
PROCEDURA SCRUTINI
FINALI ARGO DIDUP

A.S. 2022-2023



PROCEDURA DI CARICAMENTO 
VOTI, PRELIMINARE AGLI 

SCRUTINI 
(A CURA DEI SINGOLI DOCENTI, 

COORDINATORI E NON)



DAL PORTALE ARGO, SELEZIONARE LA VOCE 
“Registro elettronico didUP”



ACCEDERE CON LE PROPRIE CREDENZIALI AL PORTALE DIDUP



SELEZIONARE IN ALTO A SINISTRA LA 
VOCE “SCRUTINI”, QUINDI 

“CARICAMENTO VOTI”



NEL MENU “STRUTTURA SCOLASTICA”, 
SELEZIONARE LA CLASSE E LA MATERIA DA 

SCRUTINARE



INDICARE IL PERIODO DELLA CLASSE 
DA VALUTARE (“SCRUTINI FINALI”)



CLICCARE SUL NOME DELLA MATERIA (COME 
INDICATO NELL’IMMAGINE)



NELLA NUOVA FINESTRA, SELEZIONARE IN ALTO A DESTRA LA VOCE 
“AZIONI”, E QUINDI “IMPORTA VOTI DAL REGISTRO”

IN ALTERNATIVA I VOTI SI POSSONO CARICARE MANUALMENTE, 
INSERENDOLI NELLE CASELLE DELLA COLONNA “VOTO”



NELLA FINESTRA DI IMPORTAZIONE, VERIFICARE 
CHE IL PERIODO DA VALUTARE SIA COMPRESO 

TRA IL 01/02/2023 E IL 9/06/2023, QUINDI CLICCARE 
SULLA VOCE “IMPORTA”, IN ALTO A DESTRA



UNA VOLTA VERIFICATO IL CARICAMENTO DEI VOTI, CLICCARE 
SULLA VOCE “SALVA”. QUINDI TORNARE INDIETRO E RIPETERE 

LA PROCEDURA PER TUTTE LE CLASSI ASSEGNATE. 
N.B.: PER GLI ALUNNI CON INSUFFICIENZE OCCORRE 
COMPILARE ANCHE IL CAMPO “GIUDIZIO SINTETICO”, 

MOTIVANDO LA VALUTAZIONE



PROCEDURA DI SCRUTINIO
(A CURA DEI COORDINATORI)

RIPETERE I PASSAGGI ILLUSTRATI, FINO ALLA 
SCHERMATA SOTTOSTANTE (“SCRUTINI FINALI”)



VERIFICARE CHE TUTTI I DOCENTI ABBIANO 
CARICATO VOTI E ASSENZE NELLA/E 

RELATIVA/E DISCIPLINA/E, QUINDI 
SELEZIONARE LA VOCE “COMPORTAMENTO”



INSERIRE PER CIASCUN ALUNNO IL VOTO DI 
COMPORTAMENTO, QUINDI CLICCARE SULLA 

VOCE “SALVA”, IN ALTO A DESTRA. 



NELLA SCHERMATA PRINCIPALE DEL TABELLONE, 
SELEZIONARE LA VOCE “EDUCAZIONE CIVICA”



INSERIRE PER CIASCUN ALUNNO IL VOTO DI EDUCAZIONE CIVICA 
(DOPO AVER RACCOLTO PREVENTIVAMENTE GLI ELEMENTI DI 

VALUTAZIONE DAI DOCENTI DEL CDC), QUINDI CLICCARE SULLA 
VOCE “SALVA”, IN ALTO A DESTRA



DAL MENU PRINCIPALE SELEZIONARE IL 
NOME DEL PRIMO ALUNNO IN ELENCO



PER GLI ALUNNI AMMESSI CON INSUFFICIENZE, VERIFICARE  CHE IL DOCENTE ABBIA 
COMPILATO IL CAMPO “GIUDIZIO SINTETICO”. 

PER CIASCUN ALUNNO, COMMUTARE LA MEDIA MATEMATICA IN MEDIA FINALE (1); PER GLI 
ALUNNI DELLE CLASSI III-IV-V INDICARE IL CREDITO DERIVANTE DALLA MEDIA FINALE (2) 
SEGUENDO LE TABELLE CREDITI IN CALCE ALLA PRESENTE (ai sensi dell’ALLEGATO A, 

d.lgs. 62 del 13/04/2017); 
REGISTRARE L’ESITO DI “A - AMMESSO”, “N - NON AMMESSO” O, NEL CASO DI 

SOSPENSIONE DI GIUDIZIO NELLE CLASSI INTERMEDIE, “SO – SOSPENSIONE GIUDIZIO” (3); 
SALVARE LA PROCEDURA (4) E PROCEDERE ALL’ALUNNO/A SUCCESSIVO/A (5)



COMPLETATA L’OPERAZIONE, 
TORNARE AL MENU PRINCIPALE. 

PER LE CLASSI TERMINALI, 
VERIFICARE CHE SIANO PRESENTI 

TUTTI I CREDITI DEL TRIENNIO
(DIVERSAMENTE, SEGNALARE 

EVENTUALI ERRORI O OMISSIONI DI 
CREDITO ALL’UFFICIO DIDATTICA)



STAMPA TABELLONI
TORNARE AL MENU PRINCIPALE E 

SELEZIONARE IN ALTO A DESTRA LA VOCE 
“AZIONI” – “STAMPA TABELLONE”



IMPOSTARE LE OPZIONI DI STAMPA SEGUENDO LA SCHERMATA IN 
BASSO, AVENDO CURA DI RIPORTARE ANCHE LA DATA DI STAMPA. 

ALLA VOCE “MODELLO TABELLONE VOTI” SELEZIONARE IL 
MODELLO “Scrutinio finale con crediti integrativi (SF)”

(PER LE CLASSI TERMINALI ANCHE IL MODELLO “PUB ESAME DI 
STATO”, PER PUBBLICAZIONE),

QUINDI CLICCARE SU “STAMPA” IN ALTO A DESTRA



SALVARE IL DOCUMENTO IN FORMATO PDF, 
CLICCANDO SULL’ICONA

INTITOLARE IL FILE PDF “TABELLONE SCRUTINIO 
FINALE CLASSE__SEZ__LICEO____” E INVIARLO 

ALL’INDIRIZZO ceis03100v@istruzione.it



PER COMPILARE IL VERBALE DI SCRUTINIO, TORNARE ALLA 
SCHERMATA INIZIALE DELLA CLASSE, SELEZIONARE IL MENU 
“AZIONI” E LA VOCE “COMPILA VERBALE”. N.B. = I VERBALI E I 

TABELLONI DELLE CLASSI TERMINALI ANDRANNO ALLEGATI AL 
DOCUMENTO DEL 15 MAGGIO



SELEZIONARE IL MODELLO INTITOLATO
“Verbale per lo Scrutinio Finale (con riporto dati)”

RICORDANDO DI IMPOSTARE IN ALTO LA DATA DI STAMPA



SCARICARE IL MODELLO DA COMPILARE (IN 
FORMATO .ODT), CLICCANDO IN ALTO A 

DESTRA SULLA VOCE “SCARICA”



APRIRE IL FILE SCARICATO (OCCORRE UN PROGRAMMA DI 
LETTURA DEI FILE .ODT, COME LibreOffice), SALVARE IL 
DOCUMENTO SUL DESKTOP O IN APPOSITA CARTELLA, 

INTITOLANDOLO “VERBALE SCRUTINIO FINALE 
CLASSE__SEZ__LICEO____”.

STAMPARNE UNA COPIA CARTACEA E INVIARNE UNA DIGITALE 

ALL’INDIRIZZO ceis03100v@istruzione.it



TORNARE AL MENU PRINCIPALE E DAL MENU 
“AZIONI” SELEZIONARE LA VOCE “RIPORTA 
ESITO E MEDIA NELLE SCHEDE ANNUALI”



NEI CASI DI ALUNNI CON “SOSPENSIONE DEL 
GIUDIZIO” SELEZIONARE DAL MENU “AZIONI” LA 
VOCE “COMUNICAZIONE DEBITO FORMATIVOCOMUNICAZIONE DEBITO FORMATIVO”



SELEZIONARE LA VOCE 
“Comunicazione debito formativo 

alle famiglie”



NELLA NUOVA FINESTRA, SPUNTARE IN ALTO A SINISTRA LA VOCE 
“Invio in bacheca alunno”, E SELEZIONARE “Converti ODT in PDF”. 

QUINDI CLICCARE SU “STAMPA”, IN ALTO A DESTRA



Nella successiva finestra “Invio documenti in 
bacheca alunno”,  inserire il nome file

“comunicazione debito formativo.pdf” e il 
messaggio “comunicazione debito formativo” nei 

rispettivi campi. Terminare con “salva”



Le lettere vengono inoltrate nella bacheca 
“Documenti personali” degli alunni e sono 
consultabili dai genitori dal registro Argo 

“Area Riservata Famiglie”. 

Sarà ugualmente premura dei coordinatori, 
al termine degli scrutini, comunicare i debiti 

alle famiglie a mezzo fonogramma 
(come da circolare 6674 del 30/05/2023)



SI RICORDA DI CONSEGNARE ALLA 
SEGRETERIA (UFFICIO DIDATTICA) 
COPIA CARTACEA DEI VERBALI E 
TABELLONI FIRMATI DA TUTTI I 

DOCENTI.
SI RACCOMANDA INOLTRE 

DI BLOCCARE LO SCRUTINIO SOLO 
AL TERMINE DI TUTTI I CONSIGLI

(giorno 15/06/2023)



TABELLA ATTRIBUZIONE CREDITI 
PER LE CLASSI TERZE-QUARTE-QUINTE

14-1512-1311-129 < M ≤ 10

13-1411-1210-118 < M ≤ 9

11-1210-119-107 < M ≤ 8

10-119-108-96 < M ≤ 7

9-108-97-8M = 6

7-8--M < 6

V ANNOIV ANNOIII ANNO

Credito scolastico puntiMedia dei voti


