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Questa sezione del registro elettronico, 
permette di gestire i colloqui scuola/famiglia. 
Tali incontri possono tenersi durante le ore e 
nei giorni di ricevimento comunicati in 
segreteria. 
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Per accedere alla gestione 
colloqui, dal pannello 
generale, scegliere 
Gestione Colloqui.  
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E’ indispensabile inserire prima i periodi di ricevimento, affinché le 
famiglie abbiano la possibilità di prenotare i colloqui. 
Occorrerà quindi accedere alla scheda «Periodi di Ricevimento» per 
inserire i periodi desiderati. 
Tramite il pulsante                  il programma prospetterà la seguente 
schermata 
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Analisi dei vari campi 
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5 Qui è possibile indicare se il giorno di ricevimento del docente 
avviene ogni settimana, ogni 15 giorni, ecc.. 

Indicare il numero massimo di genitori che il docente può ricevere nella giornata 

Indicare se il docente può ricevere prenotazioni da parte di tutti i genitori degli alunni 
della classe 

In questo campo è possibile disattivare un periodo inserito in modo che nessun genitore 
possa prenotarsi in quel periodo 

Qui il docente indica il range di date nelle quali sarà possibile 
prenotare il colloquio 

In questi campi è possibile indicare il giorno della settimana e 
l’orario di ricevimento del docente 
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Inserire la sede della scuola dove il docente potrà ricevere i genitori  

Campo dove è possibile indicare il periodo in cui il docente 
non è disponibile al ricevimento, seppur rientrante in una 
settimana utile 

In questo campo si può precisare, per esempio, dove avverrà l’incontro 
(Aula Magna o Sala Professori) 

Selezionare le classi per cui 
è possibile in quel giorno 
prenotare il colloquio 

Al termine confermare i dati cliccando su salva 



Al termine verranno mostrati i periodi di ricevimento inseriti 
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Qui è possibile 
indicare l’oggetto 
della comunicazione 
ed il testo del 
messaggio email. Il 
docente può anche 
decidere di inviarsi 
una copia del 
messaggio email per 
mantenere traccia 
della comunicazione 
inviata 



 
 
 

GRAZIE PER LA COLLABORAZIONE 
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