
COME REDIGERE UN VERBALE E APPORRE LA FIRMA DIGITALE 

ENTRARE NEL REGISTRO ELETTRONICO CON LE CREDENZIALI COME COORDINATORE 

SELEZIONARE LA CLASSE DI CUI SI E’ COORDINATORE e selezionare la voce “SCRUTINI” dal “MENU’ VELOCE” 

CLICCARE SULL’ICONA CON LA SCRITTA “SCRUTINI” 

CLICCARE SULL’ICONCINA VERDE (in a destra “VERBALE SCRUTINIO) (fig.1) 

     
                                                                         fig. 1 

CLICCARE SU “Documenti” (fig. 2) 

     
                                                                                fig.2 

 

 

 

 



SELEZIONARE  

“VERBALE BIENNIO scrutinio I quadr. 2025”  o “VERBALE TRIENNIO scrutinio I quadr. 2025”   

rispettivamente se trattasi di scrutino classe biennio o scrutinio classe triennio (fig.3) 

 

                                                                                      (fig.3) 

IN AUTOMATICO SARANNO INSERITE NEL VERBALE TUTTE LE OPERAZIONI EFFETTUATE DURANTE LO SCRUTINIO. 

 

DOPO AVERLO COMPLETATO COME SOPRA INDICATO, SALVARE IL DOCUMENTO (che rimarrà comunque sempre in 

questa sezione per eventuali stampe future)  

A QUESTO PUNTO BLOCCARE LO SCRUTINIO COME IN (fig.4) ed è possibile scaricare anche una copia in PDF o word 

cliccando sui rispettivi tasti in alto a sinistra. 

 

                                                                                   Fig.4 

UNA VOLTA CHE LO SCRUTINIO E’ STATO BLOCCATO, APPORRE LA PROPRIA FIRMA DIGITALE.  



PER FIRMARE, OGNI DOCENTE DEL Cdc: 

1) ENTRA NEL REGISTRO ELETTRONICO 

2) SELEZIONA LA CLASSE INTERESSATA 

3) NEL MENU’ VELOCE CLICCA SULLA VOCE “SCRUTINIO” 

4) SELEZIONA L’ICONA CON SCRITTO “SCRUTINIO” 

5) CLICCA SULL’ICONCINA “Verbale scrutinio” come nella fig.1 

6) IN CORRISPONDENZA DEL PROPRIO NOMINATIVO NELL’ULTIMA COLONNA “FIRMA” CLICCARE SUL 

TASTO COME IN fig.5 

 
                                                                                     fig.5 

SI APRIRA’ UNA FINESTRA COME IN fig.6 

fig.6 

INSERIRE LE PROPRIE CREDENZIALI DI ACCESSO AL REGISTRO ELETTRONICO E CLICCARE SUL TASTO VERDE 

“Firma” 



UNA VOLTA FRIMATO, IL TASTO DIVENTERA’ VERDE 

UNA VOLTA CHE TUTTI I DOCENTI DEL COSIGLIO DI CLASSE AVRANNO FIRMATO, IL COORDINATORE 

INVIERA’ SIA IL VERBALE CHE IL TABELLONE SU “SCUOLA DIGITALE” CON LE SEGUENTI OPERAZIONI (fig.7) 

 Cliccare sul tasto giallo in alto “Scarica” 

 Inviare verbale e tabellone su SD. 

 

                                                                                Fig.7 

Come si evince dalla fig.7 è possibile anche scaricare vari documenti come ad esempio il tabellone dello 

scrutinio sia in excel che in PDF 

 


