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Circolare n.146 
 

Ai coordinatori CDC 
Al personale docente 

 
 
 
 
Oggetto: istruzioni operative scrutini primo quadrimestre 
 
 
 
ISTRUZIONI PER I DOCENTI 
Accedere a CLASSEVIVA, quindi proseguire su MENU DEL DOCENTE, scegliere poi SCRUTINIO, quindi 
LE MIE CLASSI PER PROPOSTE DI VOTO. Occorre selezionare 1° PERIODO, quindi prima la classe e poi 
la disciplina per la proposta di voto.  
In corrispondenza della colonna del PRIMO QUADRIMESTRE, inserire per ciascun allievo il voto 
numerico nella colonna VP (voto proposto). 
Nel caso di voti insufficienti, cliccare nella colonna R del recupero. Si tratta della casella corrispondente 
all’allievo con voto insufficiente che viene evidenziata in giallo dalla piattaforma. Si apre la finestra 
dedicata al recupero in cui occorre scegliere: 

1) la modalità di recupero; 

2) la tipologia di prova. 
Occorre cliccare sul pulsante CONFERMA per chiudere la finestra. 
 
Si raccomanda di inserire un’annotazione per giustificare il voto insufficiente cliccando 2 volte su R, 
nella colonna NOTA INTERNA.  
 
 
ISTRUZIONI PER I COORDINATORI 
Accedere a SCRUTINIO, quindi PROPOSTE DI VOTO, scegliendo 1° PERIODO, per visualizzare il 
tabellone. 
La proposta del voto di comportamento e della valutazione di educazione civica viene formulata dal 
coordinatore di classe. 
Si raccomanda ai coordinatori di verificare il giorno prima dello scrutinio che tutti i docenti del CDC 
abbiano inserito le proposte di voto delle proprie discipline e le annotazioni per giustificare i voti 
insufficienti. Il coordinatore potrà effettuare la verifica cliccando sul simbolo R, in corrispondenza della 
casella del voto insufficiente. 
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Il coordinatore ha il compito di redigere il verbale dello scrutinio. Il modello di verbale deve essere 
selezionato sulla base del primo quadrimestre e dell’anno di corso della classe. 
 
Si rammenta che le proposte di voto devono essere inserite entro il giorno precedente lo 
scrutinio.  
Si raccomanda a tutti i docenti di non allontanarsi dallo scrutinio senza aver prima apposto la 
propria firma sul tabellone dei voti. 
 

 

  
Roma, 21/01/2026 
 
                                                                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

         Prof.ssa Anna Santaniello 
(firma autografa sostituita a mezzo stampa) 

 


