
Collegio WEB

Come partecipare a una riunione collegiale a distanza
senza sentirsi in un girone infernale



Un po’ di 
“Netiquette” 

in vista del Collegio



Parole 
NON 
ostili… 

se 
qualcosa 
sta 
andando 
storto, lo 
risolviamo 
insieme



Se riscontri 
problemi 
(audio, 
video, 
account) 
chiama o 
invia un 
messaggio 
al Team

Paola Fallerini

Guido Del Vescovo

Fabrizio Neroni

Alessia Scacchi



In 
generale 
in vista 
delle 
riunioni

- è bene provare gli strumenti per verificare se 
effettivamente funzionano correttamente: 
- la videocamera 
- il microfono 
- la connessione

- è meglio usare il computer e non il cellulare, la 
funzionalità è migliore

- è meglio evitare la funzione vivavoce del 
cellulare o del pc (causa forti disturbi di rientro 
audio, sia del parlato che dei rumori ambientali, 
che possono pregiudicare seriamente la chiarezza 
della comunicazione) meglio utilizzare delle cuffie



Audio - si entra in riunione con il microfono 
silenziato
- eventuali saluti si fanno tramite chat ed i partecipanti 

eventualmente già collegati non parlano tra di loro, 
restano in attesa che l’organizzatore apra la riunione. 

- si chiede la parola usando la funzione “alza la 
mano” di Webex Meetings e si attende che 
l’organizzatore dia la parola

- si tiene il microfono silenziato finché non 
viene data l’autorizzazione a prendere la parola



Chat - i nostri interlocutori sono dei colleghi: è 
fondamentale mantenere un tono neutro
e cortese

- meglio evitare commenti a margine della 
riunione, se non indispensabili alla 
discussione

- i messaggi spezzettati andrebbero evitati
- quando si scrive, NON UTILIZZARE 

LETTERE CAPITALI: sul web questo è 
considerato urlare



La piattaforma Cisco Webex



L’organizzatore vi ha inviato il 
link tramite mail:

- cliccate sul link

- quindi cliccate su annulla

Se non avete 
scaricato e non 
volete scaricare il 
programma o 
l’applicazione



Nella schermata 
successiva 
cliccate sul link 
indicato dalla 
freccia



Nella pagina che si 
apre inserire:

- Nome e 
Cognome per 
esteso

- indirizzo 
@polocorese

- cliccare sul 
pulsante 
indicato dalla 
freccia



Per 
controllare 
impostazioni 
audio e video

Cliccare sul 
pulsante indicato 
dalla freccia



Nella schermata successiva:

- Controllare che le impostazioni siano come nei riquadri
- Accedere alla riunione tramite il pulsante indicato dalla freccia



Prima di entrare
in riunione

Cliccare sui pulsanti evidenziati dai riquadri verdi



L’ambiente della 
riunione sarà 
popolato dalle 
nostre 
videocamere

Per attivare l’audio Per attivare il video Per vedere partecipanti La chat

Per FIRMARE la 
presenza alla 
riunione: 

- inserire Nome e 
Cognome nello 
spazio del 
sondaggio

- premere sul 
pulsante INVIA



Se avete 
scaricato il 
programma o 
l’applicazione

Cliccare su 
Consenti per 
accedere alla 
riunione 
tramite 
applicazione



Il sentiero per il paradiso inizia all’inferno...


