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COMUNICAZIONE n.94 
 

Forlì, 11/10/2022        

Alle classi e alle famiglie 
Ai docenti 

Al D.S.G.A. 
All’ufficio didattica 

Al sito 
 
Oggetto: modalità/calendario comunicazioni scuola famiglia a.s. 2022-23. 

 

   Di seguito alle proposte esaminate nella seduta del Collegio docenti u.s., si comunica che sono 
confermate le modalità di comunicazione scuola-famiglia, già adottate nell’anno scolastico 2021/22 
e che, di seguito, si riassumono: 

Modalità di effettuazione 

I docenti potranno scegliere tra le seguenti opzioni:  

1) comunicazioni tramite mail: i genitori potranno contattare i docenti, inviando mail alla 
casella istituzionale - Gmail (quattro lettere cognome.quattro lettere 
nome@ittmarconiforli.edu.it). Il docente risponderà, di norma, entro 5 gg. dalla ricezione 
della mail.   
 

2) colloqui in videoconferenza: su prenotazione, sfruttando l’applicazione Google Meet ed in 
base agli orari resi disponibili dai docenti. 

 
Resta inteso che, in presenza di situazioni particolari e/o di emergenza, come di consueto, i docenti 
potranno organizzare colloqui in presenza. Questi andranno programmati in anticipo, coinvolgendo 
le famiglie e tenendo conto degli orari di apertura della scuola. 
 
 
Fasce orarie per le comunicazioni 
 

 dal lunedì al venerdì, dalle ore 8.00 alle ore 17.00 
 il sabato, dalle ore 8.00 alle ore 14.00  

 
 
 
 



 
 
Periodi per comunicazioni scuola-famiglia 

 

 Trimestre 
 

dal 31 OTTOBRE: INIZIO RICEVIMENTO SETTIMANALE DOCENTI 
al 10 DICEMBRE: SOSPENSIONE RICEVIMENTO SETTIMANALE 

 Pentamestre 
 

dal 6 MARZO: RIPRESA RICEVIMENTO SETTIMANALE DOCENTI 
al 6 MAGGIO: CONCLUSIONE RICEVIMENTO SETTIMANALE DOCENTI 
 
 
Prenotazioni dei colloqui on line (ricevimenti settimanali) 

Le prenotazioni dovranno essere effettuate, da parte dei genitori, entro le ore 13.00 del giorno 
precedente il colloquio. I docenti avranno cura di comunicare alle famiglie il codice (ad esempio 
COGNOME E NOME del docente, ROSSI MARIO) del colloquio. 
  
I docenti inseriranno nel registro elettronico la propria ora di colloquio settimanale nel seguente modo 
(la procedura effettuata per una classe viene riportata in automatico anche per le altre classi): 
 

 accedere al sistema Mastercom: agenda - inserisci- colloquio; 
 inserire, in alto a sinistra, il primo giorno utile e relativo orario; 
 Ripetere colloquio: sì e impostare la voce “fino al…” alla data di conclusione della prima 

fase dei colloqui; 
 modificare la descrizione colloqui + nome materia + nome docente; 
 fissare un numero congruo di prenotazioni (si consiglia un numero di 5/6); 
 salvare l’evento; 
 impostare il II periodo dei colloqui (pentamestre), ripetendo i passi sopra descritti. 

 
Si raccomanda altresì di: 
 

 nel caso di inserimento di colloqui errati sarà necessario eliminare i singoli eventi dall’agenda; 
 tener monitorata la situazione dei colloqui: eliminare il colloquio in giorni previsti di 

indisponibilità (congedo, formazione, uscite didattiche, viaggi d’istruzione…), per non avere 
inutili prenotazioni da parte delle famiglie; 

 effettuare, di norma, colloqui non superiori a 10 minuti. 
 
 

 
Riservatezza dei colloqui 
 

Si richiama altresì l’attenzione su quanto segue: 
 

 sarà compito di genitori e docenti verificare che nessun estraneo acceda ai colloqui on line; 
 registrazioni audio/video dei colloqui e/o l’effettuazione di screenshot dello schermo con il 

colloquio in corso non sono consentite.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Calendario udienze generali in presenza (compatibilmente alle condizioni COVID 19) 

Trimestre: 

 BIENNIO FORLI’ 29 NOVEMBRE 15.00 - 18.00 
 BIENNIO E TRIENNIO SARSINA 30 NOVEMBRE 15.00 - 18.00 
 TRIENNIO FORLI’ 1 DICEMBRE 15.00 - 18.00 

Pentamestre: 

 BIENNIO FORLI’ 19 APRILE 15.00 - 18.00 
 BIENNIO E TRIENNIO SARSINA 20 APRILE 15.00 - 18.00 
 TRIENNIO FORLI’ 21 APRILE 15.00 - 18.00 

 
 
 

f.to Il dirigente scolastico 
prof. Marco Ruscelli 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Responsabile del procedimento: D.S. Marco Ruscelli 
Referente per l’istruttoria: A.A. Roberto Malaspina 


