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Oggetto: Modalità di gestione dei verbali di team 

Si comunica che la procedura di redazione, firma e archiviazione dei verbali di team dovrà 

attenersi alle seguenti disposizioni: 

1. Firma del verbale 

○ Ogni verbale deve essere redatto dal segretario verbalizzante. 

○ Il documento deve riportare la firma del Referente di plesso e del Segretario. 

 

2. Formato digitale 

○ Il verbale deve essere salvato in formato .pdf. 

 

3. Caricamento nella cartella condivisa: vedere tutorial allegato 

Si raccomanda la massima puntualità e di caricare il verbale entro e non oltre i due giorni 

successivi dalla data della riunione. 

In caso di segnalazioni urgenti inviare estratto del verbale corrispondente alla scrivente. 

La presente disposizione è valida a partire dal TEAM del 23 settembre 2025. 
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