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DASHBOARD

Funzioni Principali

1. Panoramica Generale
La Dashboard ti offre una visione d'insieme immediata di tutto ciò che sta accadendo 
nella piattaforma. In un colpo d'occhio puoi vedere:

• Attività recenti e aggiornamenti
• Notifiche importanti
• Stato dei tuoi progetti
• Messaggi non letti
• Eventi imminenti

La Dashboard è il cuore pulsante della piattaforma B2 WORK. Quando accedi al 
sistema, questa è la prima schermata che visualizzi e rappresenta il tuo centro di 
comando personale per gestire tutte le attività lavorative.
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2. Widget Personalizzabili
La Dashboard è modulare e ti permette di organizzare le informazioni secondo le tue 
priorità. Puoi visualizzare:

• Metriche chiave: KPI, statistiche di progetto, performance del team
• Calendario: prossimi appuntamenti e scadenze
• Task personali: lista delle cose da fare con priorità
• Attività del team: cosa stanno facendo i tuoi colleghi
• Documenti recenti: file su cui hai lavorato di recente

3. Accesso Rapido
Dalla Dashboard puoi accedere velocemente a tutti gli altri moduli della piattaforma:

• News, Forum, Progetti, Eventi
• Directory Utenti, Messaggi
• Libreria File, Articoli

4. Notifiche in Tempo Reale
Ricevi aggiornamenti istantanei su:

• Nuovi messaggi
• Commenti sui tuoi progetti
• Modifiche ai documenti condivisi
• Inviti a eventi
• Menzioni nel forum

5. Dashboard Analytics
Visualizza grafici e report che ti aiutano a monitorare:

• Progressi dei progetti
• Produttività personale e del team
• Scadenze rispettate vs. scadenze mancate
• Utilizzo delle risorse
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Vantaggi della Dashboard 

• Efficienza: Risparmia tempo avendo tutto a portata di mano  
• Prioritizzazione: Identifica subito cosa richiede la tua attenzione  
• Coordinamento: Rimani sincronizzato con il team  
• Controllo: Monitora l'andamento del lavoro in tempo reale  
• Personalizzazione: Adatta l'interfaccia alle tue esigenze specifiche

Come Utilizzarla al Meglio
 
• Inizia la giornata dalla Dashboard per capire le priorità
• Personalizza i widget in base al tuo ruolo e responsabilità
• Controlla le notifiche regolarmente per non perdere aggiornamenti importanti
• Usa i filtri per concentrarti su progetti o aree specifiche
• Sfrutta i collegamenti rapidi per navigare velocemente tra i moduli
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La Dashboard è progettata per essere il tuo assistente 
personale digitale, che ti tiene sempre informato e 
organizzato, permettendoti di lavorare in modo più 
intelligente e produttivo!

Nota:
Puoi abilitare e disabilitare i widget della dashboard a tuo 
piacimento, così da comporre una pagina in linea con le 
informazioni che vuoi visualizzare.

Nell’esempio a fianco vediamo come sono stati disattivati 
i widget “Statistiche del sito”, “Le mie statistiche” e “I miei 
contatti” con un semplice click.

Con il tasto RESET, invece si può tornare alle impostazioni 
predefinite.



NEWS
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Funzioni Principali

1. Comunicazioni Aziendali
La sezione News è il punto di riferimento per:

•  Annunci ufficiali dell'azienda
•  Aggiornamenti su policy e procedure
•  Comunicazioni del management
•  Novità organizzative e cambiamenti strutturali
•  Risultati aziendali e traguardi raggiunti

La sezione News è il canale ufficiale di comunicazione della piattaforma B2 WORK. 
Funziona come una bacheca digitale dove vengono pubblicate tutte le informazioni 
rilevanti per l'azienda e il team.
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2. Aggiornamenti in Tempo Reale
Rimani sempre informato su:

• Nuovi progetti avviati
• Modifiche a progetti esistenti
• Lancio di nuovi prodotti o servizi
• Partnership e collaborazioni
• Eventi aziendali e iniziative

3. Categorizzazione delle Notizie
Le news possono essere organizzate per tag, ad esempio:

• Urgenti: comunicazioni che richiedono attenzione immediata
• Generali: informazioni di interesse comune
• Dipartimentali: news specifiche per team o reparti
• Celebrazioni: successi, compleanni, anniversari
• Formazione: corsi, workshop, opportunità di sviluppo

4. Sistema di Notifiche
Ricevi avvisi tramite email o in B2 Work quando:

• Viene pubblicata una nuova notizia importante
• Ci sono aggiornamenti che ti riguardano direttamente
• Scadono termini per risposte o azioni richieste
• Vengono pubblicate news del tuo dipartimento

5. Interazione e Feedback
Puoi interagire con le notizie attraverso:

• Commenti: condividi opinioni e fai domande
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Tipologie di Contenuti

• Annunci Ufficiali: comunicazioni formali dal management
• News Operative: aggiornamenti su processi e procedure
• Celebrazioni: riconoscimenti, successi del team
• Formazione: opportunità di crescita professionale
• Reminder: scadenze e appuntamenti importanti
• Innovazione: nuove iniziative e progetti pilota

Funzionalità Avanzate

• Accesso a tutte le news pubblicate in passato
• Ricerca per data, categoria o parole chiave
• Filtri personalizzati per trovare informazioni specifiche
• Visualizza solo le news rilevanti per il tuo ruolo
• Segui argomenti o dipartimenti specifici
• Imposta preferenze di notifica personalizzate

Priorità e Visibilità

•  News in evidenza in homepage
•  Badge per notizie non lette
•  Scadenze per presa visione obbligatoria
•  Conferma di lettura per comunicazioni critiche

Come Utilizzarla al Meglio

• Controlla quotidianamente le nuove pubblicazioni
• Attiva le notifiche per le categorie più rilevanti per te
• Partecipa alle discussioni commentando i feedback
• Usa i filtri per concentrarti sulle news del tuo dipartimento
• Salva le news importanti per consultarle facilmente in futuro
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Gestione delle News

Quando pubblichi o gestisci contenuti nella sezione News di B2 WORK, hai a disposizione 
diversi campi e strumenti per creare comunicazioni efficaci e ben strutturate.

Elementi Principali della Pubblicazione

1. TITOLO
Il titolo è la prima cosa che gli utenti 
vedono ed è fondamentale per catturare 
l'attenzione.

2. RIASSUNTO
Il riassunto è un'anteprima concisa del 
contenuto completo della news.

3. CONTENUTO
Il contenuto è il corpo principale della 
news dove fornisci tutti i dettagli.

4. TAG
I tag sono etichette che categorizzano e 
rendono ricercabile la news:

5. STILE CARD
Lo stile card è la visualizzazione grafica 
della news nel feed principale.



FORUM

Caratteristiche Principali della sezione  Forum

Comunicazione Bidirezionale:

• Tutti possono creare discussioni
• Conversazioni aperte e collaborative
• Scambio di idee e opinioni
• Problem solving collettivo
• Knowledge sharing spontaneo

Differenza con News:

• News: comunicazioni ufficiali dall'azienda dipendenti
• Forum: conversazioni tra colleghi, peer-to-peer
• News: informativa, unidirezionale
• Forum: discussione, bidirezionale

Il Forum è l'area di discussione aperta della piattaforma B2 WORK, dove tutti gli 
utenti possono avviare conversazioni, fare domande, condividere idee e collaborare 
liberamente. A differenza della sezione News (comunicazioni top-down), il Forum è 
uno spazio bottom-up dove la partecipazione è democratica e collaborativa.
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Elementi di una Discussione nel Forum

1. TITOLO DELLA DISCUSSIONE
Il titolo è la domanda, l'argomento o il tema della discussione.
Caratteristiche:

• Chiaro e descrittivo
• Formula una domanda o presenta un argomento
• Usa parole chiave per la ricercabilità
• Può includere emoji per categorizzazione visiva

Esempi Efficaci:

• "Come configurare il nuovo software CRM?"
• "Proposta: implementare il lavoro flessibile il venerdì"
• "Cerco collaboratori per progetto Marketing Q2"
• "Bug nella piattaforma - qualcuno ha lo stesso problema?"
• "Consigli per migliorare le presentazioni ai clienti?"

Best Practices:

• Sii specifico, non generico
• Usa un tono interrogativo per domande
• Indica il contesto se necessario
• Evita titoli clickbait o fuorvianti

Usa prefissi per categorizzare:
• [DOMANDA] - per richieste di aiuto
• [IDEA] - per proposte
• [DISCUSSIONE] - per dibattiti aperti
• [RISOLTO] - per domande con risposta trovata
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2. CONTENUTO PRINCIPALE 
Il corpo della discussione dove l'autore espone l'argomento in dettaglio:

A. Titolo
• Presentazione del problema o argomento
• Perché è rilevante
• A chi è rivolto

B. Corpo Principale

• Dettagli completi
• Informazioni di background
• Cosa hai già provato (per domande)
• Esempi concreti

C. Richiesta Specifica

• Cosa cerchi esattamente
• Tipo di feedback desiderato
• Azioni richieste

D. Allegati e Risorse

• Screenshot
• Documenti
• Link utili



Funzioni Principali

Gestione Completa:
• Creazione e organizzazione progetti
• Assegnazione task e responsabilità
• Monitoraggio avanzamento in tempo reale
• Collaborazione tra team
• Reportistica e analytics

Visibilità Totale:
• Stato di ogni progetto a colpo d'occhio
• Chi sta lavorando su cosa
• Scadenze e milestone
• Blocchi e criticità
• Performance del team

PROGETTI

La sezione Progetti è il cuore operativo di B2 WORK, dove vengono organizzati, 
monitorati e gestiti tutti i progetti aziendali. Qui i team collaborano, assegnano task, 
tracciano progressi e raggiungono obiettivi comuni in modo strutturato e 
trasparente.
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Elementi della Card Progetto

1. DATA AGGIUNTA
• Quando il progetto è stato creato
• Formato: "Aggiunto il: GG Mese AAAA"
• Aiuta a tracciare l'anzianità

2. TITOLO
• Nome chiaro e descrittivo del progetto
Esempio: "Lancio Nuovo Prodotto"

3. RIASSUNTO DESCRITTIVO
• Spiega obiettivi e contesto
• Include deliverable principali

4. TAG
• Tag di Stato
• Tag di Priorità

5. BARRA DI PROGRESSO
• Barra visiva colorata
• Contatore
• Colori
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Progetto 3 terminato il 05/01/2026

GENNAIO 26, 2026 9:01 AM

Progetto 1

COMPLETATO IN LAVORAZIONE

Esempio

Esempio

Esempio

Esempio

Esempio
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Gestisci Progetti - Creazione e Modifica

La sezione Gestisci Progetti permette di creare nuovi progetti o modificare quelli 
esistenti, definendo tutti i parametri necessari per l'organizzazione e la collaborazione del 
team.

Campi del Form

1. TITOLO 
• Nome chiaro e descrittivo del progetto
• Unico e identificativo

2. SCADENZA 
• Formato: GG/MM/AAAA
• Icona calendario per apertura rapida

3. RIASSUNTO 
• Area testo multi-riga
• Descrizione concisa del progetto

4. CONTENUTO
• Editor di testo
• Supporto multimedia
• Descrizione dettagliata del progetto

5. IMMAGINE IN PRIMO PIANO
• Rappresenta visivamente il progetto

6. CHI PUÒ ADERIRE? 
• Definisce chi può partecipare o 

visualizzare il progetto.

7. TAG
• Etichette per categorizzare il progetto.
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8. TASK DA AGGIUNGERE
Questa sezione permette di creare e configurare le task del progetto direttamente 
durante la fase di creazione o modifica. Puoi definire tutte le attività necessarie, 
assegnarle ai membri del team, impostare scadenze e priorità.



EVENTI

La sezione Eventi è il sistema di pianificazione e calendario integrato di B2 WORK. 
Qui puoi creare, visualizzare e gestire tutti gli eventi aziendali: meeting, scadenze, 
appuntamenti, eventi sociali e milestone di progetto. Il calendario sincronizza attività 
individuali e di team in un'unica interfaccia centralizzata.
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Funzioni Principali
 
Gestione Completa Eventi:
• Creazione eventi singoli o ricorrenti
• Promemoria automatici
• Integrazione con progetti e task
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Tipologie di Eventi:
• Meeting: riunioni di team, one-on-one, workshop
• Milestone: scadenze progetto, deliverable
• Eventi Aziendali: team building, celebrazioni, formazione
• Scadenze: deadline task, approvazioni, revisioni
• Eventi Esterni: conferenze, fiere, viaggi di lavoro

Visualizzazione Calendario

1. Vista Mese (default)
• Panoramica mensile completa
• Eventi visualizzati come icone/etichette
• Click su giorno per vedere dettagli
• Indicatori colorati per tipologia evento

2. Vista Agenda
• Lista cronologica eventi
• Raggruppamento per giorno
• Azioni rapide su ogni evento
• Ideale per overview settimanale

3. Vista Settimana
• Visualizzazione oraria dettagliata
• Blocchi temporali per ogni evento
• Identificazione rapida slot liberi

4. Vista Giorno
• Focus su singola giornata
• Timeline dettagliata con slot da 30 minuti
• Tutte le informazioni eventi visibili
• Ideale per pianificazione giornaliera
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Gestisci eventi
La sezione Gestione Eventi permette di creare nuovi eventi o modificare quelli 
esistenti, definendo tutti i parametri necessari per la pianificazione e l'organizzazione.

1. TITOLO EVENTO
• Campo testo singola riga
• Descrizione chiara e concisa dell'evento
• Visibile in tutte le visualizzazioni 

calendario

2. DATA INIZIO E DATA FINE
• Selettore data + ora combinato
• Formato data: GG/MM/AAAA
• Formato ora: HH:MM (24 ore)
• Icona calendario per apertura date 

picker
• Dropdown per selezione ora

3. COLORE EVENTO
• Il sistema di colorazione dinamica degli 

eventi permette di identificare visivamente 
lo stato di avanzamento e completamento 
delle attività direttamente nel calendario.

4. URL FACOLTATIVO
• Il campo URL Facoltativo permette di 

associare un link esterno all'evento, come 
meeting online, documenti condivisi, 
presentazioni o risorse correlate.



DIRECTORY UTENTI

La sezione Directory Utenti è l'anagrafica completa di tutti i membri dell'organizzazione. 
Funziona come una rubrica aziendale digitale dove puoi trovare informazioni di contatto, 
ruoli, competenze e disponibilità di ogni collega.
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Funzioni Principali
 
Gestione Completa Utenti:
• Elenco di tutti i dipendenti e collaboratori
• Profili dettagliati con foto e informazioni
• Ricerca avanzata per nome, ruolo, dipartimento, competenze
• Organigramma aziendale visuale
• Informazioni di contatto centralizzate

Utilizzo:
• Trovare colleghi e informazioni di contatto
• Identificare esperti per competenza
• Visualizzare struttura organizzativa
• Contattare rapidamente membri del team



MESSAGGI

La sezione Messaggi è il sistema di messaggistica istantanea integrato di B2 WORK. 
Permette di comunicare in tempo reale con colleghi, team e gruppi, sostituendo email 
per comunicazioni rapide e mantenendo tutte le conversazioni organizzate in un 
unico posto.
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Funzioni Principali
 
Sistema di Chat Completo:
• Messaggi diretti 1-on-1 con colleghi
• Messaggistica in tempo reale
• Notifiche istantanee
• Condivisione file e media tramite URL
• Stato di lettura
• Emoji, reazioni e formattazione testo



LIBRERIA FILE

La sezione Libreria File è il sistema centralizzato di archiviazione e gestione 
documenti di B2 WORK. Funziona come un archivio digitale dove tutti i file aziendali 
sono organizzati, condivisi e accessibili in modo strutturato e sicuro.
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Funzioni Principali
 
Gestione Completa Documenti:
• Archiviazione centralizzata di tutti i file aziendali
• Organizzazione per cartelle, progetti, dipartimenti
• Upload e download file
• Versionamento documenti
• Ricerca avanzata per nome, tipo, contenuto, tag
• Integrazione con progetti e task

Tipologie di File Supportati:
• Documenti PDF
• Word
• Excel
• TXT



ARTICOLI & QUERY

La sezione Articoli e Query è il sistema di gestione della conoscenza aziendale e 
supporto interno di B2 WORK. Combina una knowledge base con articoli informativi, 
guide, FAQ e un sistema di domande/risposte per facilitare la condivisione di 
informazioni e risolvere problemi comuni.
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Funzioni Principali
 
Sistema Dual-Mode:
• Articoli: knowledge base con guide, tutorial, procedure, best practices
• Query: la sezione può essere rinominata secondo le necessità, essendo composta 

da titolo scheda e articoli relativi alla scheda stessa

Utilizzo:
• Documentare processi e procedure aziendali
• Creare guide e tutorial interni
• Condividere conoscenze e best practices
• Risolvere problemi comuni
• Onboarding nuovi dipendenti
• Supporto tecnico e operativo



IL MIO PROFILO

La sezione Il Mio Profilo è l'area personale dove ogni utente può visualizzare e modificare 
le proprie informazioni, impostazioni account, preferenze e dati professionali. È il centro 
di controllo del proprio account B2 WORK.
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Funzioni Principali
 
Gestione Informazioni Personali:
• Visualizzazione e modifica dati personali
• Upload e cambio foto profilo
• Aggiornamento informazioni professionali
• Gestione privacy e visibilità
• Storico attività e statistiche personali

Sezioni del Profilo:
• Informazioni Base: dati anagrafici e professionali
• Foto Profilo: immagine account
• Attività: storico e statistiche
• Competenze: skills e certificazioni



I MIEI CONTATTI

La sezione I Miei Contatti contiene tutte le informazioni per comunicare con l'utente: 
email, telefono, indirizzi e canali social/professionali. Permette di gestire la visibilità e 
privacy di ogni dato di contatto.
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Funzioni Principali
 
Dettaglio Campi Contatti
• Email Aziendale
• Telefono aziendale

Caratteristiche:
• Email principale fornita dall'azienda
• Usata per login alla piattaforma
• Verificata tramite link di conferma
• Non modificabile dall'utente (solo Admin)

Utilizzo:
• Accesso piattaforma
• Notifiche progetti, task, eventi
• Comunicazioni ufficiali aziendali
• Inviti a meeting e eventi



IMPOSTAZIONI

La sezione Impostazioni permette di personalizzare il proprio account, gestire 
dettagli profilo, contatti, preferenze di notifica, privacy e sicurezza. È il centro di 
controllo completo per adattare B2 WORK alle proprie esigenze.
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FOTO PROFILO
• In questa sezione puoi inserire il tuo avatar 

in formato 512x512 px

NICKNAME
• Inserimento del nome utente

NOME E COGNOME
• Inserisci nome e cognome

NOME PUBBLICO
• In questa sezione puoi decidere se usare il 

nome e/o cognome o il proprio Nickname

POSIZIONE
• Serve ad indicare la posizione geografica 

dell’utente. Ad es. sede Milano

DATA DI NASCITA

TITOLO DI LAVORO
• Serve a riconoscere il ruolo all’interno 

dell’azienda

BIOGRAFIA
• Inserimento dei propri dati biografici

RESET PASSWORD
• Ti permette di effettuare un cambio di 

password 
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Dettagli di Contatto

Gestisci i tuoi contatti e decidi chi può vederli.
• Indirizzo Email
• Numero di telefono
• Social media
• Link relativi ai propri social

Notifiche e-mail

Gestisci le notifiche relative a:
• Nuovo annuncio
• Nuovo Topic
• Nuovo commento sul Topic
• Nuova risposta ad un commento
• Nuovo progetto
• Nuove attività 
• Nuovo evento
• Nuovo messaggio



LOGIN
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LOGIN
Generalmente la pagina di Login, che ricordiamo serve ad accedere alla web app, è 
collocata in una cartella di un dominio di secondo livello. 

Esempio: www.nomedominio.it/b2work/ ma a seconda delle necessità del cliente può 
essere collocato su terzi livelli ed anche in locale.

Per accedere basta inserire il proprio nome utente e la password collegata al proprio 
account.

Il tasto “Ricordami” permette di mantenere le informazioni di accesso salvate sul 
proprio browser.

“Password dimenticata” permette di recuperare la propria password, se dimenticata.

Per effettuare la disconnessione dalla web app occorre semplicemente 
cliccare su Log Out.



EXTRA: NAVIGAZIONE E LOG OUT
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LOG OUT:
Per effettuare la disconnessione dalla web app 
occorre semplicemente cliccare su Log Out.

EXTRA:
È possibile inoltre, aggiungere dei link da risorse 
esterne o dei tasti copia/incolla

Menu Laterale - Navigazione Principale
Il Menu Laterale  è la barra di navigazione principale 
di B2 WORK, sempre visibile sul lato sinistro 
dell'interfaccia. Permette di accedere rapidamente a 
tutte le sezioni e funzionalità della piattaforma.
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