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FUNZIONE STRUMENTALE AREA 2
Sito web, canali comunicativi e supporto alla digitalizzazione

STRUMENTI DI COMUNICAZIONE ISTITUZIONALI
ISTRUZIONI E NOTE ESPLICATIVE PER | DOCENTI
A.S. 2023-24

INTRODUZIONE

Per migliorare la diffusione di informazioni e avvisi, I’amministrazione scolastica adotta
diverse modalita di comunicazione (posta elettronica, sito web, canali Telegram e Whatsapp).
Inoltre dispone del servizio GWorkspace for Education (ex GSuite), ovvero una piattaforma
specifica creata da Google per le scuole, accedendo alla quale si dispone delle sue app tradizionali,
ottimizzate per la condivisione, e altri strumenti specifici per I’istruzione, come “Classroom”. Con il
servizio “Drive”, si ha inoltre a disposizione uno spazio online di condivisione (Repository) destinato
alla memorizzazione e consultazione di programmazioni, UDA, progetti, e tante altre informazioni
utili alla gestione delle attivita didattiche. Infine, & possibile organizzare lezioni e riunioni a distanza
con I’app “Meet”, un tool che é stato di estrema utilita durante I’emergenza COVID. Altre attivita
didattiche vengono gestite, inoltre, attraverso il registro elettronico DIDUP, applicazione online
della piattaforma ARGO Software.

Qui di seguito si descrivono tali strumenti di comunicazione e si forniscono indicazioni
operative per il loro utilizzo.

POSTA ELETTRONICA (Primaria e Secondaria)

Tutti i docenti devono fornire all’amministrazione un indirizzo e-mail valido presso cui la stessa
provvedera ad inviare comunicazioni ufficiali interne pubbliche o riservate (avvisi, circolari,
comunicazioni personali, etc.) o informazioni divulgative inviate da enti esterni e rivolte al personale
docente. E obbligo di ciascun docente controllare costantemente la propria casella di posta elettronica
per verificare la trasmissione di avvisi e/o informazioni da parte della scuola.

SITO WEB (Primaria e Secondaria)

Un altro mezzo informativo importante ¢ costituito dal sito web dell’istituzione scolastica
(www.scuolapirandellocomiso.edu.it). Tale strumento permette la pubblicazione di tutte le
informazioni riguardanti la scuola, utili sia per il personale della scuola che per ’'utenza (orari, Ptof,
regolamenti, calendari, avvisi e circolari, attivita, etc.).

GWORKSPACE (Google)

La scuola dispone del servizio GWorkspace for Education (ex GSuite), ovvero della
piattaforma digitale di Google che fornisce alle scuole strumenti innovativi per la didattica e la
gestione dei progetti educativi, ottimizzando la comunicazione tra i vari soggetti e la condivisione di
informazioni, nell’ottica di una cooperazione efficace e produttiva, con risparmio di tempo e risorse,
garantendo al contempo I’assoluta sicurezza dei dati e la riservatezza delle informazioni sensibili. Il
servizio é attivo sia per la Scuola Secondaria che per la Scuola Primaria.
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Accedendo con le proprie credenziali d’acceso alla GWorkspace, ricevute per email, i
destinatari dispongono di un set di strumenti utili alla gestione del proprio lavoro e alla
collaborazione in team, alcuni gia noti (Gmail, Drive, Documenti, Moduli, Presentazioni, etc.) altri
specifici per la didattica e 1’organizzazione progettuale (Classroom, Meet, Calendar, Gruppi, Sites).

Anche il servizio di Repository, che si basa sull’App Drive, ¢ disponibile sulla nuova
piattaforma, e puo essere utilizzato insieme alle altre Apps accedendo a Workspace con il proprio
account di lavoro, simile a quest’esempio:

USERNAME: nomeutente@scuolapirandellocomiso.it (I’username personale € inviato per email)
PASSWORD: fornita via email a ciascun utente insieme all’username.

Per accedere alle cartelle condivise su Drive, al primo utilizzo bisogna innanzitutto accedere
all’APP “Gruppi” della GWorkspace, dove si trovera il gruppo di appartenenza (“PRIMARIA” o
“SECONDARIA”) ¢ al suo interno un invito a collaborare utilizzando la relativa cartella. Cliccando
su tale link si attivera la condivisione della cartella con il proprio Drive (apparira nella sezione
“condivisi con me”, dopodiché si potra spostare nel “mio Drive”, per un piu comodo utilizzo).

REGISTRO ELETTRONICO

Gia da vari anni, presso questa istituzione scolastica, € in uso il registro elettronico, che i docenti
utilizzano per tutto cio che riguarda la gestione della classe, ovvero firmare la propria ora di lezione
o I’eventuale sostituzione/compresenza, fare 1’appello, registrare i livelli di competenza degli alunni
nelle prove orali e scritte, stabilire le comunicazioni con la famiglia (assegnazione compiti,
segnalazione di note disciplinari, appuntamenti per incontri), ricevere comunicazioni e circolari.

La piattaforma adottata ¢ quella offerta da ARGO SOFTWARE Srl, con il servizio
“Nuovo DIDUP”, accessibile al seguente URL:

https://www.portaleargo.it/voti/

Una volta ottenute le credenziali dall’amministrazione scolastica, ed essere stati associati alle
proprie classi e materie, € possibile accedere al servizio.

Per conoscere le procedure e le funzioni disponibili per docenti e coordinatori di classe, e
possibile consultare il Manuale d’uso del Registro Elettronico e le guide informative, disponibili ai
seguenti link:

. Manuale d’uso DIDUP (https://www.argosoft.it/argox/docx/didup/manuale.pdf)

. Manuale d’uso ScuolaNext (https://www.argosoft.it/argox/docx/scuolanext/docente/manualedocente.pdf)

1
2
3. Programm. Didattica (https://www.argosoft.it/argox/docx/quidesintetiche/didup/programmazione didattica.pdf)
4

. Nuova gestione dei giudizi. (https://www.argosoft.it/argox/docx/quidesintetiche/didup/gestione giudizi 2.0.pdf)

E disponibile, inoltre, la versione dell'app per i dispositivi Android e iPad/iPhone, che consente
I'utilizzo anche in assenza di connessione di rete. L’app ¢ scaricabile da Google Play (per android)
e dall’App Store (per 10S).

.
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SUPPORTO E ASSISTENZA Al DOCENTI

Oltre a fare riferimento alle istruzioni ed alle indicazioni operative contenute in questo come in
altri documenti informativi, messi a disposizione degli utenti, & possibile rivolgersi alle seguenti
figure di riferimento che, compatibilmente con gli impegni scolastici, si mettono a disposizione per
supportare e assistere gli utenti nella risoluzione di eventuali problemi tecnici nell’utilizzo degli
strumenti sopra elencati, ovvero per avere ragguagli e suggerimenti sull’impiego ottimale degli
stessi:

- Responsabile F.S. Area 2,

- Amministratore di Sistema di GWorkspace,

- Animatore Digitale, Membri del Team per 1’Innovazione Digitale,

- Collaboratori del DS,

- Personale di segreteria.

Per tutto cio che riguarda, invece, eventuali problematiche connesse al funzionamento dei
dispositivi informatici presenti nelle aule (LIM e computer collegato, rete internet, cavetti, etc.), si
invitano i docenti a segnalare per iscritto, in segreteria, il problema riscontrato, indicando la classe
o ’aula in cui si ¢ riscontrata la problematica e descrivendo in modo quanto piu dettagliato il tipo di
malfunzionamento, in modo che si possano trovare le soluzioni piu adatte, oltreché pianificare tempi
e modalita di intervento (da parte di personale tecnico specializzato, nei casi pit complessi, 0 con
risorse interne, nei casi piu semplici).

N.B.: Si invitano tutti i docenti a consultare frequentemente i canali comunicativi della scuola,
in particolare il sito web, che costituisce il mezzo istituzionale su cui vengono inoltrate le
varie comunicazioni, articoli, circolari e/o avvisi urgenti.

Comiso, 24.09.2023

Funzione Strumentale Area 2
Sito web, canali comunicativi
e supporto alla digitalizzazione

Il Responsabile

Drof. Wantio Ajells
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