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Circolare DOCENTI n. 440 
 

OGGETTO: Indicazioni per i docenti ed i coordinatori di classe relative alla gestione dello Scrutinio finale. 
 
Indicazioni per tutti i docenti 
Entrare nella sezione Voti finali e Scrutini – cliccare sulla voce Voti proposti – Inserire il voto unico, le 
assenze per ogni alunno della classe e, per gli allievi che verranno segnalati per la frequenza ai corsi I.D.E.I, 
l’indicazione delle carenze da recuperare nella sezione “giudizio”. 
Si specifica che nel giudizio non dovranno essere trascritte indicazioni generiche, ma dovranno essere 
riportati in dettaglio gli argomenti da studiare ai fini dell’assolvimento del debito formativo. 
Al termine della digitazione è necessario cliccare sul bottone “salva” per confermare l’inserimento dei dati. 
 
Indicazioni per i coordinatori di classe 
Entrare nella pagina Scrutinio. 
Al primo accesso allo scrutinio di una classe, il programma chiederà se copiare i voti proposti nei definitivi.  
Se si clicca su “Annulla”, per effettuare l’operazione in un secondo momento, occorrerà 
cliccare sull’apposita icona (indicata a fianco) che trasferisce il contenuto dei Voti Proposti sui 
corrispondenti Voti Definitivi. 
Nella pagina principale di questa sezione si ha la visione di insieme del tabellone dello scrutinio. 
Accanto al nome di ogni alunno è presente la colonna SAL che indica lo stato di avanzamento (Stato 
Avanzamento Lavoro) e serve ad avere una visione rapida degli alunni già scrutinati (pallino verde) e quelli 
da scrutinare (pallino giallo). 
Si visualizzeranno, inoltre, le colonne relative a:  

 media dei voti ed esito;  

 assenze, lezioni e % assenze;  

 crediti. 
 
In questa schermata NON è possibile effettuare alcuna modifica poiché la pagina è di sola visualizzazione.  
 
Per effettuare le modifiche sarà necessario entrare nella SCHEDA ALUNNO tramite l’apposita icona 
posizionata accanto al nome di ciascuno studente. 
 
SCHEDA ALUNNO 
Nella scheda dell’alunno risultano già inseriti i voti proposti (colonna P) non modificabili e la colonna dei 
voti definitivi (D), che invece è modificabile. 
 
Il Coordinatore di Classe dovrà: 
a) Inserire nella colonna Modalità di Recupero la voce Recupero, in caso di sospensione di giudizio o 

Studio individuale, in presenza di lievi carenze (Non indicare nessuna delle altre alternative). 
b) Controllare che il docente della disciplina che ha segnalato l’allievo al Recupero, abbia inserito gli 

argomenti da studiare nella colonna Giudizio per materia. 
c) Controllare i voti definitivi (colonna editabile) 
d) Posizionarsi sull’icona Esito e indicare l’esito finale (in particolare, per gli alunni delle quinte classi 

indicare: ammissione o non ammissione agli Esami di Stato) 
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e) Per le classi seconde, accanto alla scheda “Esito” si 
trova la scheda “Competenze” dove bisogna indicare il 
livello di competenza raggiunto dall’allievo nei vari 
Assi culturali. I primi tre valori sono associati all’Asse 
dei Linguaggi, il quarto all’Asse Matematico e di 
seguito, all’Asse Scientifico-Tecnologico e a quello Storico-Sociale. Per ogni colonna è possibile indicare 
un livello di competenza raggiunta digitando una lettera. 

I valori standard sono: B = Base I = Intermedio A = Avanzato N = Livello base non raggiunto 

f) Per le sole classi terze, quarte e quinte è presente la scheda “Crediti” dove è possibile visualizzare 
(campi non modificabili) la media dei voti, la relativa banda di oscillazione, il credito scolastico degli anni 
precedenti, il credito totale. 

g) È possibile inserire la descrizione degli eventuali Crediti formativi presentati dagli allievi. 
h) È necessario, invece, inserire il Credito Scolastico dell’anno in corso ricordando che: 

1. al punteggio di base della banda d’oscillazione, individuata dalla media aritmetica dei voti 
conseguita, sarà aggiunto un punto di credito al verificarsi di una delle due condizioni di seguito 
indicate:  

Voto di condotta  8/10 e parte decimale della media aritmetica dei voti  0,50 

ovvero 

Voto di condotta  9/10 e presenza di credito interno ovvero di credito esterno valutato 
positivamente dal Consiglio di classe. 

2. In caso contrario, editare il numero più basso della banda di oscillazione. 

3. Non inserire alcun Credito integrativo, se non su indicazione del DS. 

i) Per le sole classi quinte, inserire il giudizio formulato dal CdC relativo ad ogni allievo (si può usare la 
composizione automatica). 

j) Salvare i dati relativi al verbale. 

k) Accedere alla sezione Azioni dall’icona 

l) Selezionare il verbale con l’indicazione VINCI della classe relativa (non usare gli altri formati) e 
compilarlo nelle parti mancanti. 

m) Scaricare e stampare il Tabellone da allegare agli atti ed il Verbale accedendovi dall’apposita icona. 

n) Concluse anche queste fasi, e controllato per l’ultima volta i dati, si può procedere all’ufficializzazione 
dello scrutinio e al suo blocco cliccando sull’icona “Blocco Scrutinio”. 

Per quanto riguarda le comunicazione agli allievi con sospensione di giudizio, verranno utilizzate le stesse 
modalità del primo quadrimestre; i genitori dovranno scaricare dal registro elettronico la lettera con 
l’indicazione del voto conseguito, del giudizio e delle modalità di recupero dell’insufficienza e stampare e 
consegnare in Segreteria Didattica entro e non oltre il 21 GIUGNO la richiesta di partecipazione ai corsi 
I.D.E.I. organizzati dal Liceo. 
I docenti coordinatori hanno il compito di controllare, tramite Segreteria Didattica, che entro questa data 
tutte le richieste siano state consegnate. In caso contrario dovranno contattare le famiglie. 
I docenti delle discipline che hanno assegnato il debito dovranno rendersi disponibili alle famiglie per 
eventuali chiarimenti.  
 
Si richiama tutto il CdC a prestare particolare attenzione nella fase relativa alla trascrizione dei dati 
relativi al Recupero da trasmettere alle famiglie. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                 Prof.ssa Giuseppina Princi 

Firma autografa omessa ai sensi dell’Art. 3 c.2 D.l.vo n. 39/1993 


