m Microsoft 365

10 consigli per migliorare la
collaborazione online durante},

I meetings

o Gestire le Riunioni

Monitorare e configurare le impostazioni
dei partecipanti alla riunione specifica
creata

Definire chi puo ignorare la sala di attesa,
chi puo presentare e partecipare

@ Decidi chipuo
partecipare

Impostare quali utenti possono partecipare
alla riunione direttamente e chi deve
attendere di essere ammesso

Indicare chi puo ignorare la sala di
attesa nella riunione online

@ Controllare chi puo
presentare lo schermo

Decidere quali partecipanti diventeranno relatori
e chi si unira come pubblico partecipante

Modificare durante il corso della Riunione nelle

Opzioni Riunione il pannello dei partecipanti

o Disattivare I'audio dell’audience

Impostare I'audio bloccato a tutti i
partecipanti per mantenere la
concentrazione ed evitare interruzioni

Nelle Opzioni Riunioni indicare i partecipanti
disattivati e i relatori oppure selezionare non
consentire di riattivare I'audio ai partecipanti

(5 ) Mutare o riattivare
I"audio dei singoli utenti
Gestire i permessi di audio dei partecipanti

impostando la possibilita di riattivare I'audio
durante un meeting

Nel riquadro dei partecipanti selezionare un
partecipanti per consentire di attivare I'audio

@ Terminare la
Riunione per
I'audience

In qualita di organizzatore della riunione puoi
terminare la riunione per i partecipanti invece di
lasciarla aperta

Al termine della riunione anziché
selezionare Abbandona clicca nell’elenco a
discesa Termina Riunione

@ Usa 1:1chat
quando possibile

Usa le 1:1 chat per discutere le informazioni
che non dovrebbero essere discusse con
tutto il Team

Creare una nuova chat e aggiungere il
membro appropriato

@ Crea un Canale private
per limitare i membri

Impostare un canale private in un Team
esistente per mantenere le informazioni
riservate ad alcuni membri del team

Aggiungere un nuovo canale all’interno di
un team e specificare la privacy

@ Crea etichette riservate
per mantenere sicuri i
team

Creare un nuovo team e applicare I'etichetta di

riservatezza per proteggere il contenuto e la privacy

Creare un nuovo team e nell’elenco a discesa
selezionare I'etichetta di classificazione
appropriata

»

Mssting options

Participants

John Gruszezyk

End the meeting?

Create a channel for "Mark 8 Project Team" team

What kind of team will this

Confidential

@ Riconoscere quando SENDER SENDS A SENSITIVE MESSAGE

le info sensibili
potrebbero essere
state condivise
inavvertitamente

Teams supporta i criteri di policies
dei dati per proteggere le info
riservate dalla condivisione
accidentale

In una chat 1:1 o in una

u order lunch for this afternoon’s team mi ou can use our business-approved

credit card 4111-1111-1111-1111, cvw:123, 01/23

SENDER SELECTS “"WHAT CAN | DO?"

Your message was blocked due to organization policy

conversazione di canale se un Hore'swhat you/caiydo

messaggio é bloccato
selezionare “Cosa posso fare”
per visualizzare il
suggerimento per i criteri di

policy. RECIPIENT VIE W

Cancel m
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