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    Ai docenti  
Agli alunni  

Agli assistenti amministrativi – segreteria alunni  
Agli alunni 

 
                                                                                              Al sito web 

 
 

Avviso n. 480 - Oggetto: calendario e procedure per la preparazione degli scrutini di fine anno scolastico 
2021- 2022 
 
Si comunica il calendario per gli scrutini di fine anno scolastico 2021- 2022  che si terranno in presenza: 
 
Sede Lavello 

Giovedì 9 
giugno 2022 

 

Ore 8.30 Ore 9.15 Ore 10.00 Ore 10.45 Ore 11.30 12.15 

5 A SERALE 5 B  CLASSICO 5 A ITT 5 B ITT 5 A ITE 5 B ITE 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45 

5 C ITE 5 A  CLASSICO 
II PERIODO 
SERALE 

I PERIODO 
SERALE 

4 A ITT 4 B ITT 

Venerdì 10 
giugno 2022  

 

Ore 9.00 Ore 9.45 Ore 10.30 Ore 11.15 Ore 12.00 12.45 

3 A ITT 3 B ITT 2 A  ITT 2 B ITT 1 A ITT 1 B ITT 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45 

2 A  ITE 2 B ITE 3 A ITE 3 B  ITE 4 A ITE 4 B ITE 

Lunedì 13 
giugno 2022 

 

Ore 8.30 Ore 9.15 Ore 10.00 Ore 10.45 Ore 11.30 12.15 

1 A  ITE 1 B ITE 4 A 
SCIENTIFICO 

4 B 
SCIENTIFICO 

3 A 
SCIENTIFICO 

3 B 
SCIENTIFICO 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45 

2 A 
SCIENTIFICO 

2 B 
SCIENTIFICO 

1 A 
SCIENTIFICO 

1 B 
SCIENTIFICO 

1 C 
SCIENTIFICO 

 

Martedì 14 
giugno 2022 

Ore 8.30 Ore 9.15 Ore 10.00 Ore 10.45 Ore 11.30  

4 A 

 CLASSICO 

3 A 

CLASSICO 

2 A  

CLASSICO 

1 A 

 CLASSICO 
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Sede Palazzo San Gervasio 

O.d.G. :  Scrutini finali 

Di seguito le procedure per la preparazione degli scrutini finali: 
 

DOCENTI 
 
I docenti, entro 2 giorni dalla data dello scrutinio procedono a: 

1. caricamento dei voti nel tabellone “proposte di voto” (in numeri interi); 
 

procedura  
 entrare nel registro elettronico DidUp; 
 cliccare su “scrutini”; 
 cliccare su “caricamento voti”; 
 scegliere la classe; 
 scegliere nella lista “proposte di voto scrutinio finale” e cliccare su “avanti”, in alto a destra; 
 cliccare sulla materia: es. matematica; 

 

 cliccare su “azioni” in alto a destra; 
 cliccare su “Importa voti dal registro elettronico”; 

Mercoledì 8  
giugno 2022 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45 Ore 19.30 

5 A LING. 5 B LING. 5 A ITE 5 B ITE 4 A ITE 4 B ITE  

Martedì 14 
giugno 2022 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45  

3 A ITE 3 B ITE 2 A ITE 2 B ITE 1 A ITE 1 B ITE 1 C ITE 

Mercoledì 15 
giugno 2022 

Ore 15.00 Ore 15.45 Ore 16.30 Ore 17.15 Ore 18.00 Ore 18.45  

4 A LING. 3 A LING. 2 A LING. 2 B LING. 1A LING.   
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 verificare che il periodo in alto vada dal 01/02/2022 al 08/06/22; 
 cliccare su “determina il voto da importare come media complessiva dei voti”; 
 cliccare su “importa”, in alto a destra; 
 ogni voto deve essere approssimato per eccesso o per difetto;  
 salvare in alto a destra; 
 cliccare su “indietro”, in alto a destra; 
 i voti sono stati caricati sulla proposta di voto scrutinio finale. 
 

2. Definizione dei giudizi sintetici in caso di insufficienze gravi (debito formativo) o di studio 
individuale:  

procedura 

 

• Cliccare sulla lente   (ricerca) in corrispondenza dell’alunno con insufficienza. 

 

• cliccare su “seleziona” in corrispondenza della dicitura: L'alunno ha riportato carenze nella disciplina 
imputabili a: …; 
• compilare il giudizio sintetico cliccando 2 volte all’interno del rettangolo; 
• cliccare su “salva” in alto a destra; 
 

3.  caricamento dei programmi sulla propria Classroom e sul registro elettronico DidUp,  “Bacheca”, 
“gestione bacheca” - categoria “Programmi 2021/22” ; 

4.  caricamento delle relazioni finali disciplinari e di Educazione Civica sul registro elettronico DidUp 
– Didattica - “Programmazione didattica” - categoria “Relazioni finali 2021/22” . 

 
 

COORDINATORI 
I coordinatori procedono, in sede di scrutinio, a:   

1. verificare i certificati per il credito formativo:  
procedura   durante lo scrutinio:  

 entrare nel registro elettronico DidUp; 
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 cliccare su “scrutini”; 
 cliccare su “caricamento voti”; 
 scegliere la classe di cui si è coordinatore; 
 scegliere nella lista “scrutino finale” e cliccare su “avanti” in alto a destra 

 

 

SE IL TABELLONE RISULTA VUOTO PROCEDERE NEL SEGUENTE MODO: 
• cliccare su “azioni” in alto a destra; 
• cliccare su “importa voti dalla proposta di voto”; 
• per le classi quinte cliccare su “azioni”, in alto a destra, e cliccare su “conversione del 
credito”, cliccare su conversione automatica, in alto a  destra, e salvare. 

 
PER CONTROLLARE O MODIFICARE I VOTI DI OGNI ALUNNO SUL TABELLONE: 

 cliccare sul nome del primo ragazzo 

 

 verificare che siano stati riportati i giudizi sintetici per le insufficienze gravi (debito formativo) o 
studio individuale; 

 una volta modificati i voti ridefinire la media matematica cliccando sulla freccia, in basso a sinistra; 
 cliccare in alto a destra su “Salva”; 
 cliccare su “indietro” per tornare al tabellone oppure sulla freccia a destra del nome dell’alunno per 

andare all’alunno immediatamente successivo    
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 Una volta controllati tutti gli alunni tornare sul tabellone cliccando “indietro”, in alto a destra. 

 
 

 
PER STAMPARE IL TABELLONE CLICCARE SU “AZIONI”, IN ALTO A DESTRA 

 

 

 cliccare su “stampa tabellone” 
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 premere sulla freccia a destra di “Modello Tabellone voti” e selezionare “Biennio completo di 
assenze(SF)” oppure “3° anno completo di assenze (SF)” oppure “4° e 5° anno completo di assenze 
(SF)”; 

 selezionando “Escludi i seguenti docenti dalla firma” è possibile eliminare un docente dalla firma nel 
tabellone 

 
 
• riportare data di stampa 
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 in “Formato” inserire “A3 Verticale” (è fondamentale); 
 cliccare “stampa”, in alto a destra; 
 

 
 

 cliccare “stampa” in alto a destra; 
 fare 3 copie del tabellone in A4, con le assenze; 

 
2. compilare il verbale completo di tabellone finale, (si ricorda che qualsiasi decisione relativa al voto di 
condotta diversa dalla proposta, emersa da “Tabella per l’attribuzione del voto di condotta”, va giustificata nel 
verbale); al verbale vanno allegati il tabellone finale dei voti e la “Tabella per l’attribuzione del voto di 
condotta”; 

3. rivedere il registro dei verbali perché sia completo in ogni sua parte, anche di timbro e di numero 
progressivo di pagine; 
 
In particolare  
I coordinatori delle classi II, concluso lo scrutinio, cureranno la compilazione del Certificato delle 
Competenze in: Argo DidUp ( Scrutini – Giudizi – selezionare la classe II – Certificazione delle Competenze- 
cliccare sul singolo alunno per inserire i livelli). Per gli alunni con giudizio sospeso il Certificato va compilato 
dopo lo scrutinio di agosto. 
 
I coordinatori delle classi V cureranno la compilazione della Scheda personale del candidato agli Esami di 
Stato in: Argo DidUp (Scrutini – Giudizi – selezionare la classe V – Ammissione Esame di Stato – Scrutinio 
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finale e poi cliccare sul singolo alunno per inserire il Giudizio Sintetico). I coordinatori avranno altresì cura di 
verificare che gli studenti abbiano completato la compilazione del loro curriculum in “Curriculum dello 
studente”. 

GLI ALUNNI 
 
Gli alunni che sono in possesso di certificati da far valere per la definizione del credito formativo inviano il 
file del documento al coordinatore (sulla sua mail istituzionale). 
 

LA SEGRETERIA ALUNNI 
 

1. invia la scheda delle assenze degli alunni aggiornate al 31 maggio 2022 al coordinatore . Si precisa 
che le assenze di giugno non vanno considerate solo ai fini dell’attribuzione del voto di condotta; 

2. rende visibili i voti agli alunni (dopo l’ultimazione di tutti gli scrutini di tutti i plessi);  
3. invia le lettere con i debiti formativi o gli studi individuali alle famiglie;  
4. archivia i Registri personali dei docenti; 
5. stampa le Certificazioni delle Competenze degli alunni delle classi II.  
 
Per chiarimenti  
- sulle procedure in Argo, la prof.ssa Ida Musto;  
- sulla “Tabella per l’attribuzione del voto di condotta”, prof.ssa Gisella Di Giuseppe;  
- sull’Educazione Civica, prof.ssa Anna Serchisu  
- di carattere generale, prof.ssa Emanuela Di Palma 

Si allegano: 
- Tabella Criteri di valutazione del comportamento 
- “Tabella per l’attribuzione del voto di condotta” per il coordinatore in word; 
- Modello di Relazione finale per il coordinatore; 
- Modello di Relazione finale disciplinare; 
- Modello di Relazione finale di Educazione Civica che il coordinatore di Ed. Civica condividerà nella 

classroom del Consiglio di classe; ciascun docente compilerà per le sue attività svolte. 
- Tabella di attribuzione del credito scolastico Allegato A del D. Lgs. 62/2017. 
- Tabella per l’attribuzione del Credito formativo 
- Criteri per la validità dell’anno scolastico 
- Criteri per l’ammissione/non ammissione alla classe successiva/esame di Stato 

 
Distinti saluti. 
                                                                                            Il Dirigente Scolastico 

                                                                                           Prof.ssa Anna dell’Aquila 
Firmato digitalmente ai sensi del Codice 

dell’Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse 
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