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

 
 
Selezionare “Periodo colloqui” 

 
Cliccare su “Nuovo periodo” 

 
 
Nella schermata inserire tutti i dati per il ricevimento: 

• ripetibilità 
• numero massimo di prenotazioni 
• modalità “in presenza” o “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 “Nuovo” 

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

 
 



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: per terminare cliccare sul 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. 


