Vademecum circa la consegna dei registri 
e dei documenti di valutazione:

1) Registro cartaceo:

           consegnare entro i termini indicati dal piano approvato nel collegio del 17-5-2012 

2) Registro digitale:

· consegnare copia digitale in segreteria a Mirella, attraverso chiavetta, CD oppure posta certificata (per l’archiviazione nel server della segreteria) entro il 19-6-2012 

· consegnare alle capogruppo dichiarazione di trasmissione del registro avvenuta in digitale, al fine di depositare agli atti prova cartacea di effettiva archiviazione. [fac-simile in allegato]

· il file deve essere salvato in formato .doc o meglio in .pdf e avere il seguente nome:

2011-12_NOME-COGNOME_CLASSE_AMBITODISCIPLINARE.pdf 
esempio: 2011-12_paolo-gioachin_3pontelangorino_irc.pdf

3) Per la compilazione del documento finale di valutazione (stampato in duplice copia):
- 
utilizzare i computer della scuola (meglio uno per ogni laboratorio e protetti da password)

· qualora fosse necessario trasportare i dati deve essere utilizzata una chiavetta dalla quale i file saranno  cancellati appena possibile.

· Una volta stampate le pagelle i file devono essere trasmessi in segreteria per l’archiviazione nel server. 

· Segnalare al responsabile del laboratorio l’eventuale presenza di documenti di valutazione conservate in maniera non protetta, il quale provvederà alla corretta archiviazione.

4) Per la compilazione della Certificazione delle competenze (per le classi  quinte):
· stesse procedure di cui al punto 3), utilizzando il modello approvato con delibera del 

      Collegio di Scuola Primaria del 17/05/2012

