
COMPITI DEL 
COORDINATORE

Scuola Secondaria
Scrutinio finale 2025.26



Per i docenti coordinatori il procedimento è lo stesso del docente disciplinare, solo che potrà 
vedere anche i voti di tutte le altre discipline; in tal modo, potrà, ad esempio, sollecitare la 
compilazione da parte di qualche docente in ritardo, oppure avere già un’idea sull’andamento della 
classe, ai fini della relazione iniziale in Consiglio di Classe.
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IMPORTANTE:
Al momento dello scrutinio finale il 
coordinatore importa le proposte di 
voto in modo da lasciare traccia 
delle modifiche apportate



Il Consiglio di Classe che si riunirà nei prossimi giorni mediante procedura che verrà 
resa nota tramite Circolare del Dirigente.

Il Dirigente Scolastico assieme al Coordinatore registrerà immediatamente le 
eventuali variazioni alla proposte di voto, deliberate collegialmente.
RICORDARSI DI ACCEDERE O CON IL PROFILO DEL DIRIGENTE O DEL 
COORDINATORE DELLA CLASSE DI RIFERIMENTO.

QUALCHE CONSIGLIO:
 1) Tornate “INDIETRO” nella navigazione delle pagine  sempre attraverso il pulsante Indietro 
perchè se tentate di tornare indietro con il comando del browser ….chiudete il programma….
2) Per comodità di lettura evidenziate i voti insufficienti…,mettendo il segno di spunta alla 
casella EVIDENZIA VOTI INSUFFICIENTI oppure COLORA TABELLONE per avere una visione 
generale dei voti sufficienti ed insufficienti
3) Le modifiche alle proposte di voto di ciascun docente vanno effettuate cliccando 
sull’intestazione della materia in alto nella colonna ed intervenendo nella cella



Al termine delle operazioni i voti dovranno essere “bloccati”. 
Dal quel momento in poi, solamente il Dirigente Scolastico potrà “sbloccare” 
i voti dei singoli

Prima di procedere al BLOCCO dei voti, consiglio di controllare che da parte 
di ciascun collega siano state inserite le indicazioni sulle carenze dello 
studente con valutazione insufficiente.
Si trovano affianco al voto, nello spazio GIUDIZIO SINTETICO

Come Coordinatori sollecitate i colleghi a compilare questo campo in caso di voto 
negativo;
NON ACCETTATE INDICAZIONI GENERICHE TIPO  INTERO 
PROGRAMMA



Una volta verificata la completezza dei dati inseriti cliccare su Azioni per 
scegliere Inserisce automaticamente la Media 



E’ possibile inserire manualmente la Media aprendo la scheda di ogni 
alunno cliccando sul nome

xxxxxxx



si aprirà la seguente finestra dove troveremo una nuova funzionalità 
solo per classi terze della media: la media pesata che permette di dare 
un voto di ammissione considerando le medie degli anni precedenti



Ritornando al menù a tendina, sono presenti altre funzionalità che potranno 
essere utili ai fini della compilazione dell’esito e del risultato finale



Nella sezione per l’inserimento dell’esito è possibile scegliere i parametri 
che permettono di selezionare, automaticamente, l’esito finale

In particolare:
● esito da riportare agli alunni con più di quattro insufficienze (es.: Non ammesso).
● esito da riportare agli alunni con un massimo di quattro insufficienze (opzione 

valida solo per la scuola sec. di II grado; ad es: Sospensione del giudizio)
● esito per gli alunni senza insufficienze (ad es.: Ammesso)



si procede a riportare esito e media nelle schede annuali e le materie 
con insufficienze nelle note.



Finite tutte le operazioni procedere al Blocco dei voti



Finito lo scrutinio procedere alla Stampa Tabellone

ATTENZIONE: non date comando STAMPA PROSPETTO, 
perché vi produrrà un prospetto della sola vostra/e 
disciplina/e con voti, assenze e giudizio per il recupero…)



si aprirà la seguente finestra da completare mediante scelta dai menù a tendina:
Modello Tabellone Voti: Tabellone Scrutinio Finale … a.s. 2025.26
Ordine di Stampa: Alfabetico
Spuntare Riporta data di Stampa
Formato: A4 Verticale

Quindi cliccare su Stampa 



PER I SEGRETARI DEI CONSIGLI DI CLASSE
La stesura del verbale prevede un formato precompilato da completare in sede di scrutinio 
o subito dopo lo scrutinio. 
Il modello si trova sul registro elettronico: cliccare su Compila verbale

Si accede al verbale con le credenziali del Coordinatore



Per consultare il numero totale di assenze e permessi per 
ogni alunno cliccare su Didattica



si aprirà un menù a tendina dal quale 
scegliere Scheda alunno/Classe



si aprirà la seguente finestra, scegliere la classe 



si aprirà la seguente finestra con elenco della classe, 
quindi rendere visibili i dati degli alunni cliccando



in questo modo avrete il prospetto di tutti gli alunni 
dal quale ricavare il numero totale delle assenze fatte 

Attenzione al periodo selezionato



Solo per la scuola secondaria di primo grado
il coordinatore inoltre dovrà compilare il giudizio di rilevazione dei 
progressi, selezionare Scrutini - Giudizi  



dalla finestra che si aprirà selezionare Rilevazione dei 
progressi - Valutazione finale



si aprirà il prospetto dei giudizi, selezionare il nome di 
un alunno

xxxxxxxxxxxx



si aprirà la scheda dell’alunno dove inserire i vari indicatori, 
scegliendo dal menù a tendina per la valutazione finale 

xxxxxxxxxxxx



si aprirà la scheda dell’alunno dove inserire i vari indicatori, 
scegliendo dal menù a tendina per la valutazione finale 

xxxxxxxxxxxx

Nel caso in cui i giudizi sono stati editati 
in word, bisogna copiare il testo dal file 
word, selezionare il nome alunno e 
digitare modifica manuale ed incollarlo in 
questa sezione 



completata la compilazione si procedere a Salvare e quindi si 
procede alla compilazione della scheda successiva cliccando

xxxxxxxxxxxx



ultimata la compilazione di tutti i giudizi si procede al 
Blocco Giudizi
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PER I DOCENTI COORDINATORI DELLE CLASSI QUINTE DEL 
SUPERIORE

Cliccare su Scrutini - Giudizi 



nella finestra che si aprirà selezionare su DIP - Ammissione esami di stato 
Scrutinio finale 



si aprirà il prospetto dei giudizi con elenco degli alunni della classe, 
cliccare sul nome di un alunno/a e  

xxxxxxxxx



si aprirà la scheda dell’alunno dove inserire il giudizio scegliendo tra le 
voci proposte nel menù a tendina,

xxxxxxxxxxx



per passare alle schede degli altri alunni, cliccare sulla freccia, fino al 
completamento di tutti gli alunni, si ricorda di salvare ogni volta 
completato il giudizio

xxxxxxxxxxx



completati tutti i giudizi si procede al blocco giudizi 

xxxxxxxxxxxx


