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ISTRUZIONI RELATIVE ALL’UTILIZZO DEL SISTEMA SCRUTINI  ELETTRONICI –  

Scrutini finali  a.s. 2019/20 

COMPITI DEI DOCENTI COORDINATORI PRIMA DELLO SCRUTINIO: 

 Controllare che non ci siano incongruenze nelle discipline ( ad esempio discipline doppie) e 

se presenti segnalarlo immediatamente ai tecnici tramite mail a tecnici@istitutolevi.it. 

 Preparare un giudizio sintetico della classe e copiarlo in Oss. Finali. 

 Inserire la proposta di voto di comportamento. 

 Controllare il giorno prima se tutti hanno inserito i voti in voti proposti. Sollecitare i docenti 

che eventualmente non li avessero ancora inseriti.  

 Effettuare la conversione del credito come dalle tabelle A e B dell’allegato A dell’ OM n. 10 del 16 

maggio 2020 (classi quinte); 

 

 

SCRUTINIO 

Il coordinatore entrerà nel sistema  dal proprio PC  ed accederà alla voce di Menù Coordinatore di 

classe 
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CONTROLLARE IL TABELLONE DEI VOTI PROPOSTI   

DARE INIZIO ALLO SCRUTINIO  

FARE L’APPELLO, inserire i dati del presidente e del segretario, inserire il nome di eventuali 

sostituti, controllare la data e l’ora di inizio.  

Quando la situazione è definita cliccare su            e confermare 

DISCUTERE LA PROPOSTA DI VOTO DI COMPORTAMENTO. 
ANALIZZARE  I SINGOLI CASI 
ASSEGNARE L’ESITO FINALE  
ASSEGNARE IL CREDITO SCOLASTICO ALLE CLASSI 3^, 4^, 5^  

CLASSI QUINTE – inserimento  giudizio di ammissione 
Posizionarsi in corrispondenza dell’alunno nella colonna GIU e incollare il giudizio di 
ammissione  
CLASSI SECONDE - inserimento livelli di competenza  
Posizionarsi  sull’icona “Competenze”. Si devono aprire e “confermare” le situazioni di tutti gli 
alunni, uno ad uno.  
Occorre  posizionarci  sul pulsante “riepilogo”, stampare la pagina e allegarla al verbale. 
Per tornare al tabellone chiudere la finestra attiva corrente utilizzando la crocetta rossa nella 
tenda “scrutini on-line” attiva;    fare click sul pulsante in alto “scrutinio” 

 
PREMERE SU FINE  il programma effettua dei controlli. In caso di mancanze o errori di coerenza 
apparirà una finestra con l’elenco degli stessi.  Si conferma, si fa click su “Scrutinio” e si 
corregge.  Poi si clicca di nuovo su FINE 
LEGGERE LA RELAZIONE DELLA CLASSE  PRECEDENTEMENTE INSERITA IN OSS. FINALI 
Verificare l’ora di chiusura dello scrutinio. 
Click su  FINE SCRUTINIO.  Tutto ciò che è stato inserito non potrà più essere modificato. 
 
Sulla barra dei pulsanti fare click sul PULSANTE “VERBALI”.    
Selezionare:  
   

 LEVI verbale finale biennio – per le classi 1^ e 2^ 

 LEVI verbale finale terze e quarte  - per le classi 3^ e 4^ 

 LEVI verbale finale quinte – per le classi 5^  
 
Si apre la bozza di verbale. 
Inserire il numero di verbale,  e varie ed eventuali. 
Controllare  l’esattezza  dei nominativi relativi a chi presiede ( DS o coordinatore) ed a chi 
verbalizza ( coordinatore o segretario).  
LEGGERE ATTENTAMENTE IL VERBALE E CORREGGERE EVENTUALI INCONGRUENZE.  
SALVARE IL VERBALE COME   VERBALE SCRUTINIOFINALECLASSExx  ed inviarlo a didattica 
@istitutolevi.edu.it 
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