
 

Servizio gratuito di Gestione appuntamenti di Segretaria24.it – Sincronizzazione del Calendario Google 

 

 

 

Vai su www.google.it e clicca sul pulsante „Accedi“ 

http://www.google.it/


 

 

 

 

 

Inserisci il tuo username (o il tuo indirizzo e-mail completo) e la tua password e clicca su „Accedi“ 

Vedrai apparire il tuo nome utente in alto a destra nella schermata principale di Google   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicca su “Calendar”   



 

 

 

 

 

 

 

Si apre la schermata del tuo calendario. Clicca sul triangolo grigio a sinistra di “i miei calendari”.  

Se apri il calendario per la prima volta, Google potrebbe chiederti di impostare le nuove funzionalità di notifica degli eventi. Puoi ignorare la 

schermata cliccando sulla “x” in alto a sinistra della finestra, e selezionare le impostazioni in un secondo momento.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apparirà la lista dei tuoi calendari. Per selezionare il calendario da sincronizzare con Segretaria24.it basta passare il cursore 

sopra il calendario desiderato. Apparirà automaticamente una freccia rivolta verso il basso, a destra del tuo nome utente. 

Cliccandola apparirà la seguente schermata:  

 



 

 

 

 

 

 

Innanzitutto bisogna prendere nota del proprio ID Google, che andrà poi inserito nel sito di Segretaria24.it per terminare la 

procedura di sincronizzazione. Per visualizzare il tuo ID clicca su “impostazioni calendario”.  

 



 

 

 

 

 

 

Nella schermata che si apre, in basso, trovi il tuo ID Google (per gli utenti di Gmail corrisponde solitamente all’indirizzo e-

mail, qualora non diversamente indicato dall’utente). Prendi nota del tuo ID Google e poi clicca su “condividi questo 

calendario”.   

 



 

 

 

 

 

 

 

 

In questa schermata ci sono 3 semplici passaggi da fare:  

1) Nel campo “Persona”, inserisci l’indirizzo e-mail calendario@segretaria24.it  

2) Nel menu a tendina a destra, seleziona “Fare modifiche e gestire opzioni di condivisione” (non serve cliccare su 

“aggiungi persona”) 

3) Salva 

Ora puoi chiudere il tuo Calendario Google. Per completare la sincronizzazione vai sul sito www.segretaria24.it  
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Dalla Homepage di Segretaria24.it (www.segretaria24.it) clicca su “Login” e inserisci il tuo nome utente e la tua password per 

accedere al portale cliente.  
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http://www.segretaria24.it/


 

 

 

 

 

 

Clicca su “Gestione appuntamenti”.  



 

 

 

 

 

 

 

Per ragioni di sicurezza e tutela della privacy il sito ti chiederà di accettare le “condizioni generali di contratto” e la 

“dichiarazione di consenso al trattamento dei dati personali”. Spunta le tre caselle per proseguire.  
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Inserisci ora l’ID del tuo Calendario Google che hai precedentemente annotato e clicca su “salva”.   
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Il tuo calendario è stato sincronizzato! Puoi ora impostare i tuoi orari di ufficio e la durata minima degli appuntamenti 

(ricordati sempre di cliccare su “salva”!).  



 

 

 

 

 

Infine, con la schermata „orari di chiusura“ potrai definire le fasce orarie in cui non desideri che vengano presi appuntamenti 

(ad esempio durante le pause pranzo). Le nostre segretarie visualizzeranno così solo gli orari disponibili per fissare gli 

appuntamenti, e potranno indicarli ai chiamanti.  Clicca su “aggiungi” per salvare i singoli orari di chiusura.   

Il tuo calendario è ora configurato!  

Domande? Chiama il Servizio Clienti al numero verde gratuito 800 13 18 06. 


