Liceo Artistico G. C. Argan — Roma
Guida alla prenotazione dei colloqui scuola-famiglia
su Google suite for Education

Google Suite for education mette a disposizione una nuova funzione di Google Calendar per gestire
colloqui a distanza “uno a uno” in sicurezza e nel rispetto della privacy.
Si tratta della funzione “Spazi per appuntamenti”

Questa guida punta a fornire un ausilio a tutti i genitori per la prenotazione e gestione dei
colloqui a distanza con i docenti.
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Avvio della procedura

Google suite for education consente la creazione di una serie di eventi in videoconferenza uno a
uno, garantendo la riservatezza e la gestione degli appuntamenti.

In questa guida analizzeremo solo la procedura che la famiglia di un alunno deve mettere in atto
per utilizzare gli “spazi per gli appuntamenti” per i colloqui.

NB le istruzioni sono state pensate per il collegamento da computer.
Da smartphone o tablet le schermate cambiano leggermente, ma le funzioni restano le stesse.
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Step 1 — Prenotare il colloquio

1) Entrare sul Registro elettronico nella sezione “genitore” utilizzando le chiavi di accesso
consegnate dalla segreteria (attenzione le credenziali dei genitori potrebbero “scadere”
con il raggiungimento della maggior eta dell’alunno)
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2) Dal registro elettronico scegliere I'icona “Gestione colloqui”
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3) Nella schermata che compare ogni famiglia pud conoscere
a. Il nome dei docenti della classe
b. Il giorno e l'ora in cui hanno fissato il ricevimento

c. Illink del calendario google sul quale ciascun docente ha organizzato gli “spazi per
appuntamenti” dedicati alle famiglie
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4) Cliccando sul link caricato dal docente che si intende incontrare si aprira una schermata di
google calendar in cui verranno visualizzati gli “spazi” ancora liberi per i colloqui con quel
docente. Nell’esempio in immagina ad esempio sono rimasti 6 spazi per il giorno martedi 1
dcembre. ATTENZIONE per accedere a questa pagina dovrete utilizzare un qualunque
utente google registrato oppure utilizzare I’account istituzionale dell’alunno
@liceoargan.edu.it
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Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un
slimina I'evento dal tuo calendario.
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Se non ci sono spazi disponibili per quella settimana il sistema evidenziera in blu al centro della
pagina il primo “spazio” disponibile.
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5) Scegliere lo spazio che si desidera utilizzare per il colloquio, cliccandoci sopra e compilare
la scheda di prenotazione inserendo le informazioni necessarie a far capire al docente chi
sta richiedendo il colloquio (nome alunno e classe)

Fissa un appuntamento

Cosa  colloqui inglese prof.ssa XXXX (YYYYY)
Quando mar, 1 dicembre, 08:00 - 09:10
Chi Tommaso Del Lungo
Dove

io per 'alunno Mario Rossi della 48

6) Non appena si effettua una prenotazione il sistema inoltra una email al docente e
all’'utente, specificando, data e ora (11), Chi ha prenotato (12), informazioni inserite dal
genitore e link a meet per gestire il colloquio (13).
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7) Inoltre, per ogni colloquio prenotato comparira sul vostro Calendar un “micro”
appuntamento da 10 minuti
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Step 2 - Partecipare al colloquio

Il giorno del colloquio, all’ora stabilita non occorre fare altro che cliccare sul “micro”
appuntamento del vostro calendario ppure su quello ricevuto via email e cliccare sul pulsante
“partecipa”.
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Help desk

Si ricorda che:

e Sul sito web dell’Istituto e stata attivata la sezione Didattica Digitale integrata in cui
vengono caricati tutti i materiali utili e risorse per I'autoformazione
http://www.liceoargan.edu.it/didattica-distanza

e |l Liceo ha messo a disposizione di tutti i docenti e le famiglie la mail

supporto.ddi@liceoargan.edu.it per offrire supporto sulla gestione degli account di
istituto.
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