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Ai DOCENTI in servizio presso la 

Scuola secondaria 1° Don Milani 

Al Sito 

Al RE 

e p.c. ai collaboratori scolastici del plesso 

Prot. n.  

 

OGGETTO: Colloqui individuali docenti/genitori - da lunedì 14 ottobre 2024 

 

Si comunica ai docenti che da lunedì 14 ottobre 2024 avranno inizio i colloqui individuali docenti/genitori, pertanto si 

chiede ai docenti di seguire le stesse modalità per non creare confusione nei genitori. Di seguito sono riportate le indicazioni 

da seguire per tutti. 

 

Come inserire le personali disponibilità nel RE:  

- Nella home page, nel menù a sinistra selezionare comunicazioni e ricevimento docente 

- cliccare su aggiungi in alto a destra  

- si apre la seguente schermata 
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- se è presente la spunta verde ATTIVO vuol dire che il sistema è pronto per ricevere le prenotazioni da parte delle 

famiglie.  

- cliccare su ricevimento periodico e inserire il giorno scelto per il ricevimento 

- per le date del periodo di ricevimento selezionare l’intervallo che va dal 14 ottobre 2024 al 17 gennaio 2025 (si ricorda 

che dalla settimana del 20 gennaio 2025 fino al 14 febbraio 2025 i colloqui sono sospesi per gli scrutini); per il secondo 

quadrimestre si farà in seguito la stessa procedura. 

- inserire l’orario (tener conto dei minuti persi per il cambio d’ora e per trovare la sistemazione dopo collocarsi in 

tranquillità per fare i colloqui) 

- nel riquadro opzioni cliccare su più ricevimenti e indicare la durata in minuti (il sistema automaticamente dividerà il 

tempo indicato per il ricevimento in blocchi da minuti scelti) 

- inserire in prenotazione consentita dalle ore 8.00 da giorni 30 a 1 giorno prima del ricevimento 

- Luogo del ricevimento: on line 

- l’opzione PUBBLICA lascia la capacità decisionale al docente di mostrare o meno la propria e-mail alle famiglie sia in 

fase di prenotazione che in caso di annullamento della prenotazione 

- infine cliccare su inserisci in alto a destra 

- la funzione link non viene al momento attivata 

 

Automaticamente il sistema crea le date degli appuntamenti come nella seguente schermata (per vedere tutto l’elenco in Filtra 

date inserire 14 ottobre - 17 gennaio) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando sono sospesi:  

Nelle festività e ponti previsti dal calendario scolastico come per esempio 

- 1 novembre, festività di tutti i Santi 

- 21 - 22 novembre, festività del Santo Patrono e relativo ponte 

- 8 dicembre, Festa dell’ Immacolata 

- dal 23 dicembre al 7 gennaio, festività natalizie 

- dal 20 gennaio al 14 febbraio, sospensione dovuta a scrutini e consegna schede 

Attenzione: controllare bene tutti gli appuntamenti e gli orari 

 

Come avvengono i colloqui: 

I colloqui scuola/famiglia avvengono in modalità on line attraverso la piattaforma meet. Solo su richiesta dei docenti o 

delle famiglie per casi specifici è possibile svolgere tali incontri  in presenza. 

 Il giorno e all’ora prevista il docente: 

- accede al proprio account istituzionale nome.cognome@icdonmilani.org 

- seleziona l’icona meet tra le app di Google Workspace 

- inserisce un “codice o nickname” che consiste nel nome, cognome e classe dell’alunno es: nomecognome1A (tutto in 

mailto:nome.cognome@icdonmilani.org


 

 

minuscolo, senza spazi o accenti) - ATTENZIONE, per gli alunni con diversi nomi fa fede quello scritto nel registro 

elettronico a meno che il docente abbia preso accordi diversi con la famiglia 

- la riunione si attiva solo quando l’insegnante entra nel meet, il genitore può accedere solo dopo che l’insegnante ha 

avuto accesso alla stanza virtuale 

- non concedere accesso a richieste provenienti da mail che non abbiano il dominio @icdonmilani.org 

Il pulsante Elenco prenotazioni consente di visualizzare l’elenco dei genitori che hanno già prenotato il ricevimento. Il 

genitore che ha annullato il colloquio risulterà "sbarrato" 

 

Dove avvengono i colloqui online: 

Verranno predisposte delle postazioni presso l’aula magna. A breve seguiranno le comunicazioni ai docenti sui dettagli 

dell’organizzazione. 

 

Dove avvengono i colloqui in presenza (per situazioni particolari): 

Preferibilmente al piano terra nell’aula adiacente all’infermeria. 

 

 

La DIRIGENTE SCOLASTICA  

Prof.ssa Emilia GIULIANO 

firma autografa sostituita a mezzo stampa Ex art.3, comma 2, D.lgs n.39/1993 

 


