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Istruzioni per i docenti  
Gestione delle classi virtuali su fidenia 

(Guida per PC) 
 

versione 1 del 18/09/2020 (prima di procedere si prega di controllare che non ci sia una versione 
più aggiornata) 
 

 
Si consiglia di seguire passo passo le seguenti istruzioni e di 
attenersi scrupolosamente a quanto indicato senza saltare alcun 
passaggio. 
 
Si consiglia, inoltre, di tenere aperto questo file sul proprio pc o 
sullo smartphone durante le operazioni. 
 
Sono disponibili anche le seguenti guide: 
Guida per coordinatori di classe: come gestire la classe su Fidenia 
Guida per alunni: come iscriversi ed operare su Fidenia  
 
 
 
 
per segnalare errori, suggerimenti ecc. invia una mail ad apeschi@libero.it 
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Premessa: 
Fidenia resta la piattaforma di riferimento per la didattica del Minzoni. 
Su di essa sono attivi gruppi come quello dei dipartimenti che raccolgono tutta la documentazione 
relativa alle attività didattiche, programmazioni, guide, modelli ecc. 
Sono altresì attivi corsi coincidenti con le classi dell’Istituto.   
Nell’a.s. 2019/2020, in occasione dell’attivazione della DAD a causa dell’emergenza Covid, sono 
state create le classi e in esse sono stati iscritti gli allievi ed inseriti i docenti dei rispettivi consigli di 
classe. 
Per consentire a tutti i docenti di disporre in pieno delle funzionalità offerte essi sono stati nominati 
anche amministratori del corso. 
 

Perché questa guida: 
Come previsto dalle “Indicazioni ai docenti per la DDI” i coordinatori organizzeranno le classi virtuali 
su Fidenia. 
 

Ogni docente dovrà richiedere l’inserimento nelle proprie classi virtuali 
Ecco come fare: 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 - Clicca su corsi 
2 - Clicca su Entra 

1 - Accedi a Fidenia 

con le tue 
credenziali 
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Quest’anno l’iscrizione alle classi è stata condizionata all’approvazione da parte di 
un docente amministratore. Ciò per evitare l’iscrizione indiscriminata alle classi da 
parte di alunni di altre classi, genitori ed estranei. 
 

A questo punto il coordinatore di classe accetterà la richiesta e nominerà 
amministratore della classe il docente. 
La nomina di tutti i docenti come amministratori della classe consentirà loro di 
accedere a tutte le funzionalità della piattaforma.  
 
Una volta che la tua richiesta è stata accettata ricollegati a Fidenia 
 

1 – inserisci il codice 
della classe che 

coordini (in allegato 
trovi l’elenco dei codici 

2 - Clicca su Entra 

In alto a destra 
apparirà la scritta 

“Richiesta di 
iscrizione al corso 

effettuata” 
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1- Clicca su “Corsi” 

2- Clicca sulla 
classe interessata 

Ora puoi iniziare la 
tua attività DDI 
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1- Quando accedi al tuo 
Fidenia leggi le notifiche 

1- Le richieste di iscrizione alla classe 
sono di competenza del coordinatore. 
Qualora volessi accettare la richiesta di 
un alunno, verifica che sia 
effettivamente un  alunno della classe 
e che non sia già iscritto. Accetta solo 
quelli che si iscrivono correttamente 
con nome e cognome) 
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1. Collabora con il coordinatore  comunicando agli 
alunni della classe il codice e attendi la loro 
richiesta di entrare a far parte della classe. 
 

2. Collabora con il coordinatore  fornendo agli alunni 
le indicazioni utili per scaricare dal sito della scuola 
le guide per registrarsi ed operare su Fidenia 
predisposte dall’Istituto e, se possibile, condividi 
con loro i relativi file. 

 
3. Fa’ in modo che gli alunni si iscrivano con il loro 

nome e cognome e non con nomi di fantasia. 
 

4. Comunica loro che DEVONO utilizzare per lo 
Username la seguente forma: 
nome.cognome.classe   
 (tutto in minuscolo) 
esempio    mario.rossi.2dt 
 

5. Impedisci agli alunni di iscriversi più volte, se non 
riescono più ad accedere utilizza la funzione reset 
password 

 
6. Accetta solo iscrizioni degli alunni conformi a 

queste regole 
 

7. Per favore, non modificare l’immagine nel profilo 
della classe e utilizza la cartella (classe a.s. 2020-
2021 DAD) appositamente predisposta nelle risorse 
della classe per memorizzare tutto ciò che 
concerne l’attività didattica di quest’anno. 
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Durante l’utilizzo di Fidenia Potrebbero però verificarsi degli 
inconvenienti, vediamoli uno alla volta: 
 

Caso n. 1 un alunno risulta iscritto più volte perché qualche 
docente della classe, per errore, ha accettato le sue iscrizioni 
senza controllare 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1- Questo alunno si è iscritto almeno quattro volte probabilmente perché 
dimentica ogni volta il nome utente e/o la password. In questo caso 
conviene cancellare tutti gli account e quando l’alunno si iscriverà 
nuovamente avvertirlo che DEVE collegarsi sempre con lo stesso nome 
utente e password  
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Caso n. 2 Alunno con Nickname al posto di cognome e nome 
 

 
 
 
 

 

 
Caso n. 3  - Comportamento “digitale” scorretto degli allievi 
 

 
 
 
 
 
 

2- Questo alunno si è iscritto con Crescenzo100 al posto di nome e 
cognome ed è stato erroneamente accettato. Anche in questo caso si 
dovrà cancellare l’account e quando l’alunno si iscriverà nuovamente 
avvertirlo che DEVE iscriversi con Nome e Cognome e collegarsi sempre 
con lo stesso nome utente e password  

Capita, talvolta, che gli alunni inseriscano nel proprio profilo immagini 
inappropriate, o postino commenti offensivi o altro, ogni docente deve 
vigilare sul corretto uso delle funzioni della piattaforma e sanzionare i 
comportamenti scorretti, al pari della condotta in classe. 
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Caso n. 4 Recupero / reset password dell’alunno  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

Il docente o il coordinatore per resettare la password dell’alunno deve 
cliccare sull’asterisco presente nella casella dell’alunno 

1 Il docente o il coordinatore 
digita una semplice 
password che comunicherà 
all’alunno. 
Naturalmente l’alunno potrà 
cambiare la password al 
primo accesso. 

2 clicca su Cambia password  
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Gestione delle risorse 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 Per inserire in piattaforma 
materiale didattico accedi alla 
funzione risorse”  

1 per evitare il proliferare di 
cartelle e file “sfusi” da 
quest’anno è stata 
predisposta una cartella unica 
per il materiale didattico 
dell’anno corrente 

2  per inserire o consultare 
cartelle e file clicca sul nome 
della cartella 
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1  a questo punto sei 
all’interno della cartella e 
lo vedi da qui. 

2  Per raccogliere i tuoi 
materiali crea innanzitutto 
una cartella con il nome 
della tua disciplina. Clicca 
su “aggiungi risorse” e poi 
su cartella  

1  dai il nome alla cartella che 
conterrà tutto ciò che riguarda la 
tua disciplina. 

2  Inserisci una 
descrizione che possa 
aiutare gli alunni ad 
orientarsi nel reperire 
dati o inserire i loro 
lavori. 

3  clicca su salva. 
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1  all’interno della cartella 
potrai creare altre cartelle 
ed inserire file. La qualifica 
di “amministratore” ti 
consente di caricare 
direttamente file senza 
inserirli prima nelle tue 
risorse personali e poi 
condividerli 

Attraverso queste icone puoi 
modificare o cancellare la tua 
cartella 


