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Ai DOCENTI SCUOLA SECONDARIA “DON MILANI” 

Al Drive condiviso 

 

OGGETTO: OPERAZIONI PRELIMINARI E DI SCRUTINIO INTERMEDIO A.S. 2025-26 

FASE PRELIMINARE  

1. Creare una cartella nel drive condiviso di classe denominata Scrutinio; all’interno, una sotto cartella Scrutinio 1Q. In 

quest’ultima aprire due sottocartelle: Documenti preliminari e Documenti finali.  

2. Tutti i docenti avranno cura di controllare che nel proprio registro elettronico personale siano correttamente riportate 

le valutazioni assegnate in tutte le prove, scritte, orali e pratiche. Ciascun docente inserisce la proposta di voto per la 

propria disciplina. 

3. Il referente di ed. civica della classe inserisce la proposta di voto tenendo conto delle evidenze riportate nel registro 

elettronico.  

4. Inserire nel R.E. i giudizi di comportamento e il giudizio globale, scaricare il file e inserirlo nella cartella Scrutinio 1Q - 

Documenti preliminari per la condivisione con i docenti del Consiglio di classe.  

 

PROCEDURA CARICAMENTO PROPOSTA DI VOTI PER LA PROPRIA DISCIPLINA 

- A sinistra nel Menù, cliccare Scrutini > Caricamento Voti 

- Selezionare la classe interessata 

 
- Selezionare periodo della classe: PRIMO QUADRIMESTRE 

- Selezionare Voti e Assenze 

 

- Cliccare 
su Avanti (si 

apre la seguente schermata) 
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- Selezionare la propria disciplina nel tabellone 

- Cliccare sulla freccia vicino al tasto Azioni e scegliere Importa Voti dal Registro Elettronico 

 
- Controllare che il periodo sia corretto e che ci siano tutte le spunte come nell’immagine che segue 

N.B. La dicitura “una volta determinata la media, proponi solo valutazione con codice carattere” è solo per il docente di 

religione 

 



 

 

 
 

- Cliccare su importa 
- Se si ritiene opportuno è possibile modificare le valutazioni che il sistema inserisce 
- Salvare 

 

PROCEDURA CARICAMENTO GIUDIZIO GLOBALE E COMPORTAMENTO 

- A sinistra nel Menù, cliccare Scrutini > Giudizi 

- Selezionare la classe interessata 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Selezionare VLG-RILEVAZIONE DEI PROGRESSI - 1Q- I PERIODO INTERMEDIO, per inserire il Giudizio Globale 

- Selezionare GVC-Giudizio di valutazione del Comportamento - 1Q- I PERIODO INTERMEDIO, per inserire il Giudizio 

di comportamento 

- In entrambi i casi si apre la schermata con l’elenco degli alunni della classe selezionata 

 

 



 

 

- Cliccare sul nome dell’alunno, si apre la schermata con il menù a tendina dove si possono scegliere le frasi più 

idonee che permettono la costruzione del giudizio.  

- Se si vuole sistemare il giudizio, inserendo per esempio degli aggettivi/termini non previsti, inserire la spunta 

Modifica manuale in basso a sinistra 

- Se si è sbagliato tutto cliccare su Svuota e ricominciare da capo  

 

- Una volta scelte dalla lista le frasi più idonee, nel riquadro che porta la dicitura “Giudizio” si costruisce il giudizio 
(automaticamente il sistema coniuga al maschile o al femminile i termini che lo richiedono es. allievo/a)  

- Salvare sempre dopo l’inserimento di ogni alunno 

 
 
 



 

 

 
Per condividere con i colleghi la proposta di giudizi, scaricare il file secondo questa procedura 

- A sinistra nel Menù, cliccare Stampe > Giudizi 

- Giudizi per classe 

- Selezionare la classe 

- Selezionare il tipo di giudizio da stampare (in entrambi i casi inserire le spunte come nell’immagine) 

 
- Cliccare su stampa e scaricare il file. Purtroppo esiste solo la possibilità di scaricare il file in formato pdf. Inserire il 

file in drive condiviso per la condivisione con i colleghi 

 
 

OPERAZIONE DI SCRUTINIO  

1. All’ora indicata nella circolare, si riunisce il consiglio di classe e si verifica la presenza di tutti i docenti. Si ricorda che 

ai fini della validità degli scrutini è previsto il quorum integrale dei componenti i Consigli di classe. 

2. Lo scrutinio viene presieduto dal Dirigente Scolastico.  

3. Il docente coordinatore apre, con le stesse modalità indicate in precedenza, la schermata relativa ai voti e le 

schermate relative ai giudizi per poter rileggere e confermare tutte le valutazioni e tutti i giudizi precaricati. 

 

4. Terminate queste operazioni si procede con la stesura del verbale. Per scaricare il verbale andare in  

- Scrutini > Caricamento voti 

- Selezionare la classe e dalla lista scegliere Primo quadrimestre, cliccare su Avanti 

- Azioni (in alto a destra), cliccare sulla freccia e scegliere dalla lista, Compila verbale, selezionare il file 

“Verbale per lo scrutinio intermedio DA USARE” è possibile scaricare il file in formato ODT editabile (si 

apre con libreoffice) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Modificare e salvare in drive condiviso della classe (attenzione, se il file viene aperto con il computer di classe, il 

documento rimane nel downloads e deve essere rimosso)  

6. Terminato il verbale, procedere alla stampa e alla firma del documento 

7. Procedere alla stampa del tabellone voti e dei giudizi 

8. NON CLICCARE MAI SU “BLOCCA VOTI” e “BLOCCA GIUDIZI”. Funzione a carico della segreteria solo dopo la 

chiusura dello scrutinio 

 

STAMPE TABELLONI E GIUDIZI  

Stampare il tabellone voti 
- A sinistra nel Menù, cliccare Stampe, Scrutini 

- Selezionare la classe 

- Selezionare Tabellone Voti 

 

 

STAMPA FILE E REGISTRO DEI VERBALI  

1. Il segretario raccoglie i file Verbale, giudizi e tabellone in formato PDF nella sottocartella documenti finali e invia  

 

 

 

 

 

 



 

 

- Inserire le diciture riportate nell’immagine seguente 

 

 

- Scegliere “Tabellone DA USARE (1Q)” 
- Ordine di stampa: Alfabetico 
- Escludere i seguenti docenti dalla firma: escludere se presenti nell’elenco il docente di alternativa alla religione e il 

docente di potenziamento 
- Escludi ritirati/trasferiti 
- Scaricare il file e conservarlo nella cartella Scrutinio 1Q, nella sottocartella “documenti definitivi” del drive condiviso 

della classe. Stampare e firmare una copia da consegnare in segreteria per il protocollo. 

Stampare i file dei Giudizi 
Seguire la procedura indicata in precedenza, la stessa da utilizzare per generare il file da condividere con i membri del 

Consiglio di Classe. 

Si ricorda a tutti i docenti di classe di firmare il tabellone e il verbale.  

 

 

 

 

La DIRIGENTE SCOLASTICA  

Prof.ssa Emilia GIULIANO 

firma autografa sostituita a mezzo stampa Ex art.3, comma 2, D.lgs n.39/1993 

 


