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Denominazione progetto

FUNZIONE STRUMENTALE PER IL SITO E LE NUOVE TECNOLOGIE

a) Gestione del sito e delle comunicazioni all’utenza
b) Amministrazione della piattaforma Google Workspace

Responsabile del progetto

Livia Amantia

Obiettivi misurabili

a) Gestione del sito e comunicazione all’utenza

Il progetto per il sito dell’Istituto Via Nicola Maria Nicolai si sviluppa con I'intento di fornire
uno strumento per la comunicazione a tutta la comunita scolastica e all’esterno di essa,
per far conoscere I'identita dell’Istituto stesso, la propria peculiarita e I'organizzazione. Gli
archivi inoltre rappresentano una significativa memoria del percorso didattico-educativo
dell’Istituto stesso.

Per questo si pone particolare attenzione ai contenuti e al loro continuo e costante
aggiornamento. Inoltre si sviluppa il sito cercando di rivolgersi a tutti i componenti del
mondo della scuola, con I'obiettivo di risultare una risorsa utile per coloro che vi
“navigano”, con particolare attenzione a genitori, alunni, docenti e personale Ata.

[l periodo del lockdown ed il successivo, sono stati il banco di prova che ci ha “costretti” a
confrontarci in maniera del tutto nuova con il mondo del digitale e il sito istituzionale ha
fatto da ponte per I’attivazione della Didattica a Distanza e per la crescita della DDI,
divenuta parte integrante dell’attuale didattica.

Per la gestione del sito si aggiorna quotidianamente la home page con novita informazioni,
notizie e circolari approfondite nelle pagine di competenza.




Il progetto inoltre prevede la realizzazione dei seguenti obiettivi:

e pubblicazione (ad inizio anno) dei libri di testo per tutte le classi dell’Istituto;

e aggiornamento delle pagine riguardante la Privacy in accordo con la Dirigente
scolastica e seguendo le direttive del responsabile del trattamento dei dati;

e creazione di una pagina relativa ai codici di comportamento e disciplinari per il
personale docente ed ATA;

e adinizio anno scolastico e durante i primi mesi di scuola, aggiornamento del sito
dell’Istituto in tutte le sue pagine piu utilizzate (home/news, organizzazione,
comunicazione alle famiglie e ai docenti, personale ATA, ecc..). Tali pagine vengono
revisionate singolarmente ed aggiornate (organigrammi, orari, circolari, modulistica,
nuove normative, pubblicazione di verbali, ecc...,) archiviando nelle apposite pagine, le
informazioni di maggiore interesse;

e aggiornamento delle normative Covid e della relativa pagina;

e aggiornamento delle seguenti sezioni: formazione e le sue sottosezioni, Curricolo
d’Istituto e Valutazione. Per I’'aggiornamento di queste due sezioni si prevedono
periodiche riunioni o scambi di informazioni con le relative responsabili di progetto
(funzioni strumentali); le pagine dedicate alla formazione (nel complesso 5, con molte
pagine “secondarie’) e al curricolo d’Istituto necessitano di particolare attenzione e di
una notevole mole di lavoro;

e aggiornamento delle pagine riguardanti la biblioteca in accordo con le referenti,
inserendo le novita, gli incontri e le iniziative di quest’anno scolastico;

e aggiornamento delle pagina riguardante la piattaforma Google Workspace;
e aggiornamento della pagina riguardante la Sicurezza e delle relative novita normative;

e aggiornamento e nuoviinserimenti nelle pagine degli eventi, delle notizie, dei rispettivi
archivi e degli open day;

e dallo scorso anno aggiornamento delle pagine riferite alle diverse sedi (Buazzelli,
scuola infanzia, ecc...);

e aggiornamento, in seguito all’attribuzione delle funzioni strumentali e dei responsabili
di progetto, di tutte le pagine ad essi riferite, con I'inserimento dei nuovi progetti
presentati; inoltre questa sezione sara man mano revisionata inserendo le attivita che
si svolgeranno in merito al progetto di educazione civica.

Il progetto inoltre prevede gli inserimenti di tutte le notizie che verranno via via
comunicate dalla Dirigente scolastica, dalla segreteria, dai docenti, in particolare dai
referenti di progetto (es. esiti delle prove invalsi, rinnovo delle notizie riferite al RAV,
aggiornamento del PTOF, eventuali inserimenti di video sul canale Youtube dell’Istituto)
e/o la creazione di nuove eventuali pagine di cui si dovesse presentare la necessita (es.
pagina “la scuola di tutti, la scuola per tutti a.s. 2021/22).




Una costante attenzione viene posta alla grafica del sito, mantenendo, in ogni pagina, lo
stile preimpostato e monitorando costantemente la visualizzazione responsive in modo
che, con I’accesso da dispositivi diversi, si mantenga la qualita dell’impaginazione e una
facile lettura delle notizie.

Le pagine dell’Albo On line, dell’Albo sindacale e del’Amministrazione Trasparente sono
gestite a cura del personale amministrativo.

b) Amministrazione della piattaforma Google Workspace

Per un efficace utilizzo della piattaforma Google Workspace, ormai entrata a far parte
della Didattica Digitale Integrata, soprattutto nelle classi piu alte della scuola Pimaria e in
quelle della Secondaria di Primo Grado e nell’eventualita di una didattica da condurre a
distanza, si prevede di realizzare gli obiettivi di seguito schematicamente elencati.
Inoltre la piattaforma € entrata a far parte della comunicazione interna all’Istituto,
facilitando gli scambi tra docenti e alunni, dei docenti fra loro e con i gruppi di lavoro, dei
docenti e la Dirigente scolastica/segreteria.

Molte altre funzionalita relative alla piattaforma (riunioni con I’applicazione Meet le
funzionalita dei Moduli, dei Google Fogli e Documenti per la risposta a statistiche e
passaggi interni di informazioni, google Site nella didattica e per la comunicazione, ecc..)
vengono costantemente utilizzate.

Per il corretto funzionamento della piattaforma sono quindi necessiarie le seguenti
procedure:

« creazione di account (gia da inizio dell’anno scolastico) non ancora esistenti di
docenti e/o studenti nuovi iscritti, personale Ata o eventuali altri utenti (es.
componenti Consiglio di Circolo) per le finalita didattiche riguardanti I’Istituto e
contestuale inserimento di tali utenti nelle relative unita organizzative e gruppi
(mailing-list: es. Collegio docenti, gruppi classe, ecc..);

« lettura, scrittura e risposta, quasi quotidiana, a mail (gia dall’inizio dell’anno
scolastico) riguardanti la gestione della piattaforma, il cambio password, la
creazione di nuovi account docenti e/o studenti, la modifica, I’eliminazione di
account non piu necessari, il reset delle password, il supporto nella gestione iniziale
dell’account, ecc..

« costante coordinamento con il personale della segreteria docenti (gia effettuato
pili volte dall’inizio dell’anno) per il regolare aggiornamento dell’elenco docenti,
necessario per le comunicazioni generali ai componenti del Collegio e per le
comunicazioni ai singoli docenti o gruppi di docenti/classi;

« generazione delle credenziali per il primo accesso e invio per email di tutte le
informazioni;

. reset password, solo su richiesta dell’utente, in caso di smarrimento della stessa;

« cancellazione di vecchi account (o la sola sospensione soprattuto per i docenti che




potrebbero rientrare a far parte dell’Istituto);
. creazione e aggiornamento di mailing list, gruppi e relativi account collettivi;

« eventuale visualizzazione di statistiche sull’utilizzo del sistema in caso di necessita (su
richiesta della Dirigente Scolastica o dei docenti, nel rispetto della relativa normativa);

. creazione, in caso di necessita, di unita organizzative, per la gestione dei permessi
relativi all’utilizzo delle diverse APP;

. gestione, in relazione alle proprie competenze, delle varie esigenze e/o problematiche
riguardanti I’'uso della piattaforma Google Workspace;

« scrittura e invio di circolari riguardanti la piattaforma (per la chiusura dei vecchi
account, per la gestione dei nuovi account, per la richiesta dei consensi, ecc..)

. gestione dei consensi da parte dei genitori degli alunni, per I’'uso della piattaforma;

. revisione, quando necessario, delle pagine del sito riferite alla piattaforma: nello
specifico quest’anno ad oggi é stata aggiornato il modulo di consenso e la sua modalita
di rilascio all’interno dell’Istituto.

Tali obiettivi sono perseguibili con il periodico coordinamento con la Dirigente Scolastica,
la segreteria dell’Istituto, le funzioni strumentali, i referenti dei progetti d'Istituto e con i
coordinatori di plesso per la raccolta delle informazioni da pubblicare sul sito e delle
problematiche riferite alla piattaforma Workspace.

Finalita

e Aggiornamento periodico e ampliamento dei contenuti e dell’archivio del sito dell’Istituto.
e Pubblicazione in tempo reale delle informazioni piu urgenti ed importanti sul sito istituzionale.
e Funzionamento efficace della piattaforma Google Workspace.

Metodologia

Riunioni periodiche e/o contatti telematici o in presenza con le figure scolastiche citate

nella sezione degli “Obiettivi misurabili” per reperire le informazioni da pubblicare sul sito e
per la gestione della piattaforma Google Workspace (Dirigente Scolastica, personale di
segreteria, docenti referenti dei progetti o delle F.S., ecc..)

Lavoro autonomo della referente per la modifica e adattamento delle informazioni ricevute
(riscrittura o adattamento di testi, modifica e correzione dei file immagine, ecc..), inserimento
delle informazioni, aggiornamento del sito e dei suoi archivi.

Gestione della piattaforma Google Workspace e risoluzione di problematiche ed essa
eventualmente riferite.




Durata

Anno scolastico 2022/23

Risorse umane

Come gia segnalato e richiesta la collaborazione con i seguenti soggetti: la Dirigente scolastica,
il personale di segreteria, i coordinatori dei plessi, i docenti referenti dei progetti e delle
funzioni strumentali o altri insegnanti per I'elaborazione e I'invio della documentazione

necessaria all'aggiornamento del sito e al fine di un’efficace funzionamento della piattaforma
Google Workspace.

Beni e servizi

Utilizzo dei dispositivi multimediali e dei software personali o, se necessario, di quelli
dell’Istituto.

Roma, 22 settembre 2022 * Llinsegnante, '

g "
Lol A -L*-L-:L{‘f:._L




