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C.I. n. 64                                                              Sant’Angelo Lodigiano, 9 novembre 2019 
 

LAS PIAZZA 
Al personale docente 

Alle/agli studenti-alle loro famiglie 
Al personale A.T.A. 

Agli Atti- Al sito 
 
 
OGGETTO: PIAZZA  Protocollo per l’archiviazione digitale e amministrativa delle prove di 

verifica delle Discipline di indirizzo  
 
    Si trasmette di seguito il protocollo per l’archiviazione digitale e amministrativa degli 
elaborati delle discipline di indirizzo  
 

ARCHIVIAZIONE DIGITALE 

  Come stabilito nella riunione dei Dipartimenti delle discipline di indirizzo (v. n.1 del 3 
settembre 2019) le/i docenti, con il supporto della Segreteria, provvederanno alla 
archiviazione degli elaborati delle/degli studenti, in modo da evitare l’accumulo di materiale 
cartaceo e di modelli di vario tipo all’interno dell’edificio scolastico.  
  Il sistema proposto alle/ai docenti consiste nell'archiviazione digitale del suddetto 
materiale, sulla piattaforma G-Suite dell’Istituto in cui sono state create apposite cartelle in 
Google Drive. 
Il protocollo di archiviazione prevede la condivisione, da parte di tutte/i le/i docenti del 
Dipartimento, di una  di una cartella di riferimento per l’anno scolastico in corso con le 
cartelle dedicate alle diverse discipline d’indirizzo contenenti le cartelle dei vari docenti.  
  All’interno di quest’ultime ogni docente creerà le cartelle con le classi a cui è stata/o 
assegnata/o, all’interno delle quali verranno archiviati le immagini digitali dei lavori con i 
nomi delle/degli studenti che li hanno realizzati.  
L’archiviazione deve seguire una logica progressiva sulla base alle varie unità didattiche 
svolte (es. un numero che fa riferimento alla unità didattica, oppure una cartella con 
indicata l’unità didattica svolta) con la possibilità di risalire alla/o studente e alla sua 
valutazione sul registro elettronico*. 
   Le immagini digitali possono essere realizzate dai docenti o dal personale della 
segreteria, in questo modo i lavori già archiviati digitalmente potranno essere restituiti 
alle/agli studenti che li hanno realizzati, previa firma di una apposita liberatoria, oppure 
potranno essere donati alla scuola.  
 
*          2019_2020 >                Disciplina >                Docente >                   Classe  
                           V 
 
                01_nome  02_nome  03_nome  04_nome  
                                                                                                               Lavori degli studenti 
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ARCHIVIAZIONE AMMINISTRATIVA 
 
    Con esclusivo riferimento agli elaborati delle discipline d’indirizzo con valenza di prove 

di verifica, la procedura di archiviazione sarà completata, dopo l’archiviazione digitale dei 

lavori secondo le modalità di cui sopra,  dalla ordinaria conservazione delle schede di 

valutazione di ogni singolo elaborato raccolte secondo le modalità utilizzate per le prove di 

verifica delle materie generali (fascetta con indicazione della data-periodo di effettuazione, 

assenti, date dei recuperi). Ai fini amministrativi, si allegheranno anche le liberatorie che 

permettono di attestare che la prova è stata ritirata dalla/dallo studente oppure è stata 

donata alla scuola. 

 

Il docente coordinatore del Dipartimento disciplinare 
Prof. Mario Diegoli     
 

La Dirigente scolastica  
Dott.ssa Daniela Verdi 

 
 

 
 
 
In Allegato 
 
DICHIARAZIONE DI RITIRO DI ELABORATO SCOLASTICO  
 


