
Indicazioni per creare gli spazi 
appuntamenti per i colloqui 

con Google Calendar

Docenti



1) Andare su Calendar 
dall’account GSuite

2) Aggiungere un altro
calendario con il tasto + e 
cliccare su “crea nuovo 
calendario”



3) Dare il nome al nuovo 
calendario e cliccare su
Crea calendario

4) Andare su Crea
per creare l’evento
Colloqui



5) Dare il titolo all’evento (es. 
Colloqui matematica), ma 
scegliere Spazi per 
appuntamenti

6) Scegliere la data, l’orario e la 
durata degli spazi (10 minuti), 
quindi salvare



7) Una volta salvato, cliccare
sull’evento creato e poi su “Vai
alla pagina degli
appuntamenti”, da cui si
aprirà un’altra scheda



8) Copiare l’indirizzo della pagina (eventualmente accorciarlo
a questo link: https://gat.to ) e condividerlo con i genitori
attraverso classroom oppure inviarlo alla mail degli alunni
(questo perchè devono accedere con l’accountdel figlio)

Indirizzo della pagina

https://gat.to/


9) I genitori potranno selezionare uno degli spazi
disponibili scrivendo preferibilmente nella descrizione
se si tratta del padre o della madre



10) Tornando sul proprio Calendar e modificando
eventualmente la vista (da settimana a giorno) si
vedrà chi si è prenotato e in quale spazio

11) Per ogni spazio ci sarà un link
diverso, il docente si sposterà da una
“stanza” all’altra ogni 10 minuti,
cliccando sul link corrispondente
(Partecipa con Google Meet)



12) Nella pagina degli appuntamenti
il docente vedrà gli spazi prenotati in
azzurro, mentre i genitori vedranno
solo gli spazi rimasti, fino ad
esaurimento


