Indicazioni operative e suggerimenti per lo svolgimento delle riunioni
del Collegio dei Docenti a distanza.

il DS pubblica la convocazione
almeno 5 giomi prima

Lo staff della ol digitale, p gono un‘aula virtuale/un
gruppo {su moodle un corso) sulla platMo!mu di Dldoﬂ|cu a Distanza i in usa presso
la scuola (Goagle Office 365 Al, Moadle...} ad
accogliere gli ofti del Collegio dei docenti (ad esempioc “Collegio dei docenti del
liceo “Manzoni” 0.5.2019/2020) dove tutti i docenti saranno invitafi a registrarsi
tramite codice, IN QUALITA’ DI ALUNNI senza possibilité di modifica o di commenti.

Al loro accesso nell'aula virtuale destinata alla riunione, i docenti troveranno UN
POST (o un awviso/una sezionel con al suo intemo :

-rodGela ai fini di tuali
- il link per accedere alla videoconferanza (gid inviate per email insieme al codice di
accesso all‘aula virtuale)
- i link per dere alle le,Contrario, )
il form per la votazione potrd essere |m=mn alla piattaforma di Didattica a
Distanza oppure estemo {ad esempio un form di Google) ¢, per evltule doppie
votazioni, lo staff della dirigenza o | digitale
I'obbligo di inserire I'emil per accedere alla votazione.

In questo mode il risultato delle saré Fuso dei grafici
o dei fogli excel risultanti i quali potranno anche essere allegati al verbale.

] Equipe

Fbrmativa
[ISicilia

=sul sito web dellIstituto

-tramite email della mailing list ai docenti

piattaforme di e-leaming

su Google classroom
hiips://youtu.be/6qq-hVdtEha

Il DS © un collaboratore provvede ad inviare il link di accesso all‘aula virtuale uno o
due giorni prima del Collegic o del C.d.l. insieme al codice di accesso all'aula virtuale)

Tale procedura potra anche essere automatizzata pianificando la riunione dal
pannello di gestione della Piattaforma, inserendo la data, Fora di inizio e di fine, le
mail dei docenti partecipanti, I'ordine del giomno. Il sistema provwederd ad inviare ad
ognuno il link per Faccesso e, se previsto dal DS, anche una password,

Nell'email, & opportuno che siano trasmesse anche le regole della “netiquette” da
rispettare in videoconferenza.

Nella stessa email & fomire led relative a
votazioni che si svolgeranno in sede di Collegio.

- Animatore Digitale nel giomo stabilito e all'orario previsto, avvierd il Collegio
'elemullca usando il link per la vids in plenaria, ricorderd le regole
) da tenere in vid i

- passera la parola al D.5. che da questo momento fard da moderatore

- nella modalité condivisione schermo, leggerd i punfi all'OdG, iniziando la discussione
del primo punto all'ordine del giono;

- cederu u mma la parola a chi nefnra richiesta coadiuvato dal segretario che
i a intervenire che saranno effettuate mediante

chnr

- inviterd a votare le proposte per le quali & richiesta I'espressione del Collegio
tramite i link predisposti.

Dopo il tempo gl perla il seg p 2
dall"Animatore Digitale o dal Team per i ione) ione e
provvederd a “chiudere” il form per |la votazione, in modo da nen uﬂ:eﬁum pid
risposte.

Verificherd i risultafi della/e eli perla

Il verbale potré essere depositato nello stesso post dell‘aula virtuale dedicato al
Collegio, dove i docenti potranno accedere in seguito per la sua lettura ed eventuale
approvazione [secondo le stesse modalité dele votazioni ma, guesta volta in asincomo)

Al termine della riunione il DS dichiarera esaurito 'OdG e chiudera I'aula vlﬂuﬂlz
comunicando il giorno in eul il verbale verrd pubbli per la sua app da
parte dei docenti.

Come creare la “Aula Magna” virtuale nelle principali

N.B.: & importante creare una mailing list dei docenti

su Teams Office 365

https://youtu.be/tA32IH95mrc

su Maadle
hitps://youtu be/4q90WFONTFO

Meet dello G-Suite for
education

Google ha estese il limite di
Meet fina @ 250 parfecipani

s5u Weschool
https://youtu.be/zeAyzeQcPrl

Come pianificare una videoconferenza

N.B.: & importante creare una mailing list dei docenti

Teams di Office 365
Al Microssft

Webex di Cisco

- nella versione free & stuta estasa

a gratuita fino a lugiio con limite:

100 parfecipanti

- & possibile oifenere una versione
o

come pianificare con Meet
P a

come pianificare con Teams

richiedendo un accesso sulla
comimunity “La scuok o distanza”
nella board CISCO ~ WEBEX richiedi
ativerzione:

Zoom

-nella version free & stato
esteso il imite dei 40 minuti se
registrati con Faccount
@istruzione it

~resta il limite di 100
parteciponti

come pianificare con Webex
hitps:/youtu.be/BeAdgSSbacs

NETIQUETTE

poche regole da seguire per il buon funzionamento di

una riunione a distanza

#1: Evitare di sovrapporsi nella discussione con un
altro partecipante o con il moderatore

#2: Evitare di infasare la banda Infernet per
consentire una fluida partecipazione disattivando la

telecamera

alla di ione con la

#3: i per

“mane” o attraverso la chat
#4: Affivare il microfono ed eventucimente la
videocamera solo dopo che il moderatore abbia dato

la parola

#5 Disatt
Fintervento

dopo aver

hittp:/fovww eftsicilia it

come pianificare con Zoom
hitpsi//youtu.be/veqXEnaHIbM
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