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Per ulteriori informazioni guardare anche: 

Ruoli in una riunione di Teams

Il presente tutorial fornisce indicazioni

importanti per gestire le riunioni di

Microsoft Teams definendo in modo

chiaro ruoli e funzioni all’interno della

videolezione.

https://support.microsoft.com/it-it/office/ruoli-in-una-riunione-di-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019?ui=it-it&rs=it-it&ad=it


Cliccare sulla riunione 
precedentemente organizzata 
e di cui si vogliono impostare 

le «opzioni»



Selezionare il comando 
Opzioni riunione



Si aprirà il browser e potrebbe essere 
necessario inserire nuovamente le 

credenziali istituzionali 



Si verrà indirizzati ad una pagina web 
protetta in cui è possibile personalizzare le 

opzioni della riunione selezionata



Dal menù a tendina 
corrispondente a «Chi può 

essere un relatore» selezionare 
l’opzione desiderata

PER IMPOSTARE IL RELATORE

Si consiglia di impostare <<Solo io>> 



Dal menù a tendina 
corrispondente a «Chi può 

evitare la sala d’attesa» 
selezionare «Solo io»

PER IMPOSTARE LA SALA D’ATTESA



Salvare le opzioni 
impostate



A salvataggio ultimato 
chiudere la pagina web e 

tornare a MS Teams



Quando sarà avviata* la riunione le opzioni 
selezionate saranno palesi nella colonna 

«mostra partecipanti» 

* La riunione può essere 

avviata da chiunque



Impostare nuovi relatori tra i partecipanti

Disattivare l’audio di tutti i partecipanti

Modificare lo stato dei partecipanti

SOLO il relatore può:



… e autorizzandone l’accesso

AMMETTERE ALLA RIUNIONE I 
PARTECIPANTI PRESENTI NELLA 
SALA D’ATTESA CLICCANDO SU 

MOSTRA PARTECIPANTI…

Partecipante



È possibile impostare le opzioni illustrate 
nelle slide precedenti anche dopo aver 
avviato una «riunione programmata» o 
anche nel caso di «riunione immediata»

Cliccare su «altre azioni» …



… selezionare «Opzioni riunione»



Salvare le preferenze

Menù a tendina per la «sala di attesa»

Menù a tendina per il «relatore»

Scegliere le preferenze
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