GESTIONE SCRUTINI SEGRETERIA
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La segreteria didattica dovra eseguire semplici operazioni per effettuare lo scrutinio:

CONTROLLO PIANI DI STUDIO DELLE CLASSI;
ASSEGNAZIONI PROFESSORI MATERIE,;
CONTROLLO MATERIE E FRAZIONI TEMPORALIL;
CREAZIONE FILES SCRUTINIO

LETTURA FILES DI SCRUTINIO

AN~

1. Controllo Piano di Studio delle Classi
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File->Tabella->Didattica->Classi

e Ricercare le classi, anche con laiuto della
funzione “Cambia Vista".

e Verificare che il corso e l'indirizzo della classe
siano corretti;

e Verificare che sia presente il piano di studi
nell’apposito campo;

e Verificare dal pulsante “altre funzioni”
(selezionando “Visualizza Alunni”) che gli
alunni abbiano tutti lo stesso piano di studi
(ad esclusione di eventuali classi articolate);

In caso di alunni con un piano di studi diverso da quello predefinito per la classe, il programma li evidenziera

con un messaggio.

Per assegnare il piano di studi corretto, qualora questo sia errato, & sufficiente selezionare gli alunni
desiderati e fare clic sulla funzione “Pstd” e quindi su "OK" nei diversi messaggi di conferma.

ATTENZIONE: Se il piano di studi differente da quello predefinito non dipende da un‘anomalia ma, ad
esempio, dalla gestione di una classe articolata, non effettuare I'operazione appena descritta € non modificare

il piano di studi premendo il pulsante “Pstd”.
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2. Assegnazione Professori Materie
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Docents . 77" . 7Tt Ta034] w | Soitto [ Grafico [] orale [ ﬁﬁ-,:-v-;-:.lqﬂudu_m
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I Classe | Cre |Coord.| Compresente
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MNessuna

Periodiche->Assegnazioni Professori/Materie;

Verificare che all'interno della tabella siano correttamente inseriti tutti i docenti con le relative materie di
insegnamento e le classi dove svolgono lo stesso.

ATTENZIONE: Se dal menu a tendina non dovessero comparire le classi, significa che il codice della materia
assegnata al docente non e’ uguale al codice della materia presente all'interno del piano di studio della classe
e/o dell'alunno.

Per la verifica vedere il punto 1 di questa guida

3. Controllo Materie e frazioni temporali

E’ necessario accedere in File Tabelle Parametri procedura

Geresi | Esami/Scrut. | Assenze Siswies | Rez. Sesezne
Parametri Esami/Scrutini
Esami di stato
Assenti Giustificati Assenti Ingiustificati [[5510] NON AMMESSO/A @ |
1d Ammissione [[558] AMMESSO/A (Positve) _~|  1d NON Ammissione |[5510] NON AMMESSO/A 0 v |

Esami di gualifica

' Verificare che, nella scheda Esami/Scrutini, nel box
“Valutazioni con voto Unico” sia indicato:

Ammissione |SECONDO QUADRIMESTRE 22/01/; v

Voto di ammissione in centesimi [

% voto Curriculum (cs) [ 60 Centesimi [~
% voto Prove Strut. (PS) 40 Centesimi v
% voto Ult. Prova (UP) Centesimi |V
~| 1dNON Ammissione [[S510] NON AMMESSO/A (v

Id NON Super. |[S525] NON AMMESSO ALL' v
Esito scrutinio recup

Positivo [[5522] Ammesso dopo sospens.di giudi v

SI se si vuole che il programma riporti il voto unico, solo
in fase di scrutinio, su tutte le materie e per le sole
classi del nuovo ordinamento.

1d Ammissione [[SS9] AMMESSO/A (Positivo)
Id Superamento [[5524] AMMESSO ALUESAME DI ST + |

e egutcio frole

Positivo [[558] AMMESSO/A (Positivo) ~

Negativo [[S510] NON AMMESSO/A (Negativo) v |

ero carenze

Negativo [[SS23] Non ammesso dopo sospens.di _v |
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£ [ ) v v x| . . ™ A
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[LETTERE LATINE (LATING) [550003] ] a2 o e M [T [V [T [T LT A ) )
[Eee GecE G oo x| G A == P T [ | Vvalutazioni in base a quanto riportato in File-
(STORIAEEAZIONE CIMCA BTORINGIV | el ol e )7 [T |V T [T 1 >Tabelle->Didattica->Piano di studi nel box
[FILOSOFIA (FILOSOFIA) [SSFL] ~ M3 s JoHC e fI7 (O |F [T | w . . "
INGLESE (INGLESE) [SSING] ~ s 1A e JV [T |[F [T | Tlp0|09|a Va|UtaZ|0ne
[MATEMATICA (MATEMATICA) [SSMAT] =l A7 o e fW [T |F [ |
FISICA (FISICA) [SSFIST] | s JoH e W [T [F [T |7
[SCIENZE NATURALT (SCIENZE) [SSSCI] ﬂ| s oA e fV [T |F [T |
[STORIA DELL'ARTE (STORIA DELL'ARTE) [555 v [ Ao ol e fI (C | F [T
[EDUCAZIONE FISICA (EDUCAZIONE FISICA) v | o[ unJoHM e (T [ [ F |
[RELIGIONE CATTOLICA (REL SREL [ MiJaJoHr e fr ([C|F [T |
|COMPORTAMENTO (COMPORTAMENTO) [550 v [ M e oHC e RO (T [ O (|
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SI PER SINGOLA MATERIA se si vuole che il

Cadee 0 sga [N a7 @ programma controlli in File->Tabelle->Didattica-
Descrizione [CONVERSAZIONE FRANCESE >Materie tutte quelle materie in cui c'e il flag su
Descrizione breve [CONV,FRANCESE “Voto Unico per le quali indichera voto unico (solo
Gosedanarso [ st | Per 1@ dlassi del nuovo ordinamento), per quelle
T _J invece in cui il ﬂag non e |n_ser|to verranno prese le
Normale (' Comportamento , tipologie di valutazione inserite nel piano di studi.
Religione " Sostegno || Kurricoare
Educazione Fisica " StumentoMusicale  © '
Lingua Straniera (¢ Materia Alternatia

‘ [atematica (202) R

Per controllare le frazioni temporali si deve operare in FILE->TABELLE->DIDATTICA->FRAZIONI TEMPORALI:

Frazioni Temporali

’ Attiva ]Codicej Descrizione Frazione Temporale ] Data Inizio | Data Fine [Esito Finale[ Codice SIDI | DataWEB 'Progr.l
| ¥ @ pos Privo QuaDRIVESTRE [3/09/2013 wlPijotj014 > [T @ | vlRioyj20i4 v 1
[ v @ pozo SECONDO QUADRIMESTRE |2z/01/2014 :JIH/’OG/‘ZOH v ¥ 0[ _v|[t2/06/2014 :j[ 2

Verificare che le date delle frazioni siano corrette e che la spunta su “esito finale” sia presente solo sull’ultima

frazione temporale.
Verificare inoltre che siano attive e che il valore del progressivo (ultima colonna a destra) sia corretto.
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4. Creazione files di Scrutinio

Una volta eseguiti i punti sopra elencanti i docenti avranno la possibilita di inserire i dati relativi alle proposte
di voto da Periodiche->Scrutini (Voti Proposti) ->Valutazione e Giudizi.

Terminata la fase di inserimento della proposta (prima dello scrutinio), la segreteria deve generare il file del
consiglio di classe da:

H 1 S| T ]AD AE[AO AP |AZ BA|BK BL|BY BW|CG CH|CR| CS|DC DD|GT| GX

Istituto Scolastico Comprensivo Statale ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE STATALE

(1] Barca Gauseppe
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Inserimento dati consiglio di classe Periodiche->Scrutini->Gestione Remota Voti e Giudizi-
e e i i >Scrivi File per consiglio di Classe
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Confermare la generazione e selezionare:
SCRUTINIO CONSIGLIO DI CLASSE ((per le frazioni intermedie e per la frazione finale);

A questo punto il file appena generato € disponibile nella cartella indicata per il salvataggio
All'apertura del file, & necessario posizionarsi sulla scheda “consiglio di classe”

20l | Lo Vewnl o Vawwl o Vownl o Tipwl Liww] o Vawnl o Vawal o Tawel o Tawnl o Tiwsl T
i 4 ¥ W} Consiglio di Classe i SingoloAlunna_/{ Datiper Verbale Consiglio{ Tabellone £ Giudiziper Materia £ Modalit: [ «| ] »]]—

Pronto UM

Dove & possono visualizzare i voti proposti inseriti dai docenti.
Per ogni materia avremo due righe:

CASELLE CELESTI: Sono i voti proposti, quelli non definitivi.

§ < E CASELLE BIANCHE: Sono i voti definitivi. Quelli che compariranno quindi
. g g é sulle pagelle.
= E 2 }j I docenti, in scrutinio di classe, devono operare su quelle BIANCHE modificando,
g ;{:J 5 ;‘3 eventualmente, la proposta, che viene comunque memorizzata.

o Q o

el & ¢ Nel file, un voto proposto (casella celeste) pud essere modificato e confermato a

Q o !
violulo voto definitivo (casella bianca) nel file di Excel del consiglio di classe. I voti rossi,
o jxxx| o l#ew evidenziano un voto negativo e quindi una carenza
ol1o0f]oio Dal medesimo file i docenti possono selezionare le varie tipologie di recupero delle
o ###| 0 #ex carenze, cliccando sul pulsante grigio posto a sinistra del foglio in corrispondenza
8 2.l del nome e della voce Scheda Singolo Alunno.

In fase di scrutinio, il file excel permette anche di visualizzare e stampare i voti,
selezionando la scheda Tabellone.
E’ possibile, inoltre, stampare il verbale del consiglio di classe, dopo aver compilato correttamente la scheda
“dati verbale consiglio di classe”.
Al termine dello scrutinio € sufficiente salvare le modifiche apportate al file e, successivamente, trasferire il
file su un altro supporto (Pen drive, Floppy, Cartella Condivisa) al fine di poterlo acquisire dall’Area Alunni.
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5. Acquisizione files del Consiglio di Classe

Prima di procedere alla lettura del file assicurarsi che sia compilata sezione in File->Tabelle->Parametri
Procedura/Sezione Esami/Scrutini

Genzrzl Esami/Scrut. l Asserzz I Sizied | Reg, Sestegro I - -
ﬁ-lﬁl%ll 1 ﬁl@'é'&
Assenti Giustificati | [559] AMMESSO/A (Positivo)  w|  Assenti Ingiustificat | [5S 10] NON AMMESSO/A ! v |
Id Ammissione [[559] AMMESSO/A (Positivo) | Id NON Ammissione | [S510] NON AMMESSO/A (0 v |

% voto Curriculum (CS) ,_60- Centesimi [
% voto Prove Strut, (PS) | 40 Centesimi V'
% voto Ult. Prova (UP) [ centesmi ¥
Id Ammissione I[SSQ] AMMESSO/A (Positivo) _v_| Id NON Ammissione I[SS 10] NON AMMESSO/A (1 _v_l
Id Superamento |[S524] AMMESSO ALLESAMEDIST | Id NON Super. {[5525] NON AMMESSO ALL' v |

Ammissione ISECONDO QUADRIMESTRE 22/01/; _vJ

Voto di ammissione in centesimi [

Esito scrutinio finale Esito scrutinio recupero carenze
Positiva [[559] AMMESSO/A (Positivo) x| || Positivo |[5522] Ammesso dopo sospens.di giudi v |

Negativo |[5510] NON AMMESSO/A (Negativo) | || Negativo |[5523] Non ammesso dopo sospens.di v |

Periodiche ->Scrutini->Gestione Remota Voti e Giudizi -> Leggi File per Consiglio di Classe

Dopo aver selezionato “Legge file per Consiglio di Classe” & sufficiente cercare il file nella cartella del pc (o in
qualsiasi supporto esterno)

Cliccare sulla cartella dove sono presenti i files e quindi cliccare sul pulsante “OK".

I file presenti nella cartella vengono evidenziati e sono pronti per essere importati

Alla fine dell’operazione controllare la corretta importazione dei voti sull’applicativo

Dal Menu Periodiche->Valutazioni

Nella maschera di INSERIMENTO VALUTAZIONI & possibile controllare le valutazioni, le assenze, le modalita

di recupero.

A questo punto la procedura di scrutinio € terminata e il programma € in grado di stampare tutti i documenti
relativi (pagella, registro voti, tabellone, certificati vari)



