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Piano delle riunioni 2021 
 

Lo svolgimento delle riunioni in presenza, in ragione dell’emergenza Covid-19 potranno essere svolte a 

distanza tramite videoconferenza. Saranno redatte verbalizzazioni senza apposizione di firma in originale, 

rilevando la presenza agli incontri per appello da parte del verbalizzante. Il verbale è successivamente 

trasmesso via email a tutte le funzioni interessate. 

 

Tipo di riunione Referenti Aree -  Coordinatori 
Partecipanti Referenti Area, Coordinatori dei Servizi - Direzione (in base all’ordine del 

giorno) 

Cadenza In base alla programmazione interna all’Area 

Conduttore Referente Area 

Contenuti Operatività 

Servizio 

Questioni organizzative interne all’area 

Documentazione Convocazione e O.d.G. da trasmettere via email ai partecipanti e alla 

Direzione 

 

Verbale: presenze e ordine del giorno. Il verbale, una volta completato 

dev’essere diffuso tra i partecipanti, comunicato e depositato in Direzione 

 

 

Tipo di riunione Equipe servizi 
Partecipanti Coordinatore Operatori  

Cadenza Come previsto dalle procedure e dai progetti dei singoli servizi. 

Conduttore Coordinatore  

Contenuti Operatività 

Servizio 

Utenti 

Rapporti con il territorio 

Rapporti con l’Ente 

Documentazione Convocazione a cura del Coordinatore con o..d.g. e presenze dell’équipe 
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richieste, da comunicare anche alla Direzione servizi.  

 

Verbale: presenze e ordine del giorno. Il verbale, una volta completato 

dev’essere condiviso tra i partecipanti e depositato in Struttura/Servizio. 

 

 

 

Tipo di riunione Coordinatori e Consiglio di Amministrazione 
Partecipanti Direttore, Direttore Servizi 

Coordinatori dei Servizi Consiglio di Amministrazione  

Cadenza Semestrale 

Conduttore Presidente  

Contenuti Verifica andamento servizi e proposte di miglioramento 

Rapporti servizi cooperativa 

Documentazione Verbale: presenze e ordine del giorno. Il verbale, una volta completato 

dev’essere diffuso tra i partecipanti e depositato in Direzione 

 

Tipo di riunione Staff Ufficio 
Partecipanti Direttore, Direttore Servizi, Coordinatore area amministrativa, 

Responsabile progettazione, referente amministrazione del personale, 

Referente gestione risorse umane e Responsabile Formazione, 

Responsabile infrastrutture, altri addetti ufficio 

Cadenza Trimestrale  

Convocazione e 

verbalizzazione 

Referente ufficio 

Conduttore Direttore 

Contenuti Funzionamento ufficio 

Comunicazioni 

Documentazione Verbale: presenze e ordine del giorno. Il verbale, una volta completato 

dev’essere condiviso tra i partecipanti e depositato in Ufficio. 

 

Tipo di riunione Direzione - Servizi/Strutture 
Partecipanti Direttore (sulla base degli argomenti all’o.d.g.) 

Direttore servizi 

Coordinatori dei servizi/strutture 
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Addetti dei servizi/strutture 

 

Cadenza Una volta l’anno 

Conduttore Direttore  

Direttore servizi 

Contenuti Comunicazioni del CdA 

Andamento del servizio/struttura 

Ascolto istanze del servizio/struttura 

Documentazione Convocazione e verbalizzazione a cura del Coordinatore 

 

Verbale: presenze e ordine del giorno. Il verbale, una volta completato 

dev’essere condiviso tra i partecipanti e depositato in Direzione e presso 

il Servizio/Struttura 

 


