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Circ. n. 117 del 28/11/2023 

 
Alle studentesse e agli studenti dell’Istituto 

Alle Famiglie 
Al Personale Docente 

All’Animatore Digitale 
Alla DSGA 

Al Personale ATA 
Loro sedi 

 
 

Oggetto: Colloqui generali con le Famiglie 12 e 13 dicembre 2023. 
 
Si comunica, con la presente, che come riportato nella circolare numero 71 del 20/10/2023, i colloqui generali con 
le Famiglie si terranno a distanza in modalità da remoto su “Google Meet” dalle ore 15.30 alle ore 18.30 secondo 
il seguente calendario: 
  
- martedì 12 dicembre 2023 Liceo Linguistico; 
- mercoledì 13 dicembre 2023 Liceo delle Scienze Umane e Istituto Tecnologico. 
 

Istruzioni Docenti 
 
Le/i docenti a partire da mercoledì 29 novembre 2023 e sino alle ore 8.00 di martedì 5 dicembre 2023 creeranno 
l’evento secondo le seguenti indicazioni: 
 
- Creare l’evento su “Calendar”: 

o Nominare l’evento e impostare data e ora. 
o Non invitare nessuno all’evento. 
o Cliccare su Aggiungi videoconferenza di Google Meet per creare il link. 
o Copiare il link. 
o Cliccare sulla rotellina delle Impostazioni e come Tipo di accesso alla riunione selezionare la voce Con 

limitazioni. 
- Accedere al registro elettronico sezione Comunicazioni -> Ricevimento docente e cliccare su Aggiungi.  
- Spuntare Ricevimento Singolo. 
- Data del ricevimento: data dei colloqui generali. 
- Dalle/alle: orario dei colloqui generali. 
- Prenotazione consentita dalle: indicare l’orario e la data di inizio e di fine delle prenotazioni da parte dei 

Genitori/Tutori (dalle ore 10:00 di martedì 5 dicembre 2023 fino a domenica 10 dicembre 2023). 
- Spuntare l’opzione più ricevimenti da e indicare la durata di ogni singolo colloquio. 
- Al fine di offrire a tutti i Genitori/Tutori la possibilità di colloquiare con i singoli docenti, è consigliabile che il 

tempo per ciascun colloquio abbia una cadenza dai tre ai cinque minuti, durata che comunque è impostata dal 
docente in fase di generazione dell’evento stesso e, una volta impostata, è uguale per ogni colloquio. 

- Luogo di ricevimento: Google Meet. 
- Link e annotazioni: inserire il link generato precedentemente su “Calendar”. Nella casella annotazioni possono 

essere inserite ulteriori note per le Famiglie. 
- E-mail docente: è possibile variare la mail personale (è consigliabile inserire la mail 

nome.cognome@docentedesanctisdeledda.edu.it per ricevere eventuali comunicazioni dalle Famiglie).  
- Con la spunta su “pubblica” le Famiglie sono in grado di contattare via e-mail il docente. 
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Istruzioni Genitori/Tutori 

 
- I Genitori/Tutori dalle ore 10.00 di martedì 5 dicembre 2023 e per tutta la giornata di domenica 10 dicembre 

2023 potranno accedere alle prenotazioni tramite il registro elettronico. 
- Il Genitore/Tutore potrà effettuare la prenotazione sia tramite l’accesso da “browser” da pc/tablet sia tramite 

la “app” dal proprio smartphone. 
- Una volta effettuato l’accesso cliccare su Servizi Classe -> Ricevimento Docenti. 
- Cliccando su Nuova prenotazione nella parte inferiore sarà possibile scegliere il nome del singolo docente  
- Selezionare la singola disponibilità e salvare cliccando conferma. 
- Verranno mostrate le prenotazioni effettuate.  
- I Genitori/Tutori si collegheranno con la mail indicata in fase di prenotazione, rispettando l’orario di inizio e di 

fine appuntamento; non si potrà accedere alla videoconferenza se è presente ancora il Genitore/Tutore della 
prenotazione precedente.  

- I Genitori/Tutori che non riuscissero a prenotare il colloquio per esaurimento disponibilità e solamente in caso 
di effettiva necessità potranno inviare una mail al docente tramite il registro elettronico per definire eventuali 
modalità alternative per assicurare il rapporto scuola-famiglia. 

 
Per garantire un servizio ottimale è assolutamente necessario che i docenti e le famiglie rispettino l’orario di ogni 
singola prenotazione, sia di inizio che di fine appuntamento. 
Si ricorda ai docenti che avessero la necessità di usufruire delle strumentazioni dell’Istituto per poter svolgere i 
colloqui, di darne comunicazione all’Ufficio della Dirigenza entro e non oltre sabato 9 dicembre 2023.  
 
Si invitano le/i docenti a dare un’attenta lettura della presente nelle rispettive classi. 
 
La circolare è consultabile nel sito istituzionale e nel registro elettronico. 
 

 
 
 
 
 

La Dirigente Scolastica 
Prof.ssa Maria Rosaria De Rosa 

. Firma autografa sostituita da indicazione 
a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3, comma 2, D. LGS n. 39/93 


