
 

 

Incontri scuola-famiglia febbraio 2021 
Tutorial docenti 

Procedura per generare gli spazi per gli appuntamenti 
Da eseguire da ogni docente entro lunedì 8 febbraio ore 18.00  

1. Eseguire l’accesso alla piattaforma ​GSuite ​con il proprio ​account 
istituzionale​ (​nome.cognome​@iispoloamantea.edu.it)  

2. Lanciare l’applicazione ​Calendar ​cliccando sull’icona 
corrispondente  

 

3. Aggiungere un ​nuovo evento​ cliccando sulla ​+​ ​in alto a sinistra 
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4. Inserire il titolo, la data, l’ora di inizio e di fine e cliccare su ​Spazi 
per appuntamenti 

 

5. Impostare la ​durata di ogni singolo incontro​ con i genitori 
(valore consigliato 5 minuti) e cliccare su ​Salva 
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6. Andare alla ​Pagina per gli appuntamenti di questo calendario 

 

7. Nella pagina che si aprirà selezionare e copiare l’indirizzo, ad 
esempio facendo​ click col tasto destro​ del mouse nella barra 
degli indirizzi e poi selezionando il comando ​copia 
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8. L'indirizzo copiato va riportato nel ​modulo google​ il cui link è il 
sequente: ​https://forms.gle/XjAbnYtCWiMUv9Nx8 

 

9. Per aggiungere l’eventuale secondo link (o apportare modifiche) 
collegarsi sempre al link: ​https://forms.gle/XjAbnYtCWiMUv9Nx8​ e 
modificare la risposta 

 

A cura dell’animatore digitale. 
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