
MODALITA’ DI GESTIONE DELLE PRENOTAZIONI SPORTELLI DISCIPLINARI DA PARTE DEI DOCENTI 

Riservato ai docenti 
Le prenotazioni agli sportelli da parte degli studenti avvengono tramite un FORM di microsoft Office 365 che gli 
studenti trovano sul sito della scuola e che compilano per ciascuna ora di sportello richiesta. 
Come da  indicazioni della circolare 241 è bene che non ci siano più di 3/4 studenti per ora. I docenti, quindi, dovranno 
monitorare le prenotazioni per segnalare eventuali eccedenze. Qualora in una data si verifichino più prenotazioni del 
previsto, il docente deve  

• contattare gli studenti in eccesso (tramite il cellulare e/o la mail che è stata inserita durante a prenotazione) 

per stabilire una nuova data  

• e/o eventualmente cancellare la data dal form. 

Il FORM per le prenotazioni può essere completamente gestito dai singoli docenti interessati passando attraverso il 
link riservato fornito di volta in volta in occasione dell’inizio sportelli  
(Per esempio, per gli sportelli di aprile/maggio 2021 il link è il seguente 
https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?fragment=FormId%3D0XrrFeyohkiq42pwQi9hwrnnsdaCVbhKkT-
u4sDTAzlURUZUSERRUkZPTzhSQlc0TjZFT1BEVVk4UyQlQCN0PWcu  ) 
 
Tramite il link, i docenti possono accedere alle singole voci del form selezionandole semplicemente con click e quindi  

• cancellare le date per le quali ci sono già più di tre iscritti in modo da non dover contattare troppi studenti 

per il cambio data (premendo sul cestino come indicato nella foto) 

• cambiare le date di propria competenza (semplicemente scrivendo sopra alle voci),  

• aggiungere eventualmente altre date (con “+aggiungi opzione” in basso a sinistra nella foto) 

 

https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?fragment=FormId%3D0XrrFeyohkiq42pwQi9hwrnnsdaCVbhKkT-u4sDTAzlURUZUSERRUkZPTzhSQlc0TjZFT1BEVVk4UyQlQCN0PWcu
https://forms.office.com/Pages/DesignPage.aspx?fragment=FormId%3D0XrrFeyohkiq42pwQi9hwrnnsdaCVbhKkT-u4sDTAzlURUZUSERRUkZPTzhSQlc0TjZFT1BEVVk4UyQlQCN0PWcu


Nella linguetta Risposte è possibile trovare e scaricare il file Excel contenente le prenotazioni e consultarlo filtrando i 
dati di proprio interesse 

 

Attenzione: prima di effettuare modifiche al file Excel, SCARICARE UNA COPIA sul proprio pc ed applicare le modifiche 
o i filtri alla vostra copia come qui sotto illustrato 

 
 

    
 
 
 
 


