
Organizzare i colloqui generali utilizzando CALENDAR 

Apri  CALENDAR 

 

Clicca su Crea oppure seleziona il giorno stabilito nel calendario, aggiungi  un TITOLO 

e un orario. 

  

Clicca su SPAZI PER APPUNTAMENTI  

 



   

 Definisci la durata di ogni spazio, ad esempio 10 minuti: 

 

Clicca su Altre opzioni 

 

 

Se i colloqui si 

ripetono anche in un 

altro giorno 

seleziona 

PERSONALIZZA 

 

 

 

 

 

 

 

Invita i docenti 

che devono 

partecipare al 

colloquio  

 

Scegli su quale calendaro vuoi  salvare l’evento (consiglio: 

salvalo sul tuo!) 

 



 

Seleziona la seconda giornata dedicata ai colloqui (ad es. 3 dicembre) e clicca su fine: 

 

Al termine nel tuo  CALENDAR  vedrai due eventi: 

  

Se clicchi su uno dei due eventi apparirà  

questo link:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calendario e  troverai gli spazi che i 

genitori potranno  prenotare 

 

Copia il link dalla BARRA DEGLI INIDIRIZZI e invialo ai genitori via mail (utilizza 

l’account istituzionale dell’alunno o la mail del gruppo classe) oppure scrivilo sul 

registro elettronico. 

 

Cosa devono fare i genitori per prenotare? 

I genitori dovranno solo scegliere uno spazio e cliccare semplicemente su SALVA 

 

Nel tuo Calendario vedrai in blu gli spazi prenotati 

 



 

Dov’è il link del Meet? 

- In automatico, dopo ogni  prenotazione da parte di un genitore, arriverà una 

mail in cui sarà visibile il link del Meet . (Il link sarà diverso per ogni 

prenotazione) : 

 

- In Calendar vedrai  in ordine cronologico l’elenco delle prenotazioni: 

 

 



- Clicca sulla singola prenotazione e visualizzerai una finestra simile a questa:  

 

Infine  clicca su PARTECIPA con Google Meet per iniziare il colloquio. 

 

Maria Morrone 


