LA PIATTAFORMA
GSUITE FOR EDUCATION

1. COME CREARE APPUNTAMENTI PER COLLOQUI
CON GENITORI O ALUNNI

GUIDA DOCENTI



1. Aprire la G mail d’Istituto 3. Aggiungere un nuovo calendario selezionando il + accanto ad altri calendari
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4. Selezionare Crea nuovo calendario
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Crea nuovo calendario
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Da URL
Altri calendari

o ) Importa
Festivita in Italia

5. Inserire Nome e Descrizione

6. Selezionare Crea Calendario

Crea nuovo calendario

Nome
Colloqui Tecnologia

Descrizione
Colloqui con i genitori degli alunni |

Fuso orario
(GMT+01:00) Ora dell’'Europa centrale - Roma

Proprietario

Organizzazione

| C "G.Modugno-G.Galilei"

Crea calendario



7. Nel Calendar cliccare in corrispondenza
del giorno dei colloqui
8. Scrivere il titolo

9. Selezionare Spazi per appuntamenti

Colloqui Tecnologia

Evento Fuorisede  Spaziper appuntamenti

@ Mercoledi, 9 dicembre — Merc dicembre

Aggiungi orario
Non si ripete

Trova un orario

2. Aggiungi invitati

n Aggiungi videoconferenza di Google Meet

Aggiungi luogo

Aggiungi descrizione o allegati

Disponibile - Visibilita predefinita - Non inviare notifiche

Altre opzioni

2

10. Inserire I'ora d’inizio e I'ora di fine
11. ATTENZIONE: le due date devono corrispondere
12. Imposta la durata pari a 6 min

13. Salva

N

Colloqui Tecnologia

Evento Fuorisede  Spazi per appuntamenti

(O J9dic2020 10:00 - 11:00 9 dic 2020

Spazi con durata prestabilita ~ 6% minuti

=y

Altre opzioni



Dicembre 2020
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10:00 5 Colloqui Tecnologia
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. Colloqui Tecnologia
. . Mercoledi, 9 dicembre - 10:00 - 11:00, intervalli di
© 10:00 [ Colloqui Tecnologia appuntamenti di 6 minuti

Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calenda...




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

colloqui

¢
LY 4

Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento che hai gia

fissato, esci da questa pagina di iscrizione ed elimina I'evento dal tuo calendario.
Aggioma | Giomo | Settimana |

Oggi I B 29 nov - 5 dic 2020

dom 11129 lun 11730 mar 12/1 mer 1212 gio12/3 ven 1214 sab 12/5
Non sono di ibili spazi per i nell'intervallo di tempo visualizzato.
Spazio it I ibile per I 9 dic 2020 »

15. Selezionare e copiare I'indirizzo web
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Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento che hai gia

fissato, esci da questa pagina di iscrizione ed elimina I'evento dal tuo calendario.
Aggiorna | Giomo | Settimana |

Oggi | IEM BN 6 - 12 dic 2020

dom 12/6 lun 12/7 mar 12/8 mer 12/9 gio 12/10 ven 12/11 sab 12/12
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16. Incollare 'indirizzo web nella Stream dei corsi
Classroom, in questo modo i genitori potranno accedere
alle prenotazioni.

Per ogni prenotazione effettuata dai genitori arrivera al
docente una mail con il link meet (visibile direttamente dal
Calendar)

Ogni docente dovra inoltre disattivare I'accesso rapido al

Meet per tutte le prenotazioni

17. Il giorno dei colloqui accedere al Calenda

Dettagli riunione A 0

dove saranno visibili tutti gli appuntamenti cui picuisa

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.

Stream Lavori del corso Persone Voti

= Tecnologia DEMO

Tecnologi VEMO

Codice corso fiusrl7 {1
Link di Meet https://meet.google.com/lookup/eld7cmebm3 (T

1

@ Condividi qualcosa con il corso

Imminenti
Nessun lavoro in scadenza
abreve

Visualizza tutto @  Annalisa Cazzorla
@  17:41 (Utima modifica: 17:55)

Collogui del xx.xx.2020

https://calendar.google.
sstoken=UU10dHo2cFQ5TGRYfGRIZMF1bHRBODQ4Y2QyMmY4Y2M40WY4YjJiMzBiYTY1YWIXMGRKOTI

/7

prenotazione effettuata dai genitori arrivera

Per ogni al
docente una mail con il link meet (visibile direttamente anche

nel Calendar ‘Colloqui’)

Ogni docente dovra inoltre disattivare I'accesso rapido

al Meet per tutte le prenotazioni cliccando sullo scudo

in basso a destra

Dettagliriunione ~ @)

’

17. Il giorno dei colloqui accedere al Calendar ‘Colloqui
dove saranno visibili tutti gli appuntamenti con precisa

indicazione dell’alunno e dei relativi link



