
COLLOQUI SCUOLAINFANZIA – FAMIGLIE 

 -PROCEDURE DA SEGUIRE PER I DOCENTI –  

1) Accedere al proprio account istituzionale e aprire Google Calendar; 

2) Creare un nuovo calendario e nominarlo “COLLOQUI SEZIONE…” 

3) Selezionare il giorno 15/12/2020 e cliccare su CREA 

4) Si aprirà la seguente finestra: il docente dovrà nominare l’evento, aggiungere l’opzione “Partecipa con 

Google Meet” selezionare “Spazi per appuntamenti” e il calendario “Colloqui sezione …”

 

4) Indicare l’orario di inizio e fine colloquio, la durata di ogni incontro e salvare; 

 

 

 

 

 



5)Aprire il nuovo evento creato e selezionare la voce “Vai alla pagina degli appuntamenti di questo 

calendario”  

 

6) Copiare il link ed inviarlo alla docente Simonetta Cito, specificando sezione e plesso, all’indirizzo 

simonetta.cito@comprensivolariano.edu.it entro e non oltre le ore 12:00 del giorno 10/12/2020 

7) Consultare il proprio calendario per visionare i colloqui prenotati e accedere alla videoconferenza.  
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