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GUIDA OPERATIVA DOCENTE 

 

OPERAZIONE PRELIMINARE SITO WEB SPAGGIARI  

 

COLLEGARSI AL SITO SPAGGIARI CLASSEVIVA ( parte dedicata ai docenti) ed inserire nome utente e password 

per effettuare l’accesso 

Cliccare sulla sezione COLLOQUI 

 

 
 

Cliccare sull’icona  COLLOQUI GENERALI 
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Cliccare su DISPONIBILITA’   

 
 

Per ciascuna ora di colloqui selezionare il numero massimo di genitori ricevibili. 

 

 
 

Per confermare premere il tasto CONFERMA. 
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ESTRAPOLAZIONE PRENOTAZIONI GENITORI/ALUNNI DAL SITO WEB SPAGGIARI  

 

 

COLLEGARSI AL SITO SPAGGIARI CLASSEVIVA ( parte dedicata ai docenti) ed inserire nome utente e password 

per effettuare l’accesso 

Cliccare sulla sezione COLLOQUI 

 

 
 

Cliccare sull’icona  COLLOQUI GENERALI 

 

 
 

Nella schermata successiva verranno elencati tutti gli appuntamenti fissati con il professore. 
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Cliccare su STAMPA in prossimità della data dei colloqui e SALVAre il file “pdf”; il file creato conterrà la lista di 

tutte le prenotazioni, e i relativi orari. La lista estrapolata servirà per effettuare le chiamate su teams, seguendo lo 

schema di prenotazione. 
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ESECUZIONE DEI COLLOQUI MEDIANTE TEAMS  

 

 

 
 

 

Cliccare l’icona CHAT e successivamente sull’icona NUOVA CHAT.  

Nel campo nome, inserire il nome dello studente secondo la lista pdf e premere il tasto INVIO. 

 

 
 

Per avviare la videochiamata cliccare l’apposito pulsante 

 

Durante il colloquio è possibile accedere alla sezione colloqui – colloqui generali ,e cliccando sul pulsante 

evidenziato nell’immagine sottostante è possibile aprire una pagina del registro dedicata all’alunno, nella quale è 

possibile avere un quadro generale di voti, assenze, note, etc etc. 
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Al termine del colloquio, premere il tasto abbandona e ripetere il procedimento per le altre prenotazioni. 

 

La partecipazione ai colloqui dovrà avvenire mediante l’applicazione TEAMS, tramite smartphone, tramite pc o 

tramite web-app.  

Il docente chiamerà all’ora pianificata l’alunno, secondo il calendario di prenotazione, attivando microfono e webcam. 

Per una fluida esecuzione dei colloqui, si consiglia cortesemente il rispetto dello schema di prenotazione, e dei tempi 

prestabiliti per permettere a tutti i genitori di poter colloquiare con i docenti. 

 

 

Si ringrazia per la collaborazione 

 

 

 

 

L’Animatore Digitale 

 

 

Prof. Antonio Marocco 
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