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Circ. n. 98
A tutti i docenti

Al sito Web

OGGETTO: VADEMECUM SCRUTINI REGISTRO ELETTRONICO | QUADRIMESTRE

Tutti i docenti
1. Accedere al Registro e scegliere una materia e classe.
2. Nel pannello “Voti Finali e Scrutini”, cliccare “Voti proposti”

(FIG 1)
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Nella sezione “Voti proposti”, cliccare il pulsantino in alto a destra (indicato dalla freccetta), per ricopiare i
voti proposti e le assenze (fig. 2). Quindi, nella colonna “Voto unico”, arrotondare i voti (il voto proposto
deve infatti essere intero). Non sara necessario compilare la colonna “Comp.” (comportamento); sara tenuto
a inserire questo valore soltanto il docente coordinatore e per una sola delle proprie discipline. Una volta
terminato, salvare; i voti saranno cosi trasferiti al coordinatore. La stessa operazione va ripetuta per tutte le
proprie classi e materie. Si rammenta ai docenti di Religione che le valutazioni nella loro disciplina devono
essere espresse con la lettera iniziale del giudizio e non con valori numerici.

(FIG.2)
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Nella schermata VOTI PROPOST] esegui le seguenti operazioni. Con un clic sull’icona importi sia la medie
dei voti che le assenze. Se dopo aver effettuato questa operazione, ti accorgi di dover modificare qualcosa
(ad es., aggiungere una valutazione dell’ultimo momento o un’assenza dimenticata), fa’ in questo modo:
- cancella manualmente il voto proposto o 1’assenza in questione in modo che la casella rimanga vuota o
che ci sia lo zero (0);salva
- rientra nel registro del docente e inserisci il nuovo dato numerico (voto o assenza);salva
- ritorna in “voti proposti” e clicca ancora sull’icona per importare medie e assenze; salva

I docenti di Religione dovranno inserire a mano nella “Colonna Voti proposti ” le LETTERE corrispondenti
ai voti.

ATTENZIONE! Togliere MANUALMENTE gli eventuali decimali dalle medie importate, arrotondando per
eccesso o per difetto in modo da ottenere VOTI PIENI.

INDICAZIONI per le operazioni che esegue il coordinatore prima dello SCRUTINIO-Procedura del
“Martello”
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Docenti coordinatori
Per verificare che tutti i colleghi abbiano proposto i rispettivi voti e per ottenere un quadro complessivo della

classe, il coordinatore puo consultare il prospetto completo; dovra prima accedere alla sezione ‘“Riepiloghi
Statistici” (fig. 3).

Si rammenta che nell’area riepiloghi ¢ disponibile la voce “Riepilogo Assenze”, mediante la quale ricavare il
totale delle assenze degli alunni (in tutte le discipline).

(FIG. 3)
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In sede di scrutinio, il coordinatore dovra cliccare su “Scrutinio”. Nella sezione “Scrutinio”, premera il
pulsante per riportare i voti nel tabellone ufficiale di scrutinio
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Lo scrutinio sara effettuato cliccando sulla sagoma accanto al nome dell’alunno e accedendo cosi alle
relative valutazioni. Nella colonna “P” appariranno i voti proposti; nella colonna “D” potranno essere
modificati o confermati in sede collegiale i voti definitivi, inclusa la condotta. Non & richiesta la
compilazione dei campi “Giudizio” e “Giudizio per materia”

Il Comportamento (Comp) dovra essere inserito con indicatori alfabetici e non numerici. La descrizione
analitica di questi indicatori € riportata nella griglia di valutazione del comportamento deliberata dal Collegio
dei docenti, acclusa al PTOF).
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Per tutti gli alunni, di tutte le classi, si dovra esprimere un giudizio globale. A tal fine, in sede di scrutinio, si
premera I’icona con la bacchetta magica in basso a destra. Apparira una schermata dalla quale si potra
selezionare un indicatore tra quelli dalla Rubrica valutativa dei processi e dei livelli globali di sviluppo.

Il docente coordinatore potra assegnare i giudizi globali gia prima dello scrutinio, sara possibile effettuare la
stessa operazione sopra esposta dal pannello dei Voti proposti, cliccando sull’icona a forma di martelletto, in
alto a destra.
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11 sistema ricopiera 1’indicatore scelto nel riquadro verde in basso. Successivamente, in fase di stampa dei
documenti di valutazione (operazione svolta dalla Segreteria Didattica), il sistema inserira nei documenti
stessi la descrizione per esteso.
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Cliccando quel pulsante, si accede alla seguente schermata, che riporta 1’elenco degli alunni e una
colonna nella quale si potranno comporre i relativi giudizi globali, cliccando sull’icona a forma di
bacchetta magica nel bordo destro:
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Una volta cliccato sulla bacchetta, apparira una schermata di composizione giudizio dell’alunno, identica -
nell’apparenza e nel funzionamento — a quella gia analizzata nel pannello scrutinio. A conclusione delle
operazioni di assegnazione dei giudizi, si dovra cliccare il simbolo celeste di salvataggio (floppy disk) in
alto a destra. | giudizi cosi espressi, intesi come proposte del coordinatore, potranno in ogni caso essere

cambiati in sede di scrutinio, premendo nuovamente il pulsante bacchetta magica e scegliendo valutazioni
diverse.

Per quel che riguarda strettamente il Registro di classe, si rammenta che, ogni docente & responsabile della
mancanza delle firme sul registro elettronico, dell’annotazione delle assenze, ritardi e rientri e della
giustificazione degli stessi.

Il gruppo di Coordinamento della didattica Il dirigente scolastico

dott.ssa Lisa Aloise
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
exart. 3 c.2. DL.gs 39/93
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