Registro Elettronico Nuvola
Tutorial Colloqui area docente -
Aggiungere o modificare un colloquio

In questa guida vedremo come il docente potra aggiungere un colloquio o
modificarlo.
Occorre andare nel menu laterale in "Colloqui".
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Successivamente occorre andare nella sezione "l miei".

-

Aggiungere un nuovo colloquio
Nella schermata che si apre premere il tasto "Aggiungi" e compilare i campi
come si ritiene piu opportuno.



Tutti i miei colloqui

=+ Crea nuovo

W

Crea nuovo colloquio
Data, orario, durata Tipologia, luogo, alunni, annotazioni

Data* 1 Tipologia® D

12/11/2014 Ricevimento docent

Luogo* 6

Orario di inizio * 2
Aula Magna

08:00
Aunni 7
Formato HH:MM

Orario di fine colloqui * 3
08:15 Annotazioni 8

Formato HH:MM. Verrano creati | colloqui in modo da coprire, con la durata impostata, tutto I'intervallo dall'orario di inizio all'orario df Si prega di essere puntuali
fine. Se si vuole impostare un solo colloguio impostare ['orario di fine come orario di inizio pi la durata

Durata del singolo colloquio * 4
15

Colloquio Prenotazione 9

Colloquio avvenuto Abilita prenotazione tutore

Testo del colloquio Abilita prenotazione studente

Data: campo obbligatorio. Inserire la data del colloquio;

Orario: campo obbligatorio. Inserire I'ora di inizio del colloquio;

Orario di fine colloqui: campo obbligatorio. Inserire 'ora di fine del

colloquio;

4. Durata: campo obbligatorio. Il menu comprende intervalli da 5 minuti in
su, impostare l'intervallo in base alle decisioni della scuola;

5. Tipologia: campo obbligatorio. Scegliere una tipologia di colloquio
precedentemente impostata;

6. Luogo: campo obbligatorio. Scegliere un luogo precedentemente
impostato;

7. Alunni: campo facoltativo. Se si vuole si possono inserire i nomi degli
alunni ai quali & rivolto il colloquio;

8. Annotazioni: campo facoltativo (inserire in questo campo il link di Meet
precedentemente generato su Calendar se si tengono ricevimenti on
line);

9. Prenotazione: in questa parte del form & possibile dare la possibilita ai

tutori di prenotare il colloquio.

Premere il tasto "Salva"

Apparira una schermata simile alla seguente, con il messaggio verde di
conferma posto in alto e il nuovo colloquio nella tabella.

adi



Tutti i miei colloqui

Colloquio EINSTEIN ALBERT - 12/11/2014 - 09:00 - Durata: 15 creato con successo

COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE
Azioni Datat Orariot Duratat  Tipologial  Luogof Alunnit Annotazionif Avvenuto?! Testo del Esito Abilita Abilita Prenot. Prenot. Prenot. Prenot. Data/ora
colloguiof alunno
rR| S Ugual Ugual Ugual Contiv Contis Contie Contie Contl &
Vai
12-11-2014 09:00 1 RL
28112014 15:00 20 Colloquio | 5
individuale
Modificare un colloquio esistente
Per modificare un colloquio premere il tasto giallo-arancio di modifica , €

modificare i campi che si ritiene opportuno.

- Abilita Abilita
L i ) ) i i L Testo del Esito . i
Azioni Data Orario Durata Tipologia Luogo Sedi Alunni Annotazioni Avvenuto? h _ prenotazione prenotazione
colloquio colloquio
tutore studente

— Cont v
Togli filtri Uguale ~| |Uguv| |Uguiv | Contien~ | Contiene|v| |Cv ontens Contiene |~ —, | Contierv| | Contier|v
| Roerca | 0

@ martedi 10:00 10 Colloquio SEDE o o ®

{t’] 23-10-2018 ’ individuale SCOLASTICA

@ martedi 10:10 10 Collogquio SEDE SECA(;LI\JJ,[\;iRO[A | 0 » v
23-10-2018 . individuale SCOLASTICA

GRADO (2A)

@ martedi 10:20 10 Colloquio SEDE o v 9
23-10-2018 ’ individuale SCOLASTICA

@ martedi 10:30 10 Colloquio SEDE o » »
23-10-2018 ’ individuale SCOLASTICA

Colloqui area docente - Copiare un
colloquio

Se le date e gli orari del colloquio sono gli stessi per vari intervalli di tempo, si
consiglia di non creare a mano tutti gli intervalli dei vari colloqui, ma di effettuare
la copia di un colloquio gia creato.

Per copiare un colloquio & sufficiente seguire i seguenti passaggi:
1) Inserire le proprie credenziali;

2) Se previsto, scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere: Colloqui— Tutti i miei colloqui



Prenotatll da ora In pcC
Sopra la tabella con I'elenco dei colloqui, premere il pulsante:

COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE

Apparira una schermata simile alla seguente:

COPIA COLLOQUI SU ALTRO INTERVALLO DI DATE

Colloqui da copiare * 1

* EINSTEIN ALBERT - 12/11/2014 - 09:00 - Durata: 15

Da* 2
19/11/2014
A+ 3

17/12/2014

Copia su settimane alterne?
o 4

Prima settimana SI, seconda NO, terza Sl, quarta NO, e cosi via...

Commne [

1. Colloqui da copiare: campo obbligatorio, selezionare il colloquio O i

colloqui che si vogliono copiare;

Da

A: Campo obbligatorio, intervallo di date nelle quali si vogliono copiare i

colloqui. N.B. Se il colloquio di partenza & stato inserito ad es. per il

giorno LUNEDI, verra copiato in tutti i lunedi dell'intervallo;

4. "Copia su settimane alterne?": Inserire la spunta nel caso in cui si voglia
copiare i colloqui una settimana si e una No, sempre per un giorno della
settimana per il quale & stato fissato il colloquio;

5. Una volta impostate le opzioni per la copia premere il pulsante rosso
"Avvia la copia".

whn

Se la copia & andata a buon fine i colloqui appariranno nella tabella con
I'elenco dei colloqui e in Nuvola apparira il seguente messaggio:



Tutti i miei colloqui

© Colloqui copiati con successo. Controllare |'elenco per conferma.

Colloqui area docente - Gestione dei
colloqui

Per gestire i propri colloqui il docente dovra andare nel menu laterale in
"Colloqui".

ATTENZIONE: sei nell'anno scolastico 2017/2018

Cer
& registro di classe
Cosa vuoi fare?

& assenze >
1 voti >
X note 2
@ report D ool f

) ’, T IR T
B3 calendario 1= ;E]\ } T l l'

= =2 L I
£ Argomenti e
Registro di classe Assenze Voti Note Rep
B Documenti ed Eventi
= scrutinio /
U 0, 3
18 Moduistica No—
e o8 o o—
€ Rendi for Calendario Documenti ed Eventi Serutini Questionari
Colloqui Modulistica

Nel menu laterale, il docente potra gestire:

I miei colloqui (anche quelli di date passate);

« Tutti i miei colloqui dall'orario attuale in poi (quindi i colloqui che devono
ancora essere effettuati);

« | colloqui prenotati;

« | colloqui prenotati dall'orario attuale in poi.



Colloqui area docente - Gestire colloqui
prenotati

Per gestire i colloqui prenotati & sufficiente seguire i seguenti passaggi:

1) Inserire le proprie credenziali;

2) scegliere la relativa modalita operativa (In classe, fuori classe, sostituzione,
potenziamento ecc.)

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere e cliccare sulla dicitura Colloqui—Nel menu di sinistra
cliccare sulla dicitura PRENOTATI per visualizzare tutti i colloqui prenotati,
altrimenti per visualizzare i colloqui prenotati a partire dalla data odierna
cliccare sul tasto nel menu sinistro " PRENOTATI DA ORA IN POI"
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Apparira I'elenco dei colloqui prenotati:



Elenco colloqui prenotat

ione di mas:
Scrivi qui I'azione per trovarla velocemente x v Procedi

Abili
Prenot.  Premot.  Prenot. Prenot.
h Annull ) ) ) Testodel Esito oo Trene renot. - Prenot: b arar Mot sole
Azioni N Data Orario Durata Tipologia Luogo  Sedi Alunni Annotazioni Awenuto? tutore  tutore  alunno alunno
prenotazione llog colloqui prenotazione annul llament to visiol
Cognome Nome  co gnome nome
uuuuu
o R Contiene
Togli filtri Toglifiltri | |guaie | (Ugd~| (Ugu/~| [Contien'~| |Contiene|v| [d~
[ ncera | ricea ] o
marted| Colloquio  SEDE coLLOQUI 29-11-2018
1 ' 1000 10 e (x] TUTORE g Q
23-102018 individuale SCOLASTICA NUOVO 15:36
ALUNNO
martedi Colloquio  SEDE coLLoQul 29-11-2018
< 23102018 %1% "% individuale scOLASTICA SECONDARIAL o TUTORE " \uovo 15:36 [x]
GRADO (2A)
ALUNNO
= martedi oo Colloquio  SEDE CECONDARIA o TuTore COLLOQUI 29-11-2018 o
30102018 individuale SCOLASTICA NUOVO 15:36
GRADO (5A)
Il I -11-201
= sabao .o Colloquio  SEDE o TuToRe | COLLOQUI 29-11-2018 o
01-122018 individuale SCOLASTICA NUOVO 15:36

Da questa schermata sara possibile:

« Modificare un colloquio;
« Annullare un colloquio.

Colloqui area docente - Annullare una
prenotazione

Per gestire i colloqui prenotati & sufficiente seguire i seguenti passaggi:

1) Inserire le proprie credenziali;

2) Scegliere la modalita operativa;

3) Scegliere la classe;

4) Scegliere la materia;

5) Nel menu scegliere: Colloqui— Tutti i miei colloqui
Per andare in:

Colloqui—Colloqui prenotati




Apparira I'elenco dei colloqui prenotati ed occorre premere il tasto blu "Annulla

prenotazione"

Elenco colloqui prenotati

7 risultati
_— Annulla . . . . -
Azioni ) ta Orario Durata Tipologia Luogo Sedi Alunni Annotazioni
prenotazione
Conti v
Togilﬂltrl TOE"ﬁ'm Ugui ¥ UgL v Ugu v Contien¢ ¥ Contiene ¥ v onens Contiene ¥
J
iovedi
o a gOIZVOSI te00 10 Colloqui  SEDE ABRAHAM KAREL
Sl e collettivi SCOLASTICA (34)
2019
i Al
@ n;;r:fjdl 1010 10  Covequie  SEDE sscgﬁg’:;m
Sl e individuale SCOLASTICA
2018 GRADO (2A)
martedi Colloquio SEDE ALUNNO
» I 1N 1n-NN in
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