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Oggetto: GESTIONE COLLOQUI-Indicazioni operative per i docenti per annullare un colloquio prenotato

Si invitano tutti i docenti, qualora impossibilitati a sostenere un colloquio prenotato, ad avvisare
preventivamente i genitori.

La procedura da seguire ¢ la seguente:

Accedere al registro elettronico.

Selezionare nella sezione Altro, la voce Gestione colloqui.
Selezionare il pulsante posto in alto a sinistra, “Colloqui Prenotati”.
Selezionare il colloquio che si vuole annullare
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5. Selezionare il pulsante posto in alto a destra “E-mail”

6. Il programma prospettera la seguente maschera:
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Destinatari (T

Oggetto Colloguio annullato

Testo messaggio Gentile genitore si invia la presente mail per metterla al corrente che il colloquio da lei prenotato in
data 11712/2021sara annullato per problemi personali. La invito pertanto a prenotare il colloquio nelle
prossime date disponibili.

Cordiali saluti.

Invia copia al “

Docente
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Qui e possibile indicare I'oggetto della comunicazione ed il testo del messaggio e-mail. Il docente puo anche
decidere di inviarsi una copia del messaggio e-mail per mantenere traccia della comunicazione inviata.

o . o . =
Premere quindi su invia

Il Dirigente Scolastico
prof. ing. Lucio Santosuosso

Firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice
dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse
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