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❑ LA PIATTAFORMA ‘MICROSOFT TEAMS’

❑ GESTIRE UN PROGETTO DI GRUPPO

❑ COLLABORARE  

❑ CREARE UN TEAM

❑ VIDEOCHIAMATE DI GRUPPO

❑ COSTRUIRE DOCUMENTI

❑ GESTIONE NOTE

❑ INTERVISTE
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❑ PROGETTO TEST

❑ VERIFICA APPRENDIMENTO

Agenda:



OPEN MIND ACADEMY © 2021 18.02.2021

LA PIATTAFORMA ‘MICROSOFT TEAMS’
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Con utente aziendale : 

mario.rossi@humancompany.com

Da :

• PC

• Tablet

• Smartphone

Via:

• Web Browser

• App Desktop

• App Mobile

Gestione attività con singoli o gruppi di lavoro

Pianificazione riunioni e presentazioni

Condivisione e modifica documenti estesa al gruppo di 

lavoro

Notifiche delle attività e step 
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LA PIATTAFORMA ‘MICROSOFT TEAMS’
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Lavorare in gruppo con semplici chat e canali al posto 

delle cartelle condivise e mail

Modificare contemporaneamente file o documenti con il 

proprio team di lavoro

Usare semplici ‘like’, messaggi, appunti, commenti per 

trasmettere ‘consensi’

In ‘Cloud’ = Collegarsi con ogni mezzo da ogni luogo

Integrata perfettamente con gli altri strumenti della suite 

Office
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COLLABORARE IN UN

PROGETTO DI GRUPPO
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GESTIRE UN PROGETTO DI GRUPPO

BELLO ED INTERESSANTE

DIFFICILE

TANTE PERSONE DA METTERE D’ACCORDO

TANTI LAVORI DA PORTARE AVANTI

DIFFICOLTA’ NEL COORDINARSI PER ESSERE PRODUTTIVI

IL TEMPO CHE PASSA VELOCE E LE SCADENZE VANNO RISPETTATE

GESTIRE L’ARMONIA DI GRUPPO PER ESSERE COLLABORATIVI
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CREARE UN TEAM

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

UTILIZZARE UN UNICO METODO INDIPENDENTEMENTE CHE SIA

• TEAM STABILE 

• TEAM A PROGETTO

• TEAM VIRTUALE

ASSEGNARE ATTIVITA’ SPECIFICHE SENZA CONFLITTI

COMUNICARE CON TUTTE LE PARTI COINVOLTE

DISTRIBUIRE BENE LE ‘4 P’ IN OGNI ATTIVITA’

• PARTECIPANTE

• PASSEGGERO

• PROTESTATORE

• PRIGIONIERO
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CREARE UN TEAM 

Con utenti esterni al nostro gruppo

La nostra richiesta di partecipare alla riunione 

attiva una procedura verso l’invitato tramite:

• Mail di invito alla riunione

• Se non ha un profilo Teams viene richiesto di crearlo

• la procedura di creazione profilo prevede una mail di conferma 

con codice

• Un domanda per verificare che non siete un automa

• Infine fa scaricare APP oppure fa usare APP WEB
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GESTIRE UN PROGETTO DI GRUPPO

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• CARTA E PENNA E … POST-IT

• LAVAGNA

• METODO SEMPLICE, CHIARO E UNICO PER TUTTI

• CALENDARIO CONDIVISO

• INCONTRI E RIUNIONI 

• SUPERARE I LIMITI DELLA PRESENZA

• CARTELLA CONDIVISA 
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GESTIRE UN PROGETTO DI GRUPPO

STRUMENTO UNICO PER TUTTI I TIPI DI PROGETTI

SEMPLICITA’ USO

STRUMENTO PER DEFINIRE LE SINGOLE ATTIVITA’

STRUMENTO PER DEFINIRE CHI FA COSA

CONTENITORE PER TUTTI I TIPI DI FILE DA CONDIVIDERE

DARE LA POSSIBILITA’ AD OGNUNO DI APPORTARE COMPETENZE

POSSIBILITA’ DI LAVORARE SENZA LIMITI DI PRESENZA 

LAVAGNA PER ESPRIMERE MEGLIO CONCETTI CON GRAFICA

REGISTRATORE VOCALE PER AGGIUNGERE MEMO O RELAZIONI 

CALENDARIO CONDIVISO PER LA GESTIONE DELLE ATTIVITA’ E DISPONIBILITA’
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GESTIRE UN PROGETTO DI GRUPPO
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COLLABORARE

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• DEFINIRE LA MISSION COMUNE

• INDIVIDUARE I COMPITI INDIVIDUALI E POSIZIONARE BENE LE 

COMPETENZE

• TRASMETTERE AL GRUPPO LE PROPRIE IDEE IN MODO CORRETTO 

PERCHE IL GRUPPO RAGGIUNGA GLI OBIETTIVI

• DIVULGARE COMPETENZE 

• STIMOLARE LA FLESSIBILITA’ MENTALE



OPEN MIND ACADEMY © 2021 18.02.2021

Immagine

18.02.2021

VIDEOCHIAMATE DI GRUPPO

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• COMUNICARE IN MODO CHIARO E COSTANTE

• MONITORARE LE COMUNICAZIONI FRA I MEMBRI DEL GRUPPO

• MOTIVAZIONE COSTANTE

• STIMOLAZIONE AL CONFRONTO 

• CREARE SOTTO-GRUPPI PER LAVORARE DISTINTAMENTE SUI SINGOLI ARGOMENTI

• CONDIVIDERE LO SCHERMO 

• REGISTRARE LE RIUNIONI
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VIDEOCHIAMATE DI GRUPPO
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COSTRUIRE DOCUMENTI

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• CREARE DOCUMENTI ON-LINE DURANTE LE RIUNIONI

• MODIFICARE DOCUMENTI CONDIVISI

• APPORRE ANNOTAZIONI

• RIDURRE IL QUANTITATIVO DI DOCUMENTI INVIATI VIA MAIL

• CONSAPEVOLEZZA DI REPERIRE INFORMAZIONI
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COSTRUIRE DOCUMENTI
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GESTIONE NOTE

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• APPLICARE GRATIFICAZIONI AGLI OBIETTIVI

• ESALTARE I RISULTATI PER INCENTIVARE A PROCEDERE

• MEMO VOCALI

• NOTE CON FOTO O IMMAGINI

• REAL-TIME
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GESTIONE NOTE
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INTERVISTE

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• VERIFICARE SE SI CREANO INCOMPRENSIONI

• VERIFICARE CHE I MEMBRI RISPETTINO IL LORO COMPITO
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INTERVISTE
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GANTT

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• CALENDARIO CONDIVISO E UNIFICATO

• DISPONIBILITA’ DEL CALENDARIO PERSONALE DEI MEMBRI

• CALENDARIZZARE LE SINGOLE ATTIVITA’

• NOTIFICHE AUTOMATICHE SULLE SCADENZE
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GANTT
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REGISTRAZIONI E VERBALI

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• SEGRETERIA DI PROGETTO
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MONITORARE

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• SEMPLICITA’ NEL DEFINIRE LE ATTIVITA DA FARE, IN CORSO O CONCLUSE

• ANALIZZARE I RISULTATI COLLEGANDO I DATI ALLE SINGOLE ATTIVITA’

• EVITARE LA SOLA VALUTAZIONE FINALE MA EFFETTUARE STEP DI VERIFICA SU OGNI 

FASE PER NON AVERE SORPRESE 

• METTERE A DISPOSIZIONE DI TUTTI I RISULTATI DI OGNUNO
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MESSAGGI ALLERT

STRUMENTI CHE CI POTREBBERO AIUTARE:

• SOLLECITARE IL COMPLETAMENTO DELLE ATTIVITA’

• SOTTOLINEARE GLI STEP CONCLUSI 

• COMUNICARE LE NUOVE ATTIVITA’ INTRODOTTE NEL PROGETTO
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MESSAGGI ALLERT
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PROGETTO TEST:  

• Creare il team di lavoro

• Videochiamata

• Aggiungi un progetto

• Aggiungere i contenitori

• Aggiungere le attività

• Pianificazione

• Condividi documenti
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ORGANIZZAZIONE CENA DI FINE CORSI ACADEMY:  

• CREARE TEAM DEGLI ORGANIZZATORI

• VIDEOCHIAMATA DI COORDINAMENTO

• IMPOSTARE IL PROGETTO

• AGGIUNGERE CONTENITORI

• AGGIUNGI ATTIVITA’

• PIANIFICA DATE E CALENDARIZZA

• DOCUMENTI INVITO

• CONDIVIDI DOCUMENTI MENU



grazie
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