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INDICAZIONI OPERATIVE PER 
INVIARE CONVOCAZIONE AI GENITORI MEDIANTE IL REGISTRO ELETTRONICO 

 
PREMESSA: il colloquio sarà on line. 
Sarà quindi necessario predisporre un link ad una riunione Google Meet. 
Utilizzate il metodo che ritenete più opportuno. 
 

• Il file della convocazione (MODULO convocazione genitori on line) compilato con le 
informazioni necessarie andrà caricato nel registro elettronico sfruttando la 
funzionalità “Condivisione Documenti” disponibile nel menù “Didattica”. Espandere 
il menù e cliccare su “Le mie condivisioni”: 
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• Creare la cartella “CONVOCAZIONE GENITORI” 
Cliccare in alto a destra su “Gestione cartelle” 
 

 
Poi su “Aggiungi”, sempre in alto a destra, inserire come descrizione “CONVOCAZIONE 
GENITORI” e poi su “Salva”, in alto a destra. 
 

 
 
Nella schermata successiva cliccare su “Indietro”. 
 
 

CONTINUA → 
  



• Invio della convocazione 
In alto a destra cliccare su “Aggiungi” e compilare le varie sezioni: 

o Cartella: CONVOCAZIONE GENITORI 
o Descrizione: CONVOCAZIONE DA PARTE DEL COORDINATORE DI CLASSE 
o File: cliccare su sfoglia e selezionare il file della convocazione 

 

 
 

o Condividi con: ALUNNI 
o CLASSI: NON selezionare la classe, altrimenti arriverà la comunicazione a 

tutti gli studenti della classe 
o Alunni a cui destinare il messaggio: selezionare il singolo alunno 

Fare particolare attenzione agli ultimi due punti. 
 

 
 
Cliccare infine su “Salva” in alto a destra e ripetere la procedura per tutti gli altri alunni. 


