
MANUALE TECNICO 
 

PIATTAFORMA  
dirigenzascuolelazio 



Puntando il browser all’indirizzo www.dirigenzascuolelazio.it si perviene alla home-page della 
piattaforma, come nella sottostante immagine. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Dalla home page della piattaforma si ha accesso a quattro aree distinte: 
 

� Accesso alla piattaforma (consente l’accesso agli utenti registrati) 
� Richiesta di registrazione (consente di ricevere le credenziali di accesso la prima volta) 
� Cambio della password di accesso (consente di effettuare il cambio della password) 
� Richiesta di una nuova password (consente di richiedere l’invio automatico di una nuova 

password). 
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RICHIESTA DI REGISTRAZIONE 
 
 
La richiesta di registrazione è riservata ai Dirigenti Scolastici del Lazio. Per effettuare la 
registrazione bisogna riempire la seguente maschera: 
 

 
 
inserire il Codice Meccanografico dell’istituzione scolastica che si dirige; 
inserire una Password (a propria scelta e formata da almeno sei caratteri); 
confermare la Password scelta riscrivendola; 
cliccare sul pulsante Registra. 
La piattaforma procederà all’invio automatico di una e-mail all’indirizzo di posta istituzionale 
dell’istituzione scolastica (codicemeccanografico@istruzione.it), che conterrà un collegamento ad 
una pagina per la conferma della registrazione. 
Nel momento in cui si accederà a tale pagina la registrazione sarà terminata e si potrà avere accesso 
alla piattaforma. 
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CAMBIO DELLA PASSWORD 
 
Da quest’area è possibile, qualora l’utente ne abbia necessità, cambiare la password di accesso alla 
piattaforma. L’operazione è semplice, basta riempire la seguente maschera: 
 

 
 
inserire il Codice Meccanografico dell’istituzione scolastica che si dirige;  
inserire la Vecchia Password; 
inserire una Nuova Password (a propria scelta e formata almeno da sei caratteri); 
ripetere la  Nuova Password scelta; 
cliccare sul pulsante Cambia. 
Da questo momento l’accesso alla piattaforma avverrà con la nuova password. 
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RICHIESTA DI UNA NUOVA PASSWORD 
 
Qualora la password di accesso venga dimenticata è possibile richiederne una nuova tramite la 
seguente maschera: 
 

 
basta infatti inserire il Codice Meccanografico dell’istituzione scolastica che si dirige e la 
piattaforma procederà all’invio automatico di una e-mail all’indirizzo di posta istituzionale 
dell’istituzione scolastica (codicemeccanografico@istruzione.it), che conterrà una nuova password. 
L’utente, qualora lo volesse, potrà successivamente modificare la password ricevuta usando la 
funzione di “Cambio della password di accesso”. 
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ACCESSO ALLA PIATTAFORMA 
 
 
 
Una volta completata la registrazione è possibile avere accesso alla piattaforma riempiendo la 
seguente maschera:  
 
 

 
inserire il Codice Meccanografico dell’istituzione scolastica che si dirige, 
inserire la Password; 
cliccare sul pulsante Entra. 
Se le credenziali inserite sono corrette, l’utente viene riconosciuto dal sistema e si ha accesso alla 
piattaforma. 
Verrà quindi visualizzata la seguente schermata: 
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Da questa schermata in poi saranno sempre presenti i pulsanti Settori ed Esci. Cliccando sul primo 
sarà possibile ritornare a questa schermata, mentre con il secondo si uscirà dalla piattaforma. 
L’utente, a seconda del settore di appartenenza, sceglierà la sezione di interesse. Le sezioni 
principali sono 6 (quelle mostrate nella schermata) e sono comuni ai due settori: 

o Didattica Educativa 
o Aggiornamento e Formazione 
o Organizzazione  
o Finanziamenti 
o Normativa 
o Rapporti Scuola/USR/Enti Locali 
 

Ognuna delle sezioni ha delle sottosezioni all’interno delle quali è possibile inviare o scaricare i 
relativi materiali. Ad esempio scegliendo la sezione “Finanziamenti” verrà visualizzata la seguente 
schermata: 
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La schermata mostra le sottosezioni in cui è possibile operare. Il messaggio lampeggiante “News!!” 
indica che in quella sottosezione vi sono delle novità, cioè è stato di recente inserito un nuovo 
documento. A questo punto non resta che cliccare sull’argomento di interesse; ad esempio cliccando 
su “Criteri di finanziamento delle scuole di vario ordine e grado” verrà visualizzata la seguente 
schermata: 
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In alto si trova  la parte relativa all’invio dei materiali sulla piattaforma. Occorre digitare il Titolo 
del documento, il Nome del Dirigente che effettua l’invio, allegare il file contenente il 
documento da inviare e cliccare sul pulsante Procedi. 
Attenzione!: il file che contiene il documento dovrà  necessariamente essere in formato .zip e 
non superiore a 5 MByte.   
 Il materiale verrà immediatamente inserito nella piattaforma e sarà disponibile per essere scaricato. 
 
Nella seconda parte della schermata a sinistra vi sono dei collegamenti di colore nero che portano 
alle relative sottosezioni mentre il collegamento di colore blu è relativo alla sottosezione prescelta e 
chiaramente non è attivo. A destra sotto la voce “:: Materiali presenti nella piattaforma::” vi è 
l’elenco dei materiali presenti sulla piattaforma relativi alla sottosezione prescelta. Cliccando sul 
titolo si potrà scaricare il documento. 
 
Buon Lavoro! 
 
 
 
 
 
a cura del Gruppo Rete dell’ITIS B. Pascal - Roma 
 


