ISTITUTO DI ISTRUZIONE SUPERIORE “ENZO FERRARI” BATTIPAGLIA

Allegato alla Circolare n. 98

Breve Guida per la PROCEDURA di REGISTRAZIONE della DISPONIBILTA’
RICEVIMENTO DOCENTI

1 GESTIONE DELLA DISPONIBILITA' DOCENTE

Le funzionalita sono accessibili dal software Argo Scuolanext, nel menu Comunicazioni alla voce
Ricevimento Docenti.
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Figura 1:Ricevimento Docenti
Cliccando sulla voce Ricevimento Docenti, si apre la finestra di gestione delle

Disponibilita Docente in cui sono presenti i tasti per la gestione delle disponibilita (tasti
Aggiungi, Modifica, Cancella) e il tasto “Visualizza Prenotazioni” , che permette di mostrare
I’elenco delle prenotazioni:Per ogni disponibilita sono mostrate le seguenti informazioni, generate
in automatico dal sistema:

* Numero di prenotazioni.

* Numero di prenotazioni annullate.
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Figura 2: Finestra gestione Disponibilita Docenti.
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2 AGGIUNTA DI UNA DISPONIBILITA'

Attraverso la finestra che si apre cliccando sulla tasto Aggiungi o sul tasto Modificaé possibili scegliere se
inserire una disponibilita una tantum, oppure unadisponibilita Periodica, su base settimanale:

11 docente puo decidere se generare:

* una disponibilita una Tantum, ed in tal caso dovra indicare la data e I’intervallo temporale (tipicamente 1
ora) e quante disponibilitda generare (tipicamente 4), direttamente, indicando il campo Genera una
disponibilita con max, oppure indirettamente, stabilendo la durata di un appuntamento (tipicamente 15
minuti), indicando il campo Genera piu disponibilita di ....

* una disponibilita periodica, ed in tal caso dovra indicare 1’intervallo di date, igiorni della settimana in cui
intende ricevere, 1’intervallo temporale (tipicamente 1 ora) e quante disponibilita generare (tipicamente 4),
direttamente, indicando ilcampo Genera una disponibilita con max, oppure indirettamente, stabilendo la
durata di un appuntamento (tipicamente 15 minuti), indicando il campo Genera piu disponibilita di ....

Disponibilita Docente x|

Tipo di Ricevimento: Periodico

Data Ricevimento: IleOQ,"zl)lQ il
Dalle ore (HH:MM): Alle ore (HH:MM):

Genera una disponibilitd con max 5 collequi prenctabili

Genera piu disponibilita di minuti ciascuna

Prenotazione consentita dalle ore 08:00 del -=| al: |]19/09/2019
Luogo di ricevimento:
Annotazioni:

E-Mail Docente:
Mostra E-mail alla famiglia:

Attivo: D) 5 No

| Annulla Conferma

Figura 3: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita — una tantum

Disponibilita Docente b4

Tipo di Ricevimento:

Giorno della settimana: i Mar Mer Gio Nen Sab
————
Periodo dal: | | Al I
Dalle ore (HH:MM): Alle ore (HH:MM):

®' Genera una disponibilita con max 5 colloqui prenotabili
Genera piu disponibilita di minuti ciascuna

Prer ione itita dalle ore 08:00 da 5 a 1 giorni prima

Luogo di ricevimento:
Annotazioni:

E-Mail Docente:
Mostra E-mail alla famiglia:
Attivo: ®) g; No

Annulla Conferma

Figura 4: Finestra di inserimento/modifica di una disponibilita — Periodica
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Il docente puo indicare un luogo di ricevimento,in questo caso in videoconferenza,
Annotazioni (che saranno visibili al genitore nel momento in cui effettuera la prenotazione), la
email su cui sara avvisato di una eventuale prenotazione e se rendere visibile la sua mail al
genitore.

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

3 CANCELLAZIONE DI UNA DISPONIBILITA'

Evidenziando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 2) & possibile
cancellare la disponibilita stessa, cliccando sul tasto Cancella. Tale operazione ¢ possibile solo se
non ci sono prenotazioni da parte di un genitore. Utilizzando il tasto CONTROL (CTRL), tenendolo
premuto, ¢ possibile selezionare piu di una disponibilita (click del mouse) e quindi cancellare tutte
le disponibilita selezionate.

4 VISUALIZZA ELENCO PRENOTAZIONI

Evidenziando una disponibilita nella Elenco delle disponibilita (vedi Figura 2) ¢ possibile avere
I’elenco delle prenotazioni effettuate dai genitori premendo il tasto Visualizza Prenotazioni . Un
esempio di tale elenco ¢ mostrato in Figura 5.
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Figura 5: Elenco delle prenotazioni

Nell’elenco delle prenotazioni sono ben evidenziate le prenotazioni attive e quelle annullate (barrate
n r0sso)..

Dall’elenco ¢ possibile inviare una email al docente, oppure stampare 1’elenco delle prenotazioni.

S MAIL DI NOTIFICA DI UNA PRENOTAZIONE (O ANNULLAMENTO DELLA
STESSA)
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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,

NOTA BENE:

Le mail di notifica vengono inviate dal sistema solo nel caso in cui I’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

6 UNA VOLTA RICEVUTE LE PRENOTAZIONI SI POTRA PROGRAMMARE UN
INCONTRO TRAMITE GOOGLE MEET, INVIANDO SULLA MAIL DEL GENITORE
PRENOTATO, DATA ORA E LINK DELI’INCONTRO.




