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TUTORIAL PRENOTAZIONE APPUNTAMENTI PER COLLOQUI

1. Andare sulla mail istituzionale dell’alunno/a o sul Registro elettronico

2. Cliccare sul link ricevuto
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3. Si apre questa schermata
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4. Cliccare su una delle finestre grigie “prenotazione” che vedete disponibili (se non ci sono vuol dire che gli
appuntamenti sono gia occupati). Si aprira questa finestra con i dati dell’appuntamento ed uno spazio

descrizione dove ¢ consigliabile inserire i dati dell’alunno/a.

Fissa un sgpuntamento
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5. Cliccare sul “salva”: si aprira questa finestra e riceverete una mail con il link di meet per I’incontro.

Frssa un appuntamento

6. La mail sara tipo questa e I’appuntamento sara salvato su calendar. Il giorno dell’appuntamento, cliccare sul
link ed attendere 1’ingresso del docente.

Invita: Prenotazione collogul - lun 18 gen 2021 3PM - 3:10PM (CET) (melaniapavone@civit & |
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7. ATTENZIONE: potrebbe succedere che al passaggio 3 (scelta della casella grigia), avvenga un cambio di
account: non sarete piu nella mail istituzionale dalla quale siete entrati ma probabilmente su altra gmail,
personale o di altri figli che avete nell’Istituto. Il problema é risolvibile togliendo la sincronizzazione
all’account istituzionale ma questo potrebbe comportare la perdita di dati collegati.

Per questo si consiglia di:

* inserire i dati dell’alunno nella finestra della prenotazione (passaggio 4)

¢ controllare che la risposta con il link di meet dell’incontro sia arrivato alla mail istituzionale di vostro/a figlio/a.
Se non ci fosse, controllare nelle altre gmail in possesso.



