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AI DOCENTI DELL' I.I.S. “V.DANDOLO” 

Oggetto: indicazioni per la partecipazione al Collegio dei Docenti 

Si informano i docenti in indirizzo che il nostro Istituto svolgerà le riunioni del Collegio dei Docenti 
on-line tramite l'utilizzo della piattaforma Google Suite, in particolare avvalendosi del programma 
Google-Meet. Per una corretta partecipazione alle riunioni è opportuno che tutti i docenti 
conoscano e si attengano all'utilizzo corretto dell'applicazione G-Meet. Per tale ragione si ritiene 
utile fornire alcune indicazioni di massima a cui è indispensabile attenersi per una corretta 
partecipazione. 

COLLEGAMENTO ALLA RIUNIONE 
 
Per collegarsi alla riunione occorre accedere con il proprio Account istituzionale fornito dall'Istituto, 
del tipo nome.cognome@iisdandolo.edu.it. 
Gli accessi, per garantire e soddisfare le vigenti normative in materia di tutela della privacy e 
trattamento dei dati, potranno avvenire solo ed esclusivamente tramite tali account. 
Non saranno autorizzati accessi tramite indirizzi e-mail personali, in quanto, il software registra 
automaticamente gli accessi per la raccolta della presenza. 
Se appare una richiesta per consentire a G-Meet l'utilizzo del microfono e della videocamera occorre 
ACCETTARE tale richiesta. 
A tale scopo, per assicurarsi di accedere con l'Account corretto, si prega di verificare nella seguente 
schermata, che sia indicato l'account corretto: in caso contrario fare clic su “cambia account” e 
selezionare quello istituzionale. 
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PARTECIPAZIONE ALLA RIUNIONE 
 

Per partecipare alla riunione in maniera corretta occorre DISATTIVARE il microfono e MANTENERE 
ACCESA la webcam a dimostrazione della effettiva e costante presenza. Collocarsi in un luogo idoneo 
all'attività a cui si partecipa e attivare il microfono solo in caso di intervento ricordandosi di 
spegnerlo al termine del proprio intervento. 
Per prenotare un intervento occorre alzare la mano ed attendere di ricevere la parola dal 
moderatore. 

MODALITA’DI VOTO 
 

Durante le votazioni attenersi alle seguenti istruzioni: 
Accanto al simbolo cerchiato in rosso apparirà un pallino VERDE nel momento in cui la votazione 
sarà disponibile. Quindi cliccare sul simbolo cerchiato.  
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Poi cliccare su SONDAGGI per accedere alla sezione SONDAGGI 

 

Si aprirà la maschera della votazione in corso dove sarà possibile esprimere il proprio voto, 
selezionando la propria scelta e cliccando sul pulsante VOTA. 
Dopo aver votato, sarà possibile seguire in tempo reale ed in piena trasparenza l'andamento della 
votazione. 
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PRECISAZIONI 

 

• La riunione verrà registrata e sarà conservata su Google Drive fino all’approvazione del 
verbale della seduta; successivamente sarà rimossa in via definitiva 

• G-Meet registrerà automaticamente le presenze dei partecipanti con l’ora di connessione e 
disconnessione pertanto è indispensabile accedere esclusivamente con il proprio profilo 
istituzionale (nome.cognome@iisdandolo.edu.it) 

• Gli esiti delle votazioni vengono registrati e archiviati automaticamente dal sistema su 
foglio elettronico  

• Non è concesso partecipare alle riunioni utilizzando tablet o smartphone, ma 
esclusivamente attraverso un computer. Nel caso non si disponesse del dispositivo 
adeguato è possibile partecipare alla riunione dalla scuola 

• È possibile partecipare alla riunione solo da locali idonei che garantiscano il rispetto della 
privacy; non è concesso partecipare da luoghi non conformi alla funzione istituzionale della 
riunione come ad esempio, giardini, piscine, parchi, autovetture, all’aperto ecc… 

• Il non rispetto di quanto sopra specificato potrà essere causa di disconnessione forzata e 
successivo richiamo. 

 
 

Si invitano i docenti a familiarizzare con le funzioni descritte in questa guida in modo da non 
compromettere il sereno e proficuo svolgimento delle riunioni.  
 
Si ringrazia per la collaborazione 
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