


Accertarsi di essere 
entrati con l’account 
comprensivoceprano.
edu



Selezionare l’applicazione 
Calendar



Seleziona crea +



1- Aggiungere un titolo all’evento: 
Es. Ricevimenti Corso A

2- Selezionare il giorno e la fascia oraria:
Es. Mercoledì 16 dicembre 4.00 – 6.00 PM

3- Infine selezionare Spazi per 
appuntamenti



Scegliere la durata di ciascun 
incontro individuale con i genitori

Salvare



1- Cliccare sulla casella blu

2- Selezionare modifica



Selezionare la voce: Non si ripete



2- Inserire la data dell’ultimo 
giorno di ricevimento

1- Inserire 1 giorno

3- Cliccare su Fine

Dall’elenco scegliere la 
voce «personalizza»:



2. Salva dopo l’invito

1. Invita docenti di sostegno 
(solo per i docenti di italiano 
matematica e lingue)



Tornando su calendar appaiono i 3 eventi creati
1- Cliccare su una casella blu

2- Cliccare su «Vai alla pagina degli 
appuntamenti»



1- Posizionarsi sulla settimana 
relativa ai ricevimenti 

1- Selezionare l’indirizzo URL e copiarlo nella mail da inviare all’indirizzo della 
classe (esempio:  secondaria.1a@comprensivoceprano.edu.it)



Quando il genitore avrà prenotato l’appuntamento ciascun docente vedrà il nome 
dell’alunno prenotato su calendar e sarà sufficiente cliccare sulla casella all’orario 
stabilito per accedere al colloquio 



Cliccare qui



Cliccare qui


