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CIRCOLARE n.117
Del 7/11/2022

AI DOCENTI
Sede
ALLA DSGA
Sede

OGGETTO: Calendarizzazione progetti PTOF a.s.2022-2023.

Per ogni progetto, votato al Collegio dei docenti del 25 Ottobre scorso, i referenti degli stessi, dovranno
compilare un calendario, entro giovedì 10 novembre 2022.

ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE DEL CALENDARIO DEI PROGETTI PTOF a.s. 2022-2023

 Aprire TEAMS con la propria utenza;
 Cliccare su “COLLEGIO DOCENTI”;
 Cliccare “GENERALE”
 Cliccare “CALENDARIO PROGETTI PTOF a.s.22-23” posizionato in alto;
 Cliccare “+ AGGIUNGI NUOVO EVENTO”;
 Compilare la schermata nel seguente modo (solo i campi indicati):

o AGGIUNGERE TITOLO: inserire nome del progetto e referente;
o OROLOGIO: inserire data e orario dell’incontro;
o FRECCE CIRCOLARI: scegliere dalla tendina la funzione desiderata;
o AGGIUNGERE POSIZIONE: indicare se si necessita di aula tradizionale, laboratori, biblioteca,
aula conferenze o se l’evento si svolgerà fuori sede;
o IMMETTERE DETTAGLI DELLA NUOVA RIUNIONE: inserire numero partecipanti e/o classi;

 Cliccare “INVIA” in alto a destra.

Una volta inserita la calendarizzazione del progetto, inviare una mail a progettiptof@liceopasteur.edu.it,
per comunicare l’avvenuto inserimento nel calendario.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Francesco Gasbarri

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, c. 2 D.Lgs n. 39/93
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