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Vademecum docente

Solo la prima volta, un membro del team di digitale, amministratore gsuite o animatore digitale,
individua il coordinatore della classe oggetto del consiglio e individua la mailing list della classe.
Scrive una email al coordinatore indicando giorno, ora e la mailing list da aggiungere al link
calendar.

Il coordinatore di classe legge la mail e crea il link calendar indicando giorno e ora del consiglio,
aggiungendo allalista degli invitati se stesso e la mailinglist inviatagli dal team digitale. Impostera un
reminder dell’evento a 15 minuti dello stesso.

Il coordinatore di classe si colleghera all’incontro con meet 10 minuti prima, in modo da diventare
amministratore della call, nel caso gia si era collegato un altro collega, chiedera a quest’ultimo di
scollegarsi e ricollegarsi.

Il coordinatore ricordera ai presenti di firmare il foglio presenze (fornito sulla chat), aggiungera
eventuali membri che sono esterni all’organizzazione.

Per le successive volte il coordinatore potra procedere in maniera autonoma, in quanto di seguito
sono elencati tutti i dati necessari alla creazione dell’evento del calendar e seguira una breve guida
su come creare l'evento.

Per qualsiasi difficolta ci si puo rivolgere ad uno dei membri del team digitale.

Elenco membri team digitale, coordinatori e membri consiglio d’istituto
Di seguito saranno elencati tutti i membri del team digitale e tutte le classi con le relative mailing list e i
coordinatori

TEAM DIGITALE
Nome Email istituzionale Num. Telefono Ruolo
(opzionale)
Grasso c.grasso@iissgrottaminarda.edu.it 3392069557 Amministratore
Carmine Workspace
luliano v.iuliano@iissgrottaminarda.edu.it 3486088258 Componente team
Vittoria
Pagliarulo m.pagliarulo@iissgrottaminarda.edu.it | 3486030168 Animatore digitale
Maddalena
Zarrilli Aurelia | a.zarrilli@iissgrottaminarda.edu.it 3890532774 Responsabile
comunicazioni

TABELLA 1 . ELENCO MEMBRI TEAM DIGITALE
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ELENCO COORDINATORI-CLASSI-CDC-GLO

Nome Email istituzionale | Class | Mailing list Mailing list Mailing list GLO(e
coordinator e classi consiglio di comprensivo di
e coordinatore coord classe consiglio di classe,
inata team digitale,
dirigente, alunno
interessato e referente
inclusione)
1 Ernesto e.savignano@iissgr | 1A ITI | 1-a-iti- cdc-la-iti-21 consiglio-glo-1a-iti-
Savignano ottaminarda.edu.it 21 @iissgrotta 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | @iissgrottamin | edu.it
arda.edu.it
2 Faustina f.parente@iissgrott | 1ALA | 1-a-la- cdc-la-la-21
Parente aminarda.edu.it 21 @iissgrotta
minarda.edu.it | @iissgrottamin
arda.edu.it
3 Giusto e.giusto@iissgrotta | 1A 1-a-Isu- cdc-la-Isu-21 | consiglio-glo-la-Isu-
Emanuela minarda.edu.it LSU 21 @iissgrotta 21 @iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | @iissgrottamin | edu.it
arda.edu.it
4 Raduazzo l.raduazzo@iissgrot | 1B ITI | 1-b-iti- cdc-1b-iti-21 consiglio-glo-1b-iti-
Letizia taminarda.edu.it 21 @iissgrotta 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | @iissgrottamin | edu.it
arda.edu.it
5 Romina De | r.defeo@iissgrotta | 1BLL | 1-b-iti- cdc-1b-iti-
Feo minarda.edu.it 21 @iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
6 Laura Cozza | l.cozza@iissgrotta | 1C 1-c-Isu- cdc-1c-Isu- consiglio-glo-1c-Isu-
minarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
7 Minichiello r.minichiello@iissg | 1D ITI | 1-d-iti- cdc-1d-iti- consiglio-glo-1d-iti-
Rita rottaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
8 Lorella l.cataldo@iissgrott | 2A ITI | 2-a-iti- cdc-2a-iti- consiglio-glo-2a-f-iti-
Cataldo aminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it;
consiglio-glo-2a-m-iti-
21@iissgrottaminarda.
edu.it
9 Maria Losco | m.losco@iissgrotta | 2A LA | 2-a-la- cdc-2a-la- consiglio-glo-la-a-la-
minarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it;
consiglio-glo-1a-m-la-
21 @iissgrottaminarda.
edu.it
10 | Aufiero m.t.aufiero@iissgr | 2A 2-a-Isu- cdc-2a-Isu-

Maria Teresa | ottaminarda.edu.it | LSU

21 @iissgrotta
minarda.edu.it

21@iissgrotta
minarda.edu.it
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11 Esposito a.esposito@iissgrot | 2B LL | 2-b-ll- cdc-2b-lI-
Antonio taminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
12 Solla g.solla@iissgrottam | 2C 2-c-Isu- cdc-2c-Isu-
Giuseppe inarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
13 Stanco r.stanco@iissgrotta | 2D ITI | 2-d-iti- cdc-2d-iti-
Rocco minarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
14 Giovanna g.daiuto@iissgrotta | 3A 3-a-Isu- cdc-3a-Isu-
D’Aiuto minarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
15 D’Alessandr | f.dalessandro@iiss | 3B ITI | 3-b-iti- cdc-3b-iti- consiglio-glo-3b-iti-
o Filomena grottaminarda.edu. 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
it minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
16 Noviello m.noviello@iissgro | 3B LL | 3-b-ll- cdc-3b-lI-
Maria ttaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
17 Rapa g.rapa@iissgrottam | 3CITI | 3-cC-iti- cdc-3c-iti-
Giuseppe inarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
18 Angela a.pirone@iissgrotta | 3C 3-c-Isu- cdc-3c-Isu-
Pirone minarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
19 Rita r.minichiello@iissgr | 3D ITI | 3-d-iti- cdc-3d-iti- consiglio-glo-3d-iti-
Minichiello ottaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
20 Troiano a.troiano@iissgrott | 4A 4-a-ite- cdc-4a-ite-
Ambra aminarda.edu.it ITE 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
21 Guarino g.guarino@iissgrott | 4A LA | 4-a-la- cdc-4a-la-
Giuseppina | aminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
22 Troisi a.m.troisi@iissgrott | 4A 4-a-Isu- cdc-4a-Isu- consiglio-glo-4a-Isu-
Annamaria aminarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
23 Rapa g.rapa@ @iissgrott | 4B ITI | 4-b-iti- cdc-4b-iti-
Giuseppe aminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
24 | Sabrina s.pisano@iissgrotta | 4B LL | 4-b-lI- cdc-4b-lI-
Pisano minarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta

minarda.edu.it

minarda.edu.it




25 Giacobbe a.giacobbe@iissgro | 4CITI | 4-c-iti- cdc-4c-iti- consiglio-glo-4c-iti-
Antonio ttaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
26 Marano olinda.marano@iis | 4D ITI | 4-d-iti- cdc-4d-iti-
Olinda sgrottaminarda.ed 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
u.it minarda.edu.it | minarda.edu.it
27 Uva Maria m.uva@iissgrottam | 5A 5-a-ite- cdc-5a-ite-
inarda.edu.it ITE 21 @iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
28 laccino p.iaccino@iissgrott | 5A LA | 5-a-la- cdc-5a-la- consiglio-glo-5a-la-
Patrizia aminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
29 Zarrilli a.zarrilli@iissgrotta | 5A 5-a-Isu- cdc-5a-Isu-
Aurelia minarda.edu.it LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
30 Taddeo s.taddeo@iissqgrott | 5B LL | 5-b-ll- cdc-5b-lI-
Stefania aminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it
31 Solomita m.r.solomita@iissg | 5CITI | 5-c-iti- cdc-5c-iti- consiglio-glo-5c-iti-
Maria rottaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
Rosario minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
32 De Rienzo m.derienzo@iissgr | 5C 5-c-Isu- cdc-5c¢-Isu- consiglio-glo-5c-Isu-
Mariateresa | ottaminarda.edu.it | LSU 21@iissgrotta | 21@iissgrotta | 21@iissgrottaminarda.
minarda.edu.it | minarda.edu.it | edu.it
33 Pagliarulo m.pagliarulo@iissg | 5D ITI | 5-d-iti- cdc-5d-iti-
Maddalena | rottaminarda.edu.it 21@iissgrotta | 21@iissgrotta
minarda.edu.it | minarda.edu.it

TABELLA 2. ELENCO COORDINATORI DI CLASSE
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MEMBRI DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO

Ruolo Nome Email Telefono(opzionale) | note

Docente Galante a.galante@iissgrottaminarda.edu.it
Ana Maria

Docente Giacobbe a.giacobbe@iissgrottaminarda.edu.it
Antonio

Docente laccino p.iaccino@iissgrottaminarda.edu.it
Patrizia

Docente Pagliarulo | p.pagliarulo@iissgrottaminarda.edu.it
Gerardo

Docente Rapa g.rapa@iissgrottaminarda.edu.it
Giuseppe

Docente Savignano | e.savignano@iissgrottaminarda.edu.it
Ernesto

Docente Solomita m.r.solomita@iissgrottaminarda.edu.it
Maria
Rosario

Personale ata Luongo rosa.luongo.143@posta.istruzione.it
Rosa

Personale ata Anni

Rappresentante | Stanco laterceramiche@hotmail.it

genitori Graziella

Rappresentante | Di Giulio digiuliomarianna72@gmail.com

genitori Marianna

Rappresentante | Frusciante | sergio rubina@yahoo.it

genitori Rubina

Rappresentante | lannarone | pelusoton@libero.it

genitori Antonella

Rappresentante | Benedetti | g.benedetti@iissgrottaminarda.edu.it

alunni Giulia( 4B
L.L)

TABELLA 3. ELENCO MEMBRI CONSIGLIO DI ISTITUTO
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Guida Alla Creazione di un Link Calendar (riunione)

Il coordinatore si procurera I'email (Mailing list consiglio di classe) relativa al proprio CDC (si veda

tabella 2)

Il.  Accedera al proprio account gmail inserendo email istituzionale e password
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V.  Adesso per aggiungere gli ultimi dettagli all’evento fare doppio click sull’icona che é stata creata sul
calendar.
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VI.  Aggiungere come invitati la mailing list da recuperare dalla tabella 2.
e ATTENZIONE per 'indizione delle elezioni, inserire la mailing list degli alunni della propria
classe, gia in vostro possesso, oppure presente nella tabella suddetta colonna 5,
esempio: 5-d-iti-21@iissgrottaminarda.edu.it)
e Per il GLO aggiungere la mailing list riportata in colonna 7
e Periconsiglidiclasse la mailing list riportata in colonna 6

ed eventuali altri invitati, impostare la notifica almeno a 10 minuti prima dell’evento e salvare.

ELENCO COORDINATORI-CLASSI —CDC-GLO

Nome Email istituzionale Class | Mailing list Mailing list Mailing list

coordinator e classi consiglio di GLO(&

e coordinatore coord classe comprensivo di

inata consiglio di

classe, team
digitale,
dirigente,
alunno

interessato e

referente
inclusione)
1 Ernesto e.savignano@@iiss | 1A1TI | 1-a-iti- cde-1a-iti-21 consiglio-glo-
Savignano grottaminarda.edu. 21@iissgrotta 1a-iti-
it minarda.edu.it | @iissgrottamin | 21@iissgrottami

arda.edu,it narda.edu.it
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ESEMPIO DI INSERIMENTO DI MAILING LIST

ESEMPIO per CDC — idem per gli altri eventi
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VIII. Per partecipare seguire o clicckare sul link inviato alla propria email, oppure click sul link creato sul
calendar
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