
LA PIATTAFORMA G SUITE FOR 
EDUCATION

COME CREARE LINK PER COLLOQUI CON I GENITORI

PER DOCENTI
della Scuola Primaria e dell’Infanzia



L’evento deve essere 
creato da un solo 

docente e condiviso 
con la classroom di cui 

è proprietario.



STEP 1

➔ Assicurati di fare l’accesso a 
Google con la tua mail 
istituzionale 
@guinizellicf.istruzioneer.it.
Apri l’app di Calendar 
presente tra le app di GSuite.



STEP 2

➔ Clicca su 
crea per 
creare 
l’evento.



STEP 3

➔ Scrivi il titolo 
dell’evento, come 
nell’esempio. 



STEP 4

➔ SELEZIONA 
il giorno.



STEP 5

➔ Seleziona la 
fascia oraria.



STEP 6

➔ Clicca su 
altre 
opzioni.



STEP 7

➔ Scrivi un breve 
messaggio per i 
genitori.Clicca 
su invitati e 
scrivi il nome 
della collega di 
classe che vuoi 
invitare.

Attenzione: 
controlla di avere 
creato l’evento nel 
calendario personale



STEP 8

➔ Clicca su salva, 
ti comparirà una 
finestra in cui ti 
chiede se vuoi 
inviare una mail 
d’invito al 
docente invitato, 
naturalmente 
clicca invia.



STEP 9
➔ Nel calendario si è 

creato l’evento nel 
nostro calendario 
personale. A 
sinistra trovi i 
calendari di tutte 
le classe create, 
controlla ancora che 
nessuna classe sia 
già selezionata.



STEP 10
➔ Seleziona il 

calendario della 
classe con cui vuoi 
condividere l’evento 
creato. Vengono 
creati due eventi 
con colori diversi: 
uno nel calendario 
personale del 
docente e l’altro 
nel calendario della 
classe



STEP 11

➔ Posiziona il cursore 
su partecipa 
comparirà il simbolo 
copia, cliccalo e il 
link del meet sarà 
copiato.



STEP 12
➔ Per essere sicuri che 

tutti i genitori siano in 
grado di partecipare al 
Meet puoi incollare il 
link anche nella sezione 
stream della tua classe 
con cui hai condiviso 
l’evento con calendar    
( tasto destro del 
mouse:incolla).

 Puoi anche aggiungere le 
informazioni che ritieni 
opportuno fornire ai genitori



STEP 13

➔ Il giorno prestabilito 
del colloquio con la tua 
classe, apri il tuo 
calendar personale, 
clicca sull’evento e poi 
clicca su partecipa.



STEP 14 avvio  Meet

➔ Mi raccomando apri 
il Meet almeno 15 
minuti prima per 
poter effettuare 
le impostazioni. 
Naturalmente per 
entrare clicca 
partecipa.



STEP 15 Impostazioni MEET

➔ Clicca lo scudetto in basso a 
sinistra, si aprirà una 
finestra, deseleziona l’opzione 
accesso rapido. In questo modo i 
genitori per entrare nel Meet 
devono chiedere l’autorizzazione 
al docente. Entreranno in base 
all’orario dell’appuntamento 
concordato.



STEP 15 accesso ai genitori
➔ Quando i genitori 

chiederanno di partecipare 
ti apparirà questo 
messaggio. Attenzione, se 
lo blocchi 2 volte, non 
potrà più entrare. Ti 
consiglio di non fare nulla 
e di chiedere al genitore 
che è nella stanza di 
abbandonare il Meet. É 
necessario rispettare i tempi 
concordati.



Buon lavoro!

Se ci dovessero essere delle difficoltà, contattatemi 
tramite mail:

nella900@guinizellicf.istruzioneer.it


