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UFFICIO DI PRESIDENZA 

Pistoia, 7 ottobre 2019 
Circ. n. 46 
  

 
Al personale docente 

Alla Segreteria didattica 

SEDE E SUCCURSALE 
Al Sito WEB 

OGGETTO: Redazione verbali Consigli di Classe - a.s. 2019/2020 

A partire da questo anno scolastico, i verbali dei Consigli di Classe saranno compilati direttamente 
sul registro elettronico attraverso l’applicazione “Ver.di 2.0”, attenendosi alla procedura di seguito 
descritta. 

Il coordinatore di classe accede con le proprie credenziali al registro elettronico “ClasseViva” e 
successivamente deve: 

1) selezionare l’applicazione “Ver.di 2.0”; 
2) cliccare sull’icona “Riunioni”; 
3) selezionare l’icona “Compila” corrispondente alla classe di cui è riunito il Consiglio; 
4) procedere all’appello dei membri del CdC, registrando gli eventuali assenti, e individuare un 

segretario per la verbalizzazione; 
5) cliccare sull’icona “Verbale” e quindi procedere alla compilazione del testo (N.B. è 

importante ricordare di salvare sempre il documento, attraverso l’icona del floppy disk che 
compare nella barra del menu). 

Al termine della riunione, controllato il testo del verbale, il coordinatore provvederà alla sua 
chiusura, cliccando sull’icona in alto a destra sulla barra del menu. A questo punto il documento 
non può più essere modificato. 

Chiuso il verbale, il coordinatore selezionerà il pulsante in basso a destra per inviarlo, tramite la 
“Segreteria digitale”, al libro firma del Dirigente. In seguito, provvederà a stampare una copia 
cartacea del documento, che verrà consegnata in Segreteria didattica con le firme del coordinatore e 
del verbalizzante. 

  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
  Dott.ssa Anna Maria Corretti 

 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
 ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D.Lgs. 39/93 

 


