ISTITUTO COMPRENSIVO “TEOFILO PATINI”

Via Ficara, 3 - 67100 L’Aquila
VADEMECUM PER LA GESTIONE ASSEMBLEA ELEZIONI RAPPRESENTANTI GENITORI SU G SUITE

AVVIARE LA VIDEOCONFERENZA SU MEE‘ﬂ

1. Accedere con il proprio account alla piattaforma G Suite d’Istituto, scrivendo il nome utente e la password nei campi

appositi;

2. Accettare le condizioni se questo e il primo accesso.

Google
Accedi

Utilizza il tuo Account Google

Indirizzo email o numero di telefono

giovanna.dinino@amitemum-scuola.edu,it|

Non ricordi l'indirizzo email?

Non si tratta del tuo computer? Utilizza la modalita ospite
per accedere privatamente. Ulteriori informazioni

Crea un account

ltaliano Guida Privacy Termini

Google
Ciao

@ giovanna.dinino@amiternum-scuola.gfliit v

Inserisci la password

srasnsssnngl @

Password dimenticata?

Italiano = Guida Privacy Termini

Google

Benvenuto nel tuo nuovo account

Benvenuto nel tuo nuovo account: gievanna.dinino@amitenum-scuola.edu.it. L'account é compatibile
con tanti servizi Google, ma & il tuo amministratore di amiternum-scuola.edu.it che dacide a quali servizi
puoi accedere. Per suggerimenti sull utilizzo del tuo nuovo account, visita il Centro assistenza di
Google.

Quando utilizzi servizi Google, il tuo amministratore di dominio ha accesso ai dati del tuo account
giovanna.dinino@amiternum-scuola.edu.it, inclusi i dati memorizzati sull'account nei servizi Google
Puoi avere ulteriori informazioni qui oppure leggendo le norme sulla privacy della tua organizzazione, se
esistono. Puoi scegliere di tenere un account separato per [utilizzo personale di qualsiasi servizio
Goagle, incluso il servizio email. Se hai vari Account Google, puoi gestire I'account che utilizzi con i
senvizi Google e passare da un account all'altro quando vuoi. Il tuo nome utente e fimmagine del profilo
i consentono di verificare di avere scefto [account desiderato

Se latua organizzazione fi da accesso ai servizi principali di Google Workspace, il
senvizi  regolato dal confratte Google Workspace dellorganizzazione. Tutti gli altr
attivati dall'amministratore ("Servizi aggiuntivi') sono a fua disposizione ai sensi g Termini di servizio di
Google e delle Norme sulla privacy di Google. Alcuni Servizi aggiuntivi potrebbghh essere regolati anche
da termini spacifici del servizio. Il tuo utilizzo dei servizi a cui lFamministratoregfautorizza ad accedere
costituisce [‘accettazione dei termini specifici dei servizi applicabil

Fai clic su "Accetto” di sequito per indicare di aver compreso la descrizigle: del funzionamento del tuo
account giovanna.dinino@amitemum-scuola.edu.it, nonché di accettag Termini di servizio di Google
le Norme sulla privacy di Google.




3. Cliccando sull’icona

it | e accedere all’'app “MEET”

Privacy e
personalizzazione

Visualizza i dati nel tuo Account
Google e scegli quali attivita salvare
per personalizzare |a tua esperienza
suGoogle

Gestisci i tuoi dati e la personalizzazione

Spazio di archiviazione

Google, ad esempio Gmail e Foto

0 GB di spazio utilizzato

Gestisci spazio di archiviazione

Benvenuto, GIOVANNA DI NINO

Gestisci le tue informazioni, la privacy e la sicurezza per adattare meglio Google alle tue esigenze. Ulteriori

g

dellaccount
Lo spazio di archiviazione del tuo
account & condiviso tra i servizi

informazioni

Proteggiamo il tuo
account
Il Controllo sicurezza ti offre consigli

personalizzati per rendere pil sicuro il
tuo account

6.

Inizia

Esegui il Controllo
privacy
Questa guida passo passo ti aiuta a

scegliere le impostazioni sulla privacy
pill appropriate per te

e

Inizia

©)

© ™

Account Gmail
Classroom Documenti
31
sentaz... Calendar
Meet Sites
| [ |

SE SI UTILIZZA UN TABLET O UNO SMARTPHONE OCCORRE INSTALLARE LAPP

MEET ED ENTRARE DALLAPP STESSA

(CONTROLLARE ACCESSO CON ACCOUNT @amiternum-scuola.edu.it)

©

C

Drive

Fogli

Chat

o

Contatti




LA Meet 15:17 - mar,27 ott ~ @& B 0O

4. Clicca su “Partecipa ad una riunione o avviala

TR

<+  Partecipa a una riunione o avviala

Niente in programma per oggi

'1:;" ) \\

Partecipa a una riunione o avviala

5. Scrivi un nickname o lascia il campo vuoto
e clicca su “Continua”

Inserisci il codice o il nickname della riunione. Per avviare la tua
riunione, inserisci un nickname o lascia il campo vuoto.

XXXXXXX

N.B. AVVIATE LA RIUNIONE POCO PRIMA
DELLUORARIO DELLA RIUNIONE E MENTRE
INVIATE IL LINK RESTATE ONLINE (COSI’
GESTIRETE VOI LA RIUNIONE)

Scopri come pianificare una riunione m




6. clicca su “partecipa” per avviare la videoconferenza.

ASSEMBLEA ELEZIONI RAPPR...

Non c¢'é nessun altro qui

[I] Presenta

Altre opzioni

2 Partecipa e usa un telefono per I'audio

—

News !!
Cliccando su questa icona e possibile sfocare lo sfondo !!!




7. clicca su ”copia informazioni per partecipare” per copiare il link della riunione
(che dovra essere inviato ai genitori)

Aggiungi altri

XXXXX

Sicurezza della riunione
https:/meet. 7z
continuare a controllare la tua riuni

Q Copia informazioni per partecipare

Accesso rapido

2+ Aggiungi persone

CONSENTI ATUTTI

Condividi lo schermo dei
partecipanti

Invia messaggi di chat
8. clicca sull’icona a forma di lucchetto in basso a sinistra
e deseleziona tutte |e Opzioni \ EE3 Visualizza tutte le impostazioni

dell'organizzatore

(1) Segnala un abuso
Mano a mano che i partecipanti effettueranno 'accesso, (dopo

che avranno ricevuto il link) dovrete autorizzarli a partecipare
(entreranno con account esterni alla piattaforma)

Utilizza le impostazioni dell'organizzatore per




AA
did®

Nome Utente:

Password:

Accedi con il nome utente e la password del portale

Password dimenticata?

Torna al Portale

software

Versione n. 3.8.4 (build:20200204)

N

2. Accedere alla
sezione bacheca

GESTIONE BACHECA SU ARGO DIDUP

1. Accedere ad Argo DidUp

T Home
Registro
[% Scrutini

0 Didattica
@ Bacheca

Messaggi da leggere

[#' Gestione Bacheca

) Oraro
= Stampe

[ Servizi Personale
¢ Strumenti

#r AccediabSmart
G Logout

EFFETTUA UNA SUPPLENZA £33

0 messaggi pubblicati oggi
0 messaggi con richiesta presa visione richiesta

0 messaggi con adesione proposta

Classe 3A#%)

ORDINARIO
* TPATINI

.f:}. Messaggida leggere: 0 E Eventi calendario: 0
»




Nella sezione “Gestione categorie” occorre creare la categoria
(ad es. "ASSEMBLEA ELEZIONI RAPRESENTANTI GENITORI)

Q//:\\ dIdUP ISTITUTO COMPRENSIVO - "T. PATINI"

| ; GIOVANNA.DININO.5C28%917

Gestione Bacheca

7 Home

3. Clicca su ‘Gestione categorie”

Registro > Ordina messaggi per: (&) Data

O Categoria O Messaggio O Inserimento O Documento

5 .

(2 scrutini g CATEGORIA DESTINATARI

D Didattica NN DATA _ SCADEN... | FILE | URL VISIBILE
@ Bacheca -

Messaggi da leggere

[ Gestione Bacheca
@ Orario
® Stampe »
™ Servizi Personale
2 Strumenti »
2 AccediabSmart
153 Logout

(Gestiunecategurie)l Anno Scolastico: 2020/2021 ') (Aggiungi ')

AN . w o
% dldUP ISTITUTO COMPRENSIVO - "T. PATINI

7)) & GIOVANNADINING.5C28917

_ Lista categorie

4. Clicca su “Aggiungi”

=

Messaggl daleggere

& Gestione Bacheca

|

T Home

Registro » DESCRIZIONE BLOCCO PRESIDE m
3 .

D Serutini CIRCOLARI Si

[ Didattica »

B Bacheca -

g))

ﬁ d id UP  ISTITUTO COMPRENSIVO - "T. PATINI"

(7) & GIOVANNADINING.5C28917

_ Inserimento/Modifica Categoria

Inserimento/Modifica Categoria

Messagel da leggere

(Indictro ( Salva )

T Home

Registro »

[# Scrutini »  Descrizione: P = = H H H

(D Didattica . asoveeacczoniraeresevranticenor - 9. OCTFIVE Il nome della categoria, poi clicca su “Salva” e poi su “Indietro”
B Bacheca -




6. Per inserire un messaggi in bacheca clicca su ‘Aggiungi”

o~

7 Home
Registro
3 Serutini
(I Didattica
B Bacheca
Messaggi da leggere
# Gestione Bacheca
() Orario
) Starnpe
 Servizi Personale
¥ Strumenti

% AccediabSmart

15 Logout

l \._/ N L P v ]
;_'\\//;\\ dldu ISTITUTO COMPRENSIVO -"T. PATINI

(7] aQOVANNADINING.5C28917

(Gestiune categurie) (Anm Scolastico: 2020/2021

)

Ordina messaggi per: () Data 0 Categoria 0 Messaggio () Inserimento () Documento

CATEGORIA DESTINATARI
DATA - FILE | URL VISIBILE




Bacheca ( Indietro ) ( Salva )
Allegati  Destinatari

Data:
25/10/2020 [

Disponibile fino al:
& 7. Nella sezione “DETTAGLIO” Scrivi nel campo “ descrizione’ la descrizione del messaggio da inviare

Descrizione:

Sicomunica il link per I'accesso alla piattaforma G Suite per partecipare all'assemblea per I'elezione dei rappresentanti dei genitori. | genitori possono accedere <
utilizzando un account personale, cliccando sul link di seguito riportato. Dopo I'accesso dovranno attendere |'autorizzazione del coordinatore di classe per poter

i iuni in i a. 5e per partecipare si utilizza uno smarthphone o un tablet, occorre scaricare 'app MEET dal Google play Store.
https://meet.google.com/cee-rvrw-mbp <

Numero documento:

Urt: 8. Seleziona la categoria “ASSEMBLEA ELEZIONI RAPPRESENTANTI GENITORI”

Categoria: /

ASSEMBLEAELEZIONI RAPPRESENTANTIGENIT =

[+ Visibile

I Bacheca ( Indietro ) ( Salva )

Dettaglio  Allegati | Destinatari

Classi a cui destinare il messaggio

9. Nella sezione “DESTINATARI” seleziona scegli la classe a cui destinare il messaggio

Utenti destinatari del messaggio per le classi selezionate
] Genitori
[ Alunni

(J Docenti




Co
Scelta Classe

+ [ = SCUOLA SECONDARIA DI | GRADO "PATINI"
= [J = ORDINARIO
[0 [ 2A-T. PATINI
O [ 3A-T. PATINI

10. Seleziona la classe a cui destinare il messaggio e clicca su “conferma”

Bacheca ( Indietro ) ( Salva )

Dettaglio Allegati Destinatari
Classi a cui destinare il messaggio 11. Seleziona come destinatari sia i genitori che i docenti
3A-T.PATINI Scegli

12. Riguardo ai genitori seleziona I’'opzione “presa visione” e “adesione”, riguardo ai

Elimina

docenti della classe seleziona la “presa visione”

Utenti destinatari del messaggio perlle classi selezionate

[ Genitori [ Presa visione W Adesione
O Aanni 13. Clicca su “SALVA”
[ Docenti [ Presa visione []) Adesione
. , s ~
SESTIONE Batieta { Gestione categorie ) ( Anno Scolastico: 2020/2021
14. Nella schermata che compare, cliccando su “APRI”’ é possibile visualizzare le prese visioni e adesioni
Ordina messaggi per: @ Data O Categoria O Messaggio O Inserimento O Documento

CATEGORIA DESTINATARI
DATA _ FILE | URL VISIBILE

Si comunica il link per I'accesso alla piattaforma G Suite per partecipare

all'assemblea per I'elezione dei rappresentanti dei genitori. | genitori
ASSEMBLEA ELEZIONI possono accedere utilizzando un account personale, cliccando sul link di -

. . ‘ . . Prof. DI NINO Genitori (PV) (AD), (3AT.
25/10/2020 RAPPRESENTANTI seguito riportato. Dopo l'accesso dovranno attendere l'autorizzazione del GIOVANNA PATINI) (PV)(AD). (

GENITORI coordinatore di classe per poter partecipare alla riunione in videoconferenza.

Se per partecipare si utilizza uno smarthphone o un tablet , occorre scaricare

I'app MEET dal Google play Store. https://meet.google.com/cee-rvrw-mbp VeriTica Press Visione/Atesione Genih

Cancella




