docenti:procedura per La gestione del collogui online

In vista dei colloqui settimanali, che dovranno essere prenotati dai genitori tramite Cresoweb, si forniscono le

indicazioni necessarie per una corretta gestione. 1.1.S GAMBARA
PATRIZIA GREGGIO

1) Ogni docente dovra indicare il numero massimo di prenotazioni che
puo accettare per ogni ora di colloquio seguendo i passaggi riportati di

Registro-pagelle-assenze
Documenti/circolari

seguito:
e accedere alla Pagina Principale del Registro; Gestione messaqggi
e selezionare I'opzione “Orario scolastico/Udienze-Prenotazioni”; ~\ Elenco alunni/classe
H “« . H ”,
* selezionare “Orario per classe/Udienze”; Orario scolastico/Udienze-Prenotazioni

e Scegliere I'opzione “Indica numero max prenotazioni per ora”;

. . . . L. Prenotazioni sportello
e Indicare il numero massimo di prenotazioni;

Controllo contatti
2) Ogni docente potra visualizzare i colloqui prenotati: Registro personale docente
e accedere alla Pagina Principale del Registro;
e selezionare I'opzione “Orario scolastico/Udienze-Prenotazioni”;
e selezionare “Orario per classe/Udienze”;

Riepiloghi per classe
Registro di classe/Assenze

Carica per scrutinio

Scegliere I'opzione “Vedi prenotazioni udienze”;
Modifica password

3) Ogni docente potra bloccare le prenotazioni dei colloqui per un certo
giorno selezionando I'opzione “Blocca giorni udienze”. Verra
visualizzato un calendario di tutto I’anno scolastico che contiene, nei
giorni in cui il docente ha fissato I'ora di colloquio, il carattere “??”".
Se un docente vuole segnalare che in una certa data NON sara
presente al colloquio dovra inserire, al posto di “??” il carattere “BB”.
All'interno del calendario sono gia compresi i periodi di sospensione
dei colloqui che quindi non devono essere segnalati dal docente.

Impostazione blocco udienze/docente
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