Allegato 1 - Procedura DOCENTI Colloqui Generali- Indicazioni

1) Idocenti autorizzati a ricevere per un numero di ore ridotto, devono seguire in autonomia la
seguente procedura che non viene attivata dalla segreteria didattica:

Accedere a colloqui e cliccare su Colloqui generali

Cliccando su Nuovo appuntamento e possibile visualizzare gli slot prenotabili e la loro impostazione oraria

Gestione colloqui generali

Giorno: 03-12-2020 Stampa Disponibilita Appunti Avviso

Appuntamenti

Nuovo appuntamento x

Alunno ( per impegnare lo slot usare la dicitura riservato )

Cognome e Nome | |

Disponibilita
dalle: 15:00 alle: 15:10 dalle: 15:10 alle: 15:20 dalle: 15:20 alle: 15:30 dalle: 15:30 alle: 15:40

Prenota! Prenotal Prenota! Prenota!

dalle: 15:40 alle: 15:50 dalle: 15:50 alle: 16:00 dalle: 16:00 alle: 16:10 dalle: 16:10 alle: 16:20
Prenota! Prenotal Prenota! Prenota!

dalle: 16:20 alle: 16:30 dalle: 16:30 alle: 16:40 dalle: 16:40 alle: 16:50 dalle: 16:50 alle: 17:00
Prenota! Prenotal Prenota! Prenota!

dalle: 17:00 alle: 17:10 dalle: 17:10 alle: 17:20 dalle: 17:20 alle: 17:30 dalle: 17:30 alle: 17:40
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 17:40 alle: 17:50 dalle: 17:50 alle: 18:00
Prenota! Prenotal

Annulla OK

Per impegnare uno slot cosi da non renderlo prenotabile da parte delle famiglie occorre inserire, nel campo
indicato con Cognome e Nome, la dicitura RISERVATO, quindi cliccare sullo slot da riservare. Il sistema vi
chiedera conferma.
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Nuovo appuntamento x

Alunno ( per impegnare lo slot usare la dicitura riservato )

@me e Nome | E

Disponibllita

dalle: 15:00 alle: 15:10 dalle: 15:10 alle: 15:20 dalle: 15:20 alle: 15:30 dalle: 15:30 alle: 15:40
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 15:40 alle: 15:50 dalle: 15:50 alle: 16:00 dalle: 16:00 alle: 16:10 dalle: 16:10 alle: 16:20
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 16:20 alle: 16:30 dalle: 16:30 alle: 16:40 dalle: 16:40 alle: 16:50 dalle: 16:50 alle: 17:00
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 17:00 alle: 17:10 dalle: 17:10 alle: 17:20 dalle: 17:20 alle: 17:30 dalle: 17:30 alle: 17:40
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 17:40 alle: 17:50
Prenota!

:17:50 alle: 18:00
Prenota!

Annulla @

Una volta confermato, lo slot non sara piu visibile da parte del genitore, mentre il docente lo visualizzera
come Riservato nel proprio menu

Giorno: 03-12-2020 Stampa Nuovo appuntamento Disponibilita Appunti Awviso
Appuntamenti
® RISERVATO ® RISERVATO ® RISERVATO
dalle 17:30 - alle 17:40 W dalle 17:40 - alle 17:50 Wl dalle 17:50 - alle 18:00 il

Se si desidera riservare direttamente un’intera ora (quindi inibirla ai colloqui con i genitori), selezionare la
voce Disponibilita.

Gestione colloqui generali

Giorno: 04-12-2020 Stampa Nuovo appuntamento Disponibilita Appunti Avviso

Appuntamenti
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Si apre un menu in cui compare il quadro orario di ricevimento e il numero di genitori da ricevere. Cambiare
il numero di genitori inserendone solo uno (in tal modo la durata del colloquio ipotetico sarebbe di un’ora).
Quindi selezionare Conferma.

Modifica colloqui generali

Data ricevimento generale: 01/12/2023

| ora

Ora inizio 15:00 Ora fine 16:00 Num.genitori
Il ora

Ora inizio 16:00 Ora fine 17:00 Num.genitori
Il ora

Ora inizio 17:00 Ora fine 18:00 Num.genitori
IV ora

Ora inizio Ora fine Num.genitori
Vora

Ora inizio Ora fine Num.genitori

Chiudi

A quel punto, nel menu Nuovo appuntamento comparira lo slot di un’ora
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Nuovo appuntamento x

Alunno ( perimpegnacrelaslof ysare la dicitura riservato )

Garesron D

Disponibilita

dalle: 15:00 alle: 15:10 dalle: 15:10 alle: 15:20 dalle: 15:20 alle: 15:30 dalle: 15:30 alle: 15:40
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 15:40 alle: 15:50 dalle: 15:50 alle: 16:00 dalle: 16:00 alle: 16:10 dalle: 16:10 alle: 16:20
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 16:20 alle: 16:30 dalle: 16:30 alle: 16:40 dalle: 16:40 alle: 16:50 dalle: 16:50 alle: 17:00
Prenota! Prenota! Prenota! Prenota!

dalle: 17:00 alle: 18:00
Prenota!

Annulla Q

Procedere come indicato sopra per riservare lo slot (inserire, nel campo indicato con Cognome e Nome, la
dicitura RISERVATO, quindi cliccare sullo slot da riservare. Il sistema vi chiedera conferma, una volta
confermato, lo slot non sara piu visibile da parte del genitore)

ATTENZIONE!! NON APPORTARE MODIFICHE DOPO LUAPERTURA DELLA VISUALIZZAZIONE DEI COLLOQUI Al
GENITORI
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