
VADEMECUM SCRUTINIO FINALE A.S. 

I.C. “

La sezione di riferimento è sempre quella denominata

Per inserire i giudizi sintetici entrare nell’area 

 

Cliccando su CARICAMENTO VOTI, 
andiamo a 
SCRUTINIO FINALE.

VADEMECUM SCRUTINIO FINALE A.S. 2025/26 

I.C. “G. Mazzini” SCUOLE PRIMARIE 

denominata SCRUTINI. 

entrare nell’area CARICAMENTO VOTI. 

 

Cliccando su CARICAMENTO VOTI, 
andiamo a selezionare il periodo 
SCRUTINIO FINALE. 

  



 

Si apre il TABELLONE e andiamo 
a cliccare sulla colonna di una 
disciplina (es. MATEMATICA).

Si apre il TABELLONE e andiamo 
a cliccare sulla colonna di una 

isciplina (es. MATEMATICA). 



  

In alto a destra cliccare su AZIONI e selezionare IMPORTA VOTI DAL REGISTRO 
ELETTRONICO. Questa funzione ci 
sintetico per ciascun alunno
inserite durante il quadrimestre. Abbiamo comunque la facoltà di andare a 
modificare manualmente il giudizio sintetico laddove
automaticamente dal sistema
attribuire all’alunno. 

In alto a destra cliccare su AZIONI e selezionare IMPORTA VOTI DAL REGISTRO 
ELETTRONICO. Questa funzione ci inserirà, in maniera automatica
sintetico per ciascun alunno, facendo la media di tutte le valutazioni in itinere 
inserite durante il quadrimestre. Abbiamo comunque la facoltà di andare a 
modificare manualmente il giudizio sintetico laddove, 
automaticamente dal sistema, non corrisponda con la valutazione che vogliamo 

 

In alto a destra cliccare su AZIONI e selezionare IMPORTA VOTI DAL REGISTRO 
in maniera automatica, il giudizio 

facendo la media di tutte le valutazioni in itinere 
inserite durante il quadrimestre. Abbiamo comunque la facoltà di andare a 

 quello inserito 
non corrisponda con la valutazione che vogliamo 



  

In questa schermata dobbiamo selezionare il periodo di riferimento che deve 
corrispondere con il 2° quadrimestre (con data 
altrimenti il sistema importerà tutte le valutazioni inserite anche nel primo 
quadrimestre. 

In questa schermata dobbiamo selezionare il periodo di riferimento che deve 
corrispondere con il 2° quadrimestre (con data a partire dal
altrimenti il sistema importerà tutte le valutazioni inserite anche nel primo 

 

In questa schermata dobbiamo selezionare il periodo di riferimento che deve 
a partire dal 01-02-2026), 

altrimenti il sistema importerà tutte le valutazioni inserite anche nel primo 



 

 

 

 

 

 

 

  

Successivamente andiamo a spuntare l’ul

“Una volta determinata la media, proponi solo valutazioni con codice carattere”. 

In questo modo il sistema non andrà ad inserire le valutazioni numeriche ma i codici 
di riferimento dei vari giudizi sintetici.

Clicchiamo poi sul tasto IMPORTA in alto a destra.

Successivamente andiamo a spuntare l’ultima casella in basso:  

determinata la media, proponi solo valutazioni con codice carattere”. 

In questo modo il sistema non andrà ad inserire le valutazioni numeriche ma i codici 
di riferimento dei vari giudizi sintetici. 

Clicchiamo poi sul tasto IMPORTA in alto a destra. 

 

determinata la media, proponi solo valutazioni con codice carattere”.  

In questo modo il sistema non andrà ad inserire le valutazioni numeriche ma i codici 



 

I codici da inserire sono riportati nella seguente tabella.

Nella colonna GIUDIZIO compariranno i codici dei giudizi sintetici. Se vogliamo 
modificare la valutazione inserita automaticamente dal sistema
manualmente il codice del giudizio sintetico che vogliamo attribuire.

sono riportati nella seguente tabella. 

CODICE GIUDIZIO SINTETICO 

O OTTIMO 
D DISTINTO 

B BUONO 

DIC DISCRETO 
S SUFFICIENTE 

NS NON SUFFICIENTE 

Nella colonna GIUDIZIO compariranno i codici dei giudizi sintetici. Se vogliamo 
modificare la valutazione inserita automaticamente dal sistema
manualmente il codice del giudizio sintetico che vogliamo attribuire.  

Nella colonna GIUDIZIO compariranno i codici dei giudizi sintetici. Se vogliamo 
modificare la valutazione inserita automaticamente dal sistema, digitiamo 
manualmente il codice del giudizio sintetico che vogliamo attribuire. 



 

Dopo aver ricontrollato tutti i giudizi e aver apportato le eventuali modifiche, 
clicchiamo sul tasto SALVA,  in alto a destra, per permettere il salvataggio di tutti i dati 
inseriti.  

La procedura suddetta va ripetuta per ciascuna disciplina. 

Per inserire le valutazioni di EDUCAZIONE CIVICA , il coordinatore andrà a riportare i 
giudizi sintetici stabiliti dal consiglio di classe, selezionando la relativa colonna del 
tabellone ed inserendo manualmente i codici corrispondenti. 

Stessa cosa va fatta anche per l’inserimento dei giudizi sintetici del COMPORTAMENTO, 
facendo riferimento ai criteri stabiliti nella tabella 6 dell’Addendum sulla Valutazione 
del nostro PTOF. Vi ricordo che nella valutazione del comportamento non è possibile 
attribuire il giudizio sintetico DISCRETO. 

 

  



Dopo aver inserito tutte le valutazioni, anche quelle di RELIGIONE ed ALTERNATIVA, il 
nostro Tabellone dovrebbe apparire completo. 

A questo punto, clicchiamo su AZIONI e sulla voce INSERIMENTO RAPIDO RISULTATO 
per riportare gli Esiti dello scrutinio.

  

tutte le valutazioni, anche quelle di RELIGIONE ed ALTERNATIVA, il 
nostro Tabellone dovrebbe apparire completo.  

, clicchiamo su AZIONI e sulla voce INSERIMENTO RAPIDO RISULTATO 
gli Esiti dello scrutinio. 

tutte le valutazioni, anche quelle di RELIGIONE ed ALTERNATIVA, il 

, clicchiamo su AZIONI e sulla voce INSERIMENTO RAPIDO RISULTATO 

 



 

 

 

 

 

 

Scegliere l’esito: Ammesso/a alla classe successiva
Sec. I° per gli alunni delle classi quinte.

L’esito va inserito per ogni alunno/a.

Cliccare infine su SALVA. 

 

Ammesso/a alla classe successiva oppure Ammesso alla Scuola 
per gli alunni delle classi quinte. 

L’esito va inserito per ogni alunno/a. 

 

Ammesso alla Scuola 



  

Sempre cliccando su AZIONI, andiamo infine a selezionare la voce RIPORTA ESITO E 
MEDIA NELLE SCHEDE ANNUALI. 

Completata anche quest’azione, possiamo procedere a BLOCCARE I VOTI del 
Tabellone. 

Sempre cliccando su AZIONI, andiamo infine a selezionare la voce RIPORTA ESITO E 
MEDIA NELLE SCHEDE ANNUALI.  

Completata anche quest’azione, possiamo procedere a BLOCCARE I VOTI del 

Sempre cliccando su AZIONI, andiamo infine a selezionare la voce RIPORTA ESITO E 

Completata anche quest’azione, possiamo procedere a BLOCCARE I VOTI del 



Per inserire i giudizi descrittivi del COMPORTAMENTO, delle 
PROGRESSI, nonché le CERTIFICAZIONI DELLE COMPETENZE (per le classi quinte) 
bisogna accedere dalla sezione GIUDIZI e seguire le procedure già adottate negli anni 
precedenti. 

  

Per inserire i giudizi descrittivi del COMPORTAMENTO, delle 
PROGRESSI, nonché le CERTIFICAZIONI DELLE COMPETENZE (per le classi quinte) 
bisogna accedere dalla sezione GIUDIZI e seguire le procedure già adottate negli anni 

 

Scegliere i vari descrittori tenendo 
in considerazione i criter
nelle Tabelle n. 4
dell’Addendum sulla Valutazione 
del nostro PTOF.

Salvare tutti i dati e, dopo aver 
completato tutto, ricordarsi di 
BLOCCARE I GIUDIZI sia del 
Comportamento che delle 
Rilevazioni dei Progressi.

Per inserire i giudizi descrittivi del COMPORTAMENTO, delle RILEVAZIONI DEI 
PROGRESSI, nonché le CERTIFICAZIONI DELLE COMPETENZE (per le classi quinte) 
bisogna accedere dalla sezione GIUDIZI e seguire le procedure già adottate negli anni 

Scegliere i vari descrittori tenendo 
in considerazione i criteri riportati 
nelle Tabelle n. 4-5-6 
dell’Addendum sulla Valutazione 
del nostro PTOF. 

Salvare tutti i dati e, dopo aver 
completato tutto, ricordarsi di 
BLOCCARE I GIUDIZI sia del 
Comportamento che delle 
Rilevazioni dei Progressi. 



Possiamo infine procedere alla COMPILAZIONE DEL VERBALE, accedendo da CARICAMENTO VOTI 
– AZIONI – COMPILA VERBALE. 

Selezionare il modello indicato dalla Dirigente nella circolare di convocazione degli scrutini. 

Il verbale, dopo essere stato debitamente compilato, va salvato in formato .ODT. 

Per le firme digitali e le operazioni conclusive di scrutinio, entrare nel sistema SCUOLA NEXT PLUS 
(accedendo anche dal menù di DID UP) e seguire le istruzioni riportate nel secondo Vademecum. 

 


