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Obiettivo del documento

L’obiettivo di questo documento ¢ di fornire una rapida guida per
progettare attivita di formazione a distanza (FAD) in maniera
efficace e piacevole per i partecipanti. Il documento vuole essere
un “work in progress” nel senso che & opportuno che venga
continuamente aggiornato e rinnovato secondo I'esperienza che
viene maturata in questo campo.

Un contributo fondamentale all’allestimento di questi materiali &
stato dato dai nostri partner di Eupragma, che hanno condiviso
con noi la loro esperienza in tema di FAD e coinvolgimento dei
partecipanti.

Introduzione

In questo manuale viene dedicato ampio spazio al tema degli strumenti da utilizzare per integrare le
attivita formative, in una struttura ordinata che ricalca le fasi temporali per la realizzazione di un
intervento di FAD. Inoltre, verranno indicate delle accortezze da mettere in atto in base alla modalita
in cui viene erogata la FAD, se in forma di meeting o di webinar. Si e ritenuta necessaria tale distinzione
per individuare quale tipo di strumenti utilizzare in base al numero di partecipanti previsto e al grado
di interazione desiderato.

In estrema sintesi, la struttura di questo documento sara la seguente:

Introduzione

Fase 1 - Attivazione

Fase 2- Attivazione tecnologica
Fase 3- Acquisizione

Fase 4- Consolidamento
Appendice

ok wWwN e



omPAfvg

Centro di Competenza per
la Pubblica Amministrazione

1. Fase di attivazione

La fase di attivazione & il momento antecedente all’incontro fra docente e discente con
I la finalita di stimolare la curiosita di quest’ultimo, stimolare riflessioni sui temi da
affrontare, introdurre concetti, rinforzare la motivazione alla partecipazione.
In questo modo vogliamo ottenere una sorta di “ingaggio del partecipante”. L'ingaggio puo essere
finalizzato all’laumento del numero di partecipanti o, in altri casi, a favorire una partecipazione attiva
e curiosa (explorer mindset) al corso.

In tale fase possono essere utilizzati diversi strumenti come riportato nella seguente tabella.

Strumenti di attivazione Applicativi per I'attivazione
Mentimeter
Sondaggi Microsoft Forms

Google Forms

Microsoft Forms
Test sulle competenze
Google Forms
PPTX
Infografiche Excel
Power-BI
InShot
Imovie
Pillole video
PPTX (Inforgrafiche video)

Youtube

2. Fase di attivazione tecnologia

La fase di attivazione tecnologica ha I'obiettivo di allineare i partecipanti all’utilizzo

delle piattaforme per I'erogazione di meeting e webinar. Tale fase puo trovare la

e sua attuazione in un momento antecedente alla formazione o durante l'inizio

dell’evento. E opportuno fare questa scelta valutando il livello di praticita
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nell’utilizzo delle piattaforme da parte dei partecipanti, le criticita riguardanti la connessione e il grado
di interazione che verra richiesto ai partecipanti.

E bene evidenziare che va sempre verificato se il docente ha gia utilizzato la piattaforma messa a
disposizione. Nel caso in cui il docente non abbia esperienza pregressa, sara necessario prevedere un

momento di “attivazione tecnologica” anche per quest’ultimo.

Momenti di attivazione Azioni

1. Invio delle istruzioni di primo accesso

2. Invio di un video tutorial per I'utilizzo della
Antecedente alla formazione piattaforma

3. Sessione dedicata alla spiegazione delle funzionalita

della piattaforma

Spiegazione guidata agli strumenti di partecipazione

In apertura dell'incontro formativo
interni o esterni alla piattaforma

3. Fase di Acquisizione

La fase di acquisizione & il momento in cui viene effettuata la formazione. E bene
evidenziare che la formazione online porta con sé delle dinamiche diverse rispetto
all’attivita in presenza. La maggiore difficolta si riscontra in una fisiologica riduzione
dell’interazione da parte dei partecipanti, motivo per cui & opportuno prevedere
un’attivita varia e intermittente in modo da stimolare un alto grado di attenzione durante tutta la
durata dell’evento formativo.
Le micro-fasi in cui si puo strutturare I'attivita formativa sono le seguenti:

a. Accoglienza. Tale attivita spetta al coordinatore dell’incontro il quale da il benvenuto ai
docenti e ai partecipanti, introduce il percorso e provvede all’allineamento tecnologico.

b. Introduzione. L’'introduzione spetta al docente il quale presenta sé stesso e il percorso
formativo in modo dettagliato ed evidenzia le modalita di interazione previste per la
formazione. Inoltre, puo essere anche richiesta una breve presentazione dei partecipanti
(nome, cognome, comune, ruolo ...) e un’eventuale breve attivita di rottura del ghiaccio (mini

sondaggio, wordcloud, “cosa ti evoca questa immagine?” ...).
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Contenuto PT1. lllustrazione dei concetti supportati da: slide, contenuti video, lavagna fisica,
lavagna interattiva, supporti informatici esterni.

Interazione. E una fase vitale per I'incontro che va programmata dettagliatamente per
mantenere attiva la partecipazione dei discenti che, trovandosi dietro a uno schermo, sono
portati ad avere generalmente un atteggiamento passivo (le classiche domande rivolte alla
classe non portano nessuno ad esporsi). E quindi opportuno utilizzare anche le pit semplici
modalita di interazione in modo intelligente. Ad esempio, pud essere utile effettuare le
domande in modo mirato, rivolgendosi a chi svolge determinati ruoli, oppure a chi ha
determinate competenze o esperienze in alcuni ambiti.

Contenuto PT2. Illustrazione dei concetti supportati da: slide, contenuti video, lavagna fisica,
lavagna interattiva, supporti informatici esterni.

Chiusura. Alla fine dell'incontro il docente riassume i concetti toccati nelle ore di formazione
e introduce le attivita che si svolgeranno nei prossimi incontri. Inoltre, pud anche assegnare
un project work: pensare a un processo da mappare, oppure pensare ad uno stato emotivo
rispetto a un’attivita lavorativa, o considerazioni da condividere in preparazione della
prossima attivita formativa.

In chiusura del suo intervento & buona prassi che il docente lasci un “dono”: il link di un film,
il titolo di un libro, del materiale didattico per approfondire delle tematiche, oppure delle
curiosita sull’argomento.

Spetta invece al coordinatore chiudere la sessione formativa, evidenziando la disponibilita di
eventuale materiale formativo e ricordando il prossimo appuntamento (se previsto).
Feedback. E una fase che pud trovare la sua collocazione temporale durante la chiusura,
subito dopo la chiusura oppure in un momento successivo. Tale scelta dipende dallo

strumento che si decide di utilizzare per svolgere I'attivita e dalle tempistiche a disposizione.



Incontro

Attivita

Modalita

Risorse

Strumenti

Voce
A B t Frontal . s . . 0
data Accoglienza e.nvenu ° . ron ae.: Funzionalita della piattaforma 5'-15 W/M
Allineamento tecnologico Interattiva . .
Slide di sfondo
530" Webinar (solo
. Presentazione docente . Voce L presentazione
Introduzione . ) ) Interattiva k s . Varia in base alle
Presentazione discenti Funzionalita della piattaforma L docente)
richieste del docente R .
Meeting (Tutti)
PPTX
Contenuto Slide PDF
Lezione Frontale 20' circa W/M
PT1 Contenuto video Youtube /
Parti di film
Mural , ,
Lavagna Whiteboard 5'-20 W/M
Sondaggi Polls 5'-20' W/M
Interazione Coinvolgimento partecipanti Interattiva . Kahoot . i
Gamification Leaders and teams simulation 5'-20' wW/M
Mentimeter
Brainstormin Lot ClC e 5'-20' wW/M
J Mind Mapping
Mappatura dei processi Bizagi 45’ M
PPTX
Slide PDF
nten PT2 Lezion Frontal 20' cir W/M
Contenuto ezione ontale Contenuto video Youtube 0’ circa /
Parti di film
. . . . Microsoft forms , ,
Test Verifica delle conoscenze Sincrona Test sui contenuti del corso 5'-20 W/M
Google forms
Docente: riassunto dei concetti toccati e panoramica
sulla lezione successiva
St Coordinatore: indicazioni sulla reperibilita del IaEE Voce PPTX 10' W/M
materiale, informazioni di carattere generale sul Funzionalita della piattaforma PDF
prossimo incontro
Voce Microsoft Forms
Feedback Raccolta pareri Interattiva Sondaggi in tempo reale Google Forms 5' W/M

Consegna link per successiva valutazione

Mentimeter (invio del link in
chat oppure via mail)
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4. Fase di consolidamento

La fase di consolidamento, a seguito dell’evento formativo, accoglie eventuali
desideri di approfondimento o di ulteriori attivita. In primo luogo, i discenti possono
essere invitati ad approfondire le tematiche affrontate tramite la visione di un film,

la lettura di un libro o di saggi di approfondimento. In secondo luogo, per alcuni

corsi che prevedono anche formazione laboratoriale o progettuale, questa diventa la fase in cui &
possibile incoraggiare I'attivazione di progetti basati su quanto appreso nella FAD. Possono quindi
essere previste delle attivita supplementari, dedicate, in forma di follow-up, per realizzare in pratica

quanto appreso durante la formazione.

Momenti di attivazione Strumenti
Libro
Applicativi
Video
A distanza
Saggi

Disponibilita di contattare il docente per
chiarire dei dubbi
Consulenza per attivazione di un progetto
stato azioni

T Indirizzamento a un corso di formazione su

argomenti specifici
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Appendice — Strumenti

Bizagi

Descrizione: Applicativo per la creazione di mappature di processi
Tempo: 45’ — 4h

Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione

Costo: gratuito (versione base)

Lingua: italiano

Link al sito: Bizagi

Stampa
fattura  fooeoeeeeenen,
Protocallazione] cartaces : 1l protocollo sa quali sono le
fatture : L. utenze e quali no e ke invia su

H ; ) passare a Ragioneria
£ oo
Fattues
cartacea
Jiride
: =
£ H :
5 : : Accetto la
H
s, Ricevimento ik "press in
£ | pacchetto e Fascicolazione.
312 fatture cartacee
§|2 Contrallo ati fattura :
H :
H :
3
4 Lotto di fatture Fascicolazione annuale
2 su scrivania di tutte le crtelle
H virtuzle relative al patrimanio A
pertura ]
& i Scelta ente L
; PEC fatture s fomitore
: Slettroniche Conservazione
|= = | cartacea
Hride
Artivo : - |
Divisione dei icidazione :
) Ao su 14
documenti delle € HIRIDE
utenze da Guelli :

Raglonerla

deglh altn uffici



https://www.bizagi.com/
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Bubbl.us

Descrizione: applicativo online che permette di creare mappe concettuali, schemi e mappatura di
processi
Tempo: 45’ —4h
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
- Basic: 3 mappe gratuite;
- Premium: 5 dollari/mese per account.
Lingua: inglese

Link al sito: Bubbl.us

Witers MOCKID.

5P

| Cool Ad Idea Mind Map
bubbl.us



https://bubbl.us/
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Google Forms

Descrizione: strumento online per raccolta feedback/info da partecipanti. Attivazione tramite invio
del link. Questo strumento da la possibilita di preimpostate le risposte corrette, in modo da facilitare
la correzione dei test. E possibile impostare domande a risposta singola, multipla e in forma anonima.
Tempo: 5’

Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione

Pacchetti disponibili: con account google.

Lingua: inglese

Link al sito: Google Forms

QUESTIONS RESPONSES

= Short answer
Form c N
= Paragraph
Untitled Question (® Multiple choice
Tr
Option 1 Checkboxes
o
Add option or ADD "OTHER" ° Dropdown
[
+++ Linear scale -
0
@ Multiple choice grid
Question
3 Date

Option 1 )
@ Time


https://www.google.com/forms/about/
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Microsoft Forms

Descrizione: strumento online per la raccolta di feedback/informazioni dai partecipanti. Attivazione
tramite invio del link. E possibile impostare domande a risposta singola, multipla, risposta aperta e in
forma anonima.

Tempo: 5’

Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione

Pacchetti disponibili: pacchetto office

Lingua: italiano

Link al sito: Microsoft Forms

Evento del team

Aiutaci a decidere cosa fare per il nostro prossimo evento del team

1. | Dove dovremmo andare? E
Museo ]
Maostra ]
Acquario |

4+ Aggiungi opzione Aggungi lopzione “Altra”™

(@) Risposte multiple @D ovbligatoria s

- Aggiungi domanda


https://support.office.com/en-us/article/create-a-form-with-microsoft-forms-4ffb64cc-7d5d-402f-b82e-b1d49418fd9d
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Everest v.3

Descrizione: leadership and team simulation.
Tempo:

Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:

Lingua: inglese

Link al sito: Everest v.3

GHOSINESS LEADERSHIP AND TEAM SIMULATION: EVEREST
(4],
Prepare

* Introduction e« How to Play e Your Profile

»nhboucr IbN

Janice Hunter ) Welcome to the Everest simulation. In this simulation you will play with 4 or 5 teammates, each of whom has unique goals as well as the
common goal of scaling Mount Everest.
‘ Send You will use specific resources provided to work together as you attempt to summit Everest
9 o /

(5)) pasnBoaRD ovERVIEW

Waoather Hoalth

43 ° (1)

Download a transcript of this video here.



http://academic.hbsp.harvard.edu/everestv3
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LucidChart

Descrizione: applicativo online che permette di usare spazio di lavoro condiviso per la creazione di
diagrammi, visualizzazione di dati e collaborazione.
Tempo: -
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
- free
- pacchetto completo: 6,95€/mese
Lingua: inglese

Link al sito: LucidChart

User Journey Flow
|

< - : N) &% Feature Find
File Edit Select View Insert Arrange Share Help What'sNew ¢

tshapes [ O | LiberaionSans v |[ ptv |B I U A S T [1& 2 v[1px ot =2
] B | oy 2o |
v Standard X «
T D & " Login or sign-up Create a document
Todo:
& - [ n . et
- | _ o

¥ Flowchart x ¥ o [} E:'
O<col . ©
QQoo Y
D B Cl] D O Resolve TR s e

upDa . .

@Ni il
t:] O @ ® @Nick Greenlees do you think we @
Av/ || should remove preferences?
00 ==( | B oo s °
[ 1 L =3
-
¥ Shapes x il N fﬂ
OANG [ l =
o0 |
WES R .
T o ft
=] Import Data

User Journey Flow ¥



https://www.lucidchart.com/pages/it
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Mentimeter

Descrizione: strumento per 'interazione online tramite applicativo accessibile da browser o da app
con relativo codice di utilizzo per la sessione.
Tempo: -
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Funzioni disponibili:
a. Brainstorming
v" Wordcloud (nuvola di parole)
b. Raccolta pareri a scelta multipla (Multiple choice)
v Bars (grafico a barre)
v' Pie (grafico a torta)
v" donut (grafico a cerchio)
v' Dots (visualizzazione a raggruppamento)
c. Raccolta domande (open ended), visualizzabili in
v Speech bubble (visione complessiva a griglia statica)
v" One by one (visione su domande singole)
v’ Flowing grid (visione complessiva a griglia in movimento)
d. Valutazione/misurazione (Scales)
v Scales (i partecipanti possono attribuire un punteggio a massimo 8 concetti)
e. Votazione (ranking)
v" Ranking (i partecipanti possono determinare la classifica di massimo 12 concetti)
f. Scelta dell'immagine (Image choice)
v" Image choice (i partecipanti possono votare un’immagine tra quelle proposte)
g. Raccolta domande (Q&A)
Competizione con quiz (Quiz competition)
v' Select Answer (domande a risposta multipla)

v" Type Answer (Domande a risposta aperta)

Pacchetti disponibili:
- account premium (ComPA FVG)
Lingua: inglese/italiano

Link al sito: Mentimeter


https://www.mentimeter.com/features
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Quanto devi tenere in considerazione queste caratteristiche

dell'utente finale nella riprogettazione di un servizio?
Motivazioni

Aspettative

Eta

—

Capacita e attitudini

Si pud ignorare

79

Cosa significa "digitalizzazione” per te?

E' fondamentale

trasformazione

o relazionegicvenm comodita
interazione S 3
.6) . : cultura organizzativa Bel
ottimizzazione * .. G
o o utilizzo dati |nnOVGZ|One _§
< c
a — . . 3
= O mlgllora mento transizione
C supporto S = . processo
facilita ) I f
s @ Sempiliricazione
P ]
= H Y hi
T, 250 accessibilita oo
g2 8 o n cambiamento
— 5 e N [ cominicazione alternativa
» g’ 2 6 riduzione richieste ad ut
opportunita’
g "E ci mancano i mezzi
v o

Quali devono essere le competenze del PM? Definisci un ordine di

importanza.

1st Problem solving

Pianificazione e
controllo

2nd

3rd Team Working

4Ath Leadership

Change
management

5th

6th

Conoscenza tecnica

Conoscenza
normativa

7th

8th

Esperienza

i Mentimeter

&20

l Mentimeter

i Mentimeter

& 20



omPAfvg

Centro di Competenza per
la Pubblica Amministrazione

Microsoft Whiteboard

Descrizione: lavagna per collaborazione in tempo reale online (attivita: scrittura, disegno, post-it)
Tempo: -
Applicativo: interno a Teams, scaricabile con account Microsoft.

Lingua: Italiano

Link: Microsoft Whiteboard

i Whiteboard | -~ MyWhitebowds  Openinapp

R W

Producr
DisreiguTions
AN Y
o0
AL
6‘“ KK M
i
v
> AdvenmvreWoeks
Tips for Running an Launch checkpoint
Effective Meeting
Agenda Follow ups Remaining work I
Discuss remaining Call photographer o o
work items Marketing Finalize website Review the
Review with materials research findings

Confirm availability = stakeholders and summary

‘ T | Type here... Type here...
be &
Agency launch v) Location rental
sy “ ¢


https://www.microsoft.com/it-it/p/microsoft-whiteboard/9mspc6mp8fm4?activetab=pivot:overviewtab
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Mind Meister

Descrizione: & un'applicazione di mappatura mentale online che consente ai suoi utenti di visualizzare,
condividere e presentare i propri pensieri tramite il cloud
Tempo: 20’
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
- Basic;
- Personale: 4,99€/mese;
- Pro: 8,25€/mese;
- Business: 12,49€/mese.
Lingua: italiano

Link al sito: MindMeister

Marketing Strategy 2016 *

o0 o000
co00e
@z
a @ om 1 50
brows m & &
= (D> @ °
oo ey | ‘ Completion Priority
s o | . X ‘ o .. 0.
‘ ‘ P Assigned To
‘John Doe
Due Date
02/25/2016
7 Advap

DL v Theme  Custom Share this map . Hint: Press TAB for new topic ® = @ 4 ‘


https://www.mindmeister.com/it
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Mural

Descrizione: web app che permette di fare attivita di online collaboration su una lavagna condivisa
particolarmente indicato per brainstorming con post-it.
Tempo: 20’
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
v free 1 mese
v pacchetto starter: 165/mese
v" plus: 20$/mese
Lingua: inglese

Link al sito: Mural

VISUAL LANGUAGE FOR:_SUSTRINABLE DEVELOE


https://www.mural.co/enterprise
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Slido

Descrizione: strumento per I'interazione online tramite applicativo accessibile da browser o da app
con relativo codice di utilizzo per la sessione.

Tempo: -
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
v Basic (gratuito): 3 polls per evento
v Internal
v' Corporate
Lingua: inglese

Link al sito: Slido

@A Active poll
slido
Using one word, what's the major challenge event organizers are facing?
time management ——
time
— technology costs
SI ido.com design  waste t e stress
I’eStriCﬁonS engagemen regulations
#myevent

overrunning

s t€Ch rof data

outsourcing time . experience
delegating

logistics

communication

prioritizing



https://www.sli.do/
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Survey Monkey

Descrizione: piattaforma di indagini che permette di misurare e comprendere i feedback in modo da
promuovere la crescita e I'innovazione
Tempo: -
Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione
Pacchetti disponibili:
v' 30Team advantage 30€/mese (a partire da 3 utenti)
v' Team premiére : 30€/mese (a partire da 3 utenti)
v" Enterprise (su richiesta)
Lingua: inglese

Link al sito: Survey Monkey

B SR c(‘\ SurveyMonkey*

3+ years
M (3)

First time.
19%(5)

How do we perform versus our competitors?
3:':?5‘)“ Answered: 23 Skipped: 5

Our
communications
uptolyear
30%(8)
Qur information
12 years
22% (6)
After-sales
service

Pre-sales
Given the quality of product and service you receive from us: SevicS

Our delivery

Our product
vality

Our prices

0 2 4



https://it.surveymonkey.com/
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Youtube

Descrizione: piattaforma web che permette la condivisione e la fruizione di contenuti multimediali
Tempo: -

Applicativo: esterno alla piattaforma di formazione

Funzioni disponibili: visualizzazione video

Lingua: italiano

Link al sito: YouTube

3 YouTube


https://www.youtube.com/?hl=it&gl=IT
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Zoom webinar — strumenti

Descrizione: applicativo online che permette di usare spazio di lavoro condiviso per la creazione di
diagrammi, visualizzazione di dati e collaborazione.
Tempo: -
Applicativo: interno alla piattaforma di formazione
Funzioni disponibili:
a. Whiteboards: lavagna collaborativa (scrivere, disegnare, inserire simboli);
b. Polls: sondaggi per rendere interattivo il corso.
Pacchetti disponibili:
- Pacchetto zoom ComPA,;
Lingua: inglese

Link al sito: Zoom

Participants (5}

L X 8 wi
@ o K wi
@ P y% - Zoom Webinar Chat
* - @ Abyssa Smih wi
|g] PennState e e v

Video Conferencing

v Zoom Group Chat

Webinar: No Participant
I e Panel

Webinar: Limited Tools


https://zoom.us/
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Zoom meeting — strumenti

Descrizione: applicativo online che permette di usare spazio di lavoro condiviso per la creazione di
diagrammi, visualizzazione di dati e collaborazione.

Tempo: -

Applicativo: interno alla piattaforma di formazione

Funzioni disponibili:

c. Whiteboard: lavagna collaborativa (scrivere, disegnare, inserire simboli);

d. Polls: sondaggi per rendere interattivo il corso (Zoom Polls);
e. Breakout rooms: divisione dei partecipanti in stanze subordinate alla plenaria per lavori di gruppo.
NB: si consiglia I'utilizzo di quest’ultimo strumento con un minimo di 2 persone per stanza.

Link utilizzo

Pacchetti disponibili:
- Pacchetto zoom ComPA;
Lingua: inglese

Link al sito: Zoom
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https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/205677665-Sharing-a-whiteboard
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-meetings
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-rooms
https://zoom.us/
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Questions of the Day in Progress 0:35

Attendees are n

1. What color is the sky?

Red 0)0%
Blue 100%
Green 0) 0%
Vellow 0)0%

2. How do you feel today? (Multiple choice)

Happy 00%
Sad 0/1) 0%
Tired 0/1) 0%
Excited 00%
Angry 0/1) 0%
Grouchy 0/1) 0%
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