
GUIDA OPERATIVA PER IL DOCENTE 

ALL’INSERIMENTO DELL’ORA DI RICEVIMENTO 

 

Dal MENU VELOCE selezionare la sezione “Comunicazioni”   

 

 

entrare in “Ricevimento docente” e selezionare il tasto “Aggiungi” 

 

spuntare la casella “Ricevimento periodico” 



 

inserire il giorno della settimana indicato nel prospetto cartaceo 

inserire le date di inizio e fine ricevimento (19 novembre al 30 aprile) 

 

inserire l’ora indicata nel prospetto cartaceo 

spuntare la casella “Più ricevimenti” da 10 minuti 

e prenotazione consentita dalle ore 08.00 da 5 a 1 giorno prima 

 



 

Impostare il luogo del ricevimento  

 PRESENZA (es. Genzano di L. “Papa Roncalli”) 

 

inserire “E-mail docente” e mettere la spunta “PUBBLICA” 

 

eliminare le date che non interessano (ogni 3 settimane) 

 

Per facilitare l’operazione di eliminazione delle date, è possibile filtrare le date inserendo le 

settimane da eliminare: 

 

Successivamente, fare la selezione multipla spuntando la seguente casella e appariranno le date 

tutte selezionate.  



 

Cliccare dal menu a tendina del pulsante aggiungi la voce “Elimina Selezionati”

 

 

 

Confermare la scelta 

 

Le date verranno eliminate. Per visualizzare nuovamente le date del ricevimento, inserire la 

settimana di interesse nel filtro data e cliccare aggiorna 



 

 

 

 

 


