
Come programmare i colloqui con i genitori



PROGRAMMARE UN EVENTO DA CALENDAR



Accedere alla propria posta elettronica istituzionale CON 
DOMINIO icsantamargheritame.edu.it, cliccare sui 9 pallini 

«App Google»



Cliccare su Calendar



Cliccare su «Crea»



Inserire il titolo evento

La data e l’ora di inizio e fine

Cliccare su 
«Aggiungi videoconferenza e salva



N.B. questo Link 
deve essere 
inserito in 

seguito, nella 
compilazione  
«Ricevimento 

Docenti)

Cliccare sull’evento creato 
e selezionare modifica 

(matita)
Copiare il Link generato.

Segui la 
stella





Accedere ad Argo Didup

Cliccare su 
«Comunicazioni»



Cliccare su
«Ricevimento docente»



Cliccare su «Aggiungi»



Compilare i singoli campi



Spuntare ATTIVO

Spuntare 
Ricevimento singolo

Inserire data e ora del 
ricevimento

Indicare l’orario della prenotazione

Spuntare 
«Genera più disponibilità con max»

Inserire i minuti per ciascun colloquio

Completare il campo «Luogo del ricevimento» 
e nelle «Annotazioni» inserire il Link



Cliccare su Inserisci



Schermata per le prenotazioni consentite



Possiamo notare che c’è una prenotazione 
nello «STATO PRENOTAZIONE»

Quando i genitori si prenoteranno

Cliccando su «Elenco prenotazioni» 
vedo chi si è prenotato



Posso: 
• esportare/stampare
• Comunicare disdetta 
• Invia email
Naturalmente devo selezionare l’alunno



Dopo aver visualizzato «Elenco prenotazioni», seleziono le 
prenotazioni e clicco «invia e-mail»



Compilare i campi:
1. Oggetto
2. Messaggio
E infine cliccare su «invia email»



Cliccare su Ok



Il giorno del colloquio 
Accedere a Calendar 

CLICCARE 
SULL’EVENTO







Cliccare sul «lucchetto»



Disattivare «Accesso rapido» per evitare la sovrapposizione di genitori nella 
stanza




