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Prot. N°3360/6.2.e                               Atzara, 15/04/2020 
 

ALLE FAMIGLIE  

AGLI ALUNNI 

 AL PERSONALE DOCENTE  

AL PERSONALE ATA 

ALL’ALBO AL SITO WEB  

 

 

CIRCOLARE N. 156  

 

Oggetto :  INDICAZIONI SULL ’USO DELLA PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 

EDUCATIONAL (TEAMS).  

 

Stante i l  perdurare del l ’emergenza COVID-19 che impone, a l  momento, la sospensione del le 

att iv ità didatt iche f ino al  03 maggio  2020 nelle scuole di  ogni ordine e grado in tutta Ita l ia ,  

ravvisata la necess ità e l 'urgenza di att ivare e potenziare le modalità di  apprendimento a 

distanza,  da Mercoledì 15 aprile p.v. ,  completata la procedura d i att ivazione del le c lass i  

virtual i ,  nonché di  r egistrazione del  personale docente e degl i/del le alunni/e, s i  darà avvio ad 

una “sistemat izzazione“ del le att iv ità d idatt iche a distanza attraverso l ’ut i l izzo del la piat taforma 

online Microsoft Off ice 365 Educational  ( Microsoft Teams ) .  

Nel prendere atto che la Formazione a distanza  è irrinunciabile per tutta la durata della 

sospensione delle att ività didattiche ,  s i  rende noto che la scelta  è  r icaduta su Microsoft 

Office 365 Educational ,  in quanto, o ltre  ad offr ire migl ior i  garanzie in mater ia  di  protezione 

dei  dat i  personal i  (GDPR), consente di  strutturare una forma di  didatt ica a  distanza interat t iva 

(class i  virtual i  in grado di col laborare e  interagire attraverso chat ,  v ideoconf erenze e chiamate 

virtual i ) .Office 365 Educat ion consiste in una raccolta di  servizi  che agevolano la col laborazione 

e la condivis ione del lavoro in classe ,  attraverso l ’uso del le class iche applicazioni d i  Office ,  

oltre  ad altre  specif iche come l ’applicazione Microsoft  Teams ,  Microsoft  Sway ,  servizio per 

creare presentazioni e progett i  mult imedia l i ,  Microsoft  Forms ,  per creare quiz mult i -r isposta 

da assegnare agl i  s tudenti , .  

La formazione a distanza è in questo momento l ’unica opportunità  per dare cont inuità did at t ica 

ai  percorsi  formativi  e  per mantenere vive le relazioni  con gl i  a lunni  che avranno modo di 

“riconnetters i” con i  propri  insegnant i  partecipando e interagendo att ivamente con compagni 

ed insegnanti .  Essa s i  pone anche i l  preciso obiett ivo di  def inire e  att ivare metodologie 

didatt iche a distanza uniformando i l  più possibi le  gl i  s trument i  d i  lavoro e studio.  



 

 

Una part icolare attenzione sarà  dedicata,  a l la  messa a punto di  nuove modalità di  accertamento 

degl i  apprendimenti  scolast ic i ,  qual i  ad esempio la partecipazione att iva dei  discenti  nei  

momenti d i  comunicazione a distanza (chat ,  videoconferenza…) e i l  r ispetto del le consegne 

(esecuzione di test/interrogazioni/elaborat i/lavori  proposti ,  ecc .) .  

1. INDICAZIONI PER ACCEDERE ALLA PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 

DA PARTE DEGLI/DELLE ALUNNI/E  

L’accesso al la  piattaforma Microsoft Teams (Office 365) avviene tramite browser (Chrome o 

Safar i  o altro)  a l l ’ indir izzo http://teams.microsoft.com (solo PC) o disponibi le anche tramite 

App (per PC, tablet e  smartphone) accedendo con le credenzia l i  s tudente :  codice alunno 

seguito da @icatzara.onmicrosoft.com  e digitando la  password (la prima password fornita 

sarà da modificare al primo accesso) .  

Resteranno comunque att ivi  i  canal i  f in qui ut i l izzat i  per la comunicazione a d istanza,  in  

part icolare i l  Registro elettronico.  

All ’ accesso, comparirà la classe nel la quale l ’a lunno è inser ito, con a s inistra un menù vert ica le ;  

al l ’ interno di  questo menù  ci  sono alcune funzional ità a d isposiz ione; tra queste ,  ,p er avere 

contezza d i quando avrà iniz io una d eterminata lez ione, lo studente dovrà cl iccare su 

“Calendario” e prender nota del l ’orar io  in  cui è calendar izzato l ’appuntamento del docente;  

al l ’orar io pref issato lo  studente dovrà cl iccare sul l ’ icona “Partecipa” e seguire le is truzioni del 

docente.  

Tutti  i  discenti  sono tenuti a:  

- mettere in  atto le  disposizioni  impart ite dai  docent i ;  

- partecipare al le att ività  didatt iche a d istanza , munit i  del  mater iale  necessar io  e 

raccomandato di volta in volta dai  docenti ;  

- eseguire i  compit i  assegnati  e car icar l i  in piat taforma nel  r ispetto dei  tempi  indicat i ;  

- sottoporsi  al le  ver if iche scr itte e oral i  s tabi l i te dai  docenti .  

 

I genitori  sono tenuti  a v igi lare sul l ’operato dei f igl i  e  ad incent ivarne la partecipazione a 

tutte le att ività di  DAD. 

2. INDICAZIONI PER ACCEDERE ALLA PIATTAFORMA MICROSOFT OFFICE 365 

DA PARTE DEL PERSONALE DOCENTE.  

1. Ogni docente è registrato sul la piattaforma (con l icenza docente) ,  ra ggiungibi le onl ine dal  

l ink www.office.com con le proprie credenzial i  (nomecognome@icatzara.onmicrosoft.com 

e la propria password provvisoria) .  

2. Effettuare i l  LOGIN inserendo li .  Al pr imo accesso sarà r ichiesto d i cambiare la password 

temporanea r icevuta ,  con una nuova password val ida .  Al termine del la procedura s i  accede inf ine 

al la Home del servizio.  

Nota :  per  r idurre i l  numero di  volte  che verrà r ichiesto d i specif icare utente e  password durante 

gl i  access i  success ivi  è  possibi le scegl iere d i Rimanere Connessi .  Uti l izzare questa opzione 

solo su disposit ivi  personal i  f idat i ,  non att ivar la  da d isposit ivi  condivis i  o usat i  

occasionalmente.  

Una volta terminata con successo la pr ima abi l i taz ione, gl i  access i  success iv i  avvengono sempre 

attraverso i l  l ink www.office.com. 

http://teams.microsoft.com/
http://www.office.com/
mailto:(nomecognome@icatzara.onmicrosoft.com
http://www.office.com/


 

 

Cliccando su “Accedi”,  inser ite le credenzia l i ,  s i  accederà a l la propria  pagina iniziale.  

La pagina inizia le permette l ’accesso al l ’appl icazione di Microsoft Teams  e al le a ltre sezioni 

e servizi .   

Per i  docenti  s i  consigl ia d i :  

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

2. Scar icare e instal lare l ’applicazione Microsoft  Teams.  

3. Eseguire  l ’applicazione  ed effettuare  i l  log- in   

La sezione “App” elenca le pr incipal i  applicazioni on l ine di  cui s i  può avere bisogno e l ’elenco 

s i  aggiorna di volta in volta a seconda del la frequenza con cui s i  fa accesso a una determinata 

App.  

3. MODALITA’ OPERATIVE  

1 .  LEZIONI:  

1. I  docent i  calendar izzano  le lez ioni in base a l  proprio orar io curr icolare sett imanale ,  

al lo scopo di evitare confusione e sovrapposizioni on -l ine nel la medesima ora tra i  

docent i  del la stessa c lasse ,  r ispettando i l  nuovo orar io DAD sett imanale contemplante 

giorni e ore d i lezione  che sarà reso disponibi le in p iattaforma e attraverso una 

comunicazione sul s ito del la scuola ;  

2. ;s i  consigl ia a i  docent i  di  programmare su “Calendario” di “Teams” la propria  

att iv ità ,  dando un t itolo specif ico (ad esempio: spiegazione Ripasso …, Esercitaz ioni… 

Verif iche…) ed eventualmente specif icandone i  contenuti ;  

3. non tutte le ore di  servizio devono essere necessar iamente dedicate a l la  spiegazione: 

è auspicabile incoraggiare lavor i  di  gruppo o individual i ;  ci  sarà in ogni caso la massima 

disponibi l i tà,  al le  sp iegazione o  delucidazione sul le  consegne assegnate;  

4. in occasione di interrogazioni individual i  è possibi le  coinvolgere tutta la c lasse ,  

alcuni alunni  oppure solo  g l i  interessat i ;  

5. gli  argoment i  vanno annotat i  regolarmente sul  registro elettronico,  dove andranno 

registrat i  anche eventual i  assent i ;  

6. le lez ioni  real izzate saranno r iconosciute a i  f ini  del  programma svolto;  

7. i l  docente di  sostegno s i  interfaccia  metodicamente con i  docenti  del la  c lasse per 

la programmazione degl i  interventi  individual izza t i  a distanza,  adoperandosi per  

rafforzare e fac i l i tare l ’ interazione a d istanza con l ’a lunno diversamente abi le  e  tra  

l ’a lunno stesso e g l i  altr i  docent i  curr icolar i .  Laddove non s ia possibi le interagire 

direttamente con l ’alunno disabi le,  l ’ interazione a vviene con la famigl ia,  con la quale 

concordare modal ità specif iche di d idatt ica a distanza, per  mettere l ’alunno nel le 

condizioni di  fru ire del mater iale didatt ico personal izzato predisposto. In s intes i ,  i l  

docente di sostegno,  in col laborazione con gl i  a ltr i  docenti  del la c lasse,  predispone i l  

mater iale e concorda con la  famigl ia le modal ità d i  fruizione.  

 

2 .  FREQUENZA:  

Non si  r i t iene ragionevole comminare alcun t ipo di  sanzione formale nei confront i  degl i/del le  

alunni/e che non prendano parte al le att iv ità d i  FAD (Formazione a d istanza) .  Si  reputa 

comunque opportuno procedere a l l ’annotazione del le  assenze sul  Registro Elettronico,  in 

quanto indicator i  diret t i  ed immediat i  del  percorso didatt ico svolto a distanza dai d iscenti .  È 

indispensabi le  che ciascun docente avverta,  tramite Registro Elettronico,  i  genitori  degl i/del le 

https://teams.microsoft.com/downloads


 

 

al l iev i/e che tendono a non frequentare ,  per appurarne le cause.  

 

3 .  DURATA: 

Si consigl ia di  non eccedere i  40 minuti  effett ivi  di  lez ione; i  restanti  minut i  potrebbero essere 

più congenial i  per momenti d i  r if less ione, d i  confronto e/o di approfondimento;  

 

4 .  PROVE ORALI, SCRITTE, PRATICHE:  

E’  necessar io  programmare ed attuare in it inere le interrogazioni ora l i  attra verso la p iattaforma 

Microsoft Teams ;  con r ifer imento al le prove scr itte ,  s i  consigl ia d i  ut i l izzare l ’applicazione 

“Forms”, qualora s i  decida di strutturare la prova come un quest ionario ,  lasciando i l  g iusto tempo 

per le  r isposte .  Si  esorta ciascun docent e a  raccogl iere ogni  e lemento uti le  a l la valutazione dei 

discent i .  

 

5 .  VALUTAZIONE:  

Relat ivamente al la messa a punto di nuove modalità di  accertamento degl i  apprendimenti  

scolast ici  s i  suggeriscono i  seguent i  INDICATORI DI VALUTAZIONE: a)  partecipazione 

att iva e ass idua dei discenti  nei momenti  di  comunicazione a d istanza (chat ,  videoconferenza…); 

b) r ispetto del le  consegne (esecuzione di test/ interrogazioni/elaborat i/lavori  proposti  ecc) ;  

6 .  ATTIVITA’ POMERIDIANE:  

Sono possibi l i  in base al l ’orar io sett imanale d i  servizio dei docent i .  

 

4. CONCLUSIONI 

E’ quanto mai  opportuno cercare di  essere res i l ient i ;  la scuola deve cont inuare a fare la sua 

parte ,  poiché educare s ignif ica anche preparare le nuove generazioni ad affrontare problemi 

come l ’ incertezza e l ’ imprevisto .  

La scuola deve, dunque,  apr irs i  al le loro vi te ,  prestare attenzione a ciò che per cepiscono,  

pensano, provano, offr ire loro la possibi l i tà di  raccontare  e  gest ire consapevolmente le  

emozioni,  per  imparare ad affrontare le d iff icoltà con maggiore consapevolezza.   

Pertanto, s i  chiede a i/al le ragazzi/e d i continuare ad impegnars i  nel lo studio, d i  sfrut tare 

appieno le opportunità del la d idatt ica a  distanza d imostrando quel grado di  maturazione di chi , 

capita la  compless ità del momento,  s i  r imbocca le maniche e investe sul proprio futuro.  

In un’ott ica d i sostegno recip roco,  s i  confida nel la  col laborazione di  tutt i  anche in  

considerazione di possibi l i  eventual i  disagi  connessi  al l ’eccezional ità  del la circostanza, nonché 

al la peculiar ità del le az ioni da intraprendere per raggiungere gl i  obiet t ivi  pref issat i .  

 

 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 

Prof .ssa Daniela Sau  

Firma autografa sost itu ita a mezzo stampa ai  sensi  del l ’art .3 comma 2 D.L.39/1993  

 


