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TUTORIAL GESTIONE COLLOQUI DOCENTI 

 

Dopo aver effeƩuato l’accesso al proprio registro eleƩronico procedere in questo modo: 

 

1) Cliccare su Colloqui nella sezione MENU VELOCE 
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2) SELEZIONARE PERIODO COLLOQUI 

 
 

3) CLICCARE SU NUOVO PERIODO 
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4) Compilare i campi della schermata seguente:  

Periodo ripeƟbilità: MAI  Numero massimo: indica quanƟ incontri il docente riƟene di poter gesƟre in quell’ora 

Modalità: in presenza   Tuƫ gli alunni SI   

ATTIVO: NO (aƫvare questa funzione solo dalle ore 15.00 alle ore 24.00 del 30 oƩobre 2025) 

Date da/a: Indicare la prima data uƟle del mese di novembre da uƟlizzare per il colloquio 

Indicare il giorno, ora di inizio e ora di fine del colloquio  

Sede: Scuola Secondaria di I Grado FLAVIONI 

Eventuale periodo di non disponibilità  Visibile alle famiglie SI   Selezionare le classi desiderate 

Abilitare la voce “Inviare una noƟfica?”  

Cliccare su SALVA 
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5) La schermata successiva ci mostra l’evento creato 

 
Dai campi Modifica/Elimina/Duplica è possibile effeƩuare eventuali intervenƟ sull’evento 
creato. 

Per poter creare il nuovo periodo di colloqui è consigliabile cliccare su duplica e cambiare 
solo la data del nuovo periodo ed eventualmente il numero massimo di incontri che il 
docente vuole gesƟre in quell’ora. 
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6) Da “Colloqui prenotaƟ” è invece possibile visualizzare le prenotazioni ed agire sugli esiƟ 
dei colloqui. 

 
 

 

 


