
 

 

 
Divisione Attività Gestionali 
Area Servizi Integrati 
Settore Programmazione, Progettazione 
e Gestione Servizi Informatici 

Ai Responsabili di Area 
 
Al Responsabile del Coordinamento  
del Rettorato 
 
Al Responsabile del Coordinamento  
della Direzione Amministrativa   
   
Alla Commissione Redazione 
Web di Ateneo  
 
Al Responsabile Ufficio 
Comunicazioni Istituzionali 
 
Al Responsabile dell’Ufficio 
Relazioni con il Pubblico 
 
Ai Presidi di Facoltà 
 
Ai Direttori di Dipartimento 
 
Ai Direttori dei Centri 
 
Ai Responsabili delle Segreterie 
di Facoltà e di Dipartimento 
 
Ai Responsabili dei Settori Uffici e Centri 
 
LORO SEDI 

 

NOTA ORGANIZZATIVA N. 9 

Oggetto: norme per la gestione del sito web dell’Università degli Studi del Molise 
 
Il sito Web dell’Università degli Studi del Molise è dal 2009 in gestione al Settore Programmazione, 
Progettazione e Gestione Servizi Informatici (PPGSI), che ne predispone le risorse al fine di assicurarne 
l’efficacia e l’efficienza tecnica, di progettarne e implementarne le applicazioni e di garantirne la corretta 
organizzazione dei contenuti informativi del sito.  
Si intende con la denominazione di “sito Web di Ateneo” l’insieme delle pagine informative e dei servizi 
online che vengono diffusi e resi disponibili tramite la Server Farm di Ateneo: i siti attivati in modo 
autonomo da strutture appartenenti all’Università degli Studi del Molise con dominio unimol.it si 
definiscono come “afferenti” al sito Web di Ateneo. 

Il settore Programmazione, Progettazione e Gestione Servizi Informatici collabora con le decisioni 
strategiche della Redazione Web di Ateneo che svolge le seguenti funzioni: 



 

 

• definisce la struttura generale del sito e delle sezioni principali; 
• progetta la struttura dei contenuti; 
• definisce i meccanismi di pubblicazione e di sviluppo del sito web;  
• raccoglie i suggerimenti e le richieste relative ad eventuali difficoltà organizzative nella gestione e 

nell’aggiornamento delle informazioni; 
• valuta la realizzazione di eventuali nuove sezioni e/o servizi relativi all’attività delle varie Strutture 

(Facoltà, Dipartimenti, Centri, Aree e Uffici dell’Amministrazione); 
• valuta la concessione di spazi di pubblicazione per soggetti esterni (associazioni studentesche, etc.);  
• definisce le strategie per applicare le normative vigenti in materia di gestione dei siti web della P.A. al 

portale web di Ateneo. 
 

Il gruppo di lavoro all’interno del Settore PPGSI ha il compito di:  
• raccogliere, pubblicare e archiviare le informazioni relative alle prime pagine; 
• pubblicare contenuti stabili e news relative alle sezioni istituzionali; 
• controllare la periodicità di aggiornamento stabilita per le diverse tipologie di contenuti;  
• svolgere attività di supervisione dei contenuti pubblicati autonomamente dalle diverse unità informative; 
• individuare ed eventualmente formare i Responsabili dei contenuti e i Gestori tecnico-operativi delle 

singole sezioni web; 
• selezionare link esterni che possano risultare utili per gli utenti interessati; 
• realizzare nuove sezioni del sito relative all’attività degli uffici e delle strutture dell’Amministrazione; 
• attivare nuovi servizi on-line e valorizzare le iniziative avviate in Ateneo. 

 
La gestione decentrata delle sezioni del sito web di Ateneo è curata dalle strutture amministrative, didattiche 
e di ricerca che garantiscono la correttezza e l’attualità delle informazioni nonché la conformità alla 
normativa regolamentare nazionale ed internazionale. 
Le figure coinvolte nella gestione decentrata delle sezioni web sono il Responsabile dei contenuti che 
coincide con il responsabile della struttura di riferimento e i Gestori tecnico-operativi, individuati dai 
Responsabili delle strutture, addetti alla pubblicazione e all’aggiornamento delle sezioni di propria 
competenza.  

 
Richiesta di uno spazio di pubblicazione per le strutture dell’Ateneo 
Le Strutture (Facoltà, Dipartimenti, Centri, Aree, Uffici dell’Amministrazione, ecc.) possono richiedere la 
progettazione di una sezione del sito. L’inserimento e l’aggiornamento dei contenuti resta a cura della 
struttura richiedente. 
L’attivazione di pagine web nel sito va intesa come l’offerta di un ulteriore servizio al pubblico da parte delle 
singole strutture dell’Ateneo, che si fanno garanti dell’autenticità, della completezza e dell’aggiornamento 
delle informazioni da pubblicare.  
A questo fine, gli obiettivi primari da raggiungere attraverso la gestione di pagine Web sono la trasparenza, 
la tempestività, la coerenza del flusso informativo e la continua disponibilità alla comunicazione con il 
pubblico in ottemperanza a quanto previsto dalle “Linee guida per i siti web della PA (art. 4 della Direttiva 
8/09 del Ministero per la pubblica amministrazione e l’innovazione) e successive modifiche. 

Le strutture sono tenute a rispettare le seguenti modalità di lavoro: 



 

 

• concordare in primo luogo con il Settore PPGSI la fattibilità della sezione da realizzare e, 
successivamente, inviare una richiesta formale attraverso l’apposito modulo on-line reperibile, previa 
autenticazione, su MyUnimol nella sezione Richieste on-line. Le richieste inviate senza l’apposito 
modulo on-line non saranno prese in considerazione; 

• la struttura dovrà indicare il Responsabile dei contenuti e uno o più Gestori tecnico-operativi in grado di 
assicurare l’aggiornamento dei contenuti della sezione; il Settore PPGSI provvederà su richiesta del 
Responsabile dei contenuti a formare i Gestori tecnico-operativi. 
 
 

Richiesta di pubblicazione on-line in “prima pagina”   
Le strutture amministrative, didattiche e di ricerca possono richiedere la pubblicazione di informazioni di 
particolare rilevanza sulla “prima pagina” dei diversi profili e delle facoltà attraverso l’apposito modulo on-
line reperibile, previa autenticazione, su MyUnimol nella sezione Richieste on-line. 
L’Ufficio Comunicazioni Istituzionali ha il compito di valutare le singole richieste inoltrate ed il settore 
PPGSI, provvede alla pubblicazione sul sito web di Ateneo senza alcuna responsabilità sul contenuto 
pubblicato. Le richieste inviate senza l’apposito modulo on-line non saranno prese in considerazione. 
Le richieste di pubblicazione che perverranno entro le ore 12.00 dei giorni lavorativi saranno pubblicate in 
giornata; dopo tale orario le richieste saranno evase il giorno lavorativo successivo. 

Richiesta di rilascio delle credenziali di accesso al sistema editoriale 
Per richiedere le credenziali di accesso al sistema editoriale è necessario compilare l’apposito modulo 
reperibile sul portale Unimol nella sezione Sito web. Le richieste inviate senza l’apposito modulo non 
saranno prese in considerazione. 
Il settore PPGSI, assegna i diritti di accesso alle varie sezioni del sito e fornisce il necessario supporto ai 
Gestori tecnico-operativi attraverso un breve iter di formazione.  

Richiesta di un link sul sito di Ateneo verso un sito esterno afferente all’Ateneo con dominio unimol.it 
La richiesta di attivazione di un link sul sito di Ateneo verso un sito esterno afferente all’Ateneo con dominio 
unimol.it, previa valutazione ed autorizzazione da parte della Redazione Web di Ateneo, deve osservare 
alcune regole:  
• presenza del logo “ufficiale” Unimol con un collegamento alla pagina principale del sito di Ateneo; 
• indicazione chiara e ben visibile del responsabile dei contenuti del sito esterno (ufficio, sezione, 

divisione, dipartimento, istituto, ecc.); 
• indicazione di almeno un contatto telefonico e di un indirizzo e-mail; 
• indicazione della periodicità di aggiornamento del sito nella sua totalità e di alcune sezioni informative 

cruciali. 

I siti afferenti all’Ateneo dovranno tener conto delle seguenti condizioni: 
• la Redazione Web ha la facoltà di richiedere la revoca del riferimento al sito esterno qualora 

quest’ultimo non risulti aggiornato secondo la periodicità concordata con la Redazione; 
• la Redazione Web può richiedere ai Responsabili dei contenuti la revisione delle informazioni, qualora 

risultassero contraddittorie, non congruenti e non chiaramente comprensibili dal pubblico al quale sono 
rivolte. 

http://my.unimol.it/public/index.php?cmd=smarty&id=102_len
http://my.unimol.it/public/index.php?cmd=smarty&id=102_len
http://193.205.105.186/pls/unimolise/v3_s2ew_CONSULTAZIONE.mostra_pagina?id_pagina=51636


 

La richiesta dovrà essere effettuata attraverso l’apposito modulo on-line reperibile, previa autenticazione, su 
MyUnimol nella sezione Richieste on-line. 
Le richieste inviate senza l’apposito modulo on-line non saranno prese in considerazione. 

Richiesta di un link sul sito di Ateneo verso un sito esterno (ad esempio associazioni, organizzazioni no 
profit, ecc.) 
Le associazioni, le organizzazioni no profit, ecc. possono richiedere l’attivazione di un link sul sito di 
Ateneo. La responsabilità dei contenuti pubblicati risulta a carico dei richiedenti. La Redazione Web si 
riserva di giudicare l’opportunità della singola richiesta e la facoltà di togliere dal sito di Ateneo il 
riferimento al sito esterno basandosi sul criterio secondo il quale l’utente esterno deve svolgere un’attività 
conforme e non contraria all’ambito universitario e in ogni caso compatibile con gli obiettivi propri 
dell’Ateneo. 
La richiesta di uno spazio di pubblicazione sul sito Web di Ateneo dovrà essere effettuata attraverso un 
apposito modulo reperibile sul portale Unimol nella sezione Sito web.  
Le richieste inviate senza l’apposito modulo non saranno prese in considerazione. 

Si ringrazia tutti per la fattiva collaborazione per il compimento di un importante e strategico obiettivo della 
nostra comunità universitaria. 

Campobasso, 6 maggio 2011     
 
 

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO 
Dott. Vincenzo LUCCHESE 
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