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Nella schermata che si 

apre, cliccare su “Nuova” 

 
 

ORA DI RICEVIMENTO SETTIMANALE 

(SOLO CON DOCENTI DELLA SCUOLA 

SECONDARIA DI 1^ GRADO) 

TUTORIAL PER PRENOTARE COLLOQUIO 

DAL PC 
 

Cliccare su “Servizi 

classe” (1), poi su 

“Ricevimento Docenti” 

(2). 
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Nella schermata che si 

apre, cliccare sul nome 

del docente con il quale si 

desidera prenotare un 

appuntamento online. 
  

 

Nella schermata che si 

apre: 

1. Selezionare la riga 

che interessa 

2. Cliccare su  Nuova 

prenotazione. 

 
  

Nella schermata che si 

apre, INSERIRE LE 

VOCI RICHIESTE: 

 

1. Proprio indirizzo email 

2. Proprio numero di 

telefono 

 

infine 

3. Cliccare su Conferma 

 

 

Se compare la 

schermata 

“Salvataggio 

effettuato con 

successo” vuol dire 

che il/la  docente ha 

ricevuto 

correttamente la 

prenotazione. 
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Se compare la 

schermata “Inserire 

il numero di 

telefono”, si prega 

di inserire i dati 

richiesti: 

 indirizzo email  

 recapito 

telefonico. 

 

 

Attenzione!  

Non è possibile 

prenotare un 

incontro con lo 

stesso docente nello 

stesso giorno in cui 

abbiamo effettuato 

un’altra 

prenotazione. 

 

 

La prenotazione può 

essere MODIFICATA 

SOLO per variare i dati 

precedentemente inseriti, 

ma non per variare data e 

orario dell’appuntamento. 

 

Per variare data e orario, 

ANNULLARE 

l’appuntamento e 

prenotarne un altro. 

N.B. Accertarsi che siano 

disponibili altri spazi 

prenotabili. 
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Il giorno del ricevimento, il/la docente invierà all’indirizzo email da 

Lei indicato il link all’incontro online nell’orario da Lei prenotato. 

 

Si consiglia, quindi: 

 di scrivere correttamente l’indirizzo mail e il proprio recapito 

telefonico; 

 di controllare la propria casella di posta elettronica il giorno 

della prenotazione.  

 

 

            L’animatore digitale 

Prof.ssa Rossella Petrone 


