
PROCEDURA INSERIMENTO ORARIO RICEVIMENTO GENITORI  

Ogni docente dovrà predisporre sul registro elettronico un incontro con i genitori mettendo a disposizione 

e visibile sulla relativa parte del registro elettronico 1 ora ogni due settimane per l’intero anno scolastico 

(dal giorno 17/12/2021 al  15/05/2022), utilizzando la seguente procedura: 

Accedere al registro elettronico DiDup e selezionare 

“Comunicazioni” – “Ricevimento docente” 

 

 

Successivamente  “Aggiungi”  

 

 

 

A questo punto le procedure si dividono a seconda che vogliamo inserire le prenotazioni periodiche (una 

ogni due settimane), o l’incontro singolo (Incontri - scuola famiglia), fermo restando che dovranno essere 

eseguite entrambe 

RICEVIMENTO SINGOLO (INCONTRI – SCUOLA FAMIGLIA ) : 

Spuntare  

Inserire la data di 

ricevimento 

Compilare tutti i campi 

Spuntare la casella  

“ATTIVO” per attivare la 

visione ai genitori 

Creare una link personale 

per il collegamento 

(utilizzando l’ account  

@itfalco) 

Specificare l’email (se si 

vuole) per ricevere la 

conferma o disdetta di 

una prenotazione 

(Attivare però la relativa 

spunta sul menu 

“Opzioni  famiglie”) 



Infine cliccare su “Inserisci “ in alto a destra   

 

 

 

 

 

RICEVIMENTO PERIODICO (1 ORA OGNI 2 SETTIMANE) : 

Comparirà la seguente schermata: 

Compilare tutti i dati 

prendendo esempio da 

quanto riportato e/o 

personalizzarlo.  

Spuntare la casella  

“ATTIVO” per attivare la 

visione ai genitori. 

Inoltre creare una link 

personale per il 

collegamento (utilizzando 

l’ account  @itfalco). 

Specificare l’email per 

ricevere la conferma o 

disdetta di una 

prenotazione (Attivare 

però la relativa spunta sul 

menu “Opzioni  famiglie”) 

Spuntare “Pubblica” se si 

vuole rendere visibile 

propria mail ai genitori. 

Infine cliccare su “Inserisci “ in alto a destra   

 

 

 

 



Successivamente dalla lista delle prenotazioni (che comparirà settimanalmente), eliminare le date facendo 

in modo da far rimanere le prenotazioni a settimane alterne (una si e una no), selezionando le date e 

cliccando sulla freccia di “Aggiungi”, scegliendo “elimina selezionati”, oppure uno alla volta cliccando sulla 

freccia rossa affianco alla data 

 

 

Cliccando su “Elenco prenotazioni” è possibile vedere le eventuali prenotazioni, disdire, inviare e-mail ad un 

genitore o esportare l’elenco delle prenotazioni. 

 


