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Comunicare e condividere all’interno
dell’amministrazione

Piero Zilio

Formez.PA
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La condivisione di un documento
non si esaurisce con il caricamento
del file su un server condiviso, sulla
intranet o come allegato ad una
email.

e Come segnaliamo la presenza
di questo nuovo contenuto al
gruppo di lavoro?

® Come collaboriamo sullo stesso
file insieme ai colleghi?
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La comunicazione non si riduce all’invio di
una email ai colleghi di lavoro, di un
messaggio vocale al gruppo WhatsApp o di

INVIARE
UNA EMAIL

un articolo sulla intranet.

e Come posso aumentare |'efficacia del
mio messaggio?

® Cisono altri strumenti che dovrei
considerare?

COINVOLGERE
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Approccio 1/2

SO PROGETTARE UN
Capire la logica alla Mﬁﬂ% DIF1

base degli strumenti
di comunicazione e
condivisione premia
piu che imparare
meccanicamente i
dettagli tecnici

NﬂN S0 IIIWE ANDARE
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Presenter
Presentation Notes
Gli strumenti cambiano, le tecnologie si evolvono. Ma conoscere il metodo, la logica e l’approccio facilita la comprensione del cambiamento.


Approccio 2/2

La conoscenza di questi strumenti e soprattutto
il loro uso appropriato e indispensabile a un
dipendente pubblico consapevole e partecipe
per gestire il profondo cambiamento verso una
pubblica amministrazione piu trasparente ed
efficiente
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Obiettivi

e (Non solo) Conoscere gli strumenti tecnologici a
disposizione della PA per condividere informazioni
e documenti di lavoro con i colleghi e le altre
strutture dell’amministrazione di appartenenza

e (Ma anche) Selezionare e usare consapevolmente
gli strumenti di comunicazione e condivisione
digitale piu appropriati
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Presenter
Presentation Notes
La competenza 2.1 del Syllabus risponde a queste domande, e lo fa accompagnando l’utente base, intermedio e avanzato lungo un percorso di formazione e consapevolezza circa gli strumenti tecnologici di comunicazioine e condivisione all’interno della Pubblica Amministrazione.

Iniziamo ora una panoramica ragionata sugli strumenti tecnologici presentati nella competenza 2.1 del Syllabus.


POSTA ELETTRONICA
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Presenter
Presentation Notes
Iniziamo la panoramica sulla competenza 2.1 del Syllabus dalla posta elettronica.


Posta elettronica

La posta elettronica e lo strumento di

comunicazione piu comune all’interno

di un’amministrazione

>

CLIENT

— _ — CLIENT

SERVE-%
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Presenter
Presentation Notes
Iniziamo la panoramica sulla competenza 2.1 del Syllabus dalla posta elettronica.

La posta elettronica è lo strumento di comunicazione più comune all’interno di un’amministrazione. Attraverso un’applicazione chiamata «client», come Outlook, Mail, Thunderbird, e la webmail, inviamo un messaggio di posta elettronica che viene smistato da un «mail server» verso i destinatari. Questi apriranno il messaggio a loro indirizzato attraverso il proprio client di posta elettronica.



Usi comuni della posta elettronica

Tutte le comunicazioni interne che non necessitano una
formalizzazione attraverso il protocollo informatico
avvengono tramite posta elettronica, come ad esempio:

e Scambio di documenti e informazioni

e Convocazione di riunioni e condivisione dei risultati

O Competenze digitali per la PA
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Presenter
Presentation Notes
Iniziamo la panoramica sulla competenza 2.1 del Syllabus dalla posta elettronica.


Sfruttare il tuo client di posta

Quanti di noi INVIARE
usano ancora le UNBEMAID

email per fissare

appuntamenti o

convocare una AERUNITANENTI

riunione di lavoro? EBH@@BEBEWFH %UD
QUTLO0K

lo mi includo

nell’elenco... UWE@M[B@
ECALENDRR
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Esempio calendario client di posta

3 % v < O Search B —
File Home Send / Receive View Help Acrobat
! , N
ﬁ New Appointment ﬁ( New Meeting v Today Next 7 Days E Day E Work Week Week Month S I—.l
IS v
< May 2020 > Today s L=
y Today >/ 11-17 May 2020 Sardegna ~ S gsepeonr -
MO TU WE TH FR SA SU Muovo Muova Muowi
- - M .
S Mon Tue Wed Thu Fri Sat sun || appuntamento riunione flementi ©
4 5 6 7 8 9 10 L N b8y
11 12 13 14 15 16 17
11 12 13 14 15 16 17 T
18 19 20 21 22 23m
25 26 27 28 29 30 31 .
08:00 | I
(=
June 2020 Coordination < << >
MO TU WE TH FR SA SU 09:00 meeting _ _ I;L_J .
1 2 3 4 5 6 7 please see age IWebsitechan ST HlSp‘Dndl HISDDI’IdI Avantl
8 9 10 11 12 13 14 meeting 34 - | 3 tutti Er:I v
10:00 EU Gateway |
15 16 17 18 19 20 21 toKorea |
22 23 24 25 26 27 28 please see | Risposta
11:00 agenda |
29 30 1 2 3 4 5 |
6 7 8 9 10 11 12 [ﬂJi =
12:00 1 Tuttii partecipant
[ |Other Calendars ] Q Damien Forney
. If 21 e |
[ JiCloud 13:00 a SoRpas wam
[|Calendario- icloud @Fartecipanti necessari —*
A 14:00 gkh;,lu team ca Brafi-nst::rming ﬂEII'tE Cil:l ante facoltativo
= > 000 pe on fina ¥
& R France Breulet | M Skype ﬂ Rizsorza (zala o attrezzatura)
Items: 5 il = 1 + 100%
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Presentation Notes
Il client di posta elettronica Microsoft Outlook non solo consente di creare nuovi appuntamenti e riunioni, ma di trasformare semplici email in elementi del calendario, includendo oltre all’oggetto dettagli quali il luogo, l’ora di inizio e di fine, e i partecipanti necessari e facoltativi.

Oltre a appuntamenti e riunioni creati su Outlook, il calendario consente di visualizzare anche altri calendari, come per esempio quello su iCloud, etc.


Esempio calendario client webmail

Google Calendar - marzo 2020 X culture360.org - Calendar - Nove X + = X
<€ 2> C O @ calendar.google.com/calendar/b/1/r/month/ ® e
= Calendar Today < > November Q @ & Month ~ 333 | curedio
SUN MON 7 Wl | & FRI SAT
28 29 . 2 3
f create , ® C360 Skype call - website
< ) < e Cc
enhancements ®
November < 2 Monday, October 29 - 8:00 - 9:00am

S M T w T F S

" 5 9 10
22 29 3 31 (1 2 3 Q Join with Google Meet
4 5 6 7 8 9 10

Ao -a-a-ae

11 12 13 14 15 16 17
Join by phone

18 19 20 21 22 23 24 L&
+1 470- PIN: 673
25 26 27 28 29 30 1 1 12 16 17
2 3 4 5 6 7 8 o (3 guests )
[—)] —_—
2 yes, 1 awaiting
Meet with... Valentina
Y Organizer
Search for people
18 19 ‘,, Piero Zilio 23 24
Timothee
My calendars ~ ./
Piero Zilio Going? Yes No Maybe v
Birthdays 25 26 30 Dec 1

Propose a new time Add note

Reminders
T T T
Tasks N

l :I Competenze digitali per la PA



Presenter
Presentation Notes
Il calendario Google si integra con Gmail (notifiche, convocazioni, …), Gdrive (allegati, …), e persino con il browser web Chrome e gli strumenti di chat offerti da Google, consentendo di collegarsi alla riunione anche attraverso un numero telefonico.


Dove inizia [’uso avanzato dell’email

Saper usare la posta elettronica significa innanzitutto
garantire la sicurezza della propria casella, evitando
I"accesso da parte di terzi che potrebbero leggere le
informazioni sensibili dei nostri messaggi, eliminarli o
spedirli a nostro nome

Questo vale anche per eventuali integrazioni con
strumenti quali Calendar, Drive, etc.
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Unbreakable
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L’oggetto: breve e auto esplicativo

L’oggetto sintetizza il messaggio di posta
elettronica, anticipandone in maniera chiara
e concisa il contenuto

Urgente Approvazione bilancio 2021
Importante Orari nuova sede Milano
Rispondi Verbale riunione 25 maggio 2020
Vedi questo Nuovo modulo richiesta ferie
https://www.nuovo-sito.com Bozza nuovo sito web Regione
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INTRANET

bq Competenze digitali per la PA




Intranet

La Intranet e uno spazio digitale di comunicazione
e di lavoro interno all’amministrazione

La vera opportunita non e tecnologica, ma
collaborativa
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Intranet per gestire la conoscenza

La conoscenza di un’organizzazione e spesso
frammentata su piattaforme diverse: email, documenti
salvati sul proprio Desktop o sul cloud, etc.

Una intranet consente di raccogliere in un unico spazio
digitale tutti questi pezzi di conoscenza, rendendo piu
facile trovare I'informazione desiderata
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Intranet per gestire la collaborazione

o Gestione di spazi digitali comuni per il lavoro
collaborativo, come la modifica dei documenti
condivisi fra colleghi che lavorano allo stesso progetto

o Impiego di software specifico per I'assegnazione di
compiti, la definizione delle scadenze e la normale
amministrazione di aspetti logistici quali la
prenotazione di una sala riunioni, i calendari delle
presenze, etc.

O Competenze digitali per la PA
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Intranet per gestire la trasparenza

Tutti gli utenti di una Intranet possono:
o contribuire alle discussioni

e commentare e valutare qualsiasi aggiornamento
pubblicato

o dialogare con qualsiasi collega, a prescindere dal
proprio ruolo e posizione nella gerarchia organizzativa
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Buon esempio: AntanA

La intranet € una opportunita tecnologica che favorisce la
comunicazione interna... prima ancora di nascere!

AltanA e la intranet del Comune di Venezia, realizzata con
un CMS open source e nata grazie al coinvolgimento di tutti
i 4.000 dipendenti distribuiti su 260 sedi

Per I'apertura, ’Amministrazione ha avviato una discussione
nel forum interno dal titolo «La Intranet che vorrei», per
conoscere le esigenze del personale
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Esempio con margine di miglioramento

La intranet € una rete privata ad uso interno di
un’organizzazione, riservata al personale autorizzato

GO gle AltanA intranet X Q

REMIND ME LATER REVIEW

intranet.comune.venezia.it v Translate this page

altana - Comune di Venezia
Benvenuto in Altana, la Intranet del Comune di Venezia. Per accedere alle informazioni e ai
servizi devi autenticarti. Inserisci negli spazi il nome utente e la ...

Profilo utente | altana Richiedi una nuova password ...
Inserisci il tuo nome utente per Profilo utente. Accedi - Richiedi

altana. Password: *. Inserisci la ... una nuova password via mail ...

Ciao Consiglieri delegati

Ciao. Pubblicato da Paola Consiglieri delegati. Consigliere

CAPOROSSI - il 09 settembre ... delegato Alessandro Scarpa ...

Personale ex dipendente CVTemplate it IT Ciresola_c ...
Personale ex dipendente. Se sei Date Da luglio 2016 (part time

stato un dipendente del ... 50%). Lavoro o posizione ricoperti

l :I Competenze digitali per la PA




Killer app: motore di ricerca interno

Se Google = home page, allora la funzione di
ricerca fa la differenza anche nella intranet!

& GOV.UK

e Coronavirus (COVID-19) | Guidance and support

Wel to GOV.UK o en o

e co m e o C Coronavirus (COVID-19): guidance
and support

The best place to find government services and information Travel advice: coronavirus

Simpler, clearer, faster (COVID-19)

Transition period

Search GOV.UK o} Find ajob

Personal tax account

Benefits Disabled people Money and tax

Includes eligibility, appeals, tax credits and Includes carers, your rights, benefits and Includes debt and Self Assessment
Universal Credit the Equality Act

Births, deaths, marriages and care Driving and transport Passports, travel and living abroad
Parenting, civil partnerships, divorce and Includes vehicle tax, MOT and driving Includes renewing passports and travel
Last advice by country
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Killer app: gamification 1/2

E indispensabile animare la piattaforma e motivare la
partecipazione dei dipendenti

[Barbatrucco] Grazie alle nuove tecnologie e diventato piu
semplice esplorare il concetto di gioco anche per le PA.

L’'obiettivo non e \ oo zaTIoNAL

o . PRODUCT v
trasformare la | '
. e +- @ @ A
Intranet in un gioco, rewarp | EARMR oAt T
ma sfruttarne le GAMIFICATION

e 5;( LL

regole e la capacita ’@ / f i %i

@ GEMENT
AcHi E"F’MEW CHALLENGE e

di coinvolgimento
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Presenter
Presentation Notes
Se siamo costretti a fare qualcosa, tendiamo a farla meno volentieri.

La gamification alleggerisce il contesto lavorativo, rendendolo più attivo, dinamico e coinvolgente.

L’applicazione delle dinamiche di gioco nella intranet della Pubblica Amministrazione può incentivare le persone a prendere parte alle attività, motivandole ad una maggiore partecipazione.


Core business

Il contesto puo essere reso piacevole, ma non deve
prendere il sopravvento su applicazioni e contenuti

Una intranet consente di:

e Condividere e discutere informazioni utili per tutti i
dipendenti (politiche aziendali, rassegna stampa,
rubrica, etc.)

e Rendere disponibile software e altri strumenti
necessari al lavoro d’ufficio e alla crescita
organizzativa

O Competenze digitali per la PA
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STRUMENTI DI CONDIVISIONE
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Presenter
Presentation Notes
Iniziamo la panoramica sulla competenza 2.1 del Syllabus dalla posta elettronica.


Dove condividere i documenti? 1/3

Sulla rete locale dell’amministrazione (LAN), accessibile
esclusivamente dai computer direttamente collegati
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Presenter
Presentation Notes
La condivisione di file e cartelle può avvenire in vari modi. 


Dove condividere i documenti?

Su una rete virtuale privata dell’amministrazione (VPN),
tramite un accesso sicuro alla intranet, come avviene
per esempio nel caso di una PA con uffici distaccati

I ) O I ) O
I .o O .o j

B ] B ]
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Presenter
Presentation Notes
Per esempio, la rete fra due sedi della stessa PA.


Dove condividere i documenti?

Su internet, ad esempio su uno spazio di archiviazione
online (cloud) condiviso e accessibile a utenti autorizzati

= in
==
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Presenter
Presentation Notes
Per esempio Google Drive, MS OneDrive, Dropbox, iCloud, etc.


Perche condividere i documenti?

Condividere documenti e cartelle con gli altri
colleghi e uffici e un’operazione da cui possiamo
trarre almeno 3 importanti vantaggi per il lavoro
guotidiano all'interno della nostra organizzazione
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1. Immediatezza

File e cartelle condivise sono immediatamente
disponibili a piu utenti contemporaneamente, senza
necessita di inviarli per email, trasferirli su una pennina
USB, etc.

3 Competenze digitali per la PA
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2. Accessibilita

File e cartelle sono sempre disponibili e possono
essere condivisi e consultati facilmente in modo
sicuro, da remoto e con dispositivi diversi
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3. Efficienza 1/3

Condividere file e cartelle riduce il rischio di duplicati e
file obsoleti. Esiste una sola versione, sempre
aggiornata: quella condivisa

InoItcre, non* | Z2Z3:59:59
puoi perdere i DEC 21 1998%

documenti:

sono nel cloud! MILLENNIUM BUG
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3. Efficienza 2/3

File e cartelle condivisi possono essere aperti e
modificati in maniera collaborativa e in tempo reale
dal gruppo di lavoro, tenendo traccia di modifiche e

revisioni
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3. Efficienza 3/3

File e cartelle sul cloud possono essere mantenuti
come copia anche in locale, oppure e possibile
scaricare dalla rete solo i documenti su cui e
necessario lavorare in modalita «on demand»

Eventuali documenti gia creati in locale possono
essere importati sulle piattaforme online e convertiti
in formati per il co-editing, oppure esportati per I'uso
su altre applicazioni
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Smart = online

Come aggiungere lo smart al remote worky?

ot E
MG 2
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Come stai andando? 1/4

OH, HAI ﬂﬂNIlI\llSﬂ I FIlE Slll CLOUD?

, _3”.

!);' "

%
g
.'- ] --‘ ‘
| _h
\‘ .
A\ /9
\ i
e i o
e T8 “nte W YW e
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Impostare livelli di accesso

| permessi di accesso e visibilita di file e cartelle condivisi devono

essere assegnati a seconda delle reali esigenze dei diversi

componenti il gruppo di lavoro:

e Lettura, 'utente puo leggere il documento senza modificarlo

e Commento, |'utente puo leggere e commentare il documento,
senza pero modificare il file

e Modifica, 'utente puo modificare direttamente il file originale,
ed eventualmente scaricarlo in locale

e Amministrazione, con cui si concede qualsiasi tipo di permesso
sul documento condiviso online
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_Impostare permessi e visibilita
La maggior parte delle applicazioni consente di rendere
| documenti condivisi:

o pubblici (visibili a tutti)
e nascosti (visibili solo a chi ha il link, non indicizzati)
e privati (protetti da password)

Alcune consentono inoltre di limitare la condivisione
dei file all’esterno dei domini autorizzati e della propria
organizzazione (non profit, edu, business, enterprise)

q_,’”b Competenze digitali per la PA



Tenere sempre aggiornato lo spazio online

Il cloud non e una discarica in cui abbandonare bozze
e documenti di lavoro a conclusione del progetto

e Eliminare file inutili

e Rimuovere utenti
non piu necessari

I ;I Competenze digitali per la PA




Come stai andando? 2/4

ORAWISUALIZZOTUTTA UATTIVITA E | DETTAGRUDEIEILE
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Funzionalita di tracciamento

Per tenere traccia delle modifiche e prevenire alcuni problemi comuni
(modifiche involontarie, autori sconosciuti, etc.), le applicazioni piu
avanzate dispongono di alcune funzionalita specifiche:

e Modalita revisione, che evidenzia con una formattazione particolare le
modifiche apportate da ciascun autore rispetto alla versione originale

e Cronologia delle modifiche, che consentono di tenere traccia ed
eventualmente ripristinare vecchie versioni dei file condivisi on-line

e Notifiche automatiche, grazie alle quali guando un documento viene
modificato il sistema invia un’email agli utenti con cui e condiviso il file
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Controllare U’attivita e i dettagli dei file

=

Jdpdll Founaduor AwdIiUs £u4u - cdll 101 1oInnduoris

Latvia International Ceramics Biennale 2020 - call for entries

Open call to SEA printmakers for Printmakers' Assembly exhibition

Germany | Bewegter Wind Art Festival - call for artists' proposals

Kone Foundation open call for a home residency for artists - Finland

Nordic Council grant programmes for Nordic-Baltic Sea Region-Russian cooperation
MOOC Create in Public Space is running again!

Korea | 2020 ACC Asia Dance Community Choreographer LAB - call for Asian choreographers
Call for conference proposals - Walking Art and Relational Geographies

Italy | Love Sharing Festival 2020 open call

European Culture of Solidarity Fund

Switzerland | Fundaziun Nairs residency opportunities

Germany | Human-Machine international art & science fellowship

Bagri Foundation - At Home in the World | call for submissions by Asian artists

Europe | call for Cultural Heritage in Action good practices

Norway | Art House KH Messen residencies call for 2021

France | call for 'Photographers in Asia' exhibitions at Asian Arts Museum, Nice

Japan | ARCUS Project residency 2020 call

Lithuania | Symposium 'Heaven' - open call for applications

UNESCO IFCD applications call 2020

Switzerland | «Close Distance»: Seeking New Cultural Formats - Pro Helvetia grants call
France | call for 'Photographers in Asia' exhibitions at Asian Arts Museum, Nice

Music in times of the COVID-19 pandemic: invitation to form a network of research projects
Japan Foundation Thailand | call for project proposals - new formats for cultural exchange

12, T
12[7 Luxembourg Art Prize 2020 - DEADLINE EXTENDED
191
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Come stai andando? 3/4

QUANDO ABILITIILCOZEDITING

MA CONTINUI A RICEVERE ALLEGATI uLTIMO_FINAL_DEF
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Presenter
Presentation Notes
Non tutti i servizi cloud sono uguali. Per esempio, Dropbox consente di fare co-editing su documenti MS Office, ma non se si accede da Desktop (solo da dropbox.com) o da Office mobile.


Stop

alle correzioni in rosso e

giallo

@ 2 E MS Office Word sample - Word 7T . BH - O X
HOME INSERT DESIGM PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW (Gigel Popescu - ]
= Cut i P Be = iz i i— i | A ik Find ~
- Calibri (Bﬂdy:] |11 | A A Aa - > | = - iz v iov €2 3= Zl Tl- AaBbceDe AaBbCeDec AaBbC AaBbCC] AaBbCel ab pooy
Copy 23 Replace
Paste . : LA LEE=E= = - i i i =
- ~ Forrmat Painter I U-~aex, x¥ A-%-A =E=== = TMNormal = TMNoSpac.. Headingl Heading2 Heading3 |+ v Select~
Clipboard P Font P Paragraph P Styles P Editing S

MS Office Word sample

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Videg, you can
paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to search online for
the video that best fits your document.

To make your document look professionally produced, Word provides header, footer, cover page, and
text box designs that complement each other. For example, you can add a matching cover page, header,
and sidebar. Click Insert and then choose the elements you want from the different galleries.

Themes and styles also help keep your document coordinated. When you click Design and choose a new
Theme, the pictures, charts, and SmartArt graphics change to match your new theme. When you apply
styles, your headings change to match the new theme.

Save time in Word with new buttons that show up where you need them. To change the way a picture

fits in your docum out options appears next to it. When you work on a

table, click where ¢ Authors editing this document

Section with pictufe * Viorel Iftode

Gigel Popescu

mn, and then click the plus sikn.

John Smith - I

PAGE 1 OF 146 106253 WORDS
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H Miaosoft Office User

Can be removed.

Viord Iftode
Mowe it a couple of paragraphs down.

H Viorel Iftode
Align them to center.



Presenter
Presentation Notes
Promuoviamo l’uso della modalità di revisione, con i commenti direttamente online in co-editing.


Invio notifiche, menzioni e commenti

Elen reen L
enco Screencasts w 3 a e
File Modifica Visualizza Inserisci Formato Dati Strumenti Componenti aggiuntivi Guida Lultima modifica & avvenuta 10 giorni fa
~ o~ T 100% v € % .0 .00 123v  Predefinie.. v 12 v B 7 S A & H = 0 Notifiche Commenta
- - — T > "
Numero
A B © R ‘ I ‘
Q‘ T 10:20 22 apr ~ ‘
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Far comunicare fra loro i servizi online

Le Application Programming Interface (API), sono set di istruzioni con i quali €
possibile integrare diverse applicazioni senza dover necessariamente sapere
come funzionano

@ Integrated service

Import contacts from Google Drive, Constant Contact, Zoho, and other
services. Learn more

v
‘ Google Drive &= Google Contacts Constant Contact’ m |

Work. Online
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Presenter
Presentation Notes
G Drive/Contacts > WhatsApp > MailChimp


S
Integrazioni: esempio servizio cloud
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Presenter
Presentation Notes
Slack: Strumento di collaborazione su web usato per inviare messaggi in modo istantaneo ai membri del gruppo di lavoro

Trello: software gestionale in stile Kanban basato sul web


STRUMENTI DI COMUNICAZIONE
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Forum interni

| forum interni sono spazi online dedicati alla discussione
asincrona

Aiutano le amministrazioni a organizzare la discussione sulla

intranet in maniera strutturata, a condividere le informazioni
con tutto il personale e consentono a tutti i dipendenti di

partecipare
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Messaggistica istantanea

La messaggistica istantanea fornisce a tutti i dipendenti un
canale semplice e immediato per gestire comunicazioni
rapide individuali e di gruppo

Essendo spesso basata su app per dispositivi mobili, € sempre
a portata di mano e garantisce una distribuzione capillare
delle informazioni
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Audio-video conferencing

L’audio-video conferencing rende possibile la partecipazione
da remoto a riunioni di lavoro, attivita formative e eventi

Oltre che un modo per migliorare la logistica delle riunioni e
per favorire lo svolgimento di attivita in modalita di lavoro
agile, allarga la partecipazione a una serie di utenti che non
avrebbero altrimenti

o9 o
potuto prendere ﬁ
parte all’evento @
) .
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Il mezzo ___e il mAssaggio

SE TIDIGESSI

CHE IL MEZZ0 E IL MESSAGGIO
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Presenter
Presentation Notes
La struttura comunicativa di ogni medium non lo rende neutrale, ma porta alla formazione di una specifica forma mentis


L’ imprinting

Gli strumenti di condivisione e comunicazione sono nati con
uno scopo: la partecipazione e il coinvolgimento

ESEMPIO

Usare il forum come bacheca a una via, senza consentire al
personale di intervenire nella discussione, commentare, etc.,
rappresenta una forzatura dello strumento e dell’idea di
fondo di partecipazione, trasparenza e condivisione

q_,’”b Competenze digitali per la PA




Gli obiettivi

Prima di scegliere uno strumento, chiarisci gli obiettivi: quale
processo organizzativo vuoi facilitare?

ESEMPIO

| messaggi scambiati attraverso le applicazioni di instant messaging
devono essere molto semplici e brevi, proprio perché l'utilizzo di
questo canale ha I'obiettivo di velocizzare la comunicazione

Se il messaggio da trasmettere e piu complesso e strutturato, allora
e preferibile usare la posta elettronica o i forum di discussione

q_,’”b Competenze digitali per la PA




Scegliere gli strumenti: passi metodologici

» Analisi dello scenario —————— ~

» Definizione degli obiettivi

—————~

|
|
» Scelta degli interlocutori :
~ — — - )» Strategia di comunicazione / \
I( » Contenuti :
: » Azioni }I

N__—__ » Mezziestrumenti — — — — ~
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Presenter
Presentation Notes
Pianificare la comunicazione interna significa avere ben chiaro perché si comunica (obiettivi), chi comunica a chi (attori chiave e interlocutori), cosa si comunica e come (contenuti, strumenti, …).


Il testo: sintetico e strutturato

Come rendere il testo di una email, di un post sulla
intranet, di un messaggio sul forum o sulla chat piu
efficace?
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Presenter
Presentation Notes
Triangolo d’oro e modello a F: scrivere le informazioni più imporanti per prime.


_ILdiavolo e nei dettagli

NNLE

:-:_--- | I ‘ W
~CISENTIRMO—  ,he

TUTTI SU ZOOM
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La riunione-tipo online

] Logging in
“Hey are you I-{:I}fr::ﬁ::;g Not looking at Everyone is with the wrong
talking? I think|| o, heck ot fooking & exactly 8 email for
you're muted” anzatse : :licn the camera minutes late Google
y again. hangouts
Getting an Looking at Small talk for ~
invite with | Staringatonly | close-up of the first 5 Can
both video link video of someone’s minutes while || everybody see
and phone yourself face on the big | waiting for the |{_mY screen?
number screen last person to
join
Not sure if you

“Sooo00.. how
was | awkward should join F‘-';"g‘-‘“'“gt"
everybody'?; silence with video or stop screen
weekends? sharing

zo Om just audio
After

“Hey Dave Random “Omg sorry | . .
theres some gargling thought this || Sorry. canyou ||  interrupting
background noisesinthe | wasPSTnot ||hearmenow?” || each other:

noise can you background EST” “Sorry you go
mute yourself” first”

Forgetting to

“Hey guys WFH person “Maybe we Ambulance or
tu ff text
sorry | have to n o:?ﬁ?: ati:n s shows should switch fire truck
hop off, you while screen || €veryone their to a phone noises in the
g:lyliikeﬁp sheving cat call?” background
alking
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Organizzare una riunione online

Sebbene sia facile e intuitivo partecipare ad un appuntamento in
audio-video conferencing, organizzare una riunione a distanza
richiede attenzione e programmazione prima, durante e dopo
I’evento.

Un buon esempio e il webinar organizzato da Formez PA di oggi,
con oltre 1350 iscritti. Per la checklist completa e possibile
consultare la competenza 2.1 del Syllabus
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Chat like a pro

k
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Alcuni trucchi per le chat di lavoro

Archivio,
Risposta Inoltro Modifica Elimina Formatta
per me /
per tutti
Immagini .
Menzioni | Hashtag g . Link e
Snippet
didascalia PP
Allegati e .

Messaggi . : :
archivio Backup ] E8 ] Ricerca Aggiungi
importanti

media contatto
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Memento
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Lock-in

«Il lock-in é il rapporto di dipendenza dal fornitore tale che il
cliente non puo acquistare analoghi servizi da un fornitore
differente senza sostenere costi e rischi maggiori per effettuare
questo passaggio»

Se ci appoggiamo a Gmail, a Zoom o a Dropbox o a qualsiasi altro

fornitore di strumenti di comunicazione e condivisione, cosa puo
succede quando cambiano le funzionalita o i termini del servizio?

ESEMPI: Google Plus, unlimited storage, etc.

O Competenze digitali per la PA
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Normativa 1/2

® lLegge 22 maggio 2017, n. 81 - Misure per la tutela del lavoro autonomo non

imprenditoriale e misure volte a favorire |'articolazione flessibile nei tempi e

nei luoghi del lavoro subordinato

e Ulteriori disposizioni attuative del decreto-legge 23 febbraio 2020, n. 6,

recante misure urgenti in materia di contenimento e gestione

dell’emergenza epidemiologica da CO-VID-19

® Decreto legge 2 marzo 2020, n. 9 - Misure urgenti di sostegno per famiglie,

lavoratori e imprese connesse all’emergenza epidemiologica da COVID-19

e Circolaren. 1/2020 del 4 marzo 2020 del Ministro della Funzione pubblica
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https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/2017/06/13/17G00096/sg
https://www.lavoro.gov.it/documenti-e-norme/normative/Documents/2020/DPCM-del-01032020-lavoro-agile.pdf
https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/2020/03/02/20G00026/sg
http://www.funzionepubblica.gov.it/sites/funzionepubblica.gov.it/files/Circolare_n_1_2020.pdf

Normativa 2/2

e Direttiva n. 2/2020 del 12 marzo 2020 del Ministro della Funzione pubblica

e Direttiva n. 3/2020 del 4 maggio 2020 del Ministro della Funzione pubblica

e Regolamento (Ue) 2016/679 - Arricchito con riferimenti ai Considerando e
aggiornato alle rettifiche pubblicate sulla Gazzetta Ufficiale dell’Unione
europea 127 del 23 maggio 2018
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http://www.funzionepubblica.gov.it/sites/funzionepubblica.gov.it/files/Direttiva_2_20.pdf
http://www.funzionepubblica.gov.it/sites/funzionepubblica.gov.it/files/DIR_3_2020.pdf
https://www.garanteprivacy.it/documents/10160/0/Regolamento+UE+2016+679.+Arricchito+con+riferimenti+ai+Considerando+Aggiornato+alle+rettifiche+pubblicate+sulla+Gazzetta+Ufficiale++dell%27Unione+europea+127+del+23+maggio+2018.pdf/1bd9bde0-d074-4ca8-b37d-82a3478fd5d3?version=1.9

® Creare appuntamenti su MS Outlook

® Creare riunioni su MS Outlook

® Intranet Management (Blog)

® Esperienze intranet PA

e Gamification: cosi si gioca con la PA (intervista FPA)

e Guida alla gamification

‘L,q Competenze digitali per la PA



https://support.office.com/it-it/article/creare-o-pianificare-un-appuntamento-be84396a-0903-4e25-b31c-1c99ce0dacf2
https://support.office.com/it-it/article/pianificazione-di-una-riunione-con-altre-persone-5c9877bc-ab91-4a7c-99fb-b0b68d7ea94f
https://www.intranetmanagement.it/blog/
http://qualitapa.gov.it/sitoarcheologico/relazioni-con-i-cittadini/utilizzare-gli-strumenti/intranet/risorse/esperienze/index.html
https://www.forumpa.it/citta-territori/gamification-cosi-si-gioca-con-la-pa/
https://www.gamification.it/giuda_alla_gamification/

® Come lavorare da casa con G Suite

® Guida introduttiva a G Drive
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https://support.google.com/a/users/answer/9797904?hl=it
https://support.google.com/a/users/answer/9310246?hl=it

® La comunicazione digitale per la Pubblica Amministrazione

® Gamification (corso online gratuito offerto su Coursera dalla Wharton

University of Pennsylvania)

‘L,q Competenze digitali per la PA



https://www.maggiolieditore.it/la-comunicazione-digitale-per-la-pa.html
https://www.coursera.org/learn/gamification

® Hide the Pain Harold Meme

® Drakeposting Meme

® The Most Interesting Man in the World Meme

® Annoyed Picard Meme

® One Does Not Simply Walk into Mordor Meme

e Condescending / Creepy Wonka Meme

3 Competenze digitali per la PA
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https://en.meming.world/wiki/Hide_The_Pain_Harold
https://en.meming.world/wiki/Drakeposting
https://knowyourmeme.com/memes/the-most-interesting-man-in-the-world
https://knowyourmeme.com/memes/annoyed-picard
https://knowyourmeme.com/memes/one-does-not-simply-walk-into-mordor
https://knowyourmeme.com/memes/condescending-wonka-creepy-wonka

e Overly Attached Girlfriend Meme

® Success Kid Meme

e Disaster Girl Meme

® Matrix Morpheus Meme

e Distracted Boyfriend Meme

O Competenze digitali per la PA
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https://knowyourmeme.com/memes/overly-attached-girlfriend
https://en.wikipedia.org/wiki/Success_Kid
https://knowyourmeme.com/memes/disaster-girl
https://knowyourmeme.com/memes/matrix-morpheus
https://en.wikipedia.org/wiki/Distracted_boyfriend_meme

PIEROZILIO V4

STRATECY INTO COMMUNICATION

pierozilio@pierozilio.eu

Autore (probabilmente) della prima
presentazione per la PA basata
sui Meme: questal
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https://www.pierozilio.eu/
https://www.pierozilio.eu/
mailto:pierozilio@pierozilio.eu
https://www.competenzedigitali.gov.it/news/dal-syllabus-alla-formazione-i-martedi-delle-competenze-digitali-il-26-maggio-il-terzo-appuntamento-comunicare-e-condividere-allinterno-dellamministrazione.html
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