
 

SVOLGIMENTO DEGLI SCRUTINI DEL II QUADRIMESTRE 

SCUOLA PRIMARIA 

Prima dello scrutinio ogni docente è tenuto a controllare: 

- di aver inserito le valutazioni intermedie di ogni disciplina nel proprio registro; 

- alla pagina GESTIONE OBIETTIVI, di aver indicato “SI” alla voce “Doc. Valutazione” e di 
aver specificato la “FRAZIONE TEMPORALE SECONDO QUADRIMESTRE”, affinché 
l’obiettivo sia visibile nella pagella del secondo quadrimestre; 

- alla pagina VOTI PROPOSTI: 

 

ogni docente deve inserire i LIVELLI relativi agli obiettivi di ogni disciplina, come di seguito 
spiegato.  

Il Coordinatore di classe deve presentare al Team docenti la proposta di giudizio globale 
già compilata, ferma restando la possibilità di effettuare tutte le modifiche che il Team 
riterrà opportune. 

 

ISTRUZIONI PER LE OPERAZIONI DI SCRUTINIO 

I coordinatori DEVONO aver inserito prima dell’inizio dello scrutinio la proposta 
di GIUDIZIO GLOBALE alla pagina VOTI PROPOSTI, cliccando sull’icona del 

martelletto posta in alto sulla destra  e scrivendo sotto la dicitura GIUDIZIO 
GLOBALE. 

  

INSERIMENTO VOTI DI RELIGIONE/ATTIVITA’ALTERNATIVA E COMPORTAMENTO 
NEL REGISTRO ELETTRONICO: 

1. È già possibile inserire le proprie proposte di voti accedendo alla sezione del RE 

(Registro Elettronico) VOTI PROPOSTI cliccando sull’icona    nell’area 
personale; nella colonna P = PROPOSTA DI VOTO inserire l’abbreviazione del 
giudizio 



2.  Cliccando questa icona è possibile inserire automaticamente le medie dei voti 
già registrati SOLO di Religione/Alternativa: inserire l’abbreviazione del giudizio S – 
B – DIST – OTTIMO  

3. Ogni docente PUO’ inserire la propria proposta di voto per il comportamento 

scrivendo abbreviando con: S – DISCR – B – DIST - OTTIMO 

4. SALVARE SEMPRE. 

 

INSERIMENTO DEI LIVELLI DEGLI OBIETTIVI DI TUTTE LE ALTRE DISCIPLINE 

Cliccare l’icona della schermata Voti proposti in cui si trova la colonna 
OBIETTIVI 

 

 

 

 



 

SOLO PER I DOCENTI DELLE CLASSI QUINTE: 

CIASCUN DOCENTE DI CLASSE QUINTA, CLICCANDO SU “VOTI PROPOSTI” 

L’ICONA INDICATA DALLA FRECCIA, PUO’ INSERIRE LE VALUTAZIONI PER 

LE CERTIFICAZIONI DELLE COMPETENZE DI OGNI ALUNNO PER LA 

PROPRIA DISCIPLINA. 

 

PER IL COORDINATORE DI OGNI CLASSE: 

1. Sezione SCRUTINIO: Cliccando l’icona  si accede al tabellone in cui si trova la 
colonna OBI (=OBIETTIVI) contraddistinta da cerchietti di colore verde, giallo e 
bianco; cliccando sul cerchietto corrispondente ad ogni alunno si apre la finestra per 
la compilazione, come di seguito illustrato:  



 

 

 

 

2. Cliccando su “Scheda Alunno” si possono inserire i voti proposti dai docenti di 
Religione/Alternativa e Comportamento che sono modificabili, ma non sono 
modificabili dal tabellone. In caso di cambiamento dell’ultimo momento, il docente che 
ha deciso per il cambiamento di un voto, provvederà a correggerlo nella propria area 
personale. 



Ogni docente può inserire dalla propria area la propria proposta di giudizio di comportamento 
utilizzando l’iniziale del livello di giudizio (“S” per “Sufficiente”, DISCR per DISCRETO, DIST per 
DISTINTO, etc).  
 

 
 

Sulla base delle proposte di voto presenti, il Coordinatore propone il giudizio di 
comportamento che viene o no approvato dal Team con votazione a maggioranza. Il Presidente 
vota in caso di parità ed il suo voto prevale. 
 

Nella colonna D (=VOTO DEFINITIVO) e per esteso (SUFFICIENTE) nella colonna 
GIUDIZIO PER MATERIA va riportato il giudizio di COMPORTAMENTO e di 
RELIGIONE/ALTERNATIVA  

 

3. ESITO FINALE 
 
Nella “Scheda Alunno”, oltre al Giudizio finale e ai voti di Religione/Alternativa e 
Comportamento, deve essere indicato l’Esito finale: alla sinistra dello spazio per il Giudizio 
finale, c’è la voce “Esito finale”, cliccare sulla freccetta per aprire la tendina e scegliere 
AMMESSO/A ALLA CLASSE SECONDA, oppure TERZA, oppure QUARTA, oppure QUINTA 

oppure AMMESSO/A ALLA SCUOLA SECONDARIA DI 1 PRIMO GRADO 
 

SOLO PER I COORDINATORI DELLE CLASSI QUINTE: 
 

CIASCUN COORDINATORE DI CLASSE QUINTA, CLICCANDO SU 

“SCRUTINIO” L’ICONA INDICATA DALLA FRECCIA, DEVE INSERIRE LE 

VALUTAZIONI PER LE CERTIFICAZIONI DELLE COMPETENZE DI OGNI ALUNNO. 

 

 

 

 



INDICAZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL VERBALE DELLO SCRUTINIO 

PER I COORDINATORI: 

SCRUTINIO – ICONA (gestione scrutinio) 

1) DATI CHIUSURA SCRUTINIO: controllare dati, nomi e ruoli degli 

insegnanti presenti e inserire ora fine, aula MEET, nr. verbale 2 

 

TOGLIERE TUTTI GLI INSEGNANTI CHE NON APPARTENGONO AL 

TEAM DOCENTI DELLA CLASSE  

 

INSERIRE IL NOME DELLA DOCENTE FIDUCIARIA DI PLESSO ALLA 

VOCE SOSTITUTO DEL DIRIGENTE e spuntare la casella ASS. 

 

INSERIRE IL NOME DEL COORDINATORE DI CLASSE ALLA VOCE 

SEGRETARIO 

 

SALVARE DATI VERBALE 

- Tornare al tabellone per verificare corrispondenze 

 

2) AZIONI (cliccare il tasto posto in alto a sinistra accanto a “Dati 

chiusura scrutinio”):  

- SELEZIONARE IL VERBALE DA STAMPARE 

Scegliere il Verbale “VERBALE_FINALE_PRIMARIA_2020_21” 

oppure SOLO per le CLASSI QUINTE scegliere il Verbale 

“VERBALE_FINALE_CLASSI_5_PRIMARIA_2020_21”  

- APRIRE IN FORMATO WORD (ICONA BLU sulla destra) 

- Modificare il documento word secondo le esigenze 

 
 

- SCARICARE IL VERBALE IN PDF cliccando il tasto “STAMPA 

VERBALE IN PDF” e inviare alla fiduciaria di plesso che provvederà 

ad inoltrare i verbali di tutte le classi del plesso alla casella di posta 

istituzionale dell’istituto: pgic840009@istruzione.it 

 

- ATTENZIONE: 

 

 

 

 
 

 

mailto:pgic840009@istruzione.it


 
 
 
 

 

 

SI RICORDA CHE OGNI EVENTUALE MODIFICA O 

CORREZIONE ALLE OPERAZIONI DI SCRUTINIO (cambio 

livello o voto e/o giudizio) IMPLICA IL DOVER SCARICARE 

DI NUOVO IL VERBALE DA COMPILARE 

 

BLOCCARE LO SCRUTINIO a fine operazioni 

 

 

PER FIRMARE: 

 

Dopo la chiusura dello scrutinio, ogni docente deve entrare a 

firmare cliccando l’icona    SCRUTINIO, che dopo la 

chiusura dello scrutinio diventa attiva per tutti i docenti, poi 

cliccando in alto a destra sull’icona      

Si aprirà una schermata con tutti i nomi dei docenti ed accanto 

al proprio nome il simbolo della firma su sfondo verde, 

cliccando si aprirà un riquadro in cui inserire il proprio codice 

utente e la propria password, poi cliccare OK. 

Il coordinatore di classe deve apporre tre firme (una come 

docente, una come coordinatore ed una come segretario); i 

docenti che hanno più classi devono ricordarsi di andare a 

firmare in ogni classe. 

 

 

 

 

 

 


