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CIRCOLARE N. 39

COLOGNO AL SERIO, 16/10/2019

> AI DOCENTI TUTTI
> SITO

Oggetto: DIRETTIVE CIRCA L'ARCHIVIAZIONE DI VERBALI, PROGRAMMAZIONI E
RELAZIONI

L'archiviazione, da parte dei docenti, dovra avvenire in duplice copia seguendo le seguenti
modalita:

N.1 COPIA CARTACEA FIRMATA da archiviare in segreteria negli appositi faldoni dei consigli di
classe o nei registri dei verbali

N.1 COPIA DIGITALE da archiviare all'interno del Registro Elettronico nella apposita sezione
“"RELAZIONI” secondo le modalita di seguito descritte.

All'interno del proprio account ClasseViva cliccare su:
LE MIE CLASSI > LEZIONI (di una specifica classe) > RELAZIONI

N.B. Gli account GENITORI e STUDENTI non sono abilitati ad accedere al contenuto della sezione
RELAZIONI.

Cliccando sull'icona NUOVO si procede all'inserimento di un nuovo allegato alla sezione
RELAZIONI.
Per ogni allegato € necessario specificare:
e DATA;
e ANNOTAZIONE, ovvero la descrizione del file che andremo ad allegare (esempio
“Verbale CDC del 08.10.2019"), oppure una annotazione semplice da condividere con il
CDC, qualora non volessimo caricare alcun file specifico (“Elenco aggiornato alunni con
PDP/PEI: nomi cognomi”);
e NOME CARTELLA - #hashtag da scegliere fra:
o Verbali
Programmazioni
Relazioni iniziali
Relazioni finali
Programmi svolti
Scrutini
Altro
e SCEGLI FILE >> caricare un file, preferibilmente in PDF.
Se volessimo inserire il medesimo allegato in diversi CDC sara sufficiente cliccare licona
CONDIVIDI, che si trova nella colonna di destra.
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