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Ai Docenti 

 
 
Oggetto:  Sito internet – Pagine personali degli insegnanti  
 Sito internet – Accessi e Ruoli 
 
 
Cari colleghi,  
   
come sapete tra le tante attività di inizio anno c’è anche quella relativa all'aggiornarnamento delle 
pagine del sito internet. Tra le pagine più impegnative da aggiornare (per il loro numero) ci sono le 
pagine personali degli insegnanti in quanto ciascuna pagina contiene informazioni da sostituire: 
per le classi assegnate, le materie, il giorno di ricevimento.    
Ogni docente dovrà avere la propria pagina aggiornata con le informazioni previste (materia, classi, 
giorno di ricevimento, eventualmente email) che verranno inserite dal responsabile del sito web e, a 
richiesta, ulteriori pagine per documenti e informazioni relative alle proprie classi.  
   
•  I docenti che non gestiscono personalmente la propria pagina non dovranno fare niente in 

particolare, tranne, se possibile, visitare la propria pagina web per un controllo sulle 
informazioni riportate, una volta che queste saranno pronte e per comunicare eventuali 
informazioni aggiuntive (ad esempio la propria email personale) o variazioni, specialmente se 
queste ultime dovessero verificarsi durante il corso dell'anno. Per comunicare informazioni e 
variazioni si prega di inviare una email all’indirizzo sdi.edu@email.it  

   
•  I docenti che invece preferiscono continuare a gestire personalmente le proprie pagine sono 

invitati a comunicarlo, seguendo le informazioni riportate di seguito, con la stessa procedura 
seguita lo scorso anno. Le informazioni sulla registrazione e la relativa password rimarranno 
invariate e non devono essere inviate a nessuno.  
Taluni docenti hanno optato per avere una pagina per ogni classe: se le classi sono modificate 
rispetto a quelle dell'anno passato si prega di farlo presente, specificando se le pagine delle 
classi non più del docente devono essere cancellate o solo messe off-line (cioè rese visibili solo 
al docente e non ai visitatori per poter essere utilizzate in anni successivi).  

   
•  I docenti che vogliono iniziare a gestire il proprio spazio possono seguire le istruzioni riportate 

di seguito.  
   
In caso di difficoltà siete invitati a contattarmi per tutte le informazioni necessarie.  
   
Buon lavoro  
Stefano Degl'Innocenti  
   



 

 
 
 
 
INFORMAZIONI E PROCEDURE PER LE PAGINE PERSONALI 
 
 
 
 
Per confermare/riattivare la propria pagina personale  
   
È possibile confermare/riattivare le proprie pagine personali semplicemente mandando una email di 
richiesta al mio indirizzo: sdi.edu@email.it  
La richiesta deve contenere:  
   

Nome e Cognome  
L’indirizzo email usato per accedere al sito dell’istituto come utente registrato  
Eventuali segnalazioni relative alla creazione di pagine ulteriori per le nuove classi  

   
Si raccomanda invece di NON inviare mai la propria password di accesso per email e di 
provvedere a cambiarla se fosse stata comunicata a terzi.  
   
Per creare la propria pagina personale  
   
Gli insegnanti che desiderano attivare una pagina personale devono per prima cosa effettuare, se 
non l’hanno già fatto, la registrazione al sito internet dell’istituto, quindi inoltrare a me la 
richiesta di creazione delle proprie pagine personali.  
   
La registrazione si effettua accedendo al sito internet, selezionando la pagina Area Riservata e in 
questa pagina premendo il bottone Registrazione. In tal modo si accede ad una scheda contenente 
le informazioni sul profilo dell’utente (nome, cognome ecc. ; è obbligatorio inserire correttamente 
tali dati se si vuole accedere in seguito come insegnante in quanto mi servono per controllo) e in 
basso le informazioni per l’accesso al proprio account che sono:  
   

Indirizzo Email                            (il proprio indirizzo email)  
Password                                          (una password a scelta dell’utente)  
Conferma Password  
   

Si raccomanda di controllare la correttezza del proprio indirizzo email e di annotare la propria 
password. Quindi basta premere Conferma Registrazione e Accedi ora. Se non sono stati 
commessi errori nella procedura apparirà la home page ed in alto, nella barra azzurra sopra il logo si 
leggerà:         Benvenuto XXX YYY!  
In seguito per effettuare l’accesso si accede all’Area Riservata, si inserisce l’indirizzo email e la 
password indicate in fase di registrazione e si preme il bottone Accedi.  
   
A questo punto per richiedere la creazione della propria pagina personale occorre mandare una 
email al mio indirizzo: sdi.edu@email.it. La richiesta deve contenere:  
   

Nome e Cognome  
L’indirizzo email usato per accedere al sito dell’istituto come utente registrato  
L’elenco delle proprie classi e le rispettive materie di insegnamento  
   



 

 
La creazione delle pagine, l’abilitazione all’accesso e la registrazione del proprio account nel ruolo 
Docenti verrà effettuato solo dopo che avrò controllato la veridicità dell’indirizzo email indicato 
che quindi deve essere corretto e accessibile dall’insegnante.  
   
Si raccomanda invece di NON inviare mai la propria password di accesso per email e di 
provvedere a cambiarla se fosse stata comunicata a terzi.  
   
Come ricevere aiuto  
   
Per chi fosse in difficoltà nella gestione del proprio spazio personale (si tratta comunque di 
operazioni piuttosto semplici), ha a propria disposizione diverse possibilità.  
   

1. Nella sezione Area Riservata, è disponibile una Guida Minima on line che contiene le 
informazioni essenziali ma sufficienti per la gestione delle proprie pagine personali, 
comprensiva della personalizzazione delle pagine, dell’aggiunta di nuove pagine alla propria 
sezione ecc.  
La guida è accessibile solo agli insegnanti in cui account sia già stato incluso nel ruolo 
Docenti (al momento della creazione delle pagine personali provvederò io a registrare 
l’account nel ruolo Docenti).  

   
2. È possibile inviare una email dettagliata relativa al problema al mio indirizzo: sdi.edu@email.it.  

   
3. È possibile contattarmi direttamente per un aiuto immediato su problemi spiccioli 

direttamente in sala insegnanti, ovvio che tale ipotesi è talvolta difficilmente praticabile per 
motivi di coincidenze e di reciproci impegni  

   
4. Nel caso si rendesse necessario sono disponibile ad organizzare un breve incontro 

pomeridiano, in laboratorio, per fornire le prime informazioni a chi fosse in iniziale 
difficoltà nella gestione autonoma delle proprie pagine. Tale incontro verrà organizzato solo 
se giungono esplicite e numerose richieste. Le richieste possono essere inviate direttamente 
al mio indirizzo: sdi.edu@email.it.  

   
   
   
Utenti Registrati e Ruoli  
   
Le diverse sezioni del sito internet sono accessibili o meno in base alle credenziali dell’utente che 
accede. Il livello più basso è quello di utente non registrato e corrisponde alla possibilità di 
accedere solo alle informazioni generali ed alla parte informativa.  
Gli utenti registrati entrano a far parte automaticamente di uno speciale ruolo (gruppo di lavoro) 
che ha la possibilità di accedere ad un maggiore numero di contenuti ma che non può modificarli.  
Gli alunni, i genitori e tutti gli insegnanti dovrebbero accedere al sito come utenti registrati.   
   
Gli utenti registrati possono entrare a far parte di ulteriori gruppi di lavoro (ruoli), tale 
assegnazione rientra nelle competenze di chi gestisce il sito internet. L’appartenenza ad un certo 
ruolo è connessa all’accesso a specifiche sezioni di interesse ed alla possibilità di modificare alcuni 
specifici contenuti del sito internet.  
L'accesso ad uno specifico ruolo è connesso al riconoscimento della casella di posta e dell'identità 
personale ed è specifico solo dei docenti interessati a gestire la parte del sito di propria competenza.  
   



 

 
Nell’ambito della gestione del sito internet, per motivi di sicurezza, si realizza in via continuativa 
una attività di controllo dei diversi ruoli di appartenenza allo scopo di limitare allo stretto 
necessario l’appartenenza ai gruppi di lavoro ed i diritti di modifica dei contenuti.  
Mi scuso anticipatamente se questo dovesse causare disagi, nel caso segnalatemi i problemi per 
email: mi affretterò con la massima sollecitudine a ripristinare il vostro accesso ai contenuti 
erroneamente bloccati.  
   
Vi ringrazio per la collaborazione.  
   
   
   
   

IL RESPONSABILE DEL SITO INTERNET  
(Prof. Stefano Degl’Innocenti)  

   
   
   
 


