Claude +
Google Calendar.

Colleghi una volta, non tocchi piu il calendario a mano.
Setup, 10 usi pratici che non ti aspetti, e i prompt

esatti per ognuno.
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SETUP

Collegare Calendar in 30 secondi.

Funziona su tutti i piani Claude (gratuito incluso). Un click, niente configurazione tecnica.

01

Apri Claude (web o app desktop)

claude.ai dal browser oppure I'app Claude Desktop.

02

Vai su Impostazioni > App collegate

Oppure: clicca il "+" nella chat e cerca "Google Calendar”.

03

Clicca Connetti e autorizza

Si apre una finestra Google. Autorizza l'accesso al tuo calendario. Fatto.

Da questo momento Claude vede il tuo calendario e pu6 scriverci dentro. Ogni azione
che Claude fa sul calendario richiede la tua approvazione. Non modifica niente senza
chiederti prima. Le risposte di Claude includono link diretti agli eventi originali.

I 3 modi base (quelli del video).

Questi li hai gia visti. Li riassumo per averli nel PDF.

Voce

Tieni premuto il microfono: "Aggiungi una call con Marco venerdi alle 15 per unora.” Claude crea
levento.

Screenshot

Mandi la foto di unemail, un volantino, un invito. Claude estrae data, ora, luogo, partecipanti e
crea l'evento.

Link

Incolli il link di un evento, webinar, ristorante. Claude legge la pagina e crea levento con tutto
dentro.
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OLTRE IL VIDEO: 10 USI CHE NON Tl ASPETTI

Quello che Claude puo fare con il tuo

calendario.

Queste cose non le ho dette nel video. Sono il motivo per cui vale la pena scaricare questa
guida.

01

Briefing del mattino

Ogni mattina chiedi a Claude: "Cosa ho oggi?" Non ti da la lista degli appuntamenti. Ti da un
briefing: cosa preparare per ogni meeting, quanto tempo hai tra uno e l'altro, dove hai buchi per
lavorare.

Guardami il calendario di oggi. Per ogni appuntamento dimmi: con chi &, di
cosa si parla, cosa devo preparare prima. Poi dimmi dove ho almeno 1 ora

libera per lavorare senza interruzioni.

02

Trova slot liberi per una call

Non vai avanti e indietro con "martedi va bene? no, mercoledi?" Claude guarda il calendario e ti
propone le finestre disponibili.

Devo fissare una call di 30 minuti con un cliente questa settimana.
Mostrami 3 slot disponibili tra le 9 e le 17, preferibilmente non il lunedi

mattina.

03

Blocca tempo per lavoro profondo

Claude trova i buchi nel calendario e li blocca per te. Niente pit giornate frammentate con 15
minuti qua e la.

Guardami la settimana prossima. Trova 3 blocchi di almeno 2 ore dove non
ho appuntamenti e crea eventi chiamati "Lavoro profondo’ con colore verde.

Non spostare niente, solo riempi gli spazi vuoti.
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04

Gestione fusi orari

Hai una call con qualcuno in un altro paese? Claude calcola il fuso orario e crea l'evento con l'ora
giusta per entrambi.

Devo fare una call con Sarah a New York. Lei & disponibile alle 3 PM ora sua.
Crea l'evento con l'ora giusta per me (sono in Italia) e aggiungi nel titolo

entrambi gli orari.

05

Riepilogo settimanale

Ogni venerdi, Claude ti dice comé andata la settimana: quanti meeting hai fatto, quanto tempo
libero hai avuto, dove il calendario era troppo pieno.

Analizza il mio calendario di questa settimana. Dimmi: quante ore ho
passato in riunioni, quante ore di lavoro profondo ho avuto, qual é stato il
giorno piu pieno, e se la prossima settimana rischia di essere uguale. Un

consiglio per migliorare.

06

Preparazione meeting

Hai un meeting tra unora e non ti ricordi il contesto? Claude incrocia calendario e email e ti
prepara il brief.

Tra unora ho una call con [nome]. Guardami il calendario e le email recenti
con questa persona. Dimmi: di cosa abbiamo parlato I'ultima volta, cosa €

rimasto in sospeso, e cosa dovrei preparare per oggi.

Questo prompt richiede anche Gmail collegato. Funziona con entrambi i connettori attivi.
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o7
Sposta eriorganizza

Devi spostare 3 appuntamenti perché ti & saltato il mercoledi? Non li sposti uno per uno. Lo dici
a Claude.

Mercoledi ho un imprevisto e devo cancellare tutti gli appuntamenti.
Spostali a giovedi o venerdi mantenendo la stessa durata. Mostrami la

proposta prima di confermare.

08
Crea eventiricorrentiintelligenti

Non “ogni lunedi alle 10" ma eventi che si adattano alla tua settimana.

Crea un evento ricorrente "Review clienti” ogni venerdi pomeriggio per 45

minuti. Se un venerdi ho gia qualcosa, spostalo a giovedi stesso orario.

09
Pianificala settimanaintera

[l lunedi mattina, dai a Claude i tuoi obiettivi della settimana e lui organizza il calendario attorno
a quelli.

Questa settimana devo: 1) finire la proposta per il cliente Rossi, 2) preparare
la presentazione di giovedi, 3) fare 3 call commerciali. Guardami il
calendario e organizza blocchi di tempo per ogni obiettivo attorno agli

appuntamenti che ho gia. Non spostare niente, riempi gli spazi.

10

Audit del tuo tempo

Dove va il tuo tempo? Claude analizza un mese di calendario e te lo dice.

Analizza il mio calendario dell'ultimo mese. Categorizza gli eventi in: riunioni
interne, call clienti, lavoro profondo, personale, altro. Dimmi la percentuale
di tempo per categoria e dove sto sprecando piu ore. Un consiglio concreto

per il prossimo mese.
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Limiti da sapere e consigli.

Claude chiede sempre conferma. Non modifica, cancella o sposta eventi senza la tua
approvazione. Ogni azione appare come proposta, tu confermi. Non rischi di perdere
appuntamenti.

Non manda inviti da solo. Claude puo creare eventi con partecipanti, ma l'invito parte
dal tuo Google Calendar, non da Claude. Tu vedi l'anteprima e confermi.

Non vede i calendari degli altri. Claude vede solo il tuo calendario. Se vuoi sapere

quando é libero un collega, devi avere il suo calendario condiviso su Google.

5 consigli per risultati migliori.

01
Sii specifico con gli orari

"Aggiungi un evento” & troppo vago. "Aggiungi una call con Laura martedi 3 giugno alle 14:30 per
45 minuti, titolo: revisione progetto" funziona al primo colpo.

02

Collega anche Gmail

Claude diventa potente quando incrocia calendario ed email. Preparazione meeting, follow-up,

contesto delle call. Serve entrambi i connettori.

03

Usalavoce per le cose semplici

Aggiungere un evento, spostare una call, chiedere "cosa ho domani”. La voce & piu veloce della
tastiera per queste cose.

04

Chiedi "mostrami prima di fare"
Se chiedi a Claude di spostare 5 eventi, aggiungi "mostrami la proposta prima di confermare”.

Cosi controlli tutto prima che succeda.

05
Ogni lunedi: pianifica la settimana

Il prompt numero 9 (pianifica la settimana) & il pid utile. Fallo diventare unabitudine. 5 minuti il
lunedi ti risparmiano orevnelaresto dellasettimanaduzione senza autorizzazione



Colleghi una volta.

Non lo tocchi piu a mano.



