
Strumenti necessari:

Calendar, Meet, Registro 
elettronico

Guida per inserire i parametri 
per i colloqui
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Andare su Google Calendar e creare l’evento colloquio con i genitori
Accediamo alla mail

1) cliccando sul nome utente

2) accertiamoci di essere nell’account corretto: ………….@icgerrei.edu.it
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Clicchiamo su Calendar dai 9 puntini

3



Accediamo all’App Calendar
clicchiamo su Crea

successivamente inseriamo:

Nome Evento

Giorno e orario
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Cliccando sul tasto blu “aggiungi videoconferenza 
di Google Meet” attiviamo l’opzione
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Nel caso sia già attiva, o dopo l’attivazione, 
vedremo il link e la scritta “partecipa con 
Google Meet”

Clicchiamo su “Salva”



Dopo aver salvato
l’evento ci clicchiamo
sopra nuovamente e 
sfiorando il bottone a 
destra copiamo il link 

da inviare alle 
famiglie.
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NOTA IMPORTANTE le famiglie accederanno al link da noi condiviso per l’accesso. 
Per evitare che un genitore possa fare l’accesso mentre stiamo conversando con un altro dopo che 
accediamo alla schermata MEET - dallo scudo blu in basso a destra controlli dell’organizzatore -
deselezioniamo l’accesso rapido, in questo modo il genitore dovrà passare per l’ammissione al meet
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Successivamente Accedere al Registro
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Cliccare su 
gestione 
colloqui
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Cliccare su Periodi ricevimento

E poi su Nuovo Periodo



Inserire:
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Inserire ancora:
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La famiglia visualizzerà la possibilità di una 
prenotazione e riceverà alla mail personale la 
conferma dell’avvenuta prenotazione ed il link 
Meet
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I docenti Andando su Gestione Colloqui 

e

successivamente su Colloqui prenotati 

vedranno l’elenco delle prenotazioni: 

Ora, alunno, genitore


