Vademecum per scrutini – allegato al corso in presenza

A. IMPOSTAZIONE VERBALE SI FA AL CORSO UNA VOLTA PER TUTTE
1) Creare un TEAM (e verificare l’elenco dei componenti). 
2) Vedere come si allega il file di un verbale 
3)  Scaricare il verbale

a. Aprire la pagina scrutini
b. Andare su INGRANAGGIO

c. Sistemare dati verbale 




d. Scaricare verbale in formato word su PC e salvarlo su chiavetta rossa o inviarlo a raffa.betta@tiscali.it (entro mercoledì sera)
B. GIORNO PRECEDENTE LO SCRUTINIO (coordinatore)
1) Andare sullo scrutinio e importare i voti di tutti i docenti con il tasto rettangolare.

QUESTA OPERAZIONE PUO’ ESSERE FATTA UNA SOLA VOLTA 
2) Controllare che tutti i colleghi abbiano inserito i voti e le assenze
3) Se così non fosse:

a. Sollecitare il ritardatario

b. Chiedere lo sbocco (Carlo, Rognoni, Angioletti)

c. Reimportare i voti
C. SCRUTINIO

1) Aprire il verbale, da chiavetta, sul PC portatile – il segretario compila come gli anni scorsi
2) Consegnare alla Preside il tabellone dei voti stampato (verrà fornito)
3) Aprire sulla LIM il registro del coordinatore

4) Aprire ciascun ragazzo cliccando sull’”OMINO” confermare o modificare i VOTI DEFINITIVI
5) Al termine dell’ultimo ragazzo aggiornare i dati verbale (se necessario) e bloccare lo scrutinio (ingranaggio).
6) Far firmare il foglio firme (verrà fornito) a tutti i presenti
7) In segreteria, far stampare il verbale dalla chiavetta e incollarlo sul registro dei verbali (insieme al foglio firme)

8) Caricare il file del verbale sul registro elettronico

