CREARE UNA LEZIONE E ATTRIBUIRE | RUOLI Al PARTECIPANTI

Quando si crea una lezione, oltre alle informazioni pit importanti, quali data e ora di svolgimento, & indispensabile attribuire i ruoli ai partecipanti, ossia il relatore
('insegnante) e i partecipanti (gli alunni). Il ruolo attribuito € fondamentale, perché consente di effettuare azioni critiche, come possiamo notare nella seguente tabella:

Azioni abilitate Organizzatore Relatore Partecipante
Parlare e condividere video v v v
Partecipare alla chat della riunione v v v
Condividere contenuti v v
Visualizzare in privato un file PowerPoint condiviso da un'altra persona v v v
Prendere il controllo di una presentazione PowerPoint di un’altra persona v v
Disabilitare I'audio dei partecipanti v v
Estromettere dalla riunione i partecipanti v v
Cambiare il ruolo dei partecipanti v v
Avviare e arrestare la registrazione v v

E bene che solo gli insegnanti possano ricoprire il ruolo di “Organizzatore” e di “Relatore”. Come fare? Scopriamolo insieme.

L’'utente che avvia o crea una la lezione ha il ruolo di “Organizzatore”. Quindi, e auspicabile che solo I'insegnante avvii o crei una lezione. Lasciare gli alunni liberi di avviare
o creare le lezioni significa dare loro il potere di disabilitare I'audio dei propri compagni e dell'insegnante, estrometterli dalla videoconferenza, prendere il controllo delle
presentazioni e cosi via.




La funzione “Riunione immediata”

Se si avvia una lezione impiegando la funzione “Riunione immediata”, tutti potranno partecipare alla riunione e avranno tutti il ruolo di “Relatore”, dando la possibilita
agli studenti di effettuare operazioni che sappiamo essere critiche. E possibile cambiare il ruolo di ogni singolo alunno manualmente, facendo clic su “Mostra partecipanti”

Fare clic qui

sulla destra verra visualizzato I’elenco dei partecipanti alla riunione, selezionare un alunno
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cliccare sui tre punti posti a destra del nome dell’utente e scegliere “Imposta come partecipante”. Questa operazione va fatta per ogni singolo alunno.
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La pianificazione delle lezioni sul “Calendario”

Utilizzare la funzione “Riunione immediata” richiede, quindi, numerosi passaggi che dovranno essere ripetuti per ogni nuova lezione. La soluzione migliore, in termini di
semplicita e tempo, consiste nel ricorrere alla pianificazione delle lezioni sul “Calendario” applicando la seguente procedura:

1.

Dopo aver avviato I'applicativo “Teams”, cliccare con il pulsante sinistro del mouse sulla scheda “Calendario”
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2. Selezionare il giorno e I'ora in cui si intende pianificare la lezione, ad esempio “Lunedi, dalle ore 13:00 alle ore 14:00”
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3. Verra visualizzata la schermata “Nuova riunione” dove si dovranno specificare “Nome della lezione”, “Periodicita della lezione” e il “Canale” dove pubblicare la
notifica della lezione. Quindi, si dovra fare clic su “Invia” per salvare. Per fare in modo che le impostazioni che andremo a configurare siano automaticamente
copiate nelle lezioni che andremo a svolgere in futuro, selezionarne la cadenza (“giornaliera”, “settimanale”).
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4. La schermata verra chiusa e si ritornera al “Calendario”. Sara necessario attendere un periodo di tempo pil 0 meno lungo, a seconda della connessione a
disposizione. In fase di memorizzazione, la notifica della nostra lezione avra questo aspetto:
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1300 ¥ | ezione di Origami

LUPO MANFRONI



5. A questo punto, dovremo specificare i ruoli dei partecipanti (se le seguenti impostazioni non verranno modificate, per impostazione predefinita tutti i
partecipanti avranno il ruolo di “Relatore” ossia di insegnante). Per fare cio, fare clic sulla lezione che si desidera modificare
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6. Verra visualizzata la schermata delle opzioni della lezione. Fare clic su “Opzioni riunione”
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7. Verra aperta una pagina del browser dove dovremo specificare
a. Chipuo evitare la sala d’attesa (per impostazione predefinita “Persone dell’organizzazione”, da non modificare);
b. Se si desidera ricevere un avviso quando i chiamanti partecipano o abbandonano (per impostazione predefinita “Si”, da non modificare);
c. Chipuo essere un relatore (& I’opzione piu importante e deve essere modificata, cliccare sulla freccia per far comparire un menu a tendina e selezionare
“Solo io”).
d. Fare clic su “Salva” per salvare le impostazioni di riunione.
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8. Chiudere la finestra del browser e ritornare in Teams, sulla schermata delle opzioni della lezione. Fare clic su “Chiudi” per uscire dalla schermata. Ora, nelle

nostre lezioni, gli alunni potranno svolgere solo tre azioni: parlare e condividere video; partecipare alla chat della riunione; visualizzare in privato un file
PowerPoint condiviso da un'altra persona.
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Se si desidera che gli alunni possano svolgere determinate azioni non consentite (condivisione di contenuti, collaborazione su file condivisi), sara necessario promuovere

a relatore I'alunno o gli alunni in questione cliccando sui tre punti posti a destra del loro nome nella sezione “Partecipanti alla riunione”, e selezionando I'opzione “Imposta
come relatore” (vedere la sezione La funzione “Riunione immediata”)




