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Inserimento dei colloqui nel Registro Elettronico 

 

Per l’inserimento degli orari di ricevimento è necessario entrare sul MENU’ VELOCE – Colloqui  

come riportato di seguito nell’immagine 

 

 

(Fig.1) 

 

 

 

 



 
 
 

 

Cliccando alla voce Colloqui si aprirà la seguente schermata (Fig 2) 

 

 

 

Andando nel riquadro “Periodo colloqui” si andrà nella finestra in cui inserire periodi e modalità. 

 

(Fig. 3) 

Cliccare sul tasto verde “+ Nuovo periodo” e aggiungere la Ripetibilità (inserirete MAI), il 

Numero massimo di persone che si intende ricevere, la Modalità (premendo sul tasto modalità 

si apre un menù a tendina che vi offre la possibilità di impostare quanto segue 

 (Fig. 4) 

Ricordarsi di inserire la sede. Spuntare le classi di riferimento e se si desidera ricevere o meno una 

notifica per la prenotazione da parte della famiglia. 

 

MARIO ROSSI 



 
 

 

(Fig.5) 

N.B Per i colloqui online si suggerisce agli insegnanti di comunicare alle famiglie che il codice 

Meet sarà il COGNOME dell’insegnante in stampato maiuscolo. Una volta compilate tutte le 

voci, in basso a destra, cliccare sul tasto VERDE del SALVA. Una volta salvato il periodo compare 

una striscia riassuntiva come riportato nell’esempio seguente: 

 

 

A questo punto cliccare sul tasto Duplica e poi MODIFICA, in questo modo aggiungerete un 

nuovo periodo cambiando le date ma mantenendo il resto delle informazioni. 

Per i periodi di ricevimento fare riferimento alla circolare n. del. Si ricorda che nei mesi di Novembre 

e di Aprile i colloqui si svolgeranno solo per una settimana. 

N.B. In caso di assenza dell’insegnante in una delle settimane previste per i colloqui, si 

raccomanda di deselezionare in alto a destra il tasto ATTIVO che visualizzate nella Fig. 5

Spuntare il NO. 

 

 


