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Colloqui
Per visualizzar e gestire i colloqui loggarsi su https://web.spaggiari.eu, nel momento in cui sarai loggato in
alto a destra, sulla banda gialla, & visualizzato un avviso con un numero tot di messaggi. Cliccandoci sopra
potrai visualizzare le nuove circolari da leggere ed eventualmente nuove prenotazioni per i colloqui. In
alternativa e possibile, nella home page, cliccare su Colloqui
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Nel menu in alto a destra:
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Orari Coll.Prenotati __Colloqui __ Coll. generali  Sportello

1. Cliccando su orari € possibile, selezionando il periodo cliccando sulle date, visualizzare I’elenco dei
colloqui di tutti i docenti divisi per data e ora. La visualizzazione avviene tramite un file di Excel

Elenco Orari Colloqui

05-11-2015
05-11-2015

Formato ® xis(office) O xmiopenoffice)

2. Cliccando su colloqui prenotati & possibile, ,selezionando il periodo cliccando sulle date, visualizzare
I’elenco dei colloqui prenotati.
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Gestione dei colloqui inseriti
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Gestione colloqui con la famiglia

set o Nov Dic Gen Feb Mar Apr Mag Giy
lunedi 09/11 13:00-14:00 Disp.:5 lunedi 16/11 13:00 - 14:00 Disp.:5 lunedi 23/11 13:00 - 14:00 Disp.:5

Genitori prenotati: Genitori prenotati: Genitori prenotati:

Nome e cognome alunno tel. 333123456789

lunedi 30/11 13:00- 14:00 Disp.:5

Genitori prenotati:

)

siete in Classeviva > Gestione colloqul

CLASSE/’V‘ Altra funzinnalira

Nella schermata & possibile:

1. “aggiungiora di colloquio”. E’ possibile inserire una nuova data per i colloqui, I'ora di ricevimento, il
numero massimo di genitori e I'orario “dalle....alle”

2. “modifica numero di genitori”. Cliccando su questa voce € possibile modificare il numero massimo
di genitori che si possono prenotare Per default € impostato massimo 5 genitori prenotabili per
giorno.

3. “modifica orario di ricevimento”. Per ogni docente é gia impostato il giorno e |'ora di ricevimento.
Cliccando su questo pulsante & possibile modificare il giorno e I'ora
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Set oun Nov Dic Gen Feb Mar Apr Mag Giu
lunedi 09/11 13:00- 14:00 Disp.:5 lunedi 16/11 13:00-14:00 Disp.:5 lunedi 23/11 13:00-14:00 Disp.:5
Genitori prenotati: Genitori prenotati: Genitori prenotati:

Nome e cognome alunno tel. 333123456789

lunedi 30/11 13:00- 14:00 Disp.:5

Genitori prenotati:

Nella figura sopra e possibile:

Visualizzare il giorno, I'ora del colloqui ed il numero massimo di genitori prenotabili.
All'interno della casella, nel caso in cui un genitore si & prenotato, sara visualizzato il nome —il
cognome ed il numero di cellulare, nel caso in cui il genitore I'ha inserito al momento della
prenotazione.

3. Cliccando sull’icona a forma di foglio € possibile visualizzare il dettaglio della prenotazione e
cliccando su “ricevuto” — “non ricevuto” e “non definito” il colloquio sara chiuso. Cliccando sulla “X”
rossa e possibile cancellare il colloqui

| Dettaglio Colloqui 1=

Positione prenoiar: 1 Nome e cognome alunno g?'f"““’ )
classe - tel. 333123456789 o PR =
X oo definto
lu
i
A
ot
Chiudi
—~ I
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4. Per tuttii docenti che hanno i colloqui in alcune settimane del mese, tipola1l®ela3°, &
indispensabile eliminare le date in eccesso onde evitare prenotazioni in giorni dove non & previsto il
colloquio. Per farlo bisogna individuare la data, il mese (posto sopra le caselle) e cliccare sulla “i”

L

8l Modifica ora di Colloquio
3 Data: (09nov2015-lun  ~|
i Luogo - -
i ricevimento: <
Oraricevimento: 5§ N. max di genitori: [4 |
Dalle[1200 | Alle 1300 |
Aggiungi genitore al colloquio o

Cancella ora di ricevimento [J

Annulla Conferma

e

In questa schermata & possibile cancellare e/o modificare il colloquio. Cliccando su aggiungi & possibile
inserire manualmente un colloquio con un genitore.
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P = o)

Aqggiungi colloquio genitore

Cognome e Nome |sul

Cellulare| |

Note |

Posizione prenotata|1 v

Annulla Conferma

Inserendo il nome nella casella cognome e nome automaticamente compariranno i nome dei
componenti della classe e selezionare I’alunno desiderato.
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