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Ai docenti 

Alla DSGA 

Al sito web 

 

 

 

Oggetto: Adempimenti finali e scrutini 

Con l’approssimarsi della conclusione dell’anno scolastico, si ritiene opportuno fornire un riepilogo 

delle principali scadenze e degli adempimenti finali previsti. Tali attività risultano fondamentali per 

garantire una chiusura ordinata e regolare delle operazioni didattico-amministrative, nonché per 

predisporre adeguatamente l’avvio del nuovo anno scolastico. 

Si invitano pertanto tutti i docenti a prendere visione con attenzione delle indicazioni riportate nel 

seguito della presente circolare e ad attenersi scrupolosamente alle scadenze fissate. 

 

Per tutti i docenti 

Dal menù principale di CLASSEVIVA entrare nel registro di classe. In fondo alla pagina , nella sezione 

GIORNALE DEL PROFESSORE cliccare su “programma”  
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Cliccare sulla pagina PROGRAMMA SVOLTO 

 

In fondo alla pagina cliccare sull’icona CARICA PDF e caricare il file. Nominare IL FILE NEL SEGUENTE 

FORMATO: programma.disciplina.nomeclasse.24-25.pdf (es. programma.matematica.3AMM.24-

25.pdf) 

 

Per i Coordinatori di classe 

Compilare il Modulo della Relazione al seguente link:     https://forms.gle/ZAKNQqoEmRYSBKV16  

entrando con il proprio account istituzionale ed inviarne la copia su didattica@itiscassino.edu.it. 

Compilare ed inviare alla mail didattica@itiscassino.edu.it le relazioni dei ragazzi BES e dei DSA. 

 

Per gli insegnanti di sostegno 

Compilare ed inviare alla mail didattica@itiscassino.edu.it le relazioni dei ragazzi con disagio. 

Nominare il file “ relazione finale studente classe.pdf” (Es. relazione finale Tizio Rossi 3AMM.pdf) 

 

 

Scrutini finali anno scolastico 2024.25-Indicazioni operative 

Si riportano, di seguito, gli adempimenti per lo svolgimento degli scrutini finali. 

• inserire le proposte di voto nel Registro elettronico entro le ore 10:00 del giorno 6 giugno 2025 

• compilare le note per tutti gli alunni;  

• per ogni valutazione insufficiente (voto minore o uguale a 5) dovranno indicare nel Registro 

elettronico la tipologia di recupero, il tipo di prova “scritta” e  gli argomenti da recuperare. 

I corsi di recupero approvati dal collegio dei docenti sono: 
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disciplina Classi prime Classi seconde Classi terze Classi quarte 

Matematica X X X X 

Inglese  X X X X 

fisica X X 
  

chimica X X 
  

 

 

 

 

 

I COORDINATORI dovranno:  

1. controllare che tutti i docenti abbiano inserito le proposte di voto e che sia stato compilato da 

ciascun docente quanto richiesto;  

2. raccogliere l’ eventuale documentazione giustificativa delle assenze e presentarla durante lo 

scrutinio;  
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 3. compilare un breve giudizio usando quanto riportato nella Piattaforma nella colonna “giudizi” ; 

 

 

4. Seguire con attenzione durante lo scrutinio tutti i passaggi e controllare in particolare tutti i recuperi 

che sono stati assegnati.  

5. Per le classi terze, quarte e quinte controllare l'assegnazione del credito scolastico sulla base della 

seguente tabella:  

 

6. Proporre il voto di condotta secondo la tabella ripotrata nel PTOF: 

Voto Descrizione 

sintetica 

Criteri principali 

10 Comportamento 

esemplare 

Rispetto pieno e costante del Patto Educativo, 

partecipazione attiva, collaborazione eccellente, 

puntualità e impegno continui. 

9 Comportamento 

molto corretto 

Raro richiamo formale, rispetto costante delle regole, 

partecipazione regolare e costruttiva. 

8 Comportamento 

generalmente 

corretto 

Qualche episodio marginale non reiterato, buon 

rispetto delle regole, partecipazione adeguata. 

7 Comportamento 

accettabile, con 

Richiami formali non gravi, condotta a tratti superficiale 

o poco collaborativa. 
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 margini di 

miglioramento 

6 Comportamento 

sufficiente 

Episodi di scarso rispetto delle regole, miglioramento 

avviato o occasionale, collaborazione non costante. 

< 6 Comportamento 

insufficiente 

Reiterate sanzioni disciplinari documentate, mancato 

miglioramento dopo sanzioni educative, scarso rispetto 

della convivenza. 

 

7.  Per le classi seconde procedere per ogni studente, anche per i non ammessi alla classe 

successiva, alla compilazione della Scheda relativa alla certificazione delle competenze acquisite 

dagli allievi al termine del percorso scolastico del primo biennio 2023/2025. I livelli (iniziale, base, 

intermedio e avanzato) saranno proposti dai coordinatori sulla base degli esiti delle prove di 

competenze e delle valutazioni finali ottenute dagli studenti nelle discipline interessate.  

 

 

8. Al termine dello scrutinio scaricheranno:  

a) il verbale elaborato dalla piattaforma che dovrà essere controllato, firmato dal docente 

verbalizzante, salvato in pdf , nominato “Verbale scrutinio finale Classe. Pdf”  (es. Verbale scrutinio 

finale 3AMM.pdf) e inviato a didattica@itiscassino.edu.it. 

b) il tabellone dei voti che avranno cura di far firmare a tutti i componenti del consiglio di classe e 

che consegneranno al termine dello scrutinio agli uffici di presidenza; 

c) le  lettere di comunicazione delle carenze rilevate. Le lettere contengono informazioni riguardo il 

voto, la modalità di recupero, il tipo di prova di recupero e gli argomenti. Si precisa che, qualora i 

suddetti campi non risultassero compilati entro la chiusura dello scrutinio, le lettere verranno 

generate con spazi vuoti, compromettendo la completezza dell’informazione destinata alle 

famiglie. Si raccomanda pertanto la puntuale e accurata compilazione del registro elettronico, al 

fine di garantire un’efficace comunicazione scolastica e il corretto avvio delle attività di recupero; 
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 Le lettere devono essere controllate e si trovano nella seguente sezione del registro online:  

SCRUTINIONLINE – STAMPE -  Lettere personalizzate(formato WORD) - SOL lettera giudizio 

sospeso/recuperi con argomenti, come di seguito illustrato. 

 

 

Le lettere saranno visibili sul registro online dei genitori. I docenti nella cui disciplina gli studenti 

avranno ricevuto il debito, riceveranno i genitori il 13 giugno per fornire indicazioni riguardo al 

recupero. 

 La modulistica necessaria è inviata a tutti i docenti tramite la bacheca del registro elettronico ed è 

disponibile sul sito dell’Istituto allegata alla presente circolare. 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Dott. Pasquale Merino) 
Firma autografa omessa ai sensi 

dell'art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
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