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TUTO R |A|_ 3 (The Final Sprint)

(SOI_O PER | COORDINATORI E | SEGRETARI)

G Suite

MéeEQOZed

La gestione elettronica dei documenti
e dei verbali dei Consigli di Classe
convocati in remoto
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TERMINOLOGIA

- Per ciascun Consiglio di Classe (inteso come unita organizzativa/organo
collegiale da questo momento “Consiglio”) deve essere creata una Classe
Virtuale (da questo momento “Classroom”) alla quale partecipano tutti i docenti
del Consiglio compreso il dirigente scolastico (Tutti "invitati" come "docenti" della
classroom)

- Alla Classroom cosi creata € associata in automatico una cartella in Drive (da questo

momento “Cartella”)- con la stessa denominazione della Classroom - condivisa fra
tutti i membri del Consiglio. All'interno di quest'ultima Cartella i coordinatori devono
creare la (sotto)cartella denominata "Convocazione del giorno gg_mm_aaaa" nella
quale saranno depositati gli atti dell'Organo (Organo e Consiglio sono sinonimi)

relativi alla seduta.
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In questo tutorial spiegheremo passo dopo passo cosa deve fare il coordinatore, prima che
i colleghi inseriscano sulla piattaforma G-Suite, tutta la documentazione amministrativa
necessaria per gli adempimenti di fine anno dell’a.s. 2019-2020.

Se ricordi ancora quello che avevamo detto nei tutorial 1 e 2 per l'inserimento delle
programmazioni su Argo, ti consiglio di fare una cosa...DIMENTICALO, almeno per ora!!! Ti
servira piu in 13, alla fine di questo tutorial.

Se abbiamo realizzato questo tutorial c'é un motivo.

Abbiamo, ahimé, notato una scarsa flessibilita nella creazione di cartelle e (sotto)cartelle sul
Registro Elettronico Argo.

Pertanto, con questo tutorial, ci prefiggiamo di semplificarvi una serie di operazioni.

Insomma, vorremmo ottimizzare i tempi e le procedure, in previsione della chiusura
dell’anno scolastico e degli adempimenti ad esso connessi.

NOTA BENE. Tutti i documenti propedeutici alla definizione dei provvedimenti definitivi
(Tabelloni, Verbali, Allegati, Programmazioni, etc ) saranno archiviati nella Cartella.

Alla fine della giostra gli atti definitivi debitamente sottoscritti (con firma digitale o
autografa) saranno depositati nel RE Argo
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0asso N. 1

Questo primo passo é fondamentale!

Sei un coordinatore di classe? Si? Bene. Continua a leggere. Se sei un coordinatore di
classe, dovrai essere disposto a leggere attentamente questo tutorial. Quindi prenditi
sette minuti del tuo tempo, seguendo le istruzioni e procedi al passo n.2.

0asso n.2

Benissimo. Se stai leggendo vuol dire che hai sette minuti da dedicare al tutorial, allora
andiamo avanti.

La prima cosa che devi fare e entrare nella Classroom. Non vorrei essere noioso, ma
devo farti una importante precisazione. La Classroom alla quale mi riferisco NON E'
la classe virtuale (Anch’essa “classroom”) che hai creato per la disciplina che insegni
(Italiano, Matematica, Inglese, ecc..). Tienilo bene a mente e ricorda la
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TERMINOLOGIA). lo sto parlando della Classroom che hai creato per l'intero
Consiglio di Classe, dove i tuoi colleghi di corso, e solamente loro, sono presenti e
inseriti come Insegnanti (oltre il Preside). Nessun alunno é inserito in questa
Classroom.

Se non hai ancora creato questa Classroom, senza indugiare e senza
cercare scuse, € necessario che la crei e che inviti tutti i tuoi colleghi di
corso in questa Classroom e li inviti come Insegnanti.

Una volta che hai creato la Classroom o se hai gia la Classroom del Consiglio di
Classe, sei pronto per fare un invito alla tua Classroom.

E che ti piaccia o no e arrivato il momento di invitarlo nella tua Classroom.
Chi devi invitare?

Il tuo Dirigente Scolastico

Dovrai invitarlo andando nella sezione PERSONE di Classroom, cliccando
sull’'omino accanto alla scritta insegnanti /

Insegnanti &

e digitando il suo indirizzo mail nel dominio @iissarena.edu.it che e il seguente:

calogero.degregorio@iissarena.edu.it

E cosi facendo, puoi passare al passo n.3.
Fin qui tutto moplto semplice e andando avanti acquisirai sempre piu padronanza.

Ma mi raccomando, segui attentamente i passi successivi.
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0asso N.3

Il tuo obiettivo come coordinatore adesso, € quello di individuare tra le tanti classi
virtuali che hai come docente, solo quella che coordini e per la quale hai creato la
Classroom del Consiglio di Classe con tutti i colleghi inseriti come “Insegnanti”!!!

In questo tutorial, decido io per te! La classe che coordini é la 2C MAT.

MAT Corsosicurezza Didattica a distanza e inclusione
189 studenti 1 studente —_— 1 studente Leanardo Vaccaro 31 studenti
L\
Scadenza: sabato Scadenza: sabato
1300 - test 1300 - test
1400 - test 14:00 - test
~ O ~ O B o ~ 0O
A 5 s
- 1CCdC CDC 2C MAT CdC ID Mat H 2BMAT cde "
= Manutenzione ed assistenza tecnica MAT Manutenzione ed assistenza tecnica ‘CONSIGLIO DI CLASSE
14 studenti ‘ 0 studenti 0 studenti 0studenti ( \
..
Scadenza: domenica
Legge di Hooke
~ 0O ~ 0O ~ 0O ~ 0O

IB-TIC i IC-TIC ID-TIC i Assistenti Tecnici H Team TECNICO
MAT MAT MAT £ Y G-suite Training e Smart working A Don Michele Arena

9 studenti . 25 studenti 25 studenti s 8 studenti 7 studenti

Scadenza: sabato Scadenza: mercoledi

23:59 — Consegna dei lavori finali 09:00 — UDA4: “LIMPIANTO ELETTRICO, IERI.

Fra le tanti classi virtuali che hai come docente, quindi, hai individuato solo quella che
coordini e per la quale hai creato la Classroom del Consiglio di Classe con tutti i colleghi
inseriti come “Insegnanti” e NON come STUDENTI

Bravoooo!!! Andiamo avanti. E a questo punto puoi passare al punto 4... !l

CDC 2C MAT

nMAT
0 studenti
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0asso N.4

Ok. Molto benel!!!

Adesso entra nella Classroom del Consiglio di Classe con tutti i colleghi inseriti come
“Insegnanti” e vai alla sezione “Lavori del corso”:

Lavori del corso

Stream Persone Voti

CDC 2C MAT

MAT

Entrando nella sezione “Lavori del corso”, in alto a destra troverai la “Cartella Drive del
corso”:

Stream Lavori del corso Persone Voti

E Google Calendar ( [[] Cartella Drive del corso

Clicca qui su “Cartella Drive del corso” e accederai allo spazio di archiviazione
associato alla Classroom ovvero la Cartella indicata con il termine “Cartella Drive del
corso” e, da questo momento, amorevolmente, “il tuo drive”: La Cartella associata alla
tua Classroom associata al tuo Consiglio di Classe che ti ricordo - in questo tutorial -
éla 2C MAT
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@ @

limio Drive > Classroom > CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT = a8

La Cartella evidenziata nella figura sopra riportata RIPETO - é specifica della Classroom del
Consiglio di Classe con tutti i colleghi inseriti come “Insegnanti” e li dentro troverai tutti i
file che hai condiviso con loro nella sezione “Lavori del corso”.

Proprio in questo spazio dovrai creare le (sotto)cartelle che riterrai necessarie ad
organizzare i file/documenti come gia indicato dal tuo DS:

All'interno della Cartella- dovrai creare le seguenti (sotto)cartelle.

i nomi delle cartelle e quindi ancora una volta ti invito a dare dei precisi nomi alle
cartelle che dovrai creare (Si chiamano tecniche di autodocumentazione, parola del
tuo dirigente scolastico)

Sembra stupido imporre il nome a una cartella, ma ti assicuro che quando tu e i tuoi colleghi
la cercherete, avere impostato questo nome vi semplifichera di molto la vita e sara tutto al
proprio posto. Sui nomi delle cartelle nel Team Innovazione Digitale abbiamo una fissa, DS
incluso. Quindi ti consiglio di prestare attenzione a quanto ti dird adesso

QUESTA E' L'OPERAZIONE PIU" DELICATA DI TUTTO IL
PROCEDIMENTO. QUINDI, OCCHI APERTI!!!

Le cartelle che dovrai creare, sono le seguenti e mi raccomando... DENOMINALE COSI’
COME TI DICO.

Ovviamente qui ti faro gli esempi con la classe che ti ho detto di coordinare in questo
tutorial, la 2 C MAT.
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La prima cartella che dovrai creare é la seguente:

2_C_MAT_DOCUM_AMMINISTRATIVI_CdC

COME FARAI? TE LO DICO SUBITO.

Clicca sul tasto destro del mouse in uno spazio bianco del tuo drive e ti comparira una
finestrella di questo tipo:

2, condivisi con me
(©  Recenti
Yr  Speciali
] cestino
2= Archiviazione & T
Nuova cartella
798,2 MB in uso
Carica file
Carica cartella.
B Documenti Google >
Fogli Google >
D Presentazioni Google >
Altro >

Scarica Drive per deskiop

Scarica

Ulteriori informazioni

Clicca, quindi, su “Nuova cartella”:

Nuova cartella

| artella senza titolo

ANNULLA
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E digita il nome della prima cartella che dovrai creare:

Infine Clicca su “Crea” e avrai realizzato la prima cartella. Questa é la mamma di tutte
le sottocartelle che successivamente andrai a creare

PUOI ARRIVARE ALLO STESSO
RISULTATO ANCHE CON UN SECONDO
METODO. TE LO ILLUSTRO BREVEMENTE
DI SEGUITO.
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Clicca col tasto sinistro del mouse su “Nuovo”, il tasto col + colorato:

E poi vai su “Cartella”
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7982 M

‘.[}Ne

e ©

0O&E @

Cartella

Caricamento di file

Caricamento di una cartella

Documenti Google
Fogli Google
Presentazioni Google

Altro

Archiviazione

inuso

Q Cerc

n

Speciali

IIr
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Fatto questo, potrai ripetere i passaggi di prima, che ti illustro velocemente, cosi
puoi anche ripassare!!!

Nuova cartella

artella senza titolo

ANNULLA

Nuova cartella

2_C_MAT _DOCUM_AMMINISTRATIVI_CdC

E finalmente, dopo aver cliccato su “Crea” troverai
la tua prima cartella creata!!!

TI SEI GUADAGNATO UN....
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Eccola qui la tua cartella:

L Drive . e @ @ il S
F oo Classroom > | CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT ~ & 8 0
o Nome 4

B3 2.C_MAT_DOCUM_AMMINI B PROVE VARE

“q

@ &3u0AcYBERBULLISMO B\ stekouz B Calendari MEET 2C MAT fin. B Calendari MEET 2C MATdo. B Eenco 1 MaTpar B ELENCO 2C MATpar
. -
[  ibeotesto geografia docx [ 40uL0 EDIZIONE AGGIO. [ MODULO EDIZIONE AGGIO [ MODULOEDIZIONE AGGIO. [ MODULO EDIZIONE AGGID. [0 MODULO NUOVA ADOZION.
b 9 -
Scarica Orive por deosktop .
== — ——
Unteriori informazioni

G AccountGoogle X | [B Final Sprint Tear X | 11.2.Modello Ve x| [ 11.Circolaren. = x | [l 11.1A000G0s" x | B Lavori del corsc
&« (&} & drive.google.com/drive/u/0/folders/0B51Zn2i)9qb1fZrZDFNTIZQbmZxdDEwbUJNdnVWMHV2bHJEBUIPOGdmYkpoVnRoRI
HE App MIUR - Persorale &.. [l Convertirs PDF fn... €D Bachecs « Cesped..

‘ Drive Q, Cer¢ain Drive

Il mio Drive » Classroom » CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT ~ 2

l— Nuovo

Cartelle
Priorita
» [&]  mioDrive B 2.c_MAT_DOCUM_AMMINIL... B FROVEVARIE
» |&]  Drive condivisi
File
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E adesso, entra dentro la cartella creata, verificando la correttezza del percorso:

& orive Q Cercainprive o® u A0
F o @comleuomcm%ezcmn > z_c_MAT_DocuM_AMMN'ST“‘D =2 Q0 u
"

Price P
» @ umoDive °
» [ orive contivisi

B Contiviei con me +

©  Aecoms

€ Speciah

@ costmo

Archeviazione

Ora che sei diventato bravo, puoi creare anche ulteriori cartelle, all'interno della
cartella creata. Denominerai queste cartelle come nelle immagini che seguono:

Nuova cartella

2_C_MAT a_VERBALI_[cdC

ANNULLA

Nuova cartella

2_C_MAT b PROGRAMMAZ INIZIALI

ANNULLA
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Nuova cartella

2_C_MAT_c AGGIORNAMENTO_DAD|

ANNULLA

Nuova cartella

2 C MAT d PIA.

AMMULLA

Rinomina

2 C_MAT e PAL

ANNULLA

Nuova cartella

2. C_MAT f SCRUTINI_FINALI|

ANMNULLA

VS

IISS Arena
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SE HAI AVUTO LA FORZA DI SEGUIRMI FIN QUI, SEI UN TEMERARIO E
DOVRESTI RITROVARE SUL TUO DRIVE QUESTO:

o - o® = A0

Il mio Drive > Clas; INSIGLIO DI CLASSE 2C MAT > 2 C_MAT_DOCUM_AMMINISTRATIVI CdC ~ 'z

Cartelle
B 2.C_MAT a_VERBALLCdC

B  2.C_MAT_b_PROGRAMMA. B  2.C_MAT_c_AGGIORNAME. B :cwvardria B :2cmaTeral B  2.C_MAT_f SCRUTINLFIN... [/

Molto bene, se mi hai seguito sin qui, hai gia creato le sottocartelle, all’'interno della
cartella 2_C_MAT_DOCUM_AMMINISTRATIVI_CdC, con i seguenti nomi:

2_C_MAT_a_VERBALI_CdC
2_C_MAT_b_PROGRAMMAZ_INIZIALI
2_C_MAT_c_AGGIORNAMENTO_DAD
2_C_MAT_d_P.LA.

2_C_MAT_e_P.ALL
2_C_MAT_f_SCRUTINI FINALI

Molto bene, ecco cosa vedi adesso sul tuo Drive

Q, Cercain Drive = @ @ i .u-.e,e,.a o
Ilmio Drive > Classroom > CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT > 2 C_MAT_DOCUM_AMMINISTRATIVI. CdC ~ a5 B O 5]
Cartelle Nome 4 ol
B 2.C_MAT_a_VERBALI_CdG B 2.G_MAT_b_PROGRAMMA. B 2.C_MAT_c_AGGIORNAME.. B 2cwmaTdPIA B z2cwmareral BB 2.C_MAT_f_SGRUTINLFIN.. [
+
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A titolo esemplificativo, una volta creata la cartella:

2_C_MAT_a_VERBALI_CdC

al suo interno potrai creare le ulteriori sottocartelle che ti necessiteranno, ad esempio, per
archiviare i verbali e gli allegati dei Consigli di Classe.

Ad esempio, per ciascun Consiglio di Classe che farai, dovrai creare una Cartella con il
seguente nome, ad esempio:

Convocazione del giorno 28_05_2020

E quindi mi tocca spiegarti come dovrai fare a creare quest'altra cartella, ma stavolta ti

bastera aprire la cartella 2_C_MAT_a_VERBALI_CdC e creare al suo interno la cartella

Convocazione del giorng28_05_2020, come vedi nelle figure riportate di seguito

Q_ Cercain Drive - @ @ B nsﬁmna o
llmio Drive > Classroom > NSIGLIO DICLASSE 2C MAT > 2 C_MAT _DOCUM_AMMINISTRATIVI. CdC ~ 'z B O o
Cartelle Nome 1

B 2.C_MAT_a VERBALICAC B3 2.C_MAT_b_PROGRAMMA. B3 2.C_MAT_c_AGGIORNAME B 2cwmaTdPia B 2cwmaTeral B 2.C_MAT_f SCRUTINLFIN /)

+

& orive Q Cercainbrhe - o® = 0

E o mioDrive > = 3 2.C_MAT DOCUM_AMMINISTRATIVI CAC > 2.C_MAT a VERBALI CdC - (& B 0 =n

© reom
@ B Convocasione del gorno o
=l

&, cond m *
[

fr  Specis

5]
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Ed ecco a questo punto cosa vedrai all'interno della cartella 2. C_MAT_a_ VERBALI_CdC

2E€rca in Drive

ImioDrive > = > 2 C_MAT DOCUM_AMMINISTRATIVI CdC > 2 C_MAT a VERBALI CdC ~

B3 convocazione del giorno T

Chiaramente la cartella Convocazione del giorno 28 _05_2020 e vuota e troverai pure il
suggerimento del tuo fido amico Google che ti aiutera a inserire i file al suo interno.

Per caricare un file all'interno della cartella che hai sapientemente creato, hai due possibilita:
puoi farlo per trascinamento o caricando il file dal suo interno.

a. PER TRASCINAMENTO:

Lascia la pagina del drive aperta e vai nella cartella del tuo PC dove si trova il file che vuoi
caricare:

Home Condividi Visualizza

' —
/‘ ‘J 4 Taglia x Li__:‘_*lNuo\ro elemento \/] Apri ESe\ezionatutto
W] Copia percorso f:] Accesso facilitato - Modifica Deseleziona tutto
Aggiungiad Copia Incolla Sposta Copia  Elimina Rinomina  Muova Proprieta X X X
Accesso rapido [7] Incolla collegamento in in - cartella - £ Cronologia DE‘ Inverti selezione
Appunti Organizza Muovao Apri Seleziona
<« A » Questo PC » Desktop » Scuola 20192020 » ARENA » Adempimenti difine anno »
! N
MNome Ultima modifica Tipo Dimensione
3 Accesso rapido
Doc Cartella difile
[ Desktop
libri di testo Cartella difile
D load . e
‘ ownloa Programmi Cartella difile
& Google Drive comun 347_2020 Cenvocazione Consigli .. Adobe Acrobat D... 500 KB

E] Documenti

%% Dropbox

LU

&= Immagini

Individua il file da caricare (per esempio comun 347_2020 convocaz..., che é la Circolare della
convocazione dei CdC, compresa la convocazione della data indicata nella cartella stessa che
hai creato):
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« + QuestoPC » Deskdop » Scucls 20192000 » ARENA » Adempimenti i fine snnc

Ripeogrammaz DaD

32 dropbos-NamespaceExtensionfio

Scarica Drive per desktop
Scarica |
Unteriori informazioni

Clicca su file con il tasto sinistro del mouse (lascia cliccato non mollare!!l), spostati
sempre con il tasto sinistro cliccato verso lo spazio bianco del tuo drive (che come vedi &

all'interno della cartella che hai creato, NON Ci Siamo spostati). Appena sei nello spazio
bianco lascia il tasto del mouse e troverai la copia del file all'interno dello spazio.

Spostandoti col file “catturato”, vedrai che accanto al cursore c’é 'ombra del file che ti porti

dietro. In questo modo e sicuro che non lo perderai per strada:
] b

Copia percorso
iad  Copia Incolla
pido

T Nuovo etemento +

%

Sposta Copia
i~ inv

] accesso tacitato

[#] incolia collegamento cartella

Appunti Qrganizza Nuove
« v 4 [l > QuestoPC » Desktop > Scuola20182020 » ARENA > Adempimenti difine anno
& Downlozd # " Nome
& Google D * Doc
5| Documenti - libri di testo
32 Droph * Programmi
& Immagi * comun 347 2020 Convocazione
DaD

d 2 olePersonal
j‘ ) ti da fotocamera

cud integrativi
Fatture 2013
Fatture 2014

o ®- o

Fatture 2015

FATTURE NON PAGATE 2013

Appena sarai nello spazio bianco, lascia il tasto del mouse e troverai la copia del file
all'interno dello spazio:
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L Drive Q  Cerca in Drive -

I_ Nuove [I'mio Drive > Classroom > CONSIGLIO DICLASSE 2C MAT > Convocazione del giorno 28_05_2020 ~ au
Fie = | Adempimenti difine anno
Priorita Home  Condiidi  Visualizza
P & Taglia 0 N
1l mio Drive D o x Eﬁ e

i Copia percorso

Aggiungiad Copia Incolla Sposta Copia  Elimina Rinomina  Huova

Drive condivisi Accesso rapido [#] Incolia collegamento inw inv cartella
Appunti Organizza Nu
2 Condivisi con me « “ 4 ||+ QuestoPC > Desktop » Scuola20192020 » ARENA > Adempimenti di fine ann
¥ Download A~ MNome
(©  Recenti
& Google Drive » Doc
Y  speciali Dacumenti * libri di testo
BB  comun347_2020 Convoca.. 22 Dropbox * Programmi
T  cestino =] Immagini * comun 347_2020 Convocazio

DaD

Archiviazione Programmazion

812,4 MB in uso Programmi
Riprogrammaz DaD
32 dropbox-NamespaceExtensionRole.Personal
|® Caricamenti da fotocamera
cud integrativi
Fatture 2013
Fatture 2014
Fatture 2015
FATTURE NON PAGATE 2013
Photos
Spese 2013
Spese 2014

e Spese 2015
Scarica Drive per desktop
@ OneDrive v <

4delementi 1 elemento selezionato 589 KB

Scarica

informazioni

Evviva!!!l File inserito correttamente.
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Entrando dentro la cartella creata, in un punto qualsiasi dello spazio bianco a disposizione
clicca col tasto sinistro del mouse...

L Drive
F Nuovo

Priorita
» 1l mio Drive

Drive condivisi

2, Condivisi con me

Recenti

Cestino

©
¥  Speciali
W

Archiviazione

812,4 MB in uso

Q_ Cercain Drive

IlmioDrive > Classroom > CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT > Convocazione del giorno 28_05_2020 ~

B0 Py o

Nuova cartella

Carica file

Carica cartella

Documenti Google
Fogli Google
Presentazioni Google

Altro

o utilizza il

...e, nel menu che spunta nello schermo, seleziona “Carica file".

nN

lISS Arena

Rilascia i file qui

pulsante "Nuovo’
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Apparira la finestra di Windows dei tuoi file e non dovrai fare altro che individuare il file che
vuoi caricare e selezionarlo col mouse. Infine, dovrai andare su “Apri” della finestra stessa:

& orive a @ 2.0
- I micDrive > Classroom > CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT > Coqwocazione del giorno 28 05 2020 ~ (2 B @ ™1
[ @ s x °
- + « Scuola 20192020 » ARENA » Adempimenti di fige anno
1 @
B

3# dropbor-Namesp

Mome file: | comun 347_2020 Convoeatione Consigl dh Classe

del file stesso):

pee + &

limia Drive > Classroom > GANSIGLIO DICLASSE 2CMAT > Cenwocazions del giomo 28_05_2020 - (& h O m

i =
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Se mi hai seguito fin qui e non ti sei ancora messo a gridare, finalmente sai come creare
una cartella all'interno di Drive e hai anche imparato come inserire i file al suo interno.
Quindi non hai scuse, puoi inserire il verbale del CdC all'interno della cartella e tutti i
documenti al loro posto, secondo le indicazioni e inomi delle cartelle che ti ho poc'anzi
dato.

L Drive Q  Cer Drive - @ @ i ,,“A' o
Fow ImioDrive > Classroom > CONSIGLIO DICLASSE 2C MAT > Convocazione del giorno 28_05_2020 = (& B O m
r
Prioith
L] ) "]
o 0
'
B comun347.2020 Comvoca [ verbala M. 7 del 29.08.20

Unteriorl informaziont
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passo n.5 SEI ARRIVATO QUASI ALLA
FINE!!

Bravo, finalmente sei arrivato alla fine! E se hai seguito tutti i passi sin qui indicati, sai come
creare una cartella all'interno di Drive e hai anche imparato come inserire i file al suo interno.

& orive Q . o® u 0

Fow Il mic Drive > Classroom CONSIGLIO DI CLASSE 2C MAT > Convocazione del giorno 28_05_2020 = (4 B 0 m

BEEO®
<]

aricar
Scarica Drive per desktop B vealen. 7 el 29,05 wwzcws @
Utterior Informaziant @ comun3s Comwocazione Consigh &)

Adesso, prima di lasciarti, devo darti alcune utili indicazioni operative.

1. Non fare di testa tua, se hai utilizzato sette minuti del tuo tempo per seguire il
tutorial, fanne buon uso e segui le indicazioni passo per passo!!!

2. E' importante che tutte le riunioni del Consiglio di Classe con "Meet", vengano
programmate d'ora in poi con Calendar. Perché? Mi stai chiedendo perche? Non
chiederti come mai si debba fare cosi, ma dalla sezione “Lavori del Corso” vai sulla
scritta Google Calendar ...e crea la tua riunione da Calendar. E' semplice e se
non sai farlo, puoi consultare questo breve tutorial su youtube al seguente link:
https://youtu.be/XX-PdX8FRKg *

3. Come coordinatore, dovrai comunicare ai docenti del tuo Consiglio di Classe, di
inserire i documenti da loro creati, all'interno delle cartelle che con tanta fatica sei
riuscito a creare. Non cedere alle richieste dei colleghi che vogliono mandarti i loro

' Te lo dice il tuo DS: Perché dopo che avrai creato la videoconferenza e invitato i colleghi
a partecipare rimarra traccia: 1. delle notifiche trasmesse via mail ai partecipanti; 2. Del
codice univoco della video conferenza e della sua data e ora certi e di molto altro opponibile

a terzd nel caso qualcuno abbia tempo da perdere.
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file via mail o whatsapp o in qualunque altra forma. Il vostro strumento di
condivisione é la Classroom del Consiglio di Classe. E siccome REPETITA IUVANT,
tieni bene a mente quanto ti ho detto all'inizio di questo tutorial. La
Classroom di cui stiamo parlando, &€ quella che hai creato per l'intero
Consiglio di Classe, dove i tuoi colleghi di corso, e solamente loro, sono
presenti e sono inseriti come Insegnanti. Nessun alunno é inserito in questa
Classroom.

4. Tieni presente che le indicazioni fin qui fornite, non sono mie elucubrazioni mentali
dell'ultim’ora, ma indicazioni espressamente fornite e condivise dal Team
dell'Innovazione Digitale che le ha condivise con il DS, che avrai avuto cura di invitare
all'interno della tua Classrooom dell'ormai famoso Consiglio di Classe dove i tuoi
colleghi di corso sono inseriti come Insegnanti

5. Quando sara tutto finito ed avrai collezionato tutta la documentazione
amministrativa del Consiglio di Classe della classe che coordini, ma ricorda
solamente quando ti verra richiesto, inserirai i file su una sezione apposita di Argo.
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0asso N.6

FCCO! SEI VERAMENTE ALLA FINE, MA
PRIMA - DOVRAI  IMPARARE COME
REGISTRARE UNA VIDEOCONFERENZA
CON MEET

Siamo arrivati alla conclusione, ma prima due brevi indicazioni su come registrare il
Consiglio di Classe a distanza in videconferenza su Meet.

E per questo abbiamo ingaggiato un attore famoso, il mio amico Teddy. L'unico nome
originale con cui si pud chiamare un orso.

Ma veniamo al dunque.

La cosa piu importante per essere certi che la registrazione della videoconferenza vada a
finire sul nostro “Drive” nel dominio @iissarena.edu.it, & creare la tua riunione da
Calendar, come ti ho detto nel paragrafo precedente al punto 2.

Una volta collegato a Meet, ti vedrai nella videocamera
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Clicca col tasto sinistro del mouse sui tre puntini in basso a destra. si aprira una finestra

g8 wosfica

cSekspTost A

... cliccherai su "Registra Riunione”.
Fatto????

Benissimo, Google Meet ti ricordera di chiedere il consenso per avviare la registrazione a
tutti i aprtecipanti. Ottenuto il consenso, clicca col tasto sinistro del mouse su “Accetta”

Chiedi il consenso
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Quando sulla schermata di Meet in alto a sinistra la scritta REC diventera ROSSA, la
registrazione avra inizio. E ti do una notizia... iauera fin quando tu non la interromperai.

cSekspTost A ° - o

Alla fine della riunione (perche stanne pur certo, la fine della riunione arrivera!!!), dovrai
interrompere la registrazione.

Ecco come farai: Cliccherai nuovamente col tasto sinistro del mouse, sui tre puntini in
basso a destra. si aprira una finestra e stavolta troverai la scritta “Interrompi registrazione”

@ unicedt % | IR Fil Speit oo 155 Do Mich: % @ Weet - e oy ® % G come regitrae una videoconke: X |+

RO Argo db SCUOLANEXT @ Whatshpp Wit 88 Scarica lomodulkl. ™ Rosta nankva (116 @ loginphe @ Testicoondinatl [l Vidooleslern 1-N.. Ry caolo on-liv com.. N It  Alessandrla

13 schermoinmers
B Attws sottottl
B impostazion
u

Utlizza un telefono per laudio

[0 segnats un poblems
O seonslawnabues
@

Guida

cseksprost A ° -~ o h—e—ﬂm
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Non appena avrai cliccato sopra “Interrompi registrazione”, Google Meet ti chiedera se
vuoi interrompere la registrazione della riunione e tu cliccherai col tasto sinistro dl mouse
su “Interrompi la registrazione”

Interrompere la ragistrazione di
questa riunione?
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Come per incanto, la registrazione si interrompera e verra salvata automaticamente sul tuo
Drive, perche ricorda... TU SEI IL COORDINATORE DI CLASSE!"

=
-
cEekspTost A ° (m} Fresenta ora
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IMPORTANTE: Tl ARRIVERA’ UNA MAIL DI NOTIFICA DI QUESTO TIPO CHE TI
COMUNICHERA’ CHE LA REGISTRAZIONE E’ STATA CARICATA.

2
Kis

& B U &

)

3]

al 1 O[= ¥ 10198% I 23:30

wfd-degs-jkp (2020-05-29
at 14:02 GMT-?) Posta in arrivo

@ meet-recordings-no... 23:09 o

ame v

)Xo

La registrazione & stata caricata.

B wfd-degs-jkp (2020-
05-29 at 14:02 GMT-7)

Google Drive: accedi a tutti i tuoi file da qualsiasi
dispositivo.

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain
View, CA 94043, USA

Hai ricevuto questa email perché é stata avviata

una registrazione in Hangouts Meet.

AR “ 4

Rispondi Rlsponf:h a Inoltra

TANTO PIU’ LUNGA E’ LA RIUNIONE, TANTO PIU’ TEMPO IMPIEGHERA’ DRIVE A
RENDERLA DISPONIBILE. MA GOOGLE NON DIMENTICA, STAI TRANQUILLO E SE HAI
SEGUITO | PASSI CORRETTAMENTE TI TROVERAI LA TUA REGISTRAZIONE SU DRIVE.

LASCIA LA TUA REGISTRAZIONE SUL TUO
DRIVE, LE NOSTRE UTENZE nel dominio
@iissarena.edu.it hanno spazio illimitato. Il tuo
Drive.. .e anche il mio, non si riempiranno
mail!!l
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E anche questa volta abbiamo concluso, ma non so se ti meriti un premio!
Cio dipendera da quello che farai dopo aver letto il tutorial.
Ma una cosa e certa!

A questo punto, penso proprio che non dovrai sopportarmi nel tutorial successivo, perche
per quest’anno e veramente l'ultimo... forse!!!

Grazie

per I'attenzione e la pazienza con la quale hai letto sin qui!

Eccovi una bella frase, che spero vi faccia riflettere su quanto abbiamo detto fin dall’inizio
della Didattica a Distanza. Abbiamo, infatti, sempre insistito su un punto: “passo dopo passo
e senza lasciare nessuno indietro, a poco a poco raggiungeremo i risultati che ci siamo
prefissi”:

“L‘attivita frenetica, a scuola o all’universita,
in chiesa o al mercato, e sintomo

di scarsa voglia di vivere”

cit. Robert L. Stevenson
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