
 
Pre-scrutinio (PER TUTTI I DOCENTI) 
Percorso per inserimento voti, partendo dal Menù docente: 

●​ Le mie classi 
●​ Classe desiderata 
●​ Valutazioni 
●​ Proposte 
●​ Inserire voto proposto nella relativa colonna (2° Quadrimestre); 
●​ In caso di valutazioni insufficienti occorre inserire nella casella “Note” in corrispondenza dello 

studente il giudizio della mancata sufficienza, mentre nella colonna “R” vanno specificate le carenze 
(argomenti e tipologia di prova di recupero) e le modalità di recupero (ricordarsi di indicare il 
recupero e il tipo di prova dall’apposito menù a tendina. Per le discipline per le quali è previsto il 
CORSO DI RECUPERO, indicare tale modalità, per le altre STUDIO INDIVIDUALE). Verificare che il 
recupero delle carenze del 1° quadrimestre sia correttamente registrato nella relativa scheda del 
primo periodo. 
 

A tal proposito si specifica che per l’a.s 25/26 sono attivi i seguenti corsi di recupero: 
●​ Disciplina: Matematica. Consolidamento e applicazione delle competenze (Biennio + terzo anno) 
●​ Disciplina: Inglese. Consolidamento e applicazione delle competenze  (Biennio + terzo anno) 
●​ Disciplina: Storia dell’arte. Consolidamento e  applicazione delle competenze (Biennio + terzo 

anno) 
 

Ricaduta Valutativa dei Percorsi FSL sulle DISCIPLINE e sul COMPORTAMENTO 
Si ricorda inoltre ai docenti tutor FSL di trasmettere tempestivamente al coordinatore e ai docenti delle due 
discipline individuate dal Consiglio di Classe la valutazione in decimi relativa alla ricaduta della Formazione 
Scuola-Lavoro. I docenti delle discipline interessate avranno cura di inserire tale valutazione nel registro 
elettronico PRIMA della formulazione della proposta di voto finale della disciplina, affinché essa possa 
concorrere correttamente al calcolo della media insieme alle altre valutazioni.  
 
PER IL SOLO COORDINATORE: per quanto riguarda la proposta per il voto di comportamento (fare 
riferimento alla griglia in calce aggiornata con gli indicatori relativi alla FSL), accedere alla funzione 
Coordinatore: 

●​ Selezionare “Proposte” 
●​ Secondo periodo 
●​ Inserire il voto di comportamento e il giudizio 

 
PER IL REFERENTE DI EDUCAZIONE CIVICA: Il referente di educazione civica dovrà fare la media da inserire 
nei voti proposti seguendo la procedura indicata per tutte le altre materie. 
 
PER I COORDINATORI DELLE CLASSI DEL TRIENNIO: compilare le caselle relative ai crediti formativi 
inserendo gli attestati di cui si è in possesso. Nella stessa schermata è presente la voce “Esperienze FSL”: 
non va compilata. 
 
Pre-scrutinio SOLO CLASSI SECONDE (COORDINATORI E DOCENTI) E CLASSI PRIME IN CUI SI TROVANO 
ALUNNI NON AMMESSI NELLO SCORSO A.S. 
Percorso di inserimento delle competenze europee partendo dal Menù Docente: 

●​ Coordinatore 
●​ Selezionare “Cert. Competenze” 
●​ Secondo le indicazioni della tabella in condivisione su Drive, inserire i livelli relativi, seguendo le 

medie delle discipline coinvolte nelle singole competenze. 
 

N.B. Tale operazione, per permettere uno svolgimento più snello dello scrutinio, si potrebbe svolgere in 
un incontro informale del C.d.C. o di alcuni docenti disponibili ad aiutare il coordinatore, qualche 
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giorno/qualche ora prima dello scrutinio. Ovviamente questo è possibile rispettando la scadenza di invio 
dei voti proposti. In alternativa, si possono compilare le competenze in sede di scrutinio. 
 
Scrutinio (COORDINATORI E SEGRETARI) 
Percorso per lo svolgimento dello scrutinio: 

●​ Coordinatore 
●​ Selezionare “Proposte” 
●​ Cliccare “Secondo periodo” 
●​ SI ENTRA NELLA SCHERMATA DELLO SCRUTINIO; 
●​ Compilare i dati del verbale (giorno, orario, tabellone docenti). Controllare che i nomi dei docenti 

corrispondano ai presenti; in caso dovesse essere necessario aggiungere un nominativo, 
selezionando “Aggiungi docente”. Qualora un docente dovesse essere assente, bisogna indicare il 
sostituto nella colonna accanto; 

●​ Cliccare “Inizio scrutinio”; prestare attenzione, nella colonna frequenza (F/NF) al raggiungimento del 
monte ore necessario per l’ammissione allo scrutinio. In caso di presenza di NF ma con certificati 
medici o nel caso di studenti che hanno frequentato all’estero, cliccando sulla NF è possibile 
accedere al menu e selezionare la voce adatta. 

●​ Si segnala la possibilità di selezionare l’opzione “Lieve insufficienza (aiuto)” laddove la valutazione 
passi a 6 a seguito di proposta del docente o del Consiglio di Classe. Nel caso di materie per le quali 
è attivo il corso di recupero è possibile segnalare la possibilità per l’alunno di partecipare al corso di 
recupero, laddove risultino posti a disposizione.  

●​ Per i coordinatori delle classi del triennio: assegnare il numero di crediti previsto nell’apposita 
colonna ed inserire eventuali ulteriori motivazioni (sono presenti voci preimpostate da Spaggiari che 
possono essere modificate dopo l’inserimento). 

●​ Per i coordinatori delle classi prime con studenti non ammessi lo scorso a.s. e delle classi seconde: 
rettificare le competenze per quegli studenti ai quali sono state cambiate valutazioni che incidono 
sulle competenze. 

 
Chiusura scrutinio (COORDINATORI E SEGRETARI) 
Percorso di chiusura scrutinio: 

●​ Andare sull'icona “Fine scrutinio” nel menù in alto; 
●​ Cliccare su “Fine scrutinio”; 
●​ Scaricare verbale della classe e del periodo relativi e tabellone “orizzontale”; 
●​ Stampare e firmare tabellone in duplice copia, stampare e firmare verbale (1 copia). Le copie 

cartacee vanno depositate in Segreteria didattica, mentre una copia digitale del verbale firmata va 
inviata all’indirizzo istituzionale della scuola RMIS08200L@istruzione.it e a 
verbali@istruzionecaravaggio.it. 

 
Al fine di garantire una pronta ed efficace organizzazione dei corsi di recupero, il Coordinatore è tenuto a 
compilare, al termine dello scrutinio o al massimo entro il giorno successivo, il Modulo Google di seguito:  
 
https://forms.gle/gGYKtxuVdGmmraCt5  
 
Possono essere segnalati solo gli alunni con debito formativo nelle materie elencate precedentemente. 
Entro i limiti di capienza, è possibile inserire anche gli alunni con lieve insufficienza per i quali, in sede di 
scrutinio, è stato deliberato un lieve aiuto (segnalato con asterisco). 
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