
Come fare gli scrutini 

 

1) La persona abilitata come coordinatore entra dal suo profilo e clicca la voce scrutini 

 

2) Apparirà una schermata come questa (non preoccupatevi se compaiono alcuni numeri), na vuol 
dire non si avvale e riguarda chi non frequenta IRC) 
 

 
 

3) Cliccate l’icona in alto a sinistra coi numeri  
4) Ora appariranno tutti i voti,  e possiamo ratificare i voti alunno per alunno. Cliccate sull’omino 

(scheda alunni) si aprirà questa schermata 
Con nella colonna rossa i voti proposti e nella colonna bianca i voti definitivi (che potete cambiare 
in sede di scrutinio). Sotto ci sarà il giudizio che avrete già provveduto a compilare nella riunione 
preliminare cliccando sul martelletto nero nella pagina voti proposti. 
 



 
NB: qui vedete la schermata non compilata perché appartiene a una classe che non ha ancora fatto 
lo scrutinio. 
 
Finite le operazioni fate salva e comparirà la spunta verde 

 
 
Ripetete l’operazione per tutti gli alunni, ora siete pronti a terminare lo scrutinio.  
 

5) Cliccate le due ruote 

 
 
 
 



 
 
Inserite la data, l’ora di inizio e di fine, l’aula, il numero di verbale 
Mettete la spunta assente sul dirigente (se assente), il segretario è chi firma il verbale. Controllate i 
docenti e le materie, cliccate salva dati verbale. 
 

6) Ora cliccate su AZIONI 

 

 

7) Comparirà un menù a tendina 



 
 
Scegliere il verbale che si chiama 2019_20 SCUOLA PRIMARIA PRIMO QUADRIMESTRE E CLICCATE 
L’ICONA DI WORD 
 

 
 
Vi si aprirà un modello di verbale che potete adattare alla vostra classe, anche in un secondo 
momento (VA MESSO NEL REGISTRO DEI VERBALI) 
 



 
 
A questo puntocliccate BLOCCA SCRUTINIO 
 

 
 
 
VISTO CHE CE L’ABBIAMO FATTA! Ora andate  a prendere un caffè! 


