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Regolamento per I'utilizzo della piattaforma

Microsoft 365 e dell’applicativo Microsoft Teams
Anno Scolastico 2025/2026

Art. 1 - PREMESSA

Il presente regolamento disciplina I'utilizzo della piattaforma digitale Microsoft Office 365 e delle
applicazioni ad essa collegate, in particolare Microsoft Teams, adottate dall’Istituto Comprensivo
Palena - Torricella Peligna per finalita didattiche, organizzative e di comunicazione interna.

La piattaforma costituisce uno strumento istituzionale della scuola e il suo utilizzo & consentito
esclusivamente per attivita connesse alla didattica e al funzionamento dell’Istituto.

Il regolamento e redatto nel rispetto della normativa vigente in materia di protezione dei dati
personali, sicurezza digitale e uso responsabile delle tecnologie.

Art. 2 — RIFERIMENTI NORMATIVI
Il presente regolamento si ispira e si conforma alle seguenti normative e linee guida:

e Regolamento UE 2016/679 (GDPR) sulla protezione dei dati personali

e D.Lgs. 196/2003 e successive modifiche (Codice in materia di protezione dei dati personali)
e Linee guida del Ministero dell’lstruzione e del Merito sulla didattica digitale

e Linee guida per I'Educazione Civica Digitale e la cittadinanza digitale

e Regolamento d’Istituto e Patto Educativo di Corresponsabilita.

Art. 3 — DESTINATARI
Il presente regolamento si applica a:

¢ studenti dell’Istituto;
e genitori o tutori legali;
e docenti;

e personale scolastico.

L'utilizzo degli strumenti digitali della scuola comporta I'accettazione delle norme contenute nel
presente regolamento.



Art. 4 - ACCOUNT ISTITUZIONALE

L’Istituto fornisce a ciascun utente un account istituzionale personale per I'accesso alla
piattaforma Microsoft 365.
L’account consente di utilizzare i seguenti servizi principali:

e Microsoft Teams (classi virtuali, videolezioni, chat didattiche)
e Microsoft OneDrive (archiviazione dei materiali)

¢ Microsoft Word

¢ Microsoft PowerPoint

e Microsoft Excel

e Microsoft Outlook

Gli account sono attivi per la durata del percorso scolastico o del rapporto di lavoro con I'Istituto.

Art. 5 — GESTIONE DELLE CREDENZIALI

Le credenziali di accesso sono personali e non cedibili.
Ogni utente e tenuto a:
e custodire con cura username e password;
e non condividere le proprie credenziali con altre persone;
e modificare la password in caso di sospetto accesso non autorizzato;
e segnalare tempestivamente eventuali problemi tecnici o violazioni.

L'utente e responsabile delle attivita svolte tramite il proprio account.

Art. 6 — FINALITA DI UTILIZZO
La piattaforma deve essere utilizzata esclusivamente per:

e attivita didattiche;

e comunicazioni tra docenti e studenti;

e condivisione di materiali didattici;

o lavori collaborativi;

e organizzazione delle attivita scolastiche.

E vietato utilizzare la piattaforma per:

e attivita personali non scolastiche;
o diffusione di pubblicita o spam;
¢ condivisione di contenuti non appropriati o illegali.

Art. 7 — PARTECIPAZIONE ALLE ATTIVITA ONLINE
Durante l'utilizzo di Microsoft Teams gli studenti devono:

e accedere con nome e cognome reali;

e rispettare gli orari stabiliti dal docente;

e mantenere un comportamento corretto e rispettoso;

e intervenire solo quando autorizzati;

o utilizzare la chat esclusivamente per comunicazioni pertinenti alla lezione.

Il docente puo stabilire ulteriori regole organizzative per lo svolgimento delle attivita online.



Art. 8 — PRIVACY E TUTELA DELLE IMMAGINI
Per garantire la tutela della privacy di tutti i partecipanti e vietato:

e registrare lezioni o riunioni senza autorizzazione;

o effettuare screenshot;

o fotografare o filmare lo schermo durante le videolezioni;

o diffondere contenuti scolastici su social network o altre piattaforme.

La diffusione non autorizzata di immagini, video o dati personali pud comportare responsabilita
legali e I'applicazione di sanzioni disciplinari, che saranno erogate secondo quanto previsto dal
Regolamento di Istituto e nel rispetto dei principi di gradualita e proporzionalita stabiliti dallo
Statuto delle Studentesse e degli Studenti (D.P.R. 249/1998 e successive modifiche).

Art. 9 — USO DELL'INTELLIGENZA ARTIFICIALE

L’Istituto promuove un uso consapevole e responsabile degli strumenti digitali e dell’intelligenza
artificiale.

Gli studenti devono:

o utilizzare eventuali strumenti di Al solo se autorizzati dal docente;
e non presentare contenuti generati da Al come lavori personali senza dichiararlo;
e rispettare le indicazioni dei docenti sulle modalita di utilizzo.

L'uso improprio degli strumenti digitali puo essere considerato comportamento scorretto o
plagio.

Art. 10 — CONDIVISIONE DEI MATERIALI DIDATTICI
| materiali caricati sulla piattaforma sono destinati esclusivamente agli studenti dell’Istituto.

E vietato:
o diffondere materiali a soggetti esterni;
e pubblicare contenuti protetti da copyright senza autorizzazione;
o utilizzare materiali didattici per scopi diversi da quelli scolastici.

Art. 11 - NETIQUETTE (comportamento online)*

Tutti gli utenti devono rispettare le regole di netiquette, ovvero le norme di buona educazione
nella comunicazione digitale.

Regole principali:

o utilizzare un linguaggio educato e rispettoso;

e evitare messaggi offensivi o discriminatori;

e non scrivere in MAIUSCOLO (equivale a urlare);
e non inviare messaggi ripetitivi o inutili;

e rispettare i turni di parola;

e non interrompere chi sta parlando.

E vietato:
e insultare o deridere altri utenti;
o diffondere informazioni personali di altri;
e assumere comportamenti di cyberbullismo.



° Si rimanda al documento Netiquette che e parte integrante del presente regolamento.

Art. 12 — RESPONSABILITA DELLE FAMIGLIE
| genitori o tutori:

e collaborano con la scuola per garantire I'uso corretto degli strumenti digitali;
e vigilano sull’utilizzo della piattaforma da parte dei figli;
e segnalano eventuali problemi o comportamenti scorretti.

Art. 13 — RESPONSABILITA DEI DOCENTI
| docenti:
e utilizzano la piattaforma per finalita didattiche;
e moderano le attivita online;
e garantiscono un ambiente digitale rispettoso e sicuro;
e segnalano eventuali comportamenti non conformi al regolamento.

Art. 14 — VIOLAZIONI E SANZIONI
Il mancato rispetto del presente regolamento pud comportare:
e richiamo verbale;
e sospensione temporanea dell’account;
e provvedimenti disciplinari previsti dal Regolamento d’Istituto;
e eventuale segnalazione alle autorita competenti nei casi piu gravi.

Art. 15 — VALIDITA DEL REGOLAMENTO

Il presente regolamento:
e entrain vigore nell’anno scolastico 2025/2026;
e €& pubblicato sul sito istituzionale dell’lstituto;
e ¢ parte integrante del Regolamento d’Istituto.

Approvato dal Collegio dei Docenti in data 30.03.2026 delibera n. 40
Approvato dal Consiglio d’Istituto in data 30.03.2026 delibera n.109



