Controllare il verbale.
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30) Inserire l'orario di chiusura nel verbale.

31) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “verbale”.

32) Cliccare su “tabelloni”.

Scrutinit online

L ([ Q. lrfﬁl -

Fine Verbali Qualifica

abelloni |

bl Risokajone 3 Scrutinio 1°Periodo della classe n

33) Cliccare su “verticale” (in tal modo il tabellone viene fuori con lo spazio per le firme dei colleghi).

Seleziona tabellone

|

ellone

Onzzontale  Tabellone solo Ta

esito e craditi Qualifica

l

Tabellone A

Tabellone A3

votl e esiti solo esili

34) Salvare il documento sul desktop con il nome della classe seguito dalla parola “tabellone”;
35) Caricare file verbale su sito (verbale 3) con la consegna digitale dopo averlo convertito in formato .pdf;
36) Caricare file tabellone su sito (verbale 3 allegato 1) con la consegna digitale;

37) Per le classi prime professionali statali (0 per i PFI di prima compilazione) consegnare i PFI degli studenti della classe in
una cartella in formato .zip come (verbale 3 allegato 2);

38) Per le classi prime, seconde, terze, quarte professionali statali consegnare il quaderno delle UDA (verbale 3 allegato 3).
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