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20 maggio 2026 

                    

 

Secondaria di Secondo Grado - 

Scrutini 2° quadrimestre  

Registro 2.0 
 

 

 

La gestione scrutini elettronici si suddivide in due fasi: la prima gestita dal 

singolo docente e la seconda dal coordinatore.  

Di seguito verranno riepilogati i passaggi minimi necessari (e consigliati), al fine 

di un corretto svolgimento dello scrutinio. 

 

 

 

 

 

 

 

Legenda pulsanti 

 Modifica record 

 Elimina record (prestare attenzione!) 

 Inserisci record/opzione 

 Impostazioni, funzionalità aggiuntive (dettaglio a seconda delle schermate) 

 Salvare modifiche 
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Controlli preventivi 

Accedere al registro con utenza Dirigente o profilatura simile. 

 

1. Alunni Web, Impostazioni, Alunni, Materie – Controllo del 

Comportamento/Condotta se rientra nel calcolo complessivo della media, cliccare 

MODIFICA per cambiare la scelta. 

 

 

 

2. Impostazioni, Voti, Valutazioni Scrutinio - Scelta voti da utilizzare, personalizzare 

la tabella attivando la spunta su quanto desiderato, devono essere presenti tutte 

e tre le spunte. 

 

 
 

3. Impostazioni, Frazioni Temporali - Date blocchi e pubblicazioni, impostare la data 

limite per inserimento proposte da parte dei docenti, data di pubblicazione 

automatica delle pagelle ai tutori (previo blocco scrutinio), data termine 

visualizzazione esiti finali da parte dei tutori. 
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4. Impostazioni, Famiglia, sezione Pagella - Accessi famiglie, verifica se attive le 

consultazioni e cosa possono visualizzare (spunta applicata = si) 

 

 

 

5. Impostazioni, Composizione Giudizi - Personalizzazione Composizione giudizi, 

possibilità di personalizzare le frasi predefinite da richiamare in fase di 

composizione guidata giudizi. Le tabelle sono differenziate, comportamento, 

finale, materia. 

 

6. Scuola Digitale, Configurazione, Opzioni Generali – Registro Elettronico – 

Impostare la tipologia di documento per l’archiviazione (nell’esempio alcune voci), 

cliccare SALVA per ogni riga modificata. 
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Voti Proposti 

Ogni docente accede al registro elettronico qualche giorno prima dello scrutinio per la 

compilazione delle proposte. 

 

Cliccare sulla voce SCRUTINI: 

 

 

Selezionare classe, quadrimestre, Voti Proposti 

 

 

Nella schermata che compare, troveremo l’elenco alunni per la materia 

selezionata ed i dati riepilogativi di fine quadrimestre.  

È possibile operare in due modalità:  

• manuale, inserendo tutti i dati necessari, voto proposto, assenze se 

gestite, 
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• guidata, effettuando un COPIA per riportare in automatico la proposta 

della media dei voti ed il totale ore assenze. In questo caso è possibile 

comunque modificare i dati proposti. 

 

 

Effettuare il SALVA dopo ogni modifica. 

 

Voto proposto di comportamento 

Se compilato qui, verrà riportato anche nello scrutinio: questo è il campo VOTO, 

cosa differente del GIUDIZIO DI COMPORTAMENTO. Se compilato da più di un 

docente, verrà effettuata una media delle proposte. Si può compilare/modificare 

anche in fase di scrutinio. 

 

Scheda Carenza 

Per le scuole secondarie, è a disposizione la scheda carenza dove sarà possibile 

indicare motivazioni ed indicazioni per i recuperi. Può essere resa visibile ai 

genitori, sia in caso di voto negativo, sia in caso di voto positivo (a discrezione 

dell’Istituto: impostazioni ds – famiglia – scheda carenza).  

Indicare la tipologia di recupero (è possibile personalizzare le voci da Alunni web, 

impostazioni, Alunni, Modalità di recupero), salvare la schermata ed accedere alla 

scheda carenze per ulteriore compilazione (può anche essere compilata in fase di 

scrutinio e aggiornata in fase di recupero carenze). 
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Giudizi per materia   

Campo di testo disponibile per specificare motivazioni, informazioni, a discrezione 

della scuola. 

 

Giudizi globali 

L’utente coordinatore ha a disposizione la sezione per poter compilare i giudizi 

globali descrittivi di comportamento e finale. 

È possibile scrivere direttamente nel campo con testo libero (anche usando 

copia/incolla da altre schermate), oppure tramite la bacchetta magica COMPONI 

selezionando frasi predefinite da riportare. 

 

 

 

Effettuare il SALVA dopo ogni modifica. 

 

Pulsante INDIETRO per tornare ai voti proposti, oppure VAI A. 
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Scrutinio 
 

Il coordinatore di classe/prevalente/segretario o Dirigente se presente accede al 

registro elettronico per la gestione scrutini. 

 

Cliccare sulla voce SCRUTINI, selezionare classe, quadrimestre, Scrutini 

 

 

Per avviare lo scrutinio, cliccare sul pulsante COPIA E SOVRASCRIVI, così 

caricherà le valutazioni e i dati proposti dai docenti nella fase precedente. 

 

 

 

La schermata è completamente interattiva, cliccando sui riquadri è possibile 

modificare direttamente il voto o il dato. 

In alternativa si può aprire la scheda scrutinio per alunno  ed avere la 

panoramica completa. 
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Con le frecce blu in alto si può scorrere da un nominativo all’altro. 

 

IMPORTANTE:  

Ricordarsi di compilare l’esito finale per ogni alunno/a (ammesso/non ammesso), 

è possibile singolarmente oppure utilizzando il pulsante ESITO AUTOMATICO 

 che assegna lo stesso in modalità massiva (comunque modificabile 

successivamente). 

 

 

Per le terze/quarte/quinte superiori consentirà anche la gestione dei Crediti 

formativi: 
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È anche possibile modificare o inserire singolarmente l’esito finale. 

 

Giudizi globali  

Visualizzazione e modifica dei giudizi globali per classe. È possibile scrivere 

direttamente nel campo con testo libero (anche usando copia/incolla da altre 

schermate), oppure tramite la bacchetta magica COMPONI selezionando frasi 

predefinite da riportare. 

 

Verbale Di Scrutinio 

Cliccare sul pulsante verde VERBALE DI SCRUTINIO e compilare tutti i campi a 

video, controllando i nomi dei docenti riportati, del Dirigente, indicare gli assenti 

e relativi sostituti (apporre flag sotto ASS ed indicare il nome del sostituto). 

I nominativi in questa schermata saranno coloro che potranno firmare il tabellone 

dopo il blocco. 
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Cliccare SALVA per procedere e nella stessa schermata selezionare DOCUMENTI 

per accedere alla gestione del verbale: 

 

 

 

Selezionare il modello di stampa del verbale (solo la prima volta, se ripreso, 

cancellerà eventuali modifiche riportare nel documento): 

 

Il verbale caricato sarà modificabile e verrà salvato a sistema: 

 

 

Se sono state compilate anche le competenze, il riepilogo delle stesse è già 

incluso nel verbale denominato “finali classi 2_2026”. 

 

Apportare le modifiche necessarie ed al termine cliccare SALVA posto in fondo 

alla schermata scorrevole.  

NOTA: in caso di copia/incolla, è consigliato usare la funzione tasto destro – 

incolla come testo, per evitare problemi di formattazione o simile. 

 

Dopo il SALVA, in automatico riporterà alla schermata principale e si procederà 

con il blocco scrutinio.  
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Ora sarà possibile scaricare i documenti per controllo e salvataggio: se tutto 

corretto, proseguire con l’apposizione delle firme dal pulsante  (non è un 

passaggio obbligatorio ma consigliato al fine di digitalizzare la procedura).  

 

 

In caso di non apposizione delle firme per scelta Istituto, procedere direttamente 

inviando i documenti a segreteria digitale. 
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Firma Tabelloni 

Ogni docente accede al registro con le proprie credenziali (anche eventuali 

sostituti), selezionare classe, SCRUTINI, Scrutini, cliccare su VERBALE SCRUTINIO 

 

In corrispondenza del proprio nome, sarà attivo il pulsante arancio della firma: 

cliccare ed inserire le proprie credenziali di accesso registro (utente/mail e 

password). 

 

NOTA: In caso di smarrimento del codice utente, entrare nel proprio registro con 

le credenziali conosciute, cliccare sul proprio nome in alto a destra – profilo e 

selezionare Utente, cambia password, pin: verrà indicato nella prima riga. 
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Archiviazione documenti 

 

Dopo il blocco e dopo le firme (se applicate), concludere con l’invio dei 

documenti nell’archivio di segreteria digitale; il coordinatore di classe o Dirigente 

presente accede al registro elettronico, SCRUTINI, selezionare la classe, Scrutini, 

cliccare sul pulsante verde VERBALE DI SCRUTINIO, SCARICA – INVIA… A SD 

(inviare tabellone e inviare verbale). 

 

 

 

È possibile rettificare la procedura tramite Segreteria Digitale, Consulta 

Documenti ed eliminare il file in questione, rifare la procedura di archiviazione. 


