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Circolare n. 102                Ai docenti 
Al DSGA 

Oggetto: Ricevimento bimensile genitori 

Tutti i docenti individueranno ore di ricevimento seguendo le settimane indicate dal piano annuale. 
Per la settimana di ricevimento a partire dal 18 ottobre 2021 i docenti inseriranno l’ora entro il giorno 
15 ottobre; entro la settimana prossima predisporranno quindi il calendario annuale. 
Le ore di ricevimento devono essere svolte in orario mattutino al di fuori del proprio orario di servizio. 
Di seguito si ricorda la procedura da seguire sul registro elettronico: 
 

- Cliccare sulla voce di menu Gestione ricevimenti 
- Cliccare su Inserisci nuovo ricevimento: 

 
 

- Scegliere la data e l’ora di inizio e fine del ricevimento 
- Impostare il numero massimo di ricevimenti se si desidera un numero maggiore di 6 

(preimpostato dalla scuola). 
- Cliccare su Esegui l’operazione 
- Il giorno precedente al ricevimento accedere alla stessa pagina, nella quale sono visualizzate 

le prenotazioni, e cliccare su Gestisci. 

 
- Si accede alla pagina di dettaglio. Cliccare su Imposta orario automatico per dividere l’ora 

di ricevimento in parti uguali a ciascun prenotato. In alternativa è possibile agire sull’orario 
di ogni singola prenotazione cliccando sul seguente pulsantino: 

 
- Cliccare su: 
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 In questo modo si creerà un evento sul proprio Calendario Google con link alla 
videoconferenza per ciascun prenotato. 

- ATTENZIONE: si consiglia di NON usare il pulsante di creazione evento unico per tutti, al 
fine di evitare che ciascun genitore debba attendere l’uscita dalla videoconferenza del genitore 
precedente. 

 
 
 
  Il Dirigente 
  Concetta Rita NIRO 
  (Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai 
  sensi dell’articolo 3, comma 2, del D.lgs n. 39/93) 
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