
 

 

ISTRUZIONI per L’IMPOSTAZIONE dei COLLOQUI su REGISTRO ELETTRONICO 

 

1. Accedere al registro elettronico in modalità “registro” 

 

2. Accedere a “Consultazione” 

 

3. Scegliere una classe-materia (sebbene si accede alla funzione “colloqui” attraverso una specifica 

classe l’evento creato è accessibile a ogni famiglia di una qualsiasi classe dell’insegnante) 

 

 

 

 

 

 



 

4. Cliccare l’icona “Agenda” 

 

5. Cliccare il tasto “+ Nuovo” (in alto a destra). 

 

6. In seguito alla spunta di “+ Nuovo” si aprirà un menù da cui selezionare la voce “Colloquio” 

 

 

 

 



 

7. Nella fase successiva si dovrà compilare una scheda con le caratteristiche che si vogliono dare ai 

colloqui: 

- Giorno inizio e giorno fine 

- Ora inizio e ora fine 

 

 

7b. Nella parte superiore della scheda c’è un cursore con cui viene stabilito il numero di colloqui (“posti”) 

che si intendono svolgere nell’arco di tempo impostato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8.  Salvare le impostazioni. 

  

 

9. Al salvataggio si ritorna all’agenda dove comparirà l’evento impostato. 

 

OSS 1. Cliccando sull’evento in agenda si torna alla scheda di impostazione (per modificarla o per 

controllare le prenotazioni). 

OSS 2. Sarà necessario ispezionare periodicamente l’agenda per controllare il numero di prenotazioni 

(cliccando sull’evento giallo si torna alla scheda di impostazione dove sarà possibile controllare anche “Chi” 

ha effettuato la prenotazione). 



 


