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
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Google

Scegli un account

Inserire le credenziali di accesso.

Google

Andrea Toscano

o andrea.toscano@postax|.provincia.lucca.it

[0 Mostrapassword

Password dimenticata? m

| passaggi sono i seguenti:

1. In Calendar, creare un evento.

Per creare un evento cliccare sul giorno in cui ci sara la riunione con il tasto sinistro del
mouse:

Verra visualizzata la seguente schermata.
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Scrivere un titolo ed un orario nella casella omonima. (“Aggiungi titolo e orario”).
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2. Fai clic su Aggiungi invitati e inserire i nomi o gli indirizzi email delle persone che
si vuole invitare.
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Aggiungi titolo e orario

Evento Fuori sede Promemoria Attivita

Martedi, 10 novembre - Martedi, 10 novembre
Non si ripete

Trova un orario
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Per inserire il nominativo clicca sullo stesso nel pulsante che appare inserendo l'indirizzo
email del partecipante.



Aggiungi titolo e orario
Evento Fuorisede Promemoria Attivita  Spazi per appuntamenti

@ Martedi 10 novembre — Martedi, 10 novembre

Aggiung orario
Non si ripete gaing

Trova un orario

e

atoscano@provincia lucca.if

b

& atoscano@provincia.luccalt

Autorizzazioni per gli invitati
Invitare altre persone - Vedere l'elence invitati

Aggiungi videoconferenza di Google Meet

Aggiungi luogo

@ Q

Aggiungi descrizione o allegati

Andrea Toscano @
Disponibile - Visibilita predefinita - Non inviare notifiche

3

el - |

Apparira la seguente schermata:

Aggiungi titolo e orario
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Invitare altre persone - Vedere I'elenco invitati
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Cliccare su “Aggiungi videoconferenza di Google Meet”.
Verra inserito I'id della riunione utile successivamente per collegarsi:
Dettagli evento Trowva un orario

(] Partecipa con Google Meet

meet.google.com/oht-txtn-rbg @)



3. Fai clic su Salva.

Apparira la seguente schermata:

Inviare un'email di invito agli invitati di Google
Calendar?

@ Torna alle modifiche ~ Noninviare  Invia

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

Se I'indirizzo Email risulta diverso dal dominio gmail apparira un ulteriore messaggio che
chiedera conferma per I'invio della mail ad utenti esterni. (es: @provincia.lucca.it).



Invitati esterni alla tua organizzazione

Gli invitati seguenti sono esterni alla tua organizzazione:
a.toscano@provincia.lucca.it. Sei sicuro di volerli invitare?

Continua a modificare Invita ospiti esterni

Chi ricevera il messaggio di posta visualizzera all'interno dello stesso le seguenti
informazioni:

Invito: Gruppo test - sab 19 dic 2020 (a.toscano@provincia.lucca.it) gi 17/12

Google Calendar per conto di andrea.toscano(@postaxl.provincia.lucca.it

A a.toscano@provincia.lucca.it

& B invitelics (1,8kB) ~

Gruppo test

sabato, 19/12/2020 - 19/12/2020
Con: andrea.toscano(@postaxl.provincia.lucca.it, a.toscano@provincia.lucca.it

Non modificare questa sezione della descrizione.
Questo evento include una videochiamata.
Partecipa: https://meet.google.com/qgeo-dneb-jnz
(IT) +39 02 3046 1351 PIN: 940048155#

Descrizione: Visualizza altri numeri di telefono: https://tel.meet/qeo-dneb-jnz?pin=82580839346928&hs=7
Visualizza il tuo evento in https://calendar.google.com/calendar/event?action=VIEW&
eid=NHRhYXRkY2IzbTZpMmNO0aTE1ZjdqZWx2cjQgYS50b3NjYW5vQHBYb3ZpbmNpYS5sdWNjYS5pdA&
tok=NDEjYW5kecmVhLnRvc2Nhbm9AcG9zdGF4bC5wem92aW5sjaWEubHVY2EuaXQ1Y2MyZ TA3NDM4AMzImODgyYmNjNGUONT
ctz=Europe%2FRome&hl=it&es=1.

Provvisorio Proponi nuovo orario

Premendo ‘Accetta’ (o ‘Si’ in altri casi) 'evento verra 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/......

Parteclpa: https://meet.google.com/geo-dneb-jnz
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