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Nota: da qui in avanti si utilizzerà il termine Sondaggio anche per indicare le votazioni



1. Le votazioni/ sondaggi su teams- indicazioni preliminari

Su Microsoft Teams è possibile realizzare dei brevi sondaggi, attraverso l’uso di 
Microsoft Forms, per registrare le opinioni dei partecipanti alla riunione. Si possono 
usare, per esempio, per organizzare votazioni (es. Consiglio di Dipartimento ecc.).

I sondaggi si possono abilitare solo:
- nelle riunioni pianificate dal calendario (sono disponibili 2 modalità differenti, 

una più lunga ma con più possibilità di gestione -per esempio consente di 
scaricare i risultati in formato excel e il voto può essere anche anonimo- e una più 
rapida, che può essere usata per sondaggi rapidi ed esclusivamente anonimi ma 
che non consente di scaricare il file excel).

- all’interno dei Team classe
3



2.1. Pianificare una riunione

A. Il docente che accede alla App Teams visualizza, nella banda 
laterale a sinistra, l’icona del calendario.
Cliccare sull’icona “calendario”
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2. I sondaggi in una riunione pianificata

A
B

B. Cliccare, in alto a destra, sulla freccia. 
Si aprirà un menù a tendina con due voci. 

Cliccare su Pianifica riunione

Il primo passaggio per inserire un sondaggio 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 impostare il 
sondaggio andare a pagina 8



- Impostare l’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 più utenti con credenziali Unipr (che, al termine, 
riceverà/riceveranno una e-mail). 

- Cliccare su Invia. La notifica verrà inviata solo ai nominativi inseriti. 5

1. Inserire la denominazione della diretta

3. Inserire Data – ora - durata

2. Inserire il nome di un docente o PTA con 
credenziali UNIPR (obbligatorio)

4. Saltare questo passaggio (non necessario)

5. Inviare l’invito

2.1. Pianificare una riunione



- A questo punto, si aprirà la schermata con il calendario.

- Cliccare sull’evento appena creato
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Evento 
creato

2.1. Pianificare una riunione



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

Opzioni riunione:

1

1

2

2 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 ospiti.

Copiare il link da inviare e gestire le impostazioni

2.1. Pianificare una riunione
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Una volta avviata la riunione, che è stata precedentemente pianificata dal calendario, occorre scrivere un messaggio e inviarlo 
alla chat della riunione. Questo passaggio è indispensabile per poter individuare la chat nella homepage di Teams (non la chat 
dentro la riunione). È dunque necessario ridurre a icona la finestra della riunione alla quale si sta partecipando e aprire la App di 
Teams, selezionando la voce Chat (1). Tra quelle recenti si troverà la chat della riunione in corso (2).

2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 1)

Individuata la chat, cliccandoci sopra, si aprirà 
di fianco in forma estesa e sarà dunque 
possibile cliccare sull’icona + in alto (3), per 
aggiungere la scheda Forms e salvare

1

2

3
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Questa modalità, a differenza di quella più rapida che verrà spiegata in seguito, permette di attivare e disattivare il sondaggio e 
di esportare i risultati in formato excel.

2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 1)

Nella pagina della chat comparirà quindi una nuova voce: Sondaggi.

Cliccare su + Crea nuovo per creare un nuovo sondaggio.

Nella finestra di creazione del sondaggio, sarà presente la voce 
Consenti ad altri di collaborare, che permette ad altri partecipanti di 
gestire il sondaggio.

Dopo aver impostato il sondaggio, cliccare su Salva
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2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 1)

Esempio di sondaggio per il quale è stata spuntata la 
voce Consenti ad altri di collaborare

Esempio di sondaggio per il quale NON è stata spuntata 
la voce Consenti ad altri di collaborare

Una volta creato, il sondaggio risulterà dunque in BOZZA. Per renderlo attivo cliccare su Avvia
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Una volta attivato il sondaggio, è possibile abilitarlo, disabilitarlo ed esportare i risultati in formato excel.

2.2. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 1)

In basso è presente un menu a tendina con 3 voci:

Chiudi sondaggio: una volta chiuso il sondaggio non sarà più 
possibile votare o modificare il proprio voto.

Esporta i risultati: è possibile esportare i risultati in formato excel. 

Elimina sondaggio: per rimuovere definitivamente un sondaggio.

N.B. I file verranno scaricati nella cartella download del pc. Aprire la cartella per visualizzarli.
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La persona che crea il sondaggio può scaricare un file excel con tutti i risultati. Se il sondaggio è stato svolto in forma 
anonima non compariranno i nominativi di chi ha votato ma solamente i voti espressi. 

2.2.1. I risultati del sondaggio in una riunione pianificata (modalità 1)

File excel con risultati del sondaggio in forma anonima File excel con risultati del sondaggio con nominativi
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Una volta avviata la riunione, che è stata precedentemente pianificata dal calendario, selezionare la chat (A) e cliccare sopra i 
tre puntini (B). Verranno mostrate varie App. Selezionare FORMS (C). 

Se non compare tra le App disponibili, digitare Forms nella barra di ricerca.

2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 2)

A

B

c

Nella finestra che si aprirà, selezionare Aggiungi
N.B. Questa modalità è più rapida 
della prima ma può essere usata per 
sondaggi rapidi e anonimi per i quali 
non è necessario scaricare i risultati.
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Verrà visualizzata una finestra in cui sarà possibile 
impostare la domanda e le opzioni del sondaggio.

2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 2) 

Esempio di sondaggio

Sebbene esista la voce “mantieni le risposte 
anonime” in realtà, con questa modalità più rapida, 
le risposte sono sempre anonime, anche se non si 
spunta la voce.

Cliccando su Salva verrà mostrata 
un’anteprima e ci sarà la possibilità di 
modificare la domanda. 

Per confermare, e rendere visibile il 
sondaggio, cliccare su Invia. 14



Comparirà un popup, con la domanda del sondaggio, nella schermata della chiamata di ciascun partecipante e sarà 
visibile anche nella chat. Per rispondere, ciascuno dovrà prima selezionare l’opzione desiderata e poi dovrà cliccare su 
Invia.

2.3. Inserire un sondaggio in una riunione pianificata (modalità 2) 

Visualizzazione popup

Visualizzazione nella chat
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Nella chat della riunione verranno visualizzati, in tempo reale, i 
risultati.

Con questa modalità non è possibile scaricare il file excel con i 
risultati.

2.3.1. I risultati del sondaggio in una riunione pianificata (modalità 2) 

Dopo aver votato, ciascuno 
vedrà, inoltre, il riepilogo dei 
voti e il proprio voto
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Per utilizzare i sondaggi all’interno di un Team classe, si consiglia di pianificare una riunione dentro al Team.

3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Cliccare in alto a destra sulla freccia 
di fianco al tasto avvia riunione e 
selezionare Pianifica una riunione.
Per pianificarla seguire poi le indicazioni 
fornite da pag. 4 a pag. 7 della presente 
guida.

Una volta pianificata, la riunione comparirà all’interno del Team 
e i partecipanti dovranno cliccare sul tasto Partecipa o 
direttamente dal Team classe, oppure dal promemoria che viene 
inviato dal calendario.
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Attenzione: I sondaggi dentro un Team 
classe NON possono mai essere anonimi.



Nel Team classe, cliccare in alto sul tasto + per aggiungere la scheda Forms

3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Se su Microsoft Forms un utente 
ha già creato dei moduli potrà 
aggiungerli spuntando la voce 
Aggiungi un modulo esistente e 
sfogliando l’elenco dal menu a 
tendina. 

Sarà possibile creare un nuovo 
modulo assegnandogli un titolo.
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3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Cliccando su Aggiungi nuovo e poi su scelta 
si potrà impostare il sondaggio da inserire

È possibile rendere la risposta al 
sondaggio obbligatoria, spuntando 
l’apposita voce.

Una volta impostato, 
il sondaggio viene 
salvato in automatico
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3. Inserire un sondaggio in un Team classe

Il sondaggio, appena creato, apparirà a tutti i partecipanti nella chat del Team. Per visualizzarlo occorre aprire la schermata 
principale del Team classe.

Cliccare sul sondaggio per aprirlo
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3.1. Come votare in un sondaggio dentro un Team classe

Per votare bisogna cliccare su Anteprima.

Nella finestra che apparirà, selezionare la 
propria scelta e cliccare su Invia.
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3.2. Come vedere i voti in un sondaggio dentro un Team classe
Per visualizzare le risposte che sono state date, bisogna cliccare sulla 
voce Risposte, nella quale viene indicato anche il numero di risposte 
fornite.

Nella finestra che apparirà, sarà possibile vedere i risultati nel 
dettaglio cliccando su Visualizza risultati o su Apri in excel 22



3.3. Aggiungere un nuovo sondaggio dentro un Team classe
Per creare un nuovo sondaggio, dalla homepage del Team classe, cliccare nuovamente sul + e proseguire come fatto in precedenza.
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Si ringrazia per la 
collaborazione
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