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AI DOCENTI

Al GENITORI DEGLI ALUNNI
AL SITO WEB DELL’ISTITUTO
AL REGISTRO ELETTRONICO

OGGETTO: Circolare n.63: Nuova modalita di prenotazione dei colloqui individuali scuola-
famiglia tramite Registro Elettronico.

Si comunica a tutti i docenti e alle famiglie che, al fine di semplificare e rendere piu efficiente
l'organizzazione dei colloqui individuali scuola-famiglia, sara adottata una nuova modalita di
prenotazione degli incontri attraverso l'apposita sezione “Colloqui” del Registro Elettronico a
partire dall’entrata in vigore dell’orario definitivo. Questa nuova procedura si rende necessaria

per garantire la corretta tracciabilita della prenotazione e la registrazione dell'effettivo svolgimento
del colloquio.

Con questa nuova procedura, i genitori non dovranno piu inviare un'e-mail all'indirizzo istituzionale
del docente per richiedere un colloquio individuale, ma potranno consultare direttamente il Registro
Elettronico, verificare le disponibilita indicate dai docenti e prenotare autonomamente I'incontro nel
giorno e nella fascia oraria previsti.

Si precisa che i colloqui individuali con le famiglie — pur configurandosi come adempimento dovuto
connesso alla funzione docente ai sensi dell'art. 44 del CCNL — non rientrano nel computo del monte
ore settimanale di cattedra, né nel limite delle 40 ore annue destinate alle attivita collegiali. Di
conseguenza, l'ora di ricevimento non costituisce un obbligo di presenza fisica nei locali scolastici
qualora non vi siano prenotazioni attive da parte dei genitori.

I docenti sono invitati a configurare e gestire le finestre di prenotazione esclusivamente tramite le
funzioni dedicate del Registro Elettronico. Pertanto ciascun docente dovra destinare ai colloqui
individuali con le famiglie una sola ora di lezione alla settimana, da collocare in un giorno fisso,
compatibilmente con il proprio orario di servizio nel quale il docente risulti libero da impegni
didattici. La durata della fascia di ricevimento corrispondera pertanto a quella di un'ora di lezione
prevista dall'organizzazione oraria dell'Istituto. All'interno di tale fascia potranno essere programmati
uno o piu colloqui, in base al numero di appuntamenti stabilito dal docente.

Per garantire il corretto funzionamento della nuova modalita organizzativa, si forniscono le seguenti
indicazioni.
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INDICAZIONI PER I DOCENTI

L'impostazione del giorno e dell'ora di ricevimento nella sezione COLLOQUI dovra essere effettuata
una sola volta e avra validita per I'intero anno scolastico.

Il Registro Elettronico consente infatti di programmare una disponibilita settimanale ricorrente,
mantenendo automaticamente lo stesso giorno e la stessa fascia oraria per tutte le settimane dell'anno
scolastico, senza che il docente debba inserirli nuovamente di settimana in settimana, pertanto, sara
sufficiente effettuare un'unica configurazione iniziale affinché il giorno e l'ora di lezione settimanale
dedicati ai colloqui risultino disponibili per l'intero anno scolastico. Tale programmazione rimarra
invariata, salvo eventuali successive modifiche apportate direttamente dal docente, qualora se ne
presenti la necessita.

A titolo esemplificativo, un docente che individui il mercoledi, durante la terza ora di lezione, come
momento da destinare ai colloqui, potra impostare nel Registro Elettronico il relativo intervallo orario.
La disponibilita sara cosi riproposta automaticamente ogni mercoledi, per l'intero anno scolastico,
senza necessita di ulteriori inserimenti settimanali.

Si ribadisce inoltre che la disponibilita da inserire deve corrispondere complessivamente a una sola
ora di lezione alla settimana e non a un'ora di lezione per ciascun genitore.

All'interno di questa unica fascia settimanale, ciascun docente potra stabilire il numero massimo di
genitori da ricevere, organizzando il tempo a disposizione in uno o piu appuntamenti, secondo le
proprie esigenze organizzative.

Una volta configurati il giorno, la fascia oraria e il numero di prenotazioni consentite, tali
informazioni saranno consultabili dalle famiglie, che potranno prenotare direttamente il colloquio
attraverso il Registro Elettronico, senza necessita di contattare preventivamente il docente tramite e-
mail.

Si ribadisce che tale operazione dovra essere eseguita una sola volta, senza necessita di ripeterla

settimanalmente, e risulta indispensabile per consentire alle famiglie di visualizzare le disponibilita e
procedere con la prenotazione dei colloqui.

INDICAZIONI PER I GENITORI

A partire dall'attivazione della nuova procedura, i genitori che desiderano richiedere un colloquio
individuale con un docente dovranno utilizzare l'apposita sezione “COLLOQUI” del Registro
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Elettronico, senza inviare richieste di appuntamento tramite e-mail all'indirizzo istituzionale del
docente.

Ogni docente mettera a disposizione un'unica fascia oraria settimanale, corrispondente alla durata di
un'ora di lezione, in un giorno fisso, che rimarra invariata per l'intero anno scolastico, salvo eventuali
modifiche apportate dal docente attraverso il Registro Elettronico.

All'interno di tale fascia potranno essere prenotati uno o piu colloqui individuali, fino al
raggiungimento del numero massimo di appuntamenti stabilito dal docente.

Per prenotare un colloquio sara necessario accedere al Registro Elettronico con le proprie credenziali,
entrare nella sezione dedicata ai colloqui, selezionare il docente con il quale si desidera conferire e
consultare il giorno e la fascia oraria settimanale da lui indicati.

Una volta individuata una disponibilita, il genitore potra effettuare direttamente la prenotazione del
colloquio, scegliendo uno degli appuntamenti disponibili all'interno della fascia settimanale
predisposta dal docente.

Si precisa che la disponibilita corrispondente a un'ora di lezione si riferisce al tempo complessivo
settimanale destinato dal docente ai colloqui e non necessariamente alla durata del singolo incontro,
che dipendera dal numero di appuntamenti programmati nella medesima fascia oraria.

Qualora tutti gli appuntamenti previsti per una determinata settimana risultassero gia prenotati, sara
necessario consultare il Registro Elettronico per verificare le disponibilita nelle settimane successive.

Si invitano pertanto tutti 1 genitori a visualizzare le disponibilita dei docenti ed effettuare
correttamente la prenotazione.

Si precisa che la prenotazione tramite Registro Elettronico costituisce la procedura ordinaria
necessaria per richiedere e organizzare i colloqui individuali con i docenti.

DISPOSIZIONI FINALI

La nuova modalita organizzativa ha lo scopo di rendere piu semplice, trasparente e ordinata la
gestione dei rapporti scuola-famiglia, consentendo ai genitori di conoscere preventivamente le
disponibilita dei docenti e a questi ultimi di programmare gli incontri in modo compatibile con i
propri impegni di servizio.

Si confida nella puntuale collaborazione di tutti i docenti e delle famiglie, affinché la nuova procedura
possa essere attuata in maniera efficace e garantire una migliore organizzazione dei colloqui
individuali.
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Si ringrazia per la collaborazione.

La Dirigente Scolastico
Prof.ssa Valeria Borriello
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