
 
 

 
 

AI DOCENTI 
Ai coordinatori di classe 

sito web d’Istituto                                                                                                    
 

Circolare DOCENTI n. 238 
 

OGGETTO: Gestione dello scrutinio del primo quadrimestre – Istruzioni per i coordinatori 
  
 

1. Accedere al registro elettronico e cliccare sulla voce Scrutinio. 
2. Cliccare sulla voce Scheda alunno, controllare che tutti i docenti abbiano inserito la proposta di voto 

e, in caso di materie con insufficienza, mettere il segno di spunta alla voce Recupero carenze. 
3. Andare alla voce Modalità di recupero delle carenze e selezionare “studio individuale”, laddove le 

carenze siano lievi, o “corso di recupero” laddove le carenze siano gravi per cui l’allievo debba 
sottoporsi a verifica. 

4. Controllare che i docenti abbiano inserito l’indicazione delle carenze da recuperare, laddove le 
carenze siano gravi. 

5. Esaminata la situazione di tutti gli allievi della classe, cliccare su           per accedere alla 
sezione gestione dello Scrutinio. 

6. Accedere alla sezione Azioni e selezionare dal menu a tendina “Selezionare il Verbale da stampare”, 
il verbale SCRUTINIO VINCI in formato Word. 

7. Scaricarlo e completarlo in tutte le sue parti (anche successivamente allo scrutinio), stamparlo. 
8. Completare i dati relativi alla chiusura dello scrutinio (aula, numero verbale, ora di inizio dello 

scrutinio, ora di chiusura) 
9. Stampare il tabellone finale nei locali della Segreteria Didattica, dove sarà messo a disposizione un 

computer collegato alla stampante. 
10. Controllare che tutti i docenti abbiano firmato. 
11. Depositare gli atti in Segreteria Didattica. 
12. Per quanto riguarda la comunicazione agli allievi con sospensione di giudizio i genitori dovranno 

stampare e consegnare ai docenti coordinatori la lettera allegata alla comunicazione alle famiglie. I 
docenti coordinatori dovranno depositare in Segreteria Didattica entro e non oltre il 18 FEBBRAIO la 
richiesta di partecipazione ai corsi I.D.E.I. organizzati dal Liceo. 

 
Per il calendario degli scrutini si rimanda alla Circolare n. 237 del 22/01/2020. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                                        Prof.ssa Giuseppina Princi  
 

Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 c.2 d.l.vo n.39/93 
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