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Registrarsi in eTwinning 
 
Per entrare a far parte di eTwinning, 
clicca su ‘Registrazione’ e completa il 
modulo.  
 
Le informazioni che inserirai verranno 
salvate nel database dei partner 
eTwinning e saranno disponibili sulla 
Mappa eTwinning (quasi tutti i campi 
saranno però nascosti) e su TwinFinder. 
Una volta effettuata la registrazione, 
avrai accesso al Desktop eTwinning e ai 
suoi strumenti.  
In qualunque momento potrai modificare 
i tuoi dati accedendo al ‘Profilo’ sul 
Desktop. 
 
 

 

 
 
 
La procedura di registrazione si compone di quattro tappe e tutte le pagine dovranno 
essere compilate. 
 
Prima tappa:  
Dati di chi effettua la registrazione 
 
Inserisci le informazioni su 
di te.  
 
Invia le informazioni e 
passa alla pagina 
successiva. 
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Seconda tappa: Preferenze di 
gemellaggio 
 
Fornisci informazioni sulle materie e le 
lingue da usare nei progetti 
eTwinning. Altre lingue non disponibili 
nella lista fornita potrebbero essere, 
per esempio, il russo. 
 
Se selezioni ‘sì’ all’opzione 
‘Disponibile a progetti eTwinning 
multipli’, significa che sei disponibile 
per più progetti contemporaneamente. 
Se fai già parte di un partenariato 
eTwinning, continuerai comunque a 
ricevere inviti per altri progetti.  
Se invece selezioni ‘no’, verranno 
nascoste le informazioni su di te, in 
modo che, quando farai parte di un 
partenariato, non verrai contattato da 
altri potenziali partner. 
 
 
Importante: Descrivi il tuo progetto in una lingua che anche altri possano capire, come 
per esempio inglese, francese o tedesco. Le informazioni che inserisci appariranno 
solo in lingua originale e non saranno tradotte in altre lingue. 
 
Invia i dati e passa alla pagina successiva. 
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Terza tappa: Dati della scuola 
 
Fornisci i dati della scuola e sul 
dirigente scolastico: nome, tipo di 
scuola, indirizzo e dati per 
contattarvi. Le informazioni sul 
dirigente scolastico sono importanti 
per essere certi che la direzione 
scolastica sia – e si senta – 
partecipe in eTwinning. 
 
Invia i dati e passa alla pagina 
successiva. 
 
Importante: se la tua scuola è già 
registrata, puoi cliccare su “la tua 
scuola è già registrata?” e 
selezionarla nella lista fornita dal 
sistema, così non dovrai compilare 
di nuovo il modulo. 
 
 
 
 
 
Quarta tappa: profilo della scuola 
 
Inserisci le informazioni su dimensione 
della scuola, fascia d’età degli studenti, 
collocazione geografica e disponibilità 
degli strumenti tecnologici. Controlla la 
disponibilità del laboratorio informatico 
e il tipo di connessione a Internet con 
chi si occupa di TIC all’interno 
dell’istituto. Questo aspetto è molto 
importante per fornire un quadro 
attendibile alle altre scuole che sono 
alla ricerca di partner. 
 
Seleziona ‘si’ se siete già impegnati in 
altri progetti di collaborazione europea e 
indica quali selezionandoli dalla lista.  
 
 
Invia i dati e, se compare una pagina di feedback che conferma la tua registrazione, fai 
ufficialmente parte di eTwinning. In qualsiasi momento potrai modificare i tuoi dati 
entrando in ‘Profilo’ sul Desktop. Ti verrà inoltre inviata una e-mail con il tuo username 
e password. 
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A questo punto puoi andare nella pagina principale ed effettuare il log in.  
Apparirà il Desktop eTwinning: 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Per navigare, usa le icone in alto a 
destra dello schermo. Per tornare 
al Desktop, clicca su ‘Il mio 
Desktop eTwinning’. 
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Trova un partner e registra un partenariato eTwinning in quattro tappe: 
 

1. Cerca un partner usando ‘TwinFinder’. 
2. Scegli i potenziali partner e inseriscili nella pagina 

‘I miei Candidati’. 
3. Discuti il(i) futuro(i) partenariato(i) tramite 

messaggeria interna, chat o e-mail. 
 
4. Una volte che avete concordato un progetto, una 

delle scuole partner può registrare il partenariato. 

TwinFinder   
 

I miei 
Candidati  
Messaggeria 
Interna  
Chat  

 
Partenariato 

   
 

 
 
‘TwinFinder’ ti offre tre modi per cercare una scuola partner: 

• Ricerca automatica 
• Ricerca avanzata 
• Ricerca sulla mappa 

 
 

Ricerca automatica 
 
Il motore di ricerca crea una lista 
di potenziali partner basandosi 
sulle preferenze di gemellaggio 
che avrai indicato al momento 
della registrazione. La lista mostra 
la nazione di appartenenza della 
scuola e le lingue parlate. Per 
ottenere maggiori informazioni su 
una scuola, clicca sul suo nome. 
Soltanto le scuole con il pallino 
verde sono disponibili per un 
partenariato ( ). 

Salva la ricerca 
 
Se vuoi salvare i dati relativi a una scuola e aggiungerli alla lista dei candidati preferiti, 
clicca su (  ). I dati salvati verranno elencati in ‘I miei Candidati’. 
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Ricerca avanzata 
 
Per raffinare la tua ricerca vai su ‘Troppi 
partner rispondono a questi requisiti?’ 
che compare sulla destra della 
schermata di ‘TwinFinder’. 

    
 

 
 
 
Effettua una ricerca 
servendoti dei criteri 
nelle caselle:  
 
• Dati relativi alla 

scuola 
• Dati di chi 

effettua la 
registrazione 

• Profilo della 
scuola 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
Ricerca sulla mappa 
 
Clicca su una nazione per trovare 
delle scuole che soddisfino i 
requisiti. 
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Messaggeria interna  

 
 
Invia messaggi ad altre scuole registrate in eTwinning. Potrai mandare messaggi solo 
alla persona di riferimento per eTwinning.  
 
I messaggi sono interni e possono essere letti e composti on-line come normali e-mail. 
Puoi inviare messaggi dalle pagine ‘Casella di posta’, ‘TwinFinder’ o ‘I miei Candidati’. 
Quando ci sarà un messaggio per loro, i destinatari riceveranno una notifica via e-mail; 
se non desideri ricevere notifiche e-mail quando un messaggio viene inviato tramite il 
sistema, vai su ‘Profilo’ e cambia le impostazioni nel campo: ‘Voglio ricevere le 
notifiche via e-mail’. 
 
 
Casella di posta 
 
Clicca sull’icona ‘Casella 
di posta’. La pagina che 
si aprirà sarà simile al 
software che usi 
normalmente per 
leggere e inviare la 
posta elettronica.  
 
 
 
   
 
 
 
 

 

I miei Candidati e TwinFinder 
 
Invia un messaggio direttamente dalla pagina ‘I miei 
Candidati’ o da ‘TwinFinder’:  
 

Clicca sull’icona  sulla destra e il destinatario 
apparirà nel campo ‘a’. 
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Book a chat 
 
 
Prenota una sessione di chat 
Le sessioni di chat si prenotano da 
 ‘I miei Candidati’.  
 
 
Clicca sull’icona  che appare sulla 
destra del nome della persona di 
riferimento. 
 
Compila il modulo indicando l’argomento 
di discussione, la data e l’ora fissate per 
la sessione di chat. 
 
Alla persona con la quale vuoi chattare 
verrà chiesto di confermare la propria 
disponibilità non appena effettuerà il log 
in successivo, poi riceverai un 
messaggio di conferma. 
 
 

 

  
Chattare  
 
Per chattare, clicca sull’icona ‘Chat’ che appare sul Desktop. 
Tutte le sessioni di chat prenotate nell’ambito di un partenariato appaiono in questa 
pagina. 
 
 
Usate una chatroom 
pubblica 
 
Sei chatroom sono 
disponibili per tutti gli utenti 
registrati. Stabilite con il 
vostro potenziale partner 
l’ora e la chatroom, poi 
ciccate sull’icona per aprire 
la chat.  
 
Se qualcuno sta già 
chattando lasciate quella 
chatroom e provatene 
un’altra. 
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Questa pagina contiene l’elenco di tutti i dati delle scuole che hai salvato effettuando 
delle ricerche con TwinFinder. 
Per eliminare una scuola dalla lista, clicca sul tasto cancella  . 
 
Registrare un partenariato con un partner 
 
Una volta che avete concordato un progetto con una o più scuole partner, una delle 
scuole può registrare il partenariato.  
 
 
Per registrare un partenariato, vai su ‘I miei 
Candidati’ e clicca sul bottone del partenariato 

  relativo alla scuola scelta. 
Apparirà il modulo di registrazione del 
partenariato. 
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Usa questo modulo per 
descrivere brevemente 
cosa intendete 
realizzare con questo 
progetto.  
Tutti i campi sono 
obbligatori. Ricorda di 
fornire informazioni 
chiare e precise. 
 
Clicca su ‘Invia’. A 
questo punto il 
partenariato è inserito 
nel database eTwinning 
dei partenariati 
registrati. 
 
Nota: il progetto deve 
essere approvato anche 
dall’altra scuola (tramite 
il Desktop), così che 
possa essere valutato 
dall’NSS. 
 

 

 
 

 
Le Unità Nazionali eTwinning di entrambi i paesi controlleranno i dati forniti e 
stabiliranno se il vostro progetto è adatto (nella maggior parte dei casi lo è!). Una volta 
che il vostro partenariato è stato approvato, vi verrà conferito il certificato eTwinning 
ufficiale. Se invece si rendono necessarie maggiori informazioni, sarete contattati dalla 
vostra Unità Nazionale eTwinning.  
 
Registrare un partenariato con più partner 
 
Se hai un partenariato registrato, puoi coinvolgere altre scuole a prendervi parte: 

1. Vai su ‘I miei Candidati’ e clicca sul bottone del partenariato   collegato alla 
scuola che hai scelto. 
2. Nella pagina successiva, seleziona il progetto – già esistente – nel quale vuoi 
coinvolgere questa scuola. 
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Modifica il profilo 
 
Puoi modificare il tuo profilo in qualsiasi 
momento:  
 

• Cambiare la password  
• Aggiornare o cancellare delle 

informazioni su di te e la tua 
scuola  

• Cambiare le preferenze di 
gemellaggio 

 
 

 
 
 
 

Gestisci il(i) partenariato(i) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In questa pagina sono elencati – per scuola – i tuoi partenariati e i relativi progetti. 
Puoi modificare, terminare e cancellare ognuno di essi. Clicca sull’icona 
corrispondente sul lato destro della pagina.  
 
Registra un nuovo progetto all’interno dello stesso partenariato  
 
Clicca sull’icona ‘Nuovo progetto’ e inserisci i dati richiesti. Puoi anche scegliere di 
coinvolgere più partner in aggiunta a quelli che già prendono parte al partenariato 
originale. 
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Una volta che il tuo partenariato è stato approvato dall’Unità Nazionale eTwinning, 
puoi scaricare il Certificato da qui.  
 
Dal momento che il partenariato è stato approvato, le scuole partner appaiono sulla 
schermata. La procedura di approvazione può impiegare fino a una settimana dalla 
data di registrazione.  
 
Ad ogni partenariato viene assegnato un solo Certificato, indipendentemente dal 
numero di progetti contenuti nel partenariato stesso.  
 
Tutte le scuole che partecipano al partenariato vengono elencate nel Certificato. 
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Voci 
Per tenere traccia dell’evoluzione e dei risultati del vostro progetto, aggiungi una voce 
alla ‘Scheda di Valutazione dei Progressi’. 
 
Tutte le voci della Scheda di Valutazione dei Progressi vengono elencate in ordine 
cronologico discendente. Per visualizzare il contenuto di una voce, clicca sulla data. 
 
Aggiungere una voce 
 
Per aggiungere una voce, clicca su ‘aggiungi nuova’, inserisci la descrizione e inviala. 
Puoi anche allegare file la dimensione dei quali non superi i 5 Mb l’uno.  
 
Per aggiornare una voce, clicca su ‘Aggiorna’ sul fondo della schermata. Riceverai una 
notifica che ti confermerà che la voce è stata aggiornata con successo. 
 

 
 
 
Rendere pubblica una voce 
Se vuoi rendere pubblica una voce, clicca su ‘Pubblico’ e invia. L’elemento sarà 
visibile sulla Mappa eTwinning. Le voci inserite nella Scheda di Valutazione dei 
Progressi sono visibili dall’Unità Nazionale eTwinning, che potrà esprimere delle 
opinioni e delle valutazioni su di esse. Potrai vedere i commenti sulla pagina quando 
inserirai una nuova voce. 
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Puoi condividere le risorse didattiche con gli altri insegnanti di eTwinning. Clicca su 
‘Risorse’ per caricare, modificare e gestire le tue risorse.  
 
 
Cercare le risorse  
 
Puoi cercare le risorse specificando dei criteri di ricerca, come per esempio la fascia 
d’età, la lingua e la materia 
 

 
 
 
Caricare le risorse 
 
Puoi rendere le tue risorse disponibili per la ricerca. 
 

 
 
 
Dovrai definire la lingua da usare per la ricerca e quella delle risorse che stai 
cercando. Seleziona delle parole chiave dall’elenco, definisci il livello scolastico, il tipo 
di file ed effettua il collegamento alla tua risorsa.  
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Termina la procedura inviando il materiale. La risorsa è ora disponibile anche per gli 
altri. 
  
Gestire le risorse 
 
Puoi modificare e cancellare le tue risorse da ‘Gestisci le tue risorse’ in 
fondo a sinistra nella schermata. 
 

 
 
 
Soltanto gli utenti eTwinning registrati possono caricare delle risorse didattiche.  
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Come usare TwinSpace 
 
Ad ogni progetto viene automaticamente fornito un TwinSpace riservato al quale 
possono accedere solo i membri del partenariato e coloro i quali riceveranno un invito 
da voi. Troverai tutti i TwinSpace collegati ai vostri progetti nella pagina di TwinSpace. 
Usalo per comunicare e collaborare con i tuoi partner.  
 
TwinSpace si compone di: 

• Home page 
• Calendario condiviso 
• Sistema di messaggeria interna 
• Chat room  
• Pagina ‘My Team’ 

 
Oltre a ciò, puoi anche creare:  

• Cartelle e sottocartelle. 
• Pagine Web, composte da titolo, descrizione, contenuto principale e 

un’immagine, 
• Forum per le discussioni fra studenti e insegnanti, 
• Archivi di file, nei quali puoi caricare e scaricare dei file fino a 5 Mb. 

 
Gli insegnanti che hanno creato il partenariato sono automaticamente amministratori e 
possono modificare il loro TwinSpace. Da ‘My Team’ possono inoltre invitare altri 
membri a partecipare.  
 
Per iniziare a lavorare, vai su ‘Impostazioni’ per creare cartelle, archivi di file, forum e 
pagine Web. 
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Cliccando sul punto interrogativo nell’angolo in alto a destra si accede alla guida. Per 
tornare al Desktop, clicca su ‘Il mio Desktop’ nell’angolo in alto a sinistra. 
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Forum 
 
Si può accedere al forum dall’icona nella barra in alto. Il forum si basa sul sistema 
degli argomenti di discussione e delle risposte.  
 
Ogni membro di TwinSpace può postare un nuovo argomento di discussione e 
rispondere a quelli esistenti, oltre che modificare e cancellare i propri messaggi. 
L’argomento, l’autore, la data e il numero di risposte vengono visualizzati.  
 
Allo scopo di facilitare la comunicazione fra i partner, i messaggi e le risposte su un 
determinato argomento appaiono gli uni dopo gli altri, in modo tale che gli utenti 
possano seguire l’evoluzione della conversazione. 
 
 

 
 
 

 
Gli amministratori possono creare dei nuovi forum. Questa procedura si effettua da 
‘Impostazioni’ ed entro le varie cartelle.  
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Casella di posta in TwinSpace  
 
La ‘Casella di posta’ consente ai membri di TwinSpace di scambiarsi messaggi interni, 
funziona allo stesso modo di quella presente sul Desktop eTwinning e da essa si 
possono inviare messaggi solo agli altri membri di TwinSpace. Clicca su ‘a’ per 
selezionare il(i) destinatario(i). 
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My Team  
 
Questa pagina contiene delle informazioni sui membri di TwinSpace ed elenca il 
numero dei log in, unitamente ai dettagli degli ultimi log in effettuati. Da qui, gli 
amministratori hanno la possibilità di modificare i diritti di accesso, cancellare degli 
utenti e invitare nuovi utenti in TwinSpace. Gli indirizzi di posta elettronica, gli 
username e le password dei nuovi invitati devono essere inseriti nel sistema 
dall’amministratore. La persona che è stata invitata riceverà un’e-mail con i dati 
necessari per effettuare il log in. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ogni membro di TwinSpace ha una pagina personale con i ‘Dettagli Utente’, visibile 
agli altri membri di TwinSpace. Chiunque prenda parte al progetto può usare questa 
funzione per conoscere gli altri. Clicca su (  ) per visualizzare i dettagli utente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Guida agli strumenti eTwinning – Unità Europea eTwinning – Ottobre 2005 22



Suggerimento: se vuoi invitare altre persone – come per esempio degli studenti – che 
non hanno un indirizzo di posta elettronica valido, puoi crearne uno fittizio. In questo 
caso, username e password saranno quelli che hai selezionato quando hai invitato 
queste persone. 
 
Calendario 
 
Puoi usare il calendario per condividere informazioni su eventi relativi al partenariato. 
Cliccando sulla data, puoi elencare titolo, contenuto, ora e luogo dell’evento.  
 
 

 
 
 
Bacheca degli annunci 
 
Nella bacheca puoi pubblicare le notizie che possono essere interessanti per i tuoi 
partner. Le news possono essere aggiunte, modificate e cancellate dall’autore o 
dall’amministratore. Le notizie più recenti compaiono in alto. 
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Chat 
 
Usa la ‘Chat’ da TwinSpace per conversare in privato con i tuoi partner in TwinSpace. 
Cliccando su ‘Chat’ si apre la chat room.  
 
 
Impostazioni 
 
Da ‘Profilo’ puoi modificare i dati utente e caricare una tua foto. 
 
Da ‘TwinSpace’ puoi modificare i dati e la descrizione del tuo TwinSpace. 
 
Da ‘Gestione dei contenuti’ gli amministratori possono creare quanto segue:  

• Cartelle e sottocartelle, 
• Pagine Web composte da titolo, descrizione, contenuto principale e 

un’immagine, 
• Forum, 
• Archivi di file nei quali gli utenti possono caricare e scaricare dei file. 

 
Le nuove voci relative al partenariato vengono mostrate in ordine alfabetico sulla barra 
di navigazione di sinistra e possono essere resi pubblici dall’amministratore. In questo 
modo lo spazio di lavoro può diventare un vero e proprio sito Web, disponibile per tutti 
su Internet. 
 

 
 
 
 
Per creare ‘cartelle’, ‘archivi di file’ o ‘forum’: seleziona la cartella, scrivi un titolo e una 
descrizione e invia. 
 
Per creare una ‘pagina Web’: scrivi il testo, carica un’immagine (soltanto una per ogni 
pagina Web) e invia.  
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Una volta inviato, il contenuto è disponibile sulla barra di navigazione a sinistra. 
 
Pubblicare TwinSpace 
 
TwinSpace fornisce degli strumenti per la creazione di veri e propri siti Web.  
Se vuoi rendere pubblici gli elementi del tuo TwinSpace, vai su ‘Impostazioni’ e clicca 
su ‘pubblica’.  
 

 
 
Per modificare la pagina o visualizzare un’anteprima, vai su ‘Imp
voce nella barra di navigazione, scegli la pagina che vuoi far app
poi clicca sulla relativa icona:  
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vuoi pubblicare; se 
invece vuoi tenere la 
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L’URL della pagina di 
ingresso pubblica su 
TwinSpace è mostrata 
qui. A quel punto 
chiunque può entrare 
nella pagina senza 
effettuare il log in.
ostazioni’, clicca sulla 
arire sullo schermo e 
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Le voci pubblicate 
appaiono sulla barra di 
navigazione. Clicca 
sulla voce per andare 
alla relativa pagina. 

 
 
Questo è un esempio di una pagina Web TwinSpace pubblicata: 
 

 
 
 
 

Guida agli strumenti eTwinning – Unità Europea eTwinning – Ottobre 2005 26



Assegnazione dei diritti di accesso 
 
Da ‘Impostazioni’ in TwinSpace gli amministratori possono assegnare ad altri utenti 
degli specifici diritti di accesso alle cartelle, sottocartelle, forum e archivi di file. Scegli 
una cartella dalla barra di navigazione.  
Clicca sull’icona  . 
 

 

Seleziona le caselle per 
assegnare ad altri utenti i 
diritti di accesso. 
Specifica se possono 
visualizzare, aggiungere, 
modificare, cancellare o 
pubblicare il contenuto. 
Selezionando la 
bandierina ( ) si assegna 
il diritto ad effettuare tutte 
le operazioni. 
Per inviare i cambiamenti 
vai sul fondo della 
pagina. 
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