
Basic	
  tips	
  for	
  setting	
  up	
  a	
  Google	
  Group	
  
	
  
When	
  you	
  log	
  in	
  to	
  Google	
  using	
  your	
  @joplinschools.org	
  account,	
  click	
  on	
  Groups	
  
and	
  another	
  tab	
  should	
  open.	
  	
  From	
  there,	
  click	
  Create	
  Group	
  and	
  this	
  window	
  will	
  
open.	
  	
  Follow	
  the	
  instructions	
  below	
  to	
  set	
  up	
  your	
  group.	
  
	
  

	
  
	
  

• The	
  permissions	
  are	
  very	
  important	
  so	
  that	
  everyone	
  in	
  the	
  system	
  
(especially	
  Students)	
  don’t	
  see	
  the	
  content	
  of	
  your	
  Group.	
  	
  There	
  may	
  be	
  
information	
  contained	
  in	
  the	
  group	
  that,	
  if	
  accessed	
  by	
  a	
  student,	
  could	
  cause	
  
FERPA	
  issues,	
  etc.	
   	
  



Once	
  your	
  group	
  is	
  created,	
  you	
  can	
  add	
  users	
  and	
  make	
  other	
  tweaks	
  to	
  ensure	
  
your	
  group	
  functions	
  how	
  you	
  like.	
  
	
  
Add	
  users	
  &	
  email	
  options	
  

• You	
  can	
  use	
  either	
  Direct	
  Add	
  or	
  Invite	
  Members—if	
  your	
  Group	
  is	
  for	
  your	
  
building,	
  use	
  Direct	
  Add	
  because	
  you	
  know	
  the	
  members	
  will	
  need	
  to	
  be	
  part	
  
of	
  the	
  group.	
  

• Use	
  Invite	
  Members	
  for	
  those	
  users	
  that	
  are	
  not	
  directly	
  part	
  of	
  your	
  
building,	
  but	
  may	
  need	
  to	
  see	
  the	
  information	
  you’re	
  posting.	
  

• When	
  adding	
  members,	
  be	
  sure	
  you’re	
  using	
  the	
  correct	
  name.	
  	
  We	
  have	
  
some	
  students	
  with	
  names	
  that	
  resemble	
  our	
  staff	
  members	
  closely.	
  	
  Please	
  
be	
  diligent	
  and	
  make	
  sure	
  you	
  have	
  the	
  right	
  one.	
  

	
  

	
  
	
  
The	
  message	
  setting	
  is	
  at	
  your	
  discretion,	
  but	
  please	
  be	
  mindful	
  of	
  the	
  users	
  you	
  add	
  
and	
  their	
  volume	
  of	
  email	
  received.	
  	
  Example:	
  Administrators	
  may	
  not	
  need	
  to	
  see	
  
every	
  email	
  from	
  every	
  building	
  every	
  day.	
  	
  If	
  you	
  set	
  the	
  group	
  to	
  NO	
  EMAIL,	
  your	
  
users	
  will	
  have	
  to	
  be	
  responsible	
  for	
  checking	
  the	
  group	
  daily	
  for	
  new	
  posts.	
  	
  I	
  don’t	
  
recommend	
  this	
  until	
  we	
  get	
  more	
  familiar	
  with	
  the	
  use	
  of	
  the	
  Google	
  Suite.	
  	
  The	
  
exception	
  is	
  if	
  you	
  know	
  the	
  members	
  of	
  the	
  Group	
  will	
  be	
  comfortable	
  with	
  it.	
  
	
   	
  



Email	
  Options	
  
	
  
Should	
  you	
  choose	
  anything	
  other	
  than	
  NO	
  EMAIL,	
  I	
  recommend	
  using	
  a	
  tag	
  to	
  
denote	
  a	
  message	
  that’s	
  from	
  the	
  group	
  as	
  opposed	
  to	
  an	
  individual	
  user.	
  
	
  

	
  
	
  

You	
  can	
  set	
  the	
  group	
  tag	
  to	
  whatever	
  you	
  like,	
  but	
  one	
  of	
  the	
  examples	
  should	
  be	
  
fine…just	
  click	
  on	
  one	
  to	
  insert	
  it.	
  
	
  
Once	
  you	
  have	
  users	
  added	
  and	
  the	
  details	
  sorted	
  out,	
  you	
  can	
  modify	
  those	
  settings	
  
by	
  clicking	
  ALL	
  USERS	
  under	
  the	
  MEMBERS	
  tab.	
  	
  You	
  can	
  select	
  a	
  user	
  and	
  change	
  
email	
  delivery	
  settings	
  or	
  add	
  the	
  user	
  as	
  an	
  Owner	
  or	
  Manager.	
  
	
  

	
  
	
  

I	
  would	
  highly	
  recommend	
  setting	
  another	
  user	
  as	
  at	
  least	
  a	
  Manager,	
  if	
  not	
  Owner,	
  
as	
  a	
  backup	
  plan.	
  	
  If	
  anything	
  happens,	
  the	
  group	
  can	
  still	
  function	
  until	
  normalcy	
  is	
  
restored.	
  	
  I	
  would	
  recommend	
  an	
  Administrator/Building	
  Tech/CIT/etc.,	
  but	
  again,	
  
be	
  mindful	
  of	
  your	
  email	
  settings	
  for	
  that	
  user.	
  


