
Entrate su Google Calendar 

 

Selezionate Crea 

 

Selezionate Programma degli appuntamenti 

 

 



Si apre la schermata 

 

Inserite Titolo (Ricevimento genitori 1X) e poi selezionate Durata appuntamento e selezionate 
Personalizzate 

 

Si apre la seguente 

 

 

 

 

 

 

 



Selezionate i due riquadri per inserire 10 minuti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ottenendo 

 

 

 

 

 

 

 

Selezionate fine 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Selezionate la voce Ripeti settimanalmente 

 

Selezionare la voce Non si ripete 

 

E si ottiene 

 



Selezionare la data e orario per impostarla (indicate il giorno e ora inizio e fine del ricevimento) 

 

Ad esempio inserisco 14 Febbraio dalle 3 pm alle 7 pm ottengo 

 

Selezionare Finestra di programmazione 

 



Selezionare la voce Anticipo minimo richiesto per poter fissare un appuntamento prima del suo inizio e 
inserire 1 ora come indicato nella seguente schermata 

 

Selezionare la voce Impostazioni appuntamenti prenotati 

 

Deselezionare la voce Autorizzazione degli invitati della schermata seguente  

 

 



Ottenendo 

 

Selezionare la voce Co-organizzatori 

 

Ottenendo 

 

 



Inserire nel riquadro i docenti che partecipano al ricevimento genitori 

 

Per esempio ho aggiunto il collega Aiello 

 

Selezionate Avanti 

 

 

 

 



Si apre la schermata 

 

Inserite Titolo e poi selezionate Seleziona modalità e luogo dell’incontro 

 

Selezionata la voce videoconferenza si ha seguente schermata 

  



Inserite la descrizione per spiegare che riguarda il ricevimento genitori. Questa poi verrà visualizzata nella 
pagina di prenotazione e nelle email di conferma. 

 

Ad esempio scrivo Ricevimento genitori 

 

Selezionate Modulo di prenotazione 

 

 

 



Ottenendo 

 

Se vuoi puoi personalizzare il modulo altrimenti non inserire nulla. 

Selezionare Conferme di prenotazione e promemoria  

 

 

 

 

 

 

 

 



Ottenendo e selezionando per email di promemoria: un giorno prima 

 

Selezionate 1 ora prima 

 

ottenendo 

 

 

 



Selezionare salva 

 

Si ottiene l’interfaccia 

 

 

Di seguito si descrivono 2 metodi per condividere il link di prenotazione con gli alunni/e. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 Metodo per condividere il link di prenotazione 

Dall’interfaccia, selezionate Apri pagina di prenotazione 

 

Si ottiene il calendario delle prenotazioni: 

 

Per visualizzare il giorno di ricevimento basta selezionare come indicato nella seguente schermata 

 

 



E vi porterà alla seguente schermata ove sono presenti gli slot di prenotazione del ricevimento 

 

Per condividere la prenotazione degli slot bisogna selezionare condividi come indicato in figura 

 

Si apre la seguente schermata 

 



Selezionate Copia link come indicato nella figura seguente 

 

Una volta copiato il link, Condividetelo con altri utenti inviando loro questo link mediante email per 
segnalare il ricevimento dei genitori. Chiunque abbia il link può prenotare un appuntamento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 Metodo per condividere il link di prenotazione 

Dall’interfaccia 

 

Selezionate Condividi come indicato in figura 

 

Si apre la seguente schermata 

 



Selezionate Copia link come indicato nella figura seguente 

 

Una volta copiato il link, Condividetelo con altri utenti inviando loro questo link mediante email per 
segnalare il ricevimento dei genitori. Chiunque abbia il link può prenotare un appuntamento. 

 

 

 

 

 

 

 


