
 

GUIDA R.E. SCRUTINIO PRIMO QUADRIMESTRE – LATO 

COORDINATORE 

 

1. Il coordinatore deve inserire le proposte di condotta e di 

EDUCAZIONE CIVICA prima dell’inizio dello scrutinio andando nella 

sezione “Scrutinio online” 

 

e poi “Coordinatore” 

 

2. Selezionare “Proposte” nella classe che si coordina 

 

e selezionare il Primo periodo  

3. Cliccare il riquadro bianco nella colonna “Com” per ogni singolo studente 

 



e inserire solo il voto numerico nel menu a tendina. Premere poi “Conferma” 

 

 

4. Ripetere la stessa operazione per la materia di EDUCAZIONE CIVICA, 

inserendo la proposta di voto per ogni singolo studente, sentito il parere 

del c.d.c. espresso sull’apposito file excel presente nella Google 

Classroom della classe che si coordina. 

La colonna della materia è la sottostante  

 

5. Per lo scrutinio, andare nella sezione “Scrutinio online” 

 

6. Selezionare “Coordinatore” 

 

7. Selezionare “proposte” nella classe che si coordina 

 

e il primo quadrimestre (periodo)  

8. Controllare che tutti i membri del c.d.c. abbiano inserito i voti nella 

schermata che appare (compresa educazione civica) 



 

a. Nel caso manchino uno o più voti in sede di scrutinio, è possibile 

inserirli cliccando sull’apposito riquadro bianco 

 

ed inserire il voto nella schermata successiva. Premere poi “Conferma” 

 

b. Inoltre per i voti insufficienti è necessario controllare che siano 

stati inseriti le “Modalità di recupero della disciplina” (studio 

individuale, corso di recupero, ecc.) e il “Tipo di prova” (solo 

scritta, solo orale, ecc.) cliccando sempre sul riquadro (questa 

volta di colore rosso). Ad esempio il 5 in fisica della figura 

precedente. Apparirà la seguente schermata e dopo aver 



selezionato nei due menù a tendina le opzioni scelte, premere 

“conferma”. 

 
9. Andare su “Inizio” 

 
10. Nella parte sottostante della schermata ci sarà l’elenco dei 

componenti del c.d.c.  

a cui bisogna prestare molta attenzione. Infatti devono essere inseriti i 

nominativi del coordinatore e del segretario verbalizzante cliccando negli 

appositi spazi vuoti e digitando le iniziali del cognome del docente. Apparirà un 

menù a tendina da cui scegliere il docente. 



 

In caso di docenti assenti, il nominativo del docente sostituito deve essere 

inserito nell’apposita colonna, in corrispondenza del docente che viene 

sostituito 

 

In caso si voglia cancellare un docente dall’elenco, basta selezionare la x  

accanto al suo nominativo. 

Se invece si volesse aggiungere un docente non in elenco, basta selezionare 

“Aggiungi docente” 

 

e compilare la riga bianca che apparirà in fondo all’elenco. 

11. Dopo il controllo dell’elenco dei docenti (che apparirà anche nel 

verbale), vanno inserite la data dello scrutinio, l’ora di inizio indicata 

nella circolare e premere “Inizio scrutinio” 



 

12. Premere “Conferma” nella schermata successiva 

 

 

13. Apparirà adesso una schermata simile a quella del punto 7 ma con 

l’aggiunta della colonna contenente le ore di assenza dello studente. 

Inoltre cliccando sul nome del singolo studente, è possibile inserire 

ulteriori informazioni, che appariranno in pagella e/o nel verbale di 

scrutinio, come ad esempio delle annotazioni oppure il numero di voti 

favorevoli o contrari al voto di condotta proposto dal coordinatore, come 

da immagine seguente. 

 

14. Alla fine dello scrutinio, selezionare su “Fine” 



 

15. Potrebbe apparire un messaggio di errore in cui il r.e. ricorda di 

compilare alcuni campi, come in foto 

 

In tal caso premere “Chiudi” e tornare ai punti precedenti, oppure andare 

avanti e controllare la data, l’ora di inizio scrutinio, inserire l’ora di fine 

scrutinio indicata nella circolare e rivedere la correttezza dell’elenco dei 

docenti. Infine premere “Fine scrutinio” 

 

16. Una volta premuto il tasto “Conferma”, è possibile aprire la firma 

dello scrutinio per i membri del c.d.c. selezionando “Inizia raccolta firme” 

 

17. Una volta che tutti i docenti hanno firmato digitalmente (si veda la 

Guida successiva), si può Bloccare la raccolta firme 



 

e si può visionare l’andamento della raccolta firme scaricando il tabellone 

orizzontale, controllando che ci sia la firma (una stringa alfanumerica) sotto  

ogni nominativo, come da immagini. Prima di bloccare lo scrutinio, è 

fondamentale che le firme di tutti i docenti siano presenti nel tabellone.  

 

 

18. Come ultima operazione, il coordinatore deve stampare il Verbale 

premendo “verbali” 

 

e selezionare il verbale del primo periodo in formato docx. 



 

19. Una volta scaricato ed eventualmente modificato, va inviato alla 

seguente mail: 

documenticdc2grado@giuliocesare.edu.it 

 

GUIDA R.E. FIRMA DIGITALE DELLO SCRUTINIO 

1. Nella schermata principale selezionare in fondo “Firma scrutinio” 

 
2. Selezionare poi “Firma” 

 

e premere “ok” nella finestra che appare. La scritta “Firmato” certificherà la 

correttezza dell’operazione. 

 

 



GUIDA R.E. SCRUTINIO (PROPOSTA VOTI) PRIMO QUADRIMESTRE – 

LATO DOCENTE 

1. Dal menù principale, andare nella sezione “scrutinio online” 

 

2. Selezionare “proposte di voto delle mie classi” 

 

3. Per ciascuna materia e classe, inserire i voti proposti 

 

4. Indicare nei riquadri gialli il voto proposto (colonna VP) per lo scritto e/o 

per l’orale e la parte pratica 

 

selezionando il valore numerico nel menù a tendina e premendo “Conferma” 

 

In caso di valutazione insufficiente, premere il riquadro bianco sotto la R 



 

e selezionare il tipo di recupero (sportello, corso, studio individuale,ecc) e la 

tipologia della prova (solo scritta, scritta e orale, ecc). Infine premere su 

“Conferma”. 

 

Staff Digitale 

 

 


