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COME PRENOTARE UN COLLOQUIO 

 

Carissimi genitori, in questo momento di impossibilità ad incontrarci fisicamente, la nostra scuola sta 

adottando procedure atte a darvi la possibilità di mettervi in contatto con noi tramite un collegamento 

online. In Nuvola potete trovare e prenotare il colloquio con i formatori. Nell’ora di ricevimento potranno 

essere organizzati 4 incontri per un tempo massimo di 15 minuti.  

Per rendere il più semplice possibile queste connessioni, abbiamo scelto la piattaforma di Google chiamata 

Meet.  

Meet permette a tutti voi con soli pochi click, di accedere all’incontro online senza installare nulla sul vostro 

PC o se utilizzate un dispositivo mobile (cellulare o tablet) installando un piccolo applicativo gratuito 

chiamato Google Meet 

 

 

Come prenotare un colloquio con un insegnante/coordinatore: 

 

1. Accedete con le vostre credenziali a Nuvola, utilizzando un computer, un tablet o un cellulare 

sempre all’indirizzo: https://nuvola.madisoft.it 

2. Nel menù cliccate la voce colloqui: 

 

 

 

3. Cliccate ora nel tasto    e selezionate il formatore con cui volete prenotare un colloquio 

4. Scegliete la Tipologia: Colloquio Individuale e il luogo: COLLOQUIO ONLINE 

5. Nella parte sottostante cliccate sulla data e fascia oraria disponibile 

https://nuvola.madisoft.it/
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6. A questo punto, una volta confermata la prenotazione, sarà visibile il colloquio prenotato: 

 

7. Se volete annullare la prenotazione basta cliccare su questo simbolo 

 

8. Attendete ora, via email, la conferma di prenotazione da parte del formatore che vi invierà il link 

per collegarvi con il programma Meet. La scuola utilizzerà l’email che avete dato o  scritto sul vostro 

profilo in Nuvola, controllate che sia aggiornato.

NOME INSEGNANTE 
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COME COLLEGARSI A MEET PER IL COLLOQUIO 

Alla data e all’ora prestabilita, riprendete l’email è cliccate sul link dell’incontro: 

 

Cliccate direttamente sul link di collegamento       si aprirà il programma Meet per le impostazioni 

preliminari. A questo punto se avete già un account gmail proseguite da pag. 5, altrimenti se avete una 

email di altro genere (@yahoo.it, @libero.it, ecc…) seguite queste semplici istruzioni: 

Ecco come utilizzare Google Meet senza un indirizzo Gmail. All’accesso della pagina utilizzate il 
seguente sistema: 
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Alternativamente, si può fare clic su Crea un nuovo indirizzo Gmail (pulsante evidenziato nell’immagine 
soprastante) per utilizzare Google Meet con un account @gmail.com. Si arriverà alla seguente schermata. 

 

Con lo stesso indirizzo e-mail e password sarà possibile utilizzare la piattaforma anche in dispositivi 
Android e iOS, sfruttando l’app. 
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Ecco come avviare il colloquio online: 

Cliccate sul pulsante blu…  

…e attendete che il formatore vi dia il consenso ad accedere.  

Una volta entrati, con i pulsanti sottostanti potete attivare l’audio e la videocamera. 

 

 

WEBCAM on/off 

 

 

AUDIO on/off 

 

Chiudere 

l’incontro 
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Vi ricordo che il colloquio non è registrato e non dev’essere registrato da parte vostra per qualsiasi 

ragione. 

 

 

Per ulteriori informazioni potete contattare la segreteria didattica via email segreteria@istitutoberna.it 

o via telefono nell’orario stabilito: 041.2697711 

 

 

 

Il responsabile della didattica 

Federico Carollo 
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