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RONCIGLIONE 26 Ottobre  2020 

 
A TUTTI I GENITORI  
A TUTTI I DOCENTI 

AI COLLABORATORI SCOLASTICI 
 AL DSGA 

 

 

OGGETTO: avvio colloqui nelle ore di ricevimento attraverso Meet di Gsuite 

Si comunica che nella scuola secondaria di primo grado è stata attivata già dallo scorso anno la 
funzione “prenotazione colloqui” attraverso il registro elettronico. Quest’anno, data la sospensione del 
colloqui in presenza per emergenza Covid, tale modalità viene implementata con la prenotazione di un 
incontro virtuale con il docente nell’ora di ricevimento. 
  
A partire dal 2 Novembre, e secondo il calendario allegato,  i genitori potranno avere incontri virtuali con i 
docenti utilizzando le funzioni del registro elettronico e della piattaforma Meet; a seguito di prenotazione 
quindi verrà inviato un link per l’accesso al video-incontro. 
In considerazione della sua prima applicazione in via sperimentale, si chiede la collaborazione di tutti per 
ridurre al minimo eventuali disguidi e la tolleranza nel caso in cui si dovessero verificare. 
 

COSA DEVONO FARE I GENITORI (per prenotare il colloquio da 5 a 1 giorno prima della data di 

“ricevimento”) 

1. ACCEDERE al registro utilizzando le proprie credenziali* 

2. SELEZIONARE la voce “servizi classe” e “ricevimento docenti”  

3. INSERIRE “nuova prenotazione” (prima icona in basso a sinistra) 

4. SELEZIONARE il docente, la data e cliccare nuovamente su "nuova prenotazione" 

5. CLICCARE su CONFERMA 

6. Attendere link per accesso a GMeet 

 

 

 



 

COSA DEVONO FARE I DOCENTI  

1. Entrare nell’area COMUNICAZIONI alla voce RICEVIMENTO DOCENTI 

2. Inserire la disponibilità settimanale utilizzando l’apposito comando (simbolo “+” bianco su sfondo 

tondo verde) 

3. Selezionare TIPO DI RICEVIMENTO: “periodico” 

4. Inserire il GIORNO DELLA SETTIMANA E L’ORA  

5. Inserire il periodo (dal 2 novembre  2020 al 7 maggio 2021) 

6. Inserire il numero massimo di prenotazioni (7 o +) 

7. Prenotazione consentita dalle ore dalle ore 8.00 da 5 a 1 giorno prima 

8. Al termine delle operazioni cliccare su “CONFERMA” 

9. È possibile visualizzare le prenotazioni selezionando la data dall’elenco creato dal sistema e 

utilizzando il tasto “Visualizza elenco prenotazioni”. 

10. È possibile ricevere un'email dal sistema ogni volta che qualche genitore si prenota selezionando 

l'opzione alla voce di menù parametri/utility                

(N.B.: ricordarsi di salvare). 

11.  Inviare link di accesso e orario ai genitori che possono essere ricevuti in base all’ordine di prenotazione. 

 
I docenti in servizio su più scuole o con part-time/spezzone cancelleranno le date "in eccesso" generate dal 
sistema in modo da garantire una "copertura" proporzionale all'orario di servizio, tenendo come 
riferimento 1 ora di disponibilità* ogni 18 ore di insegnamento. 
 *utilizzare sempre ore intere rispettando il formato richiesto dal sistema (es. 11:10-12:10) 

 

 

 

  

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
DOTT.SSA STEFANIA ZEGA 

Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/1993 

 

 


