
TUTORIAL COLLOQUI 

COME PRENOTARE I COLLOQUI  

1. Accedere all’account istituzionale Gmail del proprio figlio (gli studenti sono invitati a fornire assistenza ai 

genitori per poter partecipare ai colloqui). 

2. Cliccare sui link pubblicati dai Docenti sulla Classroom.  

3. Assicurarsi che nella pagina che si aprirà sia selezionata la settimana in cui si svolgeranno i colloqui (in 

alto a sinistra). Quindi, cliccare sul giorno previsto dei colloqui. 

 

 
 

4. Quindi, si visualizzeranno, tutti gli appuntamenti disponibili. Cliccare sull’appuntamento in base all’orario 

che si vuole prenotare (le caselle colorate di blu non saranno prenotabili, in quanto già prenotate da altre 

famiglie).  

Si invitano le Famiglie a prestare attenzione a non prenotare contemporaneamente lo stesso orario per due 

o più docenti diversi. 

 



5. Comparsa la seguente finestra, cliccare su “Salva”.

 

Così facendo, l’appuntamento sarà prenotato, e il Docente riceverà una mail.  

Tale procedura va ripetuta per ogni docente con cui si ha intenzione di voler tenere il colloquio. 

ATTENZIONE: non prenotare più docenti nello stesso orario.  

 

 

IL GIORNO DEI COLLOQUI 

6. Accedere all’account istituzionale Gmail del proprio figlio (gli studenti sono invitati a fornire assistenza ai 

genitori per poter partecipare ai colloqui). 

7. Cliccare sui 9 quadratini in alto a destra. 

 

 

 

8. Andare su Google Calendar.                 

 



9. Cliccare, in alto a destra, su “Settimana” e selezionare “Programmazione”. 

 

 

 

10. Così facendo compariranno, in ordine di svolgimento, tutti gli appuntamenti prenotati con affianco i 

nomi di docenti e discipline (nell’immagine è presente un solo appuntamento perché trattasi di un 

esempio). Cliccare, quindi, sul primo appuntamento.  

 

 

 

 

 



11. Cliccare  su “Partecipa con Google Meet”.       

  

Al termine del primo appuntamento, ripetere la procedura (vedi punti 10 e 11) per gli appuntamenti 

successivi.  

Si invitano le Famiglie a non andare oltre l’orario previsto per ogni appuntamento che, si ricorda, è di               

5 MINUTI ciascuno, per non creare ritardi all’intero svolgimento dei Colloqui (a tal proposito potrebbe 

risultare utile l’utilizzo di un timer, applicazione disponibile su qualsiasi smartphone).  

Infine, si invitano le Famiglie ad essere pazienti, e ad attendere, nel caso un docente non dovesse 

connettersi puntuale all’orario prestabilito, in quanto potrebbero crearsi ritardi per via di questa nuova 

modalità di svolgimento online.  

 

 

 




