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Roma, 24 ottobre 2025 

 
Al personale docente 

 

SEDI 
 
Oggetto: Attivazione colloqui individuali con i genitori 
 

A partire dal prossimo mese di novembre saranno attivati i colloqui con i 
docenti che si svolgeranno a distanza su piattaforma TEAMS, salvo necessità o 
casi eccezionali. 

La pianificazione dei colloqui deve avvenire in orario antimeridiano tra la 
prima e la settima ora. 

Il calendario verrà comunicato alle famiglie successivamente con apposita 
circolare. 

Ogni docente avrà cura di comunicare, entro e non oltre venerdì 31 
ottobre, il giorno e l’orario individuati compilando il form che si trova al seguente 
link (accessibile utilizzando le credenziali del proprio account di Microsoft365): 
https://forms.office.com/e/JZ3EJQUpyg. 

La prenotazione del colloquio da parte dei genitori avverrà tramite Registro 
Elettronico: i docenti sono pregati di pianificare il proprio giorno e orario 
attraverso la scheda Periodo colloqui della sezione Colloqui del RE, entro e non 
oltre venerdì 7 novembre. I colloqui avverranno nel corso delle seguenti 
settimane: 

• Dal 10 al 14 novembre 2025; 
• dal 15 al 19 dicembre 2025; 
• dal 26 al 30 gennaio 2026; 
• dal 23 al 27 febbraio 2026; 
• dal 23 al 27 marzo 2026; 
• dal 4 all’8 maggio 2026. 

Nel pianificare il colloquio su RE i docenti inseriranno anche il link per 
accedere alla riunione seguendo le istruzioni allegate.  

Si confida nella consueta collaborazione. 
 

 La Dirigente Scolastica 
 Prof.ssa Monica Bernard 
 (firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3, c. 2, D.Lgs. 39/93)  

Liceo Scientifico " F. ENRIQUES " - C.F. 80204630588 C.M. RMPS090001 - AD8DBD8 - Registro circolari

Prot. 0000359/U del 24/10/2025

https://forms.office.com/e/JZ3EJQUpyg


PRENOTAZIONE COLLOQUI SU RE 
 
Selezionare la voce “Colloqui” nella schermata iniziale del RE dal “Menù veloce” 

 
 
Selezionare “Periodo colloqui” 

 
Cliccare su “nuova periodo” 

 
Nella schermata inserire tutti i dati per il ricevimento: 

• ripetibilità 
• numero massimo di prenotazioni 
• modalità “videochiamata” 
• giorno 
• orario 
• link per colloquio in videochiamate (da generare secondo le indicazioni di 

seguito riportate) 
• elenco classi (se non indicate saranno selezionate tutte le classi del 

docente) 
 
Per controllare i colloqui prenotati basterà andare alla voce “Colloqui prenotati”. 

  



PIANIFICAZIONE COLLOQUI SU TEAMS 
 
Accedere su TEAMS e selezionare “Calendario” 

 
Cliccare su “Novità” 

 
 
Inserire un titolo (Es. Colloqui prof. XXXX del XX/XX/XXX) e pianificare la data 
e l’orario.  
Cliccare sul tasto “Riunione di Teams”. 
Poi cliccare su opzioni riunione. 

 
 
 



Selezionare la voce, dal menù a tendina “Chi può evitare la sala di attesa?”, “Solo 
organizzatori e co-organizzatori” (per evitare che genitori possano accedere 
mentre si è in colloquio con altri). 

 
Si tornerà alla schermata di pianificazione e per terminare il tasto “Salva”. 
 
Se l’operazione è stata eseguita correttamente, ritornando al calendario si 
troverà la riunione pianificata. 

 
Cliccare sulla riunione pianificata. 
Cliccare sulla freccetta in basso che aprirà l’opzione “Copia collegamento per la 
partecipazione” 



 
 
Il link copiato andrà incollato alla voce “link per colloquio in videochiamate” del 
RE. 


