Verbali digitali — Informazioni generali

e Perché usare verbali digitali?

Per permettere di avere una visione completa delle varie riunioni che si
svolgono a scuola e del loro ‘stato di avanzamento’.

Tutti i verbali verranno anche salvati e saranno quindi anche
consultabili tramite il registro Spaggiari. Ovviamente ciascun docente
potra accedere solo alle riunoni che lo riguardano



Verbali digitali — Informazioni generali

* Come vengono gestite le riunioni?

Le riunioni vengono suddivise in 5 fasi :

1. Calendarizzato — colore giallo (a cura della segreteria)
2. Convocato— colore arancione (a cura della segreteria)
3. Verbalizzato — colore blu (a cura del verbalizzante)
4

In firma — colore rosso (a cura del verbalizzante)
....... Dopo le firme dei partecipanti si passa alla fase 5

5. Terminato — colore verde (a cura del verbalizzante)

Le prime 2 fasi avvengono prima della riunione, mentre le ultime 3 dopo la
riunione.



Verbali digitali — Calendarizzazione (giallo) e
convocazione (arancione)

* La riunione viene calendarizzata a cura del personale amministrativo;
in questa fase si definisce il tipo di riunione (consiglio di classe,
gruppo didattico ...) data, ora di inizio e fine, il tipo di verbale e si puo
allegare un file.

* La riunione viene poi convocata, a cura del personale amministrativo
o di qualche docente con incarichi particolari, e in questa fase
vengono definiti i partecipanti ed i loro ruoli, I” ordine del giorno e
viene inviato in bacheca un messaggio di convocazione ai
partecipanti.



Verbali digitali— Dal menu principale si clicca su «VER.DI 2.0» e appare |a
seguente schermata. Si clicca su «Visualizza le tue riunioni» ....
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E appare questa schermata: il coordinatore (o il verbalizzante) ha I
icona «compila» attiva e puo procedere alla stesura del verbale
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Il verbalizzante vedra queste icone : «Partecipanti» e «Ordine del
giorno» sono gia preimpostate, e comunque possibile modificare
gualcosa.
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In «allegati» e possibile allegare piu file in formato pdf. «Votazioniy,
«Riunione live» e «Delibere» sono poco usate e per ora le saltiamo.
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Cliccando su «Verbale» e possibile scrivere il verbale con alcune

parti gia preimpostate. E’ anche possibile copiare un verbale gia
scritto. Una volta terminato, rlcordar5| di cliccare su Salva
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Cliccando su «Fine» si chiude il verbale. Consiglio di lasciare
impostazioni come in figura
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Ultimo passo per i verbalizzanti : compaiono tutti i partecipanti alla riunione ed il tipo di firma che
devono apporre ai vari documenti. Scegliere dal menu a tendina «Presa visione» e spuntare i

documenti da firmare : Verbale, e/o Delibera e/o Allegati e poi cliccare su «Inizia la raccolta firme»
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Apparira questa schermata in cui il bottone firma compare in blu e

compaiono tutti i pallini rossi, ad indicare che nessuna firma e stata
ancora effettuata.
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A questo punto ogni docente che ha partecipato alla riunione entrando
in «Documenti da firmare» vede i vari documenti in attesa di firma. Una
volta firmato, il documento sparisce da questo elenco.
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Dopo la firma, il pallino e diventato verde e I" operazione e conclusa. Il verbalizzante

puo concludere ed archiviare la riunione cliccando il bottone verde «Chiudi riunione
e archivia documenti», anche se manca qualche firma.
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Ogni docente puo vedere lo stato di
avanzamento di tutte le riunioni che lo

riguardano cliccando su «Gestione riunione»
nel menu di VER.DI 2.0




