COME ORGANIZZARE IL COLLOQUI INDIVIDUALE CON | GENITORI

Fase 1: ACCEDERE A TEAMS

Accedete a Teams, selezionate il calendario, selezionate “Nuova riunione” e
quindi “Pianifica riunione”:

Calendario
] oggi < > Novembre 2020 [ Pianifica riunione \

¢ Riunlone immediata .

Ggd Evento ljl Pianifica riunione

Marted

Compilate tutti i campi:

AGGIUNGI TITOLO: Colloquio individuale prof. .......

PARTECIPANTE OBBLIGATORIO: inserire il nome dell’'utente “Utente
Colloqui” (& un utente fittizio creato appositamente per pianificare i
colloqui)

DATA e ORA: inserite I'orario e il giorno del primo colloquio

SI RIPETE: settimanale

Q — m

Nuova riunione Dettagli  Assistente Pianificazione m Chiudi

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna

& Colloqui individuali con il prof. Bellocchio

e UC  Utente Colloqui X + Facoltativi
12 nov 2020 15:30 y 12 nov 2020 16:30 v 1h @  Tuttoil giorno
£ Si tiene ogni Giovedi dal 12/11/20

Cliccate su “INVIA”

Vi si apre il calendario con la riunione programmata; cliccateci sopra scegliendo
I’opzione “MODIFICA - Modifica serie” e selezionare “OPZIONI DI RIUNIONE”



Colloquio prof.sse CalligaroeRoIIo Chat File Dettagli Assistente Pianificazione  Note riunione  Lavagna

a X Annulla riunione Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna v Opzioni riunione

1 V-4 Colloquio prof.sse Calligaro e Rollo

Impostare le opzioni come segue e salvare:

Opzioni riunione

Chi pud evitare la sala di attesa? Selo io ~

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa

Awvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano Si ()
Chi puo essere un relatore? Solo io s
Consenti ai partecipanti di riattivare I'audio Si ()

Nella parte bassa della finestra della riunione troverete il link della riunione che
dovrete copiare e inserire nel campo annotazioni di Nuvola. Dovrete procedere
selezionando il collegamento, quindi cliccare con il tasto destro del mouse e
selezionate “Copia collegamento” e quando creerete i colloqui su Nuvola lo
incollerete nel campo annotazioni.

Riunione di Microsoft Teams

Altre informazioni | Opzioni riunione




Fase 2: ACCEDERE A NUVOLA

Dopo essere entrati come “DOCENTE DI CLASSE” e aver scelto una disciplina
gualunque, scegliere o dal menu laterale a sinistra o dalle icone centrali, la

dicitura “cOLLOQUI”

A

Registro di classe Assenze Voti Repo

Calendario

ped = =l =
z
G

o
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=

Cliccare su “CREA NUOVO”

prenota;
colloquio colioquio
,,,,,

Tog fltri ) [Ugv) (U [Comenv) [Comv) 65

Compilare i diversi campi:

DATA: il giorno del primo colloquio che farete

ORARIO DI INIZIO E DI FINE: intervallo orario della vostra ora di colloquio
settimanale

DURATA DEL SINGOLO COLLOQUIO: tempo stimato da dedicare a ogni
colloquio (ovviamente, se un colloquio dura venti minuti non ce ne
potranno essere piu di tre in un’ora)

TIPOLOGIA: colloquio individuale

LUOGO: via Teams scegliendo se da casa o da scuola

ASSOCIA TUTTI GLI ALUNNI DI UNA CLASSE: scegliete la classe di
riferimento (& possibile scegliere uno o pit nomi singoli, nel caso di
colloqui particolari)



Data, orario, durata Tipologia, luogo, alunni, annotazioni
Data* Tipologia *
QOrario di i Luog

Sedi

Alunni

Durata (in minuti) del singolo colloquic *

Associa tutti gli alunni della classe:

Seleziona una classe

e ANNOTAZIONI: riportare la dicitura: “All'ora concordata, aprire
I"'applicazione Teams e accedere con l'‘account Microsoft 365
dell’alunno/a; solo dopo cliccare sul link del colloquio di seguito riportato.
Attendere in sala d’attesa di essere ammessi all’'incontro”. Di seguito
incollare il link della riunione precedentemente pianificata (vedi FASE 1).

Orario di inizio * Luogo *
17:00 Propric domicilio - video-colleguio con Teams w
Farmato HH:MM i
Sedi

Orario di fine collogui *

18:00

[m]

Alunini
Ccolloqueo Im

Durata (in minuti) del singolo colloguio *

20
Associa tutti gli alunni della clasze:
Scucla Secondaria di | grado 'P. VALUSSI (UDMMSB42017) - SEDE VALUSSE
Annotazioni
All’'ora concordata, aprire I'applicazione Teams e accedere
con I'account Microsoft 365 dell’alunno/a; solo dopo cliccare
sul link del colloquio di seguito riportato. Attendere in sala
d’attesa di essere ammessi all’'incontro.
Link COLLOQUIO
P S https://teams.microsoft.com/|/meetup-
join/19%3ameeting MihmYmUxYTgtNGQ4YSO0M2ZiLTliYjctY
. . . . . 5 _ X
° LaSC|ate |e |mposta2|0n| mancantl 2ExZWUSNDNKMTIm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%
22%3a%228288113a-05fb-4c1d-b168-
segue

Abilita solo visione studente

Prenotazione

Abilita prenotazione tutore

Abilita prenotazione studente

Cliccare su “SALVA” — Y~


https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjhmYmUxYTgtNGQ4YS00M2ZiLTliYjctY2ExZWU5NDNkMTJm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%228288113a-05fb-4c1d-b168-
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjhmYmUxYTgtNGQ4YS00M2ZiLTliYjctY2ExZWU5NDNkMTJm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%228288113a-05fb-4c1d-b168-
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjhmYmUxYTgtNGQ4YS00M2ZiLTliYjctY2ExZWU5NDNkMTJm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%228288113a-05fb-4c1d-b168-
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MjhmYmUxYTgtNGQ4YS00M2ZiLTliYjctY2ExZWU5NDNkMTJm%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%228288113a-05fb-4c1d-b168-

Vi si aprira questa schermata; fate la spunta indicata dalla freccia rossa sulla
sinistra e cliccate su “AZIONE DI MASSA”

Azione di massa

Tra le diverse opzioni scegliete: “COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI
DATE” e quindi su “PROCEDI” e mettete I'intervallo di tempo che va dal primo
colloquio a fine maggio, cosi automaticamente il vostro colloquio sara impostato
qguel giorno a quell’ora per tutto I'anno scolastico.

Ricordatevi di selezionare la voce “COPIA ANNOTAZIONI”

LOpRIg COonoguli U ditro mwervdio air udie

Da*

Copia su settimane alterne?

Copia annotazioni?

A questo punto siete pronti!

Il genitore da Nuvola si prenota nel giorno e all’ora che preferisce e a voi arrivera
via mail la notifica della prenotazione. Il giorno del colloquio vi basta accedere

dal calendario di Teams alla riunione e fare entrare i genitori che hanno
appuntamento.

Avendo impostato la sala d’attesa, nessun genitore puo entrare senza vostro
consenso!

Non vi preoccupate se, avendo sequito tutta la procedura, non visualizzate piu
tutta la sfilza dei nomi dei ragazzi delle vostre classi: il colloquio comunque
sara visibile a tutti correttamente.



MAIL

Per verificare o cambiare I'indirizzo mail a cui vi arrivera la notifica di avvenuta
prenotazione di un colloquio, seguite questi pochi e semplici passi:

e(Cliccare sull’icona del mezzo-busto in alto
a sinistra

DMM842017 (UDMM842017) (10

2017 (UDMMB842017) (30

& Profilo

& Cambio password

Scade il 01/12/2020 17:44:42

=

e Selezionare Profilo '
Esci

e Nella finestra che si apre cambiare
I'indirizzo di posta elettronica
e Salvare

Da questa
schermata e
possibile
abbinare a
Microsoft o a
Google

Modifica dati profilo

Ciao
& necessario inserire un indirizzo email valido perché ti permettera di recuperare |z tua password in caso di dimenticanza o smarrimento.
Ti consigliamo fortemente di inserire anche il tuo numero di cellulare per permettere alla scuela di inviarti le credenziali smarrite o altre comunicazioni

urgenti anche per SMS.

Pueci modificare anche il tuo nome utente scegliendene uno che ricordi facilmente. Qualora un altro utente avesse gia lo stesso nome utente comparira
un messaggio di errore: & necessario in tal caso sceglierne un altro che risulti disponibile.

I’accesso a

Username Email e cellulare
Username * N UVOIa
Insegnante @virgilio.it

Accessibilita

(cioe, se vie &
piu facile,
potete
entrare su
Nuvola e su
Microsoft 365
con le stesse
credenziali).

O Abilita miglioramenti per lettori di schermo

Cellulare

Cellulzre per invio comunicazioni tramite SMS. Il numero di CELLULARE va
inserito SENZA prefisso internazionale (0035). senza spazi e senza altri caratteri
come o'l

Collegamenti social

Collega i tuei account social per accedere pil velocemente.

H Connetti con Google

Connesso come . @2icudine.edu.it
L]

Discennetti account Microsoft

Tema grafico
Seleziona il tema

Material



PER VISUALIZZARE | COLLOQUI PRENOTATI

: = % D.C 5F ¢ 1° QUADRIMESTRE

Cerca. Q
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Tutti i miei colloqui
1 3
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Se avete sbagliato qualcosa (orari, annotazioni o altro), avete diverse opzioni:

1) quella pit onerosa in termini di tempo e fatica e la modifica dei colloqui

uno alla volta cliccando sul bottone giallo (D).

2) quella meno faticosa e selezionare tutti i colloqui errati e cancellarli in
blocco cliccano sul quadratino in alto a sinistra (A), azione di massa (C),
ELIMINA e rifare tutta la procedura.

3) é possibile anche selezionare solo alcuni colloqui (ad esempio solo quelli

durante le vacanze di Natale — se ne avete —) (B) e cancellare con la

solita azione di massa.



