GUIDA RICEVIMENTO
DOCENTI




Ricevimento genitor!

La guida riporta I'esempio di un docente che ha deciso di ricevere il genitore ogni martedi della
settimana dalle 9:00 alle 10:00 fino al 30 maggio 2022.

Prima di creare gli appuntamenti su Argo € necessario creare, sul proprio Calendar, un Evento
che si ripete ogni martedi dalle 9:00 alle 10:00 fino al 30 maggio 2022.

E chiaro che una volta creato gli eventi, sia su ARGO sia su Calendar, possono essere modificati
e/o annullati.

Per maggiori chiarimenti sull’utilizzo di Calendar vi segnalo questo video molto esaustivo:
https://www.youtube.com/watch?v=wjPU9rDcFik



https://www.youtube.com/watch?v=wjPU9rDcFik

Crea un evento su Calendar

Gmail Immagini = 2% o

1. Accedere a Calendar con I'account della scuola — E Calendar

Account

Documenti
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2. Creare |’event0 “ F =
rea

Presentaz...

Calendar Chat Meet
Currents Sites Contatti



Dare un titolo all’evento

4.  Scegliere il primo giorno (nell’'esempio il primo
martedi) e la fascia oraria

5. Decidere diripetere I'evento «Ogni settimana di
martedi»

6. Aggiungi «Videoconferenza di Google Meet

7. Dopo aver cliccato su impostazioni ( €3 ) modificale
togliendo la spunta su Accesso rapido e Salva

GOOGLE MEET

L Opzioni della videochiamata

pdb-vwpp-yxb

Controlli Accesso rapide

dell'organizzatore
Quando l'impostazione é disattivata,

« Lorganizzatore deve essere il primo a partecipare

» Solo le persone invitate dall'organizzatore possono partecipare senza

B8 Gruppidilavero

chiedere l'autorizzazione
« Tutti gli altri utenti devono chiedere di partecipare
» Solo gli organizzatori possono fare la chiamata di una riunione

7b

Annulla

Sole gli organizzatori hanno accesso a questi controlli. Le modifiche non influiscono sulle riunieni in corso in

questo momento

Ricevimento genitori

Evento Momento di concentrazione  Fuorisede  Attivita

Martedi, 7 dicembre  09:00 - 10:00 | 4.

(] Tuttoil giomo  Fuso orario

Ogni settimana di marted@ 5

Trova un orario

Aggiungi invitati

‘ Aggiungi videoconferenza di Google Meet \

Spazi per appuntamenti

() Partecipa con Google Meet

meet.google.com/ssw-jpxwt-btv ()
Aggiungi luogo
Aggiungi descrizione o allegati

Calendario personale @
Occupato - Visibilita predefinita - Invia notifica 10 minuti prima

0@ v x

Altre opzioni

=

8. Infine Salva

Salva




1. ACCEDI AD ARGO DIDUP
https://www.portaleargo.it/voti/

2. Selezionare Comunicazioni/Ricevimento Docenti

3. e poi Aggiungi

/-\/-\ ® o " T €
m didVP PSSEOA - "MEDITERRANEO (?) a PROVADOCENTE.SG28909

Ricevimenti docente dal 30/11/2021 al 30/12/2021

73 Home

Registro 4 Filtra date

(3 Scrutini » ety . .
Dal: 30/11/2021 [=:] Al: 30/12/2021 | Aggiorna
() Didattica » Elenco prenotazioni Agglungl
B Bacheca »

¥ Comunicazioni - A RICEw craro | PRENGTAONI ANNOTAZIONE LUOGO DEL RICE... A
. . PRENOTA... CONSENTITE
2 Invio email »

2 Ricevimento docente

WM Eventi Google Meet
£J Docenti per Classe
385 Eletti Consiglio di Classe Non ¢i sono ricevimenti nel periodo selezionato

#h Eletti Consielio di Istituto



https://www.portaleargo.it/voti/

1. Scegliil «Tipo di Ricevimento» Ricevimento singolo o Ricevimento periodico

Nell’lesempio e stato scelto quello Periodico (consigliato), ma le istruzioni che seguono possono essere adattate
anche alla scelta Ricevimento singolo.

I Aggiungi ricevimento I Aggiungi ricevimento

[ ATTIVO (Le famiglie possono effettuare prenotazioni)

Ripetineigiorni:  [J Lunedi [ Giovedi

[G) Ricevimento Singolc] [O Ricevimento ] [V Martedi [] venerdi

Periodico

[ Mercoledi [ Sabato

Data del ricevimento Dalle Date del periodo di ricevimento Dalle
07/12/2021 = Ore: 09 *  Minuti: 00 - Dol 01272021 | al:  30/05/2022 | Ore: 09 *  Minuti: 00 -
Alle Alle
Ore: 10 ¥ Minuti: 00 - Ore: 10 ¥  Minuti: 00 v
Opzioni Prenotazione consentita dalle Opzioni Prenotazione consentita dalle

O Unricevimento da

- Ore: 08 ~  Minuti: 00 - O Unricevimento da o Ore: 08 *  Minuti: 00 -
10 minuti 10 minuti
(® Pilricevimenti da et - (® Pilricevimenti da
del: 01/12/2021 | fino al: 06/12/2021 | da: 5 giorni a: 1 giorno prima del ricevimento
Altre informazioni per le famiglie Altre informazioni per le famiglie
Luogo del ricevimento:  Meet Luogo del ricevimento: Meet
Link: https:/imeet.google com/pdb-vwpp-yxb £y Link: https://mest google com/pdb-vwpp-yxh £y
Annotazioni: Siprega di contattarmi per e-mail per eventuali chiarimenti e/o modifiche 176/250 Annotazioni: Siprega di contattarmi per e-mail per eventuali chiarimenti e/o modifiche 176/250
p p
E-mail docente: nome.cognome@alberghieromediterraneo.edu.it % PUBBLICA (Le famiglie possono contattare il docente via mail) E-mail docente: nome.cognome@alberghieromediterranec.eduit

(W 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")

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




TIPO RICEVIMENTO PERIODICO o — —
Aggiungi ricevimento 10. ( indietro ( Inserisci )
1. Scegliere il giorno della settimana: Lunedi, Marted;, ... |
L . . 1.
2. Scegliere il «Periodo dal» (Ad esempio dal 06/12/2021 al e D e O v Cliccare sulla freccia per
30/ 05 / 2022) & Martedi O) venerdi selezionare I'ora (analogamente
. . . . ' per i minuti)
3. Scegliere la fascia oraria (nell’esempio dalle 09:00 alle 5 () Mercoledi [ Sabato
10:00 : 3.
)_ i o i . . . Date del periodo di ricevimento Dalle
4. In Opzioni spuntare «Piu ricevimenti da» (scrivere il B B
. . . . . . Dal:  06/12/2021 | al:  30/05/2022 | Ore: 09 Minuti: 00 -
numero di minuti da dedicare a ciascun colloquio, il | '
sistema genera in automatico il numero di disponibilita Alle
in base ai minuti di colloquio indicati dal docente Ore: 10 ¥ Minuti: 00 -
(default: 10 minuti, minimo: 5 minuti, max: durata 4. >
dell'intera dISpOnIbIIIté) Opzioni Prenotazione consentita dalle
5. Prenotazione consentita dalle O Unricevimentoda | = || ore o8 ¥ Minuti 00 |~
indicare da quando il genitore potra prenotarsi © Plnesmeice dx| 5 gomi & 1 giomoprimadel icevimento

6. Nel «Luogo di ricevimento» scrivere Meet

7. Nel «Link» incollare il link di meet precedentemente
creato 6. | Luogo del ricevimento: Meet

8. In «Annotazioni». Si potrebbe scrivere ad esempio: Si 7. | Link httpsimeet google.com/pdb-vwpp-yxb )
prega di contattarmi per e-mail per eventuali chiarimenti
e/o modifiche.

9. In «E-Mail Docente». Scrivere I'indirizzo e-mail che sara
visibile ai genitori e che utilizzeranno per eventuali
comunicazioni

10. Infine cliccare su «Inserisci».

Altre informazioni per le famiglie

8_ Annotazioni: 51 prega di contattarmi per e-mail per eventuali chiarimenti e/o modifiche 176/250

Lasciare la spunta per rendere visibile I'indirizzo e-mail

9 . e @ 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")




Questo e quello che apparira.
E possibile operare (modificare orari e giorni (), eliminare (%) o visualizzare I'elenco delle prenotazioni ( Etencoprenotazioni )} s
ogni singolo appuntamento dopo averlo selezionato.

Per poter eliminare un appuntamento e necessario che non ci siano gia delle prenotazioni, in tal caso bisogna contattare |l
genitore che dovra annullarlo e solo allora sara possibile eliminarlo.

Ricevimenti docente dal 30/11/2021 al 30/12/2021

Filtra date

Dal:  30/11/2021 [ AL 30/12/2021 [ ]
(Elencoprenotazmnl (Agglungl '

PRENOTA... CONSENTITE
O
O
O
O

07/12/2021 (... 0/1 dalle 10:00 d... Si prega di contattarmi per e-mail per eventua... Meet meet.google....

07/12/2021 (... 0/1 dalle 10:00 d... Si prega di contattarmi per e-mail per eventua... Meet meet.google.... Si @ ®

07/12/2021 (... 0/1 dalle 10:00 d... Si prega di contattarmi per e-mail per eventua... Meet meet.google.... Si @ ®

@@%a@z@:&@a@mon

07/12/2021 (... 0/1 dalle 10:00 d... Si prega di contattarmi per e-mail per eventua... Meet meet.google.... Si @ ®
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