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DOCENTI:

Per prima cosa i docenti dovranno creare un evento in Calendar per il giorno e I'ora dei colloqui e

int

itolarlo:

Colloqui prof. Nome Coghome e disciplina e fare click su “spazi per appuntamenti”
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Nella finestra successiva, accanto alla finestra “spazi con durata prestabilita”, scegliere il tempo
che si pensa di dedicare a ciascun genitore (si deve per forza scegliere un tempo “medio”), ad
esempio 10 minuti, e fare click su “salva”

€« C' https://calendar.google.com/calendar/u/2/r/day/2020/12/21?tab=mc @ =

= E Calendar Oggi < > 21dicembre2020 Q @ &  Giomno ~ i GSuite‘

E— Crea X

Dicembre 2020 < Colloqui prof. Giovanni Verde (/]
D L M M G \

29 @1 2 2 s Evento Fuorisede Promemoria Attivita Spazi per appuntamenti €——

6 7 8 9 10 1 *

13 14 15 16 17 18 ® 21dic2020 3:00PM - 7:00PM 21 dic 2020

Spazi con durata prestabilita ~ 105 minuti +

3 4 5 & 7 8
Incontrati con... Altre opzioni m

2PM

I miei calendari ~

. 3PM - 5 o
Alessandro Bianco B Colloqui prof. Giovanni Verde
3-7PM

Compleanni 2PM
Promemoria
Tasks

5PM

6PM
Altri calendari + A

Festivita in Italia 7PM

Dopo aver salvato, fare doppio click sulla fascia blu dell’appuntamento e successivamente su “vai
alla pagina degli appuntamenti per questo calendario”
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Scorrendo le date in alto a sinistra, arrivati al giorno dei colloqui troverete la seguente schermata:
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Fai clic sMuno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento
che hai gia Bggato. esci da questa pagina di iscrizione ed elimina I'evento dal tuo calendario.
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Selezionate con il mouse la riga della barra degli indirizzi — selezionarla tutta e fare click con il TASTO

DESTRO; selezionare “copia”
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Fai clic su uno spazio per appuntamento aperto per registrarti. Se non ci sono spazi disponibili, prova un intervallo di tempo diverso. Per annullare uno spazio per appuntamento
che hai gia fissato. esci da questa pagina di iscrizione ed elimina l'evento dal tuo calendario.
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Dopo aver copiato il link andate su Gmail >>>> aprite una nuova mail >>>>



- nella barra degli indirizzi inserite la mail della classe
- Oggetto: Colloqui con prof. Nome e Cognome e Materia

- Nel testo incollate il link degli indirizzi per appuntamenti che avete appena copiato

A gquesto punto le persone invitate riceveranno una mail e potranno “prenotarsi” per uno degli spazi
che avete creato.

Avvicinandosi la data dei colloqui potrete, entrando sul vostro Calendar, vedere chi sono i genitori
prenotati e I'orario dell’appuntamento. Per ognuno di essi verra generato un link con un codice

diverso per accedere a una stanza.



