
 

 Istruzioni USO Verbali Digitali Ver.Di. 2.0 (Ollari-Vescovi ver. 3) 

Avviare il Verbale 

 

Operazione condotta dal 

Coordinatore. 
 

Dal menu principale di ClasseViva 

selezionare VER.DI 2.0 
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Avviare la Riunione/Verbale 

 

Dal menù Verbali Digitali selezionare 

RIUNIONI 

 

Comparirà una videata con TUTTI i Verbali 

che riguardano il Docente 

 

 

 

Individuare la Riunione da avviare e 

premere il pulsante Compila. 

 

Automaticamente i Coordinatori avranno il 

pulsante Compila abilitato sulle Riunioni 

che devono presiedere. 

Probabilmente il Segretario designato NON 

avrà il pulsante abilitato, ma non è 

importante. 

Notare la barretta colorata: diventerà verde 

al termine della Riunione 
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Partecipanti 

 

 

 

Compare la videata dei Partecipanti. 

 

Impostare il Ruolo di Segretario al 

collega designato. 

Per il Coordinatore non serve cambiare il 

ruolo: il sistema riconosce 

automaticamente il Coordinatore 

Inserire tra i partecipanti anche il 

Dirigente 

 

A questo punto può verbalizzare o 

il Coordinatore o il Segretario: in 

tal caso lo stesso deve rientrare 

con il proprio account seguendo le 

istruzioni da capo. 
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Eliminare ed eventualmente aggiungere 

colleghi se l’elenco non è corretto 

 

Impostare eventuali assenze e 

giustificazioni 

 

 

Al termine passare a Verbale 
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Il Verbale 

 

Compare una videata precompilata ANCHE 

con l’OdG. 

Modificare, aggiornare, aggiungere le parti 

di testo scaturite dalla riunione come se si 

scrivesse su Word.  Si può copincollare. 

• Verificare e sistemare data e orari.  

• Verificare che non compaia il Dirigente 

• Aggiungere la motivazione dell’assenza a 

eventuali assenti 

 

Ogni tanto salvare con Salva 

Se si volesse ricominciare da capo, premere 

Ripristina 

Se si volesse ripristinare MA mantenere ciò 

che si è scritto (es., modificare i 

Partecipanti), selezionare il testo di Verbale 

da mantenere e copiare negli Appunti (Ctrl-

C) 

Al termine passare a Fine  
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Terminare il Verbale 

 

In questa videata non c’è nulla da fare. 

 

Premere Chiudi il verbale 

 

Al termine passare a Firme 
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Impostare le firme del Verbale 

 

Compare la lista dei Partecipanti tutti 

abilitati a firmare. 

 

Impostare No firma per tutti, agendo 

sulla tendina 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impostare il Coordinatore e il 

Segretario per la firma Presa 

visione (solo Verbale, togliere la spunta 

da Delibere e Allegati)  
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Raccogliere le firme del Verbale 

 

Una volta definiti i firmatari, premere 

Inizia la raccolta firme. 

 

A fianco dei nomi dei firmatari appariranno 

due punti ROSSI che diventeranno VERDI 

dopo che il Segretario e il Coordinatore 

hanno provveduto alle rispettive firme (si 

veda in seguito). 

In caso di errori la raccolta firma può 

essere annullata e iniziata nuovamente 

 

Ritornare al Menù Verdi premendo l’icona 

rossa in alto a sinistra  

 

ATTENZIONE. 

NON premere il pulsante verde. 

Infatti andrà premuto SOLO 

quando i firmatari avranno firmato 

(vedi oltre) 
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Firmare il Verbale 

 

L’operazione deve essere fatta da 

ogni singolo firmatario. 
 

Dal menù Verdi selezionare LIBRO 

FIRMA  

 

 

 

 

Individuare l’elemento che descrive la firma 

da apporre e premere l’icona con la 

matita. 

 

 

 

 

 

 

 

Confermare la firma  
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Chiudere il Verbale 

 

Operazione condotta dal 

Coordinatore o dal Segretario 

DOPO che entrambi hanno 

Firmato il Verbale. 
 

Ritornare al menu VERDI e selezionare: 

RIUNIONI → La riunione da chiudere 

Firme 

Una volta apposte le firme comparirà il 

messaggio che la raccolta Firme è 

terminata: Cliccare su CREA FOGLIO 

FIRME  e aggiungere il foglio firme

 

 

Compare di nuovo l’elenco dei Partecipanti. 

Cliccare  

Invia a Segreteria DIGITALE 

Confermare la Tipologia verbale: T372 


