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1. LE BREAKOUT ROOMS - miorcazont seemeniag

Con Microsoft Teams, all’interno di una riunione, e possibile creare delle sotto-stanze e suddividere un gruppo numeroso in
gruppi piu piccoli, per poter svolgere riunioni/lavori di gruppo.

Puo essere utile, per esempio, per:
- far svolgere attivita di gruppo;

- creare ulteriori stanze separate in commissioni di esame o commissioni di Laurea.

Informazioni importanti:

- Si possono attivare e utilizzare nelle riunioni pianificate dal calendario di Teams e dentro ai Team classe (riunione immediata
o riunione pianificata)

- Solo l'organizzatore della riunione o il proprietario del Team classe le puo creare e attivare

- Attenzione: solo chi avvia la riunione dentro al Team classe potra creare le stanze. Per questa ragione occorre accertarsi che sia il docente ad
avviare la riunione e non uno studente

- Si possono usare solo tramite App di Teams e non via browser
- Si possono usare solo con le versioni aggiornate di Microsoft Teams




2. COME CREARE L BREAKOUT ROOMS NELLE RIUNIONT PIANIFICALE

Il primo passaggio prevede la pianificazione della riunione dal calendario.

N.B. Per saltare le indicazioni relative alla pianificazione di un evento dal calendario e andare direttamente alle indicazione per attivare le
breakout rooms andare a pagina 8 0 9.

2.1. Pianificare una riunione

A. Il docente che accede alla App Teams visualizza, nella banda B. Cliccare, in alto a destra, sulla freccia.
laterale a sinistra, I'icona del calendario. . L . . .
Si aprira un menu a tendina con due voci.
Cliccare sull’icona “calendario” . P
Cliccare su Pianifica riunione

4 Riunione immediata - Nuova riunione | '

‘ [ Pianifica riunione
@) Evento live

< Tuttii team

Venerd|

Claudia

Generale
ndario




2.1. Pianificare una riunione

ol i —
[—
prova senza utenti Dettagli  Assistente Pianificazione 5. Inviare l'invito % Chiudi
i Elimina

Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Verifica

1. Inserire la denominazione della riunione

& prova <

< % Manuela Raimondi \ + Facoltativ

2. Inserire il nome di un docente o PTA

a Claudia LEDDA

Organizzatore

&) 05 mar 2020 16:30 05 mar 2020 17:00 30mn @ Tutto il giorno

onsigliati: )0 - 21:30 2

i s con credenziali UNIPR (obbligatorio)
5] Non si npete \

3. Inserire Data — ora - durata

® Aggiungi posizione
B 7 U S |'g A A Ppaagab T, = == = E » @ = @ 9 ¢
'n‘mc:xr i dettagli della nuova riunione

4. Saltare questo passaggio (non necessario)

- Impostare I'evento inserendo le informazioni necessarie (nome dell’evento, data, orario e durata).

Per poter completare la creazione dell’evento, inserire tra i partecipanti il nome di uno o piu utenti con credenziali Unipr (che, al termine,
ricevera/riceveranno una e-mail).

- Cliccare su Invia. La notifica verra inviata solo ai nominativi inseriti.



2.1. Pianificare una riunione

B catendario
1) oo Marzo 2020
02 03 04 05

Evento

creato \
e i

= A questo punto, si aprira la schermata con il calendario.

= Cliccare sull’'evento appena creato



2.1. Pianificare una riunione

Copiare il link da inviare e gestire le impostazioni

E Nuova riunione Dottagll  Assstante Plandicazane

Fuso orarlo: (UTC+0100) Amsterdam, Berino, Bema, Roma, Steccolma, Vienna
Vi Riunone di prearammazone portal By
£ €l Osudis LEDDA X

® 24 ago 2020 0300 24 ago 2020 11:00

Partecipa alla runione di Micrgsoft T:

aD %2

collegarnanto
TusedC] Oz " Apri collegamento

e

T

Tutto i giomo

=B 9

2

“Opzioni riunione” serve per stabilire alcune regole per
la riunione, ad esempio, chi puo evitare la sala di attesa
prima di entrare nella riunione ma, soprattutto chi puo
essere relatore, cioe chi ha la possibilita di controllare
e spegnere i microfoni di tutti e attivare la registrazione.

1 | Opzioni riunione:
CH

prova
[ 16 lugho 2020, 1600 - 1630
= Maruels Raimond|

Opzioni riunione

Chvi put evitare ia sala di attesa? Tutti
Consent! sempre ai chiamanti di ignorare la sala &l attesa
Awdisa quando i chismanti partecipeno o sbbandonzno s @

Chi pud essere un relatore? Tutti

Sofo jo

Partecipa alla riunione di Microsoft Teams

Cliccare con il tasto destro del mouse su “Partecipa alla
riunione di Microsoft Teams” e copiare il link da inviare agli
esterni per permettere la partecipazione alla riunione come o§piti.



2.2, (REARE L= BREAKOUT ROOMS ALLINTERNO DEI TEAMS

E possibile creare le breakout rooms anche all’interno di un Team classe, sia avviando una riunione immediata sia pianificandola
dentro al Team.

‘ Q Ce‘(a

< Tuttii team 70  Generale Post File Blocco appunti perla Attivita Voti + @ Team 3t Awvia riunione -

S4 Riunione immediata

TD ] Pianifica una riunione

team di prova B
Benvenuto in team di prova B

Generale . L
Scegli da dove vuoi iniziare

W =

Carica il materiale del corso Configura blocco appunti per la classe

ATTENZIONE: la persona che avvia la riunione é quella che poi potra creare e gestire le stanze. Se la riunione viene avviata
da uno studente sara lui a risultare organizzatore. In tal caso, il docente deve chiedere a tutti di abbandonare quella riunione e
avviarne un’altra.

Una volta avviata la riunione, sequire le istruzioni che seguono.



221 (REARE LE BREAKOUT ROOM

Una volta avviata la riunione, SOLO l'organizzatore della riunione visualizzera l'icona per creare le stanze.

Riunione con breakout rooms

#~ Abbandona Vv

Crea gruppi di lavoro

Cliccandoci sopra si aprira questa finestra nella quale sara possibile definire:

Impostazioni gruppo di lavero

= Quanti gruppi di lavoro devono essere creati

Partecipant

= Come assegnare i partecipanti a ciascun gruppo:
manualmente (selezionandoli uno ad uno e potendo scegliere chi
inserire in ciascun gruppo)
automaticamente (sara il sistema a inserire in maniera random i
partecipanti nei vari gruppi)

Annullare Crea chat room

Una volta scelte le impostazioni, cliccare su Crea chat room.

ATTENZIONE: una volta scelta la modalita con cui assegnare i partecipanti non sara pit possibile tornare a questa finestra.
E comunque possibile modificare successivamente I'assegnazione dei partecipanti a un gruppo ma occorrera farlo manualmente,
selezionando gli utenti da rimuovere/assegnare a un gruppo.




3. ASSEGNARE [ PARTECIPANTI ALLE BREAKOUT ROOM

Verranno dunque visualizzate le nuove stanze appena create, che

risulteranno chiuse.

o~ Abbandona Vv

Gruppi di lavoro

Assegna partecipanti
(4 e ot

tat

i Aggiungi g...

Room 1(2)
tanuela Ra

Room 2 (3)
o LEF

1

Gruppi di lavoro

Assegna partecipanti

ncesco LEPORATI

a tutto

Francesco LEPORATI

Maurizio MOTTOLA

Giulia TONELLI

2

Esempio con partecipanti aggiunti
automaticamente.

Esempio con partecipanti da
aggiungere manualmente.

Gruppi di lavoro

Assegna partecipanti
L partec nti sano stat

Aggiungi g Avvia grup

Room 1 (5)
nuela f

Manuela Raime N
Melania TANG(C  Room 2 (0)
Giulia TONELLI

Maurizio MOTTOLA

(< <N <N

Francesco LEPORAT!

Room 2 (0)
Questo qrupp

&

Occorre selezionare uno per uno gli utenti e
selezionare a quale stanza assegnarli. Cliccando
su Non assegnati non verranno inseriti in
nessuna stanza. E dunque possibile farlo anche

in sequito, per rimuovere qualcuno da un gruppo.
10



4 APRIRE L BREAKOUT ROOM

Gruppi di lavoro

Gruppi di lavoro

« | Assegna partecipanti
& PR

13t
Aggiungi g.- Awvia grup...

‘ Assegna partempantl
I 1 partecipanti sono stati assegnat

Room 1{2)
Bl s

Bl
! Aggiungi g... '

Apri gruppo di lavore

Rir a gruppo di
lavora

1 .—_|| Room 1 (O)

Queste ppo di lavoro e vuoto

R 2(0
a oom 2 (0)

Questo gruppo di lavoro e vuoto

Nel momento in cui si desidera aprire le stanze, Cliccare sopra i tre puntini e
é sufficiente passare con il mouse sopra la selezionare la voce Apri gruppo
scritta CHIUSO per visualizzare i 3 puntini. di lavoro.

Dopo qualche istante i partecipanti verranno automaticamente trasferiti nella stanza alla quale erano stati assegnati.



o. PARTECIPARE ALLE BREAKOUT ROOMS - ORGANIZZATORE

L’organizzatore potra passare dalla stanza principale alle varie stanze semplicemente cliccando sopra Partecipa a gruppo di

lavoro.

Gruppi di lavoro

Assegna partecipanti
Tutti i partecipanti sono stati assegnat

Aggiungig... Chiudi gru...

Room 1 (2)

Manuela Raimondi, Melania TA

Room 2 (3)

Rinomina gruppo d

lavoro

Chiudi gruppo di
lavoro

All'interno delle stanze, gli studenti
entrano di default con il ruolo
«partecipante». Se qualcuno deve
condividere lo schermo, deve essere
promosso relatore dall’organizzatore
della riunione, che lo potra fare
cliccando su Partecipanti e poi sui tre
puntini di fianco al nome dell’utente e
selezionando quindi Imposta come
relatore.

In evidenza

fr Imposta come relatore

Vi Galld numione

Gruppi di lavero

In attesa 02:39

Per tornare alla stanza principale € necessario cliccare su
Abbandona, nella stanza del gruppo di lavoro, e poi
cliccare su Riprendi per rientrare nella stanza principale.
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6. CHIUDERE Lk BREAKOUT ROOMS

Gruppi di lavoro

Assegna partecipanti

Tutti 1 partecipanti sono statl assegnat

' SIUPR! Aggiungi g... Chiudi gru...

Rinomina gruppo d

lavoro

Chiudi gruppo di
lavoro

Per chiudere le breakout rooms, ripetere gli
stessi passagqi fatti in precedenza per
aprirle, ovvero:

- passare con il mouse sopra la scritta
APERTO per visualizzare i 3 puntini;

- cliccare sopra i tre puntini e selezionare
la voce Chiudi gruppo di lavoro.

Dopo qualche istante le stanze verranno
chiuse e i partecipanti verranno riportati
nella stanza principale.
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ol RINGRAZLA PER [A
LULLABORAZIONE

Supporto
=  supporto.lezionionline@unipr.it
= helpdesk.informatico@unipr.it
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