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COME ORGANIZZARE IL COLLOQUI GENRALE CON I GENITORI 

 

Fase 1: ACCEDERE A TEAMS 

 

Accedete a Teams, selezionate il calendario, selezionate “Nuova riunione” e 

quindi “Pianifica riunione”: 

 

 

Compilate tutti i campi: 

• AGGIUNGI TITOLO: Ricevimento GENERALE prof. ….... 

• PARTECIPANTE OBBLIGATORIO: inserire il nome dell’utente “Utente 

Colloqui” (è un utente fittizio creato appositamente per pianificare i 

colloqui)  

• DATA e ORA: inserite l’orario e il giorno del colloquio 

• SI RIPETE: no 
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• Cliccate su “INVIA” 

Vi si apre il calendario con la riunione programmata; cliccateci sopra scegliendo 

l’opzione “MODIFICA” e selezionare “OPZIONI DI RIUNIONE” 

Impostare le opzioni come segue e salvare: 
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Nella parte bassa della 

finestra della riunione 

troverete il link della riunione 

che dovrete copiare e inserire 

nel campo annotazioni di 

Nuvola.  

 

Procederete così: 

1) selezionare il collegamento,  

2) quindi cliccare con il tasto destro del mouse  

3) selezionare “Copia collegamento”  

4) quando creerete i colloqui su Nuvola lo incollerete nel campo annotazioni. 

 

Fase 2: ACCEDERE A NUVOLA 

Dopo essere entrati come “DOCENTE DI CLASSE” e aver scelto una disciplina 

qualunque, scegliere o dal menù laterale a sinistra o dalle icone centrali, la 

dicitura “COLLOQUI” 

 

Cliccare su “CREA NUOVO” 
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Compilare i diversi campi: 

• DATA: il giorno del colloquio generale 

• ORARIO DI INIZIO E DI FINE: intervallo orario della vostra ora di colloquio  

• DURATA DEL SINGOLO COLLOQUIO: tempo stimato da dedicare a ogni 

colloquio (ovviamente, se un colloquio dura venti minuti non ce ne 

potranno essere più di tre in un’ora) 

• TIPOLOGIA: colloquio COLLETTIVO 

• LUOGO: via Teams scegliendo se da casa o da scuola 

• ANNOTAZIONI: riportare la dicitura: “All’ora stabilita secondo prenotazione, aprire 

l’applicazione Teams e accedere con l’account Microsoft 365 dell’alunno/a; solo 

successivamente cliccare sul link del colloquio di seguito riportato. Attendere in sala d’attesa 

di essere ammessi all’incontro.”.  

Di seguito incollare il link della riunione precedentemente pianificata (vedi FASE 1). 

NON VI PREOCCUPATE SE NON DIVENTA SUBITO BLU!  
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• Lasciate le impostazioni come segue 

 

 

 

Cliccare su “SALVA” 

 

A questo punto siete pronti! 

Il genitore da Nuvola si prenota all’ora che preferisce e a voi arriverà via mail la 

notifica della prenotazione. Il giorno del colloquio vi basta accedere dal 

calendario di Teams alla riunione e fare entrare i genitori che hanno 

appuntamento. 

Avendo impostato la sala d’attesa, nessun genitore può entrare senza vostro 

consenso! 

Non vi preoccupate se, avendo seguito tutta la procedura, non visualizzate più 

tutta la sfilza dei nomi dei ragazzi delle vostre classi: il colloquio comunque 

sarà visibile a tutti correttamente. 

 

Per essere certi che tutto sia andato a buon fine, controllate su COLLOQUI: 

come vedete, qui si vede che il link è selezionabile. 
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PER VISUALIZZARE I COLLOQUI PRENOTATI 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INTERVENIRE SUI COLLOQUI IN CASO DI ERRORI O PROBLEMI 

 

Se avete sbagliato qualcosa (orari, annotazioni o altro), avete diverse opzioni: 

1) quella più onerosa in termini di tempo e fatica è la modifica dei colloqui 

uno alla volta cliccando sul bottone giallo (D). 

2) quella meno faticosa è selezionare tutti i colloqui errati e cancellarli in 

blocco cliccano sul quadratino in alto a sinistra (A), azione di massa (C), 

ELIMINA e rifare tutta la procedura. 

3) è possibile anche selezionare solo alcuni colloqui  (B) e cancellare con la 

solita azione di massa. 


