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INDICE 1. INTRODUZIONE

Il presente documento è stato scritto con l’obbiettivo di aiutare lo staff scolastico coinvolto nel 
progetto Non-For-Lesl in qualità di admin. Il progetto europeo Non-For-Lesl (Non-Formal-
Learning Can Prevent Early School Leaving) è finanziato dalla Commissione Europea 
nell'ambito del Programma Europeo Erasmus+, Azione Chiave 2 - Strategic Partnership. Il 
progetto mira a prevenire la dispersione scolastica attraverso il riconoscimento delle 
competenze acquisite grazie all'apprendimento non formale e informale.

Il progetto Non-For-Lesl ha sviluppato un prodotto innovativo, uno strumento di convalida 
configurato come OER, che può essere utilizzato in aggiunta alle “classiche” procedure di 
valutazione utilizzate a scuola, contribuendo agli sforzi atti a ridurre la dispersione scolastica 
e a migliorare le performance scolastiche degli studenti. Lo strumento realizzato, MyKey, si 
basa su una visione olistica dell’ apprendimento degli studenti e permette di convalidare le 
competenze e le conoscenze acquisite attraverso l'apprendimento non formale e informale, in 
riferimento alle 8 competenze chiave e alle competenze trasversali, il cui sviluppo è stato 
definito dall'Unione Europea come uno degli obiettivi della strategia Europa 2020.

Lo staff scolastico ha un ruolo cruciale nell’assistere sia i docenti sia gli studenti coinvolti nel 
progetto Non-For-Lesl, affinché possano raggiungere gli obbiettivi per cui il progetto stesso è 
stato ideato e creato. 

Ai docenti coinvolti nel progetto, cui ci si riferisce con l’appellativo “docenti incaricati”, si 
chiede di: 

valutare le connessioni tra attività extracurriculari e competenze chiave effettuate dai loro 
studenti; 
verificare le prove caricate dai loro studenti attestanti l’ottentimento ed il raggiungimento 
di specifiche competenze; 
validare le competenze acquisite attraverso la formazione non formale e informale. 
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Agli studenti coinvolti nel progetto Non-For-Lesl è chiesto di: 

creare il loro profilo ed il loro avatar;  
scegliere un’attività extracurriculare appartenente alla formazione non formale e informale 
e legarla ad una specifica competenza chiave e ad una specifica materia scolastica 
“formale”; 
caricare una qualche prova (documento, video, foto, ecc.) che attesti le competenze 
acquisite. 

Lo staff scolastico è coinvolto nel progetto in qualità di admin di MyKey, lo strumento online 
per la validazione ed il riconoscimento della formazione non formale e informale: www.my-
key.online. Il ruolo di assistenza, che viene richiesto allo staff scolastico, può essere 
sintetizzato nei seguenti punti: 

fornire ai docenti incaricati e agli studenti le credenziali di accesso (username e password); 
elencare tutte le materie scolastiche insegnate, dando in questo modo agli studenti la 
possibilità di creare le loro connessioni tra attività extracurriculari e materie scolastiche; 
produrre un testo introduttivo che apparirà sull’homepage dei propri studenti nel 
momento in cui effettueranno l’accesso a MyKey. 

2.   Breve guida sull’utilizzo di MyKey 
      da parte degli admin scolastici 
      

2.1 - ATTIVAZIONE DELL’ACCOUNT

INTRODUZIONE MYKEY - BREVE GUIDA

Per attivare il tuo account, dovrai: 
1. visitare il sito web www.my-key.online (CONSIGLIO TECNICO: verifica sempre di 

avere l’ultima versione di ciascun browser);  
2. questa è la prima immagine che visualizzerai: ti verrà richiesto di inserire le tue 

credenziali (e-mail e password); 

3. le credenziali di accesso in qualità di admin ti saranno fornite da uno dei partner del 
progetto Non-For-Lesl. 
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2.2 - HOMEPAGE 

2.3 - MESSAGGI

MYKEY - BREVE GUIDA MYKEY - BREVE GUIDA

Una volta effettuato l’accesso, questa sarà l’homepage che visualizzerai. 

 

È la tua homepage.  Nell’angolo in alto a destra, visualizzerai i comandi principali che potrai 
utilizzare: 

Home; 
Messaggi; 
Elenco Utenti;   
Materie; 
Landing Page; 
Logout. 

Cliccando su “Messaggi”, sarai indirizzato su una sezione di MyKey che funziona esattamente 
come un’ordinaria casella di posta. L’area messaggi è stata creata per facilitare un’efficiente 
comunicazione tra i docenti e gli studenti, anche grazie alla mediazione degli admin scolastici. 

Questa sezione ti permetterà di: 
ricevere e rispondere ai messaggi; 
comporre ed inviare messaggi; 
gestire la tua casella di posta. 

In Arrivo 

In Uscita 

Componi 

Nella sezione in arrivo troverai le mail ricevute: nome del mittente, oggetto del messaggio e 
data di ricezione. Cliccando su ciascuna mail, potrai aprire il messaggio e rispondere 
immediatamente ad esso. 

Nella sezione in uscita troverai le mail da te inviate. 

Cliccando su componi, ti apparirà la seguente finestra: 

 

Di qui potrai: 

scegliere il destinatario del tuo messaggio; 
scegliere un titolo / oggetto del tuo messaggio; 
scrivere il contenuto del tuo messaggio; 
inviare il tuo messaggio, cliccando su “invia”; 
cancellare il tuo messaggio, cliccando su “cancella”. 
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2.4 - ELENCO UTENTI

MYKEY - BREVE GUIDA MYKEY - BREVE GUIDA

Questa sezione funziona esattamente come un pannello di controllo. 

 

Per ciascun utente potrai visualizzare: 
l’ID;  
la mail; 
il nome;  
il cognome;  
il livello di accesso (studente, docente, admin); 
la data di registrazione;  
se l’utente in questione ha accesso a MyKey. 

Infine, visualizzerai il tasto “gestisci” che rimanda direttamente al pannello di controllo 
accessibile solo agli admin delle scuole coinvolte nel progetto Non-For-Lesl.  

Cliccando sul tasto “gestisci”, accederai alla pagina specifica di ciascun utente della tua 
scuola di appartenenza registrato al progetto Non-For-Lesl. 

Gestisci 

Questo è il pannello di controllo operativo di MyKey. Da un punto di vista prettamente 
operativo, le seguenti sono le azioni concrete che potrai intraprendere da questa specifica 
sezione di MyKey: 

decidere di bannare / sbannare  uno specifico utente; 
modificare l’indirizzo mail di un utente; 
modificare il ruolo di un utente nell’ambito del progetto Non-For-Lesl (docente / 
studente / admin). 

Ogni volta che procederai ad un’azione operativa (banna / sbanna utente; modifica indirizzo 
mail; cambia il ruolo di un utente; cancella utente), ti apparità una finestra di conferma, che ti 
chiederà di confermare se intendi davvero portare avanti quella specifica azione o ti chiederà 
la conferma dei dati da modificare. 
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2.5 - MATERIEAggiungi Nuovo Utente 
Tornando all’elenco utenti, potrai aggiungere o cancellare un utente, cliccando sul comando 
specifico. 
 

Per ciascun nuovo utente da aggiungere, ti verrà richiesto di inserire le seguenti informazioni: 
nome;  
cognome;  
email; 
data di nascita;  
password; 
ruolo dell’utente (docente / studente / admin); 
se vuoi consentire la registrazione dell’ utente in questione. 

 
 

Una volta inserite queste informazioni, dovrai semplicemente cliccare su “invia” per creare il 
nuovo account o “cancella” se non vuoi confermare il nuovo account. 

MYKEY - BREVE GUIDA MYKEY - BREVE GUIDA

Nella sezione “materie”, visualizzerai tutte le materie insegnate nella tua scuola. Sarà tua 
responsabilità creare una lista completa di tutte le materie insegnate nella tua scuola. Sulla 
base di questa lista, gli studenti avranno la possibilità di creare la propria connessione tra 
attività extracurriculari e materie scolastiche: la connessione creata renderà possibile, da 
parte dei docenti incaricati, la validazione delle competenze acquisite attraverso la 
formazione non formale e informale. 

 

Cliccando su      , potrai aggiungere una nuova materia insegnata nella tua scuola; cliccando 
su     , potrai modificare il nome ed il colore attribuito ad una materia scolastica; cliccando 
su , potrai cancellare una delle materie scolastiche (si ricorda che, cancellando una materia 
scolastica, tutte le connessioni effettuate dagli studenti a quella materia saranno parimenti 
cancellate). 

ooo
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2.6 - Landing page 2.7 - Logout

MYKEY - BREVE GUIDA MYKEY - BREVE GUIDA

Per ciascuna materia aggiunta, avrai la possibilità di scegliere: 
il nome della materia; 
il colore attribuito a quella materia. 

Cliccando su landing page, accederai alla specifica pagina in cui ti verrà chiesto di definire un 
testo che apparirà sulla homepage degli studenti della tua scuola, dopo che avranno 
effettuato il login. Utilizzando questa sezione di MyKey, avrai la possibilità di definire le regole 
seguite dalla tua scuola per valutare le attività dei tuoi studenti. 

Cliccando sul tasto “invia”, avrai la possibilità di caricare il testo scritto sull’homepage degli 
studenti della tua scuola. 

Cliccando sul tasto “logout”, ti disconnetterai da MyKey. 
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