Pianificare 1 colloqui con Google Workspace for
Education utilizzando Calendario e Meet

Organizzare e condurre videoconferenze tra insegnanti e genitori tramite Google
Workspace for Education € 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 ¢
Google Meet.

Vediamo ora come utilizzarle per pianificare e gestire 1 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: (rome.cognome@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it)

fai click sui “nove puntini” e apri Calendario,
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fai click sul giorno per pianificare un’attivita e seleziona, all’interno della

finestra che si aprira dopo aver aperto Calendario,
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(Colloqui con Prof. Demontis &« ﬂ-

Evento Momento di concentrazione Fueori sede Luegeo di lavore m Attivita Programma degli appuntamenti

[ Tutteil giorno  Fuso orario

Non siripete ~ 4

Trova un orario

Sabato, 13 aprile  15:30 - 18:30 < /

Aggiungi invitati

Partecipa con Google Meet < 3 0O & v x
meet google com/ymk-uonk-ziw (2
Aggiungi luogo

Aggiungi descrizione o allegati

Gianluca Demontis @ 5
Occupato - Visibilitd predefinita - Invia notifica 10 minuti prima \

Altre opzioni m

Scrivi un titolo, esempio: “prof. Nome Cognome Materia (Colloqui)”
inserisci la data e I'ora dei colloqui
Fai click su Aggiungi videoconferenza di Google



(4) Faiclick su Programma degli Appuntamenti

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

Colloqui con Prof. Demontis

Evento Momento di concentrazione Fuori sede Luogo di lavoro m Attivita Programma degli appuntamenti

® Sabato, 13 aprile  15:30 - 18:30

Aggiungi disponibilita o crea un nuovo programma degli appuntamenti prenotabili che condividi con altri. Scopri di pid sui
programmi degli appuntamenti

O Aggiungi disponibilitad a un programma esistente

H g WO

@ Crea un nuovo programma degli appuntamenti

-
(9)\ Gianluca Demontis ~ ’L \

1

(1) Selezionare Crea nuovo programma degli appuntamenti

(2) Fare click su Continua

Adesso comparira la nuova finestra:

Fai un tour Commenti e suggerimenti h e

PROGRAMMA DI APPUNTAMENTI PRENOTABILI

Colloqui con Prof. Demontis

o) Durata appuntamento
Quanto dovrebbe durare ogni appuntamenta?
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@ 15 minuti nerale
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Fare click su Personalizza...

Durata personalizzata Durata personalizzata

CN

1 ore = 1 are  a

minuti

. are
Annulla Fine

L
Fare click sulla freccetta accanto a ore e selezionare minuti

Inserire i minuti della durata dell’appluntamento

Durata personalizzata

5 i minuti

N

Annulla Fine

Fare click su Fine

Indica gli orari in cui sei disponibile in determinate date
Meodifica la disponibilita di una data

Impostazioni appuntamenti prenotati
Messun margine - Nessun numero massimo di prenotazioni s
giornaliere

B Calendari @
Gianluca Demontis - Evita conflitti di pianificazione

b Co-organizzatori
= Aggiungi persone agli appuntamenti del co-organizzatore
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Andare in basso nella colonna sinistra e fare click su Avanti




Faiuntour  Commenti e suggerimenti X

PROGRAMMA DI APPUNTAMENTI PRENOTAEILI

Colloqui con Prof. Demontis

Mome e foto nella pagina di prenotazione

Vedi come viene mostrata la tua identita nella pagina di L'
prenotazione

® Luogo e conferenza

Vuaoi che lincontro sia di persona, tramite telefono o
videoconferenza?

Seleziona modalita e luogo dell'incontro ~ | €— i

Videoconferenza di Google Meet
] T

Un link di Meet verra generato dopo la prenotazione

Riunione di persona
Specifica un luogo per la riunione
Telefonata

La persona che richiede 'appuntamento fornira il
numero di telefono

Nessuno/Da specificare piu tardi

Aggiornerd l'evento manualmente dopo la
prenotazione come necessario

— Modulo prenotazione
o Mome - Cognome - Indirizzo email h
Fare click su Seleziona modalita e luogo dell’'incontro e selezionare

Videoconferenza di Google Meet



Fare click su Salva

Descrizione

Aggiungi una nota per spiegare il tuo servizio. Questa verra
visualizzata nella pagina di prenotazione e nelle email di
conferma
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Aggiungi descrizione

Medule prenotazione
Nome - Cognome - Indirizzo email

it
<

= Conferme di prenotazicne e promemoria
Invito di Calendar - Email di promemoria

Indietro

Indistro

Apparira la seguente finestra:
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- PROGRAMMA DEGLI APPUNTAMENTI PRENOTABILI

® Colloqui con Prof. Demontis
- Appuntamenti di 5 min

| [£} Apri pagina di prenotazione

< Condividi ]

Visualizza tutte le pagine di prenotazione

Videoconferenze di Google Meet
Un link di Meet verra generato dopo la prenotazione

Modulo prenotazione
1 "~ Nome - Cognome - Indirizzo email

B Gianluca Demontis
3 Mon puoi prenatare gli arari non dispoenibili di questo calendario

T —



Fare click su Condividi

r &

Condividi la tua pagina di prenotazione

Puoi condividere |la tua pagina di prenotazione inviando un link o
aggiungendo un pulsante sul tuo sito web. Ulteriori informazioni

= <>

Link Incorpora su sito web

Che cosa vuoi condividere?

O Tutti i programmi degli appuntamenti (anteprima)
@ Una sola pagina di prenotazione

Collogui con Prof. Demontis -

Link della pagina di prenctazione
https://calendar.app.google/6xtBAIVZWJIMsbHWf6

Condividi questa pagina con altri utenti inviando loro questo link. Chiungque
abbia il link pud prenotare un appuntamenta. (3

Copia link

\
[Fo

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 avra un aspetto simile a quello mostrato
nell’immagine seguente.

e Gianluca Demontis Colloqui prof. Demontis
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Gestire 1 Colloqui con Calendario e Meet - Docenti

I1 docente ricevera una richiesta di Prenotazione come la seguente:

[ apr | Colloqui prof. Demontis (Gianluca Dem...
12 Visualizza su Google Calendar

ven pr Quando ven 12 apr 2024 15:30 - 15:35 (CEST)

. Forse No Altre opzioni

[ apr | Colloqui prof. Demontis (Gianluca Dem...
12 Visualizza su Google Calendar

ven pr Quando ven 12 apr 2024 15:30 - 15:35 (CEST)

+
. Forse No Altre opzic

Si, in una sala riunioni

+ Modifica automaticamente come
+ i I & &
m partecipo se il mio luogo di
lavoro cambia

Colloqui prof. Demot
venerdi 12 apr 2024 -15:30 - 1! [l  Si, in una sala riunioni

Si, partecipazione virtuale

Prenotato da

Quando il docente fara click su Si, partecipazione virtuale il genitore ricevera il
link alla videoconferenza via mail



Appuntamento prenotato: Colloqui con Prof. Demontis (Gianluca Demontis) -dom & [

14 apr 2024 09:10 - 09:15 (CEST) (i N,) » o i ario «

Gianluca Demontis gian...@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it tramite google.com & 13:49 (4 minutifa) “
ame *
[ apr | Collogui con Prof. Demontis (Gianluca... Agenda
14 Visualizza su Google Calendar dom 14 apr 2024

dom pr Quando dom 14 apr 2024 09:10 - 09:15 (CEST)

Chi Gianluca Demontis* 0910  Collogui con Prof.
Demontis (Gianluca...

n Forse No Altre opzioni Nessun evento successivo

255UN evento precedente

Colloqui con Prof. Demontis (Gianluca Demontis)
domenica 14 apr 2024 - 09:10 - 09:15 (Ora dell’'Europa centrale - Roma)
Prenotato da Link della riunione

Gianluca Demontis meet.google.com/vog-mxba qgiile

Testa la tua configurazione quando vuoi prima
dell'appuntamento.
Annulla appuntamento Prenota un altro appuntamento

Mon hai mai utilizzato Google Meet?
Scopri di pil su come iniziare.

Partecipa tramite telefono

(US) +1 530-404-0438

PIN: 279472387
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 I’utente di Google
Workspace for Education della scuola:
(nome.cognome(@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it) .

Per terminare I’incontro sara sufficiente chiudere I’incontro o la scheda del

browser.

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

nelle e-mail di entrambi 1 partecipanti: docenti e genitori.



Elenco mail gruppi classe [Studenti]

STUDENTI 1A ARTISTICO
studenti_la_artistico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it

STUDENTI 1A SCIENTIFICO

studenti_1a_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it

STUDENTI 1A SERALE

studenti_1la_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

STUDENT!I 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

STUDENT!I 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

STUDENT!I 5SE SCIENTIFICO
studenti_5se_scientifico@liceoscientificoartisticobrotzu.edu.it



