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PRENOTAZIONE UDIENZE INDIVIDUALI PROGRAMMATE

-breve tutorial per i genitori-

IC LEVICO TERME

Il nostro Istituto intende avvalersi delle applicazioni Google Calendar e Hangouts Meet per la gestione degli

appuntamenti delle udienze individuali e delle relative riunioni online.

La presente guida intende pertanto fornire ai genitori le indicazioni di base per poter effettuare le

prenotazioni e partecipare alle videoconferenze on-line con i Docenti.
Ai genitori é richiesto il possesso di un ACCOUNT GOOGLE.

Ogni docente provvedera ad inviare ad uno dei genitori, mediante posta elettronica, il link per poter accedere al

calendario delle prenotazioni.
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Cliccando sul seguente link si potra accedere al calendario delle prenotazioni
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4. Rispondi

®» Inoltra

cliccare sul link inviato dal Docente
mediante posta elettronica




Dopo aver cliccato sul link suindicato, si attiva la finestra di seguito riportata, contenente le indicazioni generali

necessarie per l'individuazione del giorno e dell'intervallo disponibili per la prenotazione dell'udienza.

Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamente che hai gia fissato, esci da questa pagina di iscrizione ed elimina I'evento dal tuo calendario.
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Per prenotare un appuntamento il genitore dovra semplicemente (dopo aver individuato il giorno desiderato) cliccare

sopra uno degli spazi disponibili, come illustrato nell'immagine a seqguire.

Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento che hai gia fissato, esci da questa pagina di iscrizione ed elimina 'evento dal tuo calendario.
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Dopo aver cliccato si attiva la finestra di dialogo indicata nell'immagine sottostante. Si chiede al genitore di indicare il
nome e cognome del proprio figlio, per consentire al Docente la corretta individuazione dello studente.

Alla fine della compilazione si procede al salvataggio dei dati.
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dell'evento dopo averle salvato. |

Quando ven, 20 novembre, 11:40 — 11:50
chi giulio cesare
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Descrizione |Indicare il nome dello studente:

N

A Scrivi qui per esequire la ricerca

L'appuntamento in questo modo risultera prenotato e lo spazio richiesto non sara piu disponibile.



Dopo aver salvato I'appuntamento, si attiva la finestra di seguito indicata, con la possibilita di:

- attivare la visualizzazione della prenotazione su Calendar (e quindi la relativa gestione con la medesima App);
- rimanere all'interno dell'area prenotazioni per fissare eventuale/i altro/i appuntamento/i.

Fissa un appuntamento [x]

L'appuntamento & stato salvato
Visualizza/medifica in Google Calendar o rimani qui.

L Serivi qui per eseguire la ricerca




Di seguito si evidenziano i contenuti della prenotazione, attivabili da Calendar.
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Sia il genitore che il docente riceveranno una E-mail con tutti gli elementi principali dell’evento prenotato (data, ora,
persone interessate, informazioni varie) e un link all’applicazione Hangouts Meet per attivare il video incontro. Per

avviare il video incontro all'ora stabilita, sia il genitore che il docente dovranno cliccare sul link a Meet arrivato per



email oppure selezionare il link che troveranno nel proprio calendario in corrispondenza dell’evento o, infine, aprire
semplicemente Meet e attivare il video incontro gia programmato. Tutti questi passaggi andranno effettuati ovviamente

con l'utente di Google corretto.

Per terminare l'incontro sara sufficiente chiudere la scheda del browser.
Tutti gli incontri fissati saranno disponibili sia all’interno dei calendari sia nelle email di entrambi i partecipanti: docenti e

genitori.

Gli animatori digitali
Germana Degasperi

Gianni Slompo



