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Regolamento per l’uso della piattaforma Microsoft Office 365 Education 

Il presente Regolamento disciplina l’uso della piattaforma Microsoft Office 365 Education attivata dall’Istituto Superiore 
“Bruno Munari” a supporto della didattica. 

Il Regolamento si applica a tutti gli utenti titolari di un account – docenti, genitori studenti e personale ATA- e la sua 
accettazione è condizione necessaria per l’attivazione e l’utilizzo dell’account. 

 

1. Definizioni 

Nel presente Regolamento i termini qui sotto elencati hanno il seguente significato: 

Istituto: Istituto Superiore “Bruno Munari” 

Amministratore di sistema: Prof. SOMMESE SERGIO DOMENICO responsabile incaricato dalla Dirigente Scolastica per 
l’amministrazione del servizio. 

Servizio: Microsoft Office 365 Education, messo a disposizione della scuola. 

Fornitore: Microsoft con sede in 1 Microsoft Way, Redmond, WA 98052, Stati Uniti. 

Utente: colui che utilizza un account del servizio. 

Account: insieme di funzionalità, applicativi, strumenti e contenuti attribuiti ad un nome utente con le credenziali di 
accesso. 

2. Natura e finalità del servizio 

Il servizio consiste nell’accesso agli applicativi di Microsoft Office 365 Education del fornitore. In particolare ogni utente 
avrà la possibilità di utilizzare tutti i servizi di Microsoft Office 365 Education (Word, Excel, PowerPoint, OneNote, 
OneDrive, ecc.) senza la necessità di procedere ad alcuna installazione per la loro funzionalità. 

Il servizio è inteso come supporto alla didattica e ai servizi correlati con le attività scolastiche in generale; pertanto gli 
account creati devono essere utilizzati esclusivamente per tali fini. 

3. Soggetti che possono accedere al servizio 

Le credenziali per l’accesso saranno fornite dall’Amministratore o da un suo delegato (personale docente o ATA): 

a. al Personale dell’istituto (docenti ed ATA) in servizio a tempo indeterminato e determinato fino al termine dell’attività 
lavorativa presso l’Istituto; 

b. ai genitori degli alunni iscritti all’Istituto” per consentire ai suddetti alunni lo svolgimento dell’attività formativa a 
distanza in via transitoria nel periodo di   emergenza sanitaria, COVID-19, attraverso il primo accesso alla piattaforma; 

c. altre categorie di utenti possono richiedere la creazione di un account, per necessità didattiche o di servizio; in questo 
caso l’accoglimento della domanda è a discrezione della Dirigente Scolastica. 

4. Condizioni e norme di utilizzo 

Per tutti gli utenti l’attivazione del servizio è subordinata all’accettazione esplicita del seguente Regolamento. 
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L’utente può accedere direttamente dal suo account istituzionale collegandosi a https://www.office.com/, inserendo il 
nome utente (attribuito dall’Istituzione Scolastica) e la password fornita inizialmente dall’Amministratore o dai suoi 
delegati che sarà necessario modificare al primo accesso. 

Gli account fanno parte del dominio liceomunari.gov.it di cui l’Istituto è proprietario. 

In caso di smarrimento della password l’utente potrà rivolgersi direttamente all’Amministratore o ai suoi delegati. 

Ogni account è associato ad una persona fisica ed è perciò strettamente personale. Le credenziali di accesso non 
possono, per nessun motivo, essere comunicate ad altre persone, né cedute a terzi. L’utente accetta pertanto di essere 
riconosciuto quale autore dei messaggi inviati dal suo account e di essere il ricevente dei messaggi spediti al suo 
account. 

L’utente si impegna a non utilizzare il servizio per scopi diversi da quelli per cui viene erogato, esplicitati al punto 2 del 
presente regolamento. 

 

5. Doveri dell’utente 

L’utente si impegna a non utilizzare il servizio per compiere azioni e/o inviare comunicazioni che arrechino danni o 
turbative alla rete o a terzi utenti o che violino le leggi ed i Regolamenti d’Istituto vigenti. 

L’utente si impegna anche a rispettare le regole che disciplinano il comportamento nel rapportarsi con gli altri utenti e 
a non ledere i diritti e la dignità delle persone. 

L’utente si impegna a non trasmettere o condividere informazioni che possano presentare forme o contenuti di 
carattere osceno, blasfemo, diffamatorio o contrario all’ordine pubblico e alle leggi vigenti in materia civile, penale ed 
amministrativa. 

È vietato immettere in rete materiale che violi diritti d’autore, o altri diritti di proprietà intellettuali o industriale o che 
costituisca concorrenza sleale. 

L’utente s’impegna a non fare pubblicità, a non trasmettere o rendere disponibile attraverso il proprio account qualsiasi 
tipo di software, prodotto o servizio che violi il presente Regolamento o la norma vigente. 

L’utente dovrà conservare in sicurezza e mantenere segreta la password personale di accesso alla piattaforma di 
didattica a distanza, e non dovrà consentirne l'uso ad altre persone. 

L’utente dovrà comunicare immediatamente attraverso email all’Istituto l’impossibilità ad accedere al proprio account, 
il sospetto che altri possano accedervi, ed episodi come lo smarrimento o il furto della password. 

L’utente non dovrà consentire ad altri, a nessun titolo, l'utilizzo della piattaforma di didattica a distanza. 

L’utente non dovrà diffondere eventuali informazioni riservate di cui venisse a conoscenza, relative all'attività delle 
altre persone che utilizzano il servizio. 

L’utente non dovrà diffondere in rete le attività realizzate dal docente, con il docente e i compagni. 

L’utente non dovrà diffondere in rete screenshot o fotografie relative alle attività di didattica a distanza. 
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L’utente è responsabile delle azioni compiute tramite il suo account e pertanto esonera l’Istituto da ogni pretesa o 
azione che dovesse essere rivolta all’Istituto medesimo da qualunque soggetto, in conseguenza di un uso improprio. 

6. Norme finali 

In caso di violazione delle norme stabilite nel presente Regolamento, l’Istituto, nella persona del suo rappresentante 
legale, la Dirigente Scolastica, potrà sospendere l’account dell’utente o revocarlo in modo definitivo senza alcun 
preavviso e senza alcun addebito a suo carico e fatta salva ogni altra azione di rivalsa nei confronti dei responsabili di 
dette violazioni. 

L’Amministratore ha accesso ai materiali creati dagli utenti. Pertanto in caso di attività anomale o segnalazioni relative 
a presunte violazioni del presente Regolamento, l’Amministratore si riserva la possibilità di controllare il contenuto 
degli account. 

L’Istituto si riserva la facoltà di segnalare alle autorità competenti, per gli opportuni accertamenti ed i provvedimenti 
del caso, le eventuali violazioni alle condizioni di utilizzo indicate nel presente Regolamento, oltre che alle leggi ed ai 
regolamenti vigenti. 

L’Istituto si impegna a tutelare i dati forniti dall’utente in applicazione del Regolamento UE 2016/679 e del D.Lgs. 
n.101/2018 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e successive modifiche e integrazioni, ai soli fini della 
creazione e mantenimento dell’account. 

Il servizio è erogato dal fornitore che applica la propria politica alla gestione della privacy; l’utente può conoscere in 
dettaglio tale politica visitando il sito web del fornitore al seguente link: https://privacy.microsoft.com/it-
it/privacystatement. 

7. Limitazione di responsabilità 

L’Istituto non si ritiene responsabile di eventuali danni arrecati al personale, ai  genitori, agli studenti e al personale 
ATA a causa di guasti e/o malfunzionamenti del servizio e si impegna affinché la piattaforma Microsoft Office 365 
Education funzioni nel migliore dei modi. 

SECONDA PARTE 

Regolamento per l’uso dell’applicativo Teams 
Al fine di garantire il corretto utilizzo dell’applicativo Teams e di assicurare lo svolgimento delle lezioni in diretta, stante 
l’attuale situazione di emergenza sanitaria COVID- 19, Vi ricordiamo che è indispensabile attenersi a quanto segue: 

Istruzioni operative: 

• Rispettare scrupolosamente l’orario delle lezioni in diretta, collegandosi all’orario previsto ed 
• uscendo immediatamente dopo il termine delle lezioni; 
• durante lo svolgimento delle lezioni in diretta occorre mantenere un comportamento serio e 
• responsabile; 
• scegliere possibilmente un luogo della casa adeguato e riservato per evitare distrazioni e favorire 
• la concentrazione; 
• è vietato consentire l’accesso alla piattaforma a soggetti non autorizzati tramite il proprio 
• account o altri canali; 
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• la chat dovrà essere usata solo per finalità didattiche; 
• tutti i materiali utilizzati nelle lezioni in diretta sono riservati e ad esclusivo uso didattico, 
• pertanto ne è vietata la diffusione da parte degli alunni. 
• Utilizzo durante le lezioni in diretta: 
• durante le lezioni occorre disattivare il microfono e la videocamera a discrezione del docente; 
• la condivisione del desktop e di documenti personali deve avvenire solo previa autorizzazione 
• del docente. 

Registrazioni audio/video: 

l’acquisizione e divulgazione da parte degli alunni, di registrazioni audio/video e di immagini, acquisite nel corso delle 
lezioni in diretta, sono severamente vietate; 

l’utilizzo non autorizzato delle immagini o video delle lezioni in diretta espongono l’alunno a sanzioni sotto il profilo 
disciplinare, civile e/o penale in base al quanto previsto dalla normativa vigente; 

Si confida nella Vostra collaborazione e nel rispetto del presente regolamento contenente le istruzioni operative 
predisposte dall’Istituzione Scolastica anche a tutela della privacy per lo svolgimento della didattica a distanza. 

L’Istituto si riserva la facoltà: 

• di sanzionare comportamenti scorretti, comminando sanzioni disciplinari in analogia con quanto previsto dalle norme 
di comportamento pubblicate sul sito della scuola; 

• di segnalare alle autorità competenti, per gli opportuni accertamenti ed i provvedimenti del caso, le eventuali 
violazioni alle condizioni di utilizzo indicate nel presente Regolamento, oltre che alle leggi ed ai regolamenti vigenti. 

 

La Dirigente Scolastica 

Prof.ssa Carmela Mosca 


