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TUTORIAL PER LO SCRUTINIO FINALE 

a.s. 2024/2025 

 

PRIMA DELLO SCRUTINIO 

 

Compiti di tutti i docenti del Consiglio di classe 

➢ Tutti i docenti provvederanno a condividere e far firmare agli studenti i programmi svolti e, ai fini di una 

archiviazione digitale, dovranno caricare nelle cartelle predisposte nel canale Teams del Cdc dal coordinatore 

di classe i programmi svolti e, tranne che per le classi quinte, le relazioni finali in formato pdf. 

 

➢ Da Didup – Scrutini: caricare i voti per lo scrutinio finale, seguendo il tutorial, entro il giorno precedente lo 

scrutinio 

 

 

N.B. I voti di Educazione civica deve caricarli unicamente il coordinatore di classe 

 

 

➢ Compilare nella casella accanto al voto un giudizio sintetico per gli alunni con insufficienza. 

 

 

DURANTE LO SCRUTINIO 

Cronologia delle operazioni che il coordinatore deve effettuare: 

 

 

1. Aprire il quadro dei voti della classe e apportare le modifiche eventualmente richieste dai docenti e approvate dal 

Cdc. 
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2. Cliccando sulle materie, controllare che tutti i docenti abbiano già compilato il giudizio sintetico per gli alunni 

con voto mediocre e/o insufficiente a cui deve essere attribuito il debito formativo. Eventualmente un dicente 

aveva compilato il giudizio sintetico ma in sede di scrutinio non viene assegnato il debito, è necessario 

eliminare il giudizio sintetico. 

 

3. Inserire manualmente il voto di condotta deciso dal Cdc per ciascun alunno cliccando sulla colonna con 

intestazione CONDOTTA 
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4. Inserire automaticamente la media (dal pulsante Azioni). Salvare 

 

 

 

5. Per le classi terze, quarte e quinte: dal pulsante Azioni selezionare inserimento rapido del credito; il credito 

va aggiunto manualmente in base alla media dei singoli studenti, utilizzando le tabelle allegate al verbale. 

Salvare. 
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6. Da Azioni – inserire automaticamente esito come da tabella dei codici e da foto. 
 

 

 

 

 
 

 

CODICI ESITI classi 1^ -2^ -3^- 4  ̂ CODICI ESITI classi 5^ 

Non ammesso/a alla classe successiva = NA 

Ammesso/a alla classe successiva = AS 

Sospensione del giudizio = SO 

 

Ammesso/a = A 

Non ammesso/a 

= N 
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7. Tornare al tabellone e cliccare sulle R degli alunni con sospensione di giudizio. (non per gli alunni non ammessi). 

 

 

 

Compilare solo la casella di testo “Modalità di recupero”. I corsi di recupero saranno organizzati per le sole 

classi prime, seconde e terze compatibilmente con le risorse finanziarie e professionali disponibili, per le 

GRAVI INSUFFICIENZE (3-4) secondo queste indicazioni e discipline: 

 

CLASSI PRIME: 

 

• Matematica e fisica per tutti gli indirizzi 

 

CLASSI SECONDE: 

 

• Matematica e inglese per tutti gli indirizzi 

 

 

CLASSI TERZE: 

 

• matematica, fisica e inglese per tutti gli indirizzi di studio 

 

IN PIU’ SEMPRE PER LE CLASSI TERZE 

 

• scienze per le terze dell’ indirizzo Scienze Applicate 

 

Il recupero riguardante tutti gli altri casi è a carico della FAMIGLIA 
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8. Da Azioni – riportare esito e medie nelle schede annuali. 

 

9. Bloccare voti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Da Azioni – riportare materie con insufficienze nelle note. 
 

E 
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11. Per le classi seconde compilare le schede per la certificazione delle competenze. (VEDI TUTORIAL ALLEGATO) 

12. Solo per le classi quinte, in collaborazione con il tutor PCTO, compilare le griglie di valutazione delle 

competenze PCTO 2024/2025 

13. Procedere alla stampa di due tabelloni (il primo firmato da tutti i docenti e il secondo solo dalla 

DS) cliccando sulla voce “Stampa tabellone” da Azioni 

 

 

Per le classi 1° e 2° scegliere i modelli: 

a) Scrutinio Finale 2025 USO INTERNO CLASSI PRIME E SECONDE (SF) 

b) Tabellone esiti finali - classi intermedie per affissione 2025 (SF) 

 

Per le classi 3° scegliere i modelli: 

a) Scrutinio Finale 2025 USO INTERNO CLASSI TERZE (SF) 

b) Tabellone esiti finali - classi intermedie per affissione 2025 (SF) 

 

Per le classi 4° e 5° scegliere i modelli: 

a) Scrutinio Finale 2025 USO INTERNO CLASSI  QUARTE E QUINTE (SF) 

b) Tabellone di ammissione all'esame di stato 2025 (SF) 
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Primo tabellone uso interno con firme di tutti i docenti 

 

Secondo tabellone esiti finali con la sola firma della Dirigente Scolastica 

Data scrutinio 
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14. Procedere alla compilazione del verbale cliccando da Azioni la voce Compila verbale, quindi sceglie- 

re il modello Verbale Scrutinio Finale a.s. 2024/2025 classi prime, seconde, terze e quarte, quinte a 

seconda della classe scrutinata; scaricare il verbale, compilarlo e poi salvarlo in pdf. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Il modello di verbale viene scaricato nella cartella Download del computer. 
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Successivamente alla pubblicazione degli esiti da parte della segreteria, il coordinatore procede alla 

comunicazione del debito  

 

 

 
Comunicazione debito 

 

 

 

 

a. da Azioni selezionare il documento comunicazione debito prime/seconde oppure terze/quarte; 
 

 

 

 

 

 

b. Selezione la voce Comunicazione debito formativo scrutinio finale prestando attenzione a scegliere 

quello corrispondente alla classe di appartenenza dello studente 

Data successiva alla pubblicazione degli esiti  
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c. Cliccare su selezione. 

 

 

 

 

d. Vengono generate le lettere nella voce Stampe 
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e. Si apre un elenco con la data in cui sono state generate le lettere. E’ necessario cliccare sulla riga 

dell’orario di generazione delle lettere 

 

 

 

f. Si aprirà la schermata con le lettere indirizzate all’alunno (1) e ai suoi genitori (2). Selezionare tutte le 

righe (3) e cliccare sulla voce azioni (4). Selezionare dall’elenco la voce “invia in bacheca Alunno” (5) 

 

* 
 

 

 

 

 

 

 

Compilare i campi seguendo le indicazioni riportate di seguito: 

Prefisso : Comunicazione Debito Formativo 

Data 16/06/2025 

Messaggio : Si trasmette comunicazione relativa alla sospensione del giudizio 
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CLICCARE SU CONFERMA. Verrà visualizzata una finestra che conferma la regolarità dell’operazione. 
 

 

 

 

 

Comunicazione non ammissione 

▪ La non ammissione degli alunni sarà anticipata telefonicamente alle famiglie dal coordinatore di 

classe tramite gli uffici di segreteria e comunicata formalmente con raccomandata AR dall’Istituzione 

scolastica. 

 

 

Tabellone, verbale, programmi e relazioni finali. 

 

▪ A conclusione dello scrutinio da Azioni – stampare 2 tabelloni scrutinio finale (riportando intestazione e data) 

in formato A4: il primo ad uso interno con i nomi di tutti i docenti del cdc da far firmare a tutti i docenti, il 

secondo “per affissione” solo con il nome del Dirigente, e consegnarli in segreteria. (Vedere i riferimenti 

nel tutorial) 

▪ Raccogliere i programmi cartacei, allegarli alla documentazione dello scrutinio finale e consegnarli in 

segreteria. 

▪ Selezionare (sempre dal pulsante Azioni) la voce Compila verbale, quindi scegliere il modello verbale 

scrutinio finale per la classe interessata; scaricare il verbale, compilarlo e poi salvarlo in pdf. 

▪ Inviare il verbale a Gecodoc (vedi paragrafo “Come inviare documentazione a Gecodoc”) entro il giorno 

successivo alla conclusione dello scrutinio. Il coordinatore dovrà poi spuntare il flag di presa visione del 

verbale non appena verrà pubblicato sulla bacheca di Argo dalla segreteria. 

▪ Il coordinatore provvederà a caricare nella cartella della documentazione del Cdc 2023/2024 creata su 

piattaforma Argo a inizio dell’anno scolastico tutte le relazioni finali e i programmi svolti; il coordinatore 

inoltre provvederà ad inviare programmi e relazioni finali a Gecodoc (vedi paragrafo “Come inviare 

documentazione a Gecodoc”). 

 

Come inviare la documentazione (programmi, relazioni finali e verbale) a Gecodoc 

Entrare in Argo Didup e cliccare su servizi personale, quindi su richieste generiche (cliccare su Apri). 

▪ Cliccare su Nuova richiesta generica (pulsante in alto a destra). 

▪ Compilare il campo Oggetto (es. 1A documenti scrutinio finale) e salvare (se non si salva, non si potranno 

aggiungere gli allegati). 

▪ Selezionare dal pulsante Aggiungi allegato i file da allegare (l’operazione va ripetuta per ogni allegato). 
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▪ Cliccare prima sul pulsante Salva e poi sul pulsante Inoltra (se l’operazione sarà andata a buon fine, si aprirà 

una finestra di dialogo con la scritta Richiesta inoltrata correttamente) 


