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Iseo, 7 aprile 2025 

GB/sm 

AI DOCENTI 

A FAMIGLIE E STUDENTI  

AL PERSONALE ATA 

CIRCOLARE N. 342 

 
OGGETTO: Modalità di gestione dei colloqui generali da remoto tra docenti e 

famiglie – 2° periodo 2024-25 
 

 

Si informano docenti, famiglie e studenti che, come indicato nel <Piano annuale delle attività non 

di insegnamento> approvato nel CD del 17 maggio 2024, a partire da giovedì 10 aprile 2025, 

parallelamente ai colloqui mattutini individuali, prenderanno l’avvio i colloqui generali a distanza su 

piattaforma Teams in orario pomeridiano.  

Per assicurare una medesima modalità di rapporto tra insegnanti e famiglie si riportano di seguito 

le modalità tecniche di organizzazione dei colloqui generali da remoto del II periodo: 

1. ogni docente dovrà pianificare nel registro elettronico “ScuolaViva” entro le ore 10.00 di lunedì 

14 aprile 2025 il proprio orario di colloqui, collocabile tra giovedì 10 aprile e sabato 10 maggio 

2025 [con esclusione della pausa pasquale, del 25-26 aprile e del 1° maggio]; sono previste, tenuto 

conto che essi sostituiscono quelli generali in presenza calendarizzati per il mese di aprile 2025, 

quattro ore di colloquio, da distribuire almeno in due giorni differenti (in modo da consentire ai 

genitori di potersi rapportare con più docenti) e da programmare nel pomeriggio, mantenendo nelle 

ore antimeridiane l’ora di colloquio individuale già fissata nell’orario ufficiale degli insegnanti [cfr 

breve tutorial sotto riportato e rivolto ai docenti, relativo all’inserimento delle ore di colloquio sul 

registro elettronico in modo da permettere ai genitori di prenotarsi]; 

2. i genitori prenoteranno il colloquio attraverso il registro elettronico e si collegheranno in Teams MS 

utilizzando l’account istituzionale del proprio figlio nell’orario stabilito, attendendo l’avvio della 

riunione da parte del docente [si raccomanda, per ragioni facilmente comprensibili, che ogni 
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colloquio non superi i dieci minuti di durata]; 

3. il docente, all’inizio della propria ora di colloquio, entrerà nel “Calendario” di Teams MS ed avvierà 

l’incontro precedentemente programmato e notificato alla famiglia [cfr. tutorial allegato in cui si 

spiega ad insegnanti e famiglie come gestire il colloquio in Teams MS partendo dalle prenotazioni. 

Il Tutorial è postato anche nella Bacheca Web del registro elettronico] 

4. in caso di malfunzionamento della telecamera il colloquio non potrà avere luogo poiché non sarà 

possibile verificare l’identità della persona con cui il docente interloquisce. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Giacomo Bersini 
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ISTRUZIONI PER CREARE ORA COLLOQUI SU REGISTRO ELETTRONICO 

 

 
Dal menù principale del registro elettronico scegliere la voce “COLLOQUI prenotazione” 

Da questa pagina si potranno poi inserire le ore previste per i colloqui. 

 
A] Cliccando sul + di “Aggiungi ora di colloquio” 

si aprirà la maschera che permetterà di scegliere:  
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B]1. Data: selezionare il giorno del colloquio;  

       2. Ora di ricevimento [IMPORTANTE: selezionare dal 

           menù a tendina il n. 8 e inserire manualmente l’orario  

           desiderato modificando manualmente i campi “Dalle”  

          “Alle”.  

       3. Numero massimo di genitori: selezionare non meno  

           di 6 genitori. 

          4. Premere Conferma 

 

 

 

 

 

 

 

 

C] In questo modo si otterrà la creazione dell’ora di colloquio a cui i genitori 

potranno prenotarsi. 

 

D] Aggiungere poi le altre ore procedendo dal punto A 
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