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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 in presenza nella scuola.

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. 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 I'incontro, docente e genitore si incontrano a scuola.

3 Gestione delle Disponibilita Docente

Le funzionalita sono accessibili dal software Argo didUP, nel menu 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.
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Figura 1:Ricevimento Docenti

== didUP  ISTITUTO D' ISTRUZIONE SUPERIORE - ‘DAVINGI - DE GIORGIO" *
== di -

= Ricevimenti docente dal 02/11/2021 al 02/12/

Elenco Disponibilita Cancella Modifica Visualizza Aggiungi
prenotazioni

Dab 02/11/2021 A o2r2/2001 ( Aggloma ) h— \_
( Elenco prenatazioni EETSITIN]

ANNOTAZIONE LUOGO DEL Ritcy..

STATO PRENOD AZIONI
PRENOTA.. CONS! TITE

DATA RICEVIMENTO

02/11/2021 (Martedi) dalle 11:20 alle 11:40 171 dalle 12:00 del 27/1...

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.

4 Aggiunta di una disponibilita

La finestra che si apre cliccando sulla tasto |[Aggiungi| o sul tasto , € mostrata in
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Figura 3: & possibili scegliere se inserire una disponibilita singola, oppure una disponibilita
Periodica, su base settimanale, vedi Figura 4.

Il docente pud decidere se generare:

* un ricevimento singolo, ed in tal caso dovra indicare la data e [lintervallo
temporale (tipicamente 50 minuti o 1 ora) e la durata di un appuntamento
(tipicamente per 5 o 6 incontri da 10 minuti), indicando il campo Opzioni — Piu
ricevimenti da

* un ricevimento periodico, ed in tal caso dovra indicare I'intervallo di date, i giorni
della settimana in cui intende ricevere, I'intervallo temporale (tipicamente 50 minuti
o 1 ora) e la durata di ogni disponibilita (tipicamente per 5 o 6 incontri da 10 minuti),
direttamente, indicando il campo Opzioni — Piu ricevimenti da

Nel campo Luogo di ricevimento si specifica la sede della scuola (sede Da Vinci o sede
De Giorgio).

Il docente puo indicare la email su cui sara avvisato di una eventuale prenotazione (vedi
paragrafo 7) e se rendere visibile la sua mail al genitore.

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

w ATTIVO [Le famiglie possono effettuare prenotazioni)

(=) Ricevimento Singole () Ricevimento
T Periodico

131052023 »  Minuti:

*  Minuti;

pziani Prenotazione caonsentita dalle

{:: Un ricevimento di .12 » Minuti: 0O -
minut )

(=) Pils riceviment! da

11/10/2023 | Aroal  12/10,2023

10 min (6 incontri)

Altre informazioni per le famiglie

Lussgs del ricevimenta:  Da Vinc . .
Indicazione sede:
Linke | v - Da Vinci

- De Giorgio

Annotazionic | Specificane delle note per le far - o

Esmell dormedn -@davincideginr:gjc.i: # PUBBLICA |Le famiglie possono contattare #l docente via ma

[Ricewerai una mail in caso di prenotazions o disdetta solo se & attiva la relativa opzione in "Strumenti > Opsioni famiglia®)

Figura 3: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita - singola
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Aggiungi ricevimento

)  ATTIVO [Le famiglie possono effettuare prenotazion

() Ricevimento Singolo (=) Ricevimento
Periodico
E—

. 1 ora
Ripeti med glomi: Liined Lalowesi
|
Martedi W Wenerdi

Mercoledi Sabato

Dal  13/10/2023 al  17/05/2024 w = Minuti: 00

= Minuti: 00

) Un ricevimanto ds Ore: 12 »  Minuti; 00 -

(%) Pi riceviment] da

10 min (6 incontri)

Luoge del Acevimento: | Dia Vinc . .
Indicazione sede:
Link - Da Vinci

- De Giorgio

1)

Annotazioni

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

5 Cancellazione di una disponibilita

Selezionando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 2), utilizzando
la spunta * sulla destra di ogni disponibilita & possibile cancellare piu di una disponibilita.
cliccando sul tasto . Per cancellare una singola disponibilita si puoc 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.

6 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

Prenotazioni|. Un esempio di tale elenco & mostrato in Figura 5.

= : 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)
D —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————— 1770172021 08:12

Figura 5: 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.

7 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 '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
mostrato nella Figura 8.
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= M Gmail Q B @ -~
< 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
comunicazioni-scuola@portaleargo.it 16:52 (5 minuti fa)
[ Postain arrive 414 avw
%  Speciali Prenotazione da parte di [ NNRNRNREGIGIGGG
genitore dell'alunno (GG
@ Posticipati della class GG (< TITUTO 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 . @ -~
<« a 0o » = © b ® #™ Boomerang 2di3401 <
I— Scrivi
Annullamento Rrenotazione per il ricevimento del 2019-10-07 ore 11:00 - 12:00
" Pause Inbox P - -
o5ta in arrivo ®
] Postain arrivo I ica rioni la@portaleargo.it 17:09 (14 minuti fa
% Speciali av
© Posticipati Prenatazione da parte di [
i genitore dellalunno [ NIRGIGTITGGGEE
= Inviati della class I . (S TITUTC TECNICO TECNOLOGICO "L. DA VINCI” (ITEC)
B Bozze
@ agid_accessibilita 1 4 Rispondi ®» Inoltra

Figura 7: Mail di notifica della cancellazione di una prenotazione da parte del genitore
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A ; " : ; T e
ARER m digUP ISTITUTO D' ISTRUZIONE SUPERIORE - "DAVINCI - DE GIORGIO &) ST

. Opzioni Registro ( Salva )
REGISTRO N opzioni Famiglia
[orsomoocom

—
+8
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)

Verifica Registro

D:I Commento Voti Giornalieri Visibile alle Famiglie (4
DIDATTICA Mote Registro del Professore Visibili alle Famiglie &
Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenctazione ricevimento e ad ogni annullamento prenotazione ricevimento v

'OPZIONI DIRIGENTE SCOLASTICO (OPZIONI RISERVATE AL D.5. E NON MODIFICABILI DAL DOCENTE) -

Rendi visibile Curriculum Alunno

/

®

ORARIO

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
Modifiche al documento

ver 0.01 del 09/10/2023: Prima versione del documento — Aggiornamento rispetto a
versione dell’anno precedente

— FINE DEL DOCUMENTO --

RICEVIMENTO GENITORI - GUIDA PER | DOCENTI - A.S. 2023/24 9/9 ver. 0.01



	1 Scopo del documento
	2 Tipica evoluzione del sistema
	3 Gestione delle Disponibilità Docente
	4 Aggiunta di una disponibilità
	5 Cancellazione di una disponibilità
	6 Visualizza elenco prenotazioni
	7 Mail di notifica di una prenotazione (o annullamento della stessa)

