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Viterbo, 14.04.2011

Al Personale tecnico amministrativo
p.c. ai Responsabili delle strutture di Ateneo
SEDE

Oggetto: Formazione del Personale t.a, e utilizzo piattaforma multimediale UniTusMoodle.

La vigente normativa impone un ulteriore contenimento della spesa in materia di
formazione del Personale. Questo obiettivo ¢ gid stato perseguito prediligendo finora
Porganizzazione di corsi di formazione all’interno dell’ Ateneo e favorendo la frequenza alle lezioni
impartite dai docenti del nostro Ateneo nell’ambito dei corsi di laurea attivi nelle Facolta. Queste
iniziative da quest’anno sono integrate dall’utilizzo di uno strumento multimediale idoneo a
oftimizzare il trasferimento e la diffusione delle competenze e conoscenze acquisite dal personale
durante i corsi di formazione interni ed esterni,

E’ stato infatti attivato sulla piattaforma multimediale UniTusMoodle, consultabile dalla
homepage del sito www.unitus.it (in fondo alla pagina ultimo tra i loghi disposti orizzontalmente),
uno spazio appositamente dedicato alla formazione del personale suddiviso per sezioni: Materic
Giuridiche e Aggiornamento Normativo, Lingue Straniere, Informatica e altro, All’interno vengono
riportate dispense, s/ides e ogni altro materiale didattico distribuito in occasione dei corsi di
formazione interni ed esterni,

L’Ufficio Personale T.A. provvede direttamente a inserire sulla piattaforma il materiale
relativo ai corsi di formazione organizzati direttamente dall’Amministrazione Centrale all’interno
dell’ Atenco.

Per quanto riguarda i corsi esterni, nel rispetto dei limiti di spesa prescritti dalla vigente
normativa e in linea con i criteri generali in materia di formazione, convenuti in contrattazione di
Ateneo il 31.5.2010, il Personale che vi partecipa, previamente autorizzato dall’ Amministrazione
Centrale, ¢ tenuto ad inviare all’Ufficio del Personale Tecnico Amministrativo all’indirizzo
giuliana solimine(@unitus.it una copia del materiale didattico distribuito durante il corso.

Per I’accesso alla piattaforma e la procedura da seguire & possibile consultare 1’allegato o
utilizzare il videotutorial all’indirizzo hitfp://moodle. unitus.it/formazione/formazione. hitmi.

L’accesso alla piattaforma sard possibile utilizzando come username gli stessi parametri
della posta eletironica e come password “password”. Al primo accesso sara possibile modificare la
password,

Per poter accedere ai vari spazi dedicati ai corsi di formazione sard necessario inserire (solo la
prima volta) come chiave d’accesso la parola “ateneo”.

I gestori della piattaforma UniTusMoodle sono disponibili per ogni altro chiarimento e
informazione: Simona Paris (s.paris@unitus.it) e Pierpaolo Gallo (p.gallo@unitus.it) interno 2781.
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Tutti i dipendenti potranno consultare tutto il materiale inserito nel suddetto spazio nelle
diverse sezioni e organizzare liberamente la propria attivita di formazione compatibilmente con le
esigenze di servizio della struttura,

Si ringrazia per la collaborazione e si inviano i migliori saluti,
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ISTRUZIONI PER LA FORMAZIONE DEL PERSONALE

a. Accedere alla piattaforma

1) Dalla Home page di Unitus clicca sul logo UniTusMoodle (in basso a destra)
UniTusMoodle -

2) Nel blocco Login (in alto a destra) inserire username e password !

3) Cliccare sul pulsante Login

b. Accedere alParea di formazione on line
4) Effettuato l'accesso, cliccare suil’icona Formazione del Personale

5) Cliccare sull’area di interesse ¢ quindi sul corso.
Per poter accedere ai vari corsi sara necessario inserire (solo la prima volta) come chiave
d’accesso la parola “ateneo”.

c. Uscire dalla piattaforma

6) In basso a destra cliccare sulla scritta (Esci) collocata a fianco al proprio nome

Per vedere una videosimulazione cliccare sul link:

http://moodle.unitus.it/formazione htmi 2

Per qualsiasi problema tecnico & possibile contattare:

v Simona Paris all’indirizzo s.paris@unitus.it

v" Pierpaolo Gallo all'indirizzo p.gallo@unitus.it
o al mumero del Centro Linguistico di Ateneo 27781

La piattaforma UniTusMoodle permette anche di utilizzare il forum per fare domande a chi &
referente del corso. Per utilizzare il foru e chiedere eventuali chiarimenti sul materiale messo a
disposizione

1) Cliccare sul forum [ dell’argomento di cui si vuole porre una domanda

2) Cliccare sul pulsante Aggiungi un nuovo argomento di discussione

3) Inserire nel campo Soggefto ’oggetto della richiesta e nel Messaggio la domanda

4 Cliccare sul pulsante Invia al forum’

! Le credenziali di accesso (username e password) sono

username: & la prima parte dell'indirizzo e-mail a cui riceve questo file {prima della @)
{percio se l'indirizzo e-mail fosse tecnico@unitus.it, il Suc username sarebbe tecnico)
password: (che le verra richiesto di cambiare al primo utilizzo) é changeme.

? NBI Se si apre i} link da un account di posta @unitus.it bisogna cliccare su

Wcontinua con il Sito Web {Scelta non consigliata)
* Per ricevere in e-mail tutti | messaggi postati nel forum cliccare su iscriviti a questo forum in alto a destra




