Inserimento orario di ricevimento da
SCUOLANEXT
Breve manuale d’uso per i docenti
1. Entrare in SCUOLANEXT.
2. Cliccare sul menu a sinistra, area COMUNICAZIONI

3. Cliccare sull’icona con busto di omino e fumetto
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4. Cliccare sull’icona verde con segno a
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5. Inserire I’orario di ricevimento e la data di inizio e fine dei colloqui selezionando il
segno di spunta di PERIODICO; si aprira una finestra di questo tipo:
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Fr-ipo di Ricevimento:
Giorno della settimana:
Periodo dal:

Dalle ore (HH:MM):

Max Prenotazioni:

—

ﬁ:'-renntaziune consentita da

Luogo di ricevimento:
Annotazioni:

E-Mail Docente:

Mastra E-mail alla famiglia:

Si puo decidere se
mostrare o meno I'email,
se inserita, attivando il
segno di spunta

Aftivo:

(") Una Tantu

COtun O Mar @ Mer

(®) Periodico

Jgio Cven () Sab

I’orario utilizzando solo il

E’ importante inserire |
formato HH:MM [11:00]

|29r11r2015 E A |u3mar2mt‘.‘_«|/ |

10:00 Alle ore (HH:MM): |11:00

o

giorni prima

Indicare 1 0 2 GIORNO
prima |

mgt.docefte@gmail.com

L’email del docente, se indicata, permette di
ricevere le comunicazioni relative a prenotazioni e
disdette sulla propria posta elettronica. Se il campo
resta vuoto, i genitori non vedono, in ogni caso,
alcuna email

®si Ol
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Indicare la sede di
ricevimento: es Edificio
Segr. Didattica Box N

6. Non dimenticare, allafine, di cliccare sul pulsante CONFERMA per non perdere tutti i dati

immessi

7. 1l sistema creera tutte le disponibilita settimanali, a partire dalla data inserita, fino alla fine del

periodo.

NOTA BENE: Potrebbero trovarsi elencate anche giornate di prenotazione coincidenti con festivita
0 periodi di sospensione. Oppure qualche docente potrebbe trovarsi nella condizione di ricevere una,
due o tre volte al mese (per part time, completamento con altre scuole, ecc.)

Tali giornate di ricevimento dovranno essere cancellate subito, evidenziandole una ad una e cliccando
sull’icona con il cestino in alto, per impedire ai genitori di prenotarsi comunque.
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Giorno Una Tantum = Dalle Ore ‘ Alle Ore SMP'mqumt Max Prenotazion Pranotazion ' Prenot. Annullste

N[ w0 [ weo | emems |7 ] 0 ]
1179172015 (Mercoled) No 10:0¢ 1.00 101172058 7 0 ¢
181172015 (Mercoledi) No 10:0¢ 11.00 17110720%¢ 7 0 8
2NR015 (Mercoiedi) No 12:00 11.00 24112015 7 0 2
021272015 (Nercoled) No 1000 e MH122015 T 0 ¢
18122015 (Nercoled) Mo 10.00 1100 15122015 7 0 ¢
13012018 (Mercaledi) No 10:00 11:00 12012018 7 0 0

NOTA BENE: nel caso di prenotazione di anche un singolo genitore, la giornata non potra piu
essere né modificata, né cancellata, ma si potra sempre DISATTIVARE!

8. Se ci fosse necessita di MODIFICARE qualcosa (ad esempio in caso di errori di data, orario o
numero massimo di prenotazioni possibili 0 assenza dell’insegnante) dopo aver selezionato la
giornata in questione, evidenziandola in blu, cliccare sull’icona della matita. Alla fine della
modifica, premere sempre su CONFERI\/IAR_-E.

“mr®

Tuttavia se sono gia presenti una o piu prenotazioni — NON potendo procedere a modifica -
consigliamo di impostare il valore del campo ATTIVO su NO. In tale modo il ricevimento viene
disattivato e per i genitori la prenotazione risulta annullata d'ufficio (i nominativi appaiono

Tipo di Ricevimento: (®) yna Tantum (! Periodico
Data Ricevimento: |29!11.f2lil1 5 =8|
Dalle ore (HH:MM): Alle ore (HH:MM}):
Max Prenotazioni: I 0
Prenotazione consentita dal: |2ar11rzu1 5 < al | 19022018 o
Indicando NO, le famiglie non
Luogo di ricevimento: visualizzeranno piu nell’elenco la giornata di
ricevimento con I’errore non modificabile.
Annotazioni: I nominativi dei genitori precedentemente
prenotati saranno indicati in rosso e
E-Mail Docente; cancellati

Mostra E-mail alla famiglia: /
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|. Conferma |

In questo modo, inoltre, la riga con quel ricevimento non sara piu visibile alle famiglie, che
potranno essere poi avvertite individualmente dal docente del cambiamento.




10. Cliccando sull’icona con le sagome blu e rosa si sapra il nome dei genitori che si sono

prenotati o cancellati.
.1-::3'
'ﬁ“—,':'-‘ : ‘ 6 W

11. Per comunicare alle famiglie eventuali variazioni il sistema permette anche I’invio di email ai
genitori:

Registri = A
Stampe Registri =)
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— — L’email che, in questo caso, le famiglie visualizzeranno & quella della personale

della scuola (es: cognome_inizialedelnome@liceocecioni.gov.it).




