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Circ. n. 69          Olbia, 20 novembre 2020 

   Ai GENITORI 

LORO SEDI 

OGGETTO: COMUNICAZIONE SCUOLA-FAMIGLIA. COLLOQUI 

Come previsto nei Regolamenti adottati per questo anno scolastico in relazione alle misure di prevenzione del 
contagio, i colloqui con i singoli docenti si svolgeranno a distanza con cadenza settimanale, secondo giorno e ora 
prestabiliti.  
A partire dal prossimo lunedì 23 novembre 2020, è attivo il servizio di prenotazione dal Registro Elettronico 
ClasseViva Spaggiari. 
I colloqui si svolgeranno in videoconferenza su Meet, attraverso l’ambiente G Suite della scuola secondo la procedura 
indicata di seguito. 
 
Solo per casi particolari è possibile richiedere un colloquio telefonico o in presenza. Gli incontri in presenza sono 
previsti solo nei casi caratterizzati da particolare urgenza e gravità e su autorizzazione del Dirigente scolastico. 
 
Si consiglia di scaricare l’app ClasseViva sul proprio smartphone/tablet; oltre ad un più agevole inserimento dei dati e 
ad una più immediata consultazione, attraverso l’app si ricevono in tempo reale tutte le notifiche relative a 
prenotazioni, disdette, avvisi. 
 
Si allega alla presente un memorandum con le istruzioni per i genitori. 
 

Il Dirigente Scolastico 
(Prof. Luigi Antolini) 
 

Firmato digitalmente ai sensi del Codice dell’Amministrazione digitale 

e norme ad esso connesse 

 
 
 

ISTRUZIONI PER I COLLOQUI A DISTANZA 
 
   
 

 

 

Protocollo 0014128/2020 del 21/11/202000141280014128



 

 
 

LICEO SCIENTIFICO STATALE “LORENZO MOSSA” 

                                                                   
Via Campidano  -  07026 OLBIA (SS)  -  Tel. 0789 21834  -  Fax 0789 22363 

Codice ministeriale    SSPS05000G   -   Codice fiscale   91025300905 
Codice iPA   istsc_ssps05000g   -   Codice Univoco Ufficio  UF2KGW 

Liceo Scientifico “Lorenzo Mossa”    

Sito web: www.liceomossaolbia.edu.it             e-mail:  ssps05000g@istruzione.it        Casella PEC:  ssps05000g@pec.istruzione.it 

 

 

ISTRUZIONI PER I GENITORI - COLLOQUI A DISTANZA 

La prenotazione di un colloquio individuale può essere effettuata sia da Web, sia dall’App. 
Vediamo le due modalità di prenotazione. 

 PRENOTAZIONE DA WEB 

 Dopo aver effettuato l'accesso a ClasseViva, sarà sufficiente accedere alla sezione "Colloqui" dal 
proprio menu principale: qui l'utente avrà visione di tutte le disponibilità di Colloqui con i vari 
docenti abbinati alla classe dello studente, divise per mese. 

Utilizzare il tasto "Prenota" in corrispondenza del docente, giorno e orario in cui si desidera 
prenotare il colloquio: 

 
 

Si aprirà una schermata in cui scegliere la posizione prenotata e dove è possibile indicare il proprio 
numero di cellulare, l'indirizzo mail ed eventuale altro contatto. L'inserimento di almeno uno dei 3 
campi sarà contraddistinto da un (*), che indica che quel campo è da compilare obbligatoriamente. 
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Il numero di cellulare indicato NON sarà mostrato al docente, e serve SOLTANTO nel caso in cui il 
docente sia costretto a DISDIRE il Colloquio; soltanto in quel caso, il sistema vi avviserà 
immediatamente con un SMS in modo da avere una comunicazione immediata. 

Per tutti gli altri casi in cui occorre una comunicazione Docente/Genitore, Nell’aggiornamento del 
02/11/2020 è stata aggiunta la voce "Avviso", che vi dà la possibilità di inviare un messaggio al 
docente, oppure viceversa di visualizzare eventuali messaggi ricevuti dal Docente; questi 
messaggi saranno visibili soltanto nella piattaforma Spaggiari  NON verranno recapitati tramite 
SMS. 

  

 

Per cancellare una prenotazione fare click sulla voce “Cancella” in corrispondenza dello stesso. La 
cancellazione potrà essere effettuata fino a quando non sarà trascorsa la data di colloquio. 

Se nel giorno di interesse il colloquio non presenta la voce "Prenota", significa che non è più 
possibile prenotarsi per esaurimento posti disponibili. 

   



 

 
 

LICEO SCIENTIFICO STATALE “LORENZO MOSSA” 

                                                                   
Via Campidano  -  07026 OLBIA (SS)  -  Tel. 0789 21834  -  Fax 0789 22363 

Codice ministeriale    SSPS05000G   -   Codice fiscale   91025300905 
Codice iPA   istsc_ssps05000g   -   Codice Univoco Ufficio  UF2KGW 

Liceo Scientifico “Lorenzo Mossa”    

Sito web: www.liceomossaolbia.edu.it             e-mail:  ssps05000g@istruzione.it        Casella PEC:  ssps05000g@pec.istruzione.it 

 

 

PARTECIPARE AL COLLOQUIO CON IL DOCENTE IN VIDEOCONFERENZA 

I colloqui si svolgeranno in videoconferenza sulla piattaforma MEET; quindi, ogni genitore deve 
avere a disposizione un dispositivo pronto per la piattaforma: 

- Nel caso di pc/notebook  avere l’accesso ad un qualunque account google (anche diverso 
dall’account google scolastico del figlio) in modo che al CLICK sul tasto "Partecipa al 
colloquio" la videoconferenza su Meet si possa automaticamente avviare 

- Nel caso di cellulari/Tablet occorre, prima,  scaricare e installare l’app di videoconferenza 
Meet collegandola ad un account di Google a vostra scelta. 

In ogni caso, occorrerà attendere che il docente abbia avviato la videoconferenza con Voi; appena 
ciò avviene si potrà cliccare sul tasto "Partecipa al colloquio" che si troverà nella propria pagina. 

Per  i tempi di attesa, verificare (guardare l’immagine sopra) il n° di posizione nell’ordine dei 
Colloqui con quel docente – se non siete al primo posto ci sarà da attendere per l’attivazione del 
vostro tasto "Partecipa” 

 Attenzione! Se non visualizzate il tasto "Partecipa" i motivi possono essere i seguenti: 

1. non si tratta di un colloquio a distanza; 

2. non è stata effettuata la prenotazione a quello specifico colloquio; 

3. verificati i punti precedenti, il tasto "partecipa" sarà visibile fino a quando non sarà trascorsa la 
data dell'evento, oppure fino a quando il docente avrà indicato lo stato del colloquio. 

 PRENOTAZIONE DA APP 

 Dopo aver scaricato sul proprio dispositivo l’app ClasseViva Famiglia ed aver effettuato 
l’accesso, entrare nella sezione "Registro" > "Colloqui" > selezionare la voce in alto "Individuali" 
> fare click su "Prenota" in corrispondenza del docente, giorno e orario in cui desidera prenotare il 
colloquio. 

Come descritto per la parte Web, il sistema permetterà di scegliere la posizione prenotata ed 
inserire il numero di cellulare, l'indirizzo mail ed eventuale altro contatto; tra questi in genere 
l’inserimento del cellulare è obbligatorio, ma può variare a seconda delle impostazioni dei singoli 
istituti. 
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 Se il giorno di un colloquio di interesse non presenta la voce "Prenota", significa che non è più 
possibile prenotarsi per esaurimento posti. 

Per cancellare un colloquio prenotato, fare click cliccando sulla voce “Annulla” in corrispondenza 
dello stesso, e confermando la procedura di procedura di rimozione. La cancellazione potrà essere 
effettuata fino a quando non sarà trascorsa la data di colloquio. 

L'applicazione vi metterà in evidenza i colloqui prenotati; per partecipare al colloquio, sarà 
necessario selezionare il colloquio prenotato. 

  

  Nella versione app il tasto "Partecipa" sarà visibile dalle famiglie solo se: 

1. si tratta effettivamente di un colloquio a distanza (Ma, al momento, TUTTI i colloqui 
previsti/prenotati  sono impostati come colloqui a distanza, da effettuarsi in videoconferenza 
tramite la piattaforma MEET ); 

2. il colloquio in questione è stato prenotato e il docente ha già inserito il link della piattaforma 
esterna in cui si svolgerà il colloquio; 

3. appurati i primi due punti, il tasto "partecipa" sarà visibile fino a quando non sarà trascorsa la 
data dell'evento. 

 Nell'aggiornamento rilasciato in data 02/11/2020 è stata aggiunta anche la possibilità per docente 
e genitore di scambiarsi un messaggio/avviso. 
 Il genitore potrà inviare un messaggio al docente accedendo al colloquio prenotato, in basso 
visualizzerà la voce "Inserisci una risposta". 
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