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Alle famiglie e agli studenti 
Ai Docenti 

All’albo e al sito web 

 
Oggetto: Colloqui scuola-famiglia 14 Dicembre 2020. Procedura. 
 
Si comunica che lunedì 14 Dicembre p.v., dalle 15.30 alle 18.00, si svolgeranno, in modalità telematica 
mediante la piattaforma Meet di GSuite, i colloqui scuola-famiglia. Di seguito, si forniscono le indicazioni 
operative per attivare la procedura di svolgimento degli incontri.  

 

Indicazioni per il docente: programmazione dei Colloqui 
 

Ogni docente,  caricherà su Calendar l’evento, entro le ore 16.00 di giovedì 10 dicembre, scegliendo il 
giorno e l’ora stabiliti, ,  per consentire ai genitori il tempo necessario per aderire.  

1. Aprire Calendar e cliccare su +CREA in alto a sinistra 
2. In AGGIUNGI TITOLO scrivere: “colloqui materia Docente” 
3. Scegliere data e ora (14 dicembre 15:30- 18:00) 
4. Cliccare su SPAZI PER APPUNTAMENTI e fissare la durata di ciascun colloquio (5 minuti) 
5. Cliccare su ALTRE OPZIONI e scrivere nella descrizione una nota per i genitori, ad es. “cliccare sullo 

spazio orario prescelto (celletta corrispondente)” 
6. Cliccare su SALVA: si genera l’evento su Calendar  
7. Cliccare su Calendar l’evento così generato: si visualizzerà VAI ALLA PAGINA DEGLI 

APPUNTAMENTI; cliccarvi sopra e selezionare il giorno 14, se non appare di default: comparirà la 
divisione in cellette orarie. 

8. Copiare il link di questa schermata (dalla barra degli indirizzi) e inviarlo al coordinatore di classe in 
e-mail all’indirizzo cognome.nome@itegallo.it. 
 

Indicazioni per il coordinatore di classe 
Il coordinatore raggrupperà in un file word i link di tutti i docenti della classe coordinata (facendo 
attenzione ad abbinare ogni docente con il link corrispondente) e pubblicherà tale file nello stream di classe 
(Pubblica un annuncio per il tuo corso) entro le ore 16.00 di venerdì 11 Dicembre.  
     

Indicazioni per il genitore per prenotare il colloquio 
I genitori potranno prenotare i colloqui a partire dalle ore 16.30 di venerdì 11 dicembre p.v. 
Ogni genitore, attraverso l’account del proprio figlio cognome.nome@itegallo.it, potrà accedere allo 
stream della classe dove troverà il documento contenente l’elenco dei link associati ai vari docenti.  
Per prenotare un colloquio basterà cliccare sul link che interessa, scegliere la celletta oraria desiderata e 
confermare con un click su SALVA per fissare l’appuntamento. 
Fatto questo, riceverà una mail di conferma all’indirizzo cognome.nome@itegallo.it dello studente. La mail 
contiene il link per accedere all’incontro su MEET. 
Per i genitori che non riuscissero ad effettuare prenotazioni, potranno essere successivamente attivate 
ulteriori modalità comunicative con i docenti. 
 

Indicazioni per docenti e genitori per accedere al colloquio all’orario prenotato 
Il docente troverà su Calendar, in corrispondenza dell’evento, i nominativi relativi alle prenotazioni in 
ordine cronologico. Cliccando su un nominativo, si aprirà la finestra per partecipare alla riunione su MEET. 
 

http://www.itegallo.it/
mailto:CETD010003@istruzione.it
mailto:cognome.nome@itegallo.it
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Il genitore accederà all’aula virtuale di Meet cliccando, all’orario prescelto, sul link ricevuto in e-mail. Si 
prega di rispettare puntualmente gli orari degli appuntamenti.       
 
Per eventuali informazioni sulla procedura è possibile contattare: 
 
per i docenti:  
prof.ssa Renata Milite, Funzione strumentale “Supporto al lavoro dei docenti”, e-mail 
milite.renata@itegallo.it 
 
per i genitori: 
prof.ssa Teresa Esposito, Funzione strumentale “Rapporti con le famiglie”, e-mail 
esposito.teresa@itegallo.it 
 

          

          Il Dirigente Scolastico 
      prof.ssa Vincenza Di Ronza 
         (firma autografa sostituita a mezzo stampa 
      ai sensi dell'art.3, comma 2 del d.lgs. 39/1993) 
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