GUIDA PER | NEO ASSUNTI DELL’IC GINO FELCI

Il nostro istituto comunica attraverso due canali principali la MAIL istituzionale scolastica formata per ogni
docente che presta servizio all’'IC Gino Felci dal proprio ...

nome.cognome@ginofelci.it

Il secondo canale informativo ¢ il nostro sito ufficiale www.ginofelci.edu.it

ABILITAZIONE DELLA MAIL GINO FELCI (da Computer)

Sulla mail personale che il docente ha lasciato alla scuola nel momento della stipula del contratto arrivera

una mail dalla nostra DSGA (come quella che si vede evidenziata in foto “The Google Workspace”) che vi
avvisa della creazione del vostro personale account nome.cognome@ginofelci.it

ATTENZIONE! IL LINK SU QUESTA MAIL PER CAMBIARE LA PASSWORD VALE SOLAMENTE 48 ORE, SCADUTE
LE QUALI DOVRETE SCRIVERE NUOVAMENTE ALLA DSGA (elisabetta.nocera@ginofelci.it) PER RICHIEDERE

L’INVIO DI UN NUOVO LINK.
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Una volta aperta la mail ci sara un pulsante azzurro “Reimposta password” che permettera di resettare la
password creata di default dalla DSGA in una nuova vostra personale (che dovra essere conservata con

cura).
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La password del tuo Account Google & stata
reimpostata
Buongiome

Lamministratore ha reimpostato la passwerd del tuo Account Google per Istitute
Comprensivo Statale Gino Felci.

Fai clic su Reimposta password qui soTto per impostare una nucva password. Per

Per la wa sicurezzs, il link per |z reimpostazions della password scade dopo 48 ore

Successivamente, contatta Famministratere per la password

Cordiali saluti,
Ii teamn di Google Workspace
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Cliccate sul tasto “Accetta” per acconsentire alla policy di Google.

Google

Benvenuto nel tuo nuovo account

Benvenuto nel tuo nuovo account: gervasio.bianchi@ginofelei it. L'account & compatibile con tanti
servizi Google. ma & il tuo amministratore di gincfelci.it che decide a quali servizi puoi accedere. Per
suggerimenti sullutilizzo del tuo nuovo account, visita il Centro assistenza di Google.

Quando utilizzi servizi Google, il tue amministratore di dominio ha accesso ai dati del tuo account
gervasio.bianchi@ginofelciit, inclusi i dati memorizzati sull'account nei servizi Google. Puoi avere
ulteriori informazioni qui oppure leggendo le norme sulla privacy della tua organizzazione, se esistono
Puoi scegliere di tenere un account separate per ['utilizzo personale di qualsiasi servizio Google, incluso
il servizio email. Se hai vari Account Google, puci gestire [account che utilizzi con i servizi Google e
passare da un account all'altro quando vuoi. Il tuo nome utente e limmagine del profilo ti consentono di
verificare di avere scelto I'account desiderato

Se |a tua organizzazione ti da accesso ai servizi principali di Google Workspace, il tuo utilizzo di tali
servizi & regolato dal contratto Google Workspace dell'organizzazione. Tutti gli altri servizi Google
attivati dall'amministratore ("Servizi aggiuntivi”} sono a tua dispesizione ai sensi dei Termini di servizie di
Google e delle Norme sulla privacy di Google. Alcuni Servizi aggiuntivi potrebbero essere regolati anche
da termini specifici del servizio. Il tuo utilizzo dei servizi a cui Famministratore ti autorizza ad accedere
costituisce l'accettazione dei termini specifici dei servizi applicabili.

Fal clic su "Accetto” di seguito per indicare di aver compreso la descrizione del funzionamento del tuo
account gervasio.bianchi@ginofelci.it, nonché di accettare i Termini di servizio di Google e le Norme
sulla privacy di Google.

Accetta

Create la vostra password personale utilizzando

e Una parola di almeno 8 caratteri
e Una lettera maiuscola

e Un carattere speciale (@!?=%S.-,;

e Unnumero

GO-‘."_: gle

Cambia password

Legei ulteriori informazioni sulla scelta di una password

sicura

Scegli una nuova password sicura che
non utilizzi per altri siti web.

Crea password

Conferma password

Cambia password




Dopo averla scritta 2 volte date conferma cliccando “Cambia password”
Google

Cambia password

Leggi ulteriori informazioni sulla scelta di una password
sicura

Scegli una nuova password sicura che
non utilizzi per altri siti web.

Crea password

T T T TY Y

Conferma password

|

Cambia password

Dal momento che il procedimento di reset password va a buon fine vi si apre la dashboard (quella che si
vede in foto) che vi mostra tutti i servizi di cui siete fruitori in quanto utenti che possiedono una GSuite for
Education di Google. Il servizio che dovete subito controllare € la Gmail, il servizio di posta elettronica

(come in foto)
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Il tuo account € gestito da ginofelci.it.
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Aprendo la vostra Gmail di Gino Felci, vedrete in alto a destra il simbolo GSuite con il pallino colorato e la
vostra iniziale del nome. In questo momento avete abilitato la vostra mail Gino Felci e il procedimento e
concluso.

Ma attenzione! Adesso comincia il procedimento per abilitarsi all’'uso dell’area riservata del nostro sito.

La mail che dovete controllare subito sulla vostra posta @ginofelci & uguale a quella che si vede
sottolineata in foto (“Un amministratore ha creato un account per te su ICS Gino Felci)
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ABILITAZIONE DELL’AREA RISERVATA DEL SITO PER IL NUOVO DOCENTE (da Computer)

La Gmail Gino Felci e il sito sono due cose diverse ma collegate tra loro. Se prima non si abilita la mail
@ginofelci non si puo ricevere la mail dall’lamministratore del sito per abilitarsi all’area riservata del sito.

Quando si apre la mail che si vede nella foto precedente si trova questo messaggio con un link da aprire.
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Si viene reindirizzati al sito per il Ripristino della password (che non & quella precedentemente impostata
per la mail, ma una password specifica per accedere al sito!!!)

Cliccare sul tasto azzurro “Accedi”

Contatti Mappa del sito Elenco siti tematici  Accesso utente
%% ICS 'Gino Felci’ B
%) ino Felci
Ll o) & | Via Accademia Italiana della Cucina 1-00049 E-mail: rmic8f700a@istruzione.it Codice Fiscale: 95036920585
L[ 3 Velletri (RM) PEC: rmic8f700a@pec.istruzione.it Codice univoco: UFBRRD
7 / Telefono: +39 06 96151373 Fax: +39 06 96155042

Telefono: +39 06 9642144

HOME SCUOLA ~  OFFERTAFORMATIVA ~  SEGRETERIA- URP ~ IPIESSI ~  GENITORI ~  CALENDARID SCOLASTICO

E-MAIL @GINOFELCLIT

» Ripristina password

Registro Elettronico AXIOS
-—' D'STAN Rlprlstlna password 4 P Accesso

DOCENTI

[ Salva pdf & Stampa

Questo & un login per gervasio.bianchi@ginafelci.it valide solo una velta che scadra il Gio, 22/10/2020 - 12:17. —
egistio Elettronico AXIOS

Fare clic su questo pulsante per accedere al sito e cambiare la propria password.
' ACCESSO

Questo login pud essere usato solo una volta, ‘ ‘
SEGRETERIA F FAMIGLIE

SPORTELLO / ors,, ISCRIZIONI

®dury codici Secondaria
di Infanzia Primaria gw scpzion
- ulistic® on-line
ASSISTENZA gt OAE o municazioni
DIGITALE

Si apre una schermata come quella in foto dove ci viene chiesto di inserire i nostri dati personali e
soprattutto Cl CHIEDE DI CREARE UNA PASSWORD PER ACCEDERE AL SITO (sta alla libera scelta di ogni
docente crearsi una password diversa oppure uguale a quella creata per la mail @ginofelci!)

Home » gervasio bianchi@ginofelc it » gervasio. bianchi®ginofelci.it

gervasio.bianchi@ginofelci.it VISUALIZZA = MODIFICA = TRACCIA

Compila i campi Cognome e Nome.

Compila Luogo di nascita

Inserisci la sigla della Provincia del tuo luogo di nascita
Inserisci la tua data di nascita

Compila Codice Fiscale

&

0 Hai appena usato il link di accesso valido una sola velta. Non & pill necessario usare questo collegamento per accedere al sito. Ricorda di cambiare la tua password.

& Stampa [ Salva .pdf

+ IMPOSTAZIONI EMAIL

[] Plaintext email only

Check this option if you do not wish to receive email messages with graphics and styles

~ INFORMAZIONI PERSONALI A CURA DELLA SEGRETERIA

Indirizzo e-mail *

-gervasm bianchi@ginofelci it

Un indirizzo e-mail valido. Il sistema inviera tutte le e-mail a questo indirizzo. L'indirizzo e-mail non sara pubblico e verra utilizzato seoltanto se desideri ricevere una nuova password o se vuoi ricevere notizie e
avvisi via e-mail

Password
Password quality

Conferma la password

Per cambiare la password attuale dell'utente, inserisci la nuova password in entrambi i campi

+ INFORMAZIONI PERSONALI A CURA DELL'UTENTE

Cognome

Nome

Luogo di nascita




Provincia di
Inserisd siglia in maiuscolo

Data di nascita

gg/mmj/aaaa

Codice Fiscale

Lettere maiuscole

= IMPOSTAZIONI CONTATTO

Madulo di contatto personale

Consente ad altri utenti di contattarti attraverso il modulo di contatte personale. che mantiene nascosto il two indirizze e-mail. Considera che gli utenti con i giusti permessi (come gli amministratori del site) sono comungue in grade di contattarti anche se decidi di
non attivare questa funzione.

IMPOSTAZIONI LINGUA

Lingua
(O Inglese (English}
@ Htaliane

Lz lingua di default di questo account per le e-mail

e ?_

Dopo aver cliccato il tasto “Salva” in fondo alla pagina (se non lo vedete e perché avete ancora la barra
azzurra dei cookie da togliere mettendo “Si acconsento”), vi reindirizza alla stessa pagina, come se vi si
fosse cancellata la password ma fossero rimasti i vostri dati personali. Niente Paura!!! Il procedimento &
andato a buon fine se in alto a destra vedete il tasto visualizza e cliccandoci sopra vi apre una schermata
come nella seconda foto (con il vostro indirizzo sulla barra fucsia e i vostri dati in azzurro), vedrete anche il
tasto “Esci” in alto a destra vicino ad “Accesso Utente” e altri pulsanti (“Docenti”) che prima non vedevate.

Home » gervasio.bianchi®@ginafeici.it » gervasio.bianchi®ginofelci.it

gervasio.bianchi@ginofelci.it mopiFica | TRACCIA

& Stampa [ Salva .pdf

~ IMPOSTAZIONI EMAIL

[ Plaintext email only

Check this option if you do not wish to receive email messages with graphics and styles

~ INFORMAZIONI PERSONALI A CURA DELLA SEGRETERIA

Indirizzo e-mail *
gervasio_bianchi@ginofelel it

Un indirizzo e-mail valido. Il sistema inviera tutte le e-mail a gquesto indirizzo. L'indirizzo e-mail non sara pubblico e verra utilizzato soltante se desideri ricevere una nuova password o se vuoi ricevere notizie e
awvisi via e-mail

Password

Password quality

Conferma la password

Per cambiare la password attuale dell'utente, inserisci la nuova password in entrambi i campi
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Per effettuare nuovamente |’accesso basta andare sul sito www.ginofelci.edu.it e cliccare in alto a destra su
“Accesso Utente”, inserire il nome utente come vedete in foto e la password che avete impostato per il
sito. Tornerete alla schermata dei vostri dati poi potrete navigare come volete. Senza questo passaggio non

potrete vedere i contenuti dell’area riservata.
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#¥% 1CS 'Gino Felci &
Ik @) T | Via Accademia Italiana della Cucina 1- 00049  E-mail: rmic8f700a@istruzione.it Codice Fiscale: 95036920585
ER Velletri (RM) PEC: rmicBf700a@pec.istruzione.it Codice univoco: UFERRD
! jif Telefono: +39 06 96151373 Fax: +39 06 96155042

Telefone: +39 06 9642144

HOME SCUOLA ~  OFFERTA FORMATIVA ~  SEGRETERIA-URP ~ IPLESSI ~  GENITORI ~  CALENDARIO SCOLASTICO

E-MAIL @GINOFELCLIT

Mission
stro Eleftronica AXIOS

Tmp]DIDATTICA
Al DISTANZA G
CONTATTI ¥ Linsegpnte persona als qale un gnicore sida b cosa i presioss che ‘ I

. ACCESSO

HOME SCUOLA ~  OFFERTAFORMATIVA ~  SEGRETERIA-URP ~  IPLESSI ~  GENITORI ~  CALENDARID SCOLASTICO

E-MAIL @GINOFELCLIT

‘ Home » Profilo utente

S DTz

Accedi Richiedi nuova password
Nome utente * x onk
ervasio bianchij@ginofalci it
E:?r's:\ tuo ’CWE‘%E:’![E ICS 'Gino Felci ] ?cxﬁslc’GLlE
SEGRETERIA
spgwrsl L0 Inseaseilepassvord asodataakianomel e x ”’“feeu,isgﬁfflgmndana

Infanzia p"nli" aOJvmvl-m
ASD‘:;I::T:\TEZA tempt 000U nicazioni

E-MAIL @GINOFELCLIT

i .’ NDATTICA @  bauanagrefici compilasi
\

H

e » gervasio.bianchi@ginofelci.it 4 ACCESSO

- DOCENTI

gervasio.bianchi@ginofelci.it

Registro Elettranica AXIOS
Visualizza Madifica Traccia

£ . ACCESSO
SEGRETERIA (8 Ssh pef & Seampa FAMIGLIE
Cognome: bisnchi
- : Nome: gervasio
1 SPGRTEIIOV Sede di servizio: Sede principale Proce, ISCRIZIONI
o Qualifica: Docente urg  codici Secondaria
di Utente a TEMPO: DETERMINATO Infanzia Primaria ©qzon
ASSISTENZA Supplenza breve & salzuaris: 51 o, mpANEl EHORE
| - DIGITALE Data di FINE in :
= Luogs di nascita; velien

Data di nascica: ERMERES i TR v
Codice Fiscale:
P52 Rere S & §|ﬁ|‘| B )

[ Y. =


http://www.ginofelci.edu.it/

ACCESSO DA CELLULARE

L’accesso e il cambio password da cellulare segue le stesse regole del computer con qualche differenza che
potete notare in foto
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La password del tuo
account Google per Istituto
Comprensivo Statale Gino
Felci & stata reimpostata
dalllamministratore Postainarivo

W

The Google Worksp... 12:05

dame v

a

Google Workspace

La password del tuo Account Google é stata
reimpostata

Buongiorno,

Llamministratore ha reimpostato la password del tuo Account Google per
Istituto Comprensivo Statale Gino Felci.

Fai clic su Reimposta password qui sotto per impostare una nuova password.
[ Per PTOTEgyeTe [T T00 aCCount, SEgUr queste Mee gua per e password. |

Reimposta password

er la tua sicureZza, Il l[ink per ia reimpostaZzione della password scade dopo

48 ore. Successivamente, contatta l'amministratore per la password.

Cordiali saluti,

Il team di Google Workspace

S (® B
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Imposta email

G Google

EZI Outlook, Hotmail e Live
Yahoo

@3 Exchange e Office 365

Altro



12:14 N4 40

Google

Accedi

Utilizza il tuo Account Google.
Ulteriori informazioni

Indirizzo email o num di telefono

Non ricordi l'indirizzo email?

Crea un account

nome.cognome@ginofelci.i



mailto:nome.cognome@ginofelci.i

1215
Google

Ciao

@ gervasio.bianchi@ginofelci.it

Inserisci la password

D Mostra password

Password dimenticata?

N4ca0

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

o (@ =




12:10 N4cA40

< & Cambia password
accounts.google.com

Google

Cambia password

Scegli una nuova password sicura che
non utilizzi per altri siti web.

Crea password Scelta della password personale della

/ mail @ginofelci

Conferma password

Cambia password




Una volta impostato la password che avete scelto, dalla vostra applicazione di Gmail per cellulare, cliccate
sul pallino colorato con I'iniziale e cliccate “Aggiungi un altro account” per poter aggiungere quello di Gino
Felci al vostro Gmail personale. Alla fine dovreste avere i due profili come vedete in foto.

Google

|
I @ ail.com

Gestisci il tuo Account Google

[E=n= |
i 0inofelci.it

2+t Aggiungi un altro account

Gestisci gli account su questo
dispositivo

Ea

Norme sulla privacy + Termini di servizio

PER QUANTO RIGUARDA IL SITO DAL CELLULARE IL PROCEDIMENTO CHE VI COMPARE E’ LO STESSO
IDENTICO DEL COMPUTER!!!




PER VISIONARE E FIRMARE LA PRESA VISIONE DELLE CIRCOLARI

SEGUIRE IL PROCEDIMENTO COME IN FOTO
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LE CIRCOLARI DA FIRMARE SONO QUELLE CON GLI ASTERISCHI
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