
MANUALE PER SVOLGIMENTO DEGLI SCRUTINI 

 

➢ PER TUTTI I DOCENTI  (prima dello scrutinio) 

AL FINE DEL REGOLARE SVOLGIMENTO DEGLI SCRUTINI, COME GIA’ PRECEDENTEMENTE COMUNICATO, I 

DOCENTI DEVONO INSERIRE I VOTI PER LO SCRUTINIO FINALE NEL PROGRAMMA CLASSE VIVA. 

E’ sufficiente:  

➢ cliccare su scrutinio online  
➢ selezionare le mie classi 
➢ seleziona una classe 
➢ entrare su voti proposti (VP) 
➢ effettuare l’inserimento del voto proposto dalla tendina 

I DOCENTI CHE INTENDONO ASSEGNARE UN VOTO NEGATIVO NELLA PROPOSTA DEI VOTI AD UNO 

STUDENTE DEVONO PROVVEDERE A INSERIRE IL RECUPERO E LA RELATIVA MODALITA’ CLICCANDO 

SULL’ULTIMA COLONNA A DESTRA (R). 

IN CASO DI LIEVE INSUFFICIENZE INVECE NON E’ POSSIBILE INSERIRE LA SPUNTA SE NON AL MOMENTO 

DELLO SCRUTINIO CLICCANDO SUL VOTO INTERESSATO COME IN IMMAGINE. IN TAL CASO NON VA 

INDICATO ALCUN TIPO DI RECUPERO IN QUANTO NON SI TRATTA DI UN DEBITO. 

 

IL DOCENTE DOVRA’ FORNIRE MATERIALE O ALTRA INDICAZIONE DI STUDIO ALL’INTERNO DELLA SEZIONE 

DIDATTICA DEL REGISTRO ELETTRONICO. LE FAMIGLIE RICEVERANNO COMUNICAZIONE 

AUTOMATICAMENTE DALLA SEGRETERIA. 

 

➢ PER TUTTI I COORDINATORI  (PRIMA dello scrutinio) 

 

PER IL BIENNIO 
I coordinatori delle classi seconde devono procedere alla compilazione delle certificazioni delle competenze 
entrando in scrutini online – coordinatore e cliccare su cert. Competenze 
 



 
 
Dalla schermata successiva selezionare certificazione (vers. Precedente)  

 
E cliccare sulla casella di ciascun studente 
 

 
 
ed inserire i relativi livelli 



 
 
PER  IL TRIENNIO 
Il coordinatore inserirà, come da precedente circolare, le attività e le certificazioni informatiche/linguistiche 
dagli appositi pulsanti in scrutini online sia per l’anno in corso che per l’a.s. 2019/20 (per le classi quarte). 
Successivamente entrare in coordinatore – voti proposti – e cliccare sulla casella dei crediti di 4^ 
 
 

 



Per il triennio sono previsti da programma due pulsanti:  rosso per l’importazione dei crediti fei precedenti 
anni nel riquadro dei “crediti formativi” e un pulsante marrone per l’importazione delle esperienze di 
alternanza relative agli anni scolastici precedenti come da immagine sottostante. 
Cliccare su entrambi i pulsanti per importare i dati. 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➢ PER TUTTI I COORDINATORI  ( DURANTE lo scrutinio) 
 

I COORDINATORI ACCEDONO ALLA FUNZIONE SCRUTINI ONLINE – COORDINATORE – CLICCO SULLA CLASSE 

E POI SU VOTI PROPOSTI (2 PERIODO) 

  

CLICCARE SU INIZIO GO E POI SU INIZIO SCRUTINIO 



 

 

DOPO AVER SVOLTO TUTTE LE PROCEDURE, MODIFICATO EVENTUALMENTE DEI VOTI (CLICCANDO SUL 

VOTO STESSO O SUL NOME DELLO STUDENTE) SI CLICCA SU FINE 

SI PROCEDE ALLA STAMPA DEL TABELLONE SCEGLIENDO LA STAMPA VERTICALE CHE DEVE ESSERE  

1. INVIATO PER MAIL ALLA CASELLA DI POSTA cnps05000d@istruzione.it INDICANDO 

ESPRESSAMENTE NELL’OGGETTO “tabellone scrutinio finale classe ____”  

2. E ALLEGATO AL VERBALE 

 

mailto:cnps05000d@istruzione.it


SUCCESSIVAMENTE SI CLICCA SU VERBALE E SI METTE PER PRIMA LA SPUNTA IN BASSO A DESTRA SU VERDI 

(come indicato nell’immagine) E POI SELEZIONANDO UNO DI QUESTE TRE POSSIBILITA’: 

1. SOL verbale finale prime LICEO 2021/22 

2. SOL verbale finale seconde LICEO 2021/22 

3. SOL verbale finale terze e quarte LICEO 2021/22 

4. SOL verbale finale quinte LICEO 2021/22 

 

 SI RACCOMANDA DI  

• COMPILARE IL VERBALE  

• ALLEGARE IL TABELLONE, ED EVENTUALI ALTRI DOCUMENTI 

• PROCEDERE ALLA RACCOLTA DELLE FIRME DI TUTTI I COMPONENTI  DEL CONSIGLIO DI CLASSE 

PRIMA DELL’INOLTRO ALLA SEGRETERIA 


