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Guida docenti per i colloqui pomeridiani generali in modalita in
presenza o a distanza
Una volta fissata una data da parte della segreteria, ogni docente dopo aver cliccato
sulla voce “Colloqui” (1) dalla schermata principale del proprio account accedera alla

funzione di gestione colloqui dalla quale sara possibile passare alla sezione relativa ai
colloqui generali cliccando sull’omonimo pulsante in alto a destra (2).
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Gestione colloqui con la famiglia

Set ott Nov Dic Gen Feb Mar Apr Mag Giu Lug
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Genitori prenotati 2

Nella schermata che segue ¢ possibile visualizzare le date impostate dalla segreteria
in cui si terranno 1 colloqui generali (3) ed in corrispondenza e sotto ognuna di esse
I’elenco dei prenotati. Per ognuna di esse sara possibile stampare 1’elenco di tutti 1
prenotati; per un genitore inserendone il contatto (un
recapito), nome e cognome dell’alunno e I’orario, inoltre mediante quest’opzione ¢
anche possibile riservare un intervallo orario, magari per mancata disponibilita, non
rendendolo prenotabile inserendo la dicitura “RISERVATO” nel rigo “contatto” per
poi selezionare 1’orario di mancata disponibilita;
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modificare la distribuzione oraria delle prenotazioni cliccando su disponibilita, dove
¢ possibile modificare il numero di default, impostato dalla segreteria, di
possibili prenotazioni per ogni ora di colloquio; conoscere ed impostare i dettagli del
colloquio cliccando su dettaglio da dove ¢ possibile ricapitolare tutte le
prenotazioni e per ognuna di esse conoscere 1’orario, il nominativo dell’alunno,
la classe, il recapito rilasciato (da utilizzare per raggiungere direttamente il
genitore in caso di problemi), impostare lo stato del colloquio, utilizzare il rigo
"note" per inserire delle annotazioni personali circa l'avvenuto colloquio ed
eventualmente cliccare sul tasto "registro" per aprire il profilo didattico-disciplinare
dell'alunno; nel caso in cui sia stata attivata dalla segreteria 1'opzione di colloquio
online in questa stessa finestra di dialogo sara presente anche un ulteriore casella di
testo denominata "link live" in cui inserire il link per la videoconferenza (va
inserito il link a google meet generato attraverso la classroom precedentemente
creata per 1 colloqui antimeridiani per 1 quali si rimanda all’apposita guida) che ¢
possibile avviare cliccando sul tasto "Avvia colloquio live" ed attendere I’ingresso dei
partecipanti. Si ricorda che in caso di problemi di accesso da parte dei genitori, vanno
invitati ad utilizzare 1’account del figlio impiegato per la DAD:;

cliccando su sara possibile inserire un avviso che verra letto da tutti 1
prenotati. Inoltre in corrispondenza di ciascun prenotato sara possibile eliminare la
€6,

prenotazione cliccando la “x” rossa sulla sinistra ovvero ottenere il profilo
didattico-disciplinare dell'alunno cliccando 1’icona raffigurante

Per qualsiasi dubbio o disagio contattare 1’animatore digitale.


https://www.giuliocesare.edu.it/sabaudia/wp-content/uploads/2021_2022/Documenti/varie/Guida%20lato%20docenti%20ai%20colloqui%20settimani.pdf



