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MATERIALE DA CARICARE 

A cura del Coordinatore di classe 

VERBALI PROGRAMMAZIONI 

PROGRAMMI 
FINALI 

ALTRO MATERIALE 
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CON CHI CONDIVIDERE  

VERBALI 

• Con il Consiglio di classe  

PROGRAMMAZIONI 

• Con il Consiglio di classe  

 

PROGRAMMI FINALI 

• Con il Consiglio di classe  

• Con alunni e genitori 

ALTRO MATERIALE 

• Con gli interessati alla documentazione 
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I Verbali, le Programmazioni ed i Programmi finali vanno 

caricati, dopo aver selezionato la classe, su Programmazione- 

Libri di testo 
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I Programmi finali ed ogni altro materiale vanno caricati, dopo 

aver selezionato la classe, anche su Materiale didattico 
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Prima di procedere al caricamento è 

necessario creare il team 
In Programmazione-Libri di 

testo selezionare Didattica-

Gestione team 

Quindi inserire un nuovo team 
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Nella descrizione team usare: 

• Classico 1 A Cl, 2 A Cl, ecc.. 

• Scientifico 1 A S, 2 A S, ecc.. 

• Sc. Applicate 1 D S, 2 D S, ecc.. 

• Linguistico 1 A L, 2 A L, ecc.. 

• Sc. Umane 1 A SU, 2 A SU, ecc.. 

• Ec. Sociale 1 A ES, 2 A ES, ecc.. 
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E’ importante ricordare che durante la creazione del team bisogna 

spuntare tutte le caselle in corrispondenza del nominativo del 

docente coordinatore. 



Procedere, quindi, al caricamento della documentazione 

In didattica – verbali selezionare 

il team di cui si è coordinatore, 

quindi nuovo verbale 
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Prestare attenzione alla compilazione dei vari campi, inserire numero (che non è del verbale ma 

solo un progressivo, il numero del verbale va scritto nella descrizione), data, luogo, ora inizio e fine. 

Per il periodo, inserire il mese a cui fa riferimento il verbale. 

In descrizione come di seguito  

IMPORTANTE: Per le programmazioni, ogni coordinatore dovrà raccogliere le programmazioni di tutti i 

docenti della classe su di un supporto per poi procedere al caricamento in piattaforma. 
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Per il caricamento dei programmi finali e di ogni altro materiale, patto di 

corresponsabilità, privacy, ecc., usare Materiale didattico, 

Creare una nuova cartella 

Quindi creare al suo interno tante sotto cartelle, una per 

ogni tipologia di documento da custodire. Prestare attenzione 

alla modalità di condivisione delle sotto cartelle. 
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Particolare attenzione va posta nella rilevazione delle assenze per i docenti della prima ora. 

In particolare, dovranno spuntare la casella indicata dalla freccia per tutti gli alunni che si trovano in DAD. 

Quindi, procedere con l’appello rilevando le assenze. 

ATTENZIONE: per gli alunni in presenza, in 

quanto BES o alunni facenti parte del gruppo 

BES, tale casella non dovrà essere spuntata. 

Per le rilevazione delle assenze si precisa che per 

l’alunno presente alla prima ora ma assente nelle ore 

successive, il docente delle ore successive, per la sua 

ora, deve annotare l’assenza non sul registro di 

classe ma su quello personale. 



In caso di novità e di nuove procedure da osservare, tutti i 

coordinatori verranno tempestivamente informati. 
 

 

 

GRAZIE PER LA COLLABORAZIONE 
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