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San Colombano al Lambro, 11/10/2022 Circolare n. 55
Destinatari Docenti A.T.A. Genitori Studenti
Modalita prenotazione e svolgimento colloqui con i docenti della
Oggetto: scuola secondaria

Si informano 1 genitori che 1 colloqui con 1 docenti si potranno prenotare esclusivamente tramite registro
elettronico “Classe Viva”, non piu tramite la mail istituzionale, e verranno svolti solo in presenza.

Ogni docente ricevera per un’ora a settimana per tutte le settimane del mese a partire da lunedi 24
ottobre; ’orario di ricevimento potra essere visualizzato direttamente nella sezione "Colloqui" del
registro elettronico.

Dal momento che ogni docente ha a disposizione un periodo di tempo limitato per ogni colloquio, si
raccomanda puntualita e tempestivita nella comunicazione di un’eventuale disdetta.

Per tutti 1 genitori che non avranno la possibilita di fissare un colloquio nelle ore di ricevimento dei
docenti, si ricorda che in data 13 Dicembre 2022 dalle 16.00 alle 18.00 e in data Lunedi 17 Aprile
2023 dalle 16.30 alle 18.30 si effettueranno le udienze generali, durante le quali ogni genitore potra
incontrare i docenti senza necessita di prenotazione.

Di seguito le indicazioni operative per la prenotazione dei colloqui:
PRENOTAZIONE DA WEB

Dopo aver effettuato 1'accesso a ClasseViva, sara sufficiente accedere alla sezione "Colloqui" dal proprio
menu principale: qui 'utente avra visione di tutte le disponibilita di Colloqui con i vari docenti abbinati
alla classe dello studente, divise per mese.

Utilizzare il tasto "Prenota" in corrispondenza del docente, giorno e orario in cui si desidera prenotare il
colloquio: si aprira una schermata in cui scegliere la posizione prenotata con I'orario di prenotazione.

La voce "Avviso" da la possibilita di inviare un messaggio al docente, oppure viceversa di visualizzare
eventuali messaggi ricevuti dal Docente.
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Per cancellare una prenotazione fare click sulla voce “Cancella” in corrispondenza dello stesso. La
cancellazione potra essere effettuata fino a quando non sara trascorsa la data di colloquio.

Se nel giorno di interesse il colloquio non presenta la voce "Prenota", significa che non ¢ piu possibile
prenotarsi per esaurimento posti disponibili.

PRENOTAZIONE DA APP
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Dopo aver scaricato sul proprio dispositivo 1’app ClasseViva Famiglia ed aver effettuato 1’accesso,
entrare nella sezione "Registro" > "Colloqui" > selezionare la voce in alto "Individuali" > fare click su
"Prenota" in corrispondenza del docente, giorno e orario in cui desidera prenotare il colloquio.

Se il giorno di un colloquio di interesse non presenta la voce "Prenota", significa che non ¢ piu possibile
prenotarsi per esaurimento posti.

Per cancellare un colloquio prenotato, fare click cliccando sulla voce “Annulla” in corrispondenza dello
stesso, € confermando la procedura di procedura di rimozione. La cancellazione potra essere effettuata
fino a quando non sara trascorsa la data di colloquio.

I1 Dirigente Scolastico Reggente
Dott.ssa Annalisa Fattori
Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93




