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FASI OPERAZIONI DI SCRUTINIO 

 
CHI  

Quando 
COSA 

1 

Segret 
 

Martedi-
21 

APERTURA DEL PERIODO DI SCRUTINIO:  
La segreteria predispone il programma affinché i docenti possano 
inserire le proposte di voto e eseguire il conteggio automatico 
delle assenze (l’operazione di conteggio automatico delle 
assenze dovrà essere eseguita il sabato/domenica 24/25 ultimi 
gg del 1Quadr) 
          

2 

Docenti 
 

Da 
martedi 

21 

INSERIMENTO DELLE PROPOSTE DI VOTO E DELLE ORE DI 
ASSENZA:  
Dal momento in cui la segreteria abilita all'inserimento delle 
proposte  e fino all'apertura del consiglio i docenti hanno la 
possibilità di inserire le proprie proposte di voto 
(Da martedi 21 sino al giorno dello scrutinio)     

3 

CdC 
 

Come da 
calendario 

APERTURA DEL CONSIGLIO DI CLASSE:  
All'apertura del CdC per le operazioni di scrutinio i docenti  non 
hanno più la facoltà di inserire o modificare le singole proposte di 
voto.   
 

 

Docenti 

EFFETTIVO SVOLGIMENTO DELLO SCRUTINIO: I docenti, in 
seduta collegiale, esaminano le proposte di voto e stabiliscono le 
valutazioni definitive.  
I voti inseriti (e salvati) sul tabellone durante il consiglio di classe 
sono quelli definitivi, esattamente come appariranno in pagella. 
MasterCom conserva sia i dati del tabellone recante le proposte di voto che 

quelli del tabellone definitivo. 
 

Coordin 

CHIUSURA DEL CONSIGLIO DI CLASSE. Terminato lo 
scrutinio, il coordinatore di classe chiude il consiglio di classe. 
 A questo punto possono essere lanciate diverse stampe 
automatiche (TABELLONE, PROSPETTO INSUFFICIENZE, 
VERBALE previa compilazione).     (ISTRUZIONI FASE 3) 

4 Segret 
Il giorno  

Dello 
scrutinio 

CHIUSURA DELLO SCRUTINIO E PUBBLICAZIONE DEI DATI 
IN INTERNET Un amministratore di sistema chiude lo scrutinio. A 
questo punto il tabellone risulta essere bloccato e i dati possono 
essere pubblicati in internet a beneficio delle famiglie. 

 Segret 
Al termine 
di tutti gli 
scrutini 

CHIUSURA DEL PERIODO DI SCRUTINIO:  
Ultimate le operazioni di scrutinio, stampati verbali, moduli e 
pagelle e pubblicati i dati in internet, la segreteria chiude 
ufficialmente il periodo di scrutinio 

 
 


