GUIDA RICEVIMENTO
DOCENTI




Ricevimento genitori

La guida riporta I'esempio di un docente che ha deciso di ricevere il genitore ogni lunedi della
settimana dalle 9:00 alle 10:00 dal 28 novembre fino al 16 dicembre 2022.

Prima di creare gli appuntamenti su Argo e necessario creare, sul proprio Calendar, un Evento
che si ripete ogni lunedi dalle 9:00 alle 10:00 dal 28 novembre fino al 16 dicembre 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
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4. Scegliere il primo giorno (nell’esempio il primo lunedi)
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1. Scegliil «Tipo di Ricevimento» Ricevimento singolo o Ricevimento periodico

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

b ATTIVO iLe famiglie possono effettuare prenctazioni)

O Ricevimento Singolo| (&) Ricevimento
Perindica

Ripeti nei giorni: [ Lunedi ] Giovedi
[ Martedi ) venerdi
[ Merealedi [ Sabato
Date del periodo di ricevimento Dalle
Dal: | gg/mmiaasa  |[F53] al: | ge/mmfaaaa ([ Ore: hh *  Minuti: | mm -
Alle
Ore: hh * Mtz | mm -
Opzioni Prenotazione consentita dalle
@ Unricevimento da ) Ore: | bh v Minuti mmo | v
posti
O Pl ricevimenti da
da 5 giomi & 1 giorno prima del ricevimento

Altre informazioni per le famiglie
Luogo del ricevimento: | Specificare dove si terrd il ricevimenta
Link:  meetgooghe com/zna-srge-yoy &

Annotazioni: | Specificare delle note per le famiglie 250/250

E-mzil docente:  nomecognome@albarghieromediterraneoeduit % PUBBLICA [Lefamiglie possono contattare il docente via mail)

(Ricenveral una mail incaso di prenotazione o disdetta solo se & attiva |2 relativa opzione in "Strumentd > Opzioni famiglia")




TIPO RICEVIMENTO PERIODICO

1.
2.

10.

Scegliere il giorno della settimana: Lunedi, Marted;, ...

Scegliere il «Periodo dal» (Ad esempio dal 16/11/2022 al
31/05/2023)

Scegliere la fascia oraria (nell’esempio dalle 09:00 alle
10:00)

In Opzioni spuntare «Piu ricevimenti da» (scrivere il
numero di minuti da dedicare a ciascun colloquio, il
sistema genera in automatico il numero di disponibilita
in base ai minuti di colloquio indicati dal docente
(default: 10 minuti, minimo: 5 minuti, max: durata
dell'intera disponibilita).

Prenotazione consentita dalle

indicare da quando il genitore potra prenotarsi

Nel «Luogo di ricevimento» scrivere Google Meet

Nel «Link» incollare il link di meet precedentemente
creato

In «Annotazioni». Si potrebbe scrivere ad esempio: Si
prega di contattare il docente tramite e-mail per
eventuali chiarimenti e/o modifiche.

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

Infine cliccare su «Inserisci».

Aggiungi ricevimento
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Altre informazioni per le famiglie

9

Luogo del ricevimeanta: | Google Meet

7. Link: meetgoogle.com/Zna-srec-ycy

8 Annotzziont: | Siprega di contattare il docente tramite email per eventuali chiariment] et

madifiche

163 /250

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

9. E-mzil docente: | nomecognome@alberghieromediterranecedu it

@ PUBBLICA [Le famiglie possona contattare il docente via mail)

{Riceverai una mail incaso di prenotazions o disdetta solo se & attiva |a relativa opzions in "Strument > Opzioni famiglia”)




Questo e quello che apparira.

E possibile modificare orari e giorni (), eliminare () o visualizzare I'elenco delle prenotazioni (‘eencoprenotazioni ) SU
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 il genitore che dovra annullarlo e solo allora sara possibile eliminarlo.

Ricevimenti docente dal 28/11/2022 al 16/12/2022
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DATA RICEVIMENTO STATO PREMOTAZIONI ANNOTAZIONE LUOGO DEL RICEVI...
PRENOTA... COMNSENTITE

28/11/2022 (Lunedi) ... 010 dalle 08:00 del 22/11...  5i prega di contattare il docente tramite email per eventuali chiariment...  Google Meet meet.google.comizn...
L] 05/12/2022 [Lunedi) ... 0/10 dalle 08:00 del 29/11...  5i prega di contattare il docente tramite email per eventuali chiariment...  Google Meet meet.google.comizn... S ':-_;_-; I'E:l
L] 1212/2022 (Lunedi) ... 0/10 dalle 08:00 del 06/12...  5i prega di contattare il docente tramite email per eventuali chiariment...  Google Meet meet. google.comizn... Si i:"x IE,I




