
ISTRUZIONI	PER	PRENOTARE/ANNULLARE	I	COLLOQUI	

INDIVIDUALI	SETTIMANALI	

	

PER	PRENOTARE	UN	COLLOQUIO:	

	

1) Accedere	al	Registro	con	le	Vostre	credenziali;	

	

2) Cliccare	sull’icona									 	

Vi	apparirà	l’elenco	con	tutti	 i	nominativi	degli	 insegnanti	della	classe	e	i	relativi	
orari	 di	 ricevimento	 con	 giorno	 e	 suddivisione	ogni	 10	minuti:	 	 per	 facilitare	 la	
ricerca	

3) Cercare	 sul	 Menu	 	 che	 si	 aprirà	 a	 sinistra	 la	 dicitura	 “Prenotabili	 per	
materia/docente”	e	cliccare	

	

	



	

Compariranno	tutti	i	nomi	delle	materie	e	dei	relativi	docenti	

	

	

Cliccando	sul	nome		del	docente,	Vi	appariranno	i	suoi	colloqui	prenotabili.	

	

4) 			Dopo	 aver	 scelto	 il	 nome	 dell’insegnate	 e	 l’orario	 preferito,	 	 cliccate	

sull’icona				 				
	

5) Comparirà	la	richiesta	di	conferma	

	



Se	si	vuol	tornare	indietro	,	cliccare	“NO”	e	ripetere	la	procedura,	se	invece	si	è	
sicuri	sia	del	nome	del	Docente	che	dell’orario,	cliccare	su	“SI”.	

6) Dopo	aver	dato	la	conferma,	Vi	apparirà	una	schermata	con	tutti	i	Vs.	colloqui	
prenotati	

		

	

	

PER	ANNULLARE	UN	COLLOQUIO	PRENOTATO:	

Nel	caso	di	sopraggiunto	impedimento,	per	disdire	un	colloquio	già	prenotato	

	

1) Accedere	al	Registro	con	le	Vostre	credenziali;	

2) Cliccare	sull’icona	 	 	 	corrispondente	al	giorno	e	all’orario	della	
Vs.	prenotazione	

3) Comparirà	una	richiesta	di	conferma	dell’annullamento	

	
		



Se	 siete	 sicuri	 di	 voler	 annullare	 cliccate	 su	 “SI”,	 in	 caso	 contrario,	 potrete	
tornare	indietro	cliccando	su	“NO”	

4) Nel	 caso	 abbiate	 annullato	 la	 prenotazione	 precedentemente	 confermata,	 il	
Docente	interessato	riceverà,	in	tempo	reale,	una	mail	con	la	Vs.	disdetta.	

	

ANNULLAMENTO	COLLOQUIO	DA	PARTE	DI	UN	DOCENTE	

Nel	 caso	 l’impedimento	 alla	 conferma	 del	 colloquio	 dipendesse	 da	 un	Docente,	 si	
riceverà	una	mail	dall’indirizzo		

	

Verrà	comunque	sempre	mantenuto	l’avviso	sul	diario	scolastico.	

	

	

IN	 CASO	 DI	 ULTERIORI	 CHIARIMENTI,	 SI	 RICORDA	 CHE	 POTRETE	 SEMPRE	
RIVOLGERVI	ALLA	PROF.	GALASSO,	TUTTI	 I	MARTEDI’	DALLE	ORE	12.00	ALLE	ORE	
12.50.	

	

	

	

	


