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NOTE OPERATIVE Classeviva + VER.DI 2.0 

Per tutti i docenti 

ATTIVITÀ PREPARATORIE DELLO SCRUTINIO 

È opportuno che ogni docente effettui appena possibile le operazioni di seguito esplicate, in modo da segnalare 

tempestivamente all’Ufficio Didattica dell’ISIS eventuali errori ed incongruenze. 

Voti minimi: come da delibera del Collegio dei Docenti del Criteri comuni di valutazione degli studenti 

(approvato il 18/12/2019) 

 

 Le valutazioni proposte per ogni disciplina dovranno essere espresse con numero intero compreso fra 

1 e 10 e dovranno essere formulate con un voto riferito all’intero percorso formativo dell’alunno, “deve essere 

sintesi valutativa di una pluralità di prove di verifica riconducibili a diverse tipologie e al percorso formativo 

dello/a studente/ssa”. 

- Il termine per l’inserimento dei Voti Proposti è entro le ore 14:00 del giorno precedente al Consiglio di 

classe.  

 

Ogni docente quindi,  entro le ore 14.00 del giorno precedente al Consiglio di Classe, deve entrare in 

ClasseViva, cliccare su Le mie classi, e scegliere VALUTAZIONI; 

 a questo punto si aprirà una schermata con delle icone in alto a destra, cliccando sull’icona Proposte  si 

aprirà la relativa griglia; da lì si potrà procedere all’inserimento dei  

Voti Proposti nella colonna “VP” 2° Periodo 

→ prestare attenzione a inserire i voti proposti nel 2° periodo. 

→ La colonna “VP” indica il voto proposto, fare attenzione poiché il 6 esce di Default. 

→ in caso di insufficienza bisogna inserire la nota e compilare la sezione Recuperi, scegliendo il tipo di 

prova e sempre Recupero con studio autonomo 

 

→ Si aprirà una pagina Recupero dove si dovranno inserire: 

•  Argomenti da recuperare (da indicare con precisione, non basta scrivere argomenti del 1° quadrimestre o 

indicare genericamente dei moduli poiché queste sono le indicazioni alle quali fanno riferimento gli studenti per 

il recupero) 

• Giudizio e le Strategie per il recupero ed eventuali indicazioni di studio nella Nota alla Famiglia.  

• Nota interna (non obbligatoria) 

 

→ SOLO il referente di classe di EDUCAZIONE CIVICA provvederà ad inserire i Voti Proposti per 
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questa materia interdisciplinare, entro le ore 24:00 del giorno precedente al Consiglio di classe. 

→ Per tutti i voti sono già disponibili delle motivazioni nel menu a tendina (descrittore voto), che una 

volta inserite potranno essere modificate, ma è obbligatorio inserirle solo per i voti negativi o i voti positivi 

ma con livelli di apprendimento non adeguatamente consolidati (in pratica per gli studenti per i quali si vuole 

dare l’Aiuto). 

 

→ Per gli studenti che non seguono alcune materie (PEI o PDP), i docenti devono obbligatoriamente scegliere 

l’opzione ES ( esente), [è il caso di alcune studentesse ucraine che seguono solo alcune ore di lezione, almeno 

6 come voto di consiglio in tutte le materie frequentate e ES in tutte le altre]. 

→ Per studenti all’estero rientrati prima dello scrutinio la valutazione dovrà riguardare la valorizzazione 

dell’esperienza all’estero. 

 

→ Per gli alunni che non hanno mai frequentato e per i quali non è stato possibile  valutare l’apprendimento 

scegliere NC 

→ Verificare che le caselle della colonna assenze siano di colore grigio, nel caso compaiano di colore rosa va 

ripristinato il conteggio automatico cliccando sulle caselle stesse e successivamente su “Default”.  

 

PER LE PRIME PROFESSIONALI:  

→ assieme alla proposta di voto il sistema vi riporta gli argomenti delle UDA dei PFI e voi dovete scegliere 

fra: Acquisito- non Acquisito. 

 

PER I COORDINATORI DI CLASSE 

→ ll docente coordinatore, accedendo al Registro elettronico con la propria password può accedere all’area 

Scrutinio on line come Coordinatore di classe,  e  cliccando sull’icona    può visualizzare il tabellone 

aggiornato in tempo reale (scegliere 2° periodo cliccando sull’icona ) per controllare l’inserimento delle 

proposte di voto della classe. 

PRIMA di avviare lo scrutinio: 

→ Tutti docenti devono controllare i loro voti, poiché in caso di errori bisognerà riconvocare il CDC 

(fare attenzione soprattutto ai “6” che vengono fuori di default!!!!!!! In caso di errori si dovrà riconvocare 

il cdc) 

 

→ Il coordinatore propone un voto di comportamento (condotta), inserendolo nella colonna corrispondente, che 

potrà eventualmente essere modificato in sede scrutinio.  

→ Nel caso di superamento della soglia del 25% delle assenze l’alunno può non essere scrutinato a meno che il 
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Consiglio di classe non ritenga opportuno derogare a tale limite facendo riferimento alle motivazioni deliberate 

dal Collegio dei Docenti (Gravi motivi di salute, motivi religiosi, Studenti sportivi di alto livello) ed avendo a 

disposizione delle valutazioni significative. 

• In caso di Deroga al numero massimo di assenze: il coordinatore dovrà cliccare necessariamente prima 

dello scrutinio nella colonna Freq. e selezionare la voce “Ha usufruito della Deroga” per cui sarà possibile 

inserire i voti e una “D” su sfondo giallo segnala che l'alunno è stato ammesso allo scrutinio in deroga. 

• Non Deroga: Se l’alunno ha superato il 25% delle ore di assenza e non dovrà essere scrutinato per 

superamento limite massimo di ore di assenza il coordinatore dovrà cliccare necessariamente prima dello scrutinio 

nella colonna Freq. e selezionare la voce “Non ha frequentato per almeno tre quarti dell’orario annuale” per 

cui l’alunno comparirà all’interno del Tabellone e non potrà essere scrutinato e nelle caselle dei voti comparirà la 

sigla NF 

→ Nel caso di istruzione parentale lo studente non deve essere scrutinato. Quindi il coordinatore dovrà 

selezionare, dall’apposito menu a tendina, la dicitura Istruzione parentale in corrispondenza della frequenza. 

→ Nel caso di un alunno che stia ancora frequentando un anno all’estero il coordinatore dovrà cliccare 

necessariamente prima dello scrutinio nella colonna Freq. e selezionare la voce “Frequenza all’estero”. 

→ SOLO PER LE CLASSI SECONDE:  

→ I coordinatori delle classi seconde cliccando su Competenze e poi sulla prima icona Certificazione 

Comp ( vers. prec.) dovranno inserire i livelli delle competenze proposti dai docenti referenti per 

ciascun asse (quelli del file di Excel precompilato). 

→ Nel caso di LIVELLO BASE NON RAGGIUNTO, la normativa prevede che ci sia una motivazione. 

Essa è disponibile, cliccando sul menu a tendina della casella “note”, ed è possibile modificarla. 

 

→ SOLO PER LE CLASSI DEL TRIENNIO: 

→ Cliccando sulla colonna crediti c’è la casellina “Esperienze alternanza” in cui il coordinatore deve 

inserire le ore effettuate di PCTO, le ore totali di Esperienze in azienda e le ore di Formazione PCTO (max 6 

righe: due righe per anno e max 550 caratteri totali); controllare che siano state inserite tutte le ore svolte 

nell’arco del Triennio. 

→ Il coordinatore inserisce preventivamente i crediti scolastici riconosciuti allo studente nell’anno in corso 

e controllerà i punteggi dei crediti degli anni precedenti assieme al Consiglio di classe. 

I crediti scolastici vengono assegnati dal Consiglio di classe sulla base della presenza di almeno due dei seguenti 
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indicatori: 

• assiduità della frequenza scolastica e alla partecipazione alla didattica a distanza (e il consiglio di classe valuta 

le motivazioni eccezionali di assenze prolungate in corso d’anno); 

• interesse e impegno nella partecipazione al dialogo educativo anche con riferimento alla didattica a distanza - 

indicatori: interventi pertinenti durante le attività didattiche, attività di ricerca e approfondimento individuali o 

di gruppo, atteggiamento collaborativo nei confronti dei compagni; 

• partecipazione alle attività complementari e integrative promosse dall’istituto. 

→ SOLO PER LE CLASSI QUINTE:  

- Per l’ammissione all’Esame di Stato ogni alunno dovrà essere accompagnato da un giudizio, esso 

dovrà essere particolarmente motivato nel caso di ammissione con un voto negativo o di non ammissione. 

SCRUTINIO 

→ cliccare sul pulsante Voti Proposti 

→ ri- controllare insieme al Consiglio le proposte di voto  

→ apportare eventuali modifiche alle proposte stesse 

A questo punto il Coordinatore può dare avvio allo scrutinio tramite l’icona . 

→ controllare i docenti presenti e inserire eventuali sostituti (nel caso che nell’elenco siano presenti i nomi 

di due insegnanti, titolare e supplente, eliminare il supplente e trascriverlo come sostituto nella riga del titolare) 

→ inserire il nome del Segretario 

→ inserire altri docenti con il segno + accanto alla voce Aggiungi docente (es. docente di Sostegno) 

→ sostituire i docenti: nel caso si tratti di supplenza lunga, mettere solo il nome del sostituto; nel caso di 

supplenza breve, o dell’ultima ora, mettere nome del titolare e quello del sostituto; in caso di docente non 

nominato mettere l’insegnante designato per lo scrutinio con l’indicazione “sostituto nominato su posto vacante” 

→ indicare la data esatta, se non corretta, e l’ora di inizio 

→ cliccare sul pulsante di “Inizio Scrutinio” e confermare quando la situazione è definita. 

 

SINGOLO ALUNNO 

E’ possibile procedere all’analisi della situazione per singolo alunno, cliccando sul nome dello stesso, e quindi 

fare inserimenti e variazioni su voti, competenze, assenze, note e Recuperi. 

Per tutte le votazioni in caso di NON UNANIMITA’ si voterà. 

Per il Comportamento in caso di non Unanimità si sceglie VOTO e si indica quanti sono FAVOREVOLI e quanti 

CONTRARI (nel verbale inserire i nomi dei docenti contrari) 

Il Consiglio di classe può votare per cambiare dei voti. Quando il voto di Consiglio è diverso da quello proposto 

dal docente comparirà una C sul tabellone . 
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In caso di aiuto è possibile indicarlo con una spunta alla voce Lieve insufficienza (aiuto) e l’AIUTO apparirà nel 

Tabellone con una stellina rossa sotto al voto (può anche essere associata al voto di consiglio), in questo 

caso l’alunno riceverà una lettera nella quale viene informata la famiglia che lo studente che deve fortificare la 

preparazione durante l’estate poiché non era pienamente sufficiente. 

L’assegnazione del RECUPERO viene evidenziata da una R  sotto il voto. 

Non Classificato 

La dicitura “ Non Classificato” (N.C.) può essere usata solo in caso di assenze tali da non permettere le 

acquisizioni di sufficienti elementi di giudizio. 

ASSEGNAZIONE ESITO FINALE 

Cliccare in corrispondenza dell’alunno e scegliere la voce dal menu a tendina. 

 

[SOLO PER LE PRIME PROFESSIONALI:  

Il Consiglio di classe, quindi, dopo aver accertato la presenza del requisito di frequenza del 75% del monte ore 

personalizzato, ovvero il diritto alla deroga in presenza di gravi motivi, tenendo conto dei criteri adottati dal 

Collegio dei docenti, procede alla valutazione degli apprendimenti disciplinari sulla base delle proposte di voto 

dei docenti titolari, delle competenze maturate, delle motivazioni e delle attitudini degli studenti. In esito a tale 

valutazione sono possibili i seguenti esiti, riportati nel Sistema informativo SIDI:  

a) Lo studente ha riportato una valutazione positiva in tutte le discipline di insegnamento, ha maturato le competenze 

previste e il P.F.I. non necessita di adeguamenti. In tale ipotesi lo studente è ammesso alla classe seconda e il 

P.F.I. è confermato.  

b) Lo studente ha riportato valutazione positiva in tutte le discipline, ha maturato le competenze previste, ma il P.F.I. 

necessita di adeguamenti (ad esempio, in previsione di un cambio di indirizzo, della volontà di attuare un 

passaggio o di conseguire anche la qualifica IeFP maturando crediti con lo strumento della personalizzazione, 

ecc.). In tal caso lo studente è ammesso alla classe successiva e il P.F.I. potrà essere modificato anche all'inizio 

dell'anno scolastico successivo. 

c) Lo studente ha riportato una valutazione negativa in una o più discipline e/o non ha maturato tutte le competenze 

previste. In tal caso il Consiglio di classe delibera che lo studente è ammesso con revisione del P.F.I. alla classe 

successiva, prevedendo per tempo una o più attività finalizzate al proficuo proseguimento della carriera scolastica, 

fra cui:  

I. partecipazione nell'anno scolastico successivo ad attività didattiche mirate al recupero delle carenze riscontrate 

(es. frequenza di attività didattiche nelle classi del primo anno e/o in gruppi omogenei);  

II. partecipazione agli interventi didattici programmati ordinariamente dalla scuola durante i mesi estivi per il 

recupero delle carenze rilevate.  
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Ove ne ricorrano le condizioni, il Consiglio di classe potrà adottare i necessari ulteriori adattamenti del P.F.I. 

 

d) Lo studente ha riportato valutazioni negative e deficit nelle competenze attese tali da non poter ipotizzare il pieno 

raggiungimento degli obiettivi di apprendimento al termine del secondo anno, neanche a seguito della revisione 

del P.F.I. e/o di un miglioramento dell'impegno, della motivazione e dell'efficacia del processo di apprendimento. 

In tal caso lo studente è dichiarato non ammesso all'annualità successiva e il P.F.I. è rimodulato, prorogandolo di 

un anno. Nel P.F.I. saranno previste le opportune attività per l'eventuale ri-orientamento e la valorizzazione delle 

competenze comunque maturate. Tale ultima ipotesi di non ammissione ricorre anche nel caso in cui la votazione 

sul comportamento degli studenti, attribuita collegialmente dal Consiglio di classe, sia inferiore a sei decimi.] 

ASSEGNAZIONE DEL CREDITO 

Per le classi del triennio, una volta assegnato l’esito si potrà procedere al calcolo del credito cliccando in 

corrispondenza dell’alunno e cliccando su Max o Min a seconda che si voglia attribuire il credito applicando il 

minimo o il massimo della banda. Controllare che alla media corrisponda il credito della tabella soprattutto nelle 

classi quinte. 

ASSEGNAZIONE DEL CREDITO CLASSI QUINTE 

L'Ordinanza Ministeriale n. 65 del 14 marzo 2022 definisce i criteri per l'attribuzione del credito scolastico, che 

avverrà dapprima in quarantesimi, in base alla tabella contenuta nell'allegato A del D.lgs 62/2017;  

Il pannello di conversione CREDITI sarà visibile direttamente nel tabellone di scrutinio in fase di 

attribuzione del credito del quinto anno. 

Nel tabellone di scrutinio delle classi quinte, cliccando sulla cella di un qualsiasi studente in corrispondenza della 

colonna "CRD" si aprirà il popup in cui attribuire il credito dell'ultimo anno all'alunno/a. 

È presente anche il campo "Credito totale" a cui è stato affiancato il campo "Credito convertito": 

Ricordiamo che il punteggio massimo che può essere inserito nel campo "Credito totale" è pari a 40 punti e poi il 

programma lo converte in automatico. 

Il campo "Credito convertito" sarà compilato in automatico dal sistema sulla base del credito totale e della tabella 

1 dell'allegato C dell'O.M. 65/2022, che riportiamo di seguito: 
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FINE DELLO SCRUTINIO 

Terminate le operazioni di scrutinio e prima di procedere con le stampe dei Tabellone e del Verbale cliccare 

sull’icona “Fine”. 

Controllare che  l’ora di chiusura sia giusta e se necessario cambiarla, confermare l’appello e scegliere il pulsante 

di “Fine scrutinio”. 

In caso di errori il pulsante “Riapri” permette la riapertura della sessione di scrutinio. 

Se il coordinatore è ancora loggato e non si vede il pulsante Riapri cliccare su Fine e ricompare il pulsante Riapri. 

Se il coordinatore è uscito e deve rientrare deve cliccare su Voti proposti/Secondo periodo, poi cliccare su Fine e 

infine su Riapri. 

In caso di mancanze o errori apparirà una finestra con l’elenco degli stessi da correggere (ad es. eliminare i 

recuperi per gli studenti che in sede di consiglio hanno ottenuto una valutazione positiva). 

Le famiglie potranno visualizzare gli esiti dello scrutinio direttamente da  Classeviva, il giorno dopo dello 

scrutinio e relative a: 

Ai genitori verrà richiesto di dare conferma di avvenuta visione attraverso il registro elettronico. 

Per gli studenti che abbiano riportato valutazioni insufficienti, il coordinatore di classe dovrà verificare attraverso 

il registro elettronico che la famiglia abbia preso visione della situazione didattica e disciplinare del proprio 

figlio e in casi particolari contattare le famiglie. 

Ora è il momento di verbalizzare: 

Cliccando sul pulsante  si apre una finestra da cui selezionare il verbale relativo alla vostra classe:  

Selezionare il formato del verbale Ver.di 2.0 

Nel file così generato sarà necessario inserire il numero di verbale,  verificare la correttezza di quanto scritto, 

salvare (sempre) con il tasto Salva sulla barra degli strumenti  

 

 

 

Terminate le modifiche Cliccare su Fine (in alto a dx), si aprirà la schermata che segue si dovrà cliccare su Chiudi 

il verbale 

 Lasciare il flag sulla numerazione delle pagine. 

 

Andare su Tipo Firma e selezionare Presa Visione per tutti i docenti, 

NON INDICARE MAI IL DS ASSENTE!  
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E non cambiare l’opzione di firma prevista per il DS.  

A questo punto cliccare in basso a sinistra su  Inizia la  Raccolta Firme.  

  

A fianco dei nomi dei firmatari appariranno due pallini ROSSI che diventeranno VERDI solo dopo che il tutti 

avranno provveduto alle firme inderogabilmente entro le ore 24:00 del giorno stesso.  

È possibile firmare anche dal cellulare. 

In caso di errori la raccolta firma può essere annullata e iniziata nuovamente: Ritornare al Menù Ver.di 

2.0 premendo l’icona rossa in alto a sinistra.  

 

TUTTI I DOCENTI: 

Firmare il Verbale: Dal menù Ver.di 2.0 selezionare LIBRO FIRMA, poi Documenti da firmare,  

premere l’icona con la matita e confermare la firma. 

 

 

Il coordinatore di classe DOPO che tutti abbiano  firmato il Verbale,  il colore dei pallini da rosso sarà 

diventato verde e comparirà il messaggio “La raccolta firme è stata completata” può cliccare su CREA 

FOGLIO FIRME e aggiungere il foglio firme. 

 

INFINE INVIARE ALLA FIRMA DEL DIRIGENTE cliccando sul  tasto verde e confermare la Tipologia 

di documento che viene in automatico. 
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