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GESTIONE PRENOTAZIONI E SVOLGIMENTO RICEVIMENTO 
SETTIMANALE LATO DOCENTI 

 
Dal menu principale ClasseViva, selezionate la voce “colloqui”. 

 
Vedrete per ogni ricevimento i genitori prenotati e, per ogni giorno di ricevimento, due              
pulsanti: “visualizza dettaglio” e “modifica colloquio”.  
Cliccando su ​“visualizza dettaglio”  

 
dal pulsante grigio posto a destra, “colloquio live”, potrete inserire il link generato in Meet per                
il colloquio a distanza (vedere istruzioni in basso).  

 
Cliccando sul pulsante “registro” vedrete tutte le informazioni relative all’alunno. 
Alla fine del colloquio su “nota” potrete inserire delle osservazioni relative al colloquio             
avvenuto, infine, spuntando la voce “ricevuto”, registrerete se il genitore si è presentato o              
meno, “non ricevuto”. 
Dal pulsante ​“modifica colloquio”​, invece,  



 
potrete modificare le impostazioni del ricevimento: numero genitori, orario, aggiungere un           
eventuale genitore (ad esempio nel caso in cui ne abbiate convocato qualcuno), o cancellare              
il ricevimento. 

 
Se desiderate modificare il numero dei genitori per l’intero periodo, anziché per un solo              
giorno di ricevimento, utilizzate il pulsante “modifica numero genitori” posto sopra al            
calendario. 
 
Il colloquio: come creare il link e condividerlo coi genitori prenotati 
Il giorno del ricevimento: accedete a Meet e avviate una riunione, copiate il link della               
riunione dalla barra degli indirizzi e incollatelo nel registro elettronico nella schermata che si              
apre cliccando su “colloquio live” per il primo genitore prenotato, salvate (vedere istruzioni             
sopra: pagina dei colloqui > selezionate un ricevimento> visualizza dettaglio > colloquio live).             
Ora tornate in Meet per incontrare il genitore. 

 
A colloquio concluso, seguendo la stessa procedura, copiate lo stesso indirizzo in “colloquio             
live” per il secondo genitore prenotato e così via. 
 
 

 
 



 
 
 


