PER TUTTI | DOCENTI

1 - Inserimento Voti proposti

Prima degli scrutini: ciascun docente deve accedere
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Cliccare sull'icona @ per copiare la media dei voti nella colonna “Voto

proposto”




Sara visibile una notifica: "Attenzione! Saranno sovrascritte ...... Continuo?”
Cliccare su Ok
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ATTENZIONE:

1. Perivotiinferiori a 5 inserire il tipo di recupero che lo studente
dovra effettuare

2. Perimezzivoti(es. 5,50) si raccomanda di inserire la virgola tra la
parte intera e i decimali

3. Al termine delle operazioni salvare e chiudere.
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PER IL COORDINATORE

2 - Copia voti proposti su quelli definitivi

Il giorno dello scrutinio, il docente coordinatore abilitato alla gestione dello scrutinio
dovra accedere al registro elettronico e, selezionando dal menu a tendina una qualsiasi
delle materie, potra entrare nella gestione dello scrutinio.
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La prima volta che si accede allo Scrutinio dovrebbe apparire questo
messaggio:

E' |z prima velta che si accede al moedulo sorutini per 13 classe
28 COMUNE.

Copiare | voti proposti su | voti definitivi®

/m

Cliccare su "Copia” per copiare i voti proposti su quelli definitivi.




Se non dovesse apparire la schermata precedente,
cliccare sullicona in alto a destra "Copiare Voti Proposti su Definitivi”
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Potrebhe capitare un messaggio di questo tipo:

re20.axioscioud.it dice:
ATTENTIONE! - Non & passibile effettuars |3 copim daivati praposti su

quedi definitivi in guanto 'operazione & gia stala eseguita, Se sivuol
procedere comungue & necesserio andars nel pannelio di controlic ed

ebminare il relatvo evente per la-clagse celezionata,

Tale operazione pud essere fatta una sola volta per evitare
successive sovrascritture in sede di operazioni di scrutinio.

Nella necessita di doverla ripetere occorre contattare il responsabile
del registro elettronico per sbloccare I'operazione.




IN SEDE DI SCRUTINIO

3 - INSERIMENTO VOTI DEFINITIVI

A operazione eseguita si accede alla pagina in cui vengono visualizzate
tutte le colonne con i voti: in verde le sufficienze e in rosso le
insufficienze.

Dalla colonna “Scheda alunno” selezionare il primo alunno da
scrutinare:
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P = voti proposti D = voti definitivi comportamento  inserito
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— l ~ - 0 a Mon definw T4
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Esito | Mote disciplinari
Giudizio
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1. CLICCARE SU copia voti proposti

2. CONTROLLARE E CORREGGERE | VOTI DEFINITIVI

Comgp. Ass.
prop. | Prec. " |Car. recuperc
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o = ' Sportelio metodobogice
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COMPORTAMENTD Ml T AT
RELIGIONE: scrivere
il giudizio nella Pied
colonna D Dal menu a tendina controllare

la modalita di recupero per
eventuali insufficienze

il Copia woli proposts

3. CONTROLLARE LA MODALITA DI RECUPERO PER EVENTUALI INSUFFICIENZE
4. METTERE IL VOTO E IL GIUDIZIO CONDIVISO DEL COMPORTAMENTO

ATTENZIONE: Per il Voto di Comportamento, una volta inserito o
confermato il voto proposto, e possibile comporre il giudizio in
automatico cliccando sulla bacchetta MAGICA
COMPORTAMENTO B Non defi -;mb
Esito | Note dsciplinad s s v v

La composizione automatica del giudizio avviene cliccando sul pallino
corrispondente alla voce desiderata:

ATTENZIONE: Il giudizio cosi compaosto puo essere
modificatodigitando all'interno dell'area verde e salvando

le modifiche apportate
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ATTENZIONE: Non inserire giudizi nellarea di testo bianca denominata
“Giudizio”. In questo spazio inserire solo un punto, necessario per

procedere al salvataggio della scheda con dati completi
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5. SALVARE | DATI

In seguito al salvataggio della scheda, il pallino in corrispondenza
dell’alunno scrutinato diventera verde e si potra procedere con la
scheda successiva, fino ad aver completato I'intera classe.
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ATTENZIONE: i voti devono essere numeri interi

Dal momento che la durata della sessione di lavoro della pagina web
del sito AXIOS é piuttosto breve, si raccomanda di salvare
frequentemente i voti inseriti, per non rischiare di perdere il lavoro!




4 -TABELLONE VOTI E VERBALE

Si procede alla seconda parte che gestisce la stampa del tabellone voti e dei verbali

Cliccando sulla icona - si apre una finestra su cui sono presenti due
schede

Nella scheda DATI CHIUSURA SCUTINIO si completano i vari campi:

Data 10/11/2020 Ora inizio 15:22 Ora fine 00:00
Aula & Verbale Nr. 5
Salva dati verbale
Comp.Coord.Ass. Sostituito da

Dirigente | Vl O | Vl

scolastico
02 Segretario | v O O 0| ~|
03 Coordinatore| Macri' Giuseppe v| O O O | |
04 Docente | Ferrario Giacomo ~| O O O | ~ | LINGUA
05 Docente |Cassarino Annalisa v O O O | ~ | sToRIA
06 Docente |Russo Stefania ~| O O O | ~ | INGLES
07 Docente |De Miceli Lorenzo ~| O O O | ~ | MmaTEM:
08 Docente | Falzea Rosario ~ | O O | v|GEST.C
09 Docente [Macri' Giuseppe ~| O O | ~|GEST. C
10 Docente | Gardella Ruggero ~| O OJ m ~ | PROGET
11 Naranta [Milan 1 1mia Maddalans | [ (! m! w |l mEnDEr 7
1 3
v inserire la data dello scrutinio
v l'ora diinizio e di fine scrutinio

y . . .
v l'aula (codice riunione meet)
v il numero del verbale progressivo
Controllare:

v che i dati inseriti e 'associazione docente-materia siano corretti
v spuntare la casella per eventuali insegnanti assenti (*osservazione)

ATTENZIONE: nella colonna eliminare la voce
ALTERNANZA a tutti docenti
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(*) OSSERVAZIONE: per insegnante assente si intende il docente che
risulta assente il giorno dello scrutinio e non il supplente del titolare di
cattedra.

Nel caso di supplente sostituire il nome del docente titolare con quello del
supplente nell’elenco |Cognome e nome|scegliendolo dal menu a tendina
posto accanto al nome ed eliminare il nome del supplente dalla colonna

Sostituito da|sempre selezionando dal menu a tendina posto accanto al

nome la prima casella corrispondente a casella vuota.

NOTA: nel caso in cui il Dirigente Scolastico non presieda lo
scrutinio, nell’elenco Cognome e nome al posto del Dirigente
Scolastico scrivere iI nome del coordinatore e al posto del
segretario nominare e scrivere il nome di un docente del
Consiglio di Classe.

Promemoria

il Presidente &:
* il Dirigente Scolastico

¢ il docente delegato a presiedere (Coordinatore) in caso di  impedimento del
Ds

Il Segretario &:
» il Coordinatore di classe se presiede il DS
» il docente nominato segretario se presiede il Coordinatore.

Dopo aver fatto tutti i controlli cliccare su Salva dati verbale .
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STAMPA TABELLONE

Terminata questa fase si procedera con la scheda “"Azioni”:

Dati chiusura scruti @

Scrutinio della cdasse: 3~ASCA CO

Cliccare su STAMPA TABELLONE.

Dati chiusura scrutinio | Azioni

Scrutinio della cdasse: 3~ASCA COSTRUZIONE AMBIENTE E TERRITORIO - TRIENNIO

<: g2 Stampa tabellone >

Selezionare il verbale da stampare

[Werbale_trimestre_covid_Dellacqua_2021 | & &

% Blocca scrutinio

Si genera un file pdf da salvare su pc (si consiglia di dare un nome che richiami la
classe e il periodo di riferimento).

N.B. Il tabellone esportato serve solo a controllare la correttezza dei dati inseriti.
Successivamente verra esportato quello con le firme digitali dei singoli docenti

Firme dei docenti
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STAMPA VERBALE

Ancora dalla schermata AZIONI selezionare il tipo di verbale:

Verbale_trimestre_covid_Dellacqua_2021

Dati chiusura serutinia | Azioni

Sorutinio della classa: 3-ASCA COSTRUZIONE AMBIENTE EF TERRITOR

ity Stampa taballone

Salazionara || varbale da stampare
|EE_COVID_Finale_Classil_2.3 4 v i
varbalaesecondarial -
varbalasacondariaclassal 2

19 _‘verbaleFinale 3 _+4_Anno
varbalesecondaria_trimestrea
VERBALE_Serale_1_2
VERBALE_serale_3_4
varbalesecondaria3_4
varbalesscondaria_recupearo_carenza_Jd_4
Varbalesecondaria_PRIMO ANND

19 _‘erbaleFinale_PrimoAnna
2020_Scrutinlo Finale_classe 5
12_verbaleFinale_SecondoaAnno
2020_scrutinio Finale_class| 3-4
19_VvarbaleRacuparoCarenze_PrimodAnno
19 _VerbalsRecuperoCaranze_SecondoAnno
19_VerbaleRecuperoCarenze TerzoAnno
19_VerbaleRecuperoCarenze_Quartodnno
2020_Scrutlnlo Finale_classe 2
2020_Scrutinlo Finale_classa 1 A\ 4
varbale_trimastre_covid_Dellacqua_2021

Dopodiché cliccare sul bottone “word” per accedere al download del

documento
Selerionare Il verbale da sktampare
[ verbilasacondaria_trimastn r ,:;@
Il sistema scarica in formato
. 1 Word il verbale contenente
d B g ML g el s e tutti i dati dello scrutinio
s A R b i effettuato.
o e Si suggerisce di controllare

tutto il verbale e di intervenire
dove eventualmente fosse
necessario per la
personalizzazione di alcune
parti.

I
1
1§
e

i
| [ ——
(-] Ll L]

1 [ R—.

Salvare con nome appropriato
(che ricordi la classe e il periodo)
e stampare

S| RICORDA CHE L’EDITOR DI TESTO NON MODIFICA |1 DATI NEL SISTEMA.

Se si esporta in pdf occorre stare attenti a non cancellare i simboli < > perché
rappresentano dei campi dove il verbale prende dati da quelli memorizzati in sede di
scrutinio NB: nella stampa questi simboli non compaiono.
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SCRUTINIO IN MODALITA “A DISTANZA”
Firma digitale (debole)

Una volta terminate le normali operazioni di scrutinio, aver redatto il verbale di tale
riunione e controllato che i dati del tabellone siano corretti (esportare una prima
copia del tabellone per controllare i dati), il Dirigente Scolastico o il Coordinatore che

presiede agli scrutini provvedera a “BLOCCARE” gli scrutini rendendoli cosi non

modificabili con normale procedura del registro elettronico.

Dati chiusura scrutinio = Azio

Scrutinio della classe: 5~/4SCA COSTRUZIONE AMBIENTE E TERR

= Stampa tabellone

Selezionare il verbale ga stampare

EE_CDUID_FinaIe_Cﬁﬁﬁi1_2_3_4 v I% %
Blocca scrutinio

Il blocco dello scrutinio permettera a tutti i docenti appartenenti al
consiglio di classe di accedere con le proprie credenziali alla funzione di
scrutinio, per visualizzare i dati inseriti.
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FIRMA DIGITALE DEL TABELLONE

Il docente accede con le proprie credenziali al registro elettronico e
seleziona la propria materia.

Voti Finali ¢ Scrutini

X Vot Propost

‘&B

SCrtinio

Selezionando la funzione Scrutinio compare il tabellone con i dati
dello scrutinio.

ﬂ fa ITASTOINGMATGESPROGEQTOPCOM
U UlUuUlU U U U Med.Ass.

0 |726) O 0|0 22| 22

s S A A A A A Al A A

=

ona A 26 0 b 022|212

Al Al A A A A A A
f00 0 | DD | 2 2

=]

260 0 00 4 M

=N
L
I=
=
=2
T=
=
=
=
=
IHHHH
' =

Cliccando sull'icona rotelline si accede ai
dati chiusura scrutinio.

) & @ M D PO

65+

PENTAMESTRE @ /ﬁ' ‘%
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|a classe: 5*ASCA COSTRUZIONE AMBIENTE E TERRITORIO - TR

Nella pagina, sulla destra,
compare accanto ad ogni
componente del Consiglio di
classe una icona [EIE con
simbolo di firma.

Cliccando su tale icona si apre una finestra in cui si richiede I'immissione
nuovamente del proprio ID e della propria password di accesso al
registro elettronico.

Questa operazione consente al docente di “apporre la propria firma
digitale (debole)”

Inserire i dati di Login
Utente:

FPassword:

OK
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Si osserva che, dopo aver
firmato, l'icona non € piu
5UA E LETTERE ITALIZ colorata di verde.

_ESE

EMATICA E COMPLEMI
T. DEL CANT. E SICUR

T. DEL CANT. E SICUR u

GETTAZIONE, COSTRI
PEDOLOGIA, ECONOM

IMPORTANTE

Per chi riveste sia il ruolo di coordinatore che di docente vi saranno due
firme da inserire.

Dovra firmare una prima volta, uscire e ritornare alla schermata
precedente per poi rientrare per apporre la seconda firma.

Ass. Sostituito da Materia

LINGUA E LETTERE IT/
INGLESE

MATEMATICA E COMPL

GEST. DEL CANT. E SII
GEST. DEL CANT. E SII
PROGETTAZIONE, COS

16
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Dopo aver firmato digitalmente, sul
= p tabellone, in corrispondenza del nome
= Z = . N y
gﬁz‘% &T%%ﬁ del docente, comparira la data, 'ora e un
L= S==x a8 L .
T E%iﬁ%m numero che costituiscono la firma

< 2530
2588 | ©E2EE digitale.
isE= SN s
zES | SRRSET
=ty =
) o

PER | DOCENTI SOSTITUTI

| docenti sostituti possono firmare il verbale digitalmente dopo essere
stati abilitati alla funzione scrutinio dalla segreteria per cui la sostituzione
deve essere stata preventivamente comunicata in segreteria.

La procedura di firma é la stessa.

Il docente che sostituisce entra quindi con le proprie credenziali e si trova
aggiunta nel proprio elenco delle classi la classe in cui ha effettuato la
sostituzione. Seleziona la classe in cui ha effettuato la sostituzione.

¥ MITOEST] CARED DELL AOOEA W &HOT TURISHO {TTAL TAND v TTEIMESTRE w

EJ.' Surufinio Rempern
WY Carenze
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e accede allo scrutinio (€ possibile solo dopo che & stato bloccato dal

coordinatore).

1 semplificato

Cliccare W'lcona corrispondente alla funzione desiderata
Vot Finall @ Scrutini
|~ - !
£ Voll Propostl

‘ ._-"J-_r‘-., Sorutinio

> Modalith Recupera
W caranze

Ragistro del Docants

Complato
My
. Giornallaro
@; Registro Vot

[lll Quadro Rlepllogativo ..g"‘l'_‘ Recupara Carenze

I.Q Ricarca Alun

ry  Sorutinlo Recuparo e -
S tli:ue.nnel FHRE I\f } Gastlone Co

@ﬂ Parmass! Au

Seleziona l'icona rotelline e viene visualizzata la scheda dati chiusura

scrutinio.

04 Docants
08 Docanta
06 GBocmivie
07 Doosnte
OB Docante
D8 Docenta

i Stampa tabalionms
tivla tabalione a S5 S0

Cririgmnte
sealaetien

02 Begratarlc
03 Coordinators

e Stampa varbale 48,
tavia varbale & 86 S

nnp.Coordl. Ass. Sostituilo da Matarcia

Landomlo Laura Marvls Ll

Russo Gtafania
willanl Mattoao Macrl' Glusapj LINGUA E LETTERE
i Stafania IMGLESE EDUCAZIOR

Fautons Gergio MATEMATICA PDUCAFZION
MATEMATICA FODUCAZION
DIRITTO E LEGISLAZIONE
ARTE E TERRITORIO EDUC

Fona Rossana
Mty _.|LL',..|.". Ettora

Barbara Darlo

Nella colonna [glfiifz! accanto al nome del sostituto compare l'icona verde.
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Cliccando sull’icona verde viene richiesta nuovamente I'immissione di
identificativo utente e password (le proprie credenziali di accesso al
registro elettronico).

Inserire | dati di Login

@ Si osserva che, dopo aver
firmato, licona non & piu

LETTERE ITALIZ colorata di verde.

[CA E COMPLEMI

- CANT. E SICUR
- CANT. E SICUR
AZIONE, COSTRI

Una volta che tutti i docenti avranno apposto la loro firma, il coordinatore o suo
delegato inviera il file tabellone unitamente al file del verbale dello scrutinio alla

casella di posta scrutini-trimestre-2021@isdellaqua.it specificando nell’'oggetto la

classe e l'indirizzo di studi.

Sarebbe opportuno nominare i documenti nel seguente modo (esempio):
Verbale_Trim_3BAFM, Tabellone_Trim_3BAFM

| corsi serali aggiungeranno S (es. 3ASCAT)

Il Dirigente Scolastico provvedera ad apporre la propria firma digitale che
convalidera le firme (deboli) apposte da tutti i docenti.

Il coordinatore, dopo qualche giorno I'effettuazione dello scrutinio, passera in
segreteria didattica a ritirare le stampe del verbale e del tabellone e le incollera sul

Registro dei verbali.
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