
Pianificare un Meet video da Google 
Calendar.  

 

Connettersi al calendario di Google del proprio account Google o a quello appositamente 
creato per la Provincia di Lucca per la gestione delle videoconferenze d’ufficio 
denominato: videoconferenza-1@posta.provincia.lucca.it 

 

 

Inserire le credenziali di accesso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I passaggi sono i seguenti: 

1.​In Calendar, creare un evento.  
 
Per creare un evento cliccare sul giorno in cui ci sarà la riunione con il tasto sinistro del 
mouse: 
 
 
 
Verrà visualizzata la seguente schermata. 

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/


 

 
Scrivere un titolo ed un orario nella casella omonima. (“Aggiungi titolo e orario”). 
 

2.​Fai clic su Aggiungi invitati e inserire i nomi o gli indirizzi email delle persone che 
si vuole invitare.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Per inserire il nominativo clicca sullo stesso nel pulsante che appare inserendo l’indirizzo 
email del partecipante. 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Apparirà la seguente schermata: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliccare su “Aggiungi videoconferenza di Google Meet”. 
 
Verrà inserito l’id della riunione utile successivamente per collegarsi: 
 

 
 



 
 

3.​Fai clic su Salva.  
 
Apparirà la seguente schermata: 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.​Fai clic su Invia per inviare le notifiche agli invitati.  

 

Se l’indirizzo Email risulta diverso dal dominio gmail apparirà un ulteriore messaggio che 
chiederà conferma per l’invio della mail ad utenti esterni. (es: @provincia.lucca.it). 
 



 
 
 
 
 
 
 
Chi riceverà il messaggio di posta visualizzerà all’interno dello stesso le seguenti 
informazioni: 
 

 
 
Premendo ‘Accetta’ (o ‘Si’ in altri casi) l’evento verrà inserito nel vostro calendario se 
utilizzate Google Calendar o Microsoft Office 365 
Per partecipare il giorno della riunione cliccare sul link incorporato nel messaggio che 
inizia con: https://meet.google.com/…... 
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