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CONVOCAZIONE e GESTIONE DEI COLLOQUI INDIVIDUALI CON LE FAMIGLIE

in modalita telematica — aggiornato

La convocazione sara _di classe, dunque andra generato un unico link per accedere ad una sola stanza
virtuale in cui si troveranno i membri del Team/Consiglio di classe. | docenti che ruotano su piu classi
parteciperanno ai colloqui delle diverse sezioni suddividendo il proprio orario proporzionalmente.

Il docente coordinatore, che genera il link, lo condividera sia con le famiglie che con i docenti della stessa

classe/sezione tramite Bacheca Argo.

1.Creare inizialmente un documento di testo (di cui viene fornito un modello di esempio in allegato) in cui
indicare la data e la scansione oraria degli appuntamenti calcolata in base alla numerosita della classe
(attenendosi ai giorni ed orari comunicati dal Dirigente scolastico) e salvare il file in locale. In linea generale,

si consiglia una scansione di 10 minuti tra un colloquio e l'altro. Non & obbligatorio seguire I'ordine
alfabetico per la scansione oraria delle convocazioni, ma e possibile e utile adottare considerazioni di
carattere organizzativo/didattico.

2.Utilizzando Google Chrome, il docente coordinatore dovra accedere al proprio account istituzionale
GSuite (nome.cognome@icpiazzamarconi.edu.it) e dal menu di Google ( con i nove puntini in alto a destra)
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3. Fare clic sul pulsante “Nuova riunione” e non scrivere nulla nel campo inserisci codice o un nickname

Videoconferenze sicure
per tutti

Connettiti, collabora e festeggia ovunque tu sia con
Google Meet

EN Nuova riunione

E3 Inserisci un cOMy un nicknan

4.Dal menu che si aprira scegliere “Crea una riunione da avviare in un secondo momento”

Videoconferenze sicure
per tutti r

Connettiti, collabora e festeggia ovunque tu sia con

Google Meet N
(o] Crea una riunione da avviare in un secondo momento
- Awvvia una riunione adesso
n Pianifica in Google Calendar Ricevi un link ch
condividert
Fai clic su Nuova riunione per crear
Ulteriori informazioni su Google Meet alle persone che vuoi ir

5. Non verra automaticamente aperta la stanza virtuale ma verranno fornite le informazioni per partecipare

(il link) — copiare tali informazioni facendo clic sul doppio foglietto —

Ecco le tue informazioni per partecipare x

Invia queste informazioni alle persone che vuoi invitare
alla riunione. Assicurati di salvarle per poterle usare

anche in seguito. /

meet.google.com/unv-pkbv-ioc |_|:|
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(NOTA BENE: per chi é abituato ad usare Calendar il link della riunione pud essere agevolmente creato
anche dalle funzionalita del calendario google, sempre facendo attenzione ad essere loggati con il proprio
account istituzionale )

6. Aprire UNA NUOVA SCHEDA di Chrome e accedere ad Argo Didup

7. Dal menu di sinistra scegliere Bacheca>Gestione bacheca e fare clic su “Aggiungi” in alto a destra

AA diduP ? OF Lis :
/\;\\ clicUP  ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - *PIAZZA MARCONI ?) d PACLAGIANNINISC26949
lenli Ll Gestione Bacheca ( Anno Scolastico: 2020/2021 H Aggiungi ¥
2 Home
7] Registro Ordina messaggiper: (& Data O Categoria O Messaggio O Inserimento (O Documento
3 ini »
3 Scrutini CATEGORIA DESTINATARI
g |
& Bacheca -

Messaggi da leggere

[#' Gestione Bacheca
D Orario
El Stampe >
7 Servizi Personale
¥ Strumenti »
2 Accedi a bSmart
53 Logout

8. Completare la scheda “Dettaglio” dando una descrizione e incollando I'URL (indirizzo/link) della riunione
nell’apposito campo. Scegliere una “categoria” (€ gia creata la categoria “Riunioni a distanza”).

QL . - - 2 PAOLA.GIA 2694
VA diddUP  ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - *PIAZZA MARCONY 2 PROLAGIANNINISC26949
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¥ Home
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1 Didattica
B Bacheca frocee

13/10/2020
B Messagsi da leggere
- .
) Orario
3 Stampe »  Deserizione:
* Servizi Personale
£S5 it
¥ Accedi abSmart
7 Logout Numero documentc:

u

Indirizzo va incollato qui

Comgers:

B | O Scriviqui per eseguire la icerca o @/ G B @ & o 3R~ G ~d e ]

9. Passare alla scheda “Allegati” e fare clic su “Aggiungi”
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10. Caricare il documento inizialmente predisposto con la data e la calendarizzazione degli incontri: fare
clic su “Sfoglia” e, dall’esplora risorse che si aprira, scegliere il file predisposto. Aggiungere una descrizione,
fare poi clic su “Conferma”.

id UP  ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "PIAZZA MARCONI" ; PAOLA.GIANNINISC26949
_ Allegato Messaggio Bacheca t |/— Confermi
p S—
File:
; BT
]
Descrizione:
3leggere
acheca

1ale

art

10. Passare infine alla scheda “Destinatari”, selezionare la classe e scegliere tra gli utenti destinatari i
Genitori (richiedendo presa visione e adesione) e i Docenti della classe, fare poi clic su Salva

=N e o ® I
'\\.Q didUP  ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - *PIAZZA MARCONI & PAOLAGIANNINISC26949
_ Patheca ) ( e
-Home
egistro
scrutini » Dettaglio Allegati Destinatari
DJidattica »
Jacheca - Classi a cui destinare il messaggio
Z Messaggi da leggere - -
3B - SCUOLA PRIMARIA VETRALLA (Coord) (" scem )

¥ Gestione Bacheca WL o
Srario ( Elimina
stampe »
jont Utenti destinatari del messaggio per le classi selezionate
Servizi Personale
Strumenti » [ Genitori
Accedi abSmart O Alunni
-ogout

Docenti

. . . . S . . . . . N
11. Sulla Bacheca di ogni destinatario apparira il link di accesso, facendo clic su di esso si sara

immediatamente indirizzati alla riunione. Lo stesso docente cha ha creato la riunione il giorno dell’incontro
potra accedere alla stanza virtuale ed avviare la riunione passando dalla propria Bacheca Argo Didup (senza
timore di dimenticare o non trovare piu il link della stanza virtuale creata). Sara come sempre
fondamentale controllare che I'accesso al meet avvenga tramite I'account GSuite di Istituto.
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lid ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE - "PIAZZA MARCONI" & PAOLAGIANNINISC26949

- Gestione Bacheca [' Anno Scolastico: 2020/2021  ~ ) ( Agglungl  ~ )

Ordina messaggi per: Data Categoria Messaggio Inserimento Documento

' CATEGORIA | DESTINATARI
» DATA |

Prof. GIANNINI (3B SCUOLA PRIMARIA
Paola VETRALLA), Docenti (PV)

da leggere 13/10/2020 Riunioni a distanza prova link [ Apri

2acheca

anale

nart

NOTA BENE

v" LUinsegnante che ha creato il link, al momento dell’accesso alla riunione nel giorno ed ora stabiliti,
dovra consentire I'ingresso ai partecipanti facendo clic sul tasto “Ammetti” che apparira al centro
dello schermo quando i genitori, all’orario indicato, chiederanno di partecipare.

Una persona chiede di partecipare a questa riunione

1.C. Piazza Marconi (persona Istituto Comprensivo Statale

Jg- esterna a Piazza Marconi

v" Se un genitore chiede di partecipare, ma il colloquio precedente non & ancora terminato NON fare
clic su “Ammetti” e lasciare aperta la richiesta SENZA CLICCARE IL TASTO “BLOCCA”. Il genitore che
ha chiesto di partecipare restera in attesa. Si consiglia a questo punto di concludere il colloquio in

corso, invitando il genitore presente ad abbandonare la chiamata per poi ammettere il successivo.
Attenzione pero:
v" Nel caso in cui piu genitori chiedano di entrare contemporaneamente vedremo le richieste di

ingresso in un’unica lista (come nell'immagine sottostante).Ovviamente, NON dovremo utilizzare il
pulsante “Ammetti tutti”, ma autorizzare un genitore alla volta.
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