
GUIDA PER LA GESTIONE DEL RICEVIMENTO FAMIGLIE TRAMITE 

LA FUNZIONE DEL REGISTRO ELETTRONICO ARGO DIDUP 

(DOCENTI) 

 

1. Dopo aver effettuato l’accesso al registro elettronico, dal menù funzioni sul lato sinistro  

cliccare sulla voce 

“Comunicazioni” e 

selezionare 

“Ricevimento 

docente” 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Cliccare su “Aggiungi” 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. Impostare ricevimento singolo e completare i diversi campi con le informazioni richieste. 

 

 

 

 

 

 

4. Dopo la conferma viene visualizzata la disponibilità generata per il ricevimento famiglie.  

È possibile aggiungere altri ricevimenti, seguendo la procedura precedentemente indicata. 

Per ciascuna data e per ciascun intervallo orario viene visualizzato lo stato della 

prenotazione (0/1 = nessuna prenotazione – 1/1 = colloquio prenotato).  

 

Selezionare ricevimento singolo 

Impostare la 

data del 

ricevimento, 

l’ora di inizio e 

l’ora di fine. 

Impostare data e ora di inizio e di fine per 

la prenotazione del colloquio. 
Con questa impostazione si può stabilire 

il numero massimo di persone che 

possono prenotarsi per il colloquio. 

Riportare come luogo del 

ricevimento scuola secondaria 

Riportare il link per l’incontro 

(creato in precedenza con il proprio 

account istituzionale) 

Cliccare su inserisci 



 

Il pulsante  permette di modificare le disponibilità generate.  

Il pulsante  permette di eliminare le disponibilità generate per le quali non sia stata 

ancora effettuata alcuna prenotazione.  

Attraverso il pulsante “Elenco prenotazioni” è possibile visualizzare il dettaglio di tutte le 

prenotazioni effettuate. 

 

5. Nella pagina dettagliata delle prenotazioni sono presenti i dati dell’alunno interessato e 
del genitore che ha prenotato il colloquio. È inoltre possibile selezionare una singola 
prenotazione (o tutte le prenotazioni di una giornata spuntando direttamente la data) per 
comunicare, in casi di forza maggiore, un’eventuale disdetta del colloquio tramite il 
pulsante “Comunica disdetta”. 

 

 

 

 

 

 

 



6. Nella pagina di annullamento della prenotazione del ricevimento è possibile 

personalizzare il testo dell’e-mail di disdetta che sarà inviata alla famiglia; poi confermare 

l’operazione con il pulsante “Invia disdetta”. 

 

 
7. Un apposito messaggio confermerà l’esito positivo dell’invio dell’e-mail alla famiglia. 
Le prenotazioni annullate vengono visualizzate con il testo barrato da una linea continua. 

 
 
 

 
 

 
 


