
CREARE GLI EVENTI DEGLI ESAMI SU 
GOOGLE CALENDAR 



Come accedere a Google Calendar

1. Aprire il proprio browser web (per 
una maggiore compatibilità si 
consiglia di utilizzare Google 
Chrome)

2. Accedere al proprio account di 
Ateneo da mydesk.unife.it

3. Cliccare sul tasto “Google App” 
in alto a destra (a fianco all’icona del 
profilo), scorrere tra le app e 
selezionare Calendar



Creare l’evento in Google Calendar

Posizionarsi nel giorno in cui è 
previsto l’esame e creare 
l’evento cliccando in 
corrispondenza dell’orario di 
inizio turno.

Nella schermata che appare 
cliccare su Altre opzioni



Creare l’evento in Google Calendar

1. Inserire il nome dell’esame seguito dal 
nome del turno

2. Inserire orario di inizio e fine turno

3. Cliccare su “Aggiungi 
videoconferenza di Google Meet”
4. Incollare l’indirizzo mail del 
sorvegliante, degli studenti 
(@edu.unife.it) previsto per quel turno 
d’esame e premere il tasto invio sulla 
tastiera

5. Togliere le spunte sulle autorizzazioni

6. Verificare che l’evento venga creato 
sul calendario personale del docente che 
sta creando gli eventi

7. Salvare l’evento

1.
2.

3. 4.

5.
6.

7.

N.B.: utilizzare esclusivamente gli account @edu.unife.it e 
non l’account @student.unife.it



Creare l’evento in Google Calendar

Quando viene chiesto di inviare 
un’email di invito, cliccare su:

Non inviare - se non si vuole notificare 
l’evento su Calendar agli studenti

Invia - se si vuole notificare l’evento su 
Calendar agli studenti

Quando viene chiesto di invitare utenti 
esterni all’autorizzazione, cliccare su 
Invita ospiti esterni

Attenzione!



NON utilizzare mai la funzione duplica evento.
per ogni turno dovrà essere sempre creato un nuovo evento.

Raccomandazioni



Trasferire la proprietà dell’evento

Cliccare sull’evento e selezionare il 
menù opzioni (tre pallini). 

N.B: effettuare questa operazione in 
prossimità dell’esame, solo quando si 
è sicuri della disponibilità del singolo 
assistente! 
Una volta trasferita la proprietà non 
sarà possibile apportare modifiche.



Trasferire la proprietà dell’evento

Scorrere tutto l’elenco fino a trovare 
l’opzione Modifica proprietario



Trasferire la proprietà dell’evento

Nella finestra che appare inserire 
l’indirizzo mail dell’assistente



Trasferire la proprietà dell’evento

Cliccare su Modifica 
proprietario



Trasferire la proprietà dell’evento

L’assistente riceverà una mail con oggetto: Trasferisci evento: nome esame - turno.

Dovrà cliccare il link per accettare la proprietà dell’evento il quale verrà reindirizzato sul proprio 
calendar.



Trasferire la proprietà dell’evento

Per essere sicuri di aver trasferito la proprietà di tutti gli eventi, consigliamo di cambiare il colore 
dell’evento di cui è stata trasferita la proprietà, per farlo cliccare con il tasto destro del mouse 
sull’evento già trasferito e selezionare un colore diverso da quello di default.


