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Crear un calendario para entrevistas con padres

Crear un calendario para entrevistas con padres

Enlace de acceso a la web (acceder con una cuenta de Google): https://calendar.google.com/

Objetivo: crear un calendario para que los padres puedan reservar la fecha para una entrevista.

Al aprender a hacer esta configuracion luego lo podemos aplicar a otros ambitos. Por ejemplo:
reservar espacios comunes (gimnasio, sala de biblioteca, sala de informatica), materiales de uso
compartido (tabletas, ordenadores, regletas, microscopios, robots)...

Resumen de los pasos a dar:
1. Crear un calendario.

2. Crear y compartir salas.

3. Compartir el calendario con las personas que se quiera: crear un enlace.

4. Los profesores/padres acceden para reservar la cita.

PASO1. Crear un calendario

Parte inferior izquierda: |Otros calendarios‘ +

Se despliega y elijo crear un calendario.

(El nombre de este calendario luego me aparecera en el lateral izquierdo)

Reunirse con..

oy

|:| Google Classroom Forma... —

Recordatorios
[[] Reserva. Tablets 1°
[] Reserva. Tablets 2
D Seminario Formacion 202.

~' Suscribirse a un calend (
/A i

Il Crear un calendario

= E Calendar Hoy < » Abril de 2021 € Configuracion Escribimos el nombre y
5 la descripcion
LUN MAR b .
I_ Crear 12 13 General Crear un calendario
GMT+02 Afiadir calendario 3/' | ombre

Suscribirse a un calendario

&n Buscar a gente Descripcion
| Crear un calendario
Mis calendarios ~ Explorar calendarios de
. intereses
Lucio Corufia
[0 G-Suite Educacion. Google , Desde URL Zona horaria

Importar y exportar

Configuracién de mis
calendarios

Explorar calendarios de intereses A
O] Seminario G Suite “rupo . Lucio Coruna 4
[ Tasks 1 / Desde URL Contacts © )
Otros calendarios |+ | A Importar @ 14 de marzo 2020 o

(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Propietario
Lucio Corufia

Organizacion
ceipleopoldocalvosotelo.com

[] Festivos en Espafia

Holidays in United States

S PM

Ponemos el nombre y la descripcién (de este calendario que quiero crear) ... doy a |crear calendario|.
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PASO 2. Como crear y compartir salas (horas de reserva para aulas, tutorias con familias...)

En la parte superior izquierda, haz clic en Atras =] (para ir al calendario global)

& Configuracion

Ahora estoy en el calendario general... Abrimos nuestro calendario y pulsamos en cualquier
casilla/hora. Se nos abre una pantalla... seleccionamos Horas disponibles] Escribimos el titulo con
el que aparecerd el espacio a reservar. Nos aseguramos que lo estamos guardando en el

calendario que queremos. Damos en [Mas opciones,

NOTA: también lo puedo y luego ir a la esquina superior derecha... doy a
Crear (para fijar las horas disponibles)... y se me abre una ventana para poder dar

la pestafia de [Horas disponibles|.. y desde ahi ir a|[Mas opciones|

= [ Calendar Hoy < > Abrilde 2021 a @ Poner el titulo con &
= X que aparecera el ‘3 Asegurarse que lo
. o espacio a reservar || 8stamos guardando
12 V-\ﬁade un titulo en el calendario que
. 7 queremos
Abril de 2021 < > o B -
Evento Fueradelaoficina Tarea | HorasWisponibles} -
Lowx v s o . ‘_
’ r
ooz E s ' Lunes, 12 de abril  10:30am - 11:30am [ | X
s s 7 8 9 W om o ' ©  Zona noraria - Nose repite LUN 2 i
mEwE@yrow omt | Encontrar un husco 12 Reservar entrlevista con el Jutor {
r

b

[ERNE LRI} e u s &
(Sin tituio) I = |
26 27 28 2 W 1 2 1AM 2, Afiade invitados N o
gl 10:30 - 11:30am Evento  Fueradelaoficina Targa Horas disponibles
3 & s 8 7 8 9 v g

(@®© 12deabrde2021 10:30am - 11:30am 12 de abr de 2021
P e 5
@ Afledirubicacion Intervalos con duracién ~ 30 minutos

2F =  Afadir descripcién o archivos adjuntos B =
Mis calendarios ~ i I @ Tutoria- Reserva entrevistas ~ I

TFM = Tutorfa - Reserva entrevistas @
) Lucio Corufia No disponible - Visibilidad predeterminada - Nom, 4
[ 6&-Suite Educacién. Google oo - ; Mas “PCi""esl m
[ soogle Classroom Forma SFM Mas opciones m r
] Recordatorios .

[J Reserva. Tablets 1°

Dentro de [Mas opciones|...configuramos los pardmetros que queremos.

Fechas inicio /hora inicio/ Hora finalizacion
Intervalos con duracion /tiempo de cada intervalo / no se repite o queremos que si.

Si cliqueamos en \No se repite\ |Persona|izar\ se me abre un cuadro \Periodicidad personalizada| para
definir mas precisamente lo que queramos. Al finalizar damos a [Listo|.

. Google &
X Reservar entrevista con el Tutor m gle ©
12deabrde2021 12:30pm a 1:30pm  12deabrde2021  Zona horaria Periodicidad personalizada
Intervalos con duracion - 20 minutos No se repite ~ Repetir cada 1 semana ~ o
Detalles del evento  Encontrar un hueco e \ Invitados Se repite el
® Anade una ubicacion \ Afade invitados .
\ Termina
ia- i No se repite
o s [N : & o
4 Cada dia
Pégina de citas de este calendario Me aseguro qu_e esta @ &l
enel cale_ndarlo que Cada semana el lunes
quiero

O Después de 5

B I U = Cada mes el segundo lunes
\:I" Anualmente el 12 de abril
Al reservar este espacio pon los siguientes datos: U Cancelar |Listo

Todos los dias laborables (de lunes a viernes)

Nombre del padre/madre que lo sclicita / Nombre+apellide de tu hijo / su clase

Profesor con quien solicita entrevista Personalizar... 3
> )

Ejemplo: Luis (padre de...) Carlos Pérez-1° E i N’y

Solicito entrevista con el Tutor y profesor de Educacidn Fisica
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Al definir los parametros nos quedara algo asi:

X Reservar entrevista con el Tutor

12 de abrde 2021  12:30pm a 1:30pm 12 deabrde 2021 (GMT+02:00) Hora de Europa cen

Intervalos con duracién = 20 minutos  Cada semana el lunes, hasta: 25 de jun de 2021 -

Detalles del evento Encontrar un hueco

@ Afiade una ubicacion

m Tutoria - Reserva entrevistas

& Pégina de citas de este calendario

[
o
ey
c
1]]
1l
8
<

H‘- ---I’

Invitados

ral - Madrid  Zon

Afade invitados

Al reservar una cita pon los siguientes datos en el apartado Donde:

Profesor con quien solicita entrevista
Ejemplo: Luis (padre de...) Carlos Pérez- 1° E

Solicito entrevista con el Tutor y profesor de Educacion Fisica

Nombre del padre/madre que lo solicita /Nombre+apellido de tu hijo / su clase

Puedo modificar alguno
de los parametros.

Puedo modificar algunos de los parametros y al dar a|Guardar], ya se refleja en mi calendario.

= [ calendar Wy < > Abrilde 2021 Q @ @ semms~ # Google
LUN MAR MIE JUE VIE sAB DOM
I— Crear
. . 12 13 14 15 16 17 18
MTH02 ®
2, Buscar a gente Se repetira de acuerdo con la
aam < > Mayode 2021 e ® periodicidad establecida.
) ) En este caso, todos los lunes de
Mis calendarios ~ 9amM un AR g ue vie 12:30a 1:30 +
[ Lucio Corufia 10 11 12 13 14 o= ...hasta el 21 de junio
10AM
[ &-suite Educacién. Google... < > Junio de 2021 G
O Google classroom Forma. Tram " . e " -
[O) Recordatorios 2P 21 22 23 24 25
D Reserva. Tablets 1° i @ Reservar entrevista
[ Reserva. Tablets 2 A 12:30 - 1:30pm
[ seminario Formacién 202.. 2PM T
D Seminario G Suite Grupo 1
[ Tasks o
-
1230~ 1:30pm
Otros calendarios  + A sem : :
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PASO 3. Compartir el calendario con las personas que se quiera, para que puedan reservar su hora
(cuando algun profesor lo reserve, ese espacio “desaparecera” del calendario compartido y ya ninguna
otra persona lo podra reservar). Crearemos una URL para poder acceder a las reservas.

Visualizando mi calendario, pinchamos en cualquier seccidn definida... se me abrird una ventanay al
pulsar en el apartado |Ir a la pagina de citas de este calendario|

= l;u Calendar Hoy < > Juniode 2021 Q @ @ Semana ~ i GOOgle @
LUN Z O B2 H X VIE SAB DOM
l- Crear
- 21 @ Reservar entrevista con el Tutor 25 26 27
—8 Lunes, 21 de junio - 12:30 - 1:30pm, horas disponibles |~ (/]
&\ Buscar a gente de 20 minutos
BAM Cada semana el lunes, hasta: 25 de jun de 2021
Mis calendarios ~ s AM s
@l Ir a la pagina de citas de este calendario
O Lud . X
0 es Pinchar en cualquier _ )
seccién ya definida = Al reservar este espacio pon los siguientes datos
O soc et Nombre del padre/madre que lo solicita )
[[J Recordatorios ., -1 /Nombre+apellido de tu hijo / su clase NOTA: es |mP°ﬂanF?
2 Tablets 16 U asegurarnos que la seccién que
D eserva. Tablets 1l & Reservar entrevista Profesor con guien solicita entrevista estamos eligiendo co"esponde
(O Reserva. Tablets 2 L | con el calendario que queremos
T Ejemplo: Luis (padre de...) Carlos.Bama que g

[J seminario Formacion 202...

alicito entrevista con el Tutor y profesor de

O seminario G Suite Grupo 1 o
Educacion Fisica

[ Tasks 4
—_—
AFM = Tutoria - Reserva enirevistas
Creado por: Lucio Corufia
Otros calendarios + A 5PM

...se me abrira una nueva ventana... copiar la URL para mandarla a los padres/profesores... para que
puedan reservar su hora.

c O |ﬂ Calendar.google.com/calendar/u/0/selfsched?sstoken=UUdiN))3OHELeWIOTGRIZME 1bHREYMUZN2EyOWMIMzgz/mU2NDIX... F a T 9 O 4 @ &k » @
G Google M Gmail [ Cutlook @ valenorcom|Prom.. [J Office365 B Clausto @ TIC Bg Traducr % Smileand leam ‘Anne Aruntel Coun.. COLEGIO Casa-hagar Educativas-APPs >
[ v ipreopomiocuiswsotelo.com | Salir

Google calendar

Haz clic en una hora disponible. Si no hay ninguna, prueba en un intervalo de tiempo diferente. Para cancelar una hora ya reservada, sal de la pagina de registro y elimina el evento de tu propio calendario

Hoy I 19 - 25 de abr de 2021 \ Actualizar | Dia [ Semana |
lun 4/19 mar 420 mié 4721 jue 4122 dom 4/25
L Informacion: aparecen las Seleccionar y copiar la URL para enviar 8
Reservar entrevista con el secciones cqnfiguradas
1hm Reservar con los espacios donde se
Reservar entrevisia con el podra reservar

NOTA: los espacios a reservar no seran visibles si ya alguien lo ha reservado; ya que cuando alguien lo
reserva ya desaparece ese espacio.
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PASO 4. Los profesores/padres acceden para reservar la cita.

Lo hacen a través de la URL que se ha creado (ver la seccidn
necesitan es tener una cuenta de Google (que es desde don

anterior — paso 4-); para ello lo Unico que
de se accede).

Google calendar

[ Hoy | (I B30 12 - 18 de abr de 2021

Haz clic en una hora disponible. i no hay ninguna, prueba en un intervalo de tiempo diferente. Para cancelar una hora ya reservada, sal de la pagina de registro y elimina el evento de tu propio calendario

Actualizar Semana

Iun 412 mar 4
Reservar una cita
12pm

Qué [Reservar entrevista con el Tutor (Lucio Corufia)

Reservar entrevista con el

sab 417 dom 4/18

| Sugerencia: Puedes
izar los detalles del

= Reservar Cuando lun, 19 de abril, 13.10 — 13.30 WAlento después de guardario
\
Reservar entrevista con el Quién Lucio Corufia & Q
\ . Secciones
2pm L Donde ‘ g — ') B r—
e n — n ) editables
Descripcion |[SP=Ai Tesevar esie Sspatiu puiTivs siguisiies daius = -—
Eliio el L.‘I </p><p>Nombre dal padre/madre que lo solicita -
B o | 1 /Nombre-+apellido de tu hijo / su class</px<p>Profesor - S
3pm espacio a con quien solicita entrevista</px><p>
reservar <b>Ejemplo</b>&nbsp;Luis (padre de. .} Carlos Pérez -
10 E<ip>
3 <n>&nhsn &nbsn &nhso &nhsn &nbsn &nhsn &nbso &nb .~
4pm e
[Guardar]|
Spm

Al reservar... esa hora ya no estara disponible (ningn usuar

Ventanas de referencia... al reservar y una vez reservada. Es

io la podra ver al estar reservada)

importante tener en cuenta que si al

reservar no se especifica nada el Unico dato que sabremos de la persona que ha reservado un espacio,
serd el nombre de cuenta que el usuario ha utilizado para reservar. Por ello, conviene recordar que
rellenen los datos indicados bien en el apartado “Dénde” bien en el apartado “Descripcién”.

Reservar una cita
Datos de la persona que reserva/solicita

Que |Reser\rar entrevista con el Tutor (Lucio Corunia)

Cuando lun, 19 de abril, 12:30 - 12:50

Quién Lucio Corufia

Dénde |A|_|Ia del alumno

Pedro, padre de Mercedes Ruiz-1°* C
Solicito entrevista cen el Tutor y profesur = EF

Descripcion

como se
ha creado

-

| Guardar || Cancelar

g W B X
] ® Reservar entrevista con el Tutor
w >  (Lucio Coruna)
Lunes, 19 de abril - 12:30 - 12:50pm
(o] Unirme con Google Meset ]
maat poegle camy W M-
|
mE @ Auladel alumna ,
P como
o 2 Invitados
se Ve
Tutonia - Reserva entrevistas
=l roanizador
= @, wecioconns Mozo
! - Pedio, padre de Mercedes Ruiz- 1* C
- sollcito entrevista con el Tutar y profesor de EF
B

Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0

Google Classroom - CrearCALENDARIO-Reservas

5de5


http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.es

