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Ai DOCENTI
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Circolare DOCENTI n. 62
OGGETTO: Indicazioni per i docenti relative alla gestione dei colloqui e alla convocazione dei genitori
In riferimento al piano annuale delle attivita (ed a parziale modifica delle date in esso indicate, a seguito
dell’attuale situazione di DaD), si riportano le indicazioni relative alla convocazione dei genitori e alla

prenotazione dei colloqui tramite registro elettronico e.

I colloqui, sia mensili che quadrimestrali, si svolgeranno in orario pomeridiano in modalita telematica
secondo i prospetti di seguito indicati:

Ricevimento Data colloqui Periodo di prenotazione
Novembre 2020 Dal 16/11 al 21/11 dal 9/11 al 13/11
T . Data Incontro Prenotazione dei
Incontro Scuola —Famiglia 1° quadrimestre . L
Scuola-Famiglia genitori
Seguira dettaglio suddivisione corsi a seguito di ricalcolo Dal 17/12 Dal 08/12

turnazione per eventuali altre ordinanze di proroga DaD.

INDICAZIONI PER LA CONVOCAZIONE DEI GENITORI TRAMITE PIATTAFORMA G SUITE 0 ZOOM

Ogni docente il giorno del colloquio inviera alle famiglie per il tramite dei figli, nell’ora dell’appuntamento
previsto all’atto della prenotazione, il link alla riunione Meet o Zoom.

| genitori potranno accedere nell’aula virtuale semplicemente selezionando il link, accettando I'attivazione
del microfono e della telecamera e prenderanno parte alla riunione uno alla volta, solo dopo che il docente
li avra ammessi nell’aula virtuale.

Si consiglia, in alternativa, di programmare un evento con Calendar di GSuite in modo da creare in anticipo
il link della videoconferenza e copiarlo, all’atto dell'inserimento dei periodi di ricevimento nel Registro
elettronico, nella schermata relativa alla voce Note per le famiglie.

A prescindere dagli appuntamenti calendarizzati, nell’ottica di una alleanza scuola-famiglia, i docenti si
renderanno disponibili ad ascoltare i genitori o di contattarli nel caso di problematiche apprenditive
riscontrate negli allievi.

INSERIMENTO PERIODO DI RICEVIMENTO NEL REGISTRO ELETTRONICO

e |l numero massimo di genitori da indicare nella giornata di colloquio mensile deve essere dil5;

e Nell'inserimento del periodo di ricevimento relativo ai colloqui quadrimestrali, ogni docente dovra
indicare il numero complessivo di alunni pari al totale delle classi della giornata in cui e
calendarizzato il ricevimento;

o Affinché i genitori possano effettuare la prenotazione del colloquio, bisogna inserire il periodo di
disponibilita una settimana prima della data di ricevimento previsto dal calendario seguendo le
istruzioni di seguito indicate:




1. Accedere al registro elettronico.
Selezionare nella sezione Altro, la voce Gestione colloqui.
3. Selezionare il pulsante posto in alto a sinistra, “Periodo di ricevimento”.

4. Selezionare il pulsante posto in alto a destra == Muovo Pericdo

5. Comparira la seguente schermata

N

Periodo ripetibilita Numero massimo Modalita Tutti gli alunni Attivo
Ogni settimana v - 5 + In presenza v m ﬂ

Da data Adata Giorno Ora inizio Ora Fine
Lunedi . ® ®

Sede Nen dispenibile - Dal Non dispenibile - Al
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Note per le famiglie

N T N EELTH Non selezionando nulla il ricevimento varra per tutte le classi
[sel Classe
[l RCPS010001 - 4~ A SCIENTIFICO
O RCPS010001 - 4* AA SCIENTIFICO

O RCPS010001 - 5M A SCIENTIFICO

nella quale si dovranno indicare:

a) il periodo di ripetibilita : MAI ( si deve selezionare la voce Mai in quanto le nostre settimane
di ricevibilita sono stabilite nel Piano annuale delle attivita);

b) il numero massimo di genitori da ricevere nella giornata: 15 per i colloqui mensili, tutte le classi
per gli incontri Scuola-Famiglia;

c) cheil colloquio avverra in videochiamata;

d) se si vogliono ricevere prenotazioni da parte di tutti i genitori degli alunni della classe oppure
no (questa schermata é stata introdotta per quei docenti che non seguono tutti gli alunni della
classe, per esempio i docenti di sostegno);

e) nel campo DA DATA si deve inserire la data in cui € possibile per i genitori prenotare il colloquio
cioé il primo giorno nel quale si ricevera (per esempio 16 Novembre );

f) nell’altro campo A DATA, non inserire nulla ;

g) se l'incontro é stato programmato con Calendar, nel campo “Note per le famiglie” copiare
I’'URL creato;

h) le classi per cui in quel giorno e possibile prenotare un colloquio. Se non si seleziona alcuna
classe, il colloquio sara valido per tutte le classi del docente di riferimento.

6. Dopo aver inserito le voci richieste, salvare i dati.

7. Una volta immessi i giorni di ricevimento, il programma nella scheda “Periodi Ricevimento”
mostrera I'elenco di tutti i periodi inseriti.

8. Terminata la fase di inserimento dei periodi di disponibilita al colloquio da parte dei docenti, nella
scheda “Colloqui Prenotati” si possono visualizzare le prenotazioni fatte dai genitori.




Nella colonna Comandi della sezione Colloqui prenotati & possibile:

a) Eliminare una prenotazione, ossia disdire la prenotazione. Cosi facendo verra inviato un messaggio
email automatico che avvisera il genitore della disdetta del colloquio. Se il tasto risulta sbiadito e
perché la data del colloquio € gia passata, per cui si presuppone che il colloquio abbia avuto luogo.

b) Inserire un esito al colloquio come promemoria. Questo esito € ad uso esclusivo del docente e non e
visualizzabile da parte delle famiglie. Cliccando sul tasto “Esito” si aprira la seguente maschera: Nel
campo “Esito” & possibile indicare se il colloquio & “Avvenuto” o “Non & avvenuto” tramite il menu a
tendina.

c) Nel campo “Testo colloquio” € possibile scrivere un promemoria di cio di cui si € parlato nel colloquio
visibile a tutti i docenti della classe e nel campo “Note Private” si possono inserire eventuali
annotazioni che verranno visualizzate dal solo docente che le ha inserite.

d) L’esito dei colloqui puo essere visualizzato o inserito anche nel Registro Completo cliccando sull’icona

alla voce Colloqui - Esito. @@

Il docente assente giustificato dovra disdire la prenotazione (colonna Comandi sezione Colloqui

prenotati)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Giuseppina Princi
Firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 c. 2 d.l.vo n. 39/1993



