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ISTRUZIONI AI DOCENTI PER LO SVOLGIMENTO COLLOQUI 
I colloqui verranno svolti utilizzando l’account istituzionale @capirola.com mediante l’applicazione Google Meet (per i 
tablet/smartphone è disponibile in Google Play)  
La prenotazione del colloquio va effettuata dalle famiglie entro il giorno prima (considerate le operazioni da fare si 
prevedono al massimo 6 colloqui per ora da fissare in precedenza).  
Il docente in Agenda del Registro elettronico vede la prenotazione con l’indicazione dell’orario previsto (diversamente 
dal solito) e predispone per tempo in Calendar un invito per ciascun colloquio prenotato. 
Si consiglia per questa convocazione di inserire un evento denominato opportunamente (es. “Colloquio XXXX 4B LSC”) 
per il giorno e l’orario previsto. In figura 1 è riportata una tipica schermata di Calendar:  

1. Indicare il nome dell’evento come suggerito (l’esempio era riferito alla convocazione 
2. Aggiungere invitati (ovviamente inserendo l’email dello studente nel dominio 

capirola.com)  
3. Aggiungere la VideoConferenza: cliccando si apre una nuova schermata dove è possibile selezionare 

“Aggiungere videoconferenza” con Meet.  Come si vede nella seconda figura si genera così il codice, che 

l’invitato in automatico riceverà salvando l’evento.   

 
La procedura va ripetuta per ogni colloquio prenotato, in modo che vi sia una videoconferenza differente per ciascuno 
di essi, garantendo una certa riservatezza. 
Al momento della convocazione, il docente, entrando nel proprio Calendar e cliccando su “partecipa a Hangouts 
Meet” dell’evento programmato per l’orario indicato, potrà accedere alla stanza virtuale dove incontrerà il genitore 
prenotato.  
Una volta terminato il colloquio con tale genitore, il docente chiuderà la sessione di Meet e passerà in modo analogo 
ad attivare via via gli altri link per lo svolgimento dei successivi colloqui: è il docente che entra nelle varie stanze 
virtuali che ha creato nell’ordine previsto dalla prenotazione, evitando quindi qualsiasi sovrapposizione. 
 


