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COME ORGANIZZARE IL COLLOQUI GENRALE CON | GENITORI

Fase 1: ACCEDERE A TEAMS

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

Calendario &4 Riunione immediata -
[{] oggi < > Novembre 2020 [ Pianifica riunione \

43} Evento li Pianifica riunione
09 10 n 12 13 14 -

Marted

Compilate tutti i campi:

e AGGIUNGI TITOLO: Ricevimento GENERALE prof. .......

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

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

e SIRIPETE: no

/4 Ricevimento GENERALE - prof

O Utente Collogui
] uc Provvisorio
® 16 apr 2021 15:00 v 16 apr 2021 17:00

Consigliati: Messun suggerimento disponibile

@) Non si ripete
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Nuova riunione Dettagli  Assisiente Pianificazione m Chiudi

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

K Wom e C ISTITUTO . .
X¢ 05 s . M' OMPRENSIVO 11 Ricevimento generale

& Colloqui individuali con il prof. Bellocchio

e UC  Utente Colloqui % + Facoltativi
E 12 nov 2020 15:30 ~ 12 nov 2020 16:30 v 1h @ Tutto il giorno
Calendario e —
Consigliati: 12:30 - 13:30 12:00 - 13:00 11:30 - 1230
o Si tiene ogni Giovedi dal 12/11/20

e Cliccate su “INVIA”

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

a . q

P Colloqum prof.sse Calllgaro e Rollo chat File Dettagli  Assistente Pianificazione Mote riunione  Lavagna
E X Annulla riunione Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna ~  Opzioni riunione

g & Colloquio prof.sse Calligaro e Rollo

Impostare le opzioni come segue e salvare:

Opzioni riunione

Chi puo evitare |a sala di attesa? Solo io W

Consenti sempre ai chiamanti di ignorare la sala di attesa

Avvisa quando i chiamanti partecipano o abbandonano Si ()
Chi puo essere un relatore? Solo io W
Consenti ai partecipanti di riattivare I'audio Si t)
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Riunione di Microsoft Teams

Altre informazioni | Opzioni riunione

Procederete cosi:

1) selezionare il collegamento,
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Nella parte bassa della
finestra della riunione
troverete il link della riunione
che dovrete copiare e inserire
nel campo annotazioni di
Nuvola.

2) quindi cliccare con il tasto destro del mouse

3) selezionare “Copia collegamento”

4) quando creeretei colloquisu Nuvola lo incollerete nel campo annotazioni.

Fase 2: ACCEDERE A NUVOLA

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

dicitura “cOLLOQUI”

MATEMATICA

=g Eal &2

Registro di classe Assenze Voti

Calendario Argomenti Documenti ed Eventi

B e w B » m b

W u

Cliccare su “CREA NUOVO”

Azioni Data Orario Durata Tipologla Luogo ~Sed: Alunn

RN (o~ (Ugi~| [Uguv) [Comeniv [Comew) [Cv] o= ) (Comene v [Codum ) (o) [Comer™

i‘m‘ I lin
N
&

Scrutinio Colloqui

=22
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Compilare i diversi campi:

e DATA: il giorno del colloquio generale

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

e 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 COLLETTIVO

e LUOGO: via Teams scegliendo se da casa o da scuola

e ANNOTAZIONI: riportare la dicitura: “All'ora stabilita secondo prenotazione, aprire

I'applicazione Teams e accedere con l'account Microsoft 360 dell'alunno/a; solo
successivamente cliccare sul link del colloguio di sequito riportato. Attendere in sala d'attesa
di essere ammessi all'incontro.”.

Di seguito incollare il link della riunione precedentemente pianificata (vedi FASE 1).
NON VI PREOCCUPATE SE NON DIVENTA SUBITO BLU!

Data * Tipologia *
16/04/2021 Colloqui collettivi
Orario di inizio * Luogo *
15-00 Proprio domicilio - video-colloguio con Teams
Formato HH:MM
Sedi
Orario di fine colloqui *
17:00 o
MM. Verrano creati i collogui in moda da coprire, con la durata impostata, tutto 'intervallo dall'orario di
o di fine. 5e sivuole impostare un solo colloquin impostare l'oraria di fine come orario di inizio pit | Alunni
Ricerca

Durata (in minuti) del singolo colloquio *
Numera minimo di caratteri: 4

15
Associa tutti gli alunni della classe:

— Seleziona una classe -

Annotazioni
All'ora stabilita secondo prenotazione, aprire I'applicazione Teams e accedere
con I'account Microsoft 365 dellalunno/a; solo successivamente cliccare
sul link del colloguio di seguito riportate. Attendere in sala
d'attesa di essere ammessi allincontro
hitps:/iteams. microsoft. com/imeetup-
Join/19%3ameeting_Yjg5ZDYzYJUIYTMzOS000DJILTIZDMIZTQ4YZFmZDQzYWNi%40ihread.v2
[0?contexi=%Th%22Tid%22%3a%228288 113a-05f-4c1d-b168-

Anny ne per d ta, luogo, prenctazione. Visibili anche al tutore/studente

Colloquio Solo visione per tutore/studente
Colloguio avwvenuto Abllita solo visione tutore

Se spuntatn, sara possibile inserire un eventuale “Testo del collequic™ ed “Esito del Colloquio”. Inoltre sara considerato

ctome prenotato, quindi non sard richiesta la prenctazione da parte del tutore/studente Abilita solo visione studente

Prenctazione

Abllita prenotazione tutore

Abllita prenotazione studente
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Solo visione per tutore/studente

e Lasciate le impostazioni come segue

Abilita solo visione tutore
Abilita solo visione studente

Prenotazione

Abilita prenctazione tutore

Abilita prenotazione studente

Cliccare su “SALVA”

Eme

A questo punto siete pronti!

Il genitore da Nuvola si prenota 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.

Per essere certi che tutto sia andato a buon fine, controllate su COLLOQUI:

come vedete, qui si vede che il link & selezionabile.

45f3-5f32-30814a58a( i22%7d

Allora stabilita seconda prenot
Teamns & acceders con 'account M
solo successivamente cliccare sul link del

Proprio K
i SEZUID riportato. .
enerd domicilio
eos 1s3n 15 ollogui  -video-
o-Ua- b =l P -
. collettivi  colloquio
2021 .
o
Teams
All'ora stabilita seconde prenctazione, aprire 'applicazione
Teams e accedere con 'account Microsoft 365 dellzlunno/a;
solo successivamente cliccare sul link del colloguio di

Proprio R . X
A seSUito riportato. Attendere in sals d'attesa di essere
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PER VISUALIZZARE | COLLOQUI PRENOTATI

|| Cerca. Q
1 f =
&n LEre. e . q
Tutti i miei colloqui
an 1 o
il voti - & miel
Emote
migi da ora in po
&R re
= Frenotati da ora
Azion Data Orario Durata Tipologia Luogo

Ug 3 L Canfies Cank Car
m ¥ v

Zecr
mard Collequiz
20-10-  10:40 10 q Telefono g
. ndividuale v
020
(DN
- SED

INTERVENIRE SUI COLLOQUI IN CASO DI ERRORI O PROBLEMI

Elenco colloqui per docenti dell'istituto

# Crea nuovo

Azione di massa c

Scrivi qui l'azione per trovarla welocements = - Procedi

2755 Risullati Pagina 1 n-.-'u Mosira 25 % | Dement per pagina
Annulla

Azioni . Docente  Data Orario Durata Tipologia Luogo Sedi Alunni Annotazioni
pl’EI‘IDtEZIDI'IE

Togi filtri TORNTME | (e o | [ | (Do | [Ua o | [Coier o | [Coming | [Carfere  np | 292 v
e v d v
5
Propric Scuola
9 ovedi domicilio Secondaria di | https:/fteams.microsoft.com/lfmes
@ ANOREUSSI G0 tagg | zp | Coloquio | -video- | graco'®. i T A e e

Se avete sbagliato qualcosa (orari, annotazioni o altro), avete diverse opzioni:

1) quella pil onerosa in termini di tempo e fatica € 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) & possibile anche selezionare solo alcuni colloqui (B) e cancellare con la

solita azione di massa.



