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Diego Parzani



Dopo aver controllato nella 
sezione colloqui del 

registro ClasseViva …

… l’elenco degli studenti 
che hanno prenotato lo 

sportello didattico 



Accedere a Teams con le 
credenziali istituzionali e 
andare sul «Calendario»



Programmare una 
«Nuova  riunione»



Aggiungere il titolo 
della riunione

Invitare tutti gli studenti 
aggiungendo gli indirizzi 
istituzionali degli alunni 

alla riunione 

Sportello didattico help



Scegliere la data e l’orario d’inizio 
e di fine dello sportello Help.

ATTENZIONE NON 
AGGIUNGERE 

ALCUN CANALE

Salvare la riunione 
cliccando su «Invia»

Sportello didattico help



Completata l’operazione lo 
sportello salvato comparirà sul 

Calendario del docente

Sportello Help



Per avviare lo sportello alla data e orario previsti sarà 
sufficiente selezionare l’evento corrispondente…

Sportello Help



… cliccare su «Partecipa» …

Sportello didattico help

Sportello didattico



… attivare la trasmissione 
del segnale audio – video e 

avviare la riunione con il 
pulsante «Partecipa ora»

Sportello didattico Help
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Completata l’operazione i 
colloqui salvati compariranno sul 

Calendario del docente

La programmazione dello sportello 
effettuata dal docente sulla base della 
prenotazione sul registro elettronico 
sarà notificata sul calendario dello 

studente 

Cliccare sull’evento 
per visualizzare i 

dettagli della riunione



Orario previsto Docente

Sportello didattico



Alla data e orario prefissati, solo
quando apparirà l’icona della 

telecamera, cliccare sull’evento…



(Questi dettagli confermano che il 
docente ha già avviato la riunione) 

… e successivamente 
su «Partecipa»

Sportello didattico



Attivare la trasmissione del 
segnale audio – video e 
unirsi alla riunione con il 
pulsante «Partecipa ora»

Sportello didattico Help
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