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GUIDA PER PIANIFICAZIONE DA PARTE DEL DOCENTE DEL COLLOQUIO ONLINE CON LE FAMIGLIE
DEGLI STUDENTI ( Guida realizzata a cura dei docenti Giulio Raucci e Rosalba Capone )

Al fine di pianificare e creare I'evento per realizzare il colloquio con le famiglie degli studenti, il
docente dovra procedere attraverso due step:

STEP 1) : Il docente dovra creare, calendarizzandolo sul Google Meet, I'evento relativo alla
videoconferenza per il colloquio con le famiglie degli studenti.

STEP 2): Successivamente dovra creare le prenotazioni utilizzando il Registro elettronico Argo

STEP 1) : utilizzo di GOOGLE MEET per creare e calendarizzare evento
Collegarsi a www.gmail.com

Google

Scegli un account

@ Utilizza un altro account

2~ Rimuovl un account

Inserire le proprie credenziali istituzionali ovvero il proprio indirizzo email del tipo
nomedocente.cognomedocente@istitutonovelli.edu.it
E poi la password personale relativa al suddetto indirizzo email

Una volta che si ha avuto accesso al proprio account istituzionale, cliccare sul quadratino costituito
da 9 puntini posto in alto a destra della schermata, cosi come indicato dalla freccia, ed esplorarlo
al fine di visualizzare la funzione Meet
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Cliccare su Meet

Cliccando sulla icona Meet verra visualizzata la seguente schermata :

@ M Posta in arrivo - giulio.raucci@ X ¥ Google Meet x + v

(G O B &2 nttps//meetgoogle.com/?hs=1978&pli=1&authuser=0 ww @ I

# Google Meet 15:22-domigdic @ [@ &

Videoconferenze sicure per
tutti

Connettiti, collgbora steggia ovunque tu sia con Google
Meet

Nuova riunione B3 Inserisci un codice o un nick

Ulteriori informazioni su Google Meet

Ricevi un link che puoi
condividere

Fai clic su Nuova riunione per creare un link da
inviare alle persone che vuoi invitare

Cliccare su Nuova Riunione, cosi come indicato in figura.

Dopodicheé sara visualizzata la seguente schermata :

@ M Postain arivo - glulioraucci@ X | (C# Google Meet x | v - 8 %
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Videoconferenze sicure per i @
tutti

Connettiti, collabora e festeggia ovunque tu sia con Google
Meet

@ Crea una riunione da avviare in un secondo momento

<+ Awia una riunione adesso Ricevi un link che puoi

D Pianifica in Google Calendar condividere
Fai clic su Nuova riunione per creare un link da
inviare alle persone che vuoi invitare

Cliccare su Pianifica in Google Calendar, cosi come indicato in figura.



A guesto punto verra visualizzata la seguente schermata :

Y M Posta in arrivo - giulio.raucci@ X L Google Meet % [E 1SISS "G.B. NOVELLI" - Calenda: X + K = X
c & O B =8 nttpsy//calendar.google.com/calendar/u/0/r/eventedit?vcon=meet&dates=now&hl=it&pli=1 w n @O & ¢ =

X Aggiungi titolo i  Google @

18dic2022 3:30PM - 4:30PM  18dic 2022  Fuso orario

D Tutto il giorno  Non si ripete ~

Dettagli evento Trova un orario Invitati
~
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In essa si andra a scegliere il titolo dell’evento, il giorno nel quale creare I'’evento, |'ora di inizio
dell’evento e I'ora finale dell’evento.

A titolo esemplificativo, cosi come appare nella schermata seguente, € stato scritto come titolo :
“Colloqui del Prof Rossi Mario con i genitori”, la data dell’evento ¢ stata settata per il giorno 17
Gennaio 2023, I'ora di inizio & stata settata per le 4:30 PM e 'ora di fine evento ¢ stata settata per
le 6:30 PM
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Quando si sono inseriti TUTTI i dati suddetti, cliccare su SALVA per creare 'evento.

Una volta che il docente avra cliccato sul Salva, il sistema creera I'evento per il giorno indicato (
nell’esempio per il giorno 17 Gennaio 2023).
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Se con il cursore di Calendar si andra sul giorno 17 Gennaio 2023, il docente potra visualizzare la
seguente schermata :
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Colloqui del Prof Rossi Mario con i genitori
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A guesto punto cliccando una sola volta sulla barra azzurra in relazione all’evento creato, sara
visualizzata la seguente schermata :
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IMPORTANTE : Al fine di creare le prenotazioni sul registro elettronico il docente dovra copiare
I'indirizzo web cosi come indicato dalla freccia rossa ( nel caso dell’esempio

meet.google.com/cqv-avwu-htr). Ogni evento calendarizzato e creato avra un proprio specifico
indirizzo web che il docente dovra copiare per utilizzarlo successivamente quando, utilizzando il
registro elettronico, andra a creare le prenotazioni dei colloqui

STEP 2) : utilizzo del Registro elettronico ARGO per creare le prenotazioni dei colloqui

Collegarsi a www.portaleargo.it
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Cliccare sulla voce Registro ed inserire le proprie credenziali personali d’accesso:

user : nomedocente.cognomedocente.5G23829
Password : la password personale

Nella barra del menu posta a sinistra, esplorare la sezione Comunicazioni e cliccare sulla voce
Ricevimento docente , cosi come indicato dalla figura che segue :
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Cliccando su Ricevimento docente, sara visualizzata la seguente schermata :
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Ricevimenti docente dal 18/12/2022 al 18/01/2023

Filtra date

Dal: 18/12/2022

STATO

DATARICE...

PRENOTA...

ANNOTAZIONE

Al: 18/01/2023

PRENOTAZ...
CONSENTITE

LUOGO DEL RICE...

< Elenco preno(azioniXAggiungi '>

Cliccare sul tasto AGGIUNGI posto in alto a destra della schermata, cosi come indicato dalla

freccia.

Sara visualizzata la schermata seguente che dovra essere compilata attentamente dal docente
con le informazioni di seguito indicate
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Informazioni da riportare nella schermata :

1)Lasciare selezionato il Ricevimento Singolo

2) Inserire la data del ricevimento : a titolo esemplificativo inserire utilizzando il calendario fornito
dal sistema la data 17/01/2023

3) Inserire Dalle ore : 16 minuti: 30

4)Alle ore : 18 Minuti: 30

5) Nel campo Opzioni sezionare la voce “Piu ricevimenti” e settare la durata di 6 minuti andando a
scrivere il numero 6 ( il sistema relativamente alle due ore di colloqui creera in automatico 20
prenotazioni di colloqui ciascuno della durata di 6 minuti)

6)Prenotazione consentita dalle ore 8 Minuti: 00 del giorno 10/01/2023 fino al 17/01/2023

( guesto campo serve a stabilire I'orario e la data di inizio delle prenotazioni e la data termine delle
prenotazioni dei colloqui da parte dei genitori)

7)Luogo del ricevimento : Incontro online

8)ATTENZIONE A QUESTO PUNTO - Link : in questo campo deve essere copiato il link creato con
I’evento Google Meet ( se il docente non copia esattamente il link relativo all’evento
calendarizzato e creato su Google Meet, i genitori non potranno collegarsi)

9)In Annotazioni si puo riportare la dicitura ( opzionale) “ Si raccomanda la puntualita”

10) Nel campo E-mail docente il sistema provvedera in automatico a riportare I'indirizzo email sul
guale il docente ricevera le prenotazioni dei colloqui da parte dei genitori degli studenti

NOTA BENE : Quando il docente avra compilato attentamente la schermata e controllato tutti i
dati registrati, deve cliccare su INSERISCI posto in alto a destra della schermata.



A titolo esemplificativo si riporta la scheda compilata in ogni sua parte.
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Cliccando su Inserisci, sara visualizzata la seguente schermata :
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Aggiungi ricevimento
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® Ricevimento Singolo O Ricevimento
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Data del ricevimento
17/01/2023
Opzioni
O Unricevimento da
minuti

© Piuricevimenti da

Altre informazioni per le famiglie

Dalle

i] Ore: 16 ¥ Minuti: 30

Alle

Ore: 18 ¥ Minuti: 30

Prenotazione consentita dalle
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Luogo del ricevimento: Collogui Online

Link: meet.google.com/cqv-avwu-htr

Annotazioni: si raccomandala puntualita
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Filtra date

DATA RICEVIMENTO

17/01/2023 (Marted) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

17/01/2023 (Marted) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

17/01/2023 (Martedi) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

17/01/2023 (Martedi) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

17/01/2023 (Martedi) ...

17/01/2023 (Marted)) ...

Al 18/01/2023

STATO
PRENOTA.

071

PRENOTAZIONI
CONSENTITE

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2..

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

dalle 08:00 del 19/12/2...

ANNOTAZIONE

LUOGO DEL RICEVIME.
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si raccomanda la puntualith

si raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntualita

sl raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntualith

si raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntualith

si raccomanda la puntualita

si raccomanda la puntuality

Colloqui Online

Colloqui Online

Colloqui Online

Colloqui Online

Colloqui Online

Colloqui Online

Collogui Online

Collogui Online

Coliogui Online

Collogui Online

Colloqui Online
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meet.google.com/cqy....
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meet.google.com/cqy-..
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Il giorno dei colloqui, il docente dovra collegarsi a www.gmail.com, inserire le proprie credenziali

istituzionali e cliccare su Calendar cosi come indicato in figura.
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Cliccando una sola volta sulla barra azzurra relativa all’evento creato, verra visualizzata la seguente
schermata :
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Cliccare su Partecipa con Google Meet



