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Ai Docenti
Ai Genitori
Al Personale ATA

Oggetto: Comunicazione Ricevimento telefonico Uffici
Si comunica che, a fronte dei cambiamenti organizzativi e logistici che hanno
interessato tutti gli uffici di Segreteria nonché quelli della Dirigenza, si & reso
necessario stabilire una fascia oraria per il ricevimento telefonico.
Sara possibile contattare telefonicamente gli Uffici
tutti i giorni dalle ore 11.00 alle ore 13.00

salvo urgenze che non sia possibile comunicare via email.

Per segnalazioni riguardanti I'emergenza COVID 19 non sara
necessario rispettare tale fascia oraria.

Si ricorda che per appuntamenti in presenza €& necessaria la richiesta di
prenotazione.
Certa di una fattiva collaborazione da parte di tutti, saluto cordialmente.

La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Irene Bracone

Firmato digitaimente da IRENE BRACONE

N - UoIZedIunwo) - TZ0Z/0T/9¢ - SS00000 - IdV10IdIO - A008EBIIIA


mailto:viic83800d@istruzione.it
http://www.icvecellio.edu.it/

COME GESTIRE | COLLOQUI: GUIDA PER | DOCENTI.

1. Come aggiungere o modificare un colloquio.

Colloqui area docente - Aggiungere o modificare un colloquio
In questa guida vedremo come il docente potra aggiungere un colloquio © modificarlo.

Per modificare o aggiungere un colloguio & sufficiente seguire i seguenti passaggi:

1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

3) Nel menu scegliere: Colloqui—Tutti | miei collogui

T
: -

miei da ora in po

M

v

Prenotati

Prenotati da ora in poi
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Aggiungere un nuovo colloquio

Nella schermata che si apre premere il tasto "Aggiungi” e compilare | campi come si ritiene pit opportunc.

Crea nuovo colloguio

I ey

Data, orario, durata

Tipelogia, luogoe, alunni, annotazioni

ota® 1 Tiologia® 5
rrrePerey) Fizomanto docant ¥
-6
Orario @i inizio * 2 Luogo
Aula Magna ¥
09:00
A 7
Formato HHMM
Orario & fine collogui * 3
0918 Annatazioni 8

Formate MHMM. Varrane crasti | colaqui in mods €8 coprine, con la durats impaetata, 1ite [intenvaile dall'araris di inisio o ararie &
fine. Se & vuole impostars un sake colloguia impestare ('orana di fine come orano & Inzo pil la dursta.

S propa ol sesore puntus

Durata del singolo colloquio * 4
15

Arvatazans per data, dusta, luage, prenctazions. Visitill anche al tutora/studenta

Colloquio Prenotazione 9
Colloquin awvenuto Abilita prenatazions tuters

M
Testo del colloquie Abilita prenotazions studente

1. Data: campo obbligatorio. Inserire la data del colloquio;

2. Orario: campo obbligatorio. Inserire I'ora di inizio del colloguig;

3. Orario di fine collogui: campo obbligatorio. Inserire I'ora di fine del colloguio;

4. Durata: campo obbligatorio. Il menu comprende intervalli da 5 minuti in su, impostare l'intervallo in base alle decisioni della scuola;
5. Tipologia: campo obbligatorio. Scegliere una tipologia di colloquio precedentemente impostata;

6. Luogo: campa obbligatorio. Scegliere un luogo precedentemente impostato;

7. Alunni: campo facoltativo. Se si vuole si possono inserire i nomi degli alunni ai quali € rivolto il colloguio;

8. Annotazioni: campo facoltativo;

9. Prenotazione: in questa parte del form & possibile dare la possibilita ai tutori o agli studenti di prenotare il colloguio.

Apparird una schermata simile alla seguente, con il messaggio verde di conferma posta in alto e il nuovo colloquio nella tabella.

Premere il tasto "Salva”

Tutti i miei colloqui

© Colloquss EINSTEIN ALBEFT - 12/11/2014 - 09:00 - Duratic 15 craat Son METHES

COPA COLLODUN SU ALTRO INTERVALLO Di DATE

A tiwuihali Arane i massa B Focact
Azoni  Dami  Omrlol  Durstal Tipoiogial  Luogel  Alned Anaotazionl]  Avvenutolt Testo cel Apilies  Abim Prenot,  Prenot,  Prenot,  Prenot,  Datwora
sollogyiel sollogyie] premotagions prenclapions — Lutore futore Munng aunne  prenctagions]
tutore} studente;  Cognome]  Nomel — cognome]  mome]
T& | 3| (Ugual 3| (Ugual 3| (Conth #| [ Conth 3) (Comth 3| Conth 8 | & | Conth § | Conte ) | % ] | Conth 3| | Conth 3| | Conth 3| | Corth 3| | Ugual 3|
Val
Si prega di
Ricevimerto Aula .
12-11-2014 09:00 15 — Magna essere o o °
purtuall
41 ’ fellaque
u 28117004 15:00 0 . | o & L
Modificare un colloquio esistente
[E4

Per modificare un colloquio premere il tasto giallo-arancio di modifica , @ modificare | campi che si ritiene opportuno.

Firmato digitalmente da IRENE BRACONE
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2. Annullare una prenotazione

Collogui area docente - Annullare una prenotazione

Per gestire i colloqui prenotati e sufficiente seguire i sequenti passaggi:

1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere: Colloqui—Tutti i miei colloqui
Per andare in:

Colloqui—Caolloqui prenotati

| 3

Cerca..

)

| miei da ora in poi

Prenotati

Prenotati da ora in poi

Apparira I'elenco dei colloqui prenotati:

Elenco colloqui prenotati

COPA COLLOOUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE

1 risuhat

Aol Annulla
prenotazione

r|
==

R

Premere il tasto blu "annulla prenotazione”

Lgual 3 Ugual 5 (Ugual 3| (Conth 3| (Conth 3| | Conth 5

Agione ol massa

Annotagioni Avvenstol! Testodel Eslio

Conth 3

colloquio?  colloquiat

Conth §

Conth 3

Prenat,

futare
Courome:
Conth §

Firmato digitaimente da IRENE BRACONE
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3. Copiare un colloquio

Colloqui area docente - Copiare un colloquio

Se le date e gli orari del colloquio sono gli stessi per vari intervalli di tempo, si consiglia di non creare a mano tutti gli intervalli dei vari collogui,
ma di effettuare la copia di un colloquio gia creato (per aggiungere un colloqui vedere la guida: "Colloqui ara docente - Aggiungere o madificare

un colloguio™)

Per copiare un colloquio é sufficiente seguire i seguenti passaggi:
1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere: Collogui—Tutti | miei colloqui

Cerca..

| 93

#

| miei da ora in poi

Prenotati

Prenotati da ora in poi

COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE

Sopra la tabella con I'elenco dei collogui, premere il pulsante:

Apparira una schermata simile alla seguente:

COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE

Colloqui da copiare * 1
* EINSTEIN ALBERT - 12/11/2014 - 09:00 - Durata: 15

pa* 2
18/11/2014
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a3

17/12/2014

Copia su settimane alterne?

w 4

Prima settimana Sl, seconda NO, terza Si, quarta NO, e cosi via..

2z

1. Colloqui da copiare: campo obbligatorio, selezionare il colloguio o i collogui che si vogliono copiare;

2. Da

3. A: Campo obbligatorio, intervallo di date nelle quali si vogliono copiare i collogui. N.B. Se il colloquio di partenza é stato inserito ad es.

per il giorno LUNEDI, verra copiato in tutti i lunedi dell'intervallo;
4. "Copia su settimane alterne?": Inserire la spunta nel caso in cui si voglia copiare il colloqui una settimana si e una No, sempre per un

giorno della settimana per il quale é stato fissato il colloguio;
5. Una volta impostate le opzioni per la copia premere il pulsante rosso "Awvia la copia®.

Se la copia € andata a buon fine i colloqui appariranno nella tabella con I'elenco dei colloqui e in Nuvola apparira il seguente messaggio:

Tutti i miei colloqui

© Colloqui copiati con successo. Controllare I'elenco per conferma.

Firmato digitaimente da IRENE BRACONE
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4. Gestione dei colloqui

Colloqui area docente - Gestione dei collogui

Per gestire 1 propri collogui il docente dovra agire come di consueto:

1) Inserire le proprie credenzialj;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

A guesto punto apparira una schermata simile alla seguente:

& aegistro di dasse .
Cosa vuoi fare?
& sssenze
X rioee
° Report
B calerdaric

B2 argamenti

Il Documenti ed Evertt

>
& scrutinic >
T callequi

18 Maculistica

T Questicnari

€ Rendicontazions

Aegtstro i dasse

\\]I

—
[ —
o —

Calendaria

Sec Galikel (MOS0 201772018

ATTENZIONE: sei nellanno scolastico 201772018

&
”

Callogqui

Madulistica

Firmato digitalmente da IRENE BRACONE
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5. Gestire colloqui prenotati

Collogui area docente - Gestire collogui prenotati

Per gestire i colloqui prenotati & sufficiente seguire i sequenti passaggi:
1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalitd operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

3) Nel menu scegliere: Colloqui—Tutti i miei colloqui

Per andare in:

Colloqui—Colloqui prenotati

1 93
A

miei da ora in poi

Prenotatl

Prenotati da ora in poi
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6. Inserire annotazioni per un colloquio gia avvenuto

Colloquio area docente - Inserire annotazioni per un colloguio gia avvenuto
Per inserire annotazioni per un colloguio gia avvenuto & sufficiente seguire i sequenti passaggi:

1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa:

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere: Colloqui—Tutti i miei colloqui

1 93

ﬁ [ e

| miei da ora in poi
Prenotati
Prenotati da ora in poi

Nella tabella premere il tasto giallo di modifica in corrispondenza del colloequio per il quale si vogliono inserire le annotazioni.
Si aprira la finestra contenente le informazioni del colloquio, per inserire le annotazioni modificare la sezione "Colloguio”.
N.B. Inserire la spunta "Colloquio avvenuto” solo dopo aver effettuato il colloquio.

Colloquio

Colloguio avvenuto

Testo del colloquio

Hao mostrato al tutore gli esiti sorprendenti del ragazzo

NOM visibile al tutore/studente

Esito del colloquio

Il tutore riferisce che il figlo studia sempre.

MNOMN visibile al tutore/students

# Salva | i= Toma Indistro senza salvare

Premere il tasto "Salva”

Apparird in alto un messaggio verde di conferma e I'elenco dei colloquio, le annotazioni inserite in fase di modifica saranno visibili nella tabella.
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Tutti | miei colloqui
# Colloguio EINSTEIN ALBERT - 12711/2014 - 0900 - Dusata: 15 modificatc con succasso

COPIA COLLOGUN SU ALTRO INTERVALLD DI DATE

A rutat rnpp——
mloquic erenctazione futore
lutorel  giudentel  Cogmomel
0 5 Ugual §) [ Ugual 3| (Upual 3| (Conth 5 | Conth & [ Contk § Conth 5| [} Eonth § | Canth § D) (- Conth &
val
1l e
Ho maostrato s
B ciaow s u  [owimeto| ks sl e T ™ o
g : docenti  Magna - @ orprendenti det o o °
S — sempre.
Cotloguio
a 28112014 15:00 ] - . B o L] L]
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