
 

 

 

Strumenti per lavorare in team in maniera agile 

Programma del corso 
 

Introduzione  

Modulo 1 – Outlook 

a cura di Carlo Venuto   

• Introduzione al modulo  

• Lavorare con le categorie 
o Esercitazioni sulle categorie  

• Le cartelle personalizzate  

• Utilizzo delle regole 
o Creiamo una regola  

• Utilizzo di FindTime  

• Utilizzo di Calendario e ToDo  
o Pianifichiamo la nostra giornata 

Modulo 2 – To Do e Planner  

a cura di Fabio Sfuncia   

• Introduzione al modulo   

• Presentazione Microsoft ToDo  

• Microsoft ToDo Pratica  
o Come connettersi e funzioni di base  
o Funzioni in Outlook  
o Funzioni avanzate (ricerca e sotto-attività)  
o Funzioni avanzate (elenchi, gruppi, condivisioni, 

assegnazioni)  
o La mia giornata  

• Presentazione Microsoft Planner  

• Microsoft Planner Pratica  
o Come connettersi e funzioni di base per creare 

un Piano di attività  
o I contenitori  
o Aggiungere Attività e dettagli  

o Commenti come sistema di chat tra utenti  
o Ripeti attività  
o Visualizzazioni alternative, Grafici  

• Conclusioni, alcuni spunti per esercitarsi  

Modulo 3 – Teams 

a cura di Nicola Spada   

• Come funziona Teams  
o Funzionamento dell’interfaccia (Web, 

Standalone, Mobile)  
o Funzionalità messe a disposizione (Meeting, 

Chat, Gruppi)  

• Utenti, Chat, Meeting e Gruppi (Teams)  
o Contattare gli utenti  
o Organizzare meeting  
o Organizzare i gruppi di lavoro (creazione teams 

e canali)  
o Condividere e lavorare nei canali: i meeting 

programmati, i post e i file condivisi  

• Approfondimenti   
o Canali e gestione Files condivisi  

Modulo 4 – Forms 

a cura di Alberto Pagano e Daniele Gugliara  

• Cos’è Forms e come si accede  

• Test o Modulo?  

• Logiche di ramificazione  
• Condividere link del modulo  

• Analizzare risposte ricevute  

• Esportare risposte in Excel 

 

A partire dal 12/12 

pillole informative, videotutorial, test intermedi disponibili su piattaforma Moodle 

 

22/12 ore 9.00 – 12.30 incontro su piattaforma Teams (facoltativo) 

Esercitazioni ed eventuali approfondimenti sugli argomenti affrontati 
 

Entro 31/12 test finale 

 

 A cura della  
U. ORG. Formazione, Innovazione, Fonia, Multimedia e 
transizione digitale 

Struttura corso 
• Video pillole in piattaforma e-learning con test intermedi 

• Incontro conclusivo, approfondimenti e test finale 
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