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PROCEDURA GUIDATA 
INSERIMENTO ORARIO DI RICEVIMENTO SU ARGO DIDUP 

 

La procedura consente la gesƟone completa dei ricevimenƟ con i genitori. 

 

1. Dal MENU selezionare COMUNICAZIONI e successivamente RICEVIMENTO DOCENTE. 

 

 

2. Sarà visualizzata la seguente schermata: 

 

Selezionare dalla sezione FILTRA DATE il periodo scelto per il ricevimento (dal 15.01 al 15.05) e cliccare AGGIORNA: 
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3. Cliccare sul pulsante AGGIUNGI  in alto a destra per immeƩere una disponibilità “una 

tantum” (ricevimento Singolo) ad una specifica data, oppure una disponibilità ricorrente periodica (per uno 

o più giorni della seƫmana). 

Apparirà la seguente schermata: 

   

Nota bene: flaggare la casella ATTIVO per abilitare le famiglie ad effeƩuare le prenotazioni. 

 

RICEVIMENTO SINGOLO 

In caso di creazione di una disponibilità singola occorre: 

1. scegliere la data e l’ora di inizio e fine della disponibilità al ricevimento; 
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2. specificare, opzionalmente, il soƩoinsieme di classi che possono prenotarsi. Se non si effeƩua  
                    nessuna selezione, i ricevimenƟ saranno disponibili per tuƩe le classi associate al docente; 

 

 
 

3. scegliere se creare una sola disponibilità complessiva con un numero massimo di prenotazioni, o,  
     in alternaƟva, gesƟre automaƟcamente delle disponibilità mulƟple di durata predefinita; 

 
 
4. immeƩere un giorno (ora compresa) di apertura e di uno di chiusura delle prenotazioni; 

                 

5. inserire nel campo di input  
 Luogo, la sede del ricevimento (es. plesso Castellaneta, plesso professionale Ginosa, 

etc.)  
 Link, eventuale link di google meet, in caso di ricevimento online 
 Annotazione, non obbligatorio, eventuali comunicazioni (es. si raccomanda la massima 

puntualità) 
 E-mail docente, di default l’indirizzo e-mail proposto è quello presente sulla gesƟone 

utenƟ del Portale Argo, cioè lo stesso indirizzo e-mail uƟlizzato in caso di recupero 
password. È possibile meƩere un altro indirizzo, se si desidera. L’opzione PUBBLICA 
lascia capacità decisionale al docente (su ogni colloquio) di mostrare o meno la propria 
e-mail alle famiglie, sia in fase di prenotazione che in caso di annullamento della 
prenotazione. Questa opzione non pregiudica in nessun caso l’eventuale invio di 
comunicazioni della famiglia al docente, ad es. in caso di annullamento della 
prenotazione. Il docente può disaƫvare la singola disponibilità in qualunque momento, 
in caso di prenotazioni aƫve, un avviso gli ricorderà di inviare una e-mail ai genitori. 
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GESTIONE LINK PER COLLOQUI ONLINE  

I docenƟ possono gesƟre un campo Link, sia nelle disponibilità per i ricevimenƟ che nelle singole 
prenotazioni da parte dei genitori. 

Link in disponibilità docente (visibile potenzialmente a tuƫ i genitori): 

 

Link in singola prenotazione genitore (visibile solo al genitore dopo che si è prenotato): 
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Disponibilità con un numero massimo di colloqui prenotabili 

 

Il programma crea una sola disponibilità sfruƩando tuƩa la fascia oraria e quindi consente prenotazioni fino 
al raggiungimento del numero massimo di genitori, previsto dal docente. In questo caso il genitore, sa che il 
colloquio inizia ad una certa ora e riceve un Ɵcket numerico che rappresenta il suo ordine teorico di 
ingresso. 

Disponibilità durata predefinita (in minuƟ ciascuna) 

 

Questa opzione crea le disponibilità sulla base dei minuƟ di colloquio indicaƟ dal docente (default: 10 
minuƟ, max: durata dell'intera disponibilità).  

Se ad es. il docente è disponibile tuƫ i mercoledì e i venerdì, dalle 10:00 alle 11:00 e vuole frazionare 
questo tempo in colloqui di 10 minuƟ, considerando che l'intervallo dell'esempio è 1 ora, saranno generate 
6 disponibilità per ogni giorno uƟle, di 10 minuƟ ciascuna. 

Modifica disponibilità colloquio 

Con il pulsante , è sempre possibile variare la disponibilità del colloquio (max prenotazioni). 

 

 

È sempre possibile aumentare il numero max di prenotazioni a piacimento; la riduzione invece, è consenƟta solo fino 
al numero di prenotazioni già effeƩuate. In caso di prenotazioni già aƫve, inoltre, non si possono variare le date e le 
ore del colloquio. Il docente che volesse variare la disponibilità di un colloquio in termini di date e ora, con 
prenotazioni già effeƩuate, dovrà disaƫvare il colloquio, e produrne uno nuovo (possibilmente previo avviso via e-
mail, ai genitori interessaƟ). 
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RICEVIMENTO PERIODICO 

L’interfaccia Periodico permeƩe di generare rapidamente delle disponibilità per alcuni (o tuƫ i) giorni della 
seƫmana, in un certo periodo. L'ora di apertura è riferita al primo giorno uƟle. 

 

Per quanto concerne la gesƟone dell'ora delle date di prenotazione, si può parametrizzare il range di giorni 
precedenƟ alla disponibilità, entro il quale effeƩuare la prenotazione. In questo esempio si potrà prenotare 
dalle 08:00 del 3° giorno precedente la disponibilità, fino alle 23:59 del giorno precedente. 

TuƩe le altre funzioni sono simili a quelle della interfaccia Ricevimento Singolo. 

 

ELENCO PRENOTAZIONI 

Il pulsante   consente visualizzare l’elenco dei genitori che hanno già prenotato il 
ricevimento. Una icona INFO apre un deƩaglio con i daƟ più salienƟ del ricevimento; se nell'annotazione il 
docente ha messo un link, si ha la possibilità di cliccarlo. 

 

I genitori che hanno annullato la prenotazione saranno visualizzaƟ “sbarraƟ”. 
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Cliccare sull’apposita icona  per aprire in una nuova schermata tuƩe le informazioni relaƟve alla Scheda 
Alunno. 

Inoltre, il docente riceverà una comunicazione via email di prenotazione ricevimento da parte delle famiglie. 

 

 

INVIO E-MAIL/ COMUNICA DISDETTA 

UƟlizzando i pulsanƟ  è anche possibile selezionare i genitori per l’invio di 
eventuali e-mail di comunicazione generica o per la disdeƩa di una o più prenotazioni. In caso di 
comunicazione della disdeƩa, il sistema fornisce un testo predefinito che il docente può comunque 
modificare a proprio piacimento. 
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Tramite il pulsante è invece possibile stampare un prospeƩo dei ricevimenƟ selezionaƟ 
con i nominaƟvi dei genitori, l’email e il telefono cellulare. 


