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TUTORIAL PER LO SCRUTINIO DEL PRIMO QUADRIMESTRE 

 

PRIMA DELLO SCRUTINIO 

 

 Da Didup – Scrutini: caricare i voti per lo scrutinio primo quadrimestre, 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 insufficiente a cui deve essere attribuito il debito formativo. Eventualmente un docente avesse 

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. Tornare al tabellone e cliccare sulle R degli alunni con sospensione di giudizio e verificare che sia indicato alla voce 

recupero FAMIGLIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATTENZIONE!!! 

 

 

Effettuare la comunicazione del debito alle famiglie, come indicato al punto 6, solamente al termine di tutti gli 

scrutini nella data indicata nella relativa circolare. 

 

 

6. Bloccare voti. 
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Data scrutinio 

 

7. Procedere alla stampa del tabellone cliccando sulla voce “Stampa tabellone” da Azioni (non va firmato dai 

docenti, verrà successivamente effettuata presa visione su ARGO) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Procedere alla compilazione del verbale cliccando da Azioni la voce Compila verbale, quindi 

scegliere il modello Verbale per lo scrutinio intermedio; scaricare il verbale, compilarlo e poi salvarlo in pdf. 
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Data successiva alla pubblicazione degli esiti 

 

Il modello di verbale viene scaricato nella cartella Download del computer. 

 

Il verbale ed il tabellone vanno inviati a Gecodoc attraverso l’area “Personale” di Portale Argo 

 

Successivamente alla conclusione di tutti gli scrutini, il coordinatore procede alla 

comunicazione del debito 

 
9. Comunicazione debito 

 

da Azioni selezionare il documento comunicazione debito; 
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a. Cliccare su selezione. 

 

 

 

 

b. Vengono generate le lettere nella voce Stampe 
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c. 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 
 

 

 

d. 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: 06/02/2026 

Messaggio: Si trasmette comunicazione relativa al debito formativo 
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CLICCARE SU CONFERMA. Verrà visualizzata una finestra che conferma la regolarità dell’operazione. 
 

 

 

 

RIPETERE L’OPERAZIONE PER COMUNICARE IL DEBITO ALLE FAMIGLIA VIA E-MAIL 

 

 


