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Gestione colloqui con i Genitori 
in modalità a distanza 

a.s. 2020-2021

Vademecum per i Docenti



Accedere al Registro Elettronico e cliccare sulla voce 
«Gestione Colloqui» presente nella sezione «Altro»



Cliccare sulla sezione «Periodi Ricevimento» per 
impostare il periodo e l’orario di disponibilità per i 

colloqui con i Genitori



Cliccare sulla voce «+Nuovo Periodo»



Si aprirà una finestra come questa che richiede il 
settaggio delle opzioni del ricevimento e, in 

particolare, di quelle dettagliate nelle slide seguenti



- Nella sezione «Modalità» => cliccare sulla freccetta a destra e 
selezionare «Videochiamata»

- Nella Sezione «Tutti gli alunni» => selezionare SI
- Impostare la data di inizio e fine del periodo di ricevimento ad 

esempio dal 14.12.2020 («Da data») al 4.06.2021 («A data»)



- Nelle sezioni «Giorno», «Ora inizio» e «Ora fine»=> impostare il 
giorno della settimana e l’ora di disponibilità per i colloqui con i 
Genitori

- Nella Sezione «Sede» => selezionare il plesso a cui l’ora di 
disponibilità si riferisce



- Nelle sezioni «Non disponibile dal» e «Non disponibile al» è 
possibile impostare il periodo dell’anno scolastico in cui l’ora di 
ricevimento non sarà assicurata (ad es. durante le vacanze di 
Natale o Pasqua)



- Nella sezione «Note per le famiglie» è possibile inserire delle precisazioni o 
delle indicazioni per i Genitori, tra cui il link della videochiamata

- Nella sezione «Elenco classi» si può selezionare la classe a cui l’ora di 
disponibilità è rivolta, o in alternativa non selezionare nulla. In quest’ultimo 
caso il ricevimento sarà disponibile per tutte le classi del Docente

- Infine cliccare su «Salva»

meet.google.com/pvm-xyse-qpm



In ogni momento sarà possibile modificare le 
impostazioni settate o eliminare il periodo di 

ricevimento



Nella sezione «Colloqui prenotati» sarà possibile 
visualizzare le richieste di colloquio effettuate da 

Genitori o in alternativa richiedere ai Genitori di un 
alunno/a un nuovo colloquio 

NB: se un Genitore richiede un colloquio oltre a
visualizzare la richiesta in questa sezione del Registro
Elettronico, il Docente riceverà una email da
paic817007@istruzione.it con l’oggetto «Conferma
prenotazione colloquio – Cognome e Nome
dell’alunno/a»

mailto:paic817007@istruzione.it


Se invece, è il Docente a voler richiedere un colloquio 
ai Genitori dell’alunno/a, basterà cliccare sulla voce 

«+Nuovo Colloquio»



Si aprirà questa finestra in cui iniziare a digitare il 
cognome dell’alunno/a e dopo averlo selezionato/a, 

cliccare sul tasto «Disponibilità»



In questa finestra basterà selezionare il giorno e 
l’orario del ricevimento e inserire «SI» nel check 

corrispondente. Poi cliccare su «Salva»


