[image: image1.png]



MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE

UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE PER IL LAZIO

ISTITUTO ISTRUZIONE SUPERIORE

Sezione I.P.I.A.

"E. FERMI" -  04023 FORMIA (LT)


_____________________________________________________

La raccolta delle proposte di voto dei docenti e lo svolgimento degli scrutini sarà effettuata secondo le seguenti modalità:

(ATTENZIONE: leggere attentamente - alcune disposizioni differiscono rispetto a quanto indicato nel precedente a.s.)

1) Ciascun docente inserirà i propri voti nel file Excel che risulterà prelevabile a breve dall’”Area personale” del nostro sito (www.ipsiaformia.it) seguendo scrupolosamente le istruzioni e le indicazioni in esso contenute ed eventualmente quelle disponibili in formato multimediale nella stessa area. I docenti meno avvezzi al mezzo informatico potranno eventualmente avvalersi, esclusivamente per la compilazione del file, del supporto del proprio coordinatore di classe, evitando in ogni caso di delegare il coordinatore, altri colleghi ed in modo tassativo i propri alunni, ad effettuare le operazioni richieste.
E’ necessario configurare e compilare un file per ogni classe.

2) Particolare attenzione dovrà essere posta:

a) nell’elaborare e compilare il file esclusivamente per mezzo di una qualsiasi versione dell’applicativo “Excel” della Microsoft Corp. (le cosiddette suite “alternative” e compatibili, come “Open Office”, alterano in realtà il file rendendolo non più interfacciabile con quello che gestisce lo scrutinio) avendo cura, qualora si impieghi la versione 2007 o 2010 del programma, di salvare il file in formato “.xls” e non quello “.xlsx” (predefinito)

b) nel verificare se l’ordine con cui compaiono i nominativi degli alunni nel file da compilare coincida con quello del proprio registro, onde evitare eventuali scambi di voto

c) nell’inserimento delle ore di lezione svolte nella classe nel primo quadrimestre , e nelle ore di assenza fatte registrare da ogni alunno, sempre nel primo quadrimestre (N.B. le ore di assenza non potranno essere inserite se non successivamente al numero di ore svolte)

d) nella corretta denominazione (alfanumerica) del file, che sarà chiaramente indicata nel file stesso una volta configurato per la classe di interesse (cioè dopo aver selezionato anno, sezione e corso).

N.B. In nessun caso saranno accettati file con denominazioni generiche ed arbitrarie del tipo “Voti del docente … .xls” oppure “Voti di Italiano classe… .xls”. I file la cui denominazione dovesse differire da quanto indicato non verranno considerati dal sistema di inoltro automatico predisposto e non giungeranno quindi a destinazione
e) nell’inserimento delle proposte di voto, che dovranno necessariamente essere univoche ed espresse con valori interi (il file non consente di esprimere valutazioni tipo 6-7 oppure 61/2, ecc. ecc.). Ciò non preclude in alcun modo la possibilità di cambiare la propria proposta in sede di scrutinio.

3) Ciascun docente dovrà infine inviare ogni file excel, opportunamente compilato, al seguente indirizzo di posta elettronica: voti.fermi@gmail.com (porre attenzione ai punti presenti) inserendo come “Oggetto” dell’e-mail esclusivamente il nome del file allegato all’e-mail stessa (es: 1AMAQ1, oppure 4BTGPQ1 o anche 2AEEQ1.XLS ecc. ecc.).

ATTENZIONE: i docenti titolari di più discipline nella stessa classe possono effettuare un unico invio con tutti i file inerenti quella stessa classe (sempre specificando nell’”Oggetto” della e-mail tutti i nomi dei file allegati) ma file relativi a classi diverse non possono essere allegati alla stessa e-mail e devono essere inviati separatamente con email distinte: una per ogni classe di interesse. Detto altrimenti: non è possibile mischiare, nella stessa email, file appartenenti a classi diverse (es: 1AMAQ1 +  4BTGPQ1 + 2AEEQ1.XLS ecc. ecc.) pena l’errato smistamento della e-mail con conseguente mancata ricezione della stessa.

N.B. In nessun caso saranno accettate e-mail aventi come “Oggetto” denominazioni generiche ed arbitrarie del tipo “Voti del docente….” oppure “Voti di Italiano classe…”. Le e-mail il cui “Oggetto” dovesse differire da quanto indicato non verranno considerati dal sistema di inoltro automatico predisposto e non giungeranno quindi a destinazione.

Non è in ogni caso prevista la consegna diretta dei file da parte dei singoli docenti in sede di scrutinio (sebbene risulti comunque sempre consigliato portare in detta sede una copia di riserva dei file inviati), né ammessa alcuna altra forma di trasmissione (consegna al coordinatore, al vicario od ai collaboratori, ecc. ecc.).

.

4) Oltre ad essere presieduti dal Dirigente Scolastico, gli scrutini saranno gestiti, a livello informatico, dal coordinatore della classe stessa, opportunamente coadiuvato ed assistito dal prof. Russo Maurizio, docente funzione strumentale per l’area tre del P.O.F.. Le operazioni di stampa della documentazione prodotta in sede di scrutinio (tabelloni, pagelle, registri ecc. ecc.) saranno espletate dagli uffici amministrativi nei giorni immediatamente successivi.

Per ogni eventuale difficoltà o disfunzione, i docenti, ed in particolare i coordinatori, potranno rivolgersi al prof. Russo Maurizio contattabile di persona la mattina in Istituto, per email all’indirizzo  area3.iisformia@gmail.com o, telefonicamente, il pomeriggio al numero riportato nella circolare informativa.
___________________________________________________

