GUIDA DOCENTE COLLOQUI SU MEET

Questa guida consente a ciascun docente di programmare i propri spazi per appuntamento
per i colloqui con i genitori.

Dopo aver fatto accesso a Google con il tuo account di G Workspace apri Calendar
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clicca su un giorno per programmare un’attivita e seleziona, all’interno della finestra che sara
aperta, Programma per appuntamenti, poi cliccare su Configura il programma.
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Colloqui 14 marzo 2
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Crea una pagina di prenatazione da condividere con gli altri in modo che possano prendtare del ternpo oon e in
autonamia
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Nella tendina sulla sinistra, nello spazio Durata appuntamento, cliccare sulla freccina e poi si
Personalizza, e selezionare come tempo di appuntamento 6 minuti. Nello spazio
Disponibilita generale, cliccare sulla freccina accanto a Ripeti settimanalmente e selezionare
Non si ripete, inoltre selezionare I'orario dalle 4:00 PM alle 6:00 PM.
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Nella sezione Impostazioni appuntamenti prenotati togliere la spunta alla voce Gli invitati
possono invitare altre persone. Infine cliccare su Avanti.
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Margine

Aggiungi un mangine fra gli spazi per appuntamenti

Mumero massimo di prenotazioni giornaliera

Limita il numero di appuntamenti prenctati da accattara in
Un giceno

Autorizrazioni par gli invitati

D Gli invitati possana invitare alire persone
Dopo aver prenotato un appuntamento, gli nviteti
possona madificare |'evento nel calendario per
imvitare altre peraonea

Nella nuova schermata che comparira, in Luogo e conferenza, cliccare sulla freccina e
selezionare Videoconferenza di Google Meet, eventualmente, nella sezione Descrizione &
possibile aggiungere una descrizione aggiuntiva. Nella sezione Modulo prenotazione,
spuntare la casella Richiedi verifica email. Cliccare su Salva.
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Nella schermata riassuntiva cliccare su Condividi, Copia link, e poi su Fine.
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Una volta fatto questo, andare su Gmail e inviare una email al gruppo classe (es.
classe1A@scuolamediacante.edu.it) in cui incollate il link copiato.

Tutti gli insegnanti vedranno gli eventi programmati nel proprio calendario e in Google Meet,
e riceveranno I'email di notifica ogni volta che un genitore prenotera un appuntamento per

un colloquio.



