
LA PIATTAFORMA  
GSUITE FOR EDUCATION

1. COME CREARE APPUNTAMENTI PER COLLOQUI 

CON  GENITORI O ALUNNI

GUIDA DOCENTI



1. Aprire la G mail d’Istituto

2. Selezionare Calendar presente 

tra le app di Google

3. Aggiungere un nuovo calendario selezionando il + accanto ad altri calendari



4. Selezionare Crea nuovo calendario 5. Inserire Nome e Descrizione

6. Selezionare Crea Calendario 



7. Nel Calendar cliccare in corrispondenza 

del giorno dei colloqui

8. Scrivere il titolo

9. Selezionare  Spazi per appuntamenti

10. Inserire l’ora d’inizio e l’ora di fine 

11. ATTENZIONE: le due date devono corrispondere 

12. Imposta la durata pari a 6 min

13. Salva



14. Dalla schermata di Calendar cliccare sull’evento che 

è stato creato con la procedura precedentemente 

descritta

15. Cliccare su Vai alla pagina degli appuntamenti per 

questo calendario evidenziata in azzurro  



14. Selezionare la scritta in azzurro con l’indicazione della data dei 

colloqui

15. Selezionare e copiare l’indirizzo web 

16. Incollare l’indirizzo web nella Stream dei corsi 

Classroom, in questo modo i genitori potranno accedere 

alle prenotazioni.

Per ogni prenotazione effettuata dai genitori arriverà al 

docente una mail con il link meet (visibile direttamente dal 

Calendar )

Ogni docente dovrà inoltre disattivare l’accesso rapido al 

Meet per tutte le prenotazioni 

17. Il giorno dei colloqui accedere al Calendar Colloqui 

dove saranno  visibili tutti gli appuntamenti con precisa 

indicazione dell’alunno e del link 



16. Incollare l’indirizzo web nella Stream dei corsi Classroom, al

fine di permettere ai genitori di accedere alle prenotazioni.

Per ogni prenotazione effettuata dai genitori arriverà al

docente una mail con il link meet (visibile direttamente anche

nel Calendar ‘Colloqui’)

Ogni docente dovrà inoltre disattivare l’accesso rapido 

al Meet per tutte le prenotazioni cliccando sullo scudo 

in basso a destra 

17. Il giorno dei colloqui accedere al Calendar ‘Colloqui’ 

dove saranno  visibili tutti gli appuntamenti con precisa 

indicazione dell’alunno e dei relativi  link 


