Microsoft Teams
Organizzare un webinar con

form per la registrazione del
partecipanti

A cura dei Servizi Informatici

Agosto 2023
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Riunioni Vs Webinar

Riunione

Immediata o pianificata in Calendario

max 1000 partecipanti con piene
funzionalita, fino a 10.000 uditori,
possibile sala d’attesa, lista partecipanti

Interazione via webcam, microfono, chat
e reazioni

Registrazione disponibile su
OneDrive/SharePoint
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redi vene

Webinar

Pianificato in Calendario

Analogo a una riunione ma con possibilita di
impostare un form di pre-registrazione

max 1000 partecipanti registrati, sala d’attesa, lista
partecipanti

Di default, interazione solo via chat e reazioni

Registrazione disponibile su OneDrive



Pianifica il webinar
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Pianifica il webinar
in Calendario

Webinar

redi vene

Dopo I'accesso a Teams, accedi a
Calendario dal menu a sinistra

Nuovo webinar Dettagli  Assistente Pianificazione m Chiudi
CI H N H H > Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna \/  Registrazione da effettuare: Per le persone dell'organizazione
ICCa SU NUova riunione -

@ Vuoi che i partecipanti si registrino al webinar?

Inviar al mod
W I L] Visualizza il modulo di regist

/  Aggiungi titolo

Puoi prima il modulo in modo da adattarlo alla riunione.

€  Aggiungi i relatori obbligatori + Relatori facoltativi

©  17/06/2021 11:00 v = 17/06/2021 11:30 v 30min @  Tuttoil giorno

®  Aggiungi posizione

il
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Immetti i dettagli della nuova riunione
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Pianifica il webinar in Calendario
Aggiungi i relatori

Imposta il form di
pre-regiStraZione (=N Nuovo webinar Dettagli  Assistente Pianifi

. el ar anificazione
H s
a eve n O Fuso orario: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlino, Berna, Roma, Stoccolma, Vienna Vv  Registgffione da effettuare: Per le
Vuoi che i partecipanti si registrino al webinar?
Inviare il coll al i i i prima il modulo inffiodo da adattarlo alla riunione.

I modulo di registrazione. Puoi p

Visualizza il modulo di registrazione

Assegna il titolo — T

& Aggiungi i relatori obbligatori + Relatori facoltativi

|mpOSta giorno e Ora di ﬂ 17/06/2021 1100 v —  17/06/2021 1130 v 30min @ Tuttoil giorno
inizio e fine evento ©  sgngipose
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Immetti i dettagli della nuova riunione

Inserisci il testo della mail/y

che riceveranno i relatori
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Pianifica il webinar
in Calendario

Partecipanti
. (O La tua organizzazione @ Pubblico
Sceg |I se deve essere Solo le persone all'interno dell’azienda possono Chiunque su Internet pud visualizzare la pagina
visualizzare la pagina dell'evento e registrarsi. dell’'evento e registrarsi.

un evento limitato ai
mem b ri Informazioni sull’evento
dell’'organizzazione

(necessario login con
. . . | partecipanti registrati parteciperanno al webinar a telecamere e microfoni spenti. Possono partecipare tramite chat,
Cred e nZlaI | U Nnimo re) 0] reazioni e domande e risposte. Gli organizzatori scelgono quando far accendere o spegnere le telecamere ai

. artecipanti.
pubblico o

Esperienza del partecipante

3 Opzioni predefinite

i I I Telecamere dei partecipanti DISATTIVE, microfoni dei partecipanti DISATTIVI, domande e risposte ATTIVE, chat ATTIVE,
Verifica le opzioni St

predefinite
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Pianifica il webinar
in Calendario

Salva il webinar cliccando su Invia in alto a destra e
prosegui la configurazione dell’evento

Nel menu a sinistra accedi a Dettagli per rivedere le
impostazioni

Accedi a BIOS relatore per inserire eventuai
informazioni sui relatori, saranno visibili nel sito di
registrazione

Accedi a Tema per personalizzare il layout del sito di
registrazione con immagine e logo

v Configura
Dettagli
BIOS relatore
Tema

» Registrazione

Comunicazioni

Report
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Imposta il form di pre-registrazione

E’Y |ncontro Bozza

Indirizzo
. . . Citta
Accedi a Registrazione,
. . + Configura Stato
Configurazione per
. . . Dettagli AP i I
impostare i campi del form CAR/codice postale
. . . : BIOS relat
di reglstraZ|one : relatore Paese/area geografica
Tema Settore
Nome, Cognome ed * + Registrazione Posizione
indirizzo email sono Campi Configurazione Organizzazione
predefiniti e obbligatori St e partecipant Note legali
. . Comunicazioni Domanda personalizzata >
Puoi aggiungere delle
Report

domande personalizzate + Aggiungi campo
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Imposta il form di pre-registrazione

Clicca su Pubblica sito
in alto a destra per
ottenere i link al sito di
registrazione da
comunicare agli
interessati

Visualizza bozza Pubblica sito

%

Tutto pronto per la condivisione
Il webinar é stato pubblicato. Condividilo con la tua
rete per spargere la voce.

Condividi collegamento

https://events.teams.microsoft.com/event/828b8adc-357f-4af8-9132-47 D

|
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Partecipante: compilazione del form

Chi segue il link ottiene una pagina con i dettagli del webinar e il form di
registrazione Incontro

lun 28 ago, 10:30 - 11:00 CEST

&4 oo g e g
Incontro Informazioni di registrazione

Nome * Cognome *

Dettagli Bl Nome Cognome
@ lun28ago
© 10:30 - 11:00 CEST E-mail *

Q Evento online

Relatori (1)
Indirizzo e-mail

- — o S L S

[[] Ho letto e accetto le Termini e condizioni di Microsoft Event*
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Partecipante: conferma partecipazione

Dopo la conferma della registrazione, il partecipante riceve una email di
conferma, I'evento viene salvato nel Calendario di Gmail

[ ago | Incontro

28 Visualizza su Google Calendar

lun pr Quando lun 28 ago 2023 10:30 - 11:00 (CEST)
Chi Unimore*
Si Forse No
Ci vediamo all’evento!
Abbiamo inviato un'e-mail di conferma a 150944@studenti.un imore.it.

Sei'registrato per: Incontro

Salve: Mario

La postazione é riservata per:
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Verifica delle opzioni

Come organizzatore, da
Calendario puoi cliccare due
volte sul webinar pianificato poi
Gestione evento per modificare
le impostazioni

Nella finestra successiva fai click
su Opzioni riunione per verificare
le opzioni

©

Incontro Chat _Lieesieray 5 maigione  Lavagna riunione  Stanze dilavoro  D&R +
X Annulla eve{to £ Gestione evento &> Copigglollegamento all'evento

venerdi 25 agosto 2023 16:00 - 16:

Microsoft Teams Meeting

Nascondi info sulla riunione ~

Organi i€ co-or i i: Quando apporti delle modifiche all'evento, usa Teams.
Incontro
Cai ctatn inuitatn ar
Incontro Pubblicato & Col
B Gestifki app 833 Opzioni riunione
v Configura
Dettagli

BIOS relatore
Tema
*» Registrazione
Comunicazioni

Report

@ Le modifiche verranno applicate al sito dopo il salvataggio.

Informazioni di base
Titolo *

Incontro

Data di inizio Data di fine
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Verifica degli iscritti

Come organizzatore non ricevi alcuna El Incontro Pubblicato
notifica sulle iscrizioni in corso, il numero

viene comunque riportato nel sito di  onfi » Registrato (1)
registrazione Dettagi

BIOS relatore

Per visualizzare i dati degli iscritti vai in
Calendario, clicca due volte sull’evento,
Gestione evento, Registrazione, Stato
dei partecipanti

Tema

v Registrazione
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Verifica degli iscritti

Per scaricare I'elenco dei registrati accedi a Report, Scarica

Incontro Pubblicato

» Configura
Dettagli
BIOS relatore
Tema
v Registrazione
Configurazione
Stato dei partecipanti
Comunicazioni

Report

23 Partecipazione

3

Pagina di registrazione visualizzata

&2 Partecipanti

Nome di registrazione Cognome di registrazione

AMMaria DAecri

G2 Copia collegamento all'evento Visualizza sito pubblicato

1 0

Registrato Registrazioni annullate

Indirizzo di posta elettronica direg Stato registrazione Ora di registrazione

rabharta fantaraniMananil ~ane Dasictrada 1N.21



IL giorno del webinar
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Avviare il webinar

Incontro
Microsoft Teams Meeting Roberta CANTARONI

Il giorno del webinar come organizzatore accedi al
Calendario e clicca su Partecipa per avviare I'evento

| partecipanti che hanno compilato il form accedono
seguendo il link ricevuto via email Condividi ot s da

contenuto computer

Se nelle opzioni hai impostato la sala d’attesa, ammetti Finestra (13)
| partecipanti uno a uno, in qualsiasi momento & = | ’
possibile modificare le opzioni

Per condividere la presentazione, tu come My Microsoft Whitsbosrd
organizzatore e i relatori potete cliccare sull'icona di
condivisione e scegliere la finestra o la presentazione e

presentazione

PowerPoint live
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Accesso partecipanti

L'esperienza utente & quella di una normale riunione Teams

L'organizzatore e i relatori, in base alle opzioni riunioni impostate, possono interagire con i
partecipanti tramite chat, reazioni, webcam e microfono

Se un partecipante segue il link ma
non ha effettuato la registrazione

riceve un messaggio di avviso con |l
||n k al form #>» Non hai effettuato la registrazione per I'evento. Registraticui per partdcipare.

Il form rimane disponibile fino
all’orario di chiusura dell’evento




Supporto

Unimore

Guida Microsoft

https://support.microsoft.com/it-it/office/pianificare-un-
webinar-10b2e2a2-c6e7-4905-9¢c2d-648e26c957ea

Servizi Informatici:
supporto.collaboration@unimore.it

Unimore ONLINE:
https://www.unimore.it/online/teams.html



mailto:supporto.collaboration@unimore.it
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