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Al personale Docente
Atti

Oggetto: Procedura per i docenti per la gestione dei ricevimenti dei genitori attraverso ArgoDidUp
Come certamente tutti 1 docenti avranno gia fatto dall’inizio dell’anno scolastico 2020/21, ¢
necessario indicare sul registro elettronico I’orario di ricevimento da porre a disposizione delle
famiglie in aggiunta agli incontri pomeridiani previsti nel Piano annuale delle attivita. Una volta
inserito I’orario di ricevimento, il docente dovra gestire la procedura di prenotazione intermanete
mediante registro elettronicoAl fine di facilitare 1 docenti viene indicata di seguito la procedura per
la gestione dei ricevimenti tramite Argo da utilizzare per

1. Accesso alla schermata per la pianificazione dei ricevimenti dei genitori

O Home

Registro » Filtra date
3 scrutini » -
Dal:  07/05/2021 Al 07/06/2021 Aggiorna
(D Didattica > Elenco prenotazioni
B Bacheca »
« Comunicazioni . DATARICEVIVEN O AT ANNOTAZIONE LUOGO DEL RICEVIMENTO Ao
) | PRENOTA... CONSENTITE

 Invio email »

© Ricevimento docente

£ Docenti per Classe

& Eletti Consiglio di Classe

# Eletti Consiglio di Istituto
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@ Servizi Personale
¥ Strumenti 4
2 AccediabSmart

(& Logout

Dal menu selezionare “Comunicazioni” e successivamente “Ricevimento docente”. Cliccare in alto
a destra sul pulsante “Aggiungi”.

2. Scelta del periodo di ricevimento
E possibile scegliere tra ricevimento singolo e ricevimento periodico

Ricevimento singolo: Da utilizzare in caso di ricevimento per un singolo giorno





v ATTIVO (Le famiglie possono effettuare prenotazioni)

.

(® Ricevimento Singolo (O Ricevimento
I = J

Periodico
gg/mm/aaaa Ore: | hh *  Minuti: mm -
Ore: | bh *  Minuti: mm b
Cre: | hh *  Minuti: mm - del: gg/mm/azas
finoal: gg/mmy/a2aa
() Generauna disponibilitd con max
10 minuti ciascuna
(= Genera pil disponibilita di

Luogo del ricevimento:  google meet

Annotazioni:

E-mail docente: clemente.derosa@ic-carduccitrezza edu.it ¥ PUBBLICA (Le famiglie possono contattare il docente via mail)

{Riceverai una mail in caso di prenotazione o disdetta solo se & attiva |a relativa opzione in "Strumenti = Opzioni famiglia™)

o Indicare la data del ricevimento e 1’ora (dalle-alle)

o In “prenotazione consentita dalle” Indicare 1’ora ed il giorno dal quale ¢ consentita la
prenotazione e fino a quale giorno

o Selezionare “genera piu disponibilita di” e digitare la durata del singolo ricevimento (ad
esempio digitando 10 minuti, il sistema genera in 1 ora 6 colloqui della durata di 10 minuti
ognuno ed ogni genitore potra prenotarsi per un determinato intervallo). Cio evitera che 1
genitori si presenteranno tutti allo stesso orario.
Selezionando invece “Genera un disponibilita max” si stabilisce un numero massimo di
colloqui da fare durante il ricevimento.

o In “luogo del ricevimento digitare “google meet” per gli incontri a distanza

o In “Annotazioni” digitare il codice che sara utilizzato per 1’incontro

o In E-mail docente Inserire I’indirizzo mail di contatto. Di default ¢ proposto quello presente
utilizzata per il recupero password. E possibile mettere un altro indirizzo

Ricevimento periodico L'unica differenza tra I’interfaccia Periodico e l'interfaccia Singolo ¢ quella
di poter generare rapidamente delle disponibilita per alcuni (o tutti i) giorni della settimana, in un
certo periodo.



Aggiungi ricevimento

& ATTIVO (Le famiglie possono effettuare prenotazioni)

(O Ricevimento Singolo (8 Ricevimento

Periodico
Ripeti neigiorni: [ Lunedi ) Giovedi
] Martedi ] Wenerdi
] Mercoledi [ Sabato
Date del periodo di ricevimento Dalle
Dal:  gg/mm/zaaa al:| gg/mm/zaaa Ore: bR ¥ Minuti:| mm -
Alle
Qre: hh *  Minuti: mm -
Prenotazione consentita dalle
Ore: bh *  Minuti: mm v da: 5 giorni
a 1 giorno prima del ricevimento

(O Generauna dispenibilita con max

10 minuti ciascuna

(®) Genera pit disponibilita di

Luogo del ricevimento:  google meet

Annotazioni:

Inserin

E-mail docente:  clemente.derosa@ic-carduccitrezza.edu.it

[¥ PUBBLICA (Le famiglie possono contattare il docente via mail)

Selezionare il giorno della settimana in cui si effettuera il ricevimento

il periodo (ad es. dal 10 maggio al giorno 11 giugno) e I’ora

Inserire 1’ora ed il giorno da cui sara possibile per 1 genitori effettuare la prenotazione. Di
default il sistema prevede la possibilita di prenotazione da parte dei genitori da 5 giorni fino
alle 23:59 del giorno prima.

Selezionare “genera piu disponibilita di” e digitare la durata del singolo ricevimento (ad
esempio digitando 10 minuti, il sistema genera in 1 ora 6 colloqui della durata di 10 minuti
ognuno ed ogni genitore potra prenotarsi per un determinato intervallo). Cio evitera che i
genitori si presenteranno tutti allo stesso orario.

Selezionando invece “Genera un disponibilita max” si stabilisce un numero massimo di
colloqui da fare durante il ricevimento. Ogni genitore dovrebbe ricevere un “ticket” che
dovrebbe essere 1’ordine di prenotazione.

In “luogo del ricevimento digitare “google meet” per gli incontri a distanza



o In “Annotazioni” digitare il codice che sara utilizzato per 1’incontro
o In E-mail docente Inserire 1’indirizzo mail di contatto. Di default ¢ proposto quello presente
utilizzata per il recupero password. E possibile mettere un altro indirizzo

Ricevimenti docente dal 07/05/2021 al 07/06/2021

Filtra date

Dal: 07/05/202 A 07/06/2021

DATA RICEVIMENTO STATO PRENOTAZIONI ANNOTAZIONE LUOGO DEL RICEVIMENTO o
PRENOTA... CONSENTITE

O 13/05/2021 (Giovedi) dalle 10:30 alle 1... dalle 14:00 del 06/05/2021 alle 23:50d... Codice: colloguiotecnalogia google meet
() 13/05/2021 (Giovedi) dalle 10:40alle 1. 0/1 dalle 14:00 del 06/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet 5 ) ®
() 13/05/2021 (Giovedi) dalle 10:50 alle 1.~ 0/1  dalle 14:00 del 06/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet si 7
() 13/05/2021 (Giovedi) dalle 11:00alle 1.~ 0/1 dalle 14:00 del 06/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet 5 HRO)
() 13/05/2021 (Giovedi) dalle 11:10alle 1.~ 0/1  dalle 14:00 del 06/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet si /)
() 20/05/2021 (Giovedi) dalle 10:30alle 1. 0/1  dalle 14:00 del 13/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet 5 HRO)
() 20/05/2021 (Giovedi) dalle 1040 alle 1.~ 0/1  dalle 14:00 del 13/05/2021 alle 23:59 d... Codice: colloquiotecnologia google meet si /)
() 20/05/2021 (Giovedi) dalle 10:50alle 1. 0/1  dalle 1400 del 12/05/2021 alle 23:56 d... Codice: colloquiotecnologia google meet si A ®
Terminato il procedimento si apre la schermata di sintesi dei diversi ricevimenti programmati, in cui
si potra verificare lo stato della prenotazione.
Cliccando su “Elenco prenotazioni” in alto a destra si potra verificare per quale alunno, genitore ¢
stato prenotato il ricevimento, quando ¢ stato prenotato ed annullato, comunicare eventuale disdetta
ed inviare una mail. Da questa schermata sara anche possibile andare a modificare una singola
disponibilita di ricevimento (cliccando sulla freccia accanto al tasto aggiungi) ma solo se non ¢ gia
stata effettuata una prenotazione.
ATTENZIONE: per essere certi di ricevere una mail ogni volta che un genitore effettua una
prenotazione, dal menu selezionare “Strumenti” e quindi “Opzioni famiglia” e verificare che sia
spuntata la voce “Voglio ricevere una mail ad ogni nuova prenotazione ...”
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s e :
S — ;
SOOI .- ovcovrscousrco s os sowmooRGauBDOOD |
R —
Al link riportato di seguito si potranno trovare tutte le indicazioni relative al nuovo menu
“Comunicazioni” con particolare riguardo alle modalita di inserimento dei ricevimenti.
https://didup.it/didup-4-11-0/
E.S.
Prof.Clemente De Rosa IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Dott.ssa Filomena Adinolfi

(*) Il documento ¢ firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs.82/2005
s.m.i. e norme collegate e sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa
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