PRENOTAZIONE
COLLOQUI



Prima
parte

Come generare il
link di MEET in
CALENDAR per il
collegamento con i
genitori



Aol Ciriwe

Dicembre 2C20

9
& 930PM (Senza titoln) & 75H0AM

Dirambre 2020

Quindi clicca S

2h Ceca




Inserisci un titolo, ad es.
"Ricevimento Genitori”
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Clicca sulla data;

giorno del ricevimento
(ad es. Mercoledi 16/12)

sl apre una tendina in cui puoi selezionare I

Ricevimento Genitor

Everto Fuordsede  Promomerla  Attivitd  Spazl perappumtamentl
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Questa procedura di
generazione del link da
Calendar va ripetuta per

ciascun giorno dei colloqui,

se vuol che Il link settimanale
sia diverso da quello del
colloqui precedenti




Il LINK, associato a "Ricevimento Genitori" nella tua agenda di

CALENDAR, sara il link del collegamento del colloquio.
E' necessario COPIARLO per renderlo noto poi ai Genitori.

2 W 2 Clicca sul titolo

dell'evento appena
creato

® Ricevimento Genitori

Mercoledi. 13 gennaic 2021 - C:00 - 2:00PM
Dyni sellimana di rmercoledi

FRANCZSCA DI GIROLAMO

Passando con il mouse su "Partecipa con Google
Meet", si visualizzera il simbolo per la copia del LINK.
Clicca sul simbolo del doppio foglio.




Seconda
parte

Come
INSERIRE IL
PERIODO di
RICEVIMENTO
sul registro
elettronico



Accedi al Registro elettronico e...
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2 Delle due schede in alto a sinistra,
Selezionare "Periodi Ricevimento"

Giorno Ripctibilita Posti Sede colloguia Modalita Inserito da

| miiive [T TRl 211242020 1910 0955 Merccledi Cgni settimana 5 Lizeo Classico Stetale “Pietro Gisnnone” Corse Giannone $5 ] | Doty |

Quindi vai su "Nuovo periodo"
per inserire 1 periodi di
prenotazione dei colloqui



Si apre la seguente finestra; vediamo | campi da compilare:

4

eriodo ripetibilita Numero massimo Modalita Tutti gli alunni Attivo
Ogni settimana In presenza
NO_ El
PERIODO D\' Gio Ora inizio Ora Fine
RIPETIBILIT: N " T N .
tra le opzioni puoi
scegliere: Sede Non disponibile Non disponibile - Al
CEPC110001 - Liceo Classico Statal o Giannone" v =]
I'IMAII'I
se Intendi ripetere questa Note per le famiglie
procedura sul RE ogni
settimana, generando una
alla volta le singole giornate MODALITa: =
di ricevimento; |
6 selezionare
"Videochiamata".
"OGNI SETTIMANA" 5 . _
se intendi eseguire questa Per trovare I'opzione
procedura sul RE una volta sola "Videochiamata"
per un certo periodo di NUMERO MASSIMO: selezionare il clicea sul simbolo

ricevimento, generando In : . . - .
automatico tutte le giomate di numero di colloqui giornalieri che si della freccina

ricevimento di quel periodo; intende svolgere (suggerito n. 9)



Periodo ripetibilita Numero massimo Modalita Tutti gli alunni

‘ Ogni settimana \ ‘ - + ‘ In presenza

Giorno

Non disponibile - Dal MNon disponibile - Al

CEPC110001 - Liceo Classig atale "Pietro Giannonea" - \ - \

Mote per le famiglie




12

ORA INIZIO ... ORAFINE ...:
TI Indicare |'ora di inizio e di fine del colloquio
giornaliero (ad esempio: ricevimento alla |l ora,
ora inizio 9:10, ora fine 9:55). Per impostare
l'ora clicca sul simbolo dell'orologio.

-Io GIORNO:
iIndicare 1l giorno
ufficiale della
settimana dedicato al

ricevimento
Periodo ripetibilita Numero massimo Modalita Tucti gli al Attivo
Ogni settimana v —_ 5, In presenza
Da data A data
(&)

Sede

CEPC110001 - Liceo Classico siatale "Fietro Giannone”

MNote per le famiglie

NON DISPONIBILE DAL...AL ... : da utilizzare se si vuole indicare un periodo piu lungo di
ricevimento (ad esempio, dal 14/12/2020 al 21/01/2021), ma e necessario togliere un
periodo di non prenotabilita (esempio: |la pausa natalizia dal 22/12/2020 al 06/01/2021)



NOTE PER LE FAMIGLIE: puol inserire un messaggio ai genitori.
E' INDISPENSABILE in questo campo INCOLLARE IL LINK DEL
COLLEGAMENTO generato in CALENDAR
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ATTENZIONE!!

Incolla il LINK di

Calandar’ CEPC 13001 - 27 © LICED SCIENT FICE
precedentemente CLPCT 19091 - % €10 LLASSICG
copiato.’ ne"a NOTE CERC* 1NN 54 & HICFD SCIENT RO

-5 LICED SCIEMTINCNCD

- - CEMZ 10021 -
per le famiglie .
ERELEE | X Chiudi CI Icca

SU
ﬁ 15 SALVA

14 ELENCO CLASSI: spuntare le classi per cul
si intende attivare il ricevimento
(consigliato: spuntare tutte le classi)



Dopo aver cliccato su SALVA, compare una schermata di
sintesi del tuo periodo di ricevimento o del singolo colloquio,
come la seguente:

Controlla tutti 1 dati inseriti,
assicurati che lo stato dei colloqui sia su ATTIVO.
In caso di errori puoi sempre modificare o eliminare il
periodo di ricevimento.
E' sufficiente cliccare su MODIFICA per cambiare i campi
precedenti.



:::::::

Aggiornare di N
settimana in

settimana il Se hai generato un intero Periodo Ricevimento sul RE, ma vuoi
LINK del cambiare di settimana in settimana il LINK di Calendar in modo che
collegamento il LINK del collegamento sia piu sicuro e privato, & sufficiente
cliccare su MODIFICA nella scheda Periodi Ricevimento e incollare
nelle NOTE per le FAMIGLIE il nuovo LINK e fare poi SALVA.
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Lora Giorne Ripetibilica Paosti sede colloguio Modealing Inserito da Comandi

W eceledi g xellimarne % Lin e Cleraion Sodldl= "Fizac Gidnrone" - Conzo Giarnune SG [ I} Cocents

Infine nella scheda "Colloqui Prenotati” puoi controllare lo stato delle tue prenotazioni, con i
nomi deil genitori prenotati e la loro fascia oraria di prenotazione.
Nella tua posta elettronica, associata al RE, riceverai le notifiche delle prenotazioni.



1. Ripeti la procedura sul RE per tutti | periodi di Ricevimento o | colloqui previsti
durante I'anno scolastico.

2. | genitori dovranno essere ammessi al collegamento, all'inizio del colloquio.

3. | genitori possono accedere solo con un account gmail.

4. Controlla periodicamente la scheda dei COLLOQUI PRENOTATI.






