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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Al fine di consentire ai genitori la prenotazione dei colloqui
nell’ambito degli incontri scuola famiglia è necessario che i 
docenti eseguano la seguente procedura:

• Accedere a Calendar utilizzando le credenziali con dominio 
@iteamabile.edu.it
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Individuare il giorno scelto per l’ incontro scuola famiglia
(nell’esempio il 17 dicembre 2020) e cliccare sull’ora di inizio
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Sia aprirà la finestra dell’evento

Eseguire le seguenti operazioni:

1. Inserire come titolo 
«Colloqui»

2. Indicare come orario quello 
previsto (15.00 -19.00)

3. Cliccare su «aggiungi 
videoconferenza con 
Google Meet»

4. Cliccare su «Spazi per  
appuntamento»
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Definire la durata in minuti dei singoli appuntamenti e 
cliccare sul pulsante salva (la durata prevista è 5 minuti)

Prenotazione colloqui5



Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Cliccare sull’evento appena creato

Dalla finestra che si aprirà cliccare su Vai alla pagina degli appuntamenti 
per questo calendario
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Spostarsi usando le freccette fino a visualizzare il giorno dell’evento
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Selezionare in alto (barra degli indirizzi) l’indirizzo web della 
pagina e copiarlo
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Il link appena copiato dovrà essere inviato ai genitori nei seguenti modi: 

1. Pubblicazione sullo stream delle proprie classi in classroom utilizzando 
la funzione aggiungi link: incollare il link  e aggiungere un opportuna 
descrizione con l’indicazione del giorno dei colloqui relativo alla classe
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

2. Pubblicazione sulla bacheca di 
Argo destinandolo ai genitori e 
agli alunni di tutte le classi 
assegnate.

Indicare un’opportuna descrizione
e selezionare come categoria 
«INCONTRI SCUOLA FAMIGLIA»
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Descrizione

LInk
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Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Il docente riceverà un email 
all’indirizzo con dominio 
@iteamabile.edu.it con le 
seguenti indicazioni
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1. Giorno e ora della 

prenotazione

2. Dati di chi ha prenotato il 

colloquio

3. Link meet al quale collegarsi
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Il genitore utilizzerà il link precedente per prenotare i colloqui.



Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Inoltre il docente accedendo a 
calendar vedrà le prenotazione dei 
colloqui con il nome dello studente
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Cliccando sulla prenotazione 
visualizzerà i dettagli 
dell’evento



Prof. De Vito MedoroIstituto Tecnico Economico «Luigi Amabile»

Prenotazione colloqui

Cliccando sull’evento (1) e sulla voce «vai alla pagina degli….»(2) 
dalla finestra che sia aprirà si sposterà sul giorno stabilito e potrà 
visionare tutti le prenotazioni (3)
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Grazie per la 
collaborazione

Istituto Tecnico Economico 

«Luigi Amabile»


