	
	
	
	

	ARGOMENTO
	SPUNTA (
	DESCRIZIONE

	
	
	

	TIPO DI RIUNIONE
	
	Consiglio di Circolo

	
	
	Collegio docenti

	
	
	Riunione di interplesso

	
	
	Consiglio di interclasse/intersezione

	
	
	Commissioni

	
	
	Gruppi di ambito

	
	
	Gruppi di lavoro

	
	
	

	ORGANIZZAZIONE 
	
	Convocazione interessati tramite:

	
	
	comunicazione scritta personale

	
	
	circolare a lista distribuzione

	
	
	

	
	
	Nella comunicazione di convocazione sono presenti:

	
	
	data riunione

	
	
	luogo riunione

	
	
	orario di inizio

	
	
	durata prevista

	
	
	ordine del giorno distribuito in anticipo

	
	
	riferimento a eventuali relatori esterni

	
	
	riferimento a materiale da ritirare 

	
	
	

	
	
	Locale riunione

	
	
	prenotazione sala / locale

	
	
	preparazione audiovisivi

	
	
	verifica strumenti per audiovisivi

	
	
	

	
	
	Preparazione copie eventuale materiale da distribuire

	
	
	

	ARGOMENTO
	
	Riguarda specificatamente un settore 

	
	
	Riguarda il Circolo nel suo complesso

	
	
	Riguarda un richiamo alle procedure del Circolo

	
	
	Riguarda la presentazione di iniziative nuove 

	
	
	Riguarda un nuovo assetto organizzativo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


CHECK LIST ORGANIZZAZIONE RIUNIONE
