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1 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 puo 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 pud annullare una prenotazione fatta da un genitore.

2 Tipica evoluzione del sistema

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

2. |l 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.
3 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 cid pu0 recarsi sulla homepage di Google Meet, dopo aver
eseguito il login su Google Workspace della scuola. A questo punto puo cliccare sul tasto

Nuova riunione

Figura 1: Aggiunta di una nuova riunione in Google Meet
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e quindi scegliere I'opzione: Crea una riunione da avviare in un secondo momento e
quindi copiare il link alla riunione come mostrato nella immagine seguente

Ecco le tue informazioni per partecipare X

Invia queste informazioni alle persone che vuoi invitare
alla riunione. Assicurati di salvarle per poterle usare
anche in seguito.

Chiamata: ZIT} +39 02 3046 1219 @

PIN: 192 259 065# Selezionare con
il mouse e poi

Altri numeri di telefono

CTRL + C

Figura 2: Copia del link della riunione generato

4 Gestione delle Disponibilita Docente

Le funzionalita sono accessibili dal software Argo didUP, nel menu Comunicazioni alla
voce Ricevimento Docenti, come mostrato nella Figura 3.

Cliccando sulla voce Ricevimento Docenti, si apre la finestra di gestione delle
Disponibilita Docente, come mostrato in Figura 4. 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 7) e
I'elenco delle disponibilita.
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Figura 3:Ricevimento Docenti

== didUP  ISTITUTO D' ISTRUZIONE SUPERIORE - ‘DAVINGI - DE GIORGIO" 1
—— i &

= Ricevimenti docente dal 02/11/2021 al 02/12/ Elenco DISponiblllté Cancella Modifica Visualizza Agg]ungl

prenotazioni

Filtra date
Dak 02/11/2021 A 02012/2021 (| Aegioma | \ >
i | Aggiungi
ANNOTAZION LINK
) " A NG AZIONI
CON: LLL

- 02/11/2021 (Martedi) dalle 11:20 alle 11:40 1/ dalle 12:00 del 27/1...

Figura 4: Finestra gestione Disponibilita Docenti.

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

* Numero di prenotazioni.
* Numero di prenotazioni annullate.
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5 Aggiunta di una disponibilita

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

Figura 5: € possibili scegliere se inserire una disponibilita singola, oppure una disponibilita
Periodica, su base settimanale, vedi Figura 6.

Il docente puo decidere se generare:

* un ricevimento singolo, ed in tal caso dovra indicare la data e lintervallo
temporale (tipicamente 1 ora) e la durata di un appuntamento (tipicamente per due
incontri da 30 minuti), indicando il campo Opzioni — Piu ricevimenti da

* un ricevimento periodico, ed in tal caso dovra indicare l'intervallo di date, i giorni
della settimana in cui intende ricevere, I'intervallo temporale (tipicamente 1 ora) e la
durata di ogni disponibilita (tipicamente per tre incontri da 20 minuti), direttamente,
indicando il campo Opzioni — Piu ricevimenti da

Nel campo Luogo di ricevimento si specifica “Online”, mentre nel campo Link si
inserisce il link alla stanza Meet creata come indicato nel Paragrafo 3 (utilizzando la
funzionalita di incolla, tasto CTRL + V).

Il docente pud indicare la email su cui sara avvisato di una eventuale prenotazione (vedi
paragrafo 8) e se rendere visibile la sua mail al genitore.

Il campo Attivo permette di disattivare la disponibilitda senza la necessita di cancellarla.
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Aggiungi ricevimento ( Inserisci )

v ATTIVO (Le famiglie possono effettuare prenotazioni

(® Ricevimento Singolo (O Ricevimento
e ] Periodico

24/11/2021 Minuti: 15

‘7 1 ora

*  Minuti: 15

oni Prenotazione consentita dalle
O Un ricevimento dal Ore: 12 *  Minuti: 00 v
(® Piu ricevimenti da
del: 09/11/2021 finoal: 23/11/2021
e informazioni per le famiglie N\ 20 min (3 incontri)
Luogo del ricevimento: Specificare dove si terra il riceviment =
Link stanza
v v - — Google Meet
T e RN T ST 2507250 | Creata
Annotazioni: Specificare delle note perle famiglie @ 00 W% | &I 24I

Test stanza
Google Meet

e-mail docente: [ lec>vincidegorgo ¥ PUBBLICA (Le famiglie possono contattare il docente via mail)

(Riceverai una mail in caso di prenotazione o disdetta solo se é attiva la relativa opzione in "Strumenti > Opzioni famiglia")

Figura 5: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita - singola
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Aggiungi ricevimento ( Inserisci )

¥ ATTIVO (Le famiglie possono effettuare prenotazion

(O Ricevimento Singolo () Ricevimento
Periodico

ST peHTT
Ripeti nei giomni [ Lunedi Giovedi 1 ora
Martedi Venerdi

Mercoledi ] Sabato

Dal:  24/11/2021 al:| 14/05/2022 v Minuti: 15

* Minuti: 15

*  Minuti: 00

o T Garridela 20 min (3 incontri)

Luogo del ricevimento: ' Specificare dove si te

Link stanza

co o ¢ €— Google Meet

creata

Annotazioni: | Specificare delle note per le famiglie

Test stanza
Google Meet

e-mail docente: [ cd=vincidegiorgioit ¥ PUBBLICA (Le famiglie possono contattare il docente via mail

Riceverai una mail in caso di prenotazione o disdetta solo se & attiva la relativa opzione in "Strumenti > Opzioni famiglia")

Figura 6: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita — Periodica

6 Cancellazione di una disponibilita

Selezionando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 4), utilizzando
la spunta = sulla destra di ogni disponibilita & possibile cancellare piu di una disponibilita.
cliccando sul tasto . Per cancellare una singola disponibilita si puo anche cliccare

sul tasto ' sulla destra di ogni singola disponibilita.
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Tale operazione & possibile solo se on ci sono prenotazioni da parte di un genitore.

7 Visualizza elenco prenotazioni

Evidenziando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 4) & possibile
avere l'elenco delle prenotazioni effettuate dai genitori premendo il tasto

Prenotazioni|. Un esempio di tale elenco & mostrato in Figura 7.

= : STITUTO O ISTRUZIONE SUPERIORE - "D VINCI - DE GIORGIO® * _
~ did -

H Prenotazioni delle famiglie dal 01/09/2020 al 16/04/2021

Prenotazione annullata dal genitore

[J15/01/2021 dalle 10:45 alle 11:15 (1 ricevimento)

1170172021 12241

_120/01/2021 dalle 15:00 alle 15:08 (1 ricevimento)

1740172021 08:12

Figura 7: Elenco delle prenotazioni

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

Dall’elenco € possibile inviare una email alla famiglia, comunicare una disdetta e stampare
I'elenco delle prenotazioni.

8 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 8 (o della cancellazione di una prenotazione,
come mostrato in Figura 9).

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
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ricevimento e ad ogni annullamento prenotazione ricevimento, come
mostrato nella Figura 10.

= M Gmail Q v ®
< 0 0o w 0 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 =
" Pause Inbox
icazioni la@portaleargo.it 16:52 (5 minuti fa)
[ Postain arrive 414 a
% Speciali Prenotazione da parte di [ NG
genitore dell'alunno (GG
@ Posticipati della class G (< TITUTO TECNICO TECNOLOGICO "L. DA VINCI" (ITEC)
= Inviati
B Bozze 5 4. Rispondi » Inoltra
B anid accessibilita 1
Figura 8: 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 Erenotazione per il ricevimento del 2019-10-07 ore 11:00 - 12:00
Il Pauselnbox P N are
o5ta in arrivo ®
] Postain arrivo I ica rioni la@portaleargo.it 17:09 (14 minuti fa
W Speciali a v
© Posticipati Prenotazione da parte di [ R
2 genitore dellalunne NG
= Inviati della class I |S TITUTO TECNICO TECNOLOGICO "L. DA VINCI (ITEC)
B Bozze
B agid_accessibilita 1 4, Rispondi ®» Inoltra

Figura 9: Mail di notifica della cancellazione di una prenotazione da parte del genitore
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i :
AN 3] UP  ISTITUTO D' ISTRUZIONE SUPERIORE - "DAVINCI - DE GIORGIO" 2 _

r— '

ST
Opzioni Registro ( saha )

REGISTRO 1
Opzioni Famiglis
eraowoocors .
*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
{/J ) Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenctazione ricevimento e ad ogni annullamento prenotazione ricevimento [vf
o
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 10: Opzione per la abilitazione delle notifiche di avvenuta prenotazione via email

9 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 in Figura 12 e Figura 1.

All'arrivo del genitore il docente accoglie il genitore (vedi Figura 11), premendo il tasto
ed il colloquio pud a questo punto partire.

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

Vinci - De Giorgio”)

Bloceca Armmetti

Figura 11: 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.

—

Controlli dell'organizzatore X

Utilizza le impostazioni dell'organizzatore per

continuare a controllare la tua riunione
U1 attivare il microrono ]

La disattivazione potrebbe causare la rimozione
delle persone che utilizzano una versione non
aggiornata dell'app Meet o hardware Meet non
di Google. Queste persone possono partecipare
nuovamente quando l'impostazione viene

riattivata
Di attivare il video : Q
Becausare la rimozione
2= non
ACCESSO ALLA RIUNIONE
Accesso rapido e

WO I T I"usn(,lunu:lxu = WTSUTTTYOL, T TN
sia invitato deve chiedere di partecipare, incluse
le persone nella tua organizzazione

S Visualizza tutte le impostazioni
dell'organizzatore

@® Segnala abuso

Figura 12: Disabilitazione dell’accesso rapido nella stanza Meet
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Modifiche al documento

ver 0.01 del 02/11/2021:  Prima versione del documento

— FINE DEL DOCUMENTO --
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