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            Al Personale docente 
        Al sito web 

Circ. n. 40

OGGETTO: Creazione di un TEAM ed inserimento dei Verbali sul Registro elettronico

Con la presente, si forniscono indicazioni utili per la creazione del Team e il caricamento dei
verbali nel Registro elettronico.

Il coordinatore, dopo aver selezionato la classe interessata, dovrà: 

 cliccare su Programmazione; 

 cliccare su Didattica- Gestione 

 cliccare sull’icona riportata in figura 

 cliccare sul pulsante  ; 
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 inserire il nome del Team, un’eventuale annotazione, selezionare la classe o
le classi e premere sul pulsante   per visualizzare sulla destra i docenti
appartenenti alla/e classe/i selezionata/e. È possibile togliere la spunta  a
quei docenti che non devono far parte del team;

È inoltre possibile indicare per ogni docente facente parte del team se può:

      inserire un verbale 

     visualizzare i verbali inseriti in questo team, indipendentemente da chi li abbia inseri-
ti. Questa è l’unica impostazione che il programma dà di default ai docenti non appena questi
vengono selezionati.

      modificare tutti i verbali inseriti in questo team

   eliminare qualsiasi verbale inserito in questo team

 per confermare i dati inseriti occorrerà cliccare sul pulsante         posto in basso a de-
stra della finestra.
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2. VERBALI 

All’accesso a questa sezione il programma darà la possibilità di selezionare il team di cui il docente
che ha  effettuato l’accesso fa parte e di cui si desidera visualizzare/inserire i verbali ed una volta
selezionato il team saranno mostrati  tutti  i  verbali.  Ovviamente  il  docente potrà modificare  e/o
eliminare  solo  quelli per cui ha  le autorizzazioni, mentre gli altri verbali saranno di  sola
visualizzazione:

Se si sceglie il team per la prima volta non si visualizzerà alcun verbale e occorrerà cliccare

sul pulsante     per inserirlo ed il programma prospetterà la seguente finestra:
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In questa finestra è possibile indicare:

Numero Verbale: il numero del verbale attribuito al momento del caricamento.

Data: la data del verbale

Ora inizio e ora fine: l’ora di inizio e fine della riunione.

       Luogo: il luogo dove è avvenuta la riunione.

Periodo: il periodo che si sceglie di considerare per il team preso in considerazione.

       Descrizione: è la descrizione che si sceglie di dare alla riunione.

 : eventuale file allegato al verbale. Se questo campo è vuoto vuol dire che a quel dato

verbale non è stato inserito alcun allegato. In caso  contrario   compare   l’icona     che
permetterà di scaricare l’allegato precedentemente inserito.

Per confermare i dati basterà cliccare sul tasto    posto in basso a destra. 

Il Dirigente scolastico
prof. Umberto RANAURO 
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