
Pianificare i colloqui con Google Workspace for 

Education utilizzando Calendario e Meet  

 

Organizzare e condurre videoconferenze tra insegnanti e genitori tramite Google 

Workspace for Education è un processo agevole utile anche per la pianificazione 

di colloqui.  

All’interno della piattaforma Google Workspace for Education Fundamentals, 
esistono due applicazioni che perfettamente integrate fra loro, permettono la 

gestione sia delle prenotazioni sia delle riunioni online: Google Calendario e 

Google Meet.  
  

 Vediamo ora come utilizzarle per pianificare e gestire i colloqui.  
  

Creazione dei colloqui con Calendario e Hangouts 

Meet  - Insegnanti  
  

Dopo aver fatto accesso a Gmail  con il tuo account di Google Workspace for 

Education  della scuola: (nome.cognome@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it)   

fai click sui “nove puntini” e apri Calendario,  

 



 

fai click sul giorno per pianificare un’attività e seleziona, all’interno della 

finestra che si aprirà dopo aver aperto Calendario, 

 

 

 

  

(1) Scrivi un titolo, esempio: “prof. Nome Cognome  Materia (Colloqui)” 

(2) inserisci la data e l’ora dei colloqui  

(3) Fai click su Aggiungi videoconferenza di Google 



(4)  Fai click su Programma degli Appuntamenti 

(5) Fai Click su Salva 
A questo punto comparirà la seguente finestra: 

 

 

 

(1) Selezionare  Crea nuovo programma degli appuntamenti 

(2) Fare click su Continua 

 

Adesso comparirà la nuova finestra: 

 

 



Fare click su Personalizza… 

 

Fare click sulla freccetta accanto a ore e selezionare minuti 

Inserire i minuti della durata dell’appluntamento 

 

Fare click su Fine 

                              
Andare in basso nella colonna sinistra e fare click su Avanti 

 

 



 

Fare click su Seleziona modalità e luogo dell’incontro e selezionare 
Videoconferenza di Google Meet 

  



 

Fare click su Salva 

 

 

Apparirà la seguente finestra: 

 

 



Fare click su Condividi  

 

 

Fare click su Copia link  e poi su Fine  

 

A questo punto : 

Inviarlo tramite la mail della piattaforma  Google Workspace ai gruppi degli 
studenti delle varie classi. 

Gli indirizzi mail dei Gruppi degli studenti iniziano con  
studenti_...@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

Gli indirizzi mail dei gruppi degli studenti attualmente presenti sono riportati in 
anche coda alla presente guida.  
In tale occasione verificare che nel Gruppo siano presenti tutti gli studenti della 
classe. Nel caso ci fossero delle incongruenze segnalarlo ad uno degli 
amministratori della piattaforma  Google Workspace o del Team Digitale.  

 

 



Il programma per gli appuntamenti avrà un aspetto simile a quello mostrato 

nell’immagine seguente.  

 
  

  

  



Gestire i Colloqui con Calendario e Meet - Docenti  
 

Il docente riceverà una richiesta di Prenotazione come la seguente: 

 

 

 

 

Quando il docente fara click su Si, partecipazione virtuale il genitore riceverà il 

link alla videoconferenza via mail 



 
Per avviare la videoconferenza all’ora stabilita, sia il genitore che il docente 

dovranno cliccare su Partecipa con Google Meet arrivato per e-mail oppure 

selezionare il link che troveranno nel proprio Calendario in corrispondenza 

dell’evento  

 

Tutti questi passaggi andranno effettuati ovviamente con l’utente di Google 

Workspace for Education  della scuola: 

(nome.cognome@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it)  .  

Per terminare l’incontro sarà sufficiente chiudere l’incontro o la scheda del 

browser.  
   

Tutti gli incontri pianificati saranno disponibili sia all’interno dei Calendario sia 

nelle e-mail di entrambi i partecipanti: docenti e genitori.   



Elenco mail gruppi classe [Studenti]  
 

STUDENTI 1A ARTISTICO 

studenti_1a_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1A SCIENTIFICO 

studenti_1a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1A SERALE 

studenti_1a_serale@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1B ARTISTICO 

studenti_1b_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1B SCIENTIFICO 

studenti_1b_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1C ARTISTICO 

studenti_1c_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1D ARTISTICO 

studenti_1d_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1SA SCIENTIFICO 

studenti_1sa_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1SB SCIENTFICO 

studenti_1sb_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1SC SCIENTIFICO 

studenti_1sc_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1SD SCIENTIFICO 

studenti_1sd_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 1SE SCIENTIFICO 

studenti_1se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2A ARTISTICO 

studenti_2a_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2A SCIENTIFICO 

studenti_2a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 



 

STUDENTI 2B ARTISTICO 

studenti_2b_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2B SCIENTIFICO 

studenti_2b_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2C ARTISTICO 

studenti_2c_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2D ARTISTICO 

studenti_2d_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2SA SCIENTIFICO 

studenti_2sa_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2SB SCIENTIFICO 

studenti_2sb_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2SC SCIENTIFICO 

studenti_2sc_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2SD SCIENTIFICO 

studenti_2sd_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 2SE SCIENTIFICO 

studenti_2se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3A ARTISTICO 

studenti_3a_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3A SCIENTIFICO 

studenti_3a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3A SERALE 

studenti_3a_serale@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3B ARTISTICO 

studenti_3b_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3B SCIENTIFICO 

studenti_3b_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3C ARTISTICO 



studenti_3c_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3C SCIENTIFICO 

studenti_3c_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3D ARTISTICO 

studenti_3d_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3SA SCIENTIFICO 

studenti_3sa_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3SB SCIENTIFICO 

studenti_3sb_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3SC SCIENTIFICO 

studenti_3sc_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3SD SCIENTIFICO 

studenti_3sd_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 3SE SCIENTIFICO 

studenti_3se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4A ARTISTICO 

studenti_4a_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4A SCIENTIFICO 

studenti_4a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4A SERALE 

studenti_4a_serale@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4B ARTISTICO 

studenti_4b_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4B SCIENTIFICO 

studenti_4b_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4C ARTISTICO 

studenti_4c_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4C SCIENTIFICO 

studenti_4c_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 



STUDENTI 4D ARTISTICO 

studenti_4d_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4D SCIENTIFICO 

studenti_4d_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4SA SCIENTIFICO 

studenti_4sa_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4SB SCIENTIFICO 

studenti_4sb_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4SC SCIENTIFICO 

studenti_4sc_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4SD SCIENTIFICO 

studenti_4sd_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 4SE SCIENTIFICO 

studenti_4se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5A ARTISTICO 

studenti_5a_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5A SCIENTIFICO 

studenti_5a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5A SERALE 

studenti_5a_serale@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5B ARTISTICO 

studenti_5b_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5B SCIENTIFICO 

studenti_5b_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5C ARTISTICO 

studenti_5c_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5C SCIENTIFICO 

studenti_5c_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5D ARTISTICO 

studenti_5d_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 



 

STUDENTI 5D SCIENTIFICO 

studenti_5d_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5SA SCIENTIFICO 

studenti_5sa_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5SB SCIENTIFICO 

studenti_5sb_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5SC SCIENTIFICO 

studenti_5sc_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5SD SCIENTIFICO 

studenti_5sd_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 

 

STUDENTI 5SE SCIENTIFICO 

studenti_5se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it 


