
ISTRUZIONI SU COME ACCEDERE AD UNA RIUNIONE PROGRAMMATA

SULLA PIATTAFORMA MS TEAMS

A CURA DI



LE RIUNIONI TEAMS INCLUDONO AUDIO, VIDEO E CONDIVISIONE DELLO SCHERMO. 

È POSSIBILE ACCEDERE AD UNA RIUNIONE DIRETTAMENTE DALL’EVENTO PRESENTE NEL CALENDARIO O 
ALL’INTERNO DI UN CANALE DI UN TEAM. 

RIUNIONE TEAMS



COME ACCEDERE AD UNA RIUNIONE PROGRAMMATA SU TEAMS DAL 
CALENDARIO

RIUNIONE TEAMS



RIUNIONE TEAMS DA CALENDARIO

SELEZIONARE CALENDARIO SUL LATO SINISTRO DI TEAMS PER 
VISUALIZZARE LE RIUNIONI PROGRAMMATE E TROVARE LA 

RIUNIONE DESIDERATA



RIUNIONE TEAMS DA CALENDARIO

INDIVIDUATA LA RIUNIONE, CLICCANDO SU «ACCETTA» O 
«RIFIUTA» È POSSIBILE ACCETTARE, RIFIUTARE IL SINGOLO 

EVENTO O TUTTI GLI EVENTI DELLA SERIE.  

SPUNTANDO LA VOCE «INVIA MESSAGGIO DI POSTA 
ELETTRONICA ALL’ORGANIZZATORE» E EVENTUALMENTE 

UN MESSAGGIO FACOLTATIVO, VERRÀ INVIATA 
ALL’ORGANIZZATORE LA NOTIFICA DELL’ACCETTAZIONE O 

DEL RIFIUTO. 



RIUNIONE TEAMS DA CALENDARIO

PER ACCEDERE ALLA RIUNIONE 
CLICCARE SU «PARTECIPA»



COME ACCEDERE AD UNA RIUNIONE PROGRAMMATA DIRETTAMENTE DA UN 
CANALE DEL TEAM

RIUNIONE TEAMS

UN TEAM ALL’INTERNO DELLA PIATTAFORMA MS TEAMS È COMPOSTO DA UN INSIEME DI PERSONE, CONTENUTI 
E STRUMENTI. AL SUO INTERNO È POSSIBILE CREARE DEI CANALI.

I CANALI SONO SEZIONI DEDICATE ALL'INTERNO DI UN TEAM PER MANTENERE LE CONVERSAZIONI ORGANIZZATE 
IN BASE A ARGOMENTI, PROGETTI E DISCIPLINE SPECIFICI. I FILE CHE VENGONO CONDIVISI NEL CANALE (NELLA 

SCHEDA FILE) VENGONO ARCHIVIATI IN SHAREPOINT.



RIUNIONE TEAMS IN UN CANALE

DAL CANALE ALL’INTERNO DEL TEAM, INDIVIDUATO IL POST 
CON LA RIUNIONE PROGRAMMATA, CLICCARE SU 

«PARTECIPA».



COME PARTECIPARE AD UNA RIUNIONE PROGRAMMATA

RIUNIONE TEAMS



RIUNIONE TEAMS

DOPO AVER CLICCATO SU PARTECIPA È 
POSSIBILE FARE UNA PRIMA VERIFICA SULLA 

WEBCAM E SULL’AUDIO IMPOSTATO. 

VERIFICARE CHE «AUDIO COMPUTER» RISULTI 
ATTIVATO. 

PER ENTRARE NELLA RIUNIONE, CLICCARE PER 
ULTIMO SU 

«PARTECIPA ORA»



RIUNIONE TEAMS

NELLA RIUNIONE È IMPOSTATA L’ANTICAMERA E APPENA SI ACCEDE, NELLA PARTE ALTA DELLA 
FINESTRA, VIENE MOSTRATO: 

1. STATO DELLA RIUNIONE: NON INIZIATA. INDICA CHE LA RIUNIONE NON HA ANCORA 
AVUTO INIZIO. NELL’ANTICAMERA POSSONO ACCEDERE ORGANIZZATORI E RELATORI PER 
EVENTUALMENTE FARE PROVE AUDIO/VIDEO/CONDIVISIONE PRIMA DELL’AVVIO DELLA 
RIUNIONE. 

2. IL NUMERO DEI PARTECIPANTI IN ATTESA DI ESSERE AMMESSI ALLA RIUNIONE.

3. AVVIA RIUNIONE: CLICCANDO SU QUESTO PULSANTE SI DARÀ AVVIO ALLA RIUNIONE, 
VERRANNO AMMESSI I PARTECIPANTI IN ATTESA E VERRÀ AVVIATA AUTOMATICAMENTE LA 
REGISTRAZIONE DELLA RIUNIONE.  

1 2 3



RIUNIONE TEAMS

1 2 3

UNA VOLTA AVVIATA LA RIUNIONE: 

1. IL PALLINO ROSSO: INDICA CHE LA REGISTRAZIONE È IN CORSO

2. STATO DELLA RIUNIONE: LIVE. INDICA CHE LA RIUNIONE È AVVIATA E IL NUMERO DEI 
PARTECIPANTI (L’ELENCO DEI PARTECIPANTI È VISIBILE ANCHE CLICCANDO SU 
«PARTECIPANTI».

3. TERMINA RIUNIONE: CLICCANDO SU QUESTO PULSANTE SI TERMINA LA RIUNIONE. 



RIUNIONE TEAMS

TERMINATA LA RIUNIONE LA REGISTRAZIONE VERRÀ INTERROTTA:

1. STATO DELLA RIUNIONE: TERMINATO. 

2. TERMINA RIUNIONE: VIENE TERMINATA LA RIUNIONE PER TUTTI CHIUDENDOLA 
DEFINITIVAMENTE. 

1

2

N.B: SE SI ABBANDONA SEMPLICEMENTE LA RIUNIONE 
SENZA TERMINARLA REGOLARMENTE TRAMITE IL 

RELATIVO BOTTONE (2), QUANDO SI RIENTRERÀ NELLA 
RIUNIONE NON COMPARIRÀ IL BOTTONE DI AVVIO: SI 

DOVRÀ NECESSARIAMENTE TERMINARE LA RIUNIONE E 
EFFETTUARE NUOVAMENTE L’ACCESSO NELLA STANZA
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