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In questa sezione del manuale verranno spiegate dettagliatamente le
operazioni relative agli scrutini con particolare attenzione al docente
di tipo coordinatore. Saranno fornite tutte le informazioni necessarie

perché gli utenti possano operare all'interno del sistema per la ge-
stione degli scrutini in totale autonomia.

MASTERCOM

e PRO

OPERAZIONI DI SCRUTINIO

La gestione degli scrutini attraverso MasterCom prevede un intervento iniziale ed uno conclusivo
da parte della Segreteria Didattica, e quattro fasi operative da parte dei docenti. Lo svolgimento
complessivo dello scrutinio pud essere cosi riassunto:

1) SEGRETERIA DIDATTICA — APERTURA PERIODO DI SCRUTINIO
Avvicinandosi il periodo degli scrutini la segreteria predispone il programma perché i do-
centi possano cominciare a inserire le proposte di voto.

2) DOCENTI - INSERIMENTO PROPOSTE DI VOTO ED ORE DI ASSENZA

Dal momento in cui la segreteria abilita il programma alla gestione degli scrutini, e fino a
quando il coordinatore di classe (o0 un amministratore di sistema) apre il consiglio di classe, i
docenti hanno la possibilita di inserire ciascuno le proprie proposte di voto.

3) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA — APERTU-
RA CONSIGLIO DI CLASSE

Nel momento in cui il coordinatore di classe o un amministratore di sistema apre il consiglio

di classe, i docenti non hanno piu la facolta di inserire o modificare le singole proposte di

voto.

4) COORDINATORE (CON DOCENTI) — SVOLGIMENTO DEL CONSIGLIO

I docenti esaminano le proposte di voto e stabiliscono le valutazioni definitive. I voti inseriti
sul tabellone durante il consiglio di classe sono quelli definitivi, esattamente come appari-
ranno in pagella. MasterCom conserva sia i dati del tabellone recante le proposte di voto che
quelli del tabellone definitivo.

5) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA — CHIUSU-
RA CONSIGLIO DI CLASSE

Terminato lo scrutinio, il coordinatore o un amministratore chiude il consiglio di classe. A

questo punto possono essere lanciate le stampe automatiche di verbali e moduli.

6) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA — CHIUSU-
RA SCRUTINIO E PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET

I1 coordinatore di classe o un amministratore di sistema chiude lo scrutinio. A questo punto il

tabellone risulta bloccato e i1 dati possono essere pubblicati su internet per essere accessibili

alle famiglie.

7) SEGRETERIA DIDATTICA — CHIUSURA PERIODO DI SCRUTINIO
Ultimate tutte le operazioni di scrutinio, stampati verbali, moduli e pagelle e pubblicati 1 dati



in internet, la segreteria chiude ufficialmente il periodo di scrutinio, impedendo qualsiasi ul-
teriore operazione.

Prima di riunirsi come consiglio di classe 1 docenti inseriscono all'interno di MasterCom una propo-
sta di voto per ciascuno studente appartenente alle proprie classi. Ovviamente, durante il consiglio
di classe ¢ possibile che tale proposta subisca delle modifiche come voto di scrutinio.

Una volta ratificati i voti e stabilita la situazione definitiva di ciascun alunno lo scrutinio verra chiu-
so ¢ la segreteria potra procedere alla stampa dei tabelloni e delle pagelle.

Come abbiamo gia accennato, al di la di un intervento di apertura e di chiusura del periodo di scruti-
ni da parte della segreteria, la gestione dei medesimi ¢ interamente affidata ai docenti e ai coordina-
tori, e si articola in quattro fasi, prese in esame nel presente manuale:

inserimento delle proposte di voto

apertura del consiglio di classe

chiusura del consiglio e compilazione dei verbali

pubblicazione dei dati di scrutinio e successive stampe



FASI DELLO SCRUTINIO

FASE 1: INSERIMENTO PROPOSTE DI VOTO E ORE DI ASSENZA

Una volta impostati a sistema i parametri base relativi al periodo di scrutinio in corso (compito affi-
dato all'amministratore di sistema), 1 docenti potranno procedere all'inserimento delle proposte di
voto e delle ore di assenza degli studenti, per ciascuna delle proprie materie. Solitamente questa
operazione viene definita pre-scrutinio e ha inizio diversi giorni prima dei consigli di classe.

Il coordinatore svolgera questa operazione come gli altri docenti, in qualita di professore di determi-
nate materie.

Dopo aver fatto accesso al Registro Elettronico, dal menu principale selezionare la funzione Pagel-
le, 1a quale mostrera le proprie classi.

° Selezione classi 0
Classi 1e Classi 2e Classi 3& Class| da Classi 5

LICED SCIENTIFICO “L. DA VINCI® B sas

Selezionare quindi una classe specifica, accedendo all'elenco alunni e ad alcune opzioni soprastanti.

° Selezione classi O

sassc & 8 G 0

1 ALIGHIERI DANTE

2 COLOMBO CRISTOFORO
3 DICKINSON EMILY

4 EINSTEIN ALBERT

5 GATES BILL

6 LA GRANDE CATERINA

7 LEVI MONTALCINI RITA

Selezionando I’icona Tabellone si accedera alle funzionalita specifiche di scrutinio.

Classe: 4AS TN SCI

° o o (=) [=)

Lasciando da parte per adesso le stampe e i recuperi, occorre concentrarsi sulle modalita Automati-
co e Modifica. Accedere innanzitutto ad Automatico.

Automatico
In questa schermata sono presenti due sezioni, la Sezione Voti e la Sezione Assenze, attraverso le

quali sara possibile compilare il tabellone, per quanto riguarda le proposte di voto e il calcolo delle
assenze, in modo automatico, delegando cio¢ al sistema il compito di svolgere i calcoli.



Sezione di inserimento automatico delle proposte di voto e delle ore di assenza nelle pagelle/pagelline della
classe:
5AS 5CI

Selezionare la pagella’pagellina in cui inserire | voli efo le ore di assenza e gli altri parametri a seconda di ckd che s vuole nserire
Inserimento automatico Pagella di fine 1° quadrimestre/trimestre.
Selezionare per quali matere effettuare linsenmento: . Efetuare inserimento solamente le matesie del professong
SEZIONE VOTI

Selerionare Se 51 vuoke iNSeine automacaments la proposta di voto in base alla media
matematica del woil ned periodo specificalo:

Data (compresa) di partenza per calcolo media voti: 15092017
Data (compresa) di fine per calcolo media woli:  3L0LRA016

o Selezionare il livello di arrotondamento che si desidera oftenere: | allo 0.50

NO v

Selezionare se sl vuode o meno sovrascrivera gli eventuali voll presenti; | NO »
SEZIONE ASSENZE

Selezionare s& s| vuole inserire aunomaticamente # I'.'I:IHIEWII:I delle ore di assenza
calcolate in base all'orano inserio nel peTindo specificatn;

NO v
Data (compresa) di panenza per calcolo ore assenzal 15082017
Data (compresa) di e per caloolo ore assenza:  IL0L2016
Selerionare se si vuole 0 meno sovrascrivere ke eveniuali ore di assenza presenti; | NO »
Sedemionane e i vuoleé o meno sovrascrivens il monleone iotale per materia presente; | NO

Selezionare un periodo se si desidera usare le ore di assenza ed il monteore gia inserite
In ess0 come base di partenza per il calcolo dell'inserimento:

@

Selezianaie paiiodo »

Sezione voti

® [ndicando S7 alla voce Selezionare se si vuole inserire automaticamente la proposta di voto
in base alla media matematica dei voti nel periodo specificato, le medie dei voti saranno
calcolate in base al periodo indicato nelle date sottostanti.

® [n Selezionare il livello di arrotondamento che si desidera ottenere (se abilitato) si puo deci-
dere tra intero, mezzo punto o quarto di punti. L'arrotondamento potrebbe essere precedente-
mente impostato dall'amministratore di sistema (Preside, Vicepreside...).

® Sclezionando ST alla voce Selezionare se si vuole o meno sovrascrivere gli eventuali voti
presenti, sul tabellone verra sovrascritto qualunque inserimento precedente. In altre parole il
nuovo calcolo sostituird qualsiasi voto gia presente in tabellone. Al contrario, selezionando
NO verranno inseriti 1 voti solamente nelle caselle vuote presenti sul tabellone, non modifi-
cando eventuali inserimenti precedenti.

Nota: il docente non ¢ obbligato a servirsi di questa funzionalita e potrebbe decidere di inserire i
voti in tabellone in modalita manuale. In tal caso andra direttamente alla funzione Modifica, illustra-
ta al termine di questa parte.

Sezione assenze

L'inserimento automatico delle assenze funziona nello stesso modo di quello dei voti. Ovviamente,
in questo caso 1 parametri di riferimento attengono il calcolo delle ore d'assenza e del monteore
svolto dal docente. Bastera quindi selezionare ST alla prima voce. Nel caso si desideri sovrascrivere
precedenti calcoli di assenze e/0 monteore, si dovra selezionare S7 anche alle due voci successive.

Cliccare infine la spunta verde a fondo pagina per effettuare I'inserimento dei dati nel tabellone, se-
condo i criteri stabiliti.

Attenzione! In particolare, il parametro finale Selezionare un periodo se si desidera usare le ore di
assenza ed il monteore gia inserite in esso come base di partenza per il calcolo dell'inserimento, ¢



relativo soltanto allo scrutinio di fine anno e deve essere utilizzato soltanto se. nella data di inizio

del calcolo ore assenza, ¢ stato indicato 1'inizio del 2° quadrimestre. Tale parametro, infatti, consen-
te di sommare le assenze indicate nel tabellone del 1° quadrimestre con quelle calcolate a fine anno

per il 2° quadrimestre. Se le date impostate nel calcolo ore assenza coprono l'intero anno scolastico,
il parametro non va utilizzato (¢ il caso piu frequente).

Modifica

Una volta effettuato I'eventuale inserimento automatico delle proposte di voto e delle assenze, dal
menu delle funzionalita scrutinio cliccare Modifica.

Ciascun docente accedera al tabellone della classe, potendo visualizzare la propria materia; il coor-
dinatore potra visualizzare, oltre alle proprie, anche tutte le altre materie. Per esempio, un docente
di Italiano e Storia visualizzera una schermata simile alla seguente:

1 ALIGHIERI DANTE B ¥
Z COLOMBO CRISTOFORO ] 7
3 DICKINSON EMILY 3 ]
4 EINSTEIN ALBERT 5 ]
5 GATES BILL ] L
% LA GRANDE CATERINA B =
|7 LEVI MONTALCINI RITA B

1 Quadrimestre - Verbale scrutinio -1 1 Quadrimestre - Lettera alla famigha

Sul tabellone, il docente puo controllare I'effettivo risultato del calcolo automatico dei voti e modifi-
carli in base alle proprie valutazioni. Il docente che non sia passato dall'inserimento automatico tro-
vera il tabellone vuoto e potra inserire in prima istanza i voti.

In questa fase suggeriamo al docente di cliccare il nome della materia in modo da accedere a una
schermata riepilogativa dove attribuire 1 voti a tutti gli alunni della classe, e salvare al termine del
lavoro.

! B o - o o
Susdente Proposta Valg Ore [ore:min) Recuperi

. AssRNTe - Montecra Mess PECUpSIO NECESSAND %

L SRR E ) - 5 |ro 120 o | B e o e e .

ASEenbe MAoneone I“: uﬂﬂ.l_ n Ef_l.‘rlnﬂmm L]
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ASSEMTE Monteore Tipa:, COIS0 di fecuparn .

4 aamme L Hivmoo: S8 ). - 12 [H40 120 50 Bt pegasn -

Assenre L | Studia individuale: L

l E50 Unico  5(5) -« 6 [B20 120 30 0t fyessun esito definiinida dednire .

? 1) - Azsenze Monteore Tipo; MNESSUN IECUPEID NECESSAND L

LI S — L 1 a 120 =0 Esito: Messun esito defininida detnre "

Salwa | Annufla

Per modificare i voti ¢ anche possibile cliccare sul singolo voto nel tabellone, apportare le modifi-
che e salvarlo. Essendo un procedimento piu lungo, ¢ consigliato solo se le modifiche da apportare
sono poche.



ITALIAND

Esito recupero

E Salva

EASTWOOD Nome

3 ore 45 | min

— Demaglio voto smdente
— Cognome
— Materia ITALIANO
[ Monteore complessivo 120
-F'm|1c1:;|.| Voto unico 550

Vioto unico sex (6)

Ore assenza

Tipo recupera

Messun recupero necessaria »

Megativao

CLINT

ore 0

"

Annuila

0t gy — ey

Inoltre, in fase di inserimento delle proposte di voto, i docenti degli istituti superiori avranno la fa-
colta di proporre un percorso di recupero per tutti gli studenti aventi delle insufficienze. A questo ri-
guardo, ¢ facolta di ciascun istituto decidere in quale momento il docente debba inserire la proposta
di una modalita di recupero: se durante l'inserimento delle proposte di voto, oppure solamente in

sede di consiglio.

Nota: per gli istituti del Trentino, che utilizzano le carenze, il sistema prevede la gestione delle ca-
renze automatiche; per ulteriori dettagli si rimanda al manuale apposito.

Una volta completate le proposte di voto, il docente potra attendere 1'apertura del consiglio di classe

da parte del coordinatore.



FASE 2: APERTURA CONSIGLIO DI CLASSE

Questa operazione puo essere svolta dal coordinatore prima o durante il consiglio di classe, in ogni
caso al termine dell'inserimento delle proposte da parte di tutti i docenti.

Tramite il medesimo percorso di accesso al menu del tabellone di scrutinio (Registro > area Ma-
stercom > Pagelle > classe > Tabellone), il coordinatore puo selezionare Modifica e accedere al ta-
bellone completo della classe.

&

s & aleminl o =

1 Quadrmesine - Verhals sorutinig
Fine &nno - Veibsie schutma [l 1-2-3-4)

1 Quadrmestre - Letiers alls tamighs
1 Quadrimesire - Letiera g5 recuperi

Per procedere all'apertura del consiglio di classe sara sufficiente premere il pulsante Apri consiglio
di classe. 1l programma chiedera conferma della scelta tramite il seguente avviso:

ATTENZIONE!N! Procedendo | professori non avranno piu
|a possibilita di inserire le proprie proposte di votol

Annulla oK

Selezionando OK verra aperto il consiglio di classe. E sempre possibile accertarsi della fase dello
scrutinio attiva leggendo la testata sopra il tabellone. Se, per qualche ragione, vi fosse la necessita di
ritornare in modalita di inserimento proposte di voto, lo si potra fare tramite il pulsante Riapri inse-
rimento dei professori, posto a sinistra.

Riapri inserimento dati professori Chiudi consiglio di classe

:

| eofjOn|[Ba| ~| @ =
|| e]|en| @] =i e

=~ e|jon]| @ @] = =

Una volta che il consiglio di classe si ritrovera riunito sotto scrutinio, il coordinatore (o 1'ammini-
stratore di sistema) potra procedere alla conferma delle proposte di voto oppure alla variazione delle
medesime.



In questa fase si consiglia di cliccare sul nome del singolo studente per vederne riassunta la situa-
zione in tutte le materie, apportare le variazioni decise in consiglio, quindi salvare al termine, proce-
dendo poi allo studente successivo.

st e g 4 L
Materin Froposta Vota Ore fore:min FReci
ITALIAND & Unico B - 5 ‘“I.-r lm' mzmmmu :
e T o 0 o g0 g
LINGUA BOLEST L] Lmica 5[5 mw I..W ] m::m:ﬁm:;lu
SCENZE (1 Unica nm fn .“‘:? uw &:E mn::r::mz :

Per quanto in fase di scrutinio il voto definitivo possa subire delle modifiche rispetto alla proposta,
il sistema mantiene traccia delle proposte iniziali fatte dal docente e le mostra, nella suddetta scher-
mata, accanto al voto finale.

In questa schermata ¢ anche possibile compilare i campi liberi, o indicatori, se utilizzati dall'Istituto.
Si tratta di campi che completano il giudizio dello studente e che possono affiancarsi al voto di una
specifica materia o, se generali, alla materia condotta. Gli indicatori rientrano in quattro tipologie:

® menu a tendina con scelta tra valori predefiniti

® campo di testo libero dove digitare un testo a piacere

® menu a tendina piu testo libero

® menu a tendina con il tasto “copia” che ricopia 1 valori scelti nel campo di testo
Per ulteriori dettagli si rimanda la manuale Indicatori (per amministratori MasterCom). Di seguito
un esempio di indicatore:

| Fli TR N T [T K & TR e ke Al
eupaegier & GLALO (rousg ke . Ha Enstrate vive partecipazions & notevole
Autsnomia interesse slle sttivith propste, 1 ispegno &
|| Gmaa-s | stato sdeguato. Well'organizzazisne sel lLawors
L von e lawoen e ImggRaT . noteole GRG0 B IO K scalastico B raggisnto on matevels grads di
| Progreses negll apprendments ) o mutonala: Ba BCOULLLTE ROlEvOLll ConSuCimte o
L T T e g w— .
Comportamanhs s imiagions
i IHS[EITI b6 QIR O COVWTARIIEA SUOMEICE

Si ricorda inoltre che, tramite il pulsante Presenze Consiglio (collocato in alto a sinistra) potranno
essere indicati 1 presenti, gli assenti e 1 sostituti nel consiglio dei docenti.

Presenze consiglio § Visualizza incongruenze

Presenze Consiglio

DOCENTE SCUOLA Presente r
FERRARI LUCA Sost. da ROSSI MARIO v
ROSSI MARIO Presente v
| Salva Annulia

Il pulsante Visualizza incongruenze consente di eseguire un controllo di coerenza dei dati immessi



in tabellone (voti e recuperi). In qualsiasi momento durante il consiglio di classe ¢ possibile cliccare
il pulsante per eseguire la verifica di quanto inserito in tabellone.
I controlli svolti dal sistema verranno illustrati nella Fase 3 — Chiusura del consiglio di classe.

Appendice: Aree disciplinari per il biennio primarie del Trentino.

Per gli istituti comprensivi del Trentino che nel biennio delle primarie utilizzano le aree disciplinari,
nel menu principale del tabellone, accanto a Modifica e Automatico, il coordinatore avra accesso al
pulsante Aree D.

Classe: 2A S

008QH

Tale funzione consentira di svolgere il calcolo delle medie delle materie facenti parte dell'area e far
confluire il risultato come proposta di voto per l'area.

Sezione di inserimento automatico delle proposte di voto e delle ore di assenza nelle aree disciplinari delle pagelie/pagelline della classe:
2A SVITO

Selazionars | parametn par il calcaln automaticn dells proposis di voin delle aree dscipinari
Selezionare il periods imeressain:  Pageda ling anco .
Selezionare s 8l vuMe o meno sovtascrivere gli eventuall voll presentl:. 51+
Seferionars il Ivelle di arrotondamento che si desidera otteners:  allo .25 »
Seleronane se sj yuole 0 MEno saviascrivene | montsone tolale @ le assenze per materia presente; 51 v

v




Tabellone di fine anno: assenze, media, esiti, crediti, certificazione delle competenze

Primarie

Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta tre colonne dedicate a:
® percentuale delle ore di assenza dello studente (calcolata in automatico)
® media dei voti (calcolata in automatico)
® inserimento dell'ammissione all'anno successivo

% ASS. MEDIA AMMISSIONE
A 7 51
T a =0
&% e s1
1% T S
0% 8 Sl
Cognome BUGIANome PINO

Ammesso Ammesso -

Salva Annulla

Inoltre, solo per I'anno quinto, all'interno del dettaglio studente (a cui si accede cliccando sul nome
in tabellone), ¢ possibile compilare la certificazione delle competenze finali.

Ha i pntiorairisan el heggus iaborst Laias o o

Secondarie di I grado
Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta tre colonne dedicate a:
® percentuale delle ore di assenza dello studente (calcolata in automatico)
® media dei voti (calcolata in automatico)
® inserimento dell'ammissione all'anno successivo o all'esame (con voto di ammissione all'esa-
me per il 3° anno)

B ASS. MEDIA AMMISSIONE
! si - (g)
e Bl - [?}
s 5l = (a}
Cognome CALIPSO Nome NINFA
Voto .
Ammissione
AmMmesso Ammesso v
Salva Annulla

Inoltre, solo per il 3° anno, all'interno del dettaglio studente (a cui si accede cliccando sul suo nome



in tabellone), € possibile compilare la certificazione delle competenze finali.

S

Secondarie di 1l grado
Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta alcune colonne aggiuntive (da due a quattro) a se-
conda dell'anno di corso.
® Percentuale delle ore di assenza dello studente (tutti gli anni).
® Media dei voti (tutti gli anni).
® [nserimento dell'ammissione all'anno successivo (dal 1° al 4° anno); di default il campo Am-
missione € automatico, ma puo essere impostato a manuale su richiesta della scuola (scrivere
a assistenza@mastertraining.it).
® [nserimento dell'ammissione all'esame con giudizio di ammissione (solo 5° anno).

[ OAMBCR TAMENT (] W ASS, WECAR ANMMISSIONE CREDATI
T T SI L}
T [] SI []
_____ S L T g LT T _E
nome  ALIGHIERI Nome DANTE
Ammesso | Ammesso v
Giudizio
ammissione
I
MO
ammissione
Salva Annulla

® [nserimento dei crediti e delle motivazioni (3°, 4° e 5° anno); ¢ possibile sia cliccare sul sin-
golo credito dello studente, visualizzandone il dettaglio (prima figura), che cliccare sulla co-
lonna Crediti e inserirli per tutti gli studenti, salvando al termine (seconda figura qui di se-

guito).
Cognome ALIGHIERI Nome DANTE
Medla 5.5 Fascla 4 3
Crediti assegnati 4 -

Certificazioni esterne in lingua straniera: tedesco
Motivazione crediti
.| + ’

Tatale crediti 3a: (3 + 0) + 4a: (3 +0) + Fa: (6) = 12

Motivarioni crediti anni precedenti

Salva Annulla




Clazse 458 SCENTIFICO
INSERIMENTO CREDITI

impeta cradit minie

L'aluang & SCRDE e
lerioni) §'ivterevse = 1" pepegna nells
:nm al dialoge edearive sam eTarl

Lalunmo & stato sasidun nella fremeenea alle lezion; Cinte:~

NB: Integrazione credito 2020/21

Per le classi quarte ¢ possibile integrare il credito degli studenti ammessi alla classe successiva con
insufficienze nel 2019/20. Cliccare sulla colonna Crediti o sul nome dello studente, quindi inserire il
credito aggiuntivo come da immagini sottostanti.

Inoltre, solo per il 2° anno (o al compimento del 16° anno di eta dello studente, a prescindere
dall'anno scolastico in cui si trova), all'interno del dettaglio studente ¢ possibile compilare la certifi-
cazione delle competenze finali. Si ricorda che al dettaglio studente si accede cliccando sul suo
nome nel tabellone.



Nel caso del triennio, il dettaglio studente mostra (nella parte inferiore della schermata) il riepilogo
dei progetti di alternanza scuola lavoro gestiti tramite il programma MasterStage.




FASE 3: CHIUSURA CONSIGLIO DI CLASSE - VERBALI E MODULI

Una volta terminato lo scrutinio, il coordinatore di classe (o un amministratore) procedera alla chiu-
sura del consiglio di classe: cliccare il pulsante Chiudi consiglio di classe.
In questo momento il sistema svolge un controllo di congruenza dei dati a tabellone. I controlli pre-
visti sono:

® presenza di recuperi con voto sufficiente, con esito negativo o senza esito;

® presenza di decimali (voto con frazione);

® presenza di insufficienze sia con recupero che senza recupero.
I1 controllo ¢ diviso per studente. Ecco come si presenta la schermata di avviso, che appare solo se €
presente almeno una delle tre situazioni precedenti.

CONTROLLO INCONGRUENZE
D Seaillo SonD skncasi | dal che necessRana una veriica i quanid potrebbens non essere congruent
EASTWOOD CLINT

LINGUA E LETTERATURA ITALIANA
- U0 0 il ol serit non S0ond comedli; il wolo n pagella nan pud avere decimai

GATES BILL

LINGUA E LETTERATURA ITALIANA
- il volo irsernilo & suflicenie ma & presents un recupeio di ipo ‘Corso di recupeno’ con esin Negalivo

LA GRANDE CATERINA
= le matesie LINGUA E LETTERATURA ITALIANA risullano con recuperd. Le malesie STORIALINGUA INGLESE, SCIENZE, COMPORTAMENTO risullano senza recupero

Si ricorda che tale controllo puo essere attivato volontariamente anche in fase di consiglio di classe
aperto, tramite il pulsante Visualizza incongruenze (come spiegato nella fase precedente).

A consiglio chiuso ¢ possibile lanciare la stampa dei verbali dello scrutinio o di eventuali moduli.
Per 1 verbali ¢ sufficiente fare doppio clic sul nome del modello da utilizzare. Per i moduli, essendo
individuali (per esempio le lettere indicanti il percorso di recupero per gli studenti con giudizio so-
speso), occorre prima selezionare lo studente interessato inserendo la spunta, con un clic, nella ca-
sellina a fianco del nome, nell'elenco.

ITALIANO
1 ALIGHIERI DANTE 6

2 COLOMBO CRISTOFORO
3 DICKINSON EMILY

4 EINSTEIN ALBERT

5 GATES BILL

6 LA GRANDE CATERINA
7 LEVI MONTALCINI RITA

o @ w | =

1 Quadrimestre - Verbale scrutinio 1 Quadrimestre - Lettera alla famiglia

Nota: si ricorda che questa modulistica ¢ creabile e modificabile da parte degli utenti amministratori
in Setup A10 — Creazione certificati e verbali.



FASE 4: CHIUSURA SCRUTINIO E PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET

Per chiudere definitivamente lo scrutinio e pubblicare i dati nel sito famiglie, occorre premere il
pulsante Chiudi scrutinio e pubblica i dati su internet. 11 programma chiedera di confermare la scel-
ta.

ATTEMZIONEIM! Pracedendo | dati delle |J.'|I._|r||7' WEfranno
pubblicati su internet

Annulla oK

Completata anche la quarta fase, il tabellone risultera bloccato. E comunque possibile, in caso di er-
rori, procedere alla correzione dei medesimi attraverso il pulsante Riapri scrutinio, da usarsi con
estrema cautela. Diversamente, 1 docenti o le segreterie potranno procedere alla stampa delle pagel-
le e dei tabelloni.

Attenzione! Com'¢ ovvio, perché possa avvenire la pubblicazione dei dati delle pagelle in internet
l'istituto deve avere precedentemente consegnato le credenziali di accesso alle famiglie. Inoltre, tra-
mite la funzione in Setup B13 — Gestione storico portale genitori, la scuola puo scegliere le aree da
abilitare sul sito famiglie, tra cui l'area Pagelle con diverse opzioni.

Si consiglia di disabilitare quest'area in fase di scrutinio, per poi riabilitarla una volta che i tabelloni
sono stati chiusi e 1 dati sono stati pubblicati secondo la procedura spiegata fin qui.



STAMPE
STAMPA DEL TABELLONE

Per procedere alla stampa del tabellone si dovra accedere all'area Pagelle dal menu principale di
MasterCom, quindi selezionare la classe di interesse e infine la funzione Tabellone.

-

Classe: 5AS SCI

° e 8 L 8

Tramite 'ultimo pulsante a destra Tabellone, corredato dall’icona di una stampante, si accedera alla
schermata dei parametri di stampa. Qui ¢ possibile stabilire le impostazioni del tabellone. Tra le al-
tre cose ¢ possibile definire la dimensione dei caratteri, effettuarne 1'esportazione in Excel ecc.

Sezione di stampa tabelloni pagelle/pagelline della classe: 4AS TN 5CI
Selezionare la pagellafpagelina da visualizzare & gl altri parametn a seconda della visualizzazione che si vile otienere

Selezionare il periodo inferessatoc | Pageila fine anng *

Tabellone per uso INtemo 0 per esposizions: | ESPOSIZIONE «
Dicitura per il nome della matenia: | Nome Minstenale G
Codice defia materia o descrizione in orizzontale o in verticale: | Orizzomate

Farmaio pagina: | A4 v
Dimensione del font per Felenco delle matens: | 10 «
Dimensiona ded fom per | nomi degl sudent: (& -
Dimensione del font per i volc |8+
Distariza minima tra | voti {spaziatura tra | volii |00«
Vol insufficlent in mosso; | NO -

Orientamento della pagina: | Orzzomake (Landscape) *

Tipo & documents: | Ssampa tradizionale acrobatiPOF) *

(SOLO PER CLASSI PRIME SUPERIORI) Scuola media di provenienza deghi studenti: | NO +

Ore di assenza (da sole o con | voti): | 51 .
Media dei voti della pagefla: |54 »
Colonn del creditc |51 =
Colonna del totale dei creditc |51+
Wotl ¢ utte le materie: |51 v
Student ritiratitrastent prma del 15 marze | NO v
Wioti nella forma decimale, nel koo codce, nella loro descrizione o nel koso valore pagella |

Attenzione! Nel caso degli istituti superiori, particolare importanza va data ai parametri Seleziona-
re se si vogliono stampare i voti degli studenti bocciati e Selezionare se si vogliono stampare i nomi
e gli esiti degli studenti bocciati: selezionando NO tutti gli studenti aventi anche solo un voto insuf-
ficiente e senza alcuna modalita di recupero assegnata, oppure con giudizio sospeso, non verranno
stampati.

Il tabellone, una volta stampato, avra un aspetto simile all'esempio riportato di seguito:



LICED CLASSICO
Via Matte 17 -TO

TABELLONE VOTI Di FINE ANNO

AS. 2015/2016

CLASSE 4A LICEQ DELLE SCIENZE UMANE
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STAMPA DELLE PAGELLINE INFORMALI

Dal menu principale di MasterCom scegliere 1'area Pagelle. Nella schermata successiva selezionare
la classe di interesse.

© sciezione classi Q

ssse @0 0.0

1 ALIGHIERI DANTE

2 COLOMBO CRISTOFOROD
3 DICKINSON EMILY

4 EINSTEIN ALBERT

5 GATES BILL

6 LA GRANDE CATERINA

7 LEVI MONTALCINI RITA

A questo punto, selezionando la funzione Pagelle, corredata dall’icona di una stampante, si accede-
ra alla schermata dei parametri di stampa. Si ricorda che la scelta del primo quadrimestre come pe-
riodo per la stampa della pagellina nasconde automaticamente dall'elenco 1 parametri relativi alla
pagellina di fine anno (voti/nomi/esiti degli studenti bocciati; voti/nomi/esiti degli studenti sospesi).

Sezione di stampa delle pagellelpagelling dell'intera classe:4AS TN SCI
Selezionare la pagelia‘pageling da visualizzane e gi ain parametn a seconda della visvalizzazione chea s wuole ottenere:

Selezionne § poriodo inerassalo. | Pageds fime 17 quadrimesieimmeste »

Dimensione del font da wiilizzare: | 10 « |
Logo & descrizone del ministero allinizio della pagina: | D v
Diasti el studentia olire & name & cognome: | Lungo o daa di nascan + Dan defla casse di appamenenza
MUMmaD copie P sudenme; |1 -
Testo softo ntestazions a sinistra {es. Mum o protocolio):
Tesin s0flo Inbesiazione & desira (B, cittd, data),
Spario da lasciane per Nnlestarione personalizzata, n mm:
Selerionare la dicitura che si prelersce; | Quadnimesie »
Tieodo dhiellny pagaiia: | 51 con: "Dpgetio Comunicazone woh..~ v

Colonne ded credal: | MO«

Colonna del iotale des credai: | nO «

Riquadro di attivazone IDEL | hO +

Fiquadro del recupens dei debiti formativi; | MO »

Testo Bero da aggiungsre alla fine defla pagella PRIMA delle altre sezioni!

Testo libero da aggungene afia fine della pagslla DOPO le alire sezion;

impastane (i mm) la posizione di panenza del biocoo firme e tagiandin 230
(il & alto i valore, pill le fieme saranno in basso);

Le pagelline, una volta stampate, avranno un aspetto simile all'esempio riportato di seguito:



ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE “MASTERCOM”
Via L. Sani, 15— 42124 Reggio E. (RE)

Tel, 0522 1590100 — Fax 0522 331673
www.mastertraining.it

OGGETTO: Comunicazione voti di fine anno dell'A.S, 2011/2012 - Pagella sostitutiva dell'originale

Cognoma Home

Nata n

Clarsa Serione Corga
3 A OPERATORE DELLA GESTIONE AZIENDALE
MATERIA VALUTAZIONE
ITALIANO
STORIA

Prima Lingua Straniera (INGLESE)

Seconda Lingua Straniera (FRANCESE)

DIRITTO ED ECONOMIA

MATEMATICA E INFORMATICA

ECONOMIA AZIENDALE

MLm= o =d ~d |~

IMENDRMATICA CECTIOMALE




STAMPA DELLE MEDIE ARITMETICHE DEI VOTI

In qualunque momento dell'anno i docenti possono estrapolare la stampa delle medie delle loro
classi. Dal menu principale di MasterCom selezionare 1'area Pagelle, quindi la classe di interesse.

© sciezione classi Q

EASSCI @&.ﬁ&

1 ALIGHIERI DANTE

2 COLOMBO CRISTOFORO
3 DICKINSON EMILY

4 EINSTEIN ALBERT

5 GATES BILL

6 LA GRANDE CATERINA

7 LEVI MONTALCINI RITA

Selezionando il tasto Medie, corredato dall’icona di una stampante, si accedera alla schermata in cui
sara possibile stabilire un periodo di tempo di riferimento e definire altri parametri di stampa.

Riepilogo medie dei voti della classe 3IAM MM
Sedarionare |a data di partenza, ka data di fine & | parametn & visundzzazions per | quali visuafizzare il tabeflone delle medie dei voli per I'mbern dasse
Daim i partenzac | 05« |01+ 2047 »
Daga difine: 05 = 0L 2047 #
Sesazionare se 5i desihera stampare |a media tocale o divisa per bpoioga di voloe | Totale .
Salezionare i numsero di cifre dopo 1a vegola che siintendond utilizzane nel calcoko defa mediac |2 »
Seleponare i vello di amolondamanio che si desidera olleneére.  nessun armmondamenio *
Salezionare s& 5 voglionn stampane {quando poszibiia) | voti nella foma decimade, nel loro codice, nella
‘ loen descrizione o nel long valore pagelia (es. decimale: 6,25 — §.75; codice: 5+ — 6 descrizions: Piu | Decimale .
char sufcienie — Quasi suliciente, valone pagela: sex — cngue):
Selezionare |a dimensione del loni per ivolr &5 =
Salegionare se s vuole visualizzame || codce defla materia o la sua descrizione. | Desoiizione +
Selezionare d IrMain pagna: | A4
Selezionare lorlentamento della paging: | Verticale (Portait) "
Selezionare Fintestazione che si desidera nella siampe.  MASTERCOM - Sede principale *

o




Le medie aritmetiche dei voti, una volta stampate, avranno un aspetto simile all'esempio riportato di
seguito:

ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE “MASTERCOM™

Via L. Sani, 15— 42124 Reggio E. (RE)
Tel, 0522 1550100 — Fax 0522 331673
wWww.mastertraining. it

RIEPILOGO MEDIE ARITMETICHE VOTI DAL 5/01/2011 al 5/10/2012

PER LA CLASSE 2A
A5, 2011/2012

H Hominative SOSTEEND | BTN | LSRR | STORLA | MUESINCE | NRED0E | NN | ST 3 | METUEN | TEEEE | DR S0 | TEINE | RELIGKONE | PRSLEE | CONDOTTA
[Vein | Veis | Vets | Vets | Wets | Vel | Weis | Vets | Vews | Weir | Vet | Weis | Wets | Veis | Weis |
e i e e T Muis | Mmdis | Mg |
1 0% &33 3% B.BH L] L} 5.3% T L]
2 338 1.5 1.08 E.T1 4.3 BET 4.3% .63 T
3 | 347 ¥ 6.6 575 L ] 3 3.63 [ %] T.25
] e a5 1LDE s.nan 575 1] 55 L] [ %1% T
5 & 33 4 EE 1 4.8 613 .15 5463 625 .75 125
& ars . a8 a 5 T aa 5




STAMPA DELLA CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE

Dall'area Stampe, alla voce 19 — Certificazione delle competenze potra essere scaricato il
certificato da allegare alla pagella, sulla base di quanto compilato nel tabellone finale (2°
anno primarie; 3° anno secondarie I grado; 2° anno secondarie II grado).

COMPETENZE DI COMPETEMNZE DI BASE E RELATIVI LIVELLI RAGGIUNTI
SITTADEIANER ASSE DEI LINGUAGGI LIVELLI

Lingua italiana

s Padroneggiare gh strument! esprestivi ed argomentativi
ndespendabili per gestire l'interaziong comunicativa verbale in
warl contest

* Legpere comprendere 8 interpretare testh scrtti di vano tipo
= Produrre testi di vario tipo In relazione al differanti scopi
Comunicativi

Lingua strankera:
* Impasare ad IMPArare | . Uriizzare ke lingue straniere per | principali scopl comunicativi
ed operativi

Altri linguaggi:

= Utifizzare l:h struiment] fondamentali per una fruizions
* Progetuare consapevole del patrimanio artistico & letterana

= Utilizzare & produrre testi multimediali

ASSE MATEMATICO LIVELLI

= Comunicare

= Utilizzare le tecniche & b procedure del calcolo afitmetico ed
algebrico, rappresentandale anche satto forma grafica

= Confrontare ed analizzare figure geometriche, individuands
ivwarianti e relazioni

= Individuare e strategie appropriabe per la solurione ded
problemi

= Analizzare dati & interpretard sviluppando dedurion &
rageonamenti sugh shessi anche oon ['ausilko di rappresentazsoni
grafiche, usando consapesvolmente gli strument di calcola e le
patenzialith offerte da applicazioni specifiche di tipo informatico

* Collabarare ¢
partecipare

= Agire in modo
autanomo &

responcabile
ASSE SCIENTIFICO-TECNOLOGICO LIVELLI
= Deservare, descrivere ed analizzare fenomeni appartenent!
* Risolvere probleml | aiia realts naturale & artificiale & riconoscere nelle varie forme §
ooncettl di sistema & di complessita
« Analizzare gualiativamente e quantitativamente fenomen
legati alle trasformazioni di energla a partire dall'esperienza
* Individuare » Essere consapevoli delle potenziabth e dei limiti defle
collegamenti & tecnologhe med contesto culturale & sociale in cul vengong
relarion applscate

Master Training srl Reg. Imp. di RE - P.I. e C.F. 01932770355
Sede operativa: Via S. Martino, 11 — 42015 Correggio (RE) - Tel. +39 0522 1590100 - Fax +39 0522 331673

www.registroelettronico.com www.mastertraining.it e-mail info@mastertraining.it



	In questa sezione del manuale verranno spiegate dettagliatamente le operazioni relative agli scrutini con particolare attenzione al docente di tipo coordinatore. Saranno fornite tutte le informazioni necessarie perché gli utenti possano operare all'interno del sistema per la gestione degli scrutini in totale autonomia.
	
	PROCEDURE DI SCRUTINIO PER COORDINATORE
	GUIDA PER L'UTENTE
	
	OPERAZIONI DI SCRUTINIO
	La gestione degli scrutini attraverso MasterCom prevede un intervento iniziale ed uno conclusivo da parte della Segreteria Didattica, e quattro fasi operative da parte dei docenti. Lo svolgimento complessivo dello scrutinio può essere così riassunto:
	1) SEGRETERIA DIDATTICA – APERTURA PERIODO DI SCRUTINIO
	Avvicinandosi il periodo degli scrutini la segreteria predispone il programma perché i docenti possano cominciare a inserire le proposte di voto.
	2) DOCENTI – INSERIMENTO PROPOSTE DI VOTO ED ORE DI ASSENZA
	Dal momento in cui la segreteria abilita il programma alla gestione degli scrutini, e fino a quando il coordinatore di classe (o un amministratore di sistema) apre il consiglio di classe, i docenti hanno la possibilità di inserire ciascuno le proprie proposte di voto.
	3) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA – APERTURA CONSIGLIO DI CLASSE
	Nel momento in cui il coordinatore di classe o un amministratore di sistema apre il consiglio di classe, i docenti non hanno più la facoltà di inserire o modificare le singole proposte di voto.
	4) COORDINATORE (CON DOCENTI) – SVOLGIMENTO DEL CONSIGLIO
	I docenti esaminano le proposte di voto e stabiliscono le valutazioni definitive. I voti inseriti 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.
	5) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA – CHIUSURA CONSIGLIO DI CLASSE
	Terminato lo scrutinio, il coordinatore o un amministratore chiude il consiglio di classe. A questo punto possono essere lanciate le stampe automatiche di verbali e moduli.
	6) COORDINATORE DI CLASSE o AMMINISTRATORE DI SISTEMA – CHIUSURA SCRUTINIO E PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET
	Il coordinatore di classe o un amministratore di sistema chiude lo scrutinio. A questo punto il tabellone risulta bloccato e i dati possono essere pubblicati su internet per essere accessibili alle famiglie.
	7) SEGRETERIA DIDATTICA – CHIUSURA PERIODO DI SCRUTINIO
	Ultimate tutte le operazioni di scrutinio, stampati verbali, moduli e pagelle e pubblicati i dati in internet, la segreteria chiude ufficialmente il periodo di scrutinio, impedendo qualsiasi ulteriore operazione.
	Prima di riunirsi come consiglio di classe i docenti inseriscono all'interno di MasterCom una proposta di voto per ciascuno studente appartenente alle proprie classi. Ovviamente, durante il consiglio di classe è possibile che tale proposta subisca delle modifiche come voto di scrutinio.
	Una volta ratificati i voti e stabilita la situazione definitiva di ciascun alunno lo scrutinio verrà chiuso e la segreteria potrà procedere alla stampa dei tabelloni e delle pagelle.
	Come abbiamo già accennato, al di là di un intervento di apertura e di chiusura del periodo di scrutini da parte della segreteria, la gestione dei medesimi è interamente affidata ai docenti e ai coordinatori, e si articola in quattro fasi, prese in esame nel presente manuale:
	inserimento delle proposte di voto
	apertura del consiglio di classe
	chiusura del consiglio e compilazione dei verbali
	pubblicazione dei dati di scrutinio e successive stampe
	FASI DELLO SCRUTINIO
	FASE 1: INSERIMENTO PROPOSTE DI VOTO E ORE DI ASSENZA
	Una volta impostati a sistema i parametri base relativi al periodo di scrutinio in corso (compito affidato all'amministratore di sistema), i docenti potranno procedere all'inserimento delle proposte di voto e delle ore di assenza degli studenti, per ciascuna delle proprie materie. Solitamente questa operazione viene definita pre-scrutinio e ha inizio diversi giorni prima dei consigli di classe.
	Il coordinatore svolgerà questa operazione come gli altri docenti, in qualità di professore di determinate materie.
	Dopo aver fatto accesso al Registro Elettronico, dal menù principale selezionare la funzione Pagelle, la quale mostrerà le proprie classi.
	Selezionare quindi una classe specifica, accedendo all'elenco alunni e ad alcune opzioni soprastanti.
	Selezionando l’icona Tabellone si accederà alle funzionalità specifiche di scrutinio.
	Lasciando da parte per adesso le stampe e i recuperi, occorre concentrarsi sulle modalità Automatico e Modifica. Accedere innanzitutto ad Automatico.
	Automatico
	In questa schermata sono presenti due sezioni, la Sezione Voti e la Sezione Assenze, attraverso le quali sarà possibile compilare il tabellone, per quanto riguarda le proposte di voto e il calcolo delle assenze, in modo automatico, delegando cioè al sistema il compito di svolgere i calcoli.
	Sezione voti
	Indicando SI alla voce Selezionare se si vuole inserire automaticamente la proposta di voto in base alla media matematica dei voti nel periodo specificato, le medie dei voti saranno calcolate in base al periodo indicato nelle date sottostanti.
	In Selezionare il livello di arrotondamento che si desidera ottenere (se abilitato) si può decidere tra intero, mezzo punto o quarto di punti. L'arrotondamento potrebbe essere precedentemente impostato dall'amministratore di sistema (Preside, Vicepreside...).
	Selezionando SI alla voce Selezionare se si vuole o meno sovrascrivere gli eventuali voti presenti, sul tabellone verrà sovrascritto qualunque inserimento precedente. In altre parole il nuovo calcolo sostituirà qualsiasi voto già presente in tabellone. Al contrario, selezionando NO verranno inseriti i voti solamente nelle caselle vuote presenti sul tabellone, non modificando eventuali inserimenti precedenti.
	Nota: il docente non è obbligato a servirsi di questa funzionalità e potrebbe decidere di inserire i voti in tabellone in modalità manuale. In tal caso andrà direttamente alla funzione Modifica, illustrata al termine di questa parte.
	Sezione assenze
	L'inserimento automatico delle assenze funziona nello stesso modo di quello dei voti. Ovviamente, in questo caso i parametri di riferimento attengono il calcolo delle ore d'assenza e del monteore svolto dal docente. Basterà quindi selezionare SI alla prima voce. Nel caso si desideri sovrascrivere precedenti calcoli di assenze e/o monteore, si dovrà selezionare SI anche alle due voci successive.
	Cliccare infine la spunta verde a fondo pagina per effettuare l'inserimento dei dati nel tabellone, secondo i criteri stabiliti.
	Attenzione! In particolare, il parametro finale Selezionare un periodo se si desidera usare le ore di assenza ed il monteore già inserite in esso come base di partenza per il calcolo dell'inserimento, è relativo soltanto allo scrutinio di fine anno e deve essere utilizzato soltanto se, nella data di inizio del calcolo ore assenza, è stato indicato l'inizio del 2° quadrimestre. Tale parametro, infatti, consente di sommare le assenze indicate nel tabellone del 1° quadrimestre con quelle calcolate a fine anno per il 2° quadrimestre. Se le date impostate nel calcolo ore assenza coprono l'intero anno scolastico, il parametro non va utilizzato (è il caso più frequente).
	Modifica
	Una volta effettuato l'eventuale inserimento automatico delle proposte di voto e delle assenze, dal menù delle funzionalità scrutinio cliccare Modifica.
	Ciascun docente accederà al tabellone della classe, potendo visualizzare la propria materia; il coordinatore potrà visualizzare, oltre alle proprie, anche tutte le altre materie. Per esempio, un docente di Italiano e Storia visualizzerà una schermata simile alla seguente:
	Sul tabellone, il docente può controllare l'effettivo risultato del calcolo automatico dei voti e modificarli in base alle proprie valutazioni. Il docente che non sia passato dall'inserimento automatico troverà il tabellone vuoto e potrà inserire in prima istanza i voti.
	In questa fase suggeriamo al docente di cliccare il nome della materia in modo da accedere a una schermata riepilogativa dove attribuire i voti a tutti gli alunni della classe, e salvare al termine del lavoro.
	Per modificare i voti è anche possibile cliccare sul singolo voto nel tabellone, apportare le modifiche e salvarlo. Essendo un procedimento più lungo, è consigliato solo se le modifiche da apportare sono poche.
	Inoltre, in fase di inserimento delle proposte di voto, i docenti degli istituti superiori avranno la facoltà di proporre un percorso di recupero per tutti gli studenti aventi delle insufficienze. A questo riguardo, è facoltà di ciascun istituto decidere in quale momento il docente debba inserire la proposta di una modalità di recupero: se durante l'inserimento delle proposte di voto, oppure solamente in sede di consiglio.
	Nota: per gli istituti del Trentino, che utilizzano le carenze, il sistema prevede la gestione delle carenze automatiche; per ulteriori dettagli si rimanda al manuale apposito.
	Una volta completate le proposte di voto, il docente potrà attendere l'apertura del consiglio di classe da parte del coordinatore.
	FASE 2: APERTURA CONSIGLIO DI CLASSE
	Questa operazione può essere svolta dal coordinatore prima o durante il consiglio di classe, in ogni caso al termine dell'inserimento delle proposte da parte di tutti i docenti.
	Tramite il medesimo percorso di accesso al menù del tabellone di scrutinio (Registro > area Mastercom > Pagelle > classe > Tabellone), il coordinatore può selezionare Modifica e accedere al tabellone completo della classe.
	Per procedere all'apertura del consiglio di classe sarà sufficiente premere il pulsante Apri consiglio di classe. Il programma chiederà conferma della scelta tramite il seguente avviso:
	Selezionando OK verrà aperto il consiglio di classe. È sempre possibile accertarsi della fase dello scrutinio attiva leggendo la testata sopra il tabellone. Se, per qualche ragione, vi fosse la necessità di ritornare in modalità di inserimento proposte di voto, lo si potrà fare tramite il pulsante Riapri inserimento dei professori, posto a sinistra.
	Una volta che il consiglio di classe si ritroverà riunito sotto scrutinio, il coordinatore (o l'amministratore di sistema) potrà procedere alla conferma delle proposte di voto oppure alla variazione delle medesime.
	In questa fase si consiglia di cliccare sul nome del singolo studente per vederne riassunta la situazione in tutte le materie, apportare le variazioni decise in consiglio, quindi salvare al termine, procedendo poi allo studente successivo.
	Per quanto in fase di scrutinio il voto definitivo possa subire delle modifiche rispetto alla proposta, il sistema mantiene traccia delle proposte iniziali fatte dal docente e le mostra, nella suddetta schermata, accanto al voto finale.
	In questa schermata è anche possibile compilare i campi liberi, o indicatori, se utilizzati dall'Istituto. Si tratta di campi che completano il giudizio dello studente e che possono affiancarsi al voto di una specifica materia o, se generali, alla materia condotta. Gli indicatori rientrano in quattro tipologie:
	menù a tendina con scelta tra valori predefiniti
	campo di testo libero dove digitare un testo a piacere
	menù a tendina più testo libero
	menù a tendina con il tasto “copia” che ricopia i valori scelti nel campo di testo
	Per ulteriori dettagli si rimanda la manuale Indicatori (per amministratori MasterCom). Di seguito un esempio di indicatore:
	Si ricorda inoltre che, tramite il pulsante Presenze Consiglio (collocato in alto a sinistra) potranno essere indicati i presenti, gli assenti e i sostituti nel consiglio dei docenti.
	Il pulsante Visualizza incongruenze consente di eseguire un controllo di coerenza dei dati immessi in tabellone (voti e recuperi). In qualsiasi momento durante il consiglio di classe è possibile cliccare il pulsante per eseguire la verifica di quanto inserito in tabellone.
	I controlli svolti dal sistema verranno illustrati nella Fase 3 – Chiusura del consiglio di classe.
	Appendice: Aree disciplinari per il biennio primarie del Trentino.
	Per gli istituti comprensivi del Trentino che nel biennio delle primarie utilizzano le aree disciplinari, nel menù principale del tabellone, accanto a Modifica e Automatico, il coordinatore avrà accesso al pulsante Aree D.
	Tale funzione consentirà di svolgere il calcolo delle medie delle materie facenti parte dell'area e far confluire il risultato come proposta di voto per l'area.
	Tabellone di fine anno: assenze, media, esiti, crediti, certificazione delle competenze
	Primarie
	Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta tre colonne dedicate a:
	percentuale delle ore di assenza dello studente (calcolata in automatico)
	media dei voti (calcolata in automatico)
	inserimento dell'ammissione all'anno successivo
	Inoltre, solo per l'anno quinto, all'interno del dettaglio studente (a cui si accede cliccando sul nome in tabellone), è possibile compilare la certificazione delle competenze finali.
	Secondarie di I grado
	Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta tre colonne dedicate a:
	percentuale delle ore di assenza dello studente (calcolata in automatico)
	media dei voti (calcolata in automatico)
	inserimento dell'ammissione all'anno successivo o all'esame (con voto di ammissione all'esame per il 3° anno)
	Inoltre, solo per il 3° anno, all'interno del dettaglio studente (a cui si accede cliccando sul suo nome in tabellone), è possibile compilare la certificazione delle competenze finali.
	Secondarie di II grado
	Per gli scrutini di fine anno, il tabellone presenta alcune colonne aggiuntive (da due a quattro) a seconda dell'anno di corso.
	Percentuale delle ore di assenza dello studente (tutti gli anni).
	Media dei voti (tutti gli anni).
	Inserimento dell'ammissione all'anno successivo (dal 1° al 4° anno); di default il campo Ammissione è automatico, ma può essere impostato a manuale su richiesta della scuola (scrivere a assistenza@mastertraining.it).
	Inserimento dell'ammissione all'esame con giudizio di ammissione (solo 5° anno).
	Inserimento dei crediti e delle motivazioni (3°, 4° e 5° anno); è possibile sia cliccare sul singolo credito dello studente, visualizzandone il dettaglio (prima figura), che cliccare sulla colonna Crediti e inserirli per tutti gli studenti, salvando al termine (seconda figura qui di seguito).
	NB: Integrazione credito 2020/21
	Per le classi quarte è possibile integrare il credito degli studenti ammessi alla classe successiva con insufficienze nel 2019/20. Cliccare sulla colonna Crediti o sul nome dello studente, quindi inserire il credito aggiuntivo come da immagini sottostanti.
	Inoltre, solo per il 2° anno (o al compimento del 16° anno di età dello studente, a prescindere dall'anno scolastico in cui si trova), all'interno del dettaglio studente è possibile compilare la certificazione delle competenze finali. Si ricorda che al dettaglio studente si accede cliccando sul suo nome nel tabellone.
	Nel caso del triennio, il dettaglio studente mostra (nella parte inferiore della schermata) il riepilogo dei progetti di alternanza scuola lavoro gestiti tramite il programma MasterStage.
	FASE 3: CHIUSURA CONSIGLIO DI CLASSE – VERBALI E MODULI
	Una volta terminato lo scrutinio, il coordinatore di classe (o un amministratore) procederà alla chiusura del consiglio di classe: cliccare il pulsante Chiudi consiglio di classe.
	In questo momento il sistema svolge un controllo di congruenza dei dati a tabellone. I controlli previsti sono:
	presenza di recuperi con voto sufficiente, con esito negativo o senza esito;
	presenza di decimali (voto con frazione);
	presenza di insufficienze sia con recupero che senza recupero.
	Il controllo è diviso per studente. Ecco come si presenta la schermata di avviso, che appare solo se è presente almeno una delle tre situazioni precedenti.
	Si ricorda che tale controllo può essere attivato volontariamente anche in fase di consiglio di classe aperto, tramite il pulsante Visualizza incongruenze (come spiegato nella fase precedente).
	A consiglio chiuso è possibile lanciare la stampa dei verbali dello scrutinio o di eventuali moduli. Per i verbali è sufficiente fare doppio clic sul nome del modello da utilizzare. Per i moduli, essendo individuali (per esempio le lettere indicanti il percorso di recupero per gli studenti con giudizio sospeso), occorre prima selezionare lo studente interessato inserendo la spunta, con un clic, nella casellina a fianco del nome, nell'elenco.
	Nota: si ricorda che questa modulistica è creabile e modificabile da parte degli utenti amministratori in Setup A10 – Creazione certificati e verbali.
	FASE 4: CHIUSURA SCRUTINIO E PUBBLICAZIONE DATI IN INTERNET
	Per chiudere definitivamente lo scrutinio e pubblicare i dati nel sito famiglie, occorre premere il pulsante Chiudi scrutinio e pubblica i dati su internet. Il programma chiederà di confermare la scelta.
	Completata anche la quarta fase, il tabellone risulterà bloccato. È comunque possibile, in caso di errori, procedere alla correzione dei medesimi attraverso il pulsante Riapri scrutinio, da usarsi con estrema cautela. Diversamente, i docenti o le segreterie potranno procedere alla stampa delle pagelle e dei tabelloni.
	Attenzione! Com'è ovvio, perché possa avvenire la pubblicazione dei dati delle pagelle in internet l'istituto deve avere precedentemente consegnato le credenziali di accesso alle famiglie. Inoltre, tramite la funzione in Setup B13 – Gestione storico portale genitori, la scuola può scegliere le aree da abilitare sul sito famiglie, tra cui l'area Pagelle con diverse opzioni.
	Si consiglia di disabilitare quest'area in fase di scrutinio, per poi riabilitarla una volta che i tabelloni sono stati chiusi e i dati sono stati pubblicati secondo la procedura spiegata fin qui.
	STAMPE
	STAMPA DEL TABELLONE
	Per procedere alla stampa del tabellone si dovrà accedere all'area Pagelle dal menù principale di MasterCom, quindi selezionare la classe di interesse e infine la funzione Tabellone.
	Tramite l'ultimo pulsante a destra Tabellone, corredato dall’icona di una stampante, si accederà alla schermata dei parametri di stampa. Qui è possibile stabilire le impostazioni del tabellone. Tra le altre cose è possibile definire la dimensione dei caratteri, effettuarne l'esportazione in Excel ecc.
	Attenzione! Nel caso degli istituti superiori, particolare importanza va data ai parametri Selezionare se si vogliono stampare i voti degli studenti bocciati e Selezionare se si vogliono stampare i nomi e gli esiti degli studenti bocciati: selezionando NO tutti gli studenti aventi anche solo un voto insufficiente e senza alcuna modalità di recupero assegnata, oppure con giudizio sospeso, non verranno stampati.
	Il tabellone, una volta stampato, avrà un aspetto simile all'esempio riportato di seguito:
	STAMPA DELLE PAGELLINE INFORMALI
	Dal menù principale di MasterCom scegliere l'area Pagelle. Nella schermata successiva selezionare la classe di interesse.
	A questo punto, selezionando la funzione Pagelle, corredata dall’icona di una stampante, si accederà alla schermata dei parametri di stampa. Si ricorda che la scelta del primo quadrimestre come periodo per la stampa della pagellina nasconde automaticamente dall'elenco i parametri relativi alla pagellina di fine anno (voti/nomi/esiti degli studenti bocciati; voti/nomi/esiti degli studenti sospesi).
	Le pagelline, una volta stampate, avranno un aspetto simile all'esempio riportato di seguito:
	STAMPA DELLE MEDIE ARITMETICHE DEI VOTI
	In qualunque momento dell'anno i docenti possono estrapolare la stampa delle medie delle loro classi. Dal menù principale di MasterCom selezionare l'area Pagelle, quindi la classe di interesse.
	Selezionando il tasto Medie, corredato dall’icona di una stampante, si accederà alla schermata in cui sarà possibile stabilire un periodo di tempo di riferimento e definire altri parametri di stampa.
	Le medie aritmetiche dei voti, una volta stampate, avranno un aspetto simile all'esempio riportato di seguito:
	STAMPA DELLA CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE
	Dall'area Stampe, alla voce I9 – Certificazione delle competenze potrà essere scaricato il certificato da allegare alla pagella, sulla base di quanto compilato nel tabellone finale (2° anno primarie; 3° anno secondarie I grado; 2° anno secondarie II grado).
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