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Circolare n. 139 del 22/04/2020 

 

Alle Famiglie  

Agli Alunni 
Al Personale Docente  
All’Animatore Digitale 
Al Registro Elettronico Argo 
 Al sito web 
 
 

Oggetto: Attivazione piattaforma Microsoft Office 365 Educational (Microsoft Teams) per la didattica a distanza. 

 
Stante il perdurare dell’emergenza epidemiologica da COVID-19,  

nel prendere atto che la didattica a distanza, in base a quanto statuito dal DPCM del 4 marzo (articolo 1, comma 1, 

lettera g), è irrinunciabile per tutta la durata della sospensione delle attività didattiche; 

avendo la nostra comunità educante dato prova di senso di responsabilità attivandosi immediatamente fin dalla 

seconda settimana di sospensione delle attività didattiche allo scopo di garantire il percorso formativo degli alunni;  

avendo al contempo appurato che la didattica a distanza è una modalità di lavoro che non si improvvisa, anzi, 

necessita di tempo e adeguamenti per migliorare la sua azione educativa; 

SI RENDE NOTO 

che, alle varie attività di E-learning già attivate, proposte attraverso gli strumenti tecnologici di immediata 

disponibilità, l’Istituto ha adesso affiancato, un’unica Piattaforma online, tra quelle indicate dal MIUR.  

La scelta, dopo accurate indagini, è ricaduta su Microsoft Office 365 Educational, ritenuta più performante e più 

sicura dai rischi di hackeraggio informatico e conseguente violazione della privacy.  

Oltre ad offrire migliori garanzie in materia di protezione dei dati personali (GDPR), detta piattaforma consente di 

strutturare una forma di didattica a distanza interattiva (classi virtuali in grado di collaborare e interagire attraverso 

chat, videoconferenze e chiamate).  

Attraverso l’applicazione Microsoft Teams gli alunni potranno interagire con i loro insegnanti, condividere materiali 

(per il cui invio e ricezione, soprattutto in merito alle attività assegnate, si rimanda esclusivamente alle eventuali 

indicazioni fornite dai singoli docenti), effettuare video lezioni live senza dover ricorrere ad altri strumenti.  

Ogni classe virtuale (TEAM) è, infatti, un ambiente “chiuso” e “protetto”, al quale appartengono solo ed 

esclusivamente il Dirigente Scolastico, tutti i docenti e tutti gli alunni della classe stessa che accedono ognuno tramite 

un account personale e riservato creato appositamente dalla scuola.  

Per opportuna conoscenza, si rende noto che, in ossequio al Reg. 2016/679, il dato identificativo dell’alunno/a, 

comunicato dalla scuola, verrà trasmesso alla piattaforma solo ai fini istituzionali e per poter garantire il prosieguo 

dell’attività didattica. 

Attraverso l’uso della piattaforma, in particolare, nella modalità riunione, con l’applicazione Teams, saranno gestite 

online le riunioni degli organi collegiali, consigli di istituto, consigli di classe, scrutini e quanto necessita per 

espletare le attività istituzionali della scuola.  

La piattaforma, appena attivata, si pone anche il preciso obiettivo, in questa fase conclusiva dell’anno scolastico, di 

definire e attivare metodologie didattiche a distanza uniformando il più possibile, anche per facilitare il lavoro di 

supporto richiesto alle famiglie, gli strumenti di lavoro e di studio, soprattutto, per effettuare videolezioni in sincrono. 

A tal fine sono autorizzate le lezioni in sincrono utilizzando esclusivamente la modalità riunione dell’applicazione 

TEAMS. Relativamente all’uso di canali di comunicazione sincrona, diversi da quello indicato, l’Istituzione declina 

ogni responsabilità in materia di privacy e sicurezza dei dati forniti. Resteranno, invece, comunque attivi e integrati 
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tutti gli strumenti informatici o classi virtuali fin qui utilizzati per la comunicazione e le attività a distanza in asincrono, 

in particolare il Registro elettronico ARGO, che resta lo strumento ufficiale di comunicazione scuola-studente-famiglia.  

Dal momento che la piattaforma è uno strumento ad uso esclusivamente didattico, gli alunni sono tenuti a rispettare 

delle regole che costituiscono la netiquette della Didattica a Distanza (in allegato alla presente circolare).  

NOTA BENE: Non è consentito agli alunni creare un TEAM senza averlo concordato preventivamente con un 

docente, averlo/a informato/a sulla finalità del Team e averne ottenuto l’autorizzazione.  

Teams non autorizzati saranno eliminati dal Dirigente Scolastico.  

 

Si allegano alla presente:  

• Informativa didattica a distanza (scaricabile anche dal sito e inoltrata per Argo alla componente genitori) 

• Link Informativa privacy MICROSOFT TEAMS: https://privacy.microsoft.com/it-it/privacystatement 

• Link Manuale utilizzo piattaforma MS TEAMS: https://support.office.com/it-it/office-training-center  

• Guida primo accesso MICROSOFT OFFICE 365  

• Linee guida per studenti - applicazione Microsoft TEAMS 

• Linee guida per docenti - applicazione Microsoft TEAMS 

• Netiquette per l’uso di Teams (videolezioni e chat) 

 

INFORMAZIONI SULLA PIATTAFORMA 

 

La piattaforma MICROSOFT OFFICE 365 mette a disposizione le applicazioni di Office, Word, Excel, PowerPoint, Outlook 

e OneNote, una casella di posta elettronica con 50 GB di spazio d’archiviazione e 1 TB di spazio nel cloud Microsoft e 

tanti altri servizi collegati a Teams quali ad esempio: 

✓ Microsoft Sway, servizio per creare presentazioni e progetti multimediali. 

✓ Microsoft Forms, per creare quiz multi-risposta da assegnare agli studenti. 

✓ Microsoft Stream, per fare lo streaming video in diretta di filmati archiviati sul cloud di Microsoft. 
  

Si allegano inoltre alcuni Link utili per illustrare la Piattaforma Microsoft office 365, le sue funzionalità e gli aspetti 

legati alla privacy. 
  

- Formazione su Office 365: https://support.office.com/it-it/office-training-center 

 

- Formazione su Microsoft Teams: https://support.office.com/it-it/article/formazione-su-microsoft- teams-

4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7?wt.mc_id=otc_home 

 

- Formazione su OneDrive: https://support.office.com/it-it/article/video-di-formazione-su-onedrive- 1f608184-

b7e6-43ca-8753-2ff679203132?wt.mc_id=otc_homehttps://privacy.microsoft.com/it-

IT/privacystatement#mainnoticetoendusersmodule 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof. Santo Longo 

(Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.lgs 39/93) 
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PER ACCEDERE ALLA PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 SI FORNISCONO LE SEGUENTI ISTRUZIONI OPERATIVE 

 

 

ACCESSO ALUNNI: 

 

Il primo accesso richiede una maggiore accortezza, anche nella scelta della password, ed una procedura di 

verifica della sicurezza; pertanto, si consiglia ai genitori di effettuare questa operazione insieme ai propri 

ragazzi, seguendo gli steps indicati ed eventualmente rivolgendosi ai rispettivi insegnanti che vi 

supporteranno con opportune delucidazioni. Dopo il primo accesso, sarà molto semplice per i ragazzi 

entrare nella piattaforma.  

 

- L’accesso alla piattaforma Microsoft Teams avviene tramite browser (preferibilmente Microsoft Edge ma 

anche Chrome o Safari o altro) all’indirizzo http://teams.microsoft.com (solo PC) o disponibile anche 

tramite App (per PC, tablet e smartphone) accedendo con le credenziali studente: 

nome.cognome@icboerveronatrento.it e digitando la password composta da 8 caratteri alfanumerici. 

Il codice alunno e la password temporanea verranno forniti ai genitori dal coordinatore di classe. 

- Al primo accesso sarà richiesto di cambiare la password temporanea ricevuta, con una nuova password 

valida. Verranno anche richiesti un numero di cellulare e/o una mail privata, che verranno utilizzati 

esclusivamente per le finalità di reset password, in caso di password dimenticata. Queste informazioni 

non verranno utilizzate per altre finalità, men che meno commerciali.  

- Al termine della procedura si accede infine alla Home del servizio. 

Nota: per ridurre il numero di volte che verrà richiesto di specificare utente e password durante gli accessi 

successivi è possibile scegliere di Rimanere Connessi. Utilizzare questa opzione solo su dispositivi 

personali fidati, non attivarla da dispositivi condivisi o usati occasionalmente. 

Qualora, all’atto del primo accesso, si riscontrasse un problema con la password, si prega di segnalare 

immediatamente la difficoltà al coordinatore di classe che provvederà a contattare l’animatore digitale 

dell’Istituto per risolvere problemi tecnici e operativi sulla piattaforma.  

- Una volta dentro l’applicazione cliccare sul TEAM corrispondente alla propria classe. 

- Per avere contezza di quando avrà inizio una determinata videolezione (riunione), lo studente dovrà 

cliccare su “Calendario” e prender nota dell’orario e del giorno in cui è calendarizzato (schedulato) 

l’appuntamento del docente; all’orario prefissato lo studente dovrà cliccare sull’icona “Partecipa” e 

seguire le istruzioni del docente (fatta salva la procedura fin qui utilizzata che prevede la pubblicazione 

sulla Bacheca di Argo del calendario settimanale delle videolezioni in sincrono).  
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PER ACCEDERE ALLA PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 SI FORNISCONO LE SEGUENTI ISTRUZIONI OPERATIVE 

 

 

ACCESSO PERSONALE DOCENTE: 

 

- Ogni docente è registrato sulla piattaforma (con licenza docente), raggiungibile online dal link 

www.office.com con le proprie credenziali nome.cognome@icboerveronatrento.it e la propria 

password temporanea. 

- Effettuare il LOGIN inserendo il proprio account (nome.cognome@icboerveronatrento.it) e la password 

temporanea. Al primo accesso sarà richiesto di cambiare la password temporanea ricevuta, con una 

nuova password valida. Verranno anche richiesti un numero di cellulare e/o una mail privata, che 

verranno utilizzati esclusivamente per le finalità di reset password, in caso di password dimenticata. 

Queste informazioni non verranno utilizzate per altre finalità, men che meno commerciali.  

- Al termine della procedura si accede infine alla Home del servizio. 

Nota: per ridurre il numero di volte che verrà richiesto di specificare utente e password durante gli 

accessi successivi è possibile scegliere di Rimanere Connessi. Utilizzare questa opzione solo su dispositivi 

personali fidati, non attivarla da dispositivi condivisi o usati occasionalmente. 

- Una volta terminata con successo la prima abilitazione, gli accessi successivi avvengono sempre 

attraverso il link www.office.com . 

- Cliccando su “Accedi” verranno richieste le proprie credenziali e si accederà alla propria pagina iniziale. 

La pagina iniziale permette un facile accesso all’applicazione di Microsoft Teams, nonché alle varie 

sezioni e servizi di cui si può avere necessità. 

 

Lo strumento Microsoft Teams è accessibile via browser (preferibilmente Microsoft Edge, Google 

Chrome, Safari, ecc) accedendo a www.office.com o via app per computer, tablet o smartphone (in 

quest’ultimo caso con alcune importanti limitazioni). 

Per i docenti si consiglia di utilizzare l’applicazione su un PC o su un Mac seguendo i passaggi di questa 

guida: 

- Aprire la pagina web https://teams.microsoft.com/downloads . 

- Scaricare e installare l’applicazione Microsoft Teams. 

- Eseguire l’applicazione ed effettuare il log-in utilizzando il proprio account: 

(nome.cognome@icboerveronatrento.it). 

La sezione “App” elenca le principali applicazioni on line di cui si può avere bisogno e l’elenco si aggiorna 

di volta in volta a seconda della frequenza con cui si fa accesso a una determinata App. Per avere un 

elenco completo delle applicazioni cloud di cui si dispone, è necessario cliccare su “Esplora tutte le tue 

app ->”, immediatamente sotto. Si ottiene così un elenco delle App. 
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