
ISTITUTO COMPRENSIVO DI CASTELMASSA 

Guida per prenotazione colloqui con i docenti 

 

1. Il link per la prenotazione dei colloqui verrà condiviso da ogni insegnante sulla Classroom 

della propria materia, quindi si raccomanda di verificare che gli alunni siano regolarmente 

iscritti alle Classroom di tutte le materie. 

Se si dovessero riscontrare problemi nell’accesso all’account istituzionale dell’alunno è 

necessario segnalarlo al docente coordinatore di classe. 

 

2. Prima di accedere, assicurarsi di essere collegati con l’account istituzionale dell’alunno. 

Una volta cliccato sul link di prenotazione, apparirà una schermata come la seguente

 

 

3. Cliccando su uno dei colloqui disponibili si aprirà una finestra dove è possibile visualizzare 

l’intervallo orario che è possibile prenotare. Nel campo “Cosa” dovrebbe apparire tra 

parentesi in automatico il nome e cognome dell’alunno. Non è quindi necessario modificare 

il testo: una volta scelto l’appuntamento desiderato è sufficiente cliccare su “Salva” in 

basso.  

 

Nome Cognome 



 

4. Una volta prenotato l’appuntamento, verrà inviata in automatico un’e-mail alla casella gmail 

dell’alunno con il link per partecipare al Meet.  

 

 
 

 

5. Il giorno del colloquio, all’orario prenotato, sarà sufficiente collegarsi alla video-riunione 

cliccando sul link 

 

 

docente@comprensivocastelmassa.edu.it 

docente@comprensivocastelmassa.edu.it 


