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GESTIONE COLLOQUI

Questa sezione del Registro Elettronico € dedicata alla gestione dei colloqui Scuola/Famiglia.
Prima di analizzare nel dettaglio I'utilizzo di tale procedura & d’obbligo una piccola premessa:

Il Dirigente Scolastico nel suo Pannello di Controllo ha facolta di decidere se ogni docente puo gestire autonomamente
i colloqui o se invece resta appannaggio del Dirigente o della Segreteria Didattica (vedi paragrafo Pannello di Controllo
del Dirigente Scolastico).

Affinché la Segreteria Didattica possa gestire i colloqui occorrera generare, dall’Area Alunni, l'utenza di livello 4
(Personale ATA) all’Assistente Amministrativo incaricato per poter accedere al Registro Elettronico (vedi Guida per la
segreteria didattica).

Docente

e Se i colloqui devono essere gestiti dal Dirigente e/o dalla Segreteria occorrera
prima selezionare dal menu a tendina posto in alto a sinistra il nome del docente
di cui si intendono gestire/visualizzare i colloqui, come nella figura riportata a lato.

e Seinvece ogni docente puo gestire i propri colloqui, in alto a sinistra si visualizzera il nome del docente che ha
effettuato il login.

La finestra che si prospetta e divisa in due schede

ossia il riepilogo dei genitori prenotati al colloquio con il docente di riferimento, con la
& Colloqui Prenotati possibilita di aggiungere eventuali prenotazioni, disdire delle prenotazioni ed
annotarne l’esito.

SO — ossia I’elenco dei periodi di ricevimento del docente di riferimento, con la possibilita di
eriodl Ricevimento
inserire eventuali altre date.

E indispensabile inserire prima i periodi di ricevimento, affinché le famiglie abbiano la possibilita di prenotare i
colloqui.

Occorrera quindi accedere alla scheda “Periodi di Ricevimento” per inserire i periodi desiderati.

Tramite il pulsante posto in alto a destra il programma prospettera la seguente maschera:

Ricevimento per Lenzi Paola

Periodo ripetibilita Numero massimo Tutti gli alunni Attivo

Sede Non disponibile - Cal Non dispanibile - Al

Nota per le famigiie

Analizziamo di seguito i vari campi:
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Perlodo ripetibilita
\

In “Periodo ripetibilita” e possibile indicare se il giorno di ricevimento del docente
- avviene ogni settimana, ogni 15 giorni, ogni 3 settimane o una volta al mese.
Impostando “MAI” si vuole indicare una data unica senza quindi ripetibilita.

Numero massimo

Nel campo “Numero massimo” occorre indicare il numero massimo di genitori che il
= 5 o

docente puo ricevere nella giornata.

In questo campo ¢ possibile dire al programma se il docente puo ricevere prenotazioni da
T-em--g“a'”"ni parte di tutti i genitori degli alunni della classe. Questa impostazione é stata introdotta per
quei docenti che non seguono tutti gli alunni della classe (per esempio il docente di
sostegno), ma devono comungque poter ricevere tutti i genitori.

In questo campo & possibile disattivare un periodo inserito in modo che nessun genitore possa Attvo

prenotarsi in quel periodo.
Basta cliccare sul “SI” per modificarlo in “NO” e viceversa.

In questi campi € possibile indicare il range di date nelle quali
Da data Adata sara possibile prenotare il colloquio da parte dei genitori,

| orpass 8 : sempre tenendo presente le settimane impostate nel Pannello
di Controllo del Dirigente.
In questi campi & possibile indicare il giorno della settimana e 'orario Giorno Ora inizio Ora Fine

di ricevimento del docente di riferimento. Gloved ' © | 10:00 © | 1100

Sede In questo campo occorre inserire la Sede della scuola dove il

FIMPETE0EEA  LENTEAE ‘ docente effettua il ricevimento dei genitori.

In questi campi il docente puo indicare un eventuale periodo di non
disponibilita ai colloqui con i genitori, per cui anche se si trattasse di
una settimana utile, ossia impostata nel Pannello di Controllo del

MNon disponibile - Dal Non disponibile - Al

=

Dirigente, nessuno potra prenotarsi in quei giorni.

Note per le famiglie “« TSN . . .. . . . .
‘ Nel campo “Note per le famiglie” & possibile scrivere eventuali indicazioni o appunti

I riceavimento & In Aula Magna

per le famiglie come nell’esempio riportato a lato.
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\ el e . . .. . \ oo Elenco Classi: (R —mTn—r p it por it b chasn: |
In questo campo € possibile selezionare le classi per cui in quel giorno & possibile classe

¢

prenotare un colloquio. Se non si seleziona alcuna classe il colloquio sara valido

per tutte le classi del docente di riferimento.

Per confermare i dati inseriti occorrera cliccare sul pulsante == posto in basso.
Una volta inseriti i giorni di ricevimento il programma nella scheda “Periodi Ricevimento” mostrera I'elenco di tutti i
periodi inseriti:

Attivo Dal Al Doora Aora Giorno Ripetibilita Fosti Sede colloquio Inserito da Comandi

[rcuve ) 2 1109 215 ogni setumana 3 CENTRALE » VIA VERD

In questo elenco si riepilogano i dati immessi in fase di inserimento distinguendo i periodi di ricevimento inseriti dal
docente stesso o dal Dirigente Scolastico (colonna “Inserito da”).
Nella colonna comandi € possibile:

Modificare il periodo di ricevimento riaprendo la stessa schermata precedentemente

analizzata.

£ Duplica Duplicare un periodo precedentemente inserito

m Eliminare un periodo inserito a patto che non ci siano prenotazioni collegate

Una volta 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 o eventualmente inserire delle
prenotazioni qualora il genitore non disponga di un computer collegato ad Internet.

Doconte  (enzi s . Ve ol

sai Data Colloguio Pos. Alunng Genltor e Tutore Classe Secte collogulo Inserita da Camandi

4 201 Cortl Shaca ORI FiNpRx A WORMA CENTRALE -WIA " m m
L L ik Fbpge NOAMALE SUCCURSALE - YW PLCON = B *-m

La data posta in alto a destra e importante perché il programma mostra i colloqui del giorno impostato e successivi. Se
occorre visualizzare delle prenotazioni precedenti bastera impostare la data desiderata cliccando sull’apposita icona
“calendario”.

Il programma riepiloga la data del colloquio, la posizione in cui il genitore si & prenotato, il nome dell’alunno e relativo
nome del genitore, la classe frequentata dall’alunno e la sede in cui avra luogo il colloquio. Nel campo “Inserito da” si
ha l'indicazione se la prenotazione & stata fatta direttamente dal genitore o € stata inserita dal docente o dalla
segreteria.

Nella colonna “Comandi” sara quindi possibile:

Eliminare una prenotazione, ossia disdire la prenotazione. Cosi facendo verra inviato un

messaggio email automatico che avvisera il genitore della disdetta del colloquio.
m Se il tasto risulta sbiadito e perché la data del colloquio & gia passata, per cui si

presuppone che il colloquio abbia avuto luogo.
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Inserire un esito al colloquio come promemoria. Questo esito € ad uso esclusivo del docente e
non e visualizzabile da parte delle famiglie. Cliccando su questo tasto si aprira la seguente
maschera:
Nel campo “Esito” & possibile indicare se il
colloquio ha avuto un esito “Positivo”,
“Negativo” o “Non avvenuto” tramite il
menu a tendina. Nel campo “Testo

\

colloquio” & possibile scrivere un
_— _ promemoria di cio di cui si & parlato nel
colloquio visibile a tutti i docenti della
2y - | classe e nel campo “Note Private” si
possono inserire eventuali annotazioni che
verranno visualizzate dal solo docente che

le ha inserite.

Una volta inserito I'esito del colloquio I'icona “esito” cambiera nei modi seguenti per avere in
modo immediato visione degli esiti dei colloqui:
Sta ad indicare che il colloquio cui si riferisce ha avuto esito positivo

Sta ad indicare che il colloquio cui si riferisce ha avuto esito negativo
Sta ad indicare che il colloquio non & avvenuto

Per visualizzare il testo del colloquio bastera cliccare nuovamente sull’icona “Esito”
L'esito dei colloqui pud essere visualizzato o inserito anche nel registro completo alla voce
Colloqui - Esito.

Tramite Iicona EEEEE o possibile inserire una prenotazione come se fosse da parte di un genitore, per cui la
finestra che si aprira chiedera per prima cosa di selezionare I'alunno di riferimento e successivamente il genitore che
deve prenotarsi al colloquio:

Cliccando sul pulsante il programma prospettera le prime quattro date utili dei vari periodi inseriti
precedentemente nella scheda “Periodi Ricevimento”.

La maschera di inserimento colloquio (Figura 32) cambia a seconda se I'inserimento della prenotazione la fa il docente
che visualizzera solo i suoi periodi di prenotazione o la segreteria (Livello 4) che visualizzera i periodi di riferimento di

tutti i docenti della classe selezionata.

Inserimento Colloqui

Alunno ada (2A NOFMAL . Genltore o ¥
Glorno I Data 11 Data 1 Data IV Data
Docente Materia Sede
Orario Posto  Prenota  Posto  Prenota  Posto  Prenota  Posto  Prenota
aniste ALIA CENTRALEWIA VER Mercoled 2016 © 1 (5] 20 @ )2 016 @

£ 1 6o Dwilh Coll rio Al O1/1072016 i 184 12016 0:00 - 12 v %0 v [ na | v [%0] v B
ESE CENTRALE-VIA VERD Mercoled ‘ o ¥ 16 Q 3 016 @ 712/2016 @
Figura 32

Nella prima parte della schermata viene riportato I'elenco dei docenti con relativa materia di
insegnamento, la sede presso cui ricevono ed il giorno e I'ora di ricevimento.
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Se compaiono delle scritte in rosso sotto il nome di un docente, queste stanno ad
indicare eventuali supplenti o note relative al colloquio, come nell’esempio
riportato a lato.

Nella seconda parte della schermata invece vengono riportate le prime
quattro date utili per ogni docente come anche i posti disponibili.

e ¥ Data o Dats i Bat 1V Data

G |l | pha | e | Svenaea Raath | Fvenwta Pedn | Frenmta

. . el . . . . . 06 @ 1002016 ) vt @ it 2]
| posti disponibili sono indicati dal numero scritto in verde accanto alla data m | m -
del colloquio ed il genitore, tramite il menu a tendina, puo scegliere la "m _“"*’m

posizione. Una volta scelta la posizione, per prenotare bastera cliccare sul
“NO” per modificarlo in “SI” e viceversa se si vuole disdire una prenotazione.

Se invece si intende inviare una comunicazione ad uno dei genitori prenotati per il colloquio bastera selezionare
il genitore desiderato e cliccare sul pulsante in alto
Il programma prospettera la seguente maschera:

Invio Email

Destinatari o Foco Antenin (Lo Foco Ludovica)
Oggetto Comunicazione Urgente

Testo messaggio Sj prega fa S.V. di mettersi in contatts con fa prafesseressa Lenzi Paola per ur nuRicazione ureent

Invia copia al @
Docente .

Qui e possibile indicare I'oggetto della comunicazione ed il testo del messaggio email. Il docente pud anche
decidere di inviarsi una copia del messaggio email per mantenere traccia della comunicazione inviata.
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