
 
Circolare nr. 081 
Vicenza, 2 Novembre 2020 

Ai Genitori 
ai Docenti 

Sede 
 
 
 
 

Oggetto: nuova gestione colloquio nel registro elettronico. 

 

Si informa che dal 2 novembre sarà possibile inserire nella finestra di prenotazione dei colloqui con i 

docenti oltre al numero di cellulare anche l’indirizzo di posta elettronica per l’avvio della conferenza g-meet con 

il docente. 

Si allegano le istruzioni per genitori e per docente per la nuova funzionalità. 

Cordiali saluti. 

 
 

IL DIRIGENTE 
Paolo Jacolino 

  

LI
CE

O
 S

CI
EN

TI
FI

CO
 S

TA
TA

LE
 “

G
.B

. Q
ua

dr
i”

 V
ia

 C
ar

du
cc

i, 
17

 - 
36

10
0 

Vi
ce

nz
a 

- T
el

. 0
03

9 
04

44
92

88
77

 - 
 w

w
w

.li
ce

oq
ua

dr
i.e

du
. it

 –
 v

ip
s0

50
00

n@
ist

ru
zio

ne
.it

 –
  v

ip
s0

50
00

n@
pe

c.
ist

ru
zio

ne
.it

 - 
C.

 F
. 8

00
14

65
02

48
 

 



 
 

Prenotazione genitori 
 

Dalla finestra della prenotazione colloqui, scelto giorno e docente si clicca sul bottone “prenota” corrispondente: 
 

 
 
Secondo l’usuale procedura si sceglie la posizione e si inserisce il cellulare per eventuali notifiche mediante sms. Si richiede 
l’inserimento di un indirizzo di posta che verrà utilizzato per l’invito alla conferenza g-meet dal docente. 
 

 
 

Gestione colloquio docenti 
Dalla finestra dei colloqui si seleziona il pulsante “visualizza dettaglio”: 

 

 
 
Comparirà il dettaglio delle prenotazioni in cui sono presenti anche gli indirizzi di posta elettronica: 
 



 

 
 
A) Il modo più semplice per procedere è: 
1) avviare in un’altra finestra del browser la videoconferenza; 
2) tornare alla finestra del “Dettaglio Colloqui”, selezionare con il mouse l’indirizzo email e copiarlo (CTRL+C); 
3) dalla finestra della videoconferenza aprire la finestra di inserimento di nuovi partecipanti (click sul simbolo in alto a destra 

l’icona  ) e cliccando sul simbolo di aggiunta nuovi partecipanti: 
 

 
incollare (CTRL+V) nello spazio “inserisci nome o email” l’indirizzo di posta copiato dalla finestra del “Dettaglio Colloqui”: 

 
 

B) In alternativa si può creare mediante il proprio calendar un appuntamento in corrispondenza del giorno/ora di 
ricevimento: 
 

click su icona  
 

click sul simbolo calendar 

 



 
 

portato il mouse nello spazio dell’ora di ricevimento, cliccare 

  
 

compilare la finestra e al termine, prima di salvare, premere il bottone “Aggiungi videoconferenza di Google Meet”  

 
 

Selezionare con il mouse e copiare l’indirizzo completo della conferenza (ad es. meet.google.com/krc-hakg-acx). 
 
Dalla finestra dei colloqui, selezionato “visualizza dettaglio” come indicato nel percorso A, premere il pulsante “Colloquio 
live” 
 

 
Comparirà una finestra in cui, mediante il menù a tendina, si seleziona il tipo di software per videoconferenza (nel nostro 
caso Google Meet) e nello spazio “Link del meeting” si incolla l’indirizzo completo della conferenza precedentemente 
copiato: 



 
finestra iniziale 

 
dopo inserimento 

 
Cliccare su link in rosso con l’indirizzo della videoconferenza 

 
Si apre la finestra di Google Meet in cui, come nel caso precedente, è necessario invitare il genitore mediante l’indirizzo 
email della finestra “Dettaglio Colloqui” 
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