Guida docenti

Accedere a GOOGLE CALENDAR con I’account istituzionale e cliccare sul pulsante
CREA, oppure selezionare il giorno e cliccare sull’orario in cui si vuole programmare
I’evento.
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Nella schermata seguente:
® aggiungere un titolo all’evento (Prof. Cognome - COLLOQUI
CON | GENITORI); e selezionare giorno, ora di inizio e fine;
® cliccare su AGGIUNGI VIDEOCONFERENZA e selezionare GOOGLE MEET.

Aggiungi titolo m
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Accedere successivamente al Registro Elettronico AXIOS.
Nella sezione Altro € possibile inserire i periodi di ricevimento per i colloqui e
visionare i colloqui prenotati.

Percorso: _ I";‘:-: Giestinne Ciolloogui

™ Feriodi Ricevimento 4 Wuowg Periodo

Il programma prospettera la seguente maschera.
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® PERIODO RIPETIBILITA: selezionare MAI.

® NUMERO MASSIMO: inserire il numero di colloqui

® MODALITA: selezionare VIDEOCHIAMATA.

® ATTIVA: selezionare SI.

® DATA: ¢ possibile indicare le date nelle quali sara possibile prenotare il colloquio da
parte dei genitori.

® ORA: inserire I'ora di inizio e di fine.

® SEDE: selezionare il plesso IMBRIANI, BALILLA oppure I.C. “Balilla-Imbriani”.

® NOTE PER LE FAMIGLIE: inserire il link di GOOGLE MEET dell’evento
preventivamente creato su GOOGLE CALENDAR.

® ELENCO CLASSI: e possibile selezionare le classi per cui in quel giorno e possibile
prenotare un colloquio. Se non si seleziona alcuna classe il colloquio sara valido
per tutte le classi del docente di riferimento.

Per confermare i dati inseriti occorrera cliccare sul pulsante posto in basso.
Una volta terminata la fase di inserimento dei periodi di disponibilita al colloquio da
parte dei docenti, & possibile visualizzare le prenotazioni fatte dai genitori.
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Tramite l'icona Mé possibile inserire delle prenotazioni qualora sia il
docente a voler convocare il genitore di un alunno oppure per prenotare in anticipo
guei genitori che non sono mai riusciti a prenotarsi e ne hanno fatto richiesta.

Selezionando l'icona m si aprira la finestra che chiedera per prima cosa di



selezionare I'alunno di riferimento e successivamente il genitore che viene convocato
per il colloquio (madre o padre).

Cliccando sul pulsante EEELallill il programma prospettera le prime quattro date
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utili dei vari periodi inseriti precedentemente ed i posti disponibili. Una volta scelta la
posizione, per prenotare bastera spostare I'indicatore su Sl.

E possibile inserire un esito al colloquio come promemoria cliccando sul tasto@.
Questo esito e ad uso esclusivo del docente e non e visualizzabile da parte delle
famiglie.

Esito Colloguio per Conti Shadia

Esita a2z x

Testo collagquio

MNate private

)
® ESITO: & possibile indicare se il colloquio ha avuto un esito POSITIVO, NEGATIVO o
NON AVVENUTO.
® TESTO COLLOQUIO: & possibile scrivere un promemoria di cio di cui si & parlato nel
colloquio visibile a tutti i docenti della classe
o NOTE PRIVATE: si possono inserire eventuali annotazioni che verranno visualizzate
dal solo docente che le ha inserite.

Il giorno del colloquio accedere a GOOGLE MEET dell’evento preventivamente creato
su CALENDAR.

Attivare microfono e videocamera e cliccare su PARTECIPA.

Per evitare I’ingresso di genitori estranei durante un colloquio, non appena si accede
a MEET ¢ consigliabile per il docente inserire la richiesta di accesso alla riunione
cliccando su CONTROLLI DELL’ORGANIZZATORE nella parte bassa dello schermo.

© Dettagii Allegati (0)

Informazioni per partecipare

https://meet google.com/nkh-chro-pow

Q Copia infermazioni per partecipare
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Disattivare la funzione ACCESSO RAPIDO cliccando sull’interruttore corrispondente
spostandolo verso sinistra (deve risultare grigio).
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Sicurezza della riunione

zza le impostazioni dell'organizzat

Accesso rapido \
cluse le persone nella tua organizzazione

Condividi lo schermo dei .
partecipanti

Invia messaggi di chat .

@ Visualizza tutte le impostazioni
dell'organizzatore

(D Segnalaun abuso

In caso di utenti in attesa verra visualizzata al docente una finestra con I’elenco dei
genitori in ordine di arrivo.

Sara possibile ammettere singolarmente i genitori, ammettere tutti i genitori oppure
rifiutare tutti i genitori dell’elenco. Utilizzare la prima funzione per gestire la lista di
attesa. E consigliabile stampare le prenotazioni dal Registro Elettronico per gestire gli
ingressi in ordine di prenotazione. L’elenco dei genitori in attesa sara sempre in
primo piano (non ¢ possibile spostare oppure ridurre la finestra). Al secondo rifiuto, il
genitore non potra piu partecipare alla videochiamata.



