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Si accede alla gestione dei colloqui Scuola/Famiglia dal 

Menu Veloce -> Comunicazioni e colloqui,

sulla destra della schermata del Registro Elettronico 2.0.

Il sistema prospetterà la seguente finestra.

GESTIONE PERIODO COLLOQUI 
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In primo luogo bisognerà impostare il «Periodo di ricevimento» cliccando sul tasto 

«Periodo colloqui»

GESTIONE PERIODO COLLOQUI 
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GESTIONE PERIODO COLLOQUI 

Nella finestra che si aprirà bisognerà cliccare su «+Nuovo periodo»
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Bisognerà selezionare il
Periodo di reperibilità
(es. ogni 2 settimane)

Il Numero massimo di
colloqui in un’ora (es. 4)
e la Modalità (es. in
presenza)

La data di inizio 
colloqui e la data 
di fine (cioè un 
mese prima della 
chiusura della 
scuola)

Il giorno del ricevimento
e l’ora del ricevimento
(es. lunedì dalle 9,15 alle
10,15)

Il periodo in cui non si è
disponibili (es. le vacanze di
Natale)La sede del

ricevimento

Infine selezionare le classi e salvare.
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Dopo il salvataggio il sistema prospetterà la seguente schermata.

GESTIONE PERIODO COLLOQUI 

Attraverso i tasti:

❖ «Modifica» sarà possibile riaprire la schermata precedente e apportare le modifiche desiderate;
❖ «Elimina» si potrà eliminare l’impostazione inserita.
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Solo dopo aver inserito l’ora e il giorno del ricevimento i genitori potranno prenotare il colloquio con il docente.

COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Per visualizzare i colloqui prenotati dai genitori, i docenti dovranno cliccare sul tasto 

«Colloqui prenotati»
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COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Il sistema prospetterà la seguente schermata che si aprirà di default sulla sezione 

«Colloqui prenotati»:
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COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Dopo il colloquio il docente potrà annotare l’esito dello stesso cliccando su

«Esito»:
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COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Il sistema prospetterà la seguente schermata in cui sarà possibile annotare:

L’esito del colloquio 

cioè se «è avvenuto» 

o «non avvenuto»

Il testo del colloquio, cioè un promemoria di 

ciò di cui si è parlato. Tale testo sarà visibile a 

tutti i docenti della classe

Infine ricordarsi 

di salvare.

Le note private, invece, saranno visibili 

solo al docente che le ha inserite. 
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COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Una volta inserito l’esito del colloquio, l’icona

cambierà nei seguenti modi per avere in modo immediato l’esito dei colloqui:

Non è avvenuto

Esito positivo

Esito negativo

Per visualizzare il testo del colloquio basterà cliccare nuovamente sull’icona «Esito».   
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COME VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI DALLE FAMIGLIE

Inoltre, l’esito dei colloqui può essere visualizzato anche su Colloqui effettuati.

Infatti dopo aver selezionato il plesso di interesse, è possibile avere un resoconto 

sull’ultimo colloquio effettuato.
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COME PRENOTARE UN COLLOQUIO CON UN GENITORE

Anche il docente può prenotare un colloquio con un genitore cliccando sul tasto:

«+Nuovo colloquio»
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COME PRENOTARE UN COLLOQUIO CON UN GENITORE

Il sistema prospetterà la seguente schermata in cui sarà possibile:

Cliccando poi sul tasto «Disponibilità»:

Selezionare il nome 
dell’alunno/a

Selezionare il 
nome del genitore 
(madre o padre) 
con cui si desidera 
parlare

Selezionare 
il mese
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COME PRENOTARE UN COLLOQUIO CON UN GENITORE

E cliccare sul tasto «Prenota»

Basterà selezionare il
posto nella data 
desiderata

Il sistema prospetterà le prime due date disponibili, la sede del colloquio e l’ora.


