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1 Nota introduttiva

Nel momento in cui questa guida sta nascendo, parte delle funzionalita in essa descritte
sono accessibili da Argo ScuolaNext ed altre da Argo didUP. Tale non omogeneita
deriva dal fatto che la software house Argo sta via via migrando le funzionalita utilizzate
tipicamente dal docente dalla piattaforma ScuolaNext alla piattaforma didUP.

2 Scopo del documento

Lo scopo del presente documento €& quello di illustrare ai DOCENTI la procedura di
gestione delle prenotazioni degli incontri con i genitori con il registro elettronico Argo ed al
successivo incontro a distanza con gli stessi sulla piattaforma di video conferenza Google
Meet.

Il software Argo permette in modo semplice di gestire le finestre temporali (Disponibilita
Docente) in cui incontrare i genitori, il numero massimo di genitori da incontrare in ogni
finestra temporale, l'intervallo di tempo entro cui un genitore pud prenotarsi.

Ad ogni prenotazione il docente pud decidere di ricevere una mail di notifica.

Il genitore pud stampare un report con le prenotazioni degli incontri che ha richiesto.

Il genitore pud anche annullare una prenotazione.

Il docente NON pud annullare una prenotazione fatta da un genitore.

3 Tipica evoluzione del sistema

1. Il docente stabilisce una finestra temporale (tipicamente 1 ora), per ricevere almeno
due genitori.

2. Il genitore si prenota per un certo appuntamento, per il quale siano ancora
disponibili posti.

3. Il docente riceve una mail di notifica con cui viene avvisato della prenotazione
del genitore.

4. |l giorno previsto per l'incontro, docente e genitore si incontrano a distanza
attraverso la piattaforma Google Meet.

4 Creazione della stanza Google Meet da parte del docente.

Il Docente deve creare una stanza Meet in cui avverranno tutti gli incontri con i genitori per
I'intero anno scolastico. Per far cio si pud far riferimento alla guida “Guida alla creazione
delle "stanza virtuale" per lo svolgimento dei CdC a distanza”, allegata alla presente guida.
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5 Gestione delle Disponibilita Docente

Le funzionalita sono accessibili dal software Argo Scuolanext, nel ment Comunicazioni
alla voce Ricevimento Docenti, come mostrato nella Figura 1.

Cliccando sulla voce Ricevimento Docenti, si apre la finestra di gestione delle
Disponibilita Docente, come mostrato in Figura 2. In figura sono stati evidenziati i tasti

per la gestione delle disponibilita (\Aggiungi, Modifica\ e \Cancella), il tasto

, che permette di mostrare I'elenco delle prenotazioni (mostrato in Figura 5) e
I'elenco delle disponibilita.

ARIGO] SCUOLANEXT

Scrutini

] [

Dati di Servizio e Contabili

omunicaziomni

Info classe / docenti =
Figura 1:Ricevimento Docenti
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Aggiungi Modifica Cancella| |Visualizza prenotazioni Elenco Disponibilita

LSTITUTO D' "L MRUZIONE SUPF™”RE "DA
VINCI - [. GIORGIO"

I=1|| Disponilflita Dgfenti B N
=l - [ T

[ [ w § ‘ o ‘% ¥ | Visualizza a partire dal: [19/09/2010 & | ¥ ‘

= fGiorno Una 'Ihnlllml Dalle Drli Alle Ore Prenoctazioni da|| al Max Pr i : ioni Prenot. 1 : il Attivo
=1 §30/09/2019 {Lunedi) si 11:00 12:00 04/09/2019 02:00 23/09/2019 5 I 3 Si

= |jo7/10/2019 {Lunedi) No 11:00 12:00 04/09/2019 08:00 06/10/2019 5 1 1 Si

Figura 2: Finestra gestione Disponibilita Docenti.

Per ogni disponibilita sono mostrate le seguenti informazioni, generate in automatico dal
sistema:

* Numero di prenotazioni.
* Numero di prenotazioni annullate.

6 Aggiunta di una disponibilita

La finestra che si apre cliccando sulla tasto |[Aggiungi o sul tasto , € mostrata in

Figura 3: & possibili scegliere se inserire una disponibilita una tantum, oppure una
disponibilita Periodica, su base settimanale, vedi Figura 4.
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Disponibilita Docente s

Genera una disponibifith con max

Tipo di Ricevimento: * Una Tantum Pericdico
L e

Data Ricevimento: [16/11/2020 =

Dalle ore (HH:MM): 10:15 Alle ore (HH:MM): 11:15 ‘— 1Dra

colloqui prenolabili

* Genera pis disponibilita di [ 30 minuti clascuna ‘— 30 min (2 incontri)

Prenotazione consentita dalle ore 1200  del | ] ar: p2r11r2020 /]

Luogo di ricevimento: | Online ‘_ .
Link stanza

Annolazioni: | hiips:imeet.google mrru‘_ ‘— Go Dg| e Meet
creafta
E-Mail Docente: _@d—uwrl{uﬂ egiongio.il

Mostra E-mail alla famiglia: |+

Altivo: | Mo

Annulla Conferma

Figura 3: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita — una tantum

Il docente pud decidere se generare:

una disponibilita una Tantum, ed in tal caso dovra indicare la data e l'intervallo
temporale (tipicamente 1 ora) e la durata di un appuntamento (tipicamente per due
incontri da 30 minuti), indicando il campo Genera piu disponibilita d.

una disponibilita periodica, ed in tal caso dovra indicare l'intervallo di date, i
giorni della settimana in cui intende ricevere, l'intervallo temporale (tipicamente 1
ora) e la durata di ogni disponibilita (tipicamente per due incontri da 30 minuti),
direttamente, indicando il campo Genera piu disponibilita dl.
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Disponibilita Docente b4
Tipo di Ricevimento: Una Tantum '*' Periodico
e
Glormmo della settimana: Lun Mar Ber Gio ¥ Ven Sab
SRR R R R S — i —
Periodo dal: [ie/11/2020 = | Ak fo7osizoz1  E]

Dalle ore (HH:MM): 10:15 Alle ore (HH:MM): 11:15 ‘— '1 ora

Ganera una disponibilitd con max I calloqui prenotabili

* Genera pid disponibilita di | 30 minutt cascins <_ 30 min (2 incontri)

Prenotazione consentita dalle ore 12:00 da 5 a [1 glorml prima

Luogo di ricevimento: | Online ‘7 :
Link stanza
Annotazioni: | https:imeet. gcln-glr:.m-'- ‘— Goo g le Meet

creata

E-Mail Docente: Teﬂericn.d|5:|n1e@d.:|\.-'irn:|degiurgla.rt|

Mostra E-mail alla famiglia; |+

Attivo; LI =] Na

Annulla Conferma
Figura 4: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita — Periodica

Nel campo Luogo di ricevimento si specifica “Online”, mentre nel campo Annotazione si
inserisce il link alla stanza Meet creata nel Paragrafo 4.

Il docente pud indicare la email su cui sara avvisato di una eventuale prenotazione (vedi
paragrafo 9) e se rendere visibile la sua mail al genitore.

Il campo Attivo permette di disattivare la disponibilita senza la necessita di cancellarla.

7 Cancellazione di una disponibilita

Evidenziando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 2) & possibile
cancellare la disponibilita stessa, cliccando sul tasto . Tale operazione & possibile

solo se on ci sono prenotazioni da parte di un genitore. Utilizzando il tasto CONTROL
(CTRL), tenendolo premuto, &€ possibile selezionare piu di una disponibilita (click del
mouse) € quindi cancellare tutte le disponibilita selezionate.
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8 \Visualizza elenco prenotazioni

Evidenziando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 2) & possibile
avere l'elenco delle prenotazioni effettuate dai genitori premendo il tasto

Prenotazionil. Un esempio di tale elenco € mostrato in Figura 5.

' Elenco Prenotazioni - Giorno 07/10/2019

Elettronica ed

) o meNc I S R 0

TECNOLOGICO "L. DA VINCI" (ITEC) )

Prenotazione annullata dal genitore

= = = =
Stampa | Annulla Invia E-Mail

Figura 5: Elenco delle prenotazioni

Nell’elenco delle prenotazioni sono ben evidenziate le prenotazioni attive e quelle
annullate (barrate-inrosse)..

Dall’elenco €& possibile inviare una email al docente, oppure stampare l'elenco delle
prenotazioni.

9 Mail di notifica di una prenotazione (o annullamento della stessa)

Ogni volta che una nuova prenotazione, o una cancellazione, € richiesta da un genitore, il
docente ricevera sulla casella casella di posta elettronica indicata una mail con la notifica
della prenotazione, come mostrato in Figura 6 (o della cancellazione di una prenotazione,
come mostrato in Figura 7).

NOTA BENE:

Le mail di notifica vengono inviate dal sistema solo nel caso in cui I'opzione
Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenotazione ricevimento e ad
ogni annullamento prenotazione ricevimento sia abilitata. Tale opzione &
raggiungibile sul programma didUP, da menu Strumenti, sotto menu Opzioni
Famiglia, voce Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenotazione
ricevimento e ad ogni annullamento prenotazione ricevimento, come
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mostrato nella Figura 8.

= M Gmail Q . ® -~
< g 0 B = © b » #™ Boomerang 1 di 3.400
I— Serivi
Nuova Erenotazione per il ricevimento del 2019-10-07 ore 11:00 - 12:00 Fosta in airiva =
Il Pauselnbox
icazioni la@portaleargo.it 16:52 (5 minutifa)
D Posta in arrive 414 a
%  Speciali Prenotazione da parte di [ NNRNRNREGIGIGGG
genitore dell'alunno (GG
@ Posticipati della classEEEE (< TITUTCO TECNICO TECNOLOGICO "L DA VINCI® (ITEC)
= Inviati
B Bozze 4. Rispondi » Inoltra
B anid accessibilita 1
Figura 6: Mail di notifica di una prenotazione da parte del genitore
= M Gmail Q - ® -~
« [ +] [1] B rﬁ (4] [ =] » H #™ Boomerang 2 di 3.401 <
I— Scrivi
Annullamento Rrenotazione per il ricevimento del 2019-10-07 ore 11:00 - 12:00
" Pause Inbox P - -
osta in arrivo X
D Posta in smrivo 415 icazioni la@portaleargo.it 17:09 (14 minuti fa
% Speciali a
© Posticipati Prenctaziona da parte di [ I
i genitore dellalunno [ NIRGIGTITGGGEE
= Inviati della class . (< TITUTC TECNICO TECNOLOGICO "L. DA VINCI® (ITEC)
B Bozze
B agid_accessibilita 1 4. Rispondi » Incltra

Figura 7: Mail di notifica della cancellazione di una prenotazione da parte del genitore
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sy :
AN 3] UP  ISTITUTO D' ISTRUZIONE SUPERIORE - "DAVINCI - DE GIORGIO" 2 _

r— '

N
Opzioni Registro L Salva )

REGISTRO 1
Opzioni Famiglis
eraon oo -
*3 Verifica Regi
erifica Registro Voti Giornalieri Visibili alle Famiglie (Attenzione: & possibile che il dirigente abbia scelto di sovrascrivere questa =
SCRUTINI opzione e di rendere i voti giornalieri sempre visibili alle famiglie)
D:I Commento Voti Giornalieri Visibile alle Famiglie T4
DIDATTICA Mote Registro del Professore Visibili alle Famiglie 4
(T‘) Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenotazione ricevimento e ad ogni annullamento prenotazione ricevimento (v
s
ORARIO
'OPZIONI DIRIGENTE SCOLASTICO (OPZIONI RISERVATE AL D.5. E NON MODIFICABILI DAL DOCENTE) -

=

Rendi visibile Curriculum Alunno

BACHECA

Assenze Giornaliere

Giustificazioni assenze da parte dei genitori
STRUMENTI

Docenti della Classe

LOGOUT

Fancinlin di Flacen

Figura 8: Opzione per la abilitazione delle notifiche di avvenuta prenotazione via email

10 Incontri a distanza con il genitore

Il giorno dell’appuntamento, il docente attende il genitore nella stanza virtuale Meet che ha
precedentemente creato.

Per garantire la riservatezza dell'incontro provvede a disabilitare I' Accesso Rapido ad altri
nella stanza, seguendo i passi indicati nelle Figura 10 e Figura 11.

All'arrivo del genitore il docente accoglie il genitore (vedi Figura 9), premendo il tasto
ed il colloquio puo a questo punto partire.

Qualcuno vuole partecipare alla chiamata
_{persona esterna a Istituto di Istruzione Superiore "Da

Vinci - De Giorgio”)

Blocca Ammetti

Figura 9: Ammissione del genitore all'incontro
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Il colloquio termina con l'uscita del genitore e I'eventuale ingresso del successivo genitore,
sempre ammesso dal docente. Se un genitore arriva in anticipo, il docente NON lo
ammette finché non avra finito I'incontro con il precedente genitore.

Lavagna

AN

10
on

Modifica layout

Schermao intero

rn
L

Er] Attiva sottotitoli
l: Utilizza un telefono per l'audio
El Segnala un problema
@ Segnala un abuso
--@ Risoluzione dei problemi e guida
@ €E3 Impostazioni I :

(]

Presenta ora

Figura 10: Menu di accesso alle impostazione della stanza Meet
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Imp05t32|0n| _F:-Tg| Drganizzaton nannd accessd a guestl Contno ::(_
Audio Accesso rapido o B
Quando limpostazione & disattivata,
; Solo le persone invitate dall'organizzatore possono partecipare senza
[k Video ¢

chiedere 'autorizzazione

. 2 . Tutti ghi altn devono chiedere Fautorizzazione a partecipare, inclusi coloro
® Controlli dell'erganizzatora : |

sl connettono

Le persone non possono partecipare in modo anonimo

Solo gli organizzatori possono fare la chiamata di una riunione

CONSENTIATUTTI

Condividi lo schermo dei partecipanti : '
Quando la funzionalita & disattivata, solo gli organizzatori possono
condividere lo schermo

Invia messaggi di chat N ]

Quando la funzionalita & disattivata, solo gli organizzatori possono inviare
messaggi di chat

Figura 11: Disabilitazione dell’Accesso Rapido.

11 Allegati

* “Guida alla creazione delle "stanza virtuale" per lo svolgimento dei CdC a distanza”,
versione 0.002 del 21/04/2020

12 Riferimenti

* Argo manuale docente per ricevimento genitori 1.3 del 23 gennaio 2016
* Argo manuale genitore per ricevimento genitori 1¢c del 23 gennaio 2016

* Leggimi di variazioni di didUP e di Didup Smart del 23 luglio 2019
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* Manuale didUP 3.6.0 versione del 23 luglio 2019

e SCUOLANEXT GUIDA RICEVIMENTO GENITORI del 04 marzo 2017, realizzato
da Bruno Sanso

— FINE DEL DOCUMENTO --
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Guida alla creazione delle "stanza virtuale"

per lo svolgimento dei CdC a distanza

Questa documento e stato realizzato per guidare i Coordinatori
dei Consigli di Classe nella creazione della "stanza virtuale"
con Google Hangouts Meet.

Guida curata dal prof. Federico Di Sante ver 0.002 del 21/04/2020



Finestra di Hongouts Meet nel Browser

Dopo essersi autenticati con
nome.cognome@davincidegiorgio. it
apire la pagina
https://meet.google.com/

/
4
Aiiiﬁi

Coherence + Jess Bonham & Anna Lomax - g.co/jbalc

—+

Partecipa a una riunione o avviala

Niente in programma per oggi




Finestra di Hongouts Meet nel Browser

LASCIARE VUOTO

Partecipa a una riunione o avviala

Inserisci il codice o il nickname della riuniong®r
riunione, inserisci un nickname o lascigg




Finestra di Hongouts Meet nel Browser

test

Non c’eé nessun altro qui

Altre opzioni

E Presenta

%2 Partecipa e utilizza un telefono per accedere all'audio




Finestra di Hongouts Meet nel Browser

Docente coordinatore in Google Hangouts Meet

0 Dettagli = Allegati (0)

Copiare i dettagli ed incollarli (CTRL+V) in una mail
di invito ai colleghi del CdC.

Informazioni sulla partecipazione

e L 437 P RN dar

|D Copia informazioni di partecipazione

Presenta ora

Cliccare qui per i dettagli della video riunione.



