
GUIDA PREDISPOSIZIONE COLLOQUI 

QUADRIMESTRALI A DISTANZA E IN PRESENZA 

 

ACCEDERE AL REGISTRO ELETTRONICO E SELEZIONARE NEL MENU A SINISTRA 

“RICEVIMENTO DOCENTE” 

 

 

 

CLICCARE SU “AGGIUNGI” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



NELLA SCHERMATA SUCCESSIVA OCCORRE: 

1. Selezionare RICEVIMENTO SINGOLO 

2. Selezionare la data (nel nostro caso 16 o 17 dicembre) e l’ora 15,00 – 18,00 

3. Nelle opzioni selezionare PIU’ RICEVIMENTI e poi i minuti per ogni colloquio 

4. Indicare luogo di ricevimento, se in presenza (17 dicembre) “locali Istituto sede 

centrale”, se a distanza (16 dicembre) indicare il link 

5. Cliccare su Inserisci per salvare 

 

 

 

N.B. togliere la spunta alla destra della vostra mail (se volete che questa non sia visibile ai 

genitori) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AL TERMINE DOPO AVER CLICCATO SU INSERISCI VI APPARIRA’ LA SCHERMATA CON 

L’ELENCO DEGLI APPUNTAMENTI PREDISPOSTI PER Il COLLOQUIO  

UNA VOLTA CHE AVETE TERMINATO POTETE SEMPRE RIENTRARE (Menù a destra 

“Comunicazioni” → “Ricevimento docente”) per visualizzare le prenotazioni e cliccando su 

“Elenco Prenotazioni” visualizzarle, esportarle in excel o stamparle 

 


