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Ministero dell’istruzione
Istituto Comprensivo Statale "G.Parini"

Via Roma   -  21055 Gorla Minore (VA)

Tel. e fax :  0331 601650 

P.I. 81009990128

e-mail uffici: vaic85400n@istruzione.it - comprensivogorla@libero.it – vaic85400n@pec.istruzione.it 


Informativa e-policy per l’utilizzo delle piattaforme informatiche legate alla didattica a distanza secondo quanto previsto dal DPCM 08/03/2020 art.2 lettera m) e sgg.

A integrazione dell’informativa ex art 13 del Reg. UE 2016/679, già consegnata e disponibile sul sito istituzionale, si ribadisce che i dati personali sono trattati in modo lecito, corretto e trasparente, che sono raccolti per finalità determinate, esplicite e legittime, che sono trattati in modo non incompatibile con tali finalità, evitando qualsiasi forma di profilazione, nonché di diffusione e comunicazione dei dati personali raccolti a tal fine, che essi  sono adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità per cui sono trattati, e trattati in maniera da garantire un'adeguata sicurezza dei dati personali, compresa la protezione, mediante misure tecniche e organizzative adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, dalla distruzione o dal danno accidentali.

Nell’ottica di favorire lo sviluppo delle competenze digitali, la creazione e la condivisione sia di risorse sia della documentazione didattica, l’IC Parini ha attivato una serie di servizi e piattaforme digitali gratuite.

L’obiettivo di questa iniziativa è ottimizzare, attraverso le tecnologie di rete, sia l’attività didattica sia la circolazione delle informazioni interne, come comunicazioni, documentazione e didattica tramite uso di applicazioni specifiche. 

Infatti, come prevede la nota del Ministero dell’Istruzione n. 279 del 08.03.2020, il protrarsi della situazione di emergenza che stiamo vivendo, comporta la necessità di attivare la didattica a distanza che non deve limitarsi alla mera trasmissione di compiti ed esercitazioni.

Le procedure con le quali attivare tali strumenti (in particolare per le video conferenze contenute nelle  piattaforme tipo Zoom o GSuite) saranno tempestivamente comunicate sul registro elettronico e/o sul sito, che si prega di mantenere monitorati quotidianamente. 

Il presente documento ha la finalità di stabilire delle regole di comportamento, atte a strutturare un lavoro comune ben organizzato tra Studenti e Docenti che tutti dovranno scrupolosamente osservare.

Inoltre, al fine di procedere all’attivazione degli strumenti digitali, chiediamo la collaborazione di tutti che, dopo avere letto attentamente le regole sottoindicate, dovranno rispettarle, tenendo presente che la durata dell’account/link per l’uso di tali strumenti è conforme al periodo di chiusura delle attività didattiche tradizionali, salvo diversa specifica.
REGOLE PER L’UTILIZZO DELLE PIATTAFORME DI DIDATTICA A DISTANZA

Regola 1 - Modalità di utilizzo

Le procedure per accedere a tutte le risorse digitali saranno comunicate tramite registro elettronico o sito.

Regola 2 - Obblighi dello Studente

Lo Studente si impegna:

• a non divulgare ad altre persone le procedure per l’utilizzo degli strumenti digitali in uso;

• a comunicare immediatamente malfunzionamenti degli strumenti digitali;

• a non consentire ad altri, a nessun titolo, l'utilizzo delle piattaforme o delle applicazioni a cui accede;

• a non diffondere eventuali informazioni riservate di cui venisse a conoscenza, relative all'attività delle altre persone che utilizzano il servizio;

• ad osservare il presente regolamento;

• ad utilizzare i servizi offerti solo ad uso esclusivo per le attività didattiche della scuola;

• lo Studente e la sua famiglia si assumono la piena responsabilità di tutti i dati inoltrati dallo Studente stesso, creati e gestiti attraverso le piattaforme e le applicazioni.

Regola 3 - Limiti di responsabilità

L’Istituto non risponde di eventuali disservizi o malfunzionamenti delle piattaforme utilizzate.

Tutti i documenti prodotti dai docenti dell’Istituto (ad es. slide, testi, video lezioni predisposte su You Tube o altre piattaforme, lezioni in diretta, ecc..) saranno inviati o effettuati all’interno o tramite le piattaforme  predisposte dall’ Istituto.

Pertanto, l’uso improprio del materiale suddetto e/o in violazione del presente Regolamento, del Regolamento d’Istituto e/o della normativa vigente in materia di tutela della privacy e/o la pubblicazione dei materiali suddetti su altri siti o la loro diffusione tramite qualsiasi canale diverso da quelli indicati in precedenza, farà insorgere in capo all’autore di tali condotte e al tutore legale responsabilità civili e/o penali a seconda della tipologia di comportamento posto in essere nel caso specifico. Conseguentemente, nessuna responsabilità sarà attribuibile all’Istituto stesso.

Regola 4 - Netiquette per lo Studente

Di seguito sono riportate le regole di comportamento che ogni studente deve seguire affinché i servizi digitali possano funzionare nel migliore dei modi, considerando che le norme di cortesia e buona educazione, che regolano i rapporti umani, restano validi anche in questo contesto.

Poiché i servizi digitali sono uno dei mezzi di comunicazione tra i Docenti e lo Studente, sarà dovere di ciascuno accedere al registro elettronico possibilmente con frequenza quotidiana, impegnandosi a rispettare le seguenti netiquette:

• inviare messaggi brevi che descrivano in modo chiaro l’oggetto della comunicazione, indicando sempre chiaramente l’oggetto del messaggio stesso, in modo tale che il destinatario possa immediatamente individuare l'argomento della mail ricevuta;

• non inviare mai lettere o comunicazioni provenienti da catene (ad esempio catene di S. Antonio o altri sistemi a carattere "piramidale") che causerebbero un inutile aumento del traffico in rete;

• non utilizzare le piattaforme o le applicazioni in modo da danneggiare, molestare o insultare altre persone;

• non creare e non trasmettere immagini, dati o materiali non rispettosi della dignità e del decoro dell’Istituto e delle persone;

• non creare e non trasmettere materiale offensivo per altre persone o enti;

• non creare e non trasmettere materiale commerciale o pubblicitario;

• in caso di condivisione di documenti, non interferire, danneggiare o distruggere il lavoro dei docenti o degli altri studenti;

• non danneggiare i file e non violare la riservatezza degli altri studenti;

• utilizzare il PC, le piattaforme e le applicazioni in modo da mostrare considerazione e rispetto per gli altri studenti e i docenti;

• durante una videoconferenza partecipare a webcam spenta o accenderla solo a richiesta del docente , in modo che la propria immagine non venga visualizzata da nessun altro utente; 

accendere il microfono solo per poter interagire durante la lezione col Docente per porgli domande e richiedere spiegazioni;

• durante la lezione in videoconferenza, è assolutamente vietato registrare video del docente senza il suo permesso. Violare il diritto d’autore del docente e la sua privacy comporta le sanzioni penali e pecuniarie previste all’art. 83 del Regolamento della Comunità Europea 2016/679 e dal Codice della privacy (D.Lgs 196/2003) Parte III, così come modificato e integrato dal D.Lgs 101/2018.

Informativa  GSuite per il personale 
Considerata l’emergenza epidemiologica dichiarata sull’intero territorio nazionale;

Visto l’art. 1, c. 6 del DPCM 11 marzo 2020, nonché il DL 18/2020 e la Nota MI 392 che impone,  ai fini del contrasto del contagio, il ricorso al lavoro agile quale modalità ordinaria della prestazione lavorativa da parte dei dipendenti pubblici;
Viste le Note MI 278, 279, 368 e 388/2020 inerenti la DaD (didattica a distanza);
Visto l’art. 25 del decreto legislativo n. 165/2001 che attribuisce ai dirigenti scolastici la competenza organizzativa dell’attività delle istituzioni scolastiche affinché sia garantito il servizio pubblico di istruzione;

Tenuto conto, da un lato, della natura di servizio pubblico essenziale attribuita dalle norme al servizio scolastico e, dall’altro, della assoluta necessità di minimizzare, in questa fase emergenziale, le presenze fisiche nella sede di lavoro;
al fine di ottimizzare, nel rispetto della salute e della sicurezza di tutto il personale scolastico e degli utenti stessi,  la continuità dell’erogazione del servizio  amministrativo e didattico da remoto e nel contempo accelerare la digitalizzazione dei processi (per es. casella mail istituzionale personale, da usarsi in modo esclusivo per i rapporti con l’esterno),

l’IC Parini ha attivato le funzionalità della piattaforma G Suite for Education:

G-Suite for Education

La suite comprende: Gmail, Drive, Calendar, Documenti, Fogli, Presentazioni, Moduli, Hangouts Meet, Classroom.

Hangouts Meet e Classroom sono gli applicativi che abilitano direttamente la didattica a distanza.

Canale di accesso

Connessione internet necessaria per i servizi di audio-video conferenze/lezione a distanza. I singoli applicativi di collaborazione possono essere utilizzati anche off line. Tuttavia, per attivare la condivisione delle modifiche, sarà necessario connettersi alla rete.

Tipologia di soluzione

Con G Suite for Education gli insegnanti possono creare occasioni di apprendimento a distanza senza interrompere i flussi di lavoro esistenti. Gli strumenti di G Suite for Education sono efficaci sia utilizzati singolarmente che insieme. Gli insegnanti possono combinarli in modo interattivo in base alle esigenze e all’evoluzione della situazione.

· Hangouts Meet

Consente di comunicare via chat e videoconferenza, sia in bilaterale che in gruppo. Include strumenti per l'accessibilità, come i sottotitoli automatici.

Per far fronte all'emergenza COVID-19, fino al 1 luglio 2020, Google mette a disposizione di tutte le scuole che utilizzano G Suite for Education alcune funzionalità avanzate di Hangouts Meet. Queste includono: videochiamate con fino a 250 partecipanti, streaming live fino a 100.000 utenti e la possibilità di registrare e salvare i meeting su Google Drive.
Per maggiori informazioni.

· Classroom

Consente di creare classi virtuali, distribuire compiti e test, dare e ricevere commenti su un’unica piattaforma.

· Gmail

Il servizio email di Google.

· Documenti, Fogli, Presentazioni

Consentono a studenti e insegnanti di creare, leggere e modificare documenti in tempo reale. Possibilità di utilizzo off line (senza condivisione).

· Drive

Il sistema per archiviare qualsiasi file in modo sicuro e illimitato. Insegnanti e studenti possono condividere i file in modo rapido, invitando altre persone a visualizzare, commentare e modificare qualsiasi file o cartella. L’autore mantiene il controllo del documento e può gestirne l’accesso in qualunque momento.

· Moduli

Permette di effettuare un sondaggio o creare rapidamente un elenco di presenze o turni.

· Calendar

Permette di creare appuntamenti, promemoria, elenchi di attività da svolgere.

I servizi principali di G Suite non contengono annunci né utilizzano le informazioni ottenute per finalità pubblicitarie. Non solo, tutti i servizi principali di G Suite for Education sono conformi alle norme COPPA (Child's Online Privacy Protection Act) e FERPA (Family Educational Rights and Privacy Acts).

LINK UTILI
a. Video tutorial sugli strumenti G Suite per la didattica      clicca qui
b. Consigli e spunti sulla didattica a distanza                      clicca qui
c. Come utilizzare Google Classroom                                 clicca qui
d. Guida su Hangout Meet                                                clicca qui
e. Come muovere i primi passi in G Suite for Education       clicca qui
f. Guida generale su G Suite for Education                         clicca qui
PROPOSTA FORMATIVA FST dell’ISIS Ponti di Gallarate e di AMBITO. 

 
Nella sezione del nostro sito “Trattamento dati” è visionabile l’Informativa sulla privacy di GSuite for education e nella sezione “Modulistica famiglie” è scaricabile il modello di consenso informato che ogni coordinatore dovrà raccogliere, anche per le vie brevi (mail di conferma al suo indirizzo; seguirà in presenza la consegna del foglio firmato, da tenere agli atti).

Nella sezione del nostro sito “Informazioni” semplici guide e tutorial per l’uso degli strumenti.

Di seguito le istruzioni per creare la casella personale nome.cognome@comprensivoparini.it: 

Andate su gmail.com da  computer, tablet o smartphone;
inserite  l'email nome.cognome@comprensivoparini.it    (nomi uniti, per es. mariagrazia, senza accenti e apostrofi);
se avete già account gmail, usate altro browser o la navigazione in incognito. In caso contrario google vi reindirizza al vostro personale;
se le informazioni sono già presenti e dovete accedere a un account diverso, fate clic su “Accedi con un altro account”;

se al posto della pagina di accesso visualizzate una pagina che descrive Gmail, fate clic su “Accedi” nell'angolo in alto a destra;
cambiate la password temporanea “cambiami2020”  e accedete alla vostra email.

Ai fini della fruizione di tale piattaforma per la DaD, si forniscono le seguenti indicazioni:

senza consenso esplicito della famiglia non è possibile creare un account  G Suite for Education per i ragazzi e le classi;

l’attivazione dell’indirizzo di posta elettronica

nome.cognome@comprensivoparini.it per  studenti e docenti  permetterà l'accesso degli studenti  agli interventi che i singoli docenti decideranno di attivare attraverso le applicazioni fornite dalla piattaforma google educational (videoconferenze tramite meet, classi virtuali con google classroom, condivisione di materiali con google drive) e potrà essere un canale privilegiato di comunicazione istituzionale, operativa e didattica, docente-studente;

la scelta di tale piattaforma, efficace e sicura, di DaD, in assoluto una delle più diffuse nelle scuole,  può permettere la lezione interattiva, il confronto diretto con lo studente e soprattutto garantire l’erogazione formalizzata di lezioni di DaD;

è indispensabile che TUTTI i docenti del team e del Consiglio di classe concordino nell’uso della piattaforma, a prescindere dalle singole disponibilità  ad erogare lezioni in tale modalità;

lo scambio di materiali via mail e l’uso di Regel possono e devono contestualmente rimanere  per i docenti che non dovessero fare DaD in modalità interattiva e, in forma estremamente residuale, per gli studenti che dovessero avere difficoltà a fruirne per le motivazioni più varie, anche se la scelta di GSuite ha senso nella misura in cui risulta facilitante, inclusiva e coinvolgente per TUTTA la classe;

come tutte le opportunità già in essere (Regel, Edmodo, Zoom, Weschool, altro) vale quanto evidenziato a livello ministeriale (Nota 388 del 17/03/2020: <<Qualsiasi sia il mezzo attraverso cui la didattica si esercita, non cambiano il fine e i principi>>);

fatta salva l’autonoma scelta didattica del docente, è indispensabile   che le modalità concordate tra docenti di team / CdC e comunicate alle famiglie siano il più possibile omogenee, non siano disorientanti per gli studenti stessi  e soprattutto non manchino di elementi atti a creare un contesto di sostenibilità operativa, giuridica e amministrativa, per dare validità sostanziale e non solo formale all’anno scolastico. 

Ricordo infatti (cfr. circc. precedenti) che il MI ha ben chiarito cosa si debba intendere per DaD, anche in termini di validità formale e valutativa della stessa. 

Pertanto, tutte le scelte metodologiche ed operative di DaD (rimodulazione obiettivi e contenuti, tipologia di materiali e strumenti scelti, modalità di interazione con gli studenti, valutazione formativa, personalizzazione dei percorsi) dovranno essere rendicontate da CIASCUN docente sulla base di apposita modulistica, ai fini di preciso monitoraggio e formalizzazione dell’erogazione del servizio di DaD (seguiranno a breve modello, indicazioni e tempistica).
Informativa  GSuite per famiglie e studentesse/i 
Considerata l’emergenza epidemiologica dichiarata sull’intero territorio nazionale;

Visto l’art. 1, c. 6 del DPCM 11 marzo 2020, nonché il DL 18/2020 e la Nota MI 392 che impone,  ai fini del contrasto del contagio, il ricorso al lavoro agile quale modalità ordinaria della prestazione lavorativa da parte dei dipendenti pubblici;
Viste le Note MI 278, 279, 368 e 388/2020 inerenti la DaD (didattica a distanza);
Visto l’art. 25 del decreto legislativo n. 165/2001 che attribuisce ai dirigenti scolastici la competenza organizzativa dell’attività delle istituzioni scolastiche affinché sia garantito il servizio pubblico di istruzione;

Tenuto conto, da un lato, della natura di servizio pubblico essenziale attribuita dalle norme al servizio scolastico e, dall’altro, dell’assoluta necessità di minimizzare, in questa fase emergenziale, le presenze fisiche nella sede di lavoro;
al fine di ottimizzare, nel rispetto della salute e della sicurezza di tutto il personale scolastico e degli utenti stessi,  la continuità dell’erogazione del servizio  amministrativo e didattico da remoto e nel contempo accelerare la digitalizzazione dei processi (per es. casella mail istituzionale personale, da usarsi in modo esclusivo per i rapporti con l’esterno),

l’IC Parini ha attivato le funzionalità della piattaforma G Suite for Education, che verranno di seguito descritte.

Restano in essere per tutte le classi le seguenti modalità di DaD:

sito www.comprensivoparini.it per circolari, avvisi e materiali informativi;

registro elettronico REGEL in tutte le funzioni attivate;

mail di contatto del docente per materiali, chiarimenti, evasione richieste singole.

Per alcune classi sono già attive e sperimentate anche altre modalità: piattaforme Zoom, Edmodo, Weschool  
La possibilità d’uso della presente piattaforma è pertanto da valutarsi da parte dei team docenti e dei Consigli di Classe, soprattutto in relazione alle modalità interattive di lezione, complete e sicure, che la stessa consente. La DaD diventa infatti ottimale se veicolata per nodi concettuali, con forme di peer education e flipped classroom. GSuite è ottimale strumento, soprattutto per veicolare contenuti didattici di una certa complessità (per es., quelli relativi alle competenze di base di italiano, matematica e lingue straniere nella sec. di I grado, in particolare per le classi terminali).
G-Suite for Education

La suite comprende: Gmail, Drive, Calendar, Documenti, Fogli, Presentazioni, Moduli, Hangouts Meet, Classroom.

Hangouts Meet e Classroom sono gli applicativi che abilitano direttamente la didattica a distanza.

Canale di accesso

Connessione internet necessaria per i servizi di audio-video conferenze/lezione a distanza. I singoli applicativi di collaborazione possono essere utilizzati anche off line. Tuttavia, per attivare la condivisione delle modifiche, sarà necessario connettersi alla rete.

Tipologia di soluzione

Con G Suite for Education gli insegnanti possono creare occasioni di apprendimento a distanza senza interrompere i flussi di lavoro esistenti. Gli strumenti di G Suite for Education sono efficaci sia utilizzati singolarmente che insieme. Gli insegnanti possono combinarli in modo interattivo in base alle esigenze e all’evoluzione della situazione.

· Hangouts Meet

Consente di comunicare via chat e videoconferenza, sia in bilaterale che in gruppo. Include strumenti per l'accessibilità, come i sottotitoli automatici.

Per far fronte all'emergenza COVID-19, fino al 1 luglio 2020, Google mette a disposizione di tutte le scuole che utilizzano G Suite for Education alcune funzionalità avanzate di Hangouts Meet. Queste includono: videochiamate con fino a 250 partecipanti, streaming live fino a 100.000 utenti e la possibilità di registrare e salvare i meeting su Google Drive.

Per maggiori informazioni.

· Classroom

Consente di creare classi virtuali, distribuire compiti e test, dare e ricevere commenti su un’unica piattaforma.

· Gmail

Il servizio email di Google.

· Documenti, Fogli, Presentazioni

Consentono a studenti e insegnanti di creare, leggere e modificare documenti in tempo reale. Possibilità di utilizzo off line (senza condivisione).

· Drive

Il sistema per archiviare qualsiasi file in modo sicuro e illimitato. Insegnanti e studenti possono condividere i file in modo rapido, invitando altre persone a visualizzare, commentare e modificare qualsiasi file o cartella. L’autore mantiene il controllo del documento e può gestirne l’accesso in qualunque momento.

· Moduli

Permette di effettuare un sondaggio o creare rapidamente un elenco di presenze o turni.

· Calendar

Permette di creare appuntamenti, promemoria, elenchi di attività da svolgere.

I servizi principali di G Suite non contengono annunci né utilizzano le informazioni ottenute per finalità pubblicitarie. Non solo, tutti i servizi principali di G Suite for Education sono conformi alle norme COPPA (Child's Online Privacy Protection Act) e FERPA (Family Educational Rights and Privacy Acts).

Le funzionalità di queste applicazioni sono praticamente identiche a quelle degli account Gmail di tipo privato, ma la grande differenza è nelle condizioni d’uso:

● la proprietà dei dati rimane in capo all’utente, con totale protezione e privacy; 

● assenza di pubblicità; 

● il sistema è gestito da un amministratore della scuola che può regolare l’utilizzo dei servizi. 

Per poter utilizzare queste applicazioni, a ogni studente è assegnata una casella di posta con un indirizzo composto dal nome e cognome seguito dal dominio della scuola. Per procedere all’attivazione è necessario, per gli studenti minorenni, il consenso  da parte del genitore/tutore.
Nella sezione del nostro sito “Informazioni” ci sono semplici guide e tutorial per l’uso degli strumenti  e la creazione della casella di posta di ciascun studente.

Nella sezione del nostro sito “Trattamento dati” è visionabile l’Informativa sulla privacy di GSuite for education e nella sezione “Modulistica famiglie” è scaricabile il modello di consenso informato che ogni docente coordinatore dovrà raccogliere dal genitore/ tutore, anche per le vie brevi (mail di conferma al suo indirizzo; alla ripresa delle normali attività in presenza seguirà la consegna del foglio firmato, da tenere agli atti).

La famiglia, fatto pervenire  il consenso scritto al coordinatore di classe, dovrà seguire queste brevi   istruzioni per creare la casella di posta di ciascun  studente

nome.cognome@comprensivoparini.it: 

Andate su gmail.com da  computer, tablet o smartphone;
inserite  l'email nome.cognome@comprensivoparini.it    (nomi uniti, per es. mariagrazia, senza accenti e apostrofi; in caso di doppio nome solo il primo, per es. Mario Giuseppe = Mario);
se avete già account gmail, usate altro browser o la navigazione in incognito. In caso contrario google vi reindirizza al vostro personale;
se le informazioni sono già presenti e dovete accedere a un account diverso, fate clic su “Accedi con un altro account”;

se al posto della pagina di accesso visualizzate una pagina che descrive Gmail, fate clic su “Accedi” nell'angolo in alto a destra;
cambiate la password temporanea “cambiami2020”  e accedete alla vostra email.

L'attivazione immediata di questo indirizzo di posta elettronica permetterà l'utilizzo e l’accesso ad eventuali interventi che i singoli docenti decideranno di attivare attraverso le applicazioni fornite dalla piattaforma google educational (videoconferenze tramite meet, classi virtuali con google classroom, condivisione di materiali con google drive) e potrà essere un canale privilegiato di comunicazione docente-studente.
Spetta ai team/ consigli di classe, coerentemente con la loro programmazione didattico-educativa,  l’accordo sull’uso della piattaforma e la pianificazione precisa degli interventi didattici (quali, quanti, come), previa comunicazione di tali interventi alla famiglia.
Per lavorare in modo proficuo è utile stabilire una Netiquette: regole di comportamento che  integrano  i Regolamenti di disciplina e di uso della rete presenti nel nostro PTOF (sez. 2, Regolamenti):

· lo studente avrà accesso alla piattaforma solo dopo aver creato il suo account, previo consenso scritto e firmato della famiglia;

· l’account per lo studente  ha durata annuale e viene rinnovato automaticamente all'atto dell'iscrizione agli anni successivi; nel caso di trasferimento ad altra scuola e al termine del percorso di studi all’interno dell’istituto, l’account sarà disattivato;

· lo studente e la sua famiglia si assumono la piena responsabilità di tutti i dati da loro inoltrati, creati e gestiti attraverso la piattaforma Google Suite for Education; pertanto dovranno conservare con cura la password, non dovranno consentire ad altri, a nessun titolo, l'utilizzo della piattaforma e  non  dovranno diffondere eventuali informazioni riservate di cui venissero a conoscenza, relative all’attività delle altre persone che utilizzano il servizio; 

· i servizi offerti saranno utilizzati esclusivamente  per le attività didattiche della scuola; 
· cortesia, educazione e rispetto, che regolano i rapporti comuni tra le persone, valgono anche e soprattutto in questo contesto; 

· quando ci si avvale di un dispositivo in modo non esclusivo, utilizzare sempre un browser (es. Google Chrome, Firefox) in modalità “Navigazione in incognito”, non memorizzare la password ed effettuare sempre il logout; 
· quando si vuole comunicare tramite la posta elettronica, qualificarsi con chiarezza (ruolo, classe, plesso…) e inviare messaggi brevi che descrivano in modo preciso l’oggetto della comunicazione e della richiesta; 
· non inviare mai lettere o comunicazioni a catena che causano un inutile aumento del traffico in rete;  
· non utilizzare la piattaforma in modo da danneggiare, molestare o insultare altre persone; 
· non creare e non trasmettere immagini, dati o materiali offensivi per altre persone o enti;
· non creare e non trasmettere materiale commerciale o pubblicitario; 
· quando si condividono documenti non interferire, danneggiare o distruggere il lavoro dei docenti o dei compagni; 
· non violare la riservatezza degli altri studenti;
· usare la piattaforma Google Suite in modo da mostrare considerazione e rispetto per studenti e docenti; 
· durante una videoconferenza partecipare a webcam spenta o accenderla solo a richiesta del docente, in modo che la propria immagine non venga visualizzata da nessun altro utente; 

· accendere il microfono solo per poter interagire durante la lezione col Docente per porgli domande e richiedere spiegazioni; per evitare confusioni e sovrapposizioni accenderlo solo quando il docente darà l’indicazione e l’ordine di intervento: studente X, poi studente Y, etc…;

· durante la lezione in videoconferenza, è assolutamente vietato registrare video del docente senza il suo permesso. Violare il diritto d’autore del docente e la sua privacy comporta le sanzioni penali e pecuniarie previste all’art. 83 del Regolamento della Comunità Europea 2016/679 e dal Codice della privacy (D.Lgs 196/2003) Parte III, così come modificato e integrato dal D.Lgs 101/2018.
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