
 

 

ISTITUTO COMPRENSIVO “SAN GIROLAMO” 
Venezia, Cannaregio 3022/A, CAP 30121 Tel. 041 717336 – fax 041 721789 

e – mail VEIC84200T@istruzione.it PEC VEIC84200T@pec.istruzione.it  

Codice Scuola VEIC84200T  Codice Fiscale 94071400272 

Codice Univoco Ufficio: UF0I22 

VENEZIA 
 

TUTORIAL 6 - REGISTRO DIGITALE – policy di gestione dei colloqui genitori – docenti. 
Precisazioni e approfondimenti relativi al TUTORIAL 5. PRENOTAZIONE DA PARTE DEI GENITORI 
DEI COLLOQUI CON I DOCENTI – EVENTUALE MODIFICA DELLA PRENOTAZIONE GIA’ FISSATA   

 
L’avvio del sistema di prenotazione tramite servizio del sistema REGISTRO ON LINE, al di là del 

normale rodaggio nell’utilizzo di una funzionalità nuova, richiede la definizione di policy di 
istituto, la necessità di definire regole di condotta il più possibile omogenee. 
 
Sarà inoltre necessario provvedere ad assicurare all’utente genitore istruzioni relative 
all’utilizzo del sistema di prenotazione on line, oltre a definire regole di condotta per l’utilizzo 
del libretto di comunicazioni scuola famiglia e del sistema di prenotazione on line che, al 
momento, tendono a sovrapporsi, creando piccoli disagi e disfunzionalità. 
 

E’ prevista quindi la pubblicazione di TUTORIAL PER I GENITORI per favorire l’utilizzo delle 
prenotazioni sia tramite computer via ARGO-NEXT GENITORI che con la App DidUp per sistema 
Android o iOS da utilizzare con smartphone. 
 
DOCENTI 
CALENDARIO FESTIVITÀ. 
CONTRARIAMENTE A QUANTO AFFERMATO a pag. 3 del TUTORIAL 5 citato, è stato definito il 
calendario delle festività: le festività sono quindi escluse dalle giornate in cui è possibile 
effettuare prenotazioni. 
Non vi è più il rischio di ricevere una prenotazione per mercoledì 25 aprile 2018 o martedì 1 
maggio 2018. 
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IPOTESI DI POLITICA COMUNE E DI COMUNE PREDISPOSIZIONE DEL SISTEMA 
 
TEMPISTICA PER LE PRENOTAZIONI. 
Ho ricevuto numerose richieste di genitori affinché sia lasciato un ampio margine di tempo per 
effettuare la prenotazione. Si richiede in sostanza di non limitare il tempo fino a quando sia 
possibile procedere alla prenotazione, LASCIANDO QUINDI AL SINGOLO GENITORE LO SPAZIO 
DI PROGRAMMARE NEL TEMPO LA RICHIESTA. Nulla ovviamente da obiettare sul tempo entro 
quando effettuare la prenotazione. 
 
Per fare questo è sufficiente agire correttamente nell’apposita funzione di SCUOLANEXT 
DOCENTI. 
 
PROGRAMMARE LE PRENOTAZIONI SECONDO IL SISTEMA “UNA TANTUM” O 

“PERIODICO”? 
 
Il docente può procedere con il sistema “UNA TANTUM” o “PERIODICO”. 
PER RAGIONI CHE APPARIRANNO CHIARE IN SEGUITO VALE SEMPRE LA PENA DI 
PROPORRE IL SISTEMA “PERIODICO”: E’ SEMPRE POSSIBILE INTERVENIRE 
SUCCESSIVAMENTE E VOLTA PER VOLTA, SE NECESSARIO. 
 
Agendo in modalità UNA TANTUM dovrà fissare i parametri volta per volta, giorno di 

prenotazione per giorno di prenotazione. 
 

 
 
Nella pagina successiva l’illustrazione di come agire attivando la modalità PERIODICO 
 



 
 
Il sistema consente che la prenotazione sia effettuata sino ad un massimo di 99 
giorni prima. Non vedo ragioni per non consentire il più ampio lasso di tempo al genitore per 
effettuare la prenotazione. 
 
NB i due sistemi UNA TANTUM e PERIODICO possono convivere tranquillamente, ovviamente 
per periodi che non si sovrappongono 
 

 
 
MODIFICA DI UNO O PIU’GIORNI DI PRENOTAZIONI. 
Il sistema adottato può essere modificato in qualunque momento. Per ragioni di servizio o 
personali dovete porre restrizioni per un giorno di ricevimento, si può fare semplicemente 
 

agendo sull’icona modifica   
 



 
 
GESTIRE, QUALORA NECESSARIO, CONTEMPORANEAMENTE PRENOTAZIONI DA 
LIBRETTO PERSONALE E ON LINE 
Premesso quanto già chiarito in prima pagina, ovvero le indicazioni per i genitori 

rispetto al sistema on line di richiesta prenotazioni, la modificabilità di ogni dato relativo 
alla singola giornata indicata per il ricevimento (orario, numero genitori, luogo di ricevimento 
ecc.) consente di gestire con facilità il sovrapporsi di prenotazioni effettuate con modalità 
diverse. RIFERIAMO PER GLI ESEMPI ALL’IMMAGINE PRECEDENTE. 
 
Proponiamo una serie di possibili casistiche: 

 ricevo 1 prenotazione on line e 3 su libretto --> sulla finestra “Max prenotazioni”  abbasso a 

1 il numero delle prenotazioni : il sistema non ne accetta più, ovvero la data non sarà più 
disponibile per la prenotazione on line; 

 ricevo 2 prenotazioni on line e 1 su libretto --> abbasso a 3 il numero delle prenotazioni - il 
sistema ne accetterà ancora 1; 

 ricevo 2 prenotazioni on line e 2 su libretto -> abbasso a 2 il numero delle prenotazioni - il 

sistema non accetta più prenotazioni; 

 ricevo 1 prenotazione su libretto e 0 on line > abbasso a 3 il numero possibile delle 
prenotazioni - il sistema accetta ancora 3 prenotazioni 

Banale aritmetica. Per operare – ed  evitare messaggi di errore - è sufficiente che il numero 

di prenotazioni consentite non sia mai inferiore al numero di prenotazioni effettivamente 
ricevute con il sistema on line. 
 

METTERE A DISPOSIZIONE LA MAIL DOCENTE PER COMUNICAZIONI CON LE 
FAMIGLIA NELL’AMBITO DEL SISTEMA DI PRENOTAZIONE RICEVIMENTI 
 
E’ INDISPENSABILE METTERE A DISPOSIZIONE UN INDIRIZZO E-MAIL. Gli account e-
mail sono gratuiti e ognuno può farsi quanti account desidera secondo le proprie esigenze: 
l’account personale, l’account di lavoro, l’account per le spese su Amazon che finisce per 
raccogliere tutta la spazzatura di rete, l’account per comunicare con le famiglie nell’ambito del 
sistema di prenotazioni ArgoNext. 

 
 



Mettere a disposizione un account serve a: 
 

 conoscere subito tramite mail che un genitore ha inviato una prenotazione; 
 gestire eventuali disdette nella prenotazione, dall’una e dall’altra parte  

 
CONOSCERE TRAMITE E-MAIL LA PRENOTAZIONE EFFETTUATA 
Il genitore si appresta a prenotare, individuando il docente con il quale vuole aver un colloquio; 
seleziona il nome 
 

 
 

 
 



 
  

Oppure è il docente che vuole annullare il ricevimento 
Si seleziona l’icona per la visualizzazione delle prenotazioni 
 

 
 

Si apre la finestra con le prenotazioni del giorno, si seleziona la prenotazione che si vuole 
annullare. ATTENZIONE Il docente non ha strumenti autonomi di annullamento della 
prenotazione effettuata se non la comunicazione con il genitore che poi procede 
all’annullamento 
 

 



 
 
Il genitore riceve la mail 
 

 
 
Il genitore procede all’annullamento della prenotazione ed invia a sua volta una mail al docente 
 

 
 
La prenotazione risulta annullata sia nella pagina prenotazioni del genitore 
 



 
 
Che nella pagina del docente: 

 

 
 
L’utilizzo dell’e-mail è indispensabile 
 
 

UTILIZZARE UN ACCOUNT A PARTE PER IL SISTEMA DI PRENOTZIONE – 
PREDISPORRE IL REINVIO AUTOMATICO DELLE MAIL AL PROPRIO INDIRIZZO 
PRINCIPALE 
 
Per evitare il fastidio di dover andare a consultare quello specifico account per verificare se ci 
sono state prenotazioni è possibile prevedere un rimando automatico al proprio account 
principale, dove poi le e-mail specifiche di prenotazione potranno essere cancellate, rimanendo 
conservate nell’account dedicato. 
Ad esempio con un account G-MAIL 
 

 



 
Su impostazioni, menù “Inoltro e POP/IMAP, spunto la casella “inoltro una copia della posta in 
arrivo a” – inserisco l’indirizzo principale. 
 

 
 

 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Alberto SOLESIN 

 

 
 


