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CIRCOLARE N. 109 

DEL 19/05/2021 

    

 

 ALPERSONALEDOCENTE  

AI GENITORI 

SCUOLA DELL’INFANZIA TEMPO RIDOTTO 

 

Oggetto: colloqui scuola-famiglia scuola infanzia tempo ridotto 

Si comunica che il giorno 25 Maggio 2021 dalle ore 17.00 alle ore 19.00 si terranno in modalità telematica i colloqui con le 

docenti della Scuola dell’Infanzia a tempo ridotto. 

I genitori riceveranno sull’account di posta del propria/o  figlia/o della scuola (nome.cognome.ggmm@icmarcellina.net) il 

link per accedere alla prenotazionetramitel’applicazioneCalendar. 

 

Idocenti organizzerannoisingolicalendariperleprenotazioniavendocuradi suddividereil tempoadisposizioneinmodoequo. 

 

Siallegaallapresente: 
 

1. TutorialperlaprenotazionedeicolloquiconCalendar(perigenitoriallegatoA) 

2. Tutorialgenerazione colloquisu Calendar(peridocentiallegato B) 

3. Tutorialperaggiungerealtridocentiad unostessocolloquio(peridocentiallegato C) 

 

ILDIRIGENTESCOLASTICO 

Prof.ssaAngelaBianchi 

Firma autografa sostituita a mezzo 

stampaaisensidell'art.3,co.2,delD.Lgs.n.39/9
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AllegatoA  
TUTORIALPRENOTAZIONEDEICOLLOQUICONCALENDAR 

 

Igenitoriperpoterprenotareepartecipareaicolloquiconidocentidovrannoavvaler

sidell’accountnome.cognome.ggmm@icmarcellina.netdella/delpropria/ofiglia/o

. 
Ildocentehainseritosullostreamdellaclasseroomillinkperprenotarsialcolloquio.L’alunna/o

riceveunamailsull’accountnome.cognome.ggmm@icmarcellina.net. 

Ilgenitoredell’alunna/oselezionalamail 
 

SelezionalavoceAPRIperiniziarelaproceduradiprenotazione 
 

Cliccasullink 
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Scegliel’orariodelcolloquioselezionandol’appuntamento 

 

SelezionareSALVA 

 
Il colloquio risulta prenotato. Nella casella bianca inserisce nome e cognome della/del 

figlia/oSonovisibilisologliappuntamentidisponibili 



 

 
 

L’alunnoriceveunamailconillinkperpoterparteciparealcolloquio. 

 



 

 

 

Siraccomanda dirispettarel’orariodiprenotazione. 



 

mario.rossi@icmarcellina.net 

 
 
 

 

 

 

 

Inserireilproprioindirizzomailnome.cognome@icmarcellina.netelapassword 

 

 

 

 
AllegatoB 

TUTORIALGENERAZIONECOLLOQUISUCALENDAR(PERDOCENTI) 

Digitaregmailnellabarradegliindirizziepoiselezionare 
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 Inaltoadestrasipuòsceglieresevisualizzareilcalendario giornaliero,settimanale,mensile. 
 Inquestocasoèpiùcomodoscegliereilgiornaliero. 
 Selezionareladatadelcolloquio 

Cliccare sui9quadratinidelmenùdiGoogleeselezionaCALENDAR 
 

 

 

 

 Selezionarecrea 

 



 

 Scrivereiltitolodell’eventoades.“Colloquioconladocente/classe….” 

 

 Selezionarespaziperappuntamenti 
 

 

 

 Selezionarel’oradiinizioefinecolloqui 
 



 

 

 Scegliereladuratadeicolloqui. 

 
 

Esempio: Per i docenti che insegnano in una sola classe calcolare 180 minuti diviso 

ilnumerodeglialunni.Peridocenticheinsegnanoinpiùclassiilcolloquiopuò 

duraredai7minutiai10minuti. 

Cliccaresusalva 
 

Questasaràlaschermatavisualizzata 
 



 

Incasodierroresipossonoapportaremodifiche 

 

 Cliccaresullospazioazzurro 

Appariràunafinestradidialogocliccaresullapenna 
 

 Apportarelemodificheeselezionaresalva 
 



 

 Cliccaresullospazio blu,verràvisualizzataunafinestradidialogo 

 

 Selezionarevaiallapaginadegliappuntamenti 
 

 Selezionaregiornonellacasellainaltoadestra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Cliccaresullafrecciafinoadarrivarealgiornodeicolloqui 

 



 

 
 

 Tornareallaschermatadicalendar 
 

 Cliccaresuinovepuntiescegliere classroom 
 

 
 

Evidenziareconiltastosinistrodelmousel’urlepoi coniltastodestrodelmousecopiarlo 



 

 Scegliereilcorso 
 

 Inpubblicaunannuncioper ilcorsocopiarel’urldicalendar 
 



 

 

 Scrivereadesempio: 

CLICCAREQUIPERPRENOTAREILCOLLOQUIOCONILDOCENTECOGNOMENOMEILGIORNO 
 

 
 

Peridocentichedebbonocomunicareillinkapiùclassisaràsufficientecliccaresulleclassi 
 

 

 

 Selezionareleclassiinserendoilsegnodispunta 
 

 
 



 

Alterminecliccaresupubblica 
 

 

 
Seinvecesivuoleprogrammarequandol’annunciosaràvisibilesullostreamdalgenitorecliccare 

sullafrecciaaccantoapubblica. 



 

 Selezionareprogramma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliccaresulgiornodellaprogrammazionedelcolloquio 
 



 

 Digitarel’orarioecliccaresuprogramma 
 

 

 
E’possibilevederel’annunciocheèstatoprogrammatoinAnnuncisalvati 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In caso di modifiche da apportare cliccare sulla frase e apparirà questa finestra 

didialogo.Dopoaverapportato lemodifichecliccaresuprogramma. 

 

 

 
Ilgenitoresaràinformato daunamaildell’annuncio presentenellaclassroom 

 

 

Comesoqualisono icolloquiprenotati?: 
 

● Ognivoltacheungenitoresiiscriveaduncolloquioildocentericeveràuna mailchefornisce: 

● Nomeecognomedell’alunno 



 

● Orariodiprenotazione 
 

● Linkdi meet 

 

 

CiascuncolloquioavvienesuunlinkdiversodimeetcheNONèquello dellaClassroom. 

N.B: 
 

1. E’necessariochiudereeriaprireicollegamentiperognicolloquio 
 

2. E’fondamentalerispettareglioraridatiperevitarecheilgenitorepossaentrarenellaconfere

nzae nontrovareildocente 



 

TUTORIAL PER AGGIUNGERE ALTRI DOCENTI AD UNO STESSO COLLOQUIO (PER 

IDOCENTI) 

Quandosicreanogliappuntamenti,dopoaver inseritoiltitolo,l’oraeladuratacliccaresualtreopzioni 

 

AllegatoC 

 
 
 
 
 

 Cliccaresuaggiungiinvitatiedinserirenome.cognome@icmarcellina.netdeidocentidainvitare. 

 

Cliccaresusalva 
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