Esami in modalita Telematica

Manuale Operativo per I'uso di Microsoft Teams per gli esami di profitto per via telematica




Premessa e requisiti

La piattaforma supportata per lo svolgimento degli esami
in modalita telematica e Microsoft Teams. Microsoft Teams
Teams ¢ incluso nel pacchetto Office 365, in dotazione ai
docenti e agli studenti dell’'ateneo.

| docenti sono comungue liberi di usare anche altre
piattaforme con cui abbiano maggiore familiarita.

Docenti e studenti avranno bisogno di:

= PC (fisso o portatile) con connessione Internet (il PC & preferibile ma & Q (‘E.E{))

possibile anche usare tablet e smartphone)
= Webcam, microfono e altoparlanti (incorporati o esterni)

Sistemi operativi supportati: Windows 7 e vers. succ. (32 bit e 64 bit), macOS X 10.10 e versioni successive

Sistemi operativi mobili supportati: Android 4.4 e versioni successive, iOS 10 e versioni successive

Web browser supportati: Chrome (ultime 3 versioni), Microsoft Edge RS2 e versioni successive, Firefox (ultime 3 versioni), Internet Explorer
11, Safari
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Premessa e requisiti (2)

i3 Microsoft Teams

Lo svolgimento dell’esame in forma telematica avverra
tramite lo strumento delle Riunioni (meeting)
disponibile su Microsoft Teams.

| docenti che compongono la commissione d’esame
vengono inseriti in un Team: saranno in questo modo in
grado di pianificare una sessione di esame sotto forma di
Riunione del Team.

Gli studenti parteciperanno alla riunione su invito della
commissione d’esame. Per partecipare € richiesto solo
un dispositivo, di qualsiasi genere, con connessione
internet e un browser. Un PC e preferibile per motivi
pratici, ma non indispensabile.
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Gestione di una sessione di esami telematici

Installazione del software Teams

Creazione del Team per la commissione d’esame

Pianificazione di una sessione d’esame

Svolgimento dell’'esame
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Installazione del software Teams
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Installazione di Teams

& Sign in to your account X +

Da un qualunque browser accedere al sito:
teams.microsoft.com

& C @ login.microsoftonline.com

@ This site uses cookies for analytics, personalized content and ads. By continuing to browse this site, you agree to this use.

Learn more

And e T

@ Google

& C @ teams.microsoft.com

BT Microsoft

Sian in
C"‘y Qe O b e username-ugov@unica.it

. No account? Create one!

Can't access your account?

0 o 9 NG Sign-in options
Inserire, quando richiesto, lo username utilizzato su
u-gov o esse3 nella forma:

username@unica.it o username@studenti.unica.it

-

Terms of use  Privacy & cookies
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Installazione di Teams (2)

Dopo il reindirizzamento al sito dell’'universita,
si esegua |'accesso con le proprie credenziali
u-gov

@ Signin

— C @ adfs.unica.it

UNIVERSIT)\ Microsoft Teams X -
DEGLI STUDI
DI CAGLIARI

— & @ teams.microsoft.com

“ Search or type a command

a
Sign in with your organizational account ,-.ﬂ:k,mjv Teams Y é
a Your teams
F— )
 Snin | Per molte attivita il software potra essere
utilizzato direttamente nel browser. A seconda
Hai dimenticato Ia 1ua password? delle impostazioni di sistema l'interfaccia

potrebbe risultare in inglese.
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Installazione di Teams (3)

73 Microsoft Teams X -+

- Per modificare la lingua di interfaccia del software si
clicchi in alto a destra sul cerchio con le proprie iniziali.

& C @ teams.microsoft.com w % In incognito

y\
4 Search or type a command B Microsoft Teams X +

& C # teams.microsoft.com
Teams e I
Mp —
Change picture
y Settings
xotuieams Available > 9
Choose how you want to navigate between teams.
(4 Set status message
B £33 General S— ———————
[] saved
Privacy
£33 Settings [?] ’
1 Notifications
Scegliere la voce Settings % Calls Grid List

Language

Restart application to apply language settings.

Scegliere la lingua preferita e cliccare su «Save and
restart»

App language determines the date and time format.

Italiano (Italia) A%

‘ Keyboard language overrides keyboard shortcuts.
English (United States)
Save and restart
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Installazione di Teams Eoas e

( 4) C @ teams.microsoft.com
o A Esegui una ricerca o digita un comando

Team Y &3 28" Unisciti a un team o creane uno

Molte attivita su Teams possono svolgersi
direttamente nel browser.

| tuoi team

Microsoft suggerisce comunque di
utilizzare preferibilmente la app, che offre
una migliore esperienza d’uso.

Calendario

Per installare la app cliccare sull’icona in
basso a sinistra e seguire le istruzioni.

Scarica |'applicazione desktop
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Installazione di Teams (5)

Esegui una ricerca o digita un comando

+ . ags
Team Y 28 Unisciti a un team o creane uno

| tuoi team

Una volta installata la app si potra usare direttamente
senza passare dal browser.

Calendario

All'avvio della app bisognera ripetere la procedura di
autenticazione tramite le credenziali u-gov.
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Creazione del Team per la
commissione d’esame
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Creazione di un Team

Team v Partecipa o crea un team

>

Crea un team

| tuoi team

.. %un comando m — X
(1) Per creare un ) R Y o3 28" Unisciti a un team o creane uno
NUOVOo team '
selezionare dal ,
menu d

sinistra I'icona
Team, e poi cliccare
sul pulsante «Crea
un teamn».

& Partecipa o crea un team 3
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Creazione di un Team

Per gli esami selezionare come tipologia di team «Classe»

Seleziona un di team
[ -}
: \ , v
- ¥ \ULs g
4 ) NS .
= ' T 2
l Community di B | o
asse . ersonaie ro
. formazione ) ;
iscussioni, progetti di gruppo, . Sviluppo e amministrazione lub, gruppi di studio, attivita
attivita prOfeSSI()nale (PLC) dell'istituto di istruzione extrascolastiche
Gruppo di lavoro del docente

’ Annulla

Le altre tipologie di team sono disponibili per altre finalita,
ma non consentono di distinguere docenti e studenti,
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Creazione di un Team

Creazione team

Gli insegnanti sono 1 proprietari dei team di classe e gli studenti sono 1 membri. Ogni team di classe
consente di creare attivita e test, registrare | feedback degli studenti e offrire loro uno spazio privato

per le note nel Blocco appunti per la classe. ; .
Compilare il «kNome» del Team

Nome
Commissione d’esame di *** ‘ ®©

Descrizione (facoltativa)

Quandosi €
, completato
I'inserimento
E’ possibile inserire una descrizione piu completa dell’evento cliccare
Crea un team utilizzando un team esistente come modello «Avanti»
JeEvERh
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Creazione del Team — Quadro 2

Aggiungi persone a “Commissione d’esame di ***”

studenhl nsegnants p (1) Selezione il Tab «Insegnanti»

Cerca insegnanti

Inizia a digitare un nome scegliere un gruppo, un elenco di distribuzione o una persona della
scuola.

e (2) Inserire i membri della . . o
commissione usando il (3) Cliccare il pulsante «Aggiungi»
nome utente u-gov (in per ogni nuovo membro.

genere nome.cognome)

Chiudi
(4) Dbpo avere aggiunto tutti i commissari cliccare «Chiudi») )
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Modifiche a un Team

Team

| tuoi team

Commissione d’esame di ***

Generale )

Dopo avere creato il Team e sempre
possibile fare modifiche alla sua
composizione cliccando sui «...» che
compare a destra del nome (Altre
Opzioni).

Y

Generale Post Fil

Nascondi

Gestisci il team

Aggiungi canale . L.
\ Cliccare su Gestisci il

Aggiungi membro team per altre opzioni di
Abbandona team modifca.

Modifica team
Richiedi collegamento al team

Gestisci tag

Elimina il team

Guida allo svolgimento degli esami in modalita telematica tramite Teams - Universita degli Studi di Cagliari

16



Team: impostazioni

Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttii team

Commissione d'esame di Elettronica Digitale - ® Team

s - Membri  Canali Impostazioni Analisi  App
g —
Team
o o . .
o Commissione d'esame di Ele... ' Tem T Selezions un temsa

E Geneftl icca re Su » Autorizzazioni dei membri Attiva la creazione di canali, I'aggiunta di app e altro ancora
: Impostazioni per
‘. m Od ifica re q ue I I e » Autorizzazioni ospite Abilita la creazione di canali
. p redEfI n Ite : » @menzioni Scegli chi pud utilizzare le menzioni @team e @canale
» Codice del team Condividi questo codice in modo che gli utenti possano partecipare direttamente al team; non riceverai

alcuna richiesta di partecipazione

» E-mail a genitore/tutore Invia aggiornamenti tramite e-mail a genitori/tutori La m aggi 0 r pa rte d e I Ie
F impostazioni possono
» Elementi divertenti Consenti I'uso di emoji, meme, GIF o sticker . .
essere lasciate inalterate.
EE? » Blocco appunti di OneNote per Gestisci le preferenze e le sezioni del blocco appunti Si pot re b be VO I e re
la classe .
- rimuovere tutte quelle
» Tag Scegli chi pud aggiungere i tag 5 O .
definite «Elementi
divertenti»
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Pianificazione di una sessione
d’esame
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Creazione di una sessione di esame

Per creare una sessione di esame per un gruppo di studenti iscritti
all'appello cliccare sull’icona «Calendario»

= Dopo avere aperto il Calendario, cliccare in alto a destra
: «Nuova riunione»

“ Esegui una ricerca o digita un comando

Ej Oggi % > Aprile 2020 I Pianifica una nuova riunione

13 14 15 16 17 18 19
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Creazione di una sessione d’esame

<

Puo essere utile
inserire un proprio
indirizzo di posta
personale  (non
UniCA) nella
casella «Aggiungi
partecipanti» in
modo da ricevere
il link di
partecipazione su
tale indirizzo e
poterlo facilmente
condividere  con
gli studenti (vedi
il seguito).

04/04/2020

([EA Esegui una ricerca o digita un comando @ - O X

Nuova riunione Dettagli Assistente Pianificazione “ Chiudi

g

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

' Inserire il nome dell’evento «Sessione di ***»

Sessione di Elettronica Digitale

posin peneeenclSEYire la data e orario di inizio e fine R Al termine cliccare

sul riguadro «Salva»
16 apr 2020 17:30 v 16 apr 2020 18:00 v 30min @ Tutto il giorno

Non si ripete

Cliccare sul riquadro
«Aggiungi canale»

Aggiungi canale

i3

= E N @

v Commissione d'esame di Elettronica Digitale

Aggiungere il nome
del proprio Team
(canale Generale) per
inviare la
comunicazione ai
commissari.

Generale
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Convocazione degi studenti

= Per convocare gli studenti si utilizzera il sistema di messaggistica incorporato in
esse3 per la gestione degli appell;;

= Dalla pagina esse3 dell’appello d’esame si inviera una comunicazione agli iscritti
che si vogliono convocare ad una particolare sessione;

= Sara necessario inviare agli studenti da convocare una email contenente il link
alla sessione di esame appena creata.

= Si noti che il link alla sessione e disponibile da subito nella email di conferma che
il sistema invia agli altri commissari (eccetto a chi ha creato la sessione) ma e
possibile recuperarlo dalla riunione appena pianificata. Se si e inserito un proprio
indirizzo di posta personale al momento della creazione della sessione, il modo
piu semplice per avere il link e copiare quello presente nella email ricevuta,
altrimenti si segue la procedura spiegata nel seguito.

._u;_, [ &
=icelen 0 )
: .'.'.A'.s). Y
7
A 1 G
7
1\'/
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Convocazione degli iscritti: ottenere il link alla sessione

<

04/04/2020

A Esegui una ricerca o digita un comando

< Tuttii team Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita Voti Wiki Wiki —+ @ Team

Commissione d'esame di Ele... Benvenuto in Commissione d'esame di Elettronica Digitale

- ] Scegli da dove vuoi iniziare
(2) Individuare la

L o riunione appena creata e
(1) Selezionare il Team . j —~ cliccare sui 3 puntini
della commissione 0 = («...») e poi «Visualizza
d’esame dettagli riunione
Carica il materiale del corso Trova guida e formazione
MB_ | 11y pinificsto una rumione
Sessione di Elettronica Digitale
Questa procedura s
Si pub SVOlgere © Rependt = Visualizza dettagli riunione
Calendarlo Ab ¢ ©@ @ B > Q B
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Convocazione degli iscritti: ottenere il link alla sessione

Sessione di Elettronica Digitale Chat Dettagli  Assistente Pianificazione Note riunione  Lavagna Chiudi

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

VZa Sessione di Elettronica Digitale

g M X + Facoltativi
M )
Sco t
16 apr 2020 17:30 \ 16 apr 2020 18:00 v 30min @ Tutto il giorno
sigliati: Nessun suggerimento disponibile.

] Non si ripete

@ Aggiungi posizione

(1) Cliccare con il tasto destro
= B I U S w As@pra-da scritta «Join=Micresoft:

Teams Meeting» nel testo
( dell’invito.

Join Microsoft Teams Mee*~~ ’ (2) Se|EZIOnaI’e «COpia CO"EgamentO»

Copia collegamento
eeting optl

t Teams | M

Apri collegamento

v

»
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Convocazione degli iscritti

(1) Ora si apra la pagina dell’appello su esse3 per inviare la comunicazione agli studenti selezionati per la sessione

Area Docente, Universita di UNIC X -+

& C @ unica.esse3.cineca.it

Nessun
16 13/06/2019 __ partizionamento el Y 23 “
partizionamento

5)_Stampa Lista Iscritti
E' possibile stampare la lista degli iscritti all'appello d’esame selezionato. Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.
%2 Esporta Dati Lista Iscritti

E' possibile esportare e salvare i dati relativi alle liste iscritti all'appello d'esame selezionato in formato Excel (solo formato .XLS). Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.
=1 Comunicazioni agli Iscritti

La funzione comunicazioni ag%a prova d'esame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti o ad un loro sottoinsieme da voi selezionato. Tale comunicato potra avere il vostro
recapito come mittente, oppure u nito di sistema (scelta di default).

Er Ristampa e Correggi verbale (2) Cliccare su «Comunicazioni agli Iscritti»

Ristampa il verbale cumulativo degli studenti iscritti all'appello. Gestisce le modifiche dei verbali gia generati attraverso la generazione dei verbali di correzione. Elimina i verbali cumulativi non ancora
acquisiti dalla segreteria

“a.Storico operazioni

La funzione storico operazioni vi consente di visualizzare lo storico operazioni effettuato sui singoli studenti. Viene visualizzata la lista di tutti gli studenti nella funzione principale con le informazioni
dell'esito e le relative informazioni sull'utente e data di ultima modifica. Per un singolo studente & possibile prendere visizione del log di tutte le operazioni effettuate per gli eventi di Prenotazione e
modifica voti

04/04/2020 Guida allo svolgimento degli esami in modalita telematica tramite Teams - Universita degli Studi di Cagliari 24



li iscritti

& C @ unicaesse3.cineca.it Q W @ In incognito

Convocazione d

Invio comunicazioni, Universita ¢ X +

)2

#

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Da questa pagina & possibile inviare un messaggio ai destinatari selezionati dalla lista.

E-mail mittente I unica.it

ceptatieonterma [Tommn (1) Compilare il testo della email e incollare;

precedente

Notifiche opzionali (Ccn)

Oggetto Convocazione appello d'esame in modalita telematica dg|

Testo

B Cognome & Nome

SELCEECEL

(2) Selezionare gli iscritti che si intende
convocare per la sessione in oggetto
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Svolgimento dell’'esame
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Svolgimento dell’esame

= || giorno dell’esame il docente apre la sessione avviando |la Riunione
programmata;

= All'orario indicato gli studenti si collegano cliccando sul link ricevuto tramite la
convocazione inviata da esse3;

= || docente ammette gli studenti all’ingresso nella riunione virtuale, gli studenti
infatti non possono collegarsi fino all'approvazione da parte del docente;
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Svolgimento dell’esame: avvio della Riunione

Esegui una ricerca o digita un comando

(3] 0ggi < > Aprile 2020 [l Settimana v
13 14 15 16 17 18 19
Commissione d'esame di Ele... R
Genera e
Sessione di Elettronica
R B 8

(1) La Riunione puo essere
avviata dalla pagina del Team

Carica il materiale del corso Trova guida e formazione

(2) Oppure dal «Calendario»

N -t
u Sessione di Elettronica Digitale
giovedi 16 aprile 2020 @ 17:30

= Visualizza dettagli riunione

A Va co | tti @ p tent
A QOB S B Q - B

Gl

SERE
RVEYY):
LGS
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Svolgimento dell’esame: avvio della Riunione

“ Esegui una ricerca o digita un comando m — O X
Sessione di Elettronica Digitale Chat Dettagli Assistente Pianificazione Note riunione  Lavagna Partecipa Chiudi
X Annulla riunione Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Opzioni riunione Verifica
V4 Sessione di Elettronica Digitale MB

Organizzatore

(]

M X + Facolt

- Sconosciuto ) Cliccare| Su ((PartECipa))

16 apr 2020 17:30 v 16 apr 2020 18:00 v 30min @ Tutto il giorno

%] Non si ripete

® Aggiungi posizione

= B I U S|% A A Pugeov T

i
i
I
I
@

I
H
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Svolgimento dell’esame: avvio della Riunione

Invio comunicazioni, Universita ¢ X + = X

& (& f unica.esse3.cineca.it Q W @ In incognito

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Esegui una ricerca o digita un comando

Scegli le impostazioni audio e video per

Sessione di Elettronica Digitale

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Partecipa ora

>

\ . @ Altoparlanti e microfono ...

Cliccare su «Partecipa Ora»
Attendere I'arrivo degli studenti )
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esame: ammissione nell’'aula virtuale

Svolgimento dell’

vio comunicazioni, Universita X -+

& o 8 unica.esse3.cineca.it

#

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Esegui una ricerca o digita un comando

Cliccare su
«Ammetti» per
consentire
I'accesso agli
studenti in attesa.

MB
& in sala d'attesa

28" Visualizza la sala d'attesa v/ Ammetti
Sessione di Elettronica Digitale 'Sg dl a.. -
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Svolgimento dell’esame: ammissione nell’aula virtuale

Esegui una ricerca o digita un comando

MMBB %

Persone X

Invita qualcuno @
Nella sala d'attesa (1) Via via che
;E X v “ arrivano nuovi
o T ————— studenti &
R 9 possibile
M MMBB P ammetterli
cliccando sulla
" — \ spunta.

I microfono degli
studenti pud essere
disattivato e riattivato

Cliccare qui per

fare apparire la

tab di destra con

I’elenco dei

partecipanti.
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Svolgimento dell’esame: i controlli

Condividi contenuto. Puo
essere usato per
mostrare un testo allo

studente ma anche per
condividere una lavagna
su cui il candidato puo

scrivere. Abbandona la riunione

Attiva/Disattiva la propria webcam

Visualizza partecipanti

e gestisci richieste di
ingresso
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Delibera del voto d’esame: sospensione seduta

[EA Esegui una ricerca o digita un comando

Persone X

Invita qualcuno @
Nella sala d'attesa (1)
J {B_ L X v

Partecipanti % Ammetti partecipante alla sala d'attesa

e O P

M) MMmes o
Alt vitati (1

M (Ospit:

(1) Tutti i commissari abbandonano la
Riunione cliccando sul pulsante rosso.

04/04/2020 Guida allo svolgimento degli esami in modalita telematica tramite Teams - Universita degli Studi di Cagliari

34



Delibera del voto d’esame: discussione dei voti

4 Esegui una ricerca o digita un comando

;! < Tuttii team Generale Post File Blocco appuntidellacl.. Attivita altre3v~ - ® Team
a Trova guida e formazione
w
; » Commissione d'esame ... =~ MB Ha pianificato un:;tj:iziie
S S Geonerale Sessione di Elettronica Digitale
giovedi 16 aprile 2020 @ 17:30
3 risposte da te
(1) | comm issa ri G4 Riunione Sessione di Elettronica Digitale terminata: 6min 12sec G G G M8
Si spostano nel « fepend () 1 titol del
Og Itolare del Ccorso
Tea m g | ha modificato la descrizione del team. 2]
- utilizza la chat per
Riuniamoci per discutere i voti d iSCUtere i VOti
B
e"i"'Com'missa}i rientrano
ione d’esame
=, (3) OPPURE si avvia un Riunione Immediata seguendo i passaggi precedentemente

3 descritti.

JIEHY
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In sintesi (1)

= Si parte dalla creazione di un Team che corrisponde alla Commissione d’esame: solo i docenti
ne faranno parte;

= 3 seconda del numero di studenti iscritti all'appello, questi vengono suddivisi in gruppi piu
piccoli da gestire in una sessione;

= si crea una Riunione del Team per ogni sessione, programmando data e ora, e si ottiene un link
da inviare agli studenti perché possano partecipare come “Ospiti”;

= il link viene inviato agli studenti tramite esse3, inviando una comunicazione agli iscritti e
selezionando quali studenti convocare per ogni specifica sessione;

= il giorno della sessione si avvia la Riunione del Team e si ammettono gli studenti come ospiti;

= durante 'esame e possible fare attivare a turno video e audio ai partecipanti e anche far loro
condividere documenti o una lavagna virtuale.
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In sintesi (2)

= | commissari, dopo avere abbandonato la riunione relativa alla sessione d'esame, si riuniscono
separatamente, preferibilmente utilizzando |la chat del Team (da NON confondere con la chat
della riunione) ma anche avviando una Riunione Immediata nel Team della commissione;

= Quando sono pronti, i commissari utilizzano il link di partecipazione o il proprio Calendar per
rientrare nella seduta;

= || docente procede con la comunicazione del voto all'interessato;
= Al termine, tutti i commissari, le candidate e i candidati abbandonano la riunione;

= || Responsabile, si accerta che tutti abbiamo lasciato la riunione, e chiude cliccando sul pulsante
“Abbandona riunione”
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