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Circolare n. 157 del 16/04/2019                                                  

     A TUTTI I DOCENTI 
 Istituto Professionale, Istituto Tecnico, Liceo Artistico 

 
E p.c. All’Ufficio alunni 

 

 

OGGETTO: Procedura archiviazione verbali dei Consigli di Classe nel Registro Elettronico 

 

 

Per una migliore conservazione della documentazione relativa ai Consigli di classe, i docenti indicati 

nella tabella (coordinatori e segretari dei Consigli di Classe o, in loro assenza, docenti individuati dal 

DS) entro il 15 maggio 2019 trasferiranno nel R.E. i verbali (e i relativi allegati) riferiti all’anno 

scolastico 2018/19 applicando la procedura indicata nel vademecum di archiviazione. 

 

I verbali relativi agli anni scolastici precedenti saranno archiviati nel drive del Consiglio di Classe 
collegato alla casella di posta elettronica cdc.confalonieri.dechirico@gmail.com  in base allo schema 
allegato. 
 
Tutti i file dovranno essere rinominati prima dell’archiviazione come indicato nella FASE 1 del 
vademecum 
 

 
 Il Dirigente Scolastico 
 Prof.ssa Nadia Petrucci 

 Firma autografa omessa ai sensi 
 dell’art. 3 del D. Lgs. n. 39/1993 
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VADEMECUM ARCHIVIAZIONE VERBALI 

FASE 1. RINOMINARE I VERBALI PRIMA DELL’ARCHIVIAZIONE 

Per essere facilmente reperibili i verbali e relativi allegati devono essere rinominati come segue: 

a) Verbale CdC/GLHO n. (indicare il  numero progressivo. I GLHO dovranno indicare accanto al 

numero anche le iniziali dell’alunno). Es.: Verbale CdC nr1. , oppure Verbale GLHO AB nr1 . Nei 

verbali di scrutinio si può precisare la dicitura “scrutinio” dopo il nr del verbale (Es.: Verbale CdC 

nr3 scrutinio)  

b) Allegato nr.  CdC/GLHO n. Es.: Allegato nr1 CdC nr1, oppure Allegato nr1 GLHO AB nr 1 Sono 
compresi negli allegati tutti i documenti presentati al Consiglio di Classe o prodotti da questo 
(compresi PEI e PDP) nell’ordine in cui sono stati presentati o prodotti. Anche in questo caso si può 
precisare in fondo al nome del file: Allegato nr4 GLHO AB nr1 PEI. Gli allegati dovrebbero essere 
citati anche all’interno del verbale. Es: il docente XXXX presenta la sua programmazione (allegato 
1)   

 
 

FASE 2. ARCHIVIAZIONE nel RE dei verbali e allegati a.s. 2018 – 2019 
a) Creazione del Team: 

1. entrare nel  R.E. /Registro docente/ Programmazione/ creazione del team 
2. selezionare la classe con il codice meccanografico identificativo (colonna a sinistra) 

3. clickare sull’icona + (colonna centrale). Sulla colonna a dex. appaiono i nominativi dei 

docenti del Consiglio di Classe 
4. Inserire il nome del Team (“Consiglio della classe XXX”) nella fascia in alto e salvare 

 
b) Archiviazione dei verbali  

1. ritornare in Registro del docente / programmazioni 
2. aprire Documenti – verbali 
3. effettuare l’inserimento dei file utilizzando l’icona in alto a destra (dove compare un 

foglio) e l’icona + 
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FASE 3. ARCHIVIAZIONE ANNI PRECEDENTI 
I docenti indicati in tabella: 

1. prelevano i file da google drive  cdc.confalonieri.dechirico@gmail.com nell’area relativa alla 
classe e all’ AS indicato (verrà inviato ad ogni docente il link per l’accesso)  

2. rinominano  i file come spiegato nella FASE 1  
3. li trasferiscono all’interno della cartella “Verbali rinominati” all’interno della stessa area, 

inserendoli in “Verbali” o in “Allegati”    

 
SCHEMA CLASSI/VERBALIZZAZIONE 
 
 

 

Classe VA Liceo IVA Liceo IIIA Liceo IIA Liceo IA Liceo 

Docente Crescenza Cecilia Gasbarro Suriani e Marini Marini 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive Google drive 

 

Classe VB Liceo IVB Liceo III B Liceo IIB Liceo IB Liceo 

Docente Salvi Chiacchia De Ronzi Fels De Ronzi 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe VC IVC IIIC IIC IC 

Docente Masotti Errico e Mancino Masotti e Pasciucco Lanni e Masotti 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

mailto:cdc.confalonieri.dechirico@gmail.com
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Classe VD IVD IIID IID ID 

Docente Fels Fels Fels Chiacchia Suriani 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe IVA IIIA IIA IA  

Docente Marini Marini e Gasbarro Chiacchia Chiacchia  

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16  

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive  

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe IVB III B IIB IB  

Docente Nonnis Squeglia Muraca e De Ronzi De Ronzi  

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16  

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive  

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe IVC Liceo IIIC Liceo IIC Liceo IC Liceo 

Docente Di Ciancia Mancino e Masotti Romano e Biondi Di Ciancia e Masotti 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 

Fonte Google drive Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 
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Classe IIIA Liceo IIA Liceo IA Liceo 

Docente Marini Chiacchia e Marini Chiacchia 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 

Fonte Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive 

 

Classe III B  Liceo IIB  Liceo IB  Liceo 

Docente Mazzarelli Suriani e Raciti Suriani e De Ronzi 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 

Fonte Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive 

 

Classe IIIC Liceo IIC Liceo IC Liceo 

Docente Mannarino Barnato e Romano Biondi e Masotti 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 

Fonte Google drive Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive Google drive 

 

Classe IIA Liceo IA Liceo 

Docente Squeglia Suriani 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
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Classe IIB  Liceo IB  Liceo 

Docente Gasbarro Aroldi 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 

 

Classe IIC Liceo IC Liceo 

Docente Barnato Muraca e Barnato 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 

 

Classe IID Liceo ID Liceo 

Docente Catapano Catapano e Biondi 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 

 

Classe IA Liceo 

Docente Suriani 

AS 2018/19 

Fonte Google drive 

Inserire in RE 
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Classe IB Liceo 

Docente Torrice 

AS 2018/19 

Fonte Google drive 

Inserire in RE 

 

Classe IC Liceo 

Docente Muraca 

AS 2018/19 

Fonte Google drive 

Inserire in RE 

 

Classe IAIP  

Docente  

AS 2018/19 

Fonte Google drive 

Inserire in RE 

 

Classe IIAIP IAIP 

Docente Bertini Giuffrida e Di Francesco 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
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Classe IIIAIP IIAIP IAIP 

Docente Saccoccia Saccoccia e Urbinati Sortino 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 

Fonte Google drive Google drive Pen drive 

Inserire in RE Google drive Google drive 
 

 

 

Classe III B IP IIB IP IB IP 

Docente Moscianesi e Di Nicola Urbinati e Saccoccia Urbinati e Saccoccia 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 

Fonte Google drive Google drive Pen drive 

Inserire in RE Google drive Google drive 
 

  

 

Classe IVAIP IIIAIP IIAIP IAIP  

Docente Speranza Speranza e Di Iorio Speranza e Perrotta Nero e Perrotta  

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16  

Fonte Google drive Google drive Pen drive Pen drive  

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe IVBIP III B IP IIB IP IB IP  

Docente Poldiallai Poldiallai e Matteucci Saccoccia e Urbinati Vincenti  

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16  

Fonte Google drive Google drive Pen drive Pen drive  
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Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 
 

 

 

 

 

Classe VAIP IVAIP IIIAIP IIAIP IAIP 

Docente Palleschi De Simone Vitale Nero Nero 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Pen drive Pen drive cartaceo 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe VBIP IVBIP III B IP IIB IP IB IP 

Docente Di Nicola Miloni Miloni Salvi Poldiallai 

AS 2018/19 2017/18 2016/17 2015/16 2014/15 

Fonte Google drive Google drive Pen drive Pen drive cartaceo 

Inserire in RE Google drive Google drive Google drive 

 

Classe VC IP IVC IP 

Docente Carta  Carta e Squeglia 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 

 

Classe VD IP IVD IP 

Docente Vincenti Evangelista 

AS 2018/19 2017/18 
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Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
 

Classe VE IP IVE IP 

Docente Camarota Fazioli 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
 

 

Classe VF IP IVF IP 

Docente Solimine Saccoccia 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
 

 

Classe VG IP IVG IP 

Docente Del Zotto Sortino 

AS 2018/19 2017/18 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
 

 

 

 

 

Classe 2A IT 1A IT 

Docente Terzuoli Terzuoli 

AS 2018/19 2017/18 



 

 

Ministero dell’Istruzione dell’Università e della Ricerca 

Istituto d’Istruzione Superiore “Confalonieri - De Chirico” 
Istituto Professionale di Stato per i Servizi Commerciali 
Istituto Tecnico Tecnologico Grafica e Comunicazione 

Liceo Artistico 

Via B. M. de Mattias, 5 - 00183 Roma - Tel. 06121122085/86 – CF 80200610584 

E-mail: rmis09700a@istruzione.it - Pec: rmis09700a@pec.istruzione.it 

Pagina 11 di 11 

Fonte Google drive Google drive 

Inserire in RE Google drive 
 

 

 

 

Classe 1A IT 

Docente Di Francesco 

AS 2017/18 

Fonte Google drive 

Inserire in RE 
 

 
 

       F.TO IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
                                                                                                                 Prof.ssa Nadia Petrucci 
                                                                                                                          Firma autografa omessa ai sensi  
                                                                                                                           dell’art. 3 del D. Lgs. N. 39/1993 
 

 

 


