
GUIDA SCRUTINIO PRIMO QUADRIMESTRE

COORDINATORI

I coordinatori hanno il compito di inserire la valutazione per  il comportamento (eventualmente

anche Educazione Civica) e  verificare che tutti  abbiano compilato correttamente le proposte,  le

modalità di recupero e gli argomenti da recuperare.  

Per accedere alla visualizzazione come coordinatore, selezionare la voce Tabellone dal menù in alto.

Il simbolo T1 nelle celle indica che il docente ha inserito la nota con le carenze per lo studente, la

sigla SI indica che è stato scelto lo STUDIO INDIVIDUALE come modalità di recupero.

Cliccare su AVVIA SCRUTINIO, in modo da passare allo scrutinio e chiudere la fase di proposta

voti.

Occorre inserire:

• voto di comportamento

• le assenze per materie

• le assenze totali



Se qualche docente avesse dimenticato di inserire il  tipo di recupero o le carenze disciplinari è

possibile farlo cliccando sulla casella in corrispondenza dell’alunno oppure attraverso la scheda per

gli inserimenti rapidi. 

Terminato  l’inserimento  si  può

chiudere  lo  scrutinio  agendo

sull’apposito tasto. 

STAMPA DEL TABELLONE.

ATTENZIONE: prima di procedere alla stampa del tabellone occorre formattarlo adeguatamente,

come indicato di seguito. IL SALVATAGGIO è AUTOMATICO!!!

Nella schermata che si apre occorre:

• Modificare il titolo che compare, come segue 

Scrutinio Primo Quadrimestre – Nome Classe

• Nella  sezione  docenti,  importare  i  docenti  della  classe  agendo  sul  pulsante  inserisci.

Verificate che i nomi presenti siano corretti.



• Formattare la tabella ampliando l’altezza delle righe. (selezionate prima almeno una colonna

della tabella)

• Nella sezione Firma del Dirigente, aggiungere il nome del Dirigente

Chiudere la scheda e tornare alla visualizzazione normale.

IMPORTANTE: Passare alla visualizzazione STAMPA e ATTIVARE la voce “Mostra data di

nascita”.



Per sicurezza verificate che i selettori delle voci siano nella seguente configurazione.

Procedere alla stampa del tabellone 

(IN VERTICALE) con il pulsante Stampa.

Una delle copie va stampata su carta e firmata da tutti i presenti, la seconda va salvata in PDF e

inviata congiuntamente al verbale alla mail indicata in circolare. 

VERBALE E SCHEDE

Passare alla scheda

Impostare i dati per il verbale come indicato in figura. 

Ricordasi di ricontrollare la correttezza dei docenti presenti.

Il verbale comunque viene prodotto in formato editabile per cui è possibile inserire eventuali altre

annotazioni  o  modifiche,  tra  cui  l’ordine  del  giorno  sulla  base  di  quanto  sarà  indicato  nella

circolare. 



Finita la predisposizione si può procedere alle stampe nella scheda 

Produrre le schede e le lettere senza scaricarle o stamparle.

Produrre il verbale, apportare le opportune modifiche e salvarlo in pdf.


