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CIRCOLARE N.50 

 
Ai Genitori / Esercenti la responsabilità genitoriale 

Al Personale Docente 
Scuola Primaria e Secondaria 

 
Al D.S.G.A. 

 
Agli atti 

All’albo pretorio on line 
Al sito web istituzionale 

Alla bacheca del registro elettronico 
 
 
 

 
Oggetto: Orario di ricevimento docenti/genitori a.s. 2026/2027 – Prenotazione dei colloqui individuali 
tramite registro elettronico ARGO 
 
 
 
Si comunica ai Genitori/Esercenti la responsabilità genitoriale degli alunni della scuola primaria e della scuola 
secondaria di I grado che, a partire dal 06.11.2026, i colloqui individuali con i docenti potranno essere 
prenotati su appuntamento tramite il registro elettronico ARGO. 
 
L’art. 29 del CCNL Comparto Scuola 2006-2009 (la cui vigenza è confermata dal CCNL 2016-2018), ai commi 
2, lett. c), e 4, include i rapporti individuali con le famiglie tra gli adempimenti dovuti dai docenti e demanda 
alle istituzioni scolastiche la definizione di modalità e criteri per assicurarne la concreta accessibilità, con 
idonei strumenti di comunicazione tra scuola e famiglia. In coerenza con tali disposizioni e con il Regolamento 
d’istituto, la prenotazione tramite registro elettronico garantisce un’organizzazione ordinata dei colloqui e 
tempi certi per le famiglie. 
 
Orario di ricevimento. I docenti della scuola primaria ricevono ogni secondo e quarto lunedì del mese dalle 
ore 17:30 alle ore 18:30; i docenti della scuola secondaria di I grado ricevono ogni 15 giorni, nel giorno e 
nell’ora che ciascun docente pubblica sul registro elettronico. Ogni colloquio ha durata di 30 minuti. Restano 
ferme le date degli incontri scuola-famiglia collegiali previsti dal Piano annuale delle attività. 
 
Come prenotare un colloquio (genitori) 
a. accedere al registro elettronico ARGO con le proprie credenziali personali, dal portale web o dall’app per 

le famiglie; 
b. aprire la sezione “Ricevimento docenti”; 
c. scegliere il docente e lo spazio orario disponibile, quindi confermare la prenotazione; 
d. la prenotazione è consentita da 5 giorni a 1 giorno prima del ricevimento, con apertura alle ore 08.00; 
e. prima del colloquio, controllare sul registro il luogo dell’incontro (in presenza oppure online, con il 

relativo link di collegamento); 
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f) se non si può partecipare, annullare la prenotazione dalla stessa sezione o avvisare il docente, così 
da liberare lo spazio per altre famiglie. 

 
Modalità di svolgimento. Il colloquio è riservato ai genitori/esercenti la responsabilità genitoriale 
dell’alunno/a; si raccomanda la puntualità. Nei colloqui online il collegamento va effettuato da un ambiente 
riservato ed è vietato registrare, riprendere o diffondere in qualsiasi forma audio, video o contenuti 
dell’incontro, nel rispetto del Regolamento UE 2016/679 e del D.Lgs. 196/2003. Le famiglie prive di 
credenziali o di strumenti digitali possono rivolgersi alla segreteria didattica per essere assistite nella 
prenotazione. 
 
Ai docenti. Sarà cura del singolo docente impostare il proprio orario di ricevimento sul registro elettronico, 
previa comunicazione all’istituzione scolastica del giorno e dell’ora di ricevimento, entro e non oltre il giorno 
03.11.2026, seguendo le seguenti indicazioni: 
 
Per configurare l'orario di ricevimento sul registro elettronico, si invitano i docenti a seguire passo dopo passo 
le seguenti indicazioni: 
 
1. Accesso ed Esplorazione del Menu: 

a. Eseguire l'accesso al portale Argo DidUp. 
b. Dal menu laterale sinistro, aprire la sezione Comunicazioni. 
c. Selezionare la voce Ricevimento docente e cliccare sul pulsante Aggiungi (in alto a destra). 

2. Impostazione del Tipo di Ricevimento: 
d. Selezionare l'opzione Ricevimento Periodico e verificare che sia presente la spunta su ATTIVO 

(condizione necessaria per consentire le prenotazioni alle famiglie). 
e. Selezionare il giorno della settimana prestabilito e concordato con l'istituzione scolastica. 

3. Definizione del Periodo e dell'Orario: 
f. Impostare il range di date nell'apposito box: Dal 13/11/2026 al 15/05/2027. 
g. Inserire l'orario di inizio e fine dell'ora di ricevimento nei campi Dalle (ore/minuti) e Alle 

(ore/minuti). 
4. Configurazione di Slot e Finestra di Prenotazione: 

h. Nella sezione Opzioni, selezionare Più ricevimenti da e impostare la durata di 30 minuti per singolo 
colloquio. 

i. Nella sezione Prenotazione consentita dalle, impostare le ore 08:00 e definire l'intervallo temporale 
inserendo da 5 giorni a 1 giorno prima del ricevimento. 

5. Dettagli sul Luogo e Contatti: 
j. Campo Luogo del ricevimento: specificare la modalità inserendo la dicitura PRESENZA oppure 

ONLINE. 
k. In caso di colloquio online, inserire il link di collegamento (es. Google Meet) nell'apposita casella. 
l. Inserire il proprio indirizzo E-mail docente e spuntare la casella PUBBLICA, per permettere alle 

famiglie di inviare eventuali comunicazioni. 
6. Pulizia e Personalizzazione del Calendario (Passo Fondamentale): 

m. Dopo aver salvato la configurazione iniziale, il sistema genererà automaticamente la lista delle date 
in tutti i giorni della settimana selezionati. 

n. Consultare l'elenco e eliminare manualmente le date non pertinenti facendo clic sull'icona della 
cancellazione (rosso/cestino): 
 Per la Scuola Secondaria: eliminare una data alternata per mantenere la cadenza di 15 giorni. 
 Per la Scuola Primaria: eliminare i lunedì del mese che non corrispondono al secondo e al quarto 

lunedì. 
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La presente comunicazione è pubblicata sul sito web istituzionale e sulla bacheca del registro elettronico ed 
ha valore di notifica a tutti gli effetti. 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Francesco VERDEROSA 

firmato digitalmente 
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