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Accesso al Registro Elettronico 

• Accedere al Registro 
Elettronico  con le proprie 
credenziali 

 



Gestione colloqui 

• Selezionare il plesso (questo 
solo se si lavora su due plessi) 

 

ATTENZIONE: I docenti con più 
sedi dovranno ripetere queste 
operazioni per ciascuna sede 
selezionando di volta in volta la 
sede interessata 

 

• Cliccare sulla Funzione 
«Gestione Colloqui» 



Gestione colloqui 

• Cliccare sulla Scheda «Periodi 
Ricevimento» per accedere alla 
gestione dei periodi 

 

 

 

 

 

• Cliccare su Nuovo Periodo 



Compilare i vari campi presenti 
inserendo: 

• il periodo 

• numero massimo di colloqui 
prenotabili 

• Mettere SI all’opzione «Tutti gli 
alunni» se si vuole dare la possibilità 
a tutti gli studenti di prenotare un 
colloquio anche se il docente non fa 
parte del loro piano di studi 

• Lasciare SI per l’opzione Attivo 

Gestione colloqui 



• ATTENZIONE: Si può 
registrare un periodo fino a 
fine anno scolastico e 
prevedere una interruzione 
oppure prevedere due periodi 
separati per trimestre e 
pentamestre. 

Gestione colloqui 



 

• Il periodo di non disponibilità 
serve ad indicare l’intervallo di 
date in cui il docente non è 
disponibile per un lungo 
periodo (es. per malattia o 
assenze dovute ad altre ragioni 
o per interruzione tra trimestre 
e pentamestre se si è scelto di 
fare un unico periodo) 

Gestione colloqui 



• Nella nota per le famiglie si può 
inserire un avviso che 
comparirà ai genitori al 
momento della richiesta di un 
colloquio (es. «si invitano i 
genitori a collegarsi solo 
quando ricevono l’invito via 
mail», ecc.. ) 

•  Spuntare infine l’elenco delle 
classi appartenenti alla Sede 
scelta 

• Salvare il periodo impostato 
cliccando sul bottone «Salva» 

Gestione colloqui 



• A colloquio avvenuto, il 
docente può compilare la 
Scheda presente nel Registro 
per tenere traccia delle 
comunicazioni scambiate con la 
famiglia dello studente 

Gestione colloqui 



• Quando un genitore prenota un 
colloquio, il docente riceve una 
mail all’indirizzo di posta 
elettronica  

 

• Il docente ha facoltà di 
cancellare l’appuntamento nel 
caso fosse impossibilitato a 
presentarsi: in tal caso il 
genitore riceve l’avviso di 
annullamento via mail 

Gestione colloqui 



• L’insegnante genera un codice riunione da Meet che verrà comunicato al 
genitore attraverso la mail all’ora del colloquio.  

  

Gestione colloqui: DA REMOTO 

Il link viene inviato via mail all’indirizzo di posta elettronica già presente 
nel Registro Elettronico: 

1. selezionare il colloquio presente nell’elenco delle prenotazioni. 

2. Inviare la mail  

 



Gestione colloqui: DA REMOTO 

Compilare i campi 
relativi ad oggetto 
(Link per colloquio) e 
incollare il Link nel 

 TESTO MESSAGGIO  

Lasciare invariato il campo invia copia al docente  

 



Gestione colloqui: DA REMOTO 

I genitori riceveranno una mail di questo tipo con cui 
accederanno direttamente alla riunione in Meet. 


