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Prot. (vedi segnatura)    Arcidosso, (vedi segnatura)

A
- i docenti di tutte le sedi;
- al personale amministrativo della segreteria;
- agli assistenti tecnici delle sedi staccate.

                                                           p.c. -     Direttore S.G.A:

OGGETTO: Indicazioni operative per lo scrutinio finale.

Si pregano i docenti di attenersi scrupolosamente alle indicazioni operative sottoelencate, al fine di 
snellire le procedure di scrutinio e consentire il rispetto dei tempi previsti.

a) i docenti coordinatori di classe sono tenuti a raccogliere i dati per la compilazione delle griglie 
per il voto di comportamento, a condividerle con i colleghi prima del consiglio di classe e a 
caricarle come proposta di voto sul registro elettronico, in modo da procedere rapidamente con la
ratifica e eventualmente discutere le situazioni più complesse e controverse durante la seduta;

b) i docenti sono tenuti a inserire le loro proposte di voto e le assenze almeno 24 ore prima della 
seduta di scrutinio;

c) relativamente all’Educazione civica, il referente della materia per ogni classe provvederà a 
inserire la proposta di voto sul registro elettronico;

d) i docenti delle classi dell’Istituto Professionale M.A.T. dovranno provvedere anche alla 
compilazione dei P.F.I. da inviare alle famiglie per la condivisione. Al termine dello scrutinio, i 
docenti delle classi dell’Istituto Professionale M.A.T. provvederanno all’aggiornamento dei P.F.I.
sulla base dell’esito dello scrutinio e caricheranno tale documento in EVENTI E DOCUMENTI 
– EVENTI PER ALUNNO entro e non oltre il 30/06/2025, così da consentire alle famiglie di 
scaricarlo, firmarlo e restituirlo alla scuola;

e) i consigli delle classi seconde, così come quelli delle classi prime in cui sono inseriti studenti che
compiono sedici anni entro il 31/08/2025, dovranno provvedere anche alla compilazione della 
certificazione delle competenze. La compilazione avviene attraverso le funzioni del registro 
elettronico: sotto la voce SCRUTINIO sarà disponibile, oltre alla pagina SCRUTINIO FINALE, 
anche CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE per le classi in cui sono inseriti gli studenti 
che ne hanno diritto. Si ricorda che, in tutte le sedi – ad eccezione del Liceo delle Scienze 
Umane – la LINGUA 1 corrisponde alla lingua inglese e LINGUA 2 a quella francese. Per il
solo Liceo delle S.U., invece, LINGUA 1 corrisponde alla lingua francese e LINGUA 2 a 
quella inglese.
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f) Per ogni studente, sul registro elettronico, il voto espresso va affiancato da un giudizio. Tale 
giudizio deve essere inserito sul registro elettronico, cliccando sulla casella della proposta di 
voto, che farà aprire uno spazio laterale, dove compaiono più box, fra cui uno che riporta 
l’etichetta GIUDIZIO e dà l’accesso a quattro menù a tendina, dai quali vanno scelti i descrittori 
che andranno a comporre il giudizio. Se necessario, oltre a quanto inserito attraverso questa 
scelta, in basso si possono aggiungere ulteriori informazioni.

g) Per tutti gli studenti che vengono presentati con una proposta di voto insufficiente  , sempre 
nella finestra che si apre cliccando la casella dove viene indicato il voto di profitto, vanno 
indicati – sotto la voce ARGOMENTI RECUPERO – gli argomenti e le parti di programma da 
recuperare e su cui verterà la verifica dell’esame per il giudizio sospeso.

h) Il sistema provvederà automaticamente a segnalare ai rispettivi tutori, attraverso il registro 
elettronico, le materie in cui gli studenti hanno il giudizio sospeso, gli argomenti da studiare e - 
nel caso in cui venga attribuita la sufficienza per voto di consiglio – a inviare una comunicazione
con le raccomandazioni di studio.

i) I programmi svolti delle classi dalla 1^ alla 4^ non è necessario che vengano firmati dagli 
studenti, ma – oltre agli adempimenti indicati nella circolare n.186 del 31-05-2025 - tutti i 
docenti sono tenuti a condividere con la classe il programma svolto, utilizzando il registro 
elettronico: DOCUMENTI E EVENTI INSERISCI DOCUMENTO PER 
CLASSE/MATERIA. In questa schermata, compilare “Tipo”, scegliendo “Programma svolto 
finale”, spuntare “Visibile in area tutore” e “Visibile in area studente” e, infine, caricare il file 
con il programma svolto.

j) I programmi svolti delle classi quinte, in versione cartacea, firmati dal docente di classe e   
da almeno due studenti, dovranno essere consegnati in doppia copia presso le segreterie 
delle singole sedi per essere messi a disposizione delle commissioni d’esame entro il termine
delle lezioni.

k) Come indicato nel documento “Criteri di svolgimento degli scrutini conclusivi” approvato dal 
Collegio Docenti del 16-05-2025, il coordinatore di classe – dopo il termine dello scrutinio e 
la telefonata di preavviso ai genitori - dovrà verificare l’invio da parte della segreteria della
lettera di comunicazione di non ammissione alla classe successiva/Esame di Stato prodotta 
dal R.E. Nuvola alle famiglie degli studenti.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Cristiano Palla

[Firmato digitalmente]
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