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PROT. N.                                                   AI DOCENTI  in servizio sulle classi del TRIENNIO
                                                                         DELL’ISISS “ G. B. NOVELLI” a.s. 2018/2019 
 Alla DSGA

                                                   COMUNICAZIONE N.  
Oggetto : Indicazioni operative  scrutini elettronici di Giugno a.s. 2018/2019 

CLASSI TERZE, QUARTE E QUINTE 
	SCRUTINI DI GIUGNO 2019

	1)Per tutti i Coordinatori di Classe : Per visionare sul registro elettronico il prospetto del totale delle ore di  assenza di ciascun alunno : 
cliccare sulla icona Info Classe/Docenti    ---( Cliccare sulla 3^ icona : Info classe 

Grazie a questo prospetto e dopo aver scorporato le ore di assenza debitamente certificate/documentate, si stabilisce quali allievi vengono NON ammessi agli scrutini ai sensi del D.P.R. 122/09

2)Per i Coordinatori delle classi del Triennio ( 3^, 4^ e 5^) : Grazie a questo prospetto  del totale delle ore di  assenza di ciascun allievo è possibile stabilire a quali allievi può essere  attribuito il punteggio rispetto al parametro 1) denominato “Parametro Frequenza” del credito scolastico in conformità a quanto deliberato nel Collegio dei Docenti nella seduta del 11 Ottobre 2018 :

da 0 a 60 ore di assenza (0,30 punti
da 61 a 80 ore di assenza ( 0,20 punti
da 81 a 100  ore di assenza (0,10 punti
da 101 ore di assenza in poi,  non viene attribuito alcun punteggio relativamente al parametro 1) denominato parametro Frequenza.
3)Per tutti i Docenti  : prima di decidere per ogni allievo le proposte di voto relative alla propria disciplina,  al fine di  avere una visione complessiva della situazione della classe in termini di valutazioni, ciascun docente può cliccare sulla voce Stampe registri ( Icona che contiene simbolo 8)   denominata  “Riepilogo valutazioni Registro del Professore” e successivamente sulla seconda icona denominata  “Riepilogo per Classe.”
IMPORTANTE : Si precisa che l’operazione di caricamento voti da registro elettronico relativo alla singola classe  potrà essere effettuato da ciascun docente solo qualora il docente abbia svolto in quella classe la sua ultima lezione prima della data dello scrutinio di quella classe; ciò per un  duplice motivo: da un lato consentire a ogni allievo di utilizzare ogni giorno utile per poter essere valutato e dall’altro al fine di ottenere il numero esatto di ore di assenze effettuate da ogni allievo relativamente ad ogni singola disciplina rispetto al monte ore totale di lezioni svolte per quella disciplina.
ALLIEVI NON AMMESSI AGLI SCRUTINI FINALI PER D.P.R. 122/09

4)In sede di consiglio di Classe,  posto che nelle ore precedenti allo scrutinio saranno stati caricati i voti di ogni disciplina, i Coordinatori di ciascuna classe visioneranno sul proprio registro elettronico i voti, per ciascuna disciplina  relativamente a tutti gli allievi della classe.

In seno al Consiglio di classe i Docenti   provvederanno ad applicare opportunamente il D.P.R. 122/09 relativo alla Validità dell’anno scolastico: utilizzare la funzione Info Classe prospetto totale ore assenze del registro elettronico indicata nel punto 1)  e scorporare le ore di assenza derogate.

In questo modo saranno individuati gli allievi NON ammessi allo scrutinio ai sensi del comma 7 Art. 14 del  D.P.R. 122/2009.  
Relativamente AI SOLI allievi NON PROMOSSI ai sensi del comma 7 Art. 14 del D.P.R. 122/2009 il Coordinatore di classe avrà cura di variare il tabellone elettronico di Argo  cancellando dal tabellone elettronico gli  eventuali  VOTI  e gli eventuali Non Classificato e INPUTANDO  a mano la dicitura NS (allievo  Non Scrutinabile) per ciascuna disciplina ( anche per il Voto di Comportamento va inputata la dicitura NS).

Non devono invece essere cancellate le assenze, relative a  ciascuna disciplina, perché deve restare memoria agli atti delle assenze effettuate dall’allievo, assenze che hanno condotto lo studente a  non essere ammesso agli scrutini a causa del superamento del  monte orario annuale di assenze consentito.
DELIBERA VOTO COMPORTAMENTO

5)Per ciascun allievo ( tranne che per gli allievi non Promossi ai sensi del comma 7 Art. 14 del D.P.R. 122/2009 per i quali anche nella casella voto di comportamento va riportata la dicitura NS ) va deliberato dal Consiglio di Classe  il VOTO DI COMPORTAMENTO.
SOLO DOPO AVER DELIBERATO IN MANIERA DEFINITIVA TUTTI I VOTI, IL COORDINATORE  DI CLASSE assieme ai docenti componenti il Consiglio di Classe procederà ad effettuare tutte le operazioni così come di seguito riportate.
CALCOLO CREDITO SCOLASTICO

I Docenti delle classi Terze , Quarte e Quinte  provvederanno a riportare per ciascun allievo i voti dello scrutinio elettronico sul foglio di calcolo Excel elaborato dal Prof Giulio Raucci ,e a disposizione  per essere scaricato sul sito web di questa istituzione scolastica www.istitunovelli.edu.it nella sezione docenti alla voce Comunicazioni , onde effettuare il calcolo del credito da attribuire a ciascun allievo promosso alla classe successiva . Ovviamente a quegli allievi NON promossi in seno agli scrutini di Giugno non deve essere attribuito alcun credito. Per gli allievi  delle classi Terze o Quarte che riporteranno la sospensione del giudizio , il credito sarà loro attribuito in seno agli scrutini di Luglio solo qualora essi siano promossi all’anno successivo. 

SETTAGGIO ESITO IN MANIERA AUTOMATICA
6)Si spiega brevemente come settare in maniera automatica l’esito. Il settaggio automatico dell’Esito si effettua una sola volta. Dopo il settaggio automatico dell’Esito il sistema a seconda dei voti riportati da ciascun allievo, riporterà automaticamente sul tabellone l’esito conseguito dall’allievo.
Dalla schermata dello scrutinio il Coordinatore di classe deve cliccare in alto a destra sul pulsante “Azioni”. A questo punto viene aperto un menù a tendina.
Da questo menù scegliere la sesta voce “Inserisce automaticamente l’Esito”, così come illustrato dalla seguente immagine :
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Apparirà una finestra con un menù a tendina nella quale il Coordinatore sceglierà tre voci, così come riportato nella immagine che segue: 
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Esito negativo con 4 insufficienze o più  

B- Non Promosso per le classi 3^ e 4^

N- Non Ammesso per le classi  5^

Esito sospeso/ negativo con meno di quattro insufficienze 

SO-Sospensione del giudizio per le sole classi  3^ e 4^
Non scegliere alcuna opzione per le classi 5^
Esito positivo senza insufficienze

P-Promosso per le classi 3^ e 4^

           A-Ammesso per le classi  5^
Grazie al settaggio automatico dell’Esito: 

· Se l’allievo ha riportato più di tre insufficienze il sistema  automaticamente riporterà alla voce “Esito” la dicitura B ( sul tabellone verrà stampato Non promosso) oppure la dicitura N(sul tabellone verrà stampato Non Ammesso per i soli allievi delle classi QUINTE).

· Se l’allievo ha riportato  tre insufficienze o meno di tre insufficienze il sistema automaticamente riporterà alla voce “Esito” la dicitura la dicitura SO ( sul tabellone verrà stampato Sospensione del Giudizio). 

· Se l’allievo non ha riportato nessuna insufficienza il sistema automaticamente riporterà alla voce “Esito” la dicitura  la dicitura P ( sul tabellone verrà stampato Promosso) oppure la dicitura A(sul tabellone verrà stampato  Ammesso per i soli allievi delle classi QUINTE).

INSERIMENTO DEL CREDITO PER GLI ALLIEVI PROMOSSI 

INSERIMENTO MANUALE DELL’ESITO PER I SOLI ALLIEVI NON AMMESSI AGLI SCRUTINI PER D.P.R.122/09

7) Il Coordinatore di classe avrà cura di  cliccare in alto a destra sul pulsante “Azioni”. A questo punto viene aperto un menù a tendina.

Da questo menù scegliere la quinta voce “Inserisce Rapido Credito/Integr/Media/Esito”, così come illustrato dalla seguente immagine :
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Una volta cliccato sulla quinta voce, verrà visualizzata la seguente schermata: 
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Per inserire il credito degli allievi promossi (preventivamente calcolato grazie al foglio Excel) basta andarlo a scriverlo nella prima colonna “CREDI…”. 

Non va inserito alcun dato nella seconda colonna denominata “INTEG.”

Per inserire manualmente l’Esito per i soli allievi non ammessi agli scrutini ai sensi del D.P.R. 122/09: 

Cliccare sulla menù a tendina indicato sulla immagine dalla freccia e scegliere l’esito. 
Per i soli allievi non ammessi agli scrutini ai sensi del D.P.R. 122/09 andrà settato come esito:

DP- Non Promosso/a c7 Art 14 DPR 122/09       ( per gli allievi delle classi  3^ e 4^)

QN- Non Ammesso/a c7 Art 14 DPR 122/09       ( SOLO per gli allievi delle classi 5^)

Dopo aver inputato i crediti scolastici di tutti gli allievi promossi a Giugno e gli esiti degli eventuali allievi non ammessi agli scrutini per D.P.R. 122/09, cliccare sul pulsante SALVA posto in alto a destra ( senza l’operazione di salvataggio tutti i crediti inputati a sistema andranno persi).

SETTAGGIO MEDIA IN MANIERA AUTOMATICA
8)A questo punto il Coordinatore di classe provvederà a settare in maniera automatica la Media.

Dalla schermata dello scrutinio il Coordinatore di classe deve cliccare in alto a destra sul pulsante “Azioni”. A questo punto viene aperto un menù a tendina.

Da questo menù scegliere la settima voce “Inserisce automaticamente la Media”, così come illustrato dalla seguente immagine :
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Questa operazione è importante al fine di rendere uguali , per ciascun allievo, i valori contenuti nelle due colonne del tabellone denominate  “Media Matematica” e “Media”

SETTAGGIO RIPORTO ESITO E MEDIA NELLE SCHEDE ANNUALI 

9)A seguire il Coordinatore di Classe provvederà a settare la voce che serve a riportare sulle pagelle, in maniera automatica , la media e l’esito dello scrutinio per ciascun allievo.
Dalla schermata dello scrutinio il Coordinatore di classe deve cliccare in alto a destra sul pulsante “Azioni”. A questo punto viene aperto un menù a tendina.

Da questo menù scegliere la ottava voce “Riporta Esito e Media nelle Schede Annuali”, così come illustrato dalla seguente immagine :
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Questa operazione è importante al fine di “trasmettere” i voti , la media e l’esito su ciascuna pagella e sulle schede di Religione  Cattolica o di attività alternativa alla Religione Cattolica. 
Per gli allievi delle classi TERZE e QUARTE

10)Una volta effettuate tutte le operazioni suddette, il Coordinatore provvederà a bloccare lo scrutinio ( Pulsante “Blocca Voti” riportante il simbolo del lucchetto) e  a recarsi presso la segreteria didattica per  ritirare quattro stampe  dei tabelloni, così come di seguito viene specificato:

 due stampe del tabellone  riportanti esclusivamente:

> i voti dei SOLI alunni promossi a Giugno

> gli esiti Promosso/Non Promosso/Sospensione del giudizio per tutti gli allievi . 

Di queste due stampe una sarà utilizzata per la successiva pubblicazione all’Albo dell’Istituto  a cura della segreteria didattica della scuola 

e

una sarà conservata agli atti presso la stessa segreteria didattica  della scuola.

Su dette stampe NON VANNO riportate le denominazioni delle discipline per quegli allievi che hanno riportato la sospensione del giudizio
due stampe del tabellone per uso interno (dette stampe riporteranno i voti, le ore di assenza  e gli esiti per tutti gli allievi, promossi, non promossi e sospesi) .

 Di queste due stampe una dovrà essere allegata al verbale del Consiglio di Classe  in modo che si possa avere memoria in seno agli scrutini di LUGLIO   di quanto deliberato negli scrutini di Giugno 

ed

          un’altra deve essere consegnata agli atti presso la  segreteria 

          didattica della scuola.

Su dette stampe per uso interno per ciascun allievo che ha avuto la sospensione del giudizio, accanto alla dicitura “Sospensione del giudizio” scrivere a mano la denominazione della/le disciplina/e in cui l’allievo ha avuto la sospensione del giudizio. 

PER GLI ALLIEVI DELLE CLASSI QUINTE

Una volta effettuate tutte le operazioni sopra indicate, il Coordinatore provvederà a bloccare lo scrutinio (Pulsante “Blocca Voti” riportante il simbolo del lucchetto)  e recarsi presso la segreteria didattica per  ritirare tre stampe  dei tabelloni, così come di seguito viene specificato:  

• due stampe del tabellone  riportanti solo  gli esiti Ammesso/Non Ammesso e i voti dei SOLI alunni Ammessi agli esami di stato. 

Di queste due stampe una sarà utilizzata per la successiva pubblicazione all’Albo dell’Istituto  a cura della segreteria didattica della scuola 

e

           una sarà conservata agli atti presso la stessa segreteria didattica  della scuola. 

•  una stampa del tabellone per uso interno (detta stampa riporterà i voti, le ore di assenza  e gli esiti per tutti gli allievi, ammessi e non ammessi) .

NOTA BENE : I coordinatori e tutti i Docenti delle classi QUINTE avranno particolare cura di controllare che il credito TOTALE attribuito a ciascun allievo,  così come risulta in automatico sulla stampa dei tabelloni,  sia esatto e corrispondente a quello che emerge dalla somma  dei crediti riportati da ciascun allievo relativamente alle classi  Terza, Quarta e Quinta.

PER TUTTE LE CLASSI: RICHIESTA SBLOCCO TABELLONE SCRUTINIO

Si rende noto a tutti i docenti che qualora , una volta terminate le operazioni di scrutinio di una classe e bloccato il tabellone di scrutinio relativo al registro elettronico, si rendesse necessario sbloccare il predetto tabellone perché ci si accorge di aver commesso meri errori materiali o di aver omesso di registrare qualche dato necessario allo scrutinio, al fine di ottenere lo sblocco del tabellone elettronico di scrutinio per sanare i predetti errori, il Coordinatore della classe dovrà farne ufficiale richiesta scritta al Dirigente Scolastico su apposito modello-format  disponibile presso la vice dirigenza.

Il Coordinatore della classe dopo aver debitamente compilato la succitata richiesta, esplicitando puntualmente  nella stessa le motivazioni per le quali si richiede lo sblocco del tabellone elettronico relativo allo scrutinio,   dovrà consegnare  detta richiesta all’ufficio protocollo della segreteria amministrativa affinché essa possa essere protocollata e trasmessa al Dirigente Scolastico per gli adempimenti di  competenza. Alla richiesta dovrà essere allegata una stampa del tabellone ( formato A3) sul quale saranno evidenziati  gli errori per la correzione dei quali si richiede lo sblocco del tabellone elettronico di scrutinio.

Ciò posto si invitano tutti i docenti componenti i consigli di classe a prestare la massima e dovuta attenzione in tutte varie fasi relative alle operazioni di scrutinio elettronico.
ADEMPIMENTI PER TUTTE LE CLASSI
Sarà cura della segreteria didattica stampare tutte le pagelle , le schede di religione e le eventuali schede relative all’attività didattica alternativa alla Religione Cattolica degli allievi promossi e degli allievi non promossi a Giugno. 
Non saranno stampate le pagelle , le schede di religione e le eventuali schede relative all’attività didattica alternativa alla Religione Cattolica degli allievi che a Giugno avranno riportato la sospensione del giudizio in una o più discipline. Dette pagelle e dette schede (di religione  ed eventualmente quelle  relative all’attività didattica alternativa alla Religione Cattolica ) saranno stampate successivamente allo scrutinio integrativo di LUGLIO.
NOTA BENE: I docenti componenti il consiglio di classe avranno cura di apporre alla pagina 3 di ciascuna pagella di ciascun allievo, una croce su una delle seguenti tre voci: 

· ha frequentato per almeno tre quarti dell’orario annuale 

· non ha frequentato per almeno tre quarti dell’orario annuale , ma ha usufruito della deroga

· non ha frequentato per almeno tre quarti dell’orario annuale 




Marcianise, 29/05/2019                                                              Il Dirigente Scolastico

                                                                                                     Prof.ssa Emma Marchitto
