
COLLOQUI CON LE FAMIGLIE (DOCENTE) 

Entrare nel proprio registro ed aprire la sezione COLLOQUI. 

 

Si visualizzerà la seguente finestra… 

  
dove, mese per mese, sono  indicati i giorni di colloquio. (Per cambiare mese cliccare  sulla striscia 

dei mesi). Il ricevimento è abilitato per il periodo dal 20/10/2014 al 31/05/2015. 

 

AZIONI POSSIBILI DA PARTE DEL DOCENTE: 

Sopra la lista dei mesi sono presenti quattro icone  

 

Cliccando questa icona è possibile aggiungere una giornata di 

colloquio: completare i campi della finestra che si apre. Al termine 

dare CONFERMA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Modificare il numero di genitori  che si possono ricevere in un’ora di 

colloquio. Molte possono essere le ragioni per ridefinire il numero di 

genitori (necessità di svolgere un altro impegno a scuola, incontro con 

genitori di alunni con particolari necessità, sostituzione 

di un collega, permesso, ….).  

Cliccare e completare i due campi, indicare cioè il giorno 

in cui si riceve ed il numero massimo dei genitori, dare 

conferma e selezionare OK al secondo messaggio. In 

questo modo si modifica il numero di genitori  in tutti  

i giorni di ricevimento.  

  

 

 

 

E’ anche possibile 

modificare il luogo ad 

esempio un docente che insegna nelle due scuole 

potrebbe decidere di ricevere sempre presso la scuola 

secondaria di Alzano. Al termine dare CONFERMA. 

 

 

 

Potrebbe essere utile modificare e personalizzare 

l’orario di ricevimento in modo che i genitori 

siano informati dell’orario effettivo che il docente 

ha a disposizione per ricevere (ad. Esempio il 

docente  potrebbe dover accompagnare gli alunni 

alla mensa,  potrebbe dover terminare almeno 

cinque minuti prima perché  l’ora dopo ha 

lezione, …. ). Cliccando l’icona sarà pertanto 

possibile personalizzare l’orario dell’ora di 

ricevimento.  Consiglio comunque di 

personalizzare l’orario cioè d’indicare il vostro 

orario di ricevimento in modo che appaia al 

genitore, quando prenota. Al termine dare CONFERMA. 



Cliccando sul riquadro di un giorno di ricevimento sarà possibile intervenire su tutte le variabili già 

presentate ma solo per quel giorno: DATA – LUOGO RICEVIMENTO – ORA DI RICEVIMENTO – 

NUMERO MASSIMO DI GENITORI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INOLTRE… 

Si potrà aggiungere un genitore ad esempio perché è il docente che ha comunicato sul diario la 

necessità di incontrare la famiglia; oppure potrà essere cancellata  l’ora di ricevimento in caso di 

assenza, in questo caso i genitori saranno avvertiti con un sms automatico. E’ anche possibile 

definire l’opzione zero per NUM.MAX DI GENITORI: ciò sta a significare che il docente è a scuola 

ma che per quella giornata non è disponibile ai colloqui ( i genitori vedranno che in quella 

giornata non c’è disponibilità).   

 

 

 



 

Dopo che i genitori avranno proceduto alla prenotazione ritroverete elenco dei nominativi  (nome 

dell’alunno). E’ possibile cancellare appuntamento o vedere alcune  informazioni sull’alunno  (libretto 

azzurro) ,  utili durante il colloquio. Cliccare GENITORI PRENOTATI o l’icona accanto. 

 

 

 

 

PER COMPLETEZZA SI ALLEGA ANCHE LA PARTE MESSA A 

DISPOSIZIONE DELLE FAMIGLIE IN MODO CHE IL DOCENTE VERIFICHI 

COSA VIENE VISUALIZZATO DALLE STESSE E COME ESSE POSSANO 

AGIRE. 

 

 

INDICAZIONI PER PRENOTARE  UN COLLOQUIO DA REGISTRO 

ELETTRONICO 

 

Le seguenti indicazioni servono per effettuare la prenotazione di  un colloquio 

con i docenti di classe. Il ricevimento è abilitato per il periodo dal 20/10/2014 

al 31/05/2015. Per il momento non è possibile effettuare prenotazione ai 

colloqui generali.   

 

Cliccare la sezione prenota colloquio con docente. 



 
Si aprirà la seguente finestra dove scegliere il docente con cui prenotare il 

colloquio, per cambiare mese è sufficiente cliccare sul nome del mese 

desiderato (striscia bianca) . Se in fondo alla riga di un docente è visualizzata 

una crocetta rossa significa che la possibilità di prenotazione di quella data è 

esaurita, se è visualizzato un segno di spunta verde vuol dire che è ancora 

possibile prenotare il colloquio. 

 
 

 

Cliccando la spunta verde  

si aprirà una finestra dove poter selezionare la posizione del proprio colloquio, 

quindi dare conferma.  



 

Accanto al nome del docente apparirà la conferma dell’incontro fissato, 

cliccando la crocetta rossa sarà possibile disdire il colloquio. E’ possibile disdire 

un colloquio fino a due giorni prima della data fissata.   

 

In caso di assenza improvvisa da parte del docente la disdetta avverrà tramite 

invio di sms.  

 


