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All’attenzione del Personale Docente 

Alle Segreterie 

Al DSGA-Al RSPP 
Agli Atti 

 

Este, li 04 OTTOBRE 2023 

CD n. 056 
Prot. n. 09698/I-1 del 04.10.2023 

 PUBBLICAZIONE NEL REGISTRO ELETTRONICO 

 CONDIVISIONE A MEZZO MAIL ISTITUZIONALE 

 

OGGETTO: INDICAZIONI DI COMPILAZIONE ED INVIO DEI VERBALI delle RIUNIONI 
COLLEGIALI 

 
Gentili in indirizzo,  
    nel ricordare quanto tutti noi siamo tenuti ad una corretta e puntuale verbalizzazione di tutte le 
attività e prassi della vita scolastica, trasmettiamo con la presente le indicazioni necessarie: 
 

VERBALIZZAZIONE DELLE RIUNIONI COLLEGIALI 
 
 

ASPETTI SALIENTI: 
- TEMPI DI RESTITUZIONE DEI VERBALI: entro 6 giorni dalla data della riunione.  
 

- CONTENUTO DEI VERBALI: In generale il verbale dovrebbe contenere gli elementi essenziali e decisionali 

ben evidenziati, in modo che questi elementi possano essere estratti facilmente. Il senso principale della 
verbalizzazione dovrebbe essere quello di permettere che le decisioni possano essere lette dall'esterno e rese 
operative. 

 

- ARCHIVIO DI VERBALI:  
1. Raccoglitori negli armadi dedicati per il cartaceo, in prossimità della Segreteria Didattica. 

2. e-box per i file (tipicamente file Word), come di seguito specificato: 

 

a) per le programmazioni di CdC: 
inviare all'indirizzo programmazione.inizio.cdc@iiseuganeo.cloud (formato nome file: esempio,  
prog-cdc-2022-23-1AM,    
prog-cdc-2022-23-3AMF, etc). 
 

b) verbali dei Consigli di classe:  
inviare all'indirizzo verbali.cdc@iiseuganeo.cloud (formato nome file: esempio,  
primo verbale       01-verbale-cdc-2022-23-1AM,  
secondo verbale  02-verbale-cdc-2022-23-1AM, etc).  
 

c) verbali dipartimenti disciplinari:  
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inviare all'indirizzo verbali.dipartimenti@iiseuganeo.cloud (formato nome file: esempio,   
primo verbale       01-verbale-dip-2022-23-chimica,    
secondo verbale   02-verbale-dip-2022-23-matematica,    
terzo verbale         03-verbale-dip-2022-23-inglese, etc). 
 

d) per le programmazioni disciplinari di dipartimento:  
inviare all'indirizzo programmazione.dipartimenti@iiseuganeo.cloud 
(formato nome file: esempio,  
prog-dip-2022-23-inglese,   
prog-dip-2022-23-matematica, etc). 
 
e) Per le Relazioni finali: 
inviare all'indirizzo relazione.programma.finale@iiseuganeo.cloud 
(formato nome file: esempio,  
classe-rel-prog-finale-2022.2023-Materia-docente 
 

 
 
 

     

 
Ringraziando per la collaborazione 
Si porgono Cordiali saluti. 
 

 

 

 

 
 

I Collaboratori del Dirigente – Il Referente Il Dirigente scolastico 

F.to Prof. ri Luca Marigo e Liliana Toniolo F.to Prof.  Roberto Zanrè 
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