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  Ai genitori degli alunni della Scuola Secondaria 
 
Oggetto : Ricevimento settimanale Scuola Secondaria a.s. 2021-2022  

 

Si informa che anche nel corrente anno scolastico l’ora di ricevimento che i docenti metteranno a 
disposizione dei genitori sarà settimanale e il programma di prenotazione sarà integrato nel sistema del 
registro elettronico. 
Tutti i ricevimenti si effettueranno a distanza tramite la piattaforma Google Meet, accedendo direttamente 

dal registro elettronico “Classe Viva” Spaggiari: ciascun genitore, utilizzando l’apposita sezione, potrà 

dunque prenotare i colloqui settimanali che si svolgeranno nei seguenti periodi:  

 
− Primo periodo: da lunedì 15 novembre 2021 a venerdì 21 gennaio 2022 

− Secondo periodo: da lunedì 21 febbraio a venerdì 20 maggio 2022 

 

Per ora saranno resi disponibili solo gli spazi di ricevimento previsti nel primo periodo. 

Oltre all’ora di ricevimento settimanale in orario antimeridiano, a dicembre e ad aprile si svolgeranno i 

consueti ricevimenti generali in orario pomeridiano (seguirà comunicazione apposita ma le modalità saranno 

le medesime). 

 
Di seguito alcune indicazioni utili. 
 

PROCEDURA PER LA PRENOTAZIONE DEL COLLOQUIO 
 
1) Dal Menu principale selezionare la voce Prenota colloquio con docente. 
2) Selezionando il mese di interesse appaiono tutti gli appuntamenti del mese in corso divisi per giorno. 
All'interno di ogni singolo riquadro è possibile visualizzare per ogni docente l'Orario e la Disponibilità.  
3) Cliccando su Prenota (pulsante azzurro all’interno di ciascun riquadro) si apre la maschera “richiesta 
colloquio con il docente” nella quale occorre indicare la posizione prescelta fra quelle eventualmente 
disponibili (es. posizione 3 sarà il terzo genitore ricevuto in quell’ora). E’ preferibile indicare anche un 
numero di cellulare per essere avvisati nel caso in cui il docente non sia disponibile e il ricevimento venga 
eccezionalmente annullato. 
4) Una volta compilati i dati, cliccare su Conferma e ripetere l’operazione per ciascun colloquio che si intende 
prenotare. 
5) Se il docente ha esaurito tutte le prenotazioni, compare a fianco dell'orario il simbolo di divieto.  I colloqui 
prenotati sono sempre disponibili e consultabili nella stessa sezione. 
 
NB. Al fine di consentire al numero più ampio possibile di genitori di accedere ai colloqui, si raccomanda di 
limitare la prenotazione ad un massimo di n.1 colloquio per docente a quadrimestre (salvo accordi specifici 
con i docenti). 
Nel caso in cui un genitore sia impossibilitato a partecipare al colloquio, è opportuno che cancelli la 
prenotazione per lasciare spazio ad altri genitori; per cancellare il colloquio, è sufficiente selezionare la voce 
“cancella” in corrispondenza del colloquio prenotato. 

Protocollo 0019882/2021 del 14/11/2021 - IC MARCONI CASTELFRANCO EMILIA (MO)



ISTITUTO COMPRENSIVO “G. MARCONI” 

   Via Guglielmo Marconi, 1  -  41013 Castelfranco Emilia - MO 
Tel  059 926254   -   fax  059 926148  

             e-mail: moic825001@istruzione.it – sito web: www.scuolemarconi.edu.it 

 
 

Responsabile del procedimento: Claudio Caretti    Dirigente: Vilma Baraccani 
e-mail: ufficioalunni@scuolemarconi.it   -   tel. 059926254   -   fax 059926148 

 
 
 

PROCEDURA PER ACCEDERE AL COLLOQUIO (attenzione! è variata rispetto allo scorso anno)  
 
1) Nel giorno/ora del colloquio prenotato, entrare in ClasseViva 

2) Dal Menu principale, selezionare la voce “Colloqui” 
3) Selezionare il colloquio prenotato 
4) selezionare il bottone “partecipa” (che compare solo il giorno del ricevimento) 
5) attendere che il docente autorizzi l’ingresso nel colloquio 

 
 
 
 

Il Dirigente Scolastico 
                                                                                                                          Vilma Baraccani 

Firma sostituita a mezzo stampa ai sensi  
e per gli effetti dell’art. 3, c.2, D.Lgsn.39/1993 

 


