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Elezione dei 
Rappresentanti dei 

Genitori nei Consigli di 
Intersezione, di Interclasse 

e di Classe in modalità a 
distanza - a.s. 2020-2021

Vademecum per i Docenti 
Coordinatori e Segretari



1° STEP – Per i Docenti Coordinatori 
della Scuola Primaria e Secondaria di 

primo grado

Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe 
provvederà a inoltrare entro giorno 29 ottobre 2020 

all’indirizzo e-mail istituzionale degli alunni della 
propria classe il link che consentirà ai Genitori di 

accedere alla riunione in modalità on-line tramite 
Google Meet utilizzando l’account e-mail istituzionale 

del/della proprio/a figlio/a.



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe si collegherà alla propria casella email 
istituzionale, cliccherà sui «9 puntini» e cliccherà sull’icona «Meet»



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe cliccherà su 
«Partecipa a una riunione o avviala»



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe cliccherà su 
«Continua»



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe selezionerà e copierà 
il link della riunione



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe tornerà sulla sua casella email 
istituzionale, cliccherà su «Scrivi» e scriverà l’oggetto dell’e-maill



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe inserirà nei destinatari dell’e-mail il suo 
gruppo classe presente sulla piattaforma G-Suite



Il Docente Coordinatore di Interclasse e di Classe incollerà nel testo dell’e-mail il link della 
riunione creata e invierà l’e-mail



1° STEP – Per i Docenti Coordinatori 
della Scuola dell’Infanzia

Il Docente Coordinatore di Intersezione creerà il link di 
Google Meet e lo invierà all’Animatore Digitale entro il 
29 ottobre 2020, così da consentire la pubblicazione 

sull’Homepage del sito web



Il Docente Coordinatore di Intersezione si collegherà alla propria casella email 
istituzionale, cliccherà sui «9 puntini» e cliccherà sull’icona «Meet»



Il Docente Coordinatore di Intersezione cliccherà su 
«Partecipa a una riunione o avviala»



Il Docente Coordinatore di Intersezione cliccherà su 
«Continua»



Il Docente Coordinatore di Intersezione selezionerà e copierà 
il link della riunione e lo invierà all’Animatore Digitale

NB: Giorno 30 ottobre, a partire dalle ore 15, il Docente Coordinatore che ha creato il 
link di Google Meet dovrà ammettere alla riunione i Genitori che via via chiederanno di 

accedere alla riunione attraverso l’indirizzo gmail personale



2° STEP – Per i Docenti Segretari della 
Scuola dell’Infanzia, Scuola Primaria e 

Secondaria di primo grado

Il Docente Segretario di Intersezione, Interclasse e 
Classe riceverà entro giorno 29 ottobre 2020 nel 

proprio indirizzo e-mail istituzionale la condivisione dei 
due Moduli Google “FASE 1- REGISTRAZIONE 

PRESENZE" e “FASE 2 - VOTAZIONE ANONIMA"



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, giorno 30 ottobre alle ore 
16,00 si collegherà alla propria casella email istituzionale, cliccherà sui «9 puntini» e 

cliccherà sull’icona «Moduli»



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, cliccherà sul Modulo Google 
«FASE 1 – REGISTRAZIONE PRESENZE»



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, cliccherà sulla voce di menu 
«Anteprima»



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, copierà dalla barra degli 
indirizzi il link e lo incollerà sulla chat Google Meet per consentire ai Genitori di registrare 

la propria presenza e votare

NB: Per la scuola Primaria e Secondaria di I grado, potranno registrare la presenza e votare solo i Genitori che 
hanno fatto l’accesso con l’account istituzionale del proprio/a figlio/a. Chi ha più di un figlio deve entrare ogni 

volta con l’account del figlio/a frequentante la specifica classe per la quale sta votando!



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, alle ore 17 o comunque non 
appena concluse le operazioni di voto, cliccherà sul Modulo Google «FASE 1 –

REGISTRAZIONE» per bloccare l’invio di nuove risposte visualizzare quelle date e 
condividerle con i componenti del Seggio 



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, cliccherà quindi sulla scheda 
«Risposte»



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe: 
- Deselezionerà « Accetta Risposte»

- cliccherà sulla voce del menu «Visualizza le risposte in Fogli»

1

2



Si aprirà il Foglio Dati di Google che mostrerà il numero nonché il nome e cognome dei 
Genitori presenti che hanno votato



Tale Foglio Dati di Google potrà essere scaricato sia in formato Excel, sia in formato pdf, 
così da potere essere allegato al Verbale e inviato via e-mail, insieme al Foglio Dati del  
secondo Moduli Google «FASE 2 – VOTAZIONE ANONIMA», alla Segreteria della Scuola

FILE => SCARICA => Microsoft Excel / Documento PDF



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, cliccherà anche sul Modulo 
Google «FASE 2 – VOTAZIONE ANONIMA» per visualizzare le risposte e condividerle con i 

componenti del Seggio 



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe, cliccherà quindi sulla scheda 
«Risposte»



Il Docente Segretario di intersezione, Interclasse e Classe: 
- Deselezionerà « Accetta Risposte»

- cliccherà sulla voce del menu «Visualizza le risposte in Fogli

1

2



Si aprirà il Foglio Dati di Google che mostrerà le preferenze espresse dai Genitori votanti



Tale Foglio Dati di Google potrà essere scaricato sia in formato Excel, sia in formato pdf, 
così da potere essere allegato al Verbale e inviato via e-mail, insieme al Foglio Dati del 

primo Modulo Google «FASE 1 – REGISTRAZIONE PRESENZE» alla Segreteria della Scuola

FILE => SCARICA => Microsoft Excel / Documento PDF



Il verbale da compilare durante l’Assemblea e le operazioni di scrutinio è scaricabile dal 
sito web dell’Istituto, sezione “Docenti” sottosezione “Documenti”





NOTA BENE:

- Avviata l’Assemblea, è importante nominare:
- 1 Presidente
- 2 scrutatori (se fossero presenti pochi Genitori, anche 1

scrutatore va bene!)

- Durante l’Assemblea il Coordinatore raccoglierà le candidature (max 4) e
assocerà i nomi dei singoli Genitori disponibili a candidarsi ai Candidati A,
B, C, D presenti nel Modulo Google. Tale corrispondenza verrà riportata
sul verbale. E’ consigliato scrivere tale corrispondenza anche nella chat di
Google Meet!

- Alle ore 17 o comunque alla fine delle operazioni di voto, è importante
deselezionare su ogni Modulo Google, nella scheda «Risposte», il check
«Accetta Risposte»!


