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Allegati: n.1 

 

OGGETTO: Verbalizzazione delle riunioni ufficiali svolte in Istituto – Modello del verbale 

 

Premessa  - Da quando, ormai nel lontano 1999,  agli Istituti scolastici è stata data l’Autonomia il 

lavoro degli stessi, e quindi dei docente, ha visto crescere in maniera esponenziale gli impegni 

istituzionali fuori dall’aula e la successiva necessità di documentazione del lavoro svolto. Al fine 

di agevolare il lavoro dei docenti e di renderlo più omogeneo e strutturato si propone il modello di 

verbale in allegato. 

 

Pertanto a partire dal giorno 10/05/2022 tutte le riunioni istituzionali vanno verbalizzate. A titolo 

di esempio, non esaustivo, si citano: gli incontri con i genitori svolti al di fuori degli incontri 

programmati nel Piano delle attività, le riunioni dei G.L.O., le riunioni delle commissioni tutte, 

che vanno regolarmente convocate almeno cinque giorni prima con una mail dal docente di 

riferimento, gli incontri con operatori esterni richieste dall’esterno o dall’Istituto.  

I docenti saranno liberi di utilizzare o meno il modello del verbale allegato a questa circolare, ma 

si chiede, in ogni caso, di indicare: 

1. titolo della riunione 

2. data, ora e luogo della riunione; 

3. o.d.g. della riunione; 

4. presenti (e se necessario assenti); 

5. di cosa si è parlato in maniera sintetica riportando gli aspetti significativi dell’intervento; 

6. cosa si è deciso al termine della riunione nel modo più operativo possibile; 

7. orario di chiusura e firme;  

Fanno eccezione le riunioni del C. d. D. e del C. d. I. per le quali verranno redatti modelli specifici. 

  

Il Dirigente Scolastico 

Prof. Alessandro Paone 
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