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OGGETTO: Formazione su applicativo PASSWEB ai fini “Comunicazione cessazione TFS” —
Convocazione incontri a distanza su piattaforma MICROSOFT TEAMS.
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In relazione agli adempimenti previsti nella nota m_pi.,AOODGPER.REGISTRO
UFFICIALE.U.0050487.11-12-2019 e richiamato il proprio D.D.G. n. 125 del 23 gennaio 2020, al
fine di fornire supporto e formazione alle istituzioni scolastiche che dovranno provvedere alla
lavorazione delle “Comunicazioni cessazioni TFS”, nel rispetto delle condizioni di sicurezza e
prevenzione del contagio virus COVID-19, questa direzione ha deciso di organizzare incontri di
formazione a distanza utilizzando la piattaforma di comunicazione e collaborazione unificata
MICROSOFT TEAMS.

Tali incontri saranno propedeutici all’esecuzione delle pratiche che saranno svolte con la
possibilita di supporto fornito a distanza dagli istituti capofila delle reti d’ambito per il tramite del
loro referente esecutore Passweb e dei referenti provinciali componenti il gruppo SUSA.

Di seguito il calendario degli incontri formativi in programma:

Calendario Incontri di formazione Comunicazione dati TFS Passweb

Istituti Coinvolti | Giornata Corso | Orario Corso | Formatori Partecipanti

1.SS. Ambito 1 17/04/2020 14,00 -18,00 |Capomagi - Tontini - Pierangeli | DSGA e AA referente
11.SS. Ambito 2 24/04/2020 | 09,00 - 13,00 | Capomagi - Tontini - Pierangeli | DSGA e AA referente
11.SS. Ambito 3 16/04/2020 | 09,00 - 13,00 | Marconi - Pasqualini - Pierangeli | DSGA e AA referente
[1.SS. Ambito 4 17/04/2020 09,00 - 13,00 | Marconi - Pasqualini - Pierangeli | DSGA e AA referente
[1.SS. Ambito 5 20/04/2020 09,00 - 13,00 | Marconi - Pasqualini - Pierangeli | DSGA e AA referente
[1.SS. Ambito 6 22/04/2020 14,00 - 18,00 | Marconi - Pasqualini - Pierangeli | DSGA e AA referente
I1.SS. Ambito 7 20/04/2020 14,00 - 18,00 | Rozzi - Rieti - Pierangeli DSGA e AA referente
1.5S. Ambito 8 23/04/2020 | 09,00 - 13,00 | Rozzi - Rieti - Pierangeli DSGA e AA referente
I1.SS. Ambito 9 22/04/2020 09,00 - 13,00 | Tontini - Pierangeli DSGA e AA referente
11.SS. Ambito 10 24/04/2020 14,00 -18,00 |Tontini - Pierangeli DSGA e AA referente

Le istituzioni scolastiche potranno accedere a distanza alla riunione attraverso il
collegamento che verra trasmesso via mail in_ data martedi 14 aprile p.v. all’indirizzo istituzionale
PEO dell’istituto sequendo scrupolosamente le istruzioni riportate in calce alla presente.

Il percorso formativo sara cosi articolato:

1) Presentazione flusso lavorativo mediante illustrazione slide a video
2) Simulazione svolgimento pratica su applicativo Passweb
3) Question Time tramite chat
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Ogni Istituto Scolastico assicurera la_partecipazione del DSGA e di_un_Assistente
Amministrativo referente per la procedura in oggetto. Gli Istituti capofila d’ambito assicureranno,
inoltre, la partecipazione agli incontri del “referente esecutore” gia individuato quale operatore
dedicato ad assicurare il supporto alle singole istituzioni scolastiche impegnate sia nella lavorazione
delle posizioni assicurative che delle comunicazioni cessazioni TFS.

Sara possibile iniziare a collegarsi nei 10 minuti antecedenti I’avvio della riunione.

Si precisa che per il collegamento alla piattaforma é indicato I’utilizzo del browser “Google
Chrome” su computer portatile o fisso dotato di webcam e casse. In tale caso non sara necessario
scaricare I’applicazione Microsoft Teams in quanto sara sufficiente partecipare via web come utente
esterno. Qualora la partecipazione avverra da dispositivo mobile sara invece necessario procedere
preventivamente a scaricare I’applicazione gratuita sul device.

ISTRUZIONI COLLEGAMENTO PIATTAFORMA

All'apertura della mail inviata dall’organizzatore, si aprira una schermata simile alla
seguente di collegamento alla piattaforma:

1 M0 s+ Formantee et Comuniansnt 4 o v TFS « Rasvo . D i

« Y 1
7o e

Posizionarsi sopra alla scritta
“Partecipa alla riunione di Microsoft (o
Teams” e Cliccare S

X0 - 1238

Si verra reindirizzati su una pagina WEB nella guale verra sottoposta la seguente
schermata di scelta opzione:
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i ) 8
Vivi le riunioni di Teams al meglio

on |'app desktop

Seativs Napp S Wiad ows

Dopo aver cliccato “Annulla” in
alto, Cliccare su “Partecipa sul
Web”

Qualora il computer non fosse gia abilitato, potrebbe essere richiesto di consentire I'utilizzo di
microfono e videocamera. In questo caso cliccare su “Consenti” come rappresentato nella
seguente schermata:

Seleziona Consenti per consentire a Microsoft Teams di
usare il microfono e la videocamera per le chiamate e le
riunioni su questo browser.

In quessto caso, | dposithn vermnno abilitsti per il tempo neoes s conligurah
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Worir Srttssttior Regponaté fron lo NMerhe

Seguira schermata sottostante:

Riundone

o . .
1° Inserire nome partecipante P 2° Cliccare su “Partecipa ora” dopo aver
come di seguito: IC .... Nome e attivato microfono e videocamera con i
Cognome partecipante RPN pulsanti sotto la schermata
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