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ISTRUZIONI OPERATIVE SCRUTINI FINALI 

 

CARICAMENTO VOTI 

1. Effettuare il regolare accesso a Nuovo ARGO DidUp; 

2. Cliccare sulla voce SCRUTINI (in alto a sinistra); 

3. Si aprirà un menù a tendina; scegliere la voce CARICAMENTO VOTI; 

4. Selezionare la classe interessata; 

5. Alla voce “Periodo della classe” scegliete la voce SCRUTINIO FINALE (senza 

effettuare ulteriori modifiche); 

6. Premere su AVANTI (in alto a destra); 

7. Nella schermata successiva (come nell’immagine seguente), per inserire i voti 

sarà necessario cliccare sulla denominazione della disciplina riportata in cima alle 

colonne (al docente coordinatore appariranno le colonne con tutte le discipline 

previste per la classe); 

 

 

A questo punto sarà possibile inserire i voti e le assenze manualmente o 

attraverso la funzione di IMPORTAZIONE (come descritto di seguito). 

Si ricorda che per il voto “Non classificato” è necessario inserire N (maiuscolo). 
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COME IMPORTARE I VOTI E LE ASSENZE DAL REGISTRO ELETTRONICO 

1. Dopo aver cliccato sulla denominazione della disciplina, comparirà la 

seguente schermata, cliccare sul pulsante AZIONI (in alto a destra); 

 

 

2. Una volta fatto, premere su “Importa voti dal Registro elettronico”; 

3. Dopo aver cliccato su “Importa voti”, comparirà la schermata seguente.  

 

4. Diversamente dai precedenti anni scolastici, alla luce dell’O.M. n. 11 del 

16.05.20, è necessario inserire alla voce PERIODO: dal 12.09.19 all’08.06.20; 

5. Assicurarsi che le voci “Importa le spunte”, “Importa i voti” abbiano la spunta, 

come nella foto; 

6. Cliccare su IMPORTA; 
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7. Procedere agli arrotondamenti (eliminare i segni +/-, ½); 

8. Infine, premere su SALVA. 

 

INSERIMENTO GIUDIZI (operazione obbligatoria per tutti i docenti) 

Dalla stessa schermata in cui avete importato voti e assenze, (cliccate sempre sul 

nome della vostra disciplina) i docenti sono tenuti ad inserire il giudizio sintetico 

nell’apposito box o digitando il testo o premendo sulla lente di ingrandimento e 

selezionare uno dei giudizi predefiniti. Al termine dell’operazione cliccare su 

SALVA. 

 

AMMISSIONE (funzioni riservate ai docenti Coordinatori) 

1. Assicurarsi che tutti i docenti del CdC abbiano compilato i campi di propria 

pertinenza. 

2. Inserire la proposta del voto di condotta, cliccando sempre sull’intestazione 

della colonna riservata a tale voto. 

3. Una volta completato il tabellone, dal quadro generale cliccare su AZIONI e 

digitare su “Inserisci  automaticamente la media”. 

Procedere ora all’ammissione dell’alunno 

4. Dal tabellone generale, cliccare sul nominativo di un alunno per volta. 

Comparirà una schermata riepilogativa. 

5. In basso viene evidenziata la media matematica che scaturisce dalle 

valutazioni inserite. In questa schermata sarà ancora possibile effettuare 

modifiche dei voti (in questo caso si dovrà procedere ad aggiornare la Media 

matematica attraverso la freccia blu, in basso, e trasferirla su “Media”). 

6. Alla voce ESITO, si aprirà un menù  a tendina. Selezionare, dunque, la scelta 

corretta.  

7. A seconda del caso, le opzioni per il corrente anno scolastico sono A-

Ammesso, AE-Ammesso agli Esami di Stato, N-Non ammesso (vedi dopo il caso 

specifico). 

ATTENZIONE: Nel caso di valutazioni inferiori alla sufficienza, il 

Coordinatore è tenuto a: 
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7.1. modificare il voto in questione in 6/10; 

7.2 annotare nel box riservato alle NOTE VALUTAZIONE la seguente 

dicitura: 

“Ai sensi dell’art. 4, c.5 e dell’art. 6 c. 1 dell’O.M. n. 11 del 16.05.20, l’alunno/a è 

stato/a ammesso/a alla classe successiva, pur in presenza di votazione/i 

inferiore/i a 6/10 nella/e discipline di...(inserire nome della/e disciplina/e) ed è 

destinatario di un Piano di Apprendimento Individualizzato che per ciascuna 

disciplina oggetto di agevolazione indica gli obiettivi di apprendimento da 

conseguire e le relative strategie”. 

7.3 Scegliere dal menù a tendina, alla voce ESITO: Ammesso. 

8. SOLO per gli alunni del TRIENNIO, è necessario inserire manualmente il 

credito scolastico e l’eventuale INTEGRAZIONE.  

N.B. Per le classi TERZE e QUARTE, il credito da attribuire segue i criteri 

dell’art. 15 comma 2 del D. L. vo 62/2017 (come il precedente anno scolastico). 

Nel caso di media inferiore a sei decimi per il terzo o il quarto anno, è 

attribuito un credito pari a 6 (come previsto dall’O.M. n.11 del 16.05.2020, art. 

4, comma 4). 

Per le classi quinte, invece, il credito da attribuire segue i criteri dell’allegato A 

dell’O.M. n. 10 del 16.05.2020 (Tabella C). I crediti relativi agli a.s. 2017/18 e 

2018/19 (Tabella A e B dell’Allegato A di cui sopra) saranno convertiti dalla 

Segreteria Alunni.  

 
SOLO per gli studenti del serale: 

 

1. il credito maturato nel terzo periodo didattico è attribuito sulla base della 

media dei voti assegnati, ai sensi della tabella C all’allegato A, in misura non 

superiore a 21 punti; 

 

 

Eventuali incongruenze nella conversione dei crediti dei precedenti anni 

scolastici DEVONO essere tempestivamente comunicate alla Segreteria 

ALUNNI. 
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10. Cliccare su SALVA dopo aver terminato le operazioni per ogni alunno. 

11. Per passare agevolmente da un alunno all’altro è possibile usare le frecce in 

alto . 

12. Prima di procedere alle stampe, ritornare sulla schermata generale e 

selezionare da Azioni “Riporta esito e media nelle schede annuali”. 

13. Non trascurare l’ultima operazione descritta. 

 

NON AMMISSIONE (funzioni riservate ai docenti Coordinatori) 

1. Dopo aver cliccato sul nominativo di un alunno che per decisione unanime 

del CdC non è ammesso alla classe successiva, è necessario: 

- inserire alla voce ESITO: Non Ammesso; 

- inserire nel box riservato alle Note Valutazione la motivazione della Non 

Ammissione. 

2. Si fornisce il seguente format di motivazione da personalizzare a seconda delle 

specifiche situazioni, fermo restando che il seguente paragrafo deve essere 

obbligatoriamente riportato. 

“Il CdC non è in possesso di alcun elemento valutativo relativo all’alunno/a, per 

cause non imputabili alle difficoltà legate alla disponibilità di apparecchiature 

tecnologiche, ovvero alla connettività di rete. Per tali motivazioni il CdC delibera 

all’unanimità la NON ammissione  alla classe successiva”(testo da riportare) 

Personalizzare l’annotazione scegliendo tra le seguenti motivazioni (è possibile 

inserire anche più motivazioni): 

- L’alunno/a non ha frequentato le lezioni nel I periodo didattico; 

- L’alunno/a ha frequentato saltuariamente le lezioni nel I periodo didattico; 

- Durante il periodo di sospensione delle attività didattiche non ha frequentato le 

attività di didattica a distanza; 

- Durante il periodo di sospensione delle lezioni ha frequentato molto 

saltuariamente le attività di didattica a distanza. 
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- Le ripetute comunicazioni con la famiglia riguardanti la sua pressoché 

inesistente partecipazione alle attività didattiche non hanno prodotto alcun 

risultato. 

3. Cliccare su SALVA dopo aver terminato l’operazione. 

 

STAMPA TABELLONI 

Procedere alla stampa del tabellone dei voti. Si precisa che bisognerà stampare 

due tipologie di tabellone (una copia “da affiggere” e una copia “completa per 

atti”; quest’ultima dovrà essere firmata da tutti i docenti). 

1. Cliccare su Azioni e dopo su Stampa Tabellone. Nella schermata che uscirà 

(vedi immagine sotto) selezionare le voci: 

- Ordine di Stampa: Alfabetico; 

- Escludi Ritirati/Trasferiti; 

- “Riporta intestazione materie su tutti i fogli”; 

- “Riporta data di Stampa” e inserire la data dello scrutinio. 

Dal menù a tendina in alto, alla voce Modello Tabellone Voti, scegliere tra le 

seguenti opzioni: 

 Prime e seconde classi: SCRUTINIO FINALE BIENNIO DA AFFIGGERE; 

 Terze classi: SCRUTINIO FINALE TERZE DA AFFIGGERE; 

 Quarte classi: SCRUTINIO FINALE QUARTE DA AFFIGGERE; 

 Quinte classi: SCRUTINIO FINALE QUINTE DA AFFIGGERE. 

A questo punto cliccare su Stampa; verrà generato un file pdf, aprirlo ed 

effettuare la stampa. Questo tabellone NON è da firmare. 
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2. Ripetere la procedura sopra descritta in tutti i punti esplicitati. Questa volta, 

però, dal menù a tendina alla voce Modello Tabellone Voti scegliere tra le 

seguenti opzioni: 

 Prime e seconde classi: SCRUTINIO FINALE BIENNIO COMPLETO PER ATTI; 

 Terze classi: SCRUTINIO FINALE TERZE COMPLETO PER ATTI; 

 Quarte classi: SCRUTINIO FINALE QUARTE COMPLETO PER ATTI; 

 Quinte classi: SCRUTINIO FINALE QUINTE COMPLETO PER ATTI. 

A questo punto cliccare su Stampa; verrà generato un file pdf, aprirlo ed 

effettuare la stampa. Questo tabellone sarà firmato da tutti i docenti. 

 

COMPILAZIONE DEL VERBALE 

Prestare particolare attenzione a questa procedura, soprattutto alla luce 

dell’ultima O.M. in materia di valutazione. 

1. Per la stampa del verbale, dal tabellone generale, cliccare su AZIONI e dopo 

su Compila verbale; 

2. Sulla finestra che si aprirà selezionare VERBALE PER LO SCRUTINIO FINALE 

GIUGNO (con riporto dei dati) e cliccare su Seleziona; 

3. Compilare i dati relativi a data, orario, nominativi, casi “particolari” da 

segnalare; 

4. Eliminare la seguente voce (come nell’immagine sotto):  

- Alunni con esito sospeso allo scrutinio finale. 
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N.B. Compilare la parte relativa alle ANNOTAZIONI nei seguenti casi: 

CASO a.: in presenza di alunni che hanno ottenuto anche una sola votazione 

inferiore a 6/10 (anche se modificata dal coordinatore prima dell’inserimento 

dell’ESITO); 

CASO b.: NON ammissione; 

CASO c.: riservato alle classi quinte. 

5. SOLO per i casi sopra descritti nelle Annotazioni andranno inserite le 

seguenti diciture: 

CASO a: 

Per i seguenti alunni, il CdC delibera, ai sensi e per gli effetti dell’art. 4 c. 3 

dell’O.M. n. 11 del 16/05/20 l’ammissione alla classe successiva e predispone, 

come richiesto dall’art. 4 c. 5 della menzionata O.M. un Piano di Apprendimento 

Individuale.  

In considerazione di una media dei voti inferiore a 6/10 il Cdc gli attribuisce un 

credito scolastico pari a 6, fatta salva la possibilità di integrarlo nell’a.s. 2020/21 

(quest’ultima frase va inserita SOLO per le classi terze e quarte). 

COGNOME E NOME ALUNNO/DISCIPLINA/VOTO REALE 

 

CASO b:  

Il CdC non è in possesso di alcun elemento valutativo relativo 

all’alunno/a...(inserire nome e cognome dell’alunno/a), per cause non imputabili 

alle difficoltà legate alla disponibilità di apparecchiature tecnologiche, ovvero alla 

connettività di rete. Per tali motivazioni il CdC delibera all’unanimità la NON 

ammissione  alla classe successiva. 

(scegliere uno o più delle motivazioni sotto espresse) 

- L’alunno/a non ha frequentato le lezioni nel I periodo didattico; 

- L’alunno/a ha frequentato saltuariamente le lezioni nel I periodo didattico; 

- Durante il periodo di sospensione delle attività didattiche non ha frequentato le 

attività di didattica a distanza; 

- Durante il periodo di sospensione delle lezioni ha frequentato molto 

saltuariamente le attività di didattica a distanza. 
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- Le ripetute comunicazioni con la famiglia riguardanti la sua pressoché 

inesistente partecipazione alle attività didattiche non hanno prodotto alcun 

risultato. 

CASO c.:  

Inserire per ogni studente delle classi quinte i giudizi di ammissione agli Esami di 

Stato da riportare anche sulla scheda (cartacea) personale dell’alunno. 

6. Dopo aver compilato, cliccare in alto su Anteprima di Stampa; 

7. Cliccare sull’icona della stampante (nell’angolo in alto a destra) e attendere la 

stampa; 

8. Il giorno successivo allo scrutinio, il docente Coordinatore avrà cura di recarsi 

a scuola e incollare il verbale, insieme al Tabellone per Atti , nell’apposito registro 

cartaceo dei CdC. Il Tabellone da affiggere sarà consegnato alla Segreteria 

Alunni. Nei giorni immediatamente successivi agli scrutini, tutti i docenti del CdC 

si recheranno a scuola, osservando le misure si sicurezza, per apporre la propria 

firma sul Tabellone per Atti. 

Tanto, al fine di garantire la pubblicazione degli esiti delle classi quinte 

entro il giorno 11.06.2020, delle classi intermedie entro il giorno 

13.06.2020. 

 

LE PAGELLE NON DEVONO ESSERE STAMPATE. I VOTI SARANNO VISUALIZZATI 

DALLE FAMIGLIE E DAGLI ALUNNI SUL REGISTRO ELETTRONICO. 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 



10 
 
 

COMUNICAZIONI ALLE FAMIGLIE TRAMITE ARGO 

(funzione attiva con la sola utenza coordinatore) 

 

CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE (PER LE SOLE CLASSI SECONDE) 

1. Dal tabellone generale, cliccare su AZIONI; 

2. Dopo averlo fatto, premere su STAMPA PAGELLINO; 

 

3. Selezionare il modello Certificazione delle Competenze (classi seconde) e 

premere SELEZIONA; 

 

4. Scorrere il documento che si aprirà e compilare per ciascun alunno i livelli di 

competenze raggiunti (Base-Intermedio-Avanzato); 
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5. Al termine dell’operazione cliccare nuovamente su AZIONI e su INVIA IN 

BACHECA; 

6. Sulla finestra che si aprirà compilare in questo modo: 

Nome file: Certificazione delle competenze.pdf (è obbligatorio scrivere .pdf) 

Messaggio: Certificazione delle competenze di base 

 

 

7. Cliccare su SALVA; 

8. La certificazione delle competenze verrà inviata sulla bacheca personale di 

ogni alunno. 

 

COMUNICAZIONE DI AMMISSIONE CON VOTAZIONI INFERIORI A 

SEI/DECIMI (AI SENSI DELL’ART. 4 COMMA 3 DELL’O.M. 11 DEL 

16.05.2020) 

Per inviare la comunicazione alle famiglie dell’ammissione alla classe 

successiva degli studenti con votazioni inferiori a sei/decimi, aprire il 

tabellone generale: 

1. Cliccare sul nominativo dello studente in questione (come si era già 

fatto per l’ESITO);  

2. Cliccare su AZIONI e dopo su PAGELLINO PERIODICO; 

3. Selezionare il modello Comunicazione Agevolazione. 

4. Premere il tasto RENDI EDITABILE. 

5. Scorrere il documento che si apre e completare le parti relative al nome 

della disciplina in cui la votazione è risultata inferiore a sei/decimi e al voto 

effettivo;  
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6. Cancellare eventuali voci che resteranno vuote; 

7. Premere su ANTEPRIMA DI STAMPA (questo passaggio è fondamentale per 

il successivo invio alle famiglie); dopo, premere INDIETRO. 

8. Cliccare nuovamente su AZIONI e su “Invia in Bacheca‟.  

Sulla finestra che apparirà compilare Nome File scrivendo “Ammissione con 

votazione inferiore a 6/10.pdf” (è obbligatorio scrivere .pdf) e su Messaggio 

scrivendo “Comunicazione di ammissione con votazione inferiore a 6/10 in 

alcune discipline‟. 

9. Cliccare su Salva. La comunicazione verrà inviata nella bacheca personale 

di Argo dell’alunno. 

10. Premere più volte INDIETRO fino a tornare al tabellone principale; 

ripetere eventualmente  l’operazione per un altro studente, seguendo i 

passaggi precedentemente descritti. 

 

COMUNICAZIONE DI NON AMMISSIONE ALLA CLASSE SUCCESSIVA 

1. Dal tabellone principale, cliccare sul nominativo dello studente non 

ammesso. 

2. Cliccare su AZIONI, e dopo su PAGELLINO PERIODICO. 

3. Selezionare il modello “Comunicazione non ammissione alla classe 

successiva‟. 

4. Premere su RENDI EDITABILE. 

5. Compilare la parte relativa alle motivazioni di non ammissione (è possibile 

barrare più voci); 

6. Scorrendo il documento potreste trovare una seconda copia identica da 

inviare al secondo genitore, la compilazione di questa seconda pagina è 

facoltativa. 

7. Cliccare su ANTEPRIME DI STAMPA, poi INDIETRO. 

8. Premere nuovamente su AZIONI e su “Invia in Bacheca‟. Sulla finestra che 

apparirà compilare Nome File scrivendo “non ammissione classe.pdf” (è 

obbligatorio scrivere .pdf) e su Messaggio scrivendo “Comunicazione non 

ammissione alla classe successiva‟. 
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9. Cliccare su salva. La comunicazione verrà inviata nella bacheca personale 

di Argo dell’alunno. 

10. Premere più volte INDIETRO fino a tornare al tabellone principale e 

cliccare su un altro studente per inviare eventuali altre comunicazioni di non 

ammissione, ripetendo l’operazione, come descritta nei passaggi precedenti. 

 

PROCEDURA CONCLUSIVA 

Sul prospetto del Tabellone Voti, al termine delle operazioni, cliccare sul tasto 

BLOCCA VOTI (questa operazione rende i voti definitivi e pubblicabili). Da 

questo momento in poi le operazioni di scrutinio sono chiuse e non più 

modificabili. 

Se non è stato fatto in precedenza, dalla schermata principale selezionare 

AZIONI e dopo “Riporta l’esito e la media nelle schede annuali”. 

SI PREGA DI PRESTARE MASSIMA ATTENZIONE. IN CASO DI ERRORI, 

COMUNICARLI PRONTAMENTE ALLA SEGRETERIA ALUNNI. 

 

 

 

 

 


