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Di cosa parleremo

0 Il lavoro da remoto

© condividere i documenti C Strumenti >

° Organizzare e gestire gli eventi
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Gestire il lavoro da un luogo diverso e con strumenti diversi
da quelli che siamo abituati ad utilizzare tutti i giorni



Politiche organizzative

‘1 N\
: 3 < Smart working >

Tecnologie digitali

\

L-

 Buona volonta
» Creativita

Spazi fisici « Collaborazione
» Passaparola



MID + AGID

Solidarieta digitale

Come funziona Perleaziende FAQ

4 Datadiinserimento

ATTENZIONE AGLI SCIACALLI
Facendo leva sull'emergenza coronavirus, circolano e-mail e PEC che promuovono prodotti dalle dubbie funzionalit

@ cEntraconsep

volte veri e propri malware. E necessario adottare misure extra di sicurezza ed una maggiore attenzione alle truffe.

come fare.

A causa della grande risposta all'iniziativa sulla solidarieta digitale e alle centinaia di offerte che stanno arrivando in
ore, l'istruttoria e la pubblicazione potrebbero richiedere qualche giorno. Ci scusiamo per |'attesa.

Coronavirus:

la digitalizzazione a supporto

Imprese e associazioni hanno messo e metteranno a disposizione servizi gratuiti.

di cittadini e imprese

Scopri i servizi e le soluzioni innovative cui puoi accedere grazie all‘iniziativa di solidarieta digitale del

Ministro per I'lnnovazione tecnologica e |a Digitalizzazione.

SMART WORKING

Team Office e Starleaf -
#iolavorodacasa

TEAMOFFICE

COMUNICAZIONI FUTURE

StarLeaf ¥

Di cosa si tratta

Rendiamo disponibile gratuitamente
Taccesso a sale virtuali che
consentono di lavorare da remoto e
di partecipare a riunioni a distanza,
condividendo dati e documenti. E'
garantito, ovviamente, il supporto di
specialisti Team Office e Starleaf.

registrazione sul nostro sito.
Verra contattato da un nostro

@ smartworking

Elenco dei servizi disponibili

SMART WORKING

Metis4Covid19

uerff

Di cosa si tratta

Piattaforma per inviare con estrema
facilita, sullo smartphone dei propri
dipendenti e collaboratori, direttive,
comunicati e informazioni
riguardanti la gestione
dellemergenza nel totale rispetto
della privacy e senza che nessun
dato sensibile esca dalla tua
Azienda.

Orer

S P

Con o senza SPID

Per accedere al servizio consultate
il sito della piattaforma a questo
indirizzo

SMART WORKING

Komi Doc (Konica Minolta
Business Solutions)

Di cosa si tratta

KOMI Doc é una soluzione di
gestione documentale che consente
di collaborare e condividere
documenti e informazioni. Inoltre
consente di organizzare tutti i
documenti aziendali, siano essi
digitali o cartacei, in un unico posto
e di ritrovarli in modo semplice e
veloce, da PC, tablet o... leggi tutto

Come aderire

Per aderire ¢ sufficiente compilare il

form nella pagina dedicata:
conicaminoltait /it-

https: //ww

Solidarieta digitale

E liniziativa del Ministro per I''nnovazione tecnologica e la Digitalizzazione, con
supporto tecnico dell’Agenzia per I'ltalia Digitale, per ridurre I'impatto sociale ed
economico del Coronavirus grazie a soluzioni e servizi innovativi.

Servizi

Le iniziative, i servizi e le soluzioni disponibili hanno il comune obiettivo di

migliorare la vita delle persone che in questo momento si vedono costrette a

cambiare le loro abitudini permettendo di:

® |avorare da remoto, attraverso connettivita rapida e gratuita e 'utilizzo di
piattaforme di smart working avanzate;

® |eggere gratuitamente un giornale anche senza andare in edicola o un libro senza
andare in libreria sul proprio smartphone o tablet;

® restare al passo con i percorsi scolastici e di formazione, grazie a piattaforme di

https://solidarietadigitale.agid.gov.it/#/

e-learning.

« https://www.corrierecomunicazioni.it/lavoro-carriere/smart-working/smart-working-ecco-le-soluzioni-
per-gestire-lemergenza/

» https://solidarietadigitale.aqgid.gov.it/#/

* https://www.cisco.com/cl/it_it/solutions/collaboration/smartworking.htmi

» https://news.microsoft.com/it-it/2020/03/03/smartworking-per-le-aziende-italiane-microsoft-italia-e-i-

suoi-partner/




Google Drive

AGENDA 4 :

° DIGITALE __ Guida a Google Drive
DEL VENETO
2020

Piccola guida di Google Drive

Le risorse qui elen auna le di Google Drive, servizio per la gestione di file e documenti incluso nella GSuite di Google.

(E' consigliato utili Drive come alternati i (file server, cartelle condivise, NAS, ecc.) che facilments

REQUISITI DI BASE PER UTILIZZARE GOOGLE DRIVE :

1.UN NAVIGATORE WEB DA COMPUTER (preferibilmente Google Chrome)
2.UNTABLET CON INSTALLATA LAPP DI GOOGLE DRIVE

3.UNO SMARTPHONE CON INSTALLATA LAPP DI GOOGLE DRIVE

«ll progetto VeLA ( Veloce, Leggero, Agile: Smart Working per la PA) ha avuto come obiettivo quello di
trasferire agli Enti riusanti la buona pratica di modalita di lavoro agile TelePAT 2.0, gia in uso presso la Provincia
autonoma di Trento, che aveva introdotto quattro differenti tipologie di lavoro a distanza (agile, mobile,
domiciliare e da telecentro).»



Cosa é Gdrive?
Contenitore accessibile dal web

Crea e collabora con altre persone. Condividi
documenti e file, crea fogli di lavoro e lavora alle

presentazioni ovungue ti trovi con le nostre app
Documenti, Fogli e Presentazioni.




GOOg'e Drive Scopri Drive  Che cosa puoi fare con Drive  Scarica  Per le aziende  Guida

\

Tutti i tuoi file, sempre con té

Aziendale

Personale

Drive Enterprise consente alle aziende di pagare solo per lo

Archivia, condlividi e accedi al tuoi file da qualsiasi
dispositive. | tuol primi 15 GB di spazie di archiviazione spazio di archiviazione utllizzate dai dipendenti.

soNo gratuitl. Comprende Documenti, Fogli e Presentazioni Google ed &

Vai su Google Drive

perfettamente compatibile con Microsoft Office.

Ulteriori informazioni

Google

Nome

Devi confermare che questo indirizzo email & tuo.

Crea un account Gmail

Password

gmail...

Accedi

Continua su Google Drive

Il tuo indirizzo email

https://www.google.com/intl/it_ALL/drive/

Creail tuo Account Google

Cognome

© =

Conferma @

I nd i riZZO email personale, aZiendale) Usa almeno otto caratteri formati da una combinazione di Google atua disposizione‘

|ettere, numeri e simboli

Un solo account. Tutto il mondo



Lavorare con i files

L Drive
l— New

Q Searct

My Drive > Strumenti Google ~ 22

v
[=]

8 % © D

My Drive

Shared with me

Recent

Starred

Trash

Storage

2.5GB of 15 GB used

Buy storage

Name

B  GCalendar

B Gmai

BB Drive

COSA

Documenti
Fogli di calcolo
Presentazioni
Moduli

Owner Last modified

me Mar 12, 2020 me

Mar 12, 2020 me

me Mar 12,2020 me

+

DOVE

e computer
« tablet

« smartphone




Creare i documenti

- &, Strumenti Google - Google Dr X + = O x
& C & © & https;//drive.google.com/drive/folders/ e & ¥y Yy IN @ @O & =

LDrive Q = @ & i :;,

[
70
1
m
o
o

L New My Drive > Strumenti Google ~ 2 H ®
<« c @ © & htips;//drive.google.com/drive/folders/TKgriaURZUL Ll v | @ ceraa N @ @O & =
Name
o [ : -
- B &, Drive Q - v @ @ 5 @
B3 Gcalendar
,-g," Shared with me
3 > StrumentiGoogle ~ 2% H ®
@ Recarit B Gmai 3 Folder
Owner Last modifi... 4 File size
v Starred B Drive File upload
= Folder upload alendar me Mar 12, 2020 me =
M  Trash (/)
B Google Docs > ail me Mar 12, 2020 me =
=] Google Sheets >
e— Storage g ve me Mar 12, 2020 me =
- Google Slides > *
2.5GB of 15 GB used
More >
B Google Forms >
" Sfage B Google Drawings

2.5 GB of 15 GB used Ed Google My Maps



Condividere i documenti

& cC @
L Drive
I— New

» My Drive
2 Shared with me
@ Recent
1} Starred
]E[ Trash
E Storage

2.5 GB of 15 GB used

Buy storage

© & nhttps:;//drive.google.com/drive/folders/ 1Kgrt9URZUwzcWmxTv-mfdjVaehA3oTjL

Q

My Drive > Strumenti Google ~

Y

Name €? Openwith
[3  New folder
BB GCalenda
O+ Share
B cmeil
G2  Get shareable link
BB Drive Move to
Add to Starred
Rename

Change color

P AN H

Search within Strumenti Google

Download

[«

Remove

- O 9 @ e

Owner Last modified Vv
me Mar 12, 2020 me
me Mar 12, 2020 me
me Mar 12, 2020 me

My Drive > Strumenti Google ~ 2.

Name

B cGcCalendar
B Gmail

B Drive

Sharing settings

Link to share (only accessible by collaborators)

https://drive google.com/drive/folders/1Kgri9URZUwzcWmx Tv-mfdjVaehA3oTjL?usp=

Share link via M n

Who has access

2 Specific people can access Change

= Sabrina Onano (you)
S

sonano@formez it

Invite people:

-

7z -

+ Can organize, add, & edit

Owner settings Learn more
. ) Can view only
Prevent editors from changing access and adding new p:



Condividere i documenti

e Share with people and groups £3

& sonano@formezpa.it X Editor ~

§4 Notify people
% HEEE Viewer

Message
Commenter

+/  Editor

B Sstrumenti per il Lavoro Agile

Feedback? Cancel m

¢ Share with people settings
Editors can change permissions and share

Viewers and commenters can see the option to download, print, and copy

Permessi:

* Visualizzare
« Commentare
* Modificare



Lavorare sui documenti

Strumenti per il Lavoro Agile  v¢ -,
. . ‘p g o E @ Share "5}_,
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help |All changes saved in Drive
~ o~ @ A, T 100% - Headingl ~ Al - 23 ~ B T UA & o M- =E=== I E~-=~EE ¥ Z Editing -
g 1 v 1 2 3 4 5 6 - 7 2 Editing .

Edit document directly
Suggesting
Edits become suggestions

@ Viewing

Read or print final document

Strumenti per il Lavoro Agile [+

Webinar

14 Maggio 2020 - ore 12:00
CICLO DI WEBINAR INFORMATIVI PER IL PERSONALE DELLA REGIONE SICILIANA

Strumenti per il Lavoro Agile ¥
Il webinar rappresenta il terzo di un ciclo di 3 incontri e si concentrera sull'offerta delle diverse

opzioni dispenibili su cloud e online offrendo una sintesi dei principali strumenti di lavoro Jils] Edit View |nsert. Format Tools: Addons Help Lastedilwasyg
al utilizzabili da remoto. s Share eading 1 - Arial . 23 - B
Programma dell'evento: 1 v 1
b New >
Apertura dei lavori E Open Ctri+0
-
Paola Di Capua, Formez FA Make:a.copy
Strumenti cloud per la condivisione dei documenti e il lavoro in rete Download » Microsoft Ward (.docx)
l Sabrina Onano, Formez PA Emalil as attachment OpenDocument Format (.odt) nen
e Le modalita e ali strumenti per realizzare vari tipi di documenti e condividerli online, _ Version history s Rich Text Format (.rtf)
Rl PDF Document (.pdf) ar
&5 Move Plain Text (.txt) |gi0 P
= #% Add shortcut to Drive Web Page (html, zipped) VEBINA
& Move totrash EPUB Publication (.epub) s

opzioni disponibili s
Publish to the web utilizzabili da remot



Lavorare sui fogli di calcolo

Untitled spreadsheet
File Edit View

-~ o~ 100%

-—

5
[}

A

Sheet1 ~

Insert Format Data Tools Add-ons Help

$

%

.0
-

.00 123w
-

Default (Ari.. ~

w + B I & A & H

RAS: produzione corsi ¥t

-~ o~ T 100% - £ % .0 .00 123~ Arial

Genna Febbraio

09/01 16/01 23/01 30/01 06/02 13/02

Accountability (ACC)

File Edit View Insert Format Data Tools Add-ons Help

o ®

-+~ coc B E ¥~ 2~ A

- 1 -~ B ISA &H E-il-k-Y- o0 @ Y-Z-

Marzo Aprile Maggio Giugno glio
2 27/02 06/03 13/03 03 03/04 10/04 17/04 24/04 01/05 08/05 15/05 22/05 29/05 05/06 12/06 19/06 26/06 03/07 10/07 17/07 24/07

ACC Mod 1
ACC Mod 2
ACC Mod 3

Soft skill ($S) =
SS Mod 1
88 Mod 2
S8 Mod 3
88 Mod 4
Agenda digitale (AD)
AD Mod 1
AD Mod 2
AD Mod 3
AD Mod 4
‘Legenda

Progettazione
Scliﬂura_lmwslmyboald
Sviluppo

Erogazione -

Add 1000 more rows at bottom.

+ = Timing produzione ~ Agenda Digitale -

Soft skill ~




Creare moduli

‘Drive Q, Searchin Dr - @ ©

: > Strumenti Google - 2 Hm ®
[3  Folder
Owner Last modified 4 File size
File upload
Folder upload plendar me Mar 12, 2020 me -
B Google Docs > tail me Mar 12,2020 me -
Google Sheets >
9 ve me Mar 12,2020 me =
| Google Slides >
More >
B Google Forms >
T, Blank form
o s 4 GoogeDrawings
— From a template
2.5 GB of 15 GB used K3 Google My Maps
- T— E Google Sites
B3 Google Apps Script
[ Google Jamboard
4+ Connect more apps

Quando usare i moduli?
utile per raccogliere dati attraverso il web, senza dover sviluppare applicazioni installare
applicazioni complesse.



Creare moduli

B EventRegistration 0O

Questions

Event registration

Event Timing: January 4th-6th, 2016
Event Address: 123 Your Street Your City, ST 12345
Contact us at (123) 456-7890 or no_reply@example.com

Responses

Name *

Short answer text

Email *

Short answer text

NED B

- @ @ Mﬁ/e ;‘“I FE\IA DLn ;KAL( EUROPED G‘i

[t P S PROGRAMMA OPERATIVO

Programma Operativo FSE Sicilia 2014/2020

Progetto Supporto all'attuazione della
strategia di comunicazione del POR-FSE

SCHEDA RICHIESTA PARTECIPAZIONE

* Required

Denominazione del soggetto richiedente *

Your answer

Natura giuridica del soggetto richiedente *

Your answer

Nominativo referente *

Your answer

indirizzo E-mail

Your answer



Calendari condivisi

& smmen Goor

<« c @ © @ hipsy/diivegoogle.com/dr - ® fr| Ccen neoe
& orive 5 - o &
£ v My Drive > Strumenti Google ~ = - ’
» B wore Search  YouTube Play
[PR— BB GCalendar me 315PM me
Maps Gmail orive
Y sunsa m o ——
@ e
_ Calendar ouo
= s
25680115 6B used
Sy storage & H 9
= [ Celendar ey < > May2020 Q@ B e -
MON TUE WED THU FRI SAT SUN
Create
B o i o 50 X i & = ke te i
5 May 2020 < ~ @
hiips://calendar.google.com/calenda bcvnt Cerca X
& C ® | © & htips//calend I /calend @ & Qc e
Add title
Z m ow w1 2 3
= Calendar Today < > March 2020 A @ 8| « s 700w | ue e ¥
e s @ owow
MON TUE WED THU FRI L ) (© May14,2020 09:30 — 10:30 May 14, 2020
24 25 26 27 28 25 26 27 28 23 3 3}
I— Create 100 2\ Add guests

5 Q Add Google Meet video conferencing
S

My calendars A~ 2 3 4 5 6 = Add location

My ealendars PN

Add description

sabrina onano aviso 2 S . B
sabrina onano 1200

< 2.5mot8 B @ sabrinaonano ~
Birthdays [ Birthdays i
Comunicazione FSE Sici 9 10 1 12 13 Comunicazione FSE Sicili - . m
ore options

Comunicazione FSE Sicili... y 9:30 P Comunicazione FSE Sicili... e
[) etica sonanc Open Data Capacita Istit P
Open Data Capacita Istit... L] nesiiles

B 16 17 18 19 20 R — 1600 .
pen alatna sonano sonano sonano D Tasks
[ openRAS 2 more 4more Lo 5
[ Presidio AID Subscribe to calendar
D Retrinders 25 26 27 28 29

Create new calendar kyr
Sonano - Forme:
[ Tasks Browse calendars of interest
Apr1 2 3 4 5

Other calendars From URL




Conferenze

&, Drive Q - o s@®m@

My Drive > Strumenti Google -~ 2 & u 9
I— New

Name Owner Translate Books Shopping

.

13 @ My Drive

B GCalendar me =
Shared with me = P
- i)

]
-

[=1]
(©  Recent B Gmail me Blogger Photos Docs
S Drive me =~
=
E Storage ki‘?’
p— Account Contacts Hangouts

2.5 GB of 15 GB used

Google Hangouts

Enter name, email, or phane

Hi, Sabrinal

New group Get started by calling or messaging a
friend below.

ERR ()

VIDEO CALL PHONE CALL MESSAGE

2mo ago




Prendere appunti

Keep Q, searct c B8 ®

Q  nNotes
Title n
1 Reminders
Take a note...
/  Editlabels
a & @ & @ H Close
8 Archive
[l Trash O verifica documenti revisione competenza
Agenda digitale 13
@ Apr28:330-PM (D) Apr 28, £00 PM = Calendar Today < > May 2020 QA @ @ Week - Notes a Bix
won Tue weo Thy m sar su - Tako anote.
} create
11 12 13 15 16 17
(O verifica documenti Agenda
May 2020 < > ~ 0 digitale
-— |
WoTowoToF s s .
27 w29 2 1 2 3 Aggiomamento - revisione competenza 1.3
4 5 6 7 8 9 W 00 P +
il - Data -
nor @ e ow . Ry
W omomomom o
1100-1300
m s owomo»ow o itos/meetgoog

Search for people

Privacy Terms
Open-source licenses



Qualche link

* https://support.google.com/drive/answer/24243847?co=GENIE .Platform%3DDesktop&hl=it

* https://smartworking.regione.veneto.it/google-drive

* https://www.aulss7.veneto.it/documents/20182/142179/ManualeUtenteG-Suite.pdf/e2f7c846-d800-
44f8-8303-88d3a5d534aa

DELLA REGIONE SICILIANA
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Come organizzarsi

0 Conoscere gli strumenti

Utilizzarli e confrontarsi con
chi li utilizza

° Trovare di volta in volta la soluzione
piu adatta

Ty Nuovi Percorsi bI sviLUPPO
DELLA CAPACITA AMMINISTRATIVA Formez PA
1 ®

DELLA REGIONE SICILIANA




Grazie!

Sabrina Onano
sonano@formez.it
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