
TUTORIAL COLLOQUI 

CREAZIONE DELL’EVENTO 

1. Accedere al proprio account Gmail istituzionale.  

2. Cliccare sui 9 quadratini in alto a destra. 

 

 

 

3. Andare su Google Calendar.                 

 

 

4. Cliccare su “+ Crea” in alto a sinistra. 

  



5. Nella nuova casella apertasi, cliccare su “Spazi per appuntamenti” . 

 
 

6. Nella sezione “Aggiungi Titolo” scrivere COLLOQUI seguito da: nome disciplina e proprio Cognome. 

 

 

 

 

 

 

 



7. Selezionare la data prefissata secondo calendario del giorno dei colloqui (vedere comunicazione). 

Indicare la fascia oraria: 15:30 –  19:30. Selezionare “Spazi con durata prestabilita” e fissare la durata di 

ogni appuntamento a “5 minuti”. Quindi, cliccare su “Salva”. Così facendo, l’evento viene creato.  

 

 

 

8. Cliccare sull’evento appena creato. 

 

 

 

 

 



9. Cliccare su “Vai alla pagina degli appuntamenti per questo calendario”. 

 

 

10. Copiare il link della nuova pagina apertasi ed incollarlo in tutte le Classroom in cui si insegna.  

 

In questa pagina gli studenti potranno prenotarsi ai colloqui. Ogni volta che uno studente prenoterà un 

appuntamento, arriverà una mail al docente in cui sarà presente il link per collegarsi con la famiglia. Si potrà 

accedere alla video conferenza con i genitori sia dalle mail arrivate, sia attraverso Calendar. 

Si consiglia di utilizzare Calendar per avere disposti in ordine di svolgimento, tutti gli incontri che saranno 

stati prenotati dalle famiglie.  

 

 

 

 

 



IL GIORNO DEI COLLOQUI 

11. Effettuare l’accesso al proprio account istituzionale Gmail ed andare su Calendar (vedi punti 1, 2, 3). 

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

 

 

13. Così facendo comparirà l’elenco, in ordine di svolgimento, di tutti le famiglie che si sono prenotate per i 

colloqui (con affianco i nomi degli alunni). Cliccare sul primo colloquio previsto.  

 

 

 

 



 

14. Apparirà in grande una casella con il nome dello studente prenotato. Quindi Cliccare su “Partecipa con 

Meet”. 

 

 

Al termine del colloquio con lo studente, ripetere il procedimento con l’appuntamento successivo.  

 

Si invitano i docenti ad essere puntuali, e a non sforare il tempo previsto per ogni appuntamento, onde 

evitare una reazione a catena di ritardi anche per gli altri docenti (a tal proposito potrebbe risultare utile 

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

Infine, si invitano i Docenti ad essere pazienti, e ad attendere, nel caso un genitore non dovesse connettersi 

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

svolgimento online.  

 




